PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
Prilog 3. Opisi poslova



Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA JEDINICA

Uprava Drustva

NAZIV
POSLOVA

Direktor Drustva

OPIS POSLOVA

Predstavlja i zastupa Drustvo, te zaklju€uje ugovore;
Organizira, koordinira i rukovodi organizacijskim jedinicama i svim poslovima i zadacima;

Kontinuirano upravlja i optimira poslovne procese i poslovanje Drustva (troskovi, prihodi...);
Donosi poslovnu politiku DruStva i mjere za njeno provodenije;
Poduzima inicijalne radnje za izradu i donoSenje svih planova i programa razvoja Drustva;
Organizira i vodi investicijsku politiku Drustva;
Organizira izradu i donosi sve akte, odluke i zaklju¢ke iz djelokruga poslovanja Drustva;

e Organizira poslovanje poduzecéa i vodenje poslovnih knjigu u skladu sa Drustvenim ugovorom i pozitivni

propisima;

e Osigurava zakonitost u poslovanju Drustva;
o Organizira izvjesStavanje i informiranje Skupstine Drustva, Nadzornog odbora i radnika Drustva;

e Osigurava primjenu zakonskih odredbi o zastiti na radu i sigurnosti u prometu te svih drugih zakonskih
propisa;
¢ Organizira upravljanje sustavom kvalitete i odnosima s javnoscu;
o Upravlja troskovima Ureda;
e Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i Drustvenim ugovorom.
ODGOVORNOST | . Odgovoran je Nadzornom odboru i Skupstini DruStva
KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
. VSS/ e drustvenog / tehni¢kog smjera
Magistar struke
OSTALI UVJETI . Eti¢nost

. Komunikacijske i prezentacijske vjeStine

. Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost

. Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rukovodni 5 godina o VSS/
Magistar struke

PROVJERA SPOSOBNOSTI o Ccv

. Dokazi o kvalifikaciji

) Dokazi o radnom iskustvu

) Intervju




Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIISKA

JEDINICA Ured direktora
NAZIV
POSLOVA Tajnica

OPIS POSLOVA

¢ Vodi administraciju za potrebe direktora Drustva (dopisi,zapisnici, zaprimanje i slanje poste, ispunjavanje
naloga za sluzbena putovanja);
e Komunicira (pismeno i usmeno) s poslovnim partnerima, javnoscéu i zaposlenima u Drustvu;

o Stiti ugled Drustvu;

e Obracunava sate rada za zaposlene u Uredu direktora;
¢ Vodi brigu o opskrbljivanju Uredu direktora uredskim potrepstinama;
e Obavlja i ostale poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

e (Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja.
e Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Prvostupnik

e Ekonomskog ili drudtvenog smjera

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
. Osposobljenost za rad na racunalu
° Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
strucni 3 godine e V8S/
Prvostupnik

PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

JEDINICA Ured direktora
NAZIV

POSLOVA Pomocnik direktora

OPIS POSLOVA

¢ Rukovodi radom i poslovanjem Drustva putem rukovoditelja sluzbi na temelju ovlastenja direktora, a u
njegovoj odsutnosti neposredno;

¢ Koordinira rad i poslovanje sluzbi Drustva praéenjem rezultata poslovanja, realizacija usvojenih planova i
zacrtane razvojne politike;

¢ Sudjeluje u izradi i donoS$enju planova i programa razvoja Drustva;

¢ Sudjeluje u izradi poslovne politike Drustva i mjera za njeno provodenje;

¢ Sudjeluje u organiziranju izrade i donoSenju akata, odluka i zaklju¢aka iz djelokruga poslovanja Drustva, te
osiguranju zakonitosti u poslovanju Drustva;

¢ Obavlja odredene poslove direktora Drustva koje mu prenese u nadleznost;

e Zamjenjuje direktora za vrijeme njegove odsutnosti;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST e Pomoc¢nik direktora odgovara kao odgovorna osoba za provodenje i
izvr§enje zaduzZenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivnim aktima
drustva i zakonskoj regulativi.

e Pomocnik direktora je odgovorna osoba u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz opisa posla.

e Pomoc¢nik direktora je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

e Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

. VSS/ e drustvenog / tehni¢kog smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI . EtiCnost
. Prezentacijske vjestine
. Dinamiénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Komunikacijske vjestine
. Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rukovodni 5 godina . VSS/
Magistar struke
PROVJERA o cv
SPOSOBNOSTI . Dokazi o kvalifikaciji
. Dokazi o radnom iskustvu
. Intervju




Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

JEDINICA Ured direktora
NAZIV
POSLOVA Savjetnik direktora

OPIS POSLOVA

Predlaze i sudjeluje u izradi planova i programa razvoja te izradi akata Drustva;

Predlaze i sudjeluje u izradi smjernica poslovne politike Drustva i mjera za njeno provodenje;

Kontinuirano analizira postoje¢u organizaciju Drustva i pojedinih organizacijskih jedinica te predlaze mjere
Za optimizaciju procesa,;

Kontinuirano analizira razinu kvalitete usluga, odnosa s korisnicima i organizacijama koje su nadlezne za

odvijanje javnog gradskog prijevoza te predlaze mjere za podizanje razine njihove kvalitete;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

Savjetnik direktora odgovara kao odgovorna osoba za provodenje i
izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivnim aktima
drustva i zakonskoj regulativi.

Savjetnik direktora je odgovorna osoba u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz opisa posla.

Savjetnik direktora je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. VSS/
Magistar struke

drustvenog / tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

Eticnost

Kooperativnost

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
. VSS/
rukovodni 5 godina Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




Komunalno drustvo R Oznaka dokumenta:

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA
za prijevoz putnika Rijeka SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA i
Ured direktora
NAZIV
POSLOVA Ekspert za odnose s javnosc¢u

OPIS POSLOVA

¢ Predlaze i provodi strategiju i plan odnosa s javno3¢u za Dru$tvo;

o Sudjeluje u oblikovanju, provodenju i promociji strategije drustveno odgovornog poslovanja;

¢ Po nalogu direktora, a u suradnji sa svim sluzbama, priprema najvaznije informacije o poslovanju i s njima
upoznaje radnike Drustva;

e Komunicira sa svim segmentima interne i eksterne javnosti (partneri, politicka javnost, financijska javnost,
poduzeca, institucije, mediji, razne udruge, gradanstvo, korisnici...);

e Odrzava bazu podataka interesne javnosti, a posebno medija koji su u fokusu interesa Drustva (adrema);

o Kontinuirano i sustavno djeluje u cilju stvaranja i povec¢anja razine razumijevanja, povjerenja i partnerstva
kod javnosti;

e Organizira komunikacijske kampanije;

o Izraduje i Salje objave za medije (press release) i materijale za novinare (press Kit);

¢ Organizira i priprema resurse za press konferencije po naloga direktora Drustva;

o Analizira medijske objave (press clipping) i rezultate prezentira direktoru Drustva;

e U suradnji s Odjelom marketinga predlaze, priprema i provodi istrazivanja percepcije javnosti o Drustvu i
uslugama koje ono pruza

o PredlaZze i sudjeluje u provodenju strategije za unapredenje korporativhog identiteta i imidZza u suradnji sa
svim sluzbama Drustva;

e Sudjeluje u izradi i provodeniju etickog kodeksa Drustva;

o Sudjeluje u oblikovanju web stranice Drustva i kontinuirano radi na poboljSanju njezine kvalitete;

¢ Sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja (prezentacije, proslave, kampanije...)

¢ Provodi evaluaciju realiziranih aktivnosti;

¢ U izvanrednim situacijama sudjeluje u organiziranju kriznog komuniciranja;

¢ Ureduje i objavljuje glasila, biltene i monografije Drustva u posebnim prigodama;
e Priprema prigodne tekstove, ¢lanake, izjave i govore;

e Prati stru€nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST e Specijalist za odnose sa javno$éu odgovara kao odgovorna osoba za
provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova a sve sukladno
pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.

e Specijalist za odnose sa javno3cu je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke
koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz opisa posla.

e Specijalist za odnose sa javnoSéu je odgovorna osoba u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

. Odgovoran je direktoru DruStva




KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

VSS

Magistar struke (mag.)

dipl.oec/dipl. polit./ prof. hrv. jezika

mag.oec./mag.pol./ mag. philol. croat.

OSTALI UVJETI

Komunikativnost, eti¢nost, uljudnost u ophodenju
Prezentacijske vjestine

Dinami€nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Visoka razina pismenosti i vjestina kreativnog pisanja
Osposobljenost za rad na racunalu

Osposobljenost za izradu web stranice

Znanje engleskog i/ili njemackog jezika

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI

VRIJEME SPREMA

Stru¢ni (marketing, OSJ)

2 godine VSS/mag. struke

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

JEDINICA Odjel zajednickih i opéih poslova
NAZIV
POSLOVA voditelj Odjela
OPIS POSLOVA
¢ Rukovodi Odjelom zajednicki i op¢ih poslova
e Koordinira rad zaposlonbnih u Odjelu
e Komunicira s povezanim Drustvima radi koordinacije poslova koje ona obaljaju za KD Autotrolej
¢ Prati realiazciju ugovora, financija, poslova nabave i kadrova
¢ Obvalja ostale poslove po nalogu direktora

ODGOVORNOST

Rukovoditelj Odjela odgovara kao odgovorna osoba za provodenje i
izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivnim aktima
drustva i zakonskoj regulativi.

Rukovoditelj Odjela odgovorna osoba u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz opisa posla.

Rukovoditelj Odjela je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

Odgovoran je direktoru Dru$tva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. VSS/
Magistar struke

drustvenog / tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

Eticnost

Kooperativnost

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
° VSS/
rukovodni 5 godina Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
¢ Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Odijel zajednickih i opéih poslova
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Ekspert za praéenje poslovnih procesa i analitiku

OPIS POSLOVA

Predlaze i sudjeluje u izradi planova i programa razvoja te izradi akata Drustva;

Kontinuirano analizira postoje¢u organizaciju Drustva i pojedinih organizacijskih jedinica te predlaze mjere
Za optimizaciju procesa,

Kontinuirano analizira razinu kvalitete usluga, odnosa s korisnicima i organizacijama koje su nadlezne za
odvijanje javnog gradskog prijevoza te predlaze mjere za podizanje razine njihove kvalitete;

Prati pravovremenu izradu i podnosenje izvjestaja i zahtjeva sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i
propisima i podno$enje nadleznim institucijama u propisanim rokovima;

Prati i analizira postojeéu organizaciju Drustva, u skladu s razvojem Drustva predlaze nova rjeSenja te
sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Predlaze i sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi prijedloga
odluka i zaklju¢aka organa Drustva;

Prati, analizira i vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada svih Sluzbi Drustva;

Suraduje sa svim organizacijskih jedinicama u Drustvu u cilju Sto boljeg funkcioniranja Drustva u cjelini;
Prati i predlaze implementiranje stru€ne literature i zakonske propise iz djelokruga rada Drustva;

Prati, prikuplja i informira direktora DruStva iz djelokruga rada svih organizacijskih jedinica u cilju obavljanja
poslova, kao i funkcioniranja Dru$tva u cjelini;

Prati realizacije ugovora iz djelokruga rada svih Sluzbi DruStva;

Prati, objedinjuje i izraduje izvjestaje o radu svih Sluzbi;

Informira direktora DruStva iz djelokruga rada svih Sluzbi u cilju funkcioniranja Drustva u cjelini;
Sudjelovanije u izradi pravilnika, uputa i ostalih dokumenata vezanih uz rad Drustva;

Podrska u izradi godidnjih poslovnih planova;

Redovito izvjeSéivanje o realizaciji planova i pokazateljima uspjeSnosti,analize;

Profesionalna podrska Uredu direktora osiguravanjem potrebnih informacija, analiza, prijedloga i izvjestaja
kako bi se pobolj8ala u€inkovitost procesa donoSenja odluka;

Kontrola nad implementacijom odluka, osiguravanje pravovremenog i toénog tijeka informacija
managementu, te razrada podrske procesu odludivanja;

Osiguravanje procesa dono3enja odluka skladu sa zakonima i regulativom;

Koordinacija svih aktivnosti vezanih za evidentiranje promjena statuta;

Pracéenje kljuénih pokazatelja te istraZivanje sustavnih uzroka nesukladnosti u poslovnim procesima te
davanje stru€nih uputa i preporuka s ciljem trajnog otklanjanja i spre€avanja nesukladnosti;

Razvoj organizacije i procesa na svim razinama Drustva, podrska pracenju i mjerenju djelotvornosti /
ucinkovitosti procesa iz svih podrucja djelovanja;

Predlaganje poboljSanja u poslovanju na osnovu prac¢enja i analiza poslovnih procesa u suradnji s
organizacijskim jedinicama unutar Drustva;

Sudjelovanje u razvoju i provodenju sustava poslovne kontrole, suradnja na razvoju poslovnih procesa i
prilagodbi istih kroz IT sustav;

Koordinacija i provodenje aktivnosti sustava upravljanja kvalitetom i uskladivanje standardiziranih sustava
upravljanja s pravilima Drustva;

Razrada integriranih tehnickih specifikacija i standarda u svim podrucjima djelovanja Dustva; Pruzanje
tehniCke ekspertize neophodne za pokretanje investicijskih projekata, provjera projekata i podrdka u fazi
implementacije. Provodenje aktivnosti ocjene projektne dokumentacije;

Upravljanje razvojem investicijskih projekata uvrstenih u poslovni plan Drustva, postivanje rokova,
tehni¢kog dometa i budzeta;

Vodenije i sudjelovanje u strateSkim projektima;




Nadziranje izvrSenja projekta, te post evaluacija zavr§enih projekata;
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

Ekspert za prac¢enje poslovnih procesa i analitiku odgovara kao
odgovorna osoba za provodenje i izvrSenje zaduzZenja iz opisa poslova a
sve sukladno pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.

Ekspert za prac¢enje poslovnih procesa i analitiku je odgovorna osoba u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne
druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na
bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla.

Ekspert za prac¢enje poslovnih procesa i analitiku je odgovorna osoba u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
. VSS/ . tehni¢kog / drustvenog smjera
Magistar struke
OSTALI UVJETI o Eticnost
o Komunikacijske i prezentacijske vjestine
¢ Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativhost
e Osposobljenost za rad na racdunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Ekspert 5 godina . VSS/
Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju

10




za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Odjel zajednickih i opéih poslova
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Referent zastite

OPIS POSLOVA

Suraduje sa Poslovnim sustavima po pitanjima ZNR;

Zamijenjuje referente u Zajedni¢kim poslovima po potrebi;

Vodi evidencije o izvr§enim periodi¢nim i izvanrednim lije€ni¢kim pregledima radnika na poslovima s
posebnim uvjetima rada;

¢ Vodi evidencije o lijecni¢kim pregledima radnika (vozaca) za produzenje vozacke dozvole ;
o Obavjestava radnike i neposredne rukovoditelje o predstoje¢im pregledima;
e Kontinuirano prati i azurira kartoteku radnika u suradnji sa Poslovnim sustavima,
¢ Vodi evidencije o izdavanju osobnih zastitnih sredstava i sluzbene odjeée za radnike Drustva;
e Vodi evidenciju o ispravnosti vatrogasnih aparata u drustvu;
o ObraCunava sate rada radnika u Zajedni¢kim poslovima;
e Vodi brigu o opskrbljivanju uredskim potrepstinama;
e Obavljanje drugih poslova po nalogu direktora Drustva.
e (Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
ODGOVORNOST odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.
e Odgovoran je direktoru Drustva.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
. SSS e drustvenog smjera ili gimnazija
[ ]
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu
e  Struéniispitiz ZNR
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
[ ]
e CV
PROVJERA e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o poloZzenom stru¢nom ispitu
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

o SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Odijel zajednickih i opéih poslova
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Referent urudzbenog zapisnika

OPIS POSLOVA

e Urudzbira, sortira i skenira poStu te otprema po organizacijskim jedinicama u Drustvu, kuvertira
vanjsku postu koju i otprema;

e |zraduje obradun poste;

e Obavlja kurirske poslove;

e Pakira, peCatira i otprema postanske pakete pojedinacne tezine do 2 kg.;
e Obavlja druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e Odgovoran je direktoru Drustva.
KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

. SSS e  drustvenog smjera

OSTALI UVJETI

o Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Odijel zajednickih i opéih poslova

NAZIV
POSLOVA

Referent za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA

e Suraduje sa Poslovnim sustavima po pitanju zaposSljavanja i prestanka ugovora o radu radnika, te
zastite osobnih podataka;

e Prikuplja podatke potrebne za izradu plana kadrova i plana obrazovanja;

¢ Informira radnike o njihovim pravima i obvezama i pruza im pomo¢ u ostvarenju njihovih prava;

¢ Vodi dokumentaciju, evidencije i statistiku o radnicima i dostavlja potrebne podatke o radnicima
sluzbama u Dru$tvu i, prema potrebi, vanjskim institucijama;

e Sudjeluje u organizaciji i realizaciji prakse u¢enika/studenta u Drustvu;

e  Priprema razne odluke direktora vezane za radne odnose i obrazovanje;

e Prati stru€nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavljaidruge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja.
Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. VSS/
Magistar struke ili
. VSS /

Prvostupnik

drustvenog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na raunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
struéni 3 godine o VSS/
Magistar struke ili
. VSS/
Prvostupnik
PROVJERA (04Y]
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Odijel zajednickih i opéih poslova

JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Referent za financijske poslove

OPIS POSLOVA

e Suraduje sa Poslovnim sustavima po pitanju podmirenja finacijskih obveza;
e PratiizvrSenje obveza i potrazivanja Drustva;
e Prati stru¢nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavljaidruge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e (Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
. VSS/ e ekonomskog smijera
Magistar struke ili
. VSS /
Prvostupnik
OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na raunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
struéni 3 godine o VSS/
Magistar struke ili
° VSS/
Prvostupnik
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Odjel zajednickih i opéih poslova

NAZIV
POSLOVA

Referent za komercijalne poslove

OPIS POSLOVA

e Suraduje sa Poslovnim sustavima po pitanjima nabave rezervnih dijelova, alata i ostalog materijala
prema sklopljenim ugovorima, prati pravovremenost i kompletnost isporuke roba ;

e Sudjeluje uizradi dokumentacije za hadmetanje ;

e Analizira pravovremenost isporuke rezervnih dijelova u odnosu na narudzbenice prema ugovorenim

uvjetima;

e Sudjeluje u postupcima reklamacije, kontrolira provedbu i realizaciju istih;
¢ Prati realizacije ugovora po koli€ini i vrijednosti ;
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST

e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e (Odgovoran je direktoru DruStva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. VSS/
Prvostupnik ili

o SSS

e Ekonomskog ili drustvenog smjera

OSTALI UVJETI

e Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na ra¢unalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 3 godine . VSS /VSS
- magistar struke ili prvostupnik
PROVJERA (04Y]
SPOSOBNOSTI

Dokazi o radnom stazu

[ ]
¢ Dokazi o kvalifikaciji
[ ]
e Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Odijel zajednickih i opéih poslova

NAZIV
POSLOVA

Referent za kontrolu

OPIS POSLOVA

e Obavlja kontrolu odvijanja voznog reda, Cisto¢e i opremljenosti vozila, urednosti prometnog osoblja i
nacina njihovog vladanja prema putnicima;

e Vodi evidenciju mjesec¢nih obraduna o prodanim dodatnim ( kaznenim ) kartama;

o Podnosi dnevne izvjestaje o izvrSenom radu i uo€enim nepravilnostima;

e Obavlja druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

Odgovoran je direktoru Drustva.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

° SSS

drustvenog / tehniCkog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na raunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 1 godina e SSS
e CV
PROVJERA e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom iskustvu
)

Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

o SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Odijel zajednickih i opéih poslova
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Referent za CiS¢enje vozila

OPIS POSLOVA

e Evidentira i kontrolira rad radnika na €iS¢enju vozila ( servis iS¢enja ) te prati i dostavlja potrebni
materijal;

e Brine se za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova, za urednost radnih prostora te za
primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara;

e Obavlja druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e (Odgovoran je direktoru Drustva.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
° SSS/KV e drustvenog / tehni¢kog smjera
OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine

Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 1 godine e SSS/KV
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Odijel zajednickih i opéih poslova

NAZIV
POSLOVA

Kotlovni¢ar

OPIS POSLOVA

e Upravlja uredajima kotlovnice, svakodnevno Kkontroliranje

ispravnosti i funkcionalnosti

kotlovnice i javnog gradskog kupatila;
e Provodi plansko - preventivno odrzavanje sredstava prema opc¢im i posebnim uputama, prati ispravnost
i dovodenje u ispravo stanje uredaja kotlovnice;
o Evidentira uoCene nedostatake koji se moraju otkloniti po drugim izvrSiocima ;
e lzvjeSéuje neposrednog rukovodioca o uo&enim nedostacima radi daljnjeg postupka;
e Vodi evidencije utroSenog goriva i pravovremeno narucivanje istog, primjena mjera zastite na radu i
zastite od pozara, pracenje strucne literature;
e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

uredaja

ODGOVORNOST e Odgovoran je za provodenje i izvr§enje zaduZenja iz opisa posla u odnosu
na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e SSS e tehniCkog smjera
OSTALI UVJETI e Polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 1 godina e SSS
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Odijel zajednickih i opéih poslova

NAZIV
POSLOVA

Suradnik PPZ

OPIS POSLOVA

e Provodi zastitu od pozara i kontrolu mjera za zastitu od pozara;

e Obilazi radne i pomocne prostorije, a posebno one s pove¢anom opasnoSéu od pozara i eksplozije,
ustanovljava gre$ke i poduzima potrebne radnje za njihovo otklanjanje;

e Organizira odrzavanje, periodiéne preglede, kontrolna ispitivanja i zamjenu neispravnih dijelova
vatrogasnih aparata i hidranata;

e Vodi evidenciju o izvrSenim pregledima i ispitivanjima vatrogasnih aparata;

e Sudjeluje u organizaciji i provedbi osposobljavanja radnika za provedbu mjera zastite od pozara,
gasSenja pozara i spaSavanija ljudi;

e Obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzZenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. SSS

vatrogasac

OSTALI UVJETI

Osposobljenost za rad na racunalu
Strucni ispit iz PPZ

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI

Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o polozenom stru€nom ispitu
Dokazi o radnom iskustvu

Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Rukovoditelj Sluzbe

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Sluzbom prometa sukladno pozitivnim zakonskim i podzakonskim
aktima (Zakon o sigurnosti na cestama, Zakona o prijevozu u cestovhom prometu), dokumentima jedinica
lokalne samouprave, propisima, internim politikama aktima, postupcima (ISO) , a sve u skladu s pravilima
struke;

Izradaduje i podnosi izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i
podnosenje nadleznim institucijama u propisanim rokovima,

Predlaze i izraduje politike iz podruéja ovlasti i odgovornosti organizacijske jedinice kojom rukovodi;

Prati i analizira postoje¢u organizaciju Drustva, u skladu s razvojem Drustva predlaze nova rjeSenja te
sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije posla;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zaposlanja, obrazovanja, ocjenjivanja, motiviranja,
napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi prijedloga odluka i
zaklju€aka organa Drustva;

Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastita i sigurnosti na radu i zatite od poZara;

Potpisuje ulazne racune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je navedena nabava (robe,
radovi i usluga) izvrSena u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti, prema postignutim uvjetima iz ugovornog
odnosa;

Izraduje i dostavlja podlogu za izlazne raune;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u DruStvu u cilju 8to boljeg funkcioniranja Sluzbe prometa i
Drustva u cjelini;

e Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Sluzbe;

o Upravlja troSkovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada organizacijske jedinice;

e Prati i implementira stru¢nu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

e Supotpisuje prijedloge odluka direktora Drustva, zahtjeve za nabavu i internu i eksternu korespodenciju
temeljem svojih nadleznosti i ovlasti;

e Informira direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i funkcioniranja
Drustva u cjelini;

e Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada;

o Predlaze mjere direktoru Drustva za unaprjedenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u Sluzbi prometa;

e Upravlja ljudskim i materijalnim resursima iz djelokruga rada Sluzbe;

e Prati realizacije ugovora iz djelokruga rada Sluzbe;

e Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila;

e Suraduje s tijelima i organizacijama van Drustva radi kvalitetnijeg obavljanja prijevoza putnika;

e Organizira pravovremeno dostavljanje potrebnih podataka stru¢nim sluzbama u Drustvu;

e |zrada izvjestaja o radu Sluzbe prometa;

e Organizira i kontrolira provodenje mjera zastite i sigurnosti na radu;

e Potpisuje dopise i zahtjeve za nabavu Sluzbe prometa, te evidencijske kartone o odradenim satima rada
rukovoditelja unutar Sluzbe prometa;

e Informira direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe prometa u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i
funkcioniranja Drustva u cjelini;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST Rukovoditelj Sluzbe prometa odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente
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rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te za provodenje i izvrSenje
zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima Dru$tva i zakonskoj
regulativi.

Rukovoditelj Sluzbe prometa je odgovoran prema direktoru drustva unutar
organizacijske sheme poslodavca.

Rukovoditelj Sluzbe prometa je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekr$ajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela kojim rukovodi.

Rukovoditelj Sluzbe prometa je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

. VSS/ e tehnickog / drustvenog smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI e Etiénost
¢ Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Dinamiénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rukovodni 5 godina o VSS/
Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
o Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

Wi SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
JEDINICA

NAZIV

POSLOVA Struéni suradnik za promet

OPIS POSLOVA

Kontinuirano analizira postoje¢u organizaciju Sluzbe te predlaze rukovoditelju unapredenje, racionalizaciju
i optimizaciju rada u Sluzbi prometa;

Kontinuirano analizira razinu kvalitete usluga, odnosa s korisnicima i organizacijama koje su nadlezne za
odvijanje javnog gradskog prijevoza te predlaze mjere za podizanje razine njihove kvalitete;

Sudjeluje u izradi planova i razvojnih projekata Sluzbe, prijedloga op¢ih akata i ugovora iz djelokruga
Sluzbe prometa;

Provjerava urednos izvr§enja voznji temeljem voznog reda;

Provjerava urednost izvrSenja povremenih i ugovorenih voznji i prijevoza invalidnih osoba prema zadanim
parametrima;

Prati realizaciju reda voznje i popunjenosti kapaciteta, te predlaze potrebne mjere;

Prati utjecaj ostalih prijevoznika na javni prijevoz putnika, te predlaze i poduzima mjere za otklanjanje
negativnih utjecaja;

Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila,;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Dru&tva u cilju $to boljeg funkcioniranja Sluzbe;

Prati struénu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe prometa.

ODGOVORNOST | e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

. VSS/ e tehniCkog smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI o Komunikacijske i prezentacijske vjestine

¢ Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
e Osposoblijenost za rad na ra¢unalu.

RADNO ISKUSTVO

VRIJEME STRUCNA SPREMA
POSLOVI
Strucni 3 godine . VSS/
Magistar struke
PROVJERA Cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
RIS Odjel prometa
NAZIV

POSLOVA

voditelj Odjela

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Odjelom prometa sukladno pozitivhim zakonskim i podzakonskim
aktima (Zakon o sigurnosti na cestama, Zakona o prijevozu u cestovnhom prometu.......... ),
dokumentima jedinica lokalne samouprave, propisima, internim politikama aktima, postupcima (ISO) , a
sve u skladu s pravilima struke;

Izradaduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje te
podnosi rukovoditelju Sluzbe za predaju u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podrugja ovlasti i odgovornosti Odjela;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastita i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Supotpisuje ulazne radune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je navedena nabava
(robe, radovi i usluga) izvrSena u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti, prema postignutim uvjetima iz
ugovornog odnosa;

PredlaZze i izraduje tehniCku specifikaciju za nabavu iz podru&ja ovlasti i odgovornosti koju dostavlja
rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

Izraduje i dostavlja podlogu za izlazne racune u realnim rokovima;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Dru&tva u cilju Sto boljeg funkcioniranja Sluzbe i Drustva
u cjelini;

Prati i implementira struénu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

Supotpisuje prijedloge odluka Direktora, zahtjeve za nabavu i internu i eksternu korespodenciju iz
djelokruga rada Odjela;

Informira rukovoditelja SluZbe iz djelokruga rada Odjela u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i
funkcioniranja Drustva u cjelini;

Predlaze mjere rukovoditelju Sluzbe za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu
rada Sluzbe i ostalih organizacijskih jedinica;

Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Odjela;

Prati realizacije ugovora po koli¢ini i vrijednosti iz djelokruga rada Odjela;

Upravlja, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Odjela;

Potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike Odjela;

Sudjeluje u izradi planova i programa rada, razvojnih projekata Drustva, prijedloga opc¢ih akata te u
izradi prijedloga odluka i ugovora iz djelokruga Odjela;

Suraduje s tijelima i organizacijama van Drustva radi kvalitetnijeg obavljanja prijevoza putnika;
Organizira i osigurava uredno izvrSenje redovnih i izvanrednih voZnji temeljem voznog reda;
Organizira i osigurava uredno izvrdenje povremenih, ugovorenih vozniji i prijevoza invalidnih osoba
prema zadanim parametrima,;

Organizira dnevno pracenije realizacije reda voznje i popunjenosti kapaciteta, te predlaze potrebne
mjere;

Prati utjecaj ostalih prijevoznika na javni prijevoz putnika, te predlaze i poduzima mjere za otklanjanje
negativnih utjecaja;

Vodenje i organiziranje poslova rasporeda prometnika;

Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila;
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e Sudjeluje u prihvatu novih vozila;
e Zastupa Odjel prometa u okviru danih ovlasti;
e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe prometa.

ODGOVORNOST

Voditelj Odjela prometa odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i
izvr8enje zaduZenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi. Voditelj Odjela prometa je odgovoran
rukovoditelju Sluzbe prometa. Voditelj Odjela prometa je odgovorna
osoba u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nain proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela kojim rukovodi.

e Voditelj Odjela prometa je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja u okviru
ovlasti i uputstva prihvaéenih ISO postupaka.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Magistar struke

e tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strucéni 4 godine e VSS/
Magistar struke
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
JEDINICA Odjel prometa

NAZIV
POSLOVA Koordinator prometa

OPIS POSLOVA

Stru¢no savjetuje Rukovoditelja Sluzbe prometa i Voditelja Odjela prometa, predlaze nova rieSenja;
Sudjeluje u upravljanju troSkovima iz djelokruga rada Sluzbe prometa;

Obavlja koordinaciju Rukovoditelja Sluzbe prometa i Voditelja Odjela prometa;

Sudjeluje u organizaciji rada, koordiniranju i rukovodenju Sluzbom prometa;

Sudjeluje u unaprjedenju, racionalizaciji i optimizaciji rada u Sluzbi prometa;

Sudjeluje u izradi Planova i razvojnih projekata Drustva;

Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila,;

Suraduje s ostalim sluzbama u Drustvu u cilju $to boljeg funkcioniranja Sluzbe prometa i Drustva u cjelini te
obavljanja osnovne djelatnosti — prijevoza putnika;

e Savjetuje i pomaze Rukovoditelju Sluzbe prometa u izvr§avanju zadaéa;

e Sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe prometa;

e Prati stru€nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e |zraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada,

o Informira Rukovoditelja Sluzbe prometa i Odjela prometa o aktivnostima iz djelokruga rada Sluzbe prometa
te organizacionih cjelina SluZbe u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i funkcioniranja Drustva u cjelini;

e Razduzivanje dnevnih prometa vozaca (prodaje karata)

e Rad i operativha kontrola na terenu (pracenje voznog reda, prac¢enje rada vozaca, kontrola stajalista,
opremanije stajali$ta voznim redovima...)

o Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela prometa.

ODGOVORNOST e Koordinator prometa je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu

odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja, provodenje i
izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Prvostupnik

e tehnitkog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Dinamignost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
struéni 5 godina e VSS/
Prvostupnik
PROVJERA CVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
JEDINICA Odjel prometa
NAZIV Prometnik
POSLOVA
OPIS POSLOVA
e Vodiiorganizira poslova rasporeda vozaca
e lzraduje plan godis$njih odmora vozaca i prati realizaciju;
e Priprema dnevnu sluzbu za realizaciju sukladno ljudskim i materijalnim resursima na raspolaganju;
e lzdaje putnu dokumentaciju (putni radni list) i tahografske listice vozacima;

Priprema rad i prati izlazak autobusa na liniju prije poCetka smjene, te povratka autobusa nakon zavrSetka
smjene;

Realizira raspored prema planu i reagira u akcidentnim situacijama te izvjeStava neposrednog rukovoditelja;
Provodi operativne poslove nadzora na terenu, terenske intervencije (pra¢enje vozaca, korekcija na terenu...)
i izrada izvjesca;

Provjerava stanja prometnica i obavjeStavanje neposrednog rukovoditelja;

Osigurava pravovremeni dolazak vozila na planirane tehnicke preglede i servise u suradnji s Odjelom
kontrole i ispravnost i Sluzbom pripreme i kontrole odrzavanja;

Dostavlja informacija o potrebnom broju vozila za odrzavanje voznog reda Odjelu kontrole i ispravnost i
Sluzbi pripreme i kontrole odrZavanja;

Sudjeluje u postupku osiguravanja dovoljnog broja vozila u suradnji sa Odjelom kontrole ispravnosti i
Sluzbom pripreme i kontrole odrzavanja;

Kontrolira i nadzire zaduzenje kartama vozaca, koli€inu karata prije poCetka smjene i tijekom smjene;
Kontrolira i nadzire urednosti vozac¢a i noSenja sluzbene odjece;

Vodi operativne poslove Odjela prometa i prati odrZzavanja reda voznje te poStivanja radne i tehnoloske
discipline;

Prati popunjenosti ponudenih kapaciteta na linijama, te suradivanje s Odjelom tehnologije prometa o
neophodnim korekcijama voznog reda i dodatnim kapacitetima;

Prati vozila putem sustava za nadzor rada vozila;

Daje podrsku prijevozu invalidnih osoba;

Operativno upravlja prometom;

Izraduje izvjeS¢a o realizaciji voznog reda;

Komunicira i koordinira s TD Rijeka promet, Policijom, Prometnim redarstvom, Centrom za obavjeS¢€ivanje i
zimskim bazama (po nadleznosti za ceste);

Prati i nadzire da vozaci voze zaduzene autobuse, nadzire noSenje sluzbene odjeée operativnih radnika;
Organizira zamjene vozila na liniji zbog tehni¢ke neispravnosti;

Prati i evidentira prisutnosti vozaca i prometnika na radnom mjestu;

Razduzivanje dnevnih prometa vozaca (prodaje karata)

Rad i operativha kontrola na terenu (pracenje voznog reda, prac¢enje rada vozaca, kontrola stajalista,
opremanije stajaliSta voznim redovima...)

Evidencija ulaska i izlaska osoba, roba i vozila u prostorije drustva (terminal Delta, prometni ured Fiumara) te
vodi upise u propisane radne dokumente

Briga o imovini poslodavca

Podizanje i spustanje ulazne rampe (terminal Delta)

Nadziranje rada sustava, uredaja i opreme koji su u funkciji zastite

Odrzavanije sigurnosti u prostorijama poslodavca

Radno vrijeme je u smjenskom radu koji pokrivaju smjene od 0:00 do 24:00

Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odje¢u sukladno aktima Drustva;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.
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ODGOVORNOST

Prometnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Prometnik je odgovorna
osoba za provodenje i izvrSenje zaduZzenja iz opisa poslova, a sve
sukladno pozitivhim aktima Dru$tva i zakonskoj regulativi. Odgovoran je
za kvalitetno pruzanje usluge prijevoza koridtenjem svih materijalnih i
nematerijalnih resursa.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Prvostupnik ili
e SSS

tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 2 godine e VSS/
Prvostupnik ili
e SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa
JEDINICA Odjel prometa

NAZIV Dispecer
POSLOVA

OPIS POSLOVA

Operativno pracenje i nadzor u realizaciji prijevozne usluge u realnom vremenu i prostoru,

koordinacija odvijanja procesa prijevoza putnika na redovnim, ugovorenim linijama, povremenim
prijevozima putem sustava za upravljanjem prometom;

Prati stanje opreme i vozaca po vozilima, prati odstupanja od plana prijevoza i izvjeStava prometnika;
Komunicira s voza¢ima putem predefiniranih poruka i telefonom;

U koordinaciji s prometnikom izdaje naloge za korekcijama trasa linija i voznog reda, promjenama vozila,
ubacivanje dodatnih kapaciteta;

Za potrebe izvjeStavanja analizira putem sustava praéenja povijesne situacije u prijevozu;

Sacinjava izvjeScée o realizaciji svih oblika prijevoza, izvjestava o odstupanju od planiranog, incidentnim
situacijama, vanjske subjekte izvjeStava po utvrdenom protokolu;

Izrada izvjeSca o realizaciji voznog reda;

Komunikacija i koordinacija s TD Rijeka promet, Policijom, Centrom za obavjeSéivanje i zimskim bazama
(po nadleZnosti za ceste);

Izdaje putnu dokumentaciju (putni radni list) i tahografskih listiCa voza&ima;

Priprema rada i praenje izlaska autobusa na liniju prije poCetka smjene, te povratka autobusa nakon
zavrSetka smjene;

Realizira raspored prema planu i reagiranje u akcidentnim situacijama te izvjes¢uje prometnika;

Provodi operativne poslove nadzora na terenu, terenske intervencije (praéenje vozaca, korekcija na
terenu) i izrada izvjeSc¢a;

Provjerava stanje prometnica i obavjeStavanje koordinatora i prometnika;

Osigurava pravovremeni dolazak vozila na planirane tehnike preglede i servise u suradnji s prometnikom;
Dostavlja informacija o potrebnom broju vozila za odrzavanje voznog reda prometniku;

Kontrolira stanje karata kod vozaca prije poCetka smjene i tijekom smjene;

Kontrolira i nadzire urednosti i noSenja sluzbene odjece;

Prati vozila putem sustava za nadzor rada vozila;

Prati i nadzire da vozadi voze zaduzZene autobuse;

Organizira zamjene vozila na liniji zbog tehnic¢ke neispravnosti;

Prati prisutnosti voza¢a na radnom mjestu;

Razduzivanje dnevnih prometa vozaca (prodaje karata)

Rad i operativha kontrola na terenu (pracenje voznog reda, praéenje rada vozaca, kontrola stajalista,
opremanije stajali$ta voznim redovima...)

Evidencija ulaska i izlaska osoba, roba i vozila u prostorije drustva (terminal Delta, prometni ured Fiumara)
te vodi upise u propisane radne dokumente

Briga o imovini poslodavca

Podizanje i spustanje ulazne rampe (terminal Delta)

Nadziranje rada sustava, uredaja i opreme koji su u funkciji zastite

Odrzavanije sigurnosti u prostorijama poslodavca

Radno vrijeme je u smjenskom radu koji pokrivaju smjene od 0:00 do 24:00

Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odje¢u sukladno aktima DruStva

Obavlja ostale poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja
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ODGOVORNOST e Dispecer je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
Dispecer je odgovorna osoba za provodenje i izvrSenje
zaduzZenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi. Odgovoran je za kvalitetno
pruzanje usluge prijevoza koristenjem svih materijalnih i
nematerijalnih resursa.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ e prometnog smjera
Prvostupnik ili
e SSS
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 2 godine e VSS/
Prvostupnik ili
e SSS

PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel prometa/Grupa za prijevoz
NAZIV

POSLOVA Voza€ autobusa

OPIS POSLOVA

Provodi dnevni preventivni pregled vozila i priprema vozilo prije poCetka voznje radi utvrdivanja
njegove ispravnosti i opremljenosti u skladu s propisima i normativnim aktima;

Prati rok valjanosti osobne dokumentacije (voza¢ka dozvola, kartica za digitalni tahograf, valjanost
periodi¢ne izobrazbe vozaca — KOD 95)

Pregledava i utvrduje Cistoc¢u i urednost vozila

Prije poCetka rada provijeriti da li se u vozilu nalazi sva potrebna dokumentacija za rad (prometna
dozvola, ugovor o javnoj usluzi, ugovori za posebni linijski prijevoz, ostali ugovori...)

Vodi brigu o zaduzenom vozilu te obavjeSéivanje prometnika o svim nepravilnostima na vozilu i trasi
kretanja;

Upravlja autobusom u javnom prijevozu putnika u linijskom prometu te posebnim prijevozima;

Odrzava vozni red;

ZaduZzuje i razduzuje putne karate;

e Prodaje putne karate u vozilu i razduzuje ostvareni inkas;
e Kontrola posjedovanja, poniStavanja i valjanosti putnih karata pri ulasku putnika u vozilo;
e Prijavljuje nadleznoj referadi svaku Stetu na vozilu kojim upravlja ili njime pocini Stetu ,tre¢im
osobama“;
o Redovito koristi tahografske listi¢e u vozilu ili koristi voza€ku karticu za registraciju rada na vozilu;
e Vodi brigu o pratecoj dokumentaciji za vozilo i voZnje prema vrsti prijevoza;
e Naradnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odjeéu sukladno aktima Drustva;
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja
e Voza€ je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te
ODGOVORNOST odgovornost za zakonitost rada i postupanja.Voza¢ je odgovoran je za
resurse koje koristi u obavljanju poslova vozaca. Odgovoran je za
obavljanje poslova i provodenje zaduzenja iz opisa poslova sukladno
donesenim uputstvima.
e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSSili struéna

osposobljenost e Voza¢ motornih vozila

e D kategorija

OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

o Posjedovanje elektroniCke kartice za tahograf

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 1 godina + 1 godina u ATR-u uz SSSili struéna
preporuku rukovoditelja te ukoliko nisu osposobljenost
pocinjene povrede obveza iz radnog
odnosa
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu
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e Intervju

Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIISKA

Sluzba prometa

JEDINICA Odjel prometa/Grupa za prijevoz
NAZIV
POSLOVA Voza¢ autobusa 01

OPIS POSLOVA

Obavlja poslove radnog mjesta vozac¢ autobusa

Obavljanje stru¢ne selekcije pri izboru novih voza¢a, uhodavanje i upoznavanje novoprimljenih vozaca s
tehnickim karakteristikama vozila, te naginom i postupkom rukovanja istima - radna proba vozaca, obuka
i pracenje rada vozaca;

Terenska kontrola, pra¢enje nadzor vozaca (nacina upravljanja vozilom) na linijama;

IzvjeStavanje o provedenom nadzoru;

Inicira i podnosi zahtjeve za dodatnom edukacijom vozaca;

Obucava vozace o novim tehnologijama i uredajima vozila te ih upucuje u optimalno koristenje;

Sudjeluje u organizaciji dovoza novih vozila u suradnji sa Sluzbom pripreme i kontrole odrzavanja;
Obavlja probne voznje vozila na kojima je obavljeno investicijsko i teku¢e odrzavanje te novih vozila u
suradnji sa Odjelom kontrole i ispravnosti vozila;

e Odvoziidovozi vozila u vanjske servise;
e Prati pona$anja vozila na liniji u suradnji s vozacima;
e Naradnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odjeéu sukladno aktima Drustva;
e Obavlja ostale poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.
e Radnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te
ODGOVORNOST odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Odgovoran je za provodenje

zaduZenja iz opisa poslova, edukaciju voza¢a za optimalno i odgovorno
koridtenje resursa.
e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

SSSili struéna
osposobljenost .

Voza¢ motornih vozila

OSTALI UVJETI .

Instruktor voznje
e Komunikacijske vjestine
e D kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 1 godina + 5 godina u ATR-u uz SSSili struéna
preporuku rukovoditelja te ukoliko nisu osposobljenost
pocinjene povrede obveza iz radnog
odnosa
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Wi SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel prometa/Grupa za prijevoz
NAZIV

POSLOVA Voza¢ autobusa 03

OPIS POSLOVA

Provodi dnevni preventivni pregled vozila i priprema vozilo prije poCetka voznje radi utvrdivanja
njegove ispravnosti i opremljenosti u skladu s propisima i normativnim aktima;

Prati rok valjanosti osobne dokumentacije (vozacka dozvola, kartica za digitalni tahograf, valjanost
periodi¢ne izobrazbe vozaca — KOD 95)

Pregledava i utvrduje Cistoc¢u i urednost vozila

Prije poCetka rada provjeriti da li se u vozilu nalazi sva potrebna dokumentacija za rad (prometna
dozvola, ugovor o javnoj usluzi, ugovori za posebni linijski prijevoz, ostali ugovori...)

Vodi brigu o zaduzenom vozilu te obavjeséivanje prometnika o svim nepravilnostima na vozilu i trasi
kretanja;

e Upravlja autobusom u javhom prijevozu putnika u linijskom prometu te posebnim prijevozima;
e (Odrzava vozni red;
e Zaduzuje i razduzuje putne karate;
e Prodaje putne karate u vozilu i razduzuje ostvareni inkas;
o Kontrola posjedovanja, ponistavanja i valjanosti putnih karata pri ulasku putnika u vozilo;
e Prijavljuje nadleznoj referadi svaku Stetu na vozilu kojim upravlja ili njime pocini Stetu ,tre¢im
osobama“;
o Redovito koristi tahografske listi¢e u vozilu ili koristi voza€ku karticu za registraciju rada na vozilu;
e Vodi brigu o prate¢oj dokumentaciji za vozilo i voznje prema vrsti prijevoza;
e Naradnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odje¢u sukladno aktima Drustva;
e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.
ODGOVORNOST e Vozac je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te

odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Voza¢ je odgovoran
je za resurse koje koristi u obavljanju poslova vozaca. Odgovoran
je za obavljanje poslova i provodenje zaduzenja iz opisa poslova
sukladno donesenim uputstvima.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA USMJRENJE
KVALIFIKACIJE
SSSili struéna e Voza€ motornih vozila
osposobljenost
¢ Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e D kategorija

e Posjedovanje elektronicke kartice za tahograf

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 1 godina SSS ili struéna osposobljenost
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

Wi SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel prometa/Grupa za prometnu administraciju
NAZIV

POSLOVA Referent za raspored vozaca

OPIS POSLOVA

Vodi i organizira poslove rasporeda vozaca;

Izraduje planski mjesecni raspored vozaca te izmjenjuje plan na tjednoj i na dnevnoj razini;

Izraduje optimalni dnevni rasporeda vozaca po linijjama i vozilima te ostalog prometnog osoblja temeljem
plana obzirom na ogranienja;

Prati realizaciju planiranih sati po vozacu dnevno, tjedno, mjesec¢no;

Izraduje izvjeSéa o bolovanju i ostalim odsustvima vozaca;

Evidentira i obraCunava sate vozaca i radnika Odjela prometa dnevno,tjedno i mjesec¢no;

Arhivira realizirane dnevne i periodi¢ne rasporede rada;

Priprema putnu dokumentaciju (Putni radni list);

Izraduje Plan godiSnjih odmora vozaca i prati njegovu realizacija;

e Obavlja ostalie poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja;

e PiSe interne dopise za potrebe Odjela;

e Obavlja administrativhe poslove za potrebe Odjela;

o Opskrbljuje Odjel uredskim materijalom;

e Rad i operativha kontrola na terenu (pracenje voznog reda, praenje rada vozaca, kontrola stajalista,

opremanije stajali$ta voznim redovima...)

e Razduzivanje dnevnih prometa vozaca (prodaje karata)

e Obavlja ostale poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST e Referent za raspored voza¢a je odgovorna osoba u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
za provodenje zaduzenja iz opisa poslova.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ e tehnitkog / drustvenog smjera
Prvostupnik
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na raunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 3 godine e VSS/
Prvostupnik

PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

o Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba prometa

JEDINICA Odjel prometa/Grupa za prometnu dokumentaciju
NAZIV
POSLOVA Referent podrSke prometa

OPIS POSLOVA

e Obracunava i evidentira prijedenih kilometara i ostvarenih sati rada i sati voznje vozila na osnovu
prometne dokumentacije (Putni radni list i tahografski listi¢) i to po linijama u redovnom i povremenom

prijevozu;

e lIzraduje mjeseca izvjeSca, prijedeni kilometri, ostvareni sati voznje, sati rada po vozilu i liniji, prema

zadanoj dinamici;

e Arhivira putnu dokumentaciju sukladno zakonskim rokovima;

e Evidentira i obradunava sate rada radnika Odjela prometa;

e Obracunava pokazatelje prijevoza invalida, izraduje i dostavlja mjese¢ne i godi$nje izvjeStaje te dostava
podataka (kilometri, sati...);

e PiSe interne dopise za potrebe Odjela;

e Obavlja administrative poslova za potrebe Odjela prometa;

o  Opskrbljuje Odjel prometa uredskim materijalom;

e Rad i operativha kontrola na terenu (pracenje voznog reda, praenje rada vozaca, kontrola stajalista,
opremanije stajali$ta voznim redovima...)

e Razduzivanje dnevnih prometa vozaca (prodaje karata)

e Evidencija ulaska i izlaska osoba, roba i vozila u prostorije drustva (terminal Delta, sjediSte Drustva,
prometni ured Fiumara) te vodi upise u propisane radne dokumente

e Briga o imovini poslodavca

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST

Referent podrske prometa je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za
provodenje zaduZenja iz opisa poslova.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS

e Tehnickog / druStvenog smijera ili gimnazija

OSTALI UVJETI

Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa/

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa
NAZIV Voditelj Odjela
POSLOVA

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Odjelom tehnologije prometa sukladno pozitivnim zakonskim i
podzakonskim aktima (Zakon o sigurnosti na cestama, Zakona o prijevozu u cestovnom
prometu.......... ), dokumentima jedinica lokalne samouprave, propisima, internim politikama aktima,
postupcima (ISO) , a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje
te podnosi rukovoditelju Sluzbe za predaju u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podrugja ovlasti i odgovornosti Odjela;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastita i sigurnosti na radu i zastite od pozara;
Supotpisuje ulazne ra¢une na likvidacijskom pecatu, te time potvrduje da je navedena nabava
(robe, radovi i usluga) izvrSena u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti, prema postignutim uvjetima iz
ugovornog odnosa;

Predlaze i izraduje tehniC¢ku specifikaciju za nabavu iz podrucja ovlasti i odgovornosti koju
dostavlja rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

Izraduje i dostavlja podloge za izlazne racune pratec¢im sluzbama u realnim rokovima;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Drustva u cilju $to boljeg funkcioniranja Sluzbe i
Drustva u cjelini;

Prati stru€nu literaturu i propise iz djelokruga rada Drustva te obavlja poslove u skladu normi EU i
zakonske procedure;

Supotpisuje prijedloge odluka Direktora, zahtjeve za nabavu i internu i eksternu korespodenciju iz
djelokruga rada Odjela;

Informira rukovoditelja Sluzbe iz djelokruga rada Odjela u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i
funkcioniranja Drustva u cjelini;

Predlaze mjere rukovoditeliju Sluzbe za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u
djelokrugu rada Sluzbe i ostalih organizacijskih jedinica;

Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Odjela;

Prati realizacije ugovora po koli¢ini i vrijednosti iz djelokruga rada Odjela;

Upravlja, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Odjela;

Potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike Odjela;

Sudjeluje u izradi planova i programa rada, razvojnih projekata Drustva, prijedloga opc¢ih akata te u
izradi prijedloga odluka i ugovora iz djelokruga Odjela;

Suraduje s tijelima i organizacijama van Drustva radi kvalitetnijeg obavljanja prijevoza putnika;
Prati utjecaj ostalih prijevoznika na javni prijevoz putnika, te predlaze i poduzima mjere za
otklanjanje negativnih utjecaja;

Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila;

Prati stanje ispravnosti voznog parka za realizaciju voznog reda, koordinira dinamiku preventivhog
odrzavanja;

Prati troSkove odrzavanja vozila, izraduje analize i koordinira sa Sluzbom pripreme i kontrole
odrzavanja investicijske zahvate na vozilima;

Organizira izradu studija i analiza tehniCkih karakteristika i podobnosti vozila u uvjetima drustva,
predlaze najoptimalnija vozila i druga tehniCka sredstva, te aktivno sudjeluje u predlaganju
investicijske politike;
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Organizira i sudjeluje u izradi studija i elaborata te srednjoro¢nih i dugorocnih planova i programa
razvoja JGP-a;

Organizira pravovremeno dostavljanje potrebnih podataka u Sluzbi te organizacionim cjelinama u
Drustvu;

Sudjeluje u izradi studija i analiza voznog reda, predlaze mjere za njegovu optimizaciju i povecéanje
iskoriStenosti rada i sredstava;

Organizira izradu analiza i studija tarifnog sustava i sustava naplate te predlaze mjere za
poboljSanje i racionalizaciju;

Predlaze korekcije mreze linija, otvaranja novih stajalista, produzenja ili promjene trase postojecih
linija;

Optimira procese u Sluzbi prometa te prate¢im sluzbama koje su u neposrednoj vezi s realizacijom
prijevoza;

Izraduje prijedloge dopisa, odluka i drugih internih akata u domeni organizacijske jedinice;

Inicira i sudjeluje u kreiranju projekata u skladu s potrebama Drustva (interni projekti proizasli iz
direktnin zahtjeva pojedinih organizacijskih jedinica, ili eksterni — projekti jedinica lokalne
samouprav);

Sudjeluje  u realizciji pustanja u funkciju usvojenih projekata u redovni rad u suradnji s
organizacijskom jedinicom;

e Organizira i sudjeluje u procjenjivanju vrijednosti opreme i radova,;

¢ Organizira i sudjeluje u planiranju faza realizacije investicijskih projekata;

e Organizira i sudjeluje u planiranju faza i prac¢enije tijeka realizacije investicijskih projekata;

e Sudjeluje u pripremi zavrSnog izvjeS¢a o realizaciji investicijskog projekta te zapisnika o
zaprimanju i stavljanju u uporabu, odnosno dokumentacije za aktiviranje dugotrajne materijalne
imovine ;

e Organizira i sudjeluje u u pripremi zavrSnog izvijeS¢a o realizaciji investicijskog projekta te
zapisnika o zaprimanju i stavljanju u uporabu, odnosno dokumentacije za aktiviranje dugotrajne
materijalne imovine;

e Suraduje s vanjskim institucijama (inspekcijske sluzbe, tijela lokalne i drzavne uprave, agencije);

e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe.

ODGOVORNOST e Voditelj Odjela tehnologije prometa odgovara kao odgovorna
osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim
rukovodi. Voditelj Odjela tehnologije prometa je odgovoran
neposrednom rukovoditelju. Voditelj Odjela tehnologije prometa
je odgovorna osoba u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i
vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja Odjela kojim rukovodi. Voditelj Odjela
tehnologije prometa je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada,
provodenje zaduZenja iz opisa poslova i postupanja u okviru
ovlasti i uputstva prihvacenih ISO postupaka.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

e VSS/ e tehniCkog smjera

Magistar struke

o Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

Strucni 4 godine e VSS/

Magistar struke

PROVJERA cv

SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Interviju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa
NAZIV
POSLOVA Referent za optimizaciju i podrsku

OPIS POSLOVA

e Sudjelovanje u izradi planova programa razvoja kao i prijedloga mjera za poboljSanje funkcioniranja JGPP-
a koje su u domeni Drustva;
e Sudjelovanje u izrada studija i elaborata te srednjoro¢nih i dugoroénih planova i programa razvoja JGP-a i

Drustva;

e lIzradivanje analiza voznog reda, predlaganje mjera za njegovu optimizaciju i povecanje iskoriStenosti rada i

sredstava;

e Sudjeluje u izradi studija i analiza tarifnog sustava i sistema naplate, te predlaganje mjera za njihovo
pobolj$anje i racionalizaciju;

e Analiziranje zahtjeva i predlaganje rjeSenja za otvaranje novih linija i stajaliSta, kao i produzenje ili
promjenu trase postojecih linija;

e |zradivanje prijedloga mjera za poboljSanje funkcioniranja JGPP-a koje su u domeni Drustva (bolja
iskoriStenost vozila, racionalniji vozni red, racionalizacija sustava karata, tarifni sustav, sustav naplate);

e Kontinuirano prac¢enje i unapredivanje sustava informiranja unutar Drustva;

e Sudjelovanje u optimiziranju svih procesa u Sluzbi prometa;

o Pripremanje, organiziranje i analiziranje sistematskog brojanja putnika i anketa radi dobivanja relevantnih
podataka i parametara za planiranje JGPP-a;

e |zraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;

e Prikupljanje, sredivanje i analiticko obradivanje podataka o eksploatacionim karakteristikama pojedinih
linija, 0 voznim redovima, o voznom parku i dr.
Pracenje stru¢ne literature i propisa iz djelokruga rada Odjela;
Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e Referent optimizacije i podrsSke je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu

ODGOVORNOST odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja, provodenja
zaduZenaj iz opisa poslova i postupanja u okviru ovlasti i uputstva
prihvac¢enih ISO postupaka.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA USMJERENJE
KVALIFIKACIJE
e VSS/ e tehnickog / drustvenog smjera

Magistar struke

OSTALI UVJETI

e Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 4 godine e VSS/
Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
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Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa /Grupa za tehnologiju i razvoj
NAZIV
POSLOVA Samostalni projektant optimizacije

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u izradi planova programa razvoja kao i izradi prijedloga mjera za poboljSanje funkcioniranja
JGPP-a koje su u domeni Drustva;

Izradaduje studije i elaborate te srednjoroCne i dugoro€ne planove i programe razvoja JGP-a i Drustva,
prijedloge opcih akata te sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ugovora iz djelokruga Odjela;

Izraduje studije i analize voznog reda, predlaze mjera za njegovu optimizaciju i povecanje iskoristenosti
rada materijalnih resursa;

Izraduje studije i analize tarifnog sustava i sistema naplate, te predlaze mjere za njihovo poboljSanje i
racionalizaciju ;

Analizira zahtjeva i predlaganje rjeSenja za otvaranje novih linija i stajaliSta, kao i produzenje ili promjenu
trase postojecih linija;

Izraduje prijedlog mjera za poboljSanje funkcioniranja JGPP-a koje su u domeni Drustva (bolja iskoriStenost
vozila, racionalniji vozni red, racionalizacija sustava karata, tarifni sustav, sustav naplate i sl.);

Kontinuirano prati i unapredivanje sustava informiranja unutar Drustva, razvijanje sustava informiranja
korisnika te komuniciranje s korisnicima nas$ih usluga;

Optimira sve procese prometa;

Sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje sustava za upravljanje voznim parkom, praéenja i vodenja
investicija,

Priprema, organizira i analizira sistematsko brojanje putnika i anketa radi dobivanja relevantnih podataka i
parametara za planiranje JGPP-a;

Analizira proSirenje mreZe linija na temelju zahtjeva jedinica lokalne samouprave;

Izraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;

Prikuplja, sreduje i analiticki obraduje podatake o eksploatacionim karakteristikama pojedinih linija, o
voznim redovima, o voznom parku i dr.

Prati i implementira stru¢nu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e Projektant optimizacije je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu

ODGOVORNOST odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja te provodenje

zaduZenja iz opisa poslova i postupanja u okviru ovlasti i uputstva
prihvacenih ISO postupaka.
e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

Magistar struke

e VSS/ e tehniCkog smjera

OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

Strucéni 4 godine e VSS/
Magistar struke
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PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa/Grupa za tehnologiju i
razvoj

NAZIV

POSLOVA Samostalni tehnolog prometa

OPIS POSLOVA

Izradivanje voznih redova i smjena s tehnologom prometa temeljem znanstvenih dostignuéa i smjernica
rukovoditelja Odjela o optimiranju prijevoznog procesa, a u skladu s utvrdenom poslovnom politikom
Drustva te dostavljanje istih Odjelu prometa;

Sudjelovanje u brojanju putnika na linijama, pracenje iskoristenja ponudenih kapaciteta radi izrade novog i
korekcije vazeteg voznog reda, te vodenje evidencija o svim primjedbama i sugestijama vezanim za vozni
red;

IzraGunavanje utvrdenih parametara iz voznog reda (izraCunavanju koeficijenata iskoriStavanja rada i
sredstava po voznom redu i smjenama);

Evidentiranje primjedaba na vozni red kao i zahtjeva poduzec¢a, $kola i drugih korisnika JGP-a;

Vodenje brige da operativa Odjela prometa ima dovoljno odgovarajucih i urednih relacijskih tabela (tabela
pravca kretanja autobusa);

e Pracenje strucne literature i propisa iz djelokruga rada Odjela (zakoni, pravilnici, odluke);
e Organizacija odrzavanja i oznaCavanja te kontrola autobusnih stajaliSta i tabela smjera kretanja vozila;
e |zraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;
e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e Samostalni tehnolog prometa je odgovorna osoba u odnosu na
ODGOVORNOST materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

te provodenje zaduZenja iz opisa poslova i postupanja u okviru ovlasti i
uputstva prihvaéenih ISO postupaka..
e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ e prometnog smjera
Magistar struke

o Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strucni 3 godine e VSS/
Magistar struke

PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI o Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa /Grupa za tehnologiju i
razvoj

NAZIV

POSLOVA Tehnolog prometa

OPIS POSLOVA

Izradivanje voznih redova i smjena s glavnim tehnologom prometa temeljem znanstvenih dostignuéa i
smjernica rukovoditelja Odjela o optimiranju prijevoznog procesa, a u skladu s utvrdenom poslovnom
politikom Drustva te dostavljanje istih Poslovnoj jedinici promet;

Sudjelovanje u brojanju putnika na linijama, praéenje iskoriStenja ponudenih kapaciteta radi izrade
novog i korekcije vazeteg voznog reda, te vodenje evidencija o svim primjedbama i sugestijama
vezanim za vozni red,;

Pracenje kretanja putnika i iskoriStenosti kapaciteta na linijjama u cilju prikupljanja potrebnih podataka za
izradu prijedloga novog i korekciju vaZzeceg voznog reda;

IzraCunavanje utvrdenih parametara iz voznog reda (izracunavanju koeficijenata iskoriStavanja rada i
sredstava po voznom redu i smjenama);

Evidentiranje primjedaba na vozni red kao i zahtjeva poduzeca, Skola i drugih korisnika JGP-a;

Vodenje brige da operativa Odjela Prometa ima dovoljno odgovarajucih i urednih linijskih tabela (tabela
pravca kretanja autobusa);

Pracenje stru¢ne literature i propisa iz djelokruga rada Odjela (zakoni, pravilnici, odluke);

Organizacija odrzavanja i ozna€avanja te kontrola autobusnih stajalidta i tabela smjera kretanja vozila;
Izraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e Tehnolog prometa je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu

ODGOVORNOST odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja, te

provodenje zaduzenja iz opisa poslova i postupanja u okviru ovlasti i
uputstva prihvaéenih ISO postupaka..
e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ e prometnog smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 3 godine e VSS/
Magistar struke
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa /Grupa za tehnologiju i
razvoj

NAZIV

POSLOVA Referent tehnologije 1

OPIS POSLOVA

o Priprema statistiCke podatke i izraduje podloge za izradu planova programa razvoja;
Vodi sve oblike evidencija, linije stajalista, statistiCcke i druge podatke koji sluze kao podloga za izradu
planova, voznih redova;

¢ Vodi evidencije o elementima linija i voznog reda;

e Prikuplja podatke o realizaciji voznog reda putem sustava za pracenje vozila;

e Arhivira sve podatke potrebne za analizu realizacije voznog reda;

e Sudjeluje u prikuplanju podataka o radu linija na terenu;

o Prikuplja i sistematizira sve pvrste podataka koji su potrebni korisnicima ili vanjskim subjektima,

e Sudjeluje u predlaganje rieSenja za otvaranje novih linija i stajaliSta, kao i produzenje ili promjenu trase
postojecih linija;

e Sudjeluje u pripremi i organizaciji povremenih i sistematskih brojanja putnikai anketa radi dobivanja
relevantnih podataka i parametara za planiranje prijevoza,

e lIzraduje zahtjeve za nabavu, internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;

e Vodi evidenciju o dokumentaciji voznog reda u primjeni;

e  Oprema stajaliSta voznim redovima;

e Prikuplja, sreduje, arhivira i obraduje podatake o eksploatacionim karakteristikama pojedinih linija, o

voznim redovima, o voznom parku i dr.;
Evidentira, kontrolira informatiku za putnike na vozilima;
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e (Odgovoran je za provodenje zaduzenja iz opisa poslova.

ODGOVORNOST e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e SSS e prometnog smjera
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba prometa

JEDINICA Odjel razvoja i tehnologije prometa /Grupa za tehnologiju i
razvoj

NAZIV

POSLOVA Referent tehnologije 2

OPIS POSLOVA

Vodi sve oblike evidencija, linije stajalista, statistiCke i druge podatke koji sluze kao podloga za
izradu planova, voznih redova;

¢ Vodi evidencije o elementima linija i voznog reda;

e Prikuplja podatke o realizaciji voznog reda na terenu i putem sustava za pracenje vozila;

¢ Arhivira podatke potrebne za analizu realizacije voznog reda;

e Sudjeluje u prikupljanju podataka o radu vozaca na linijama;

o Prikuplja i sistematizira sve vrste podataka koji su potrebni korisnicima ili vanjskim subjektima;

¢ Provodi povremena i sistematska brojanja putnika i anketa radi dobivanja relevantnih podataka i
parametara za planiranje prijevoza,

e Operativno djeluje na terenu u organizaciji izvanrednih prijevoznih potreba (sportska, turisti¢ka,
kulturna dogadanja);

e Kontrolira opremljenost stajalista i oprema ih pripadaju¢im voznim redom voznim redovima;

e Prikuplja, sreduje, arhivira i obraduje podatke o eksploatacijskim karakteristikama pojedinih linija, o
voznim redovima, o voznom parku i dr.;

¢ Kontrolira informatiku za putnike na vozilima;

e Priprema i provodi obradu prometne dokumentacije s prateéim izvjestajima;

¢ Digitalizira taho listi¢e i arhivira ih sukladno internim aktima;

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST e Odgovoran je za provodenje zaduzZenja iz opisa poslova.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS

prometnog smjera

OSTALI UVJETI

Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA
JEDINICA

Sluzba tehnicke pripreme i kontrole odrzavanja

NAZIV

POSLOVA

Rukovoditelj Sluzbe

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i vodi Sluzbom sukladno pozitivnim zakonskim i podzakonskim aktima i
propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama, ), internim politikama, aktima, postupcima (ISO),
pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i podnosi ih
nadleznim institucijama u propisanim rokovima;

Prati i analizira postoje¢u organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva predlaze nova rjeSenja
te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zapoS$ljavanja, obrazovanja, ocjenjivanja,
motiviranja, napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Vodi i koordinira Sluzbom pripreme i kontrole odrzavanja, te suraduje s ostalim organizacijskim
jedinicama u cilju obavljanja osnovne djelatnosti — nesmetanog i $to kvalitetnijeg prijevoza putnika te
s tim u vezi preventivnog i korektivnog odrzavanja vozila, te ostvarivanja poslovnih ciljeva i poslovne
politike Drustva;

Sudjeluje u izradi planova, poslovne politike, razvojnih projekata, prijedloga opcih akata te u izradi
prijedloga odluka i ugovora iz djelokruga Sluzbe pripreme i kontrole odrZavanja;

Supotpisuje prijedloge odluka direktora DruStva, Zahtjeve za nabavu te internu i eksternu
korespodenciju iz djelokruga rada Sluzbe;

Informira Direktora DrusStva iz djelokruga rada SluZzbe u cilju obavljanja poslova Sluzbe kao i
funkcioniranja Dru$tva u cjelini;

Predlaze mjere direktoru Drustva za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu
rada Sluzbe;

Sudjeluje u izradi plana nabavke novih i rashodovanju dotrajalih vozila;

Prati realizacije ugovora iz djelokruga Sluzbe;

Odgovoran za provodenje poslovne politiku iz djelokruga rada;

Planira potrebe za ljudskim potencijalima;

Upravlja nematerijalnim i materijalnim resursima iz djelokruga rada;

Koordinira sa mjerodavnim Sluzbama u realizaciji potreba za ljudskim potencijalima ;

Odgovoran za materijalne i nematerijalne resurse u funkciji realizacije preventivnog i korektivhog
odrZavanja vozila, postrojenja i strojeva Drustva;

Definira i izraduje tehni¢ke specifikacije iz djelokruga odgovornosti rada za nabavu robe, radove i
usluge za nadmetanja;

Odgovoran za primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike te u razvojnim
projektima;

Upravlja, prati i optimira troSkove unutar Sluzbe;

Izraduje postupke/ politiku upravljanja procesima rada u smislu cilja upravljanja, podrucja upravljanja
i aktivnosti upravljanja te ovlasti i odgovornosti za njihovo provodenje;

Osigurava planirane tehnicke ispravnosti vozila korisnika;

PruZza podrSke svim organizacijskih cjelinama iz podrucja ovlasti i odgovornosti djelokruga rada
organizacijske jedinice;
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ODGOVORNOST

Voditelj Sluzbe odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente rada
iz organizacijskog dijela kojeg vodi te za provodenje i izvrSenje
zaduzZenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima Drustva i
zakonskoj regulativi;

Voditelj Sluzbe je odgovoran prema direktoru Drustva unutar
organizacijske sheme poslodavca.

Voditelj Sluzbe je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrdajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela kojim rukovodi.
Voditelj Sluzbe odrzavanja je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/ . tehni¢kog smjera
Magistar struke
e EtiCnost
OSTALI UVJETI e Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
¢ Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na raunalu..
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 5 godine e VSS/VSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA . Y ) _ 3 _
JEDINICA Sluzba tehnicke pripreme i kontrole odrzavanja
NAZIV N

POSLOVA Skladistar

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u istovaru materijala, roba, rezervnih dijelova, opreme, uredskog materijala, lata i ostalih
prilikom dolaska na skladiste

Zaprima naru€eno gorivo, mazivo, antifriz, ad blua i ostale fluide, te izraduje potrebnu skladiSnu
dokumentaciju sukladno internim Pravilnicima i aktima Drustava,

Zaprima, preuzima, uvodi u evidencije, sve robe, rezervnie dijelove, uredsku opremu, alat i ostala
materijalna dobra Drustva, te osigurava da su ista uskladiStena na odgovarajuéi na¢in i u skladu s
pravilima struke.

Zaprima, obiljezava i zaduZuje sitan inventar i alat i zastitna sredstva.

Izdaje robu i fluide tmeljem zahtjeva pojedinih Sluzbi, Odjela, te priprema, formiranje i knjizenje
izdatnice za goriva i pojedinih fluida, maziva, ad bluei ostale fluide temelijem izradenih zahtjeva
pojedinih Sluzbi, Odjela

Izraduje potrebnu dokumentaciju i sudjeluje u redovitom mjese&nom popisu goriva prema Pravilniku
o narucivanju, zaprimanju i izdavanju goriva

Osigurava ispravnost ulaznih i izlaznih dokumenata i roba te odgovara za eventualne razlike stanja
zalihi skladista i knjigovodstvenih stanja. U sluaju manjkova, odgovara za iste.

Sukladno praéenju stanja zaliha, izraduje zahtjeve za nabavu za gorivo, maziva, antifriza, ad blue,
ostalih fluida prema tjendnom planu nabave goriva i temeljem pracenja potrosnje i definiranog
optimuma

Vr8i svakodnevnu provjeru stanja svih totalizatora i potroSnje po smjenama, mijeri razinu i
temperaturu goriva u spremnicima, te izraCunava koli€inu goriva u spremnicima i prosje¢nu dnevnu
temperaturu istakanja za izraCun mjesecnih inventura goraiva sukladno Pravilniku o narucivanju,
zaprimanju i izdavanju goriva

Izraduje mjeSavinu antifriza i vode zahtjevanom omjeru,

Priprema i sudjeluje u provedbi inventura skladista

Osigurava urednost, preglednost i €istocu skladiSnog prostora

Odgovoran je za provodenje mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara

Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u odnosu na

ODGOVORNOST materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSS . Srednjoskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

47




POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 1 godina e SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu, Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

d.o.o.

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIISKA

Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja

JEDINICA Grupa kontrole ulaza/porte
NAZIV
POSLOVA Referent kontrole ulaza/portir

OPIS POSLOVA

o Evidentira ulaske i izlaske autobusa, vozila i posjetitelja u sjediste Drustva;

e Evidentira dolazak autobusa i vr§i nadzor na parkiranim autobusima na prakiralistu Delta

o Kontrolira putniCki prostor i vanjske oplatne stijene vozila kod njihovog ulaska, evidentira sva nastala
oStecéenja, te dnevno izvjeStava sluzbe o nastalim Stetama;

¢ Kontrolira postoji li u vozilu potrebna oprema, te evidentira u slu¢aju da je nema;

e Izraduje dnevna izvjeS¢a o obavljenom radu i uo€enim nedostacima i nepravilnostima;

e Obavjestava rukovoditelja Sluzbe prometa i voditelja Sluzbe pripreme i kontrole odrzavanja o uocenim
nedostacima i nepravilnostima;

e Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

J SSS

tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 1 godina e SSS
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA JEDINICA | Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i

ispravnosti vozila

NAZIV
POSLOVA

voditelj Odjela

OPIS POSLOVA

Organizira rad i rukovodi Odjelom kontrole i ispravnosti vozila sukladno pozitivnim zakonskim i
podzakonskim aktima (Zakon o sigurnosti na cestama, Zakona o prijevozu u cestovhom prometu i
prate¢im pravilnicima), propisima, internim politikama aktima, postupcima (ISO) , a sve u skladu s
pravilima struke,

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje te
podnosi rukovoditelju Sluzbe za predaju u propisanim rokovima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastita i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Predlaze i izraduje tehnic¢ku specifikaciju za nabavu iz podrucja ovlasti i odgovornosti koju dostavlja
rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

Izraduje i dostavlja podlogu za izlazne racune rukovoditelju Sluzbe;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Drustva u cilju Sto boljeg funkcioniranja Sluzbe i Drustva u
cjelini;

Prati i implementira stru¢nu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

Supotpisuje zahtjeve za nabavu i internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;
Informira rukovoditelja Sluzbe iz djelokruga rada Odjela u cilju obavljanja poslova Sluzbe;

Predlaze mjere rukovoditelju Sluzbe za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu rada;
Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Odjela;

Prati realizacije svih zahvata na vozilima voznog parka i pratec¢oj opremi;

Potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike Odjela;

Sudjeluje u izradi plana svih zahvata na vozilima, periodi¢nih i tehni¢kih pregleda vozila;

Organizira pravovremeno dostavljanje potrebnih podataka u Sluzbi te organizacionim cjelinama u
Drustvu;

Izraduje raspored rada radnika Odjela;

Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, utroSenog materijala kao i sati rada radnika smjene, te
podnosi dnevna izvjeSéa o svim nepravilnostima neposrednom rukovoditelju;

Koordinira sa vanjskim sluzbama angaziranim na odrzavanju vozila;

Sudjeluje uizradi planova i program rada Odjela kontrole i ispravnosti vozila;

Sudjeluje u narugivanju i odobrava obavljene radove angaziranim vanjskim sluzbama za odrzavanje
vozila;

Inicira potrebu za dodatnom edukacijom vozaca ;

Kontrolira i potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike iz djelokruga rada;
Informira radnike Odjela u cilju obavljanja poslova i funkcioniranja Odjela, Sluzbe i Drustva u cjelini;
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

ODGOVORNOST e Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila odgovara kao odgovorna

osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi.
¢ Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila je odgovoran
neposrednom rukovoditelju.
¢ Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila je odgovorna osoba u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja Odjela kojim
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rukovodi.

Poslovoda Odjela kontrole ispravnosti vozila je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstva prihvaéenih
ISO postupaka. Odgovoran je za provodenje zaduzZenja iz opisa
poslova.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VS8s/
Prvostupnik ili
e SSS

e tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

. Komunikacijske i prezentacijske vjestine
. Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strucni 4 godine e VSg/
Prvostupnik ili
e SSS
PROVJERA SPOSOBNOSTI o Ccv
. Dokazi o kvalifikaciji
. Dokazi o radnom iskustvu
° Intervju

51




za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA JEDINICA | Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i

ispravnosti vozila

NAZIV
POSLOVA

Glavni poslovoda

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastita i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Predlaze i izraduje tehni¢ku specifikaciju za nabavu iz podrudja ovlasti i odgovornosti koju dostavlja
rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

Izraduje i dostavlja podlogu za izlazne racune rukovoditelju Sluzbe;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Drustva u cilju $to boljeg funkcioniranja Sluzbe i DruStva u
cjelini;

Prati i implementira stru€nu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

Supotpisuje zahtjeve za nabavu i internu i eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Odjela;
Informira rukovoditelja Sluzbe iz djelokruga rada Odjela u cilju obavljanja poslova Sluzbe;

Predlaze mjere rukovoditelju Sluzbe za unapredenije, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu rada;
Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Odjela;

Prati realizacije svih zahvata na vozilima voznog parka i prate¢oj opremi;

Potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike Odjela;

Sudjeluje u izradi plana svih zahvata na vozilima, periodi¢nih i tehnikih pregleda vozila;

Organizira pravovremeno dostavljanje potrebnih podataka u Sluzbi te organizacionim cjelinama u
Drustvu;

Izraduje raspored rada radnika Odjela;

Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, utroSenog materijala kao i sati rada radnika smjene, te
podnosi dnevna izvjeSéa o svim nepravilnostima neposrednom rukovoditelju;

Koordinira sa vanjskim sluzbama angaziranim na odrzavanju vozila;

Sudjeluje u izradi planova i program rada Odjela kontrole i ispravnosti vozila;

Sudjeluje u narugivanju i odobrava obavljene radove angaziranim vanjskim sluzbama za odrzavanje
vozila;

Inicira potrebu za dodatnom edukacijom vozaca ;

Kontrolira i potpisuje evidencijske kartone o odradenim satima rada za radnike iz djelokruga rada;
Informira radnike Odjela u cilju obavljanja poslova i funkcioniranja Odjela, Sluzbe i DruStva u cjelini;
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

ODGOVORNOST e Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila odgovara kao odgovorna

osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi.

e Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila je odgovoran
neposrednom rukovoditelju.

¢ Poslovoda Odjela kontrole i ispravnosti vozila je odgovorna osoba u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja Odjela kojim
rukovodi.

e Poslovoda Odjela kontrole ispravnosti vozila je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstva prihvaéenih
ISO postupaka. Odgovoran je za provodenje zaduzenja iz opisa
poslova.
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KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Prvostupnik ili
e SSS

e tehniCkog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Osposobljenost za rad na radunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strugni 4 godine e VSS/
Prvostupnik ili
e SSS
PROVJERA SPOSOBNOSTI Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i
JEDINICA ispravnosti vozila

NAZIV Tehnicki kontrolor 01

POSLOVA

OPIS POSLOVA

Organizira, kontrolira i evidentira rada smjene Odjela kontrole i ispravnosti vozila, te kontroliranje rada
servisa CiSc¢enja;

Primjenjuje sve mjere zastite na radu i zastite od pozara;

Kontrolira ispravnosti voznog parka u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa, te organiziranje
otklanjanja uoCenih nedostataka, uz izdavanje naloga vanjskoj sluzbi angaziranoj na odrzavanju
voznog parka;

Neposredno suraduje s radnicima unutar Sluzbe i Odjela prometa: prometnicima, dispeCerima te s
radnicima Odjela tehnologije odrzavanja radi osiguranja dovoljnog broja tehnicki ispravnih vozila;
Koordinira rad s Odjelom tehnologije odrzavanja i organizira rad na vanjskim intervencijama sa
pruzateljem usluga;

Odobrava, nadzire i kontrolira koriStenja rezervnih dijelova i materijala te obavljene poslove angazirane
sluzbe na odrzavanju vozila;

Ovjerava putne radne listove za tehnicki ispravna vozila u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa;
Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, utro§enog materijala kao i sati rada radnika smjene, te
podnosi dnevna izvje$éa o svim nepravilnostima neposrednom rukovoditelju;

Obavlja dnevne, periodi¢ne i pripremu za godiSnje tehni¢ke preglede vozila u skladu sa Zakonom o
sigurnosti prometa i aktima Drustva;

Prati promjene zakonskih i podzakonskih akata iz podrucja tehnickih pregleda vozila i opreme vozila,
tehni¢ke dokumentacije, te pristupa periodi¢nim provjerama znanja u skladu sa Zakonom u za to
ovlastenoj instituciji;

Ovjerava i evidentira sve preglede sukladno zakonskim propisima;

Sastavlja dnevna izvjeSc¢a o stanju voznog parka i dostavlja Odjelu prometa zajedno s izvieSéem o
tehnickoj ispravnosti vozila;

Organizira i obavlja probne voznje vozila na kojima je obavljeno investicijsko i tekuée odrzavanje te
novih vozila u suradnji sa Sluzbom pripreme i kontrole odrZzavanja te odvoz i dovoz vozila u vanjske
servise;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu rukovoditelja Sluzbe.

ODGOVORNOST e Tehnicki kontrolor odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente

rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi. Odgovoran je
neposrednom rukovoditelju. Tehnicki kontrolor je odgovorna osoba u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u okviru ovlasti i uputstva prihva¢enih 1ISO postupaka.
Odgovoran je za provodenje zaduZenja iz opisa poslova.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSS

tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI o D kategorija

Ispit za kontrolora tehni€ke ispravnosti s licencom
Komunikacijske vjestine

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

Rutinski

3 godine e SSS
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PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.
za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i

JEDINICA ispravnosti vozila
NAZIV Tehnicki kontrolor 02
POSLOVA

OPIS POSLOVA

Organizira, kontrolira i evidentira rad smjene Odjela kontrole i ispravnosti vozila te kontrolira rad servisa
¢isc¢enja;

Primjenjuje sve mjere zastite na radu i zastite od pozara;

Kontrolira ispravnosti voznog parka u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa te organizira otklanjanje
uocenih nedostataka, uz izdavanje naloga vanjskoj sluzbi angaziranoj na odrzavanju voznog parka;
Neposredno suraduje s radnicima unutar Sluzbe i Odjela prometa: prometnicima, dispeCerima te s
radnicima Odjela tehnologije odrzavanja radi osiguranja dovoljnog broja tehnicki ispravnih vozila;
Koordinira rad s Odjelom tehnologije odrzavanja i organizira rad na vanjskim intervencijama s
pruzateljem usluga;

Odobrava, nadzire i kontrolira koristenje rezervnih dijelova i materijala te kontrolira obavljene poslove
angazirane sluzbe na odrzavanju vozila;

Ovjerava putne radne listove za tehnicki ispravna vozila u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa;
Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, utroSenog materijala kao i sati rada radnika smjene te
podnosi dnevna izvje$éa o svim nepravilnostima neposrednom rukovoditelju;

Obavlja dnevne, periodi¢ne i pripremu za godiSnje tehni¢ke preglede vozila u skladu sa Zakonom o
sigurnosti prometa i aktima DruStva;

Prati promjene zakonskih i podzakonskih akata iz podrucja tehnickih pregleda vozila i opreme vozila,
tehnicke dokumentacije, te pristupa periodi¢nim provjerama znanja u skladu sa Zakonom u za to
ovlastenoj instituciji;

Ovjerava i evidentira sve preglede sukladno zakonskim propisima;

Sastavlja dnevna izvjeSc¢a o stanju voznog parka i dostavlja Odjelu prometa zajedno s izvjeS§¢em o
tehnickoj ispravnosti vozila;

Organizira odvoz i dovoz vozila u i iz vanjskih servisa;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu rukovoditelja SluZbe.

ODGOVORNOST

e Kontrolor odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente rada iz
organizacijskog dijela kojim rukovodi. Odgovoran je neposrednom
rukovoditelju,

e Kontrolor je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja u okviru ovlasti i uputstva
prihvacenih 1ISO postupaka. Odgovoran je za provodenje zaduZenja iz
opisa poslova.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
SSS . tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI . ,D* kategorija,
. Ispit za kontrolora tehniCke ispravnosti s licencom
) Komunikacijske vjestine

RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 3 godine e SSS
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PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Cv,

Dokazi o kvalifikaciji,
Dokazi o radnom iskustvu,
Intervju.
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Komunalno drudtvo

d.o.o.
za prijevoz putnika Rijeka

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i

JEDINICA ispravnosti vozila
NAZIV Kontrolor nivoa tekucina vozila i nadoliv goriva
POSLOVA

OPIS POSLOVA

Obavlja sve vrste jednostavnih poslova u Odjelu, redovne zadatke dnevne njege vozila;
Provjerava propustanja ulja iz sklopova, te prema potrebi nadoliv, po nalogu i uputama Poslovode;

e Pregledava prostor motora, a osobito obraca paznju na stanje klinastog remenja;

e Todi gorivo u vozila;

e Pregledava razine ulja u motoru, mjenjacu i diferencijalu, pregledava razinu rashladne tekuéine;

¢ Nadolijeva ulja i rashladne tekucine, po nalogu Poslovode;

e Evidentira uo€ena stanja;

o Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, koli€ine utroSenog materijala i izvjestava poslovodu;

e Vodi brigu za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva, uredaja i alata;

e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

e Radnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te

ODGOVORNOST odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Odgovoran je za

materijalne resurse koje koristi u radu. Odgovoran je za provodenje
zaduZenja iz opisa poslova. Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS/KV

e tehnitkog smjera

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 1 godina e SSS/KV
PROVJERA SPOSOBNOSTI Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.
za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA JEDINICA

Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel kontrole i
ispravnosti vozila

NAZIV
POSLOVA

Tocioc-mazac

OPIS POSLOVA

e Obavlja sve redovne zadatke dnevne njege vozila,

Toci gorivo u vozila;

Pregledava prostor motora, a osobito obra¢a paznju na stanje klinastog remenja;
Pregledava razine ulja u motoru, mjenjacu i diferencijalu, pregledava razinu rashladne tekuéine;
Podmazivanje vozila sukladno dobivenom rasporedu;

Nadolijeva ulja i rashladne tekucine, po nalogu Poslovode;

Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, koli¢ine utroSenog materijala i izvjeStava poslovodu;
Vodi brigu za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva, uredaja i alata;
Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST

¢ Radnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost
te odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Odgovoran je za
materijalne resurse koje koristi u radu. Odgovoran je za provodenje
zaduZenja iz opisa poslova. Odgovoran je neposrednom
rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS/KV

tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski pozeljno o SSS/KV
PROVJERA SPOSOBNOSTI CVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

d.o.o.

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA

Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja

JEDINICA Odjel kontrole ispravnosti/Grupa za CiS¢enje
NAZIV 3
POSLOVA Cista¢ autobusa 1

OPIS POSLOVA

e Obavlja poslove vanjskog i unutarnjeg Cis¢enja autobusa
e Obavlja Cis¢enje poslovnih prostora
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

ODGOVORNOST

e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

. KV/NKV

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 1 godina o KVI/NKV
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Komunalno drudtvo

o SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

za prijevoz putnika Rijeka

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja
JEDINICA Odjel kontrole ispravnosti/Grupa za CiS¢enje
NAZIV

POSLOVA Cista¢ autobusa 2

OPIS POSLOVA

e Obavlja poslove vanjskog i unutarnjeg Cis¢enja autobusa
e Obavlja Cis¢enje poslovnih prostora
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

e Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u

ODGOVORNOST odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
. KV/NKV
OSTALI UVJETI
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski e KV/NKV
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja
NAZIV

POSLOVA

Voditelj Odjela

OPIS POSLOVA

Vodi i organizira rad u Odjelu, sukladno pozitivhim zakonskim i pod zakonskim aktima i propisima
(Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima, postupcima (ISO),
pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke, odnosno sudjeluje u izradi planova i
programa rada, razvojnih projekata, prijedloga op¢ih akata te u izradi prijedloga odluka i ugovora iz
djelokruga Odjela;

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje te
podnosi Voditelju Sluzbe u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politiku iz podrucja ovlasti i odgovornosti Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike te u razvojnim
projektima;

e Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera za$tite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

e Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

e Prati stru¢nu literaturu i propisa iz djelokruga rada Odjela;

e Suraduje sa relevantnim Sluzbama (unutarnjim i vanjskim) po pitanju provodenja potrebne
edukacije radnika Odjela, kako bi pravovremeno savladali tehnoloSke novine i stekli specijalistiCka
znanja;

e Upravlja ljudskim i materijalnim resursima iz djelokruga rada;

o Upravlja i optimira troSkovima odjela;

o Upravlja i optimira troSkovima odrZzavanja koje za DruStvo obavljaju vanjski dobavljadi;

e Pratii upravlja tro8kom usluga i materijala;

e Kontrolira i odobrava radne naloge (tip usluge, normativi, zahtjevi za materijalom);

e Potvrduje i odobrava sve troSkove vezane uz radne naloge odrzavanja te sve specifikacije
materijala;

e Povremeno kontrolira obavljanje radova (kvaliteta i troSak);

¢ Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova
prijevoznih sredstava koja su dio voznog parka Drustva;

e PratiiizvjeStava o svim radnjama vezanim uz odrzavanje koje provode vanjski dobavljadi;

e Planira potrebe za odrZzavanjem voznog parka Drustva;

e Planira i prati amortizaciju vozila;

e Izraduje procjenu isplativosti popravka u odnosu na troSak nabave i instalacije zamjenskih dijelova
(cost — benefit analize isplativosti odrzavanja);

e |zraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrzavanje vozila Drustva;

e Organizira i prati iskoristivosti svih ugovora rezervne dijelove, robe i usluge komadno i financijski;

e Prati sve povijesne podataka po vozilima u svrhu preventivhog odrzavanja;

e Prati jamstava za vozila i dijelove;

o Definira tehni¢ke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

e Glavni inzenjer odrzavanja odgovoran je neposrednom voditelju unutar
ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
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pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi

Glavni inZenjer odrZzavanja odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i
izvrenje zaduZenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi

Glavni inZzenjer odrzavanja je odgovorna osoba u odnosu nha
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERNJE

e VSS/
Magistar struke

e strojarskog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 4 godine e VSS/VSS
Magistar struke
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

Wi SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/ Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja
NAZIV

POSLOVA

Glavni inzenjer odrzavanja

OPIS POSLOVA

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike te u razvojnim
projektima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Prati struénu literaturu i propisa iz djelokruga rada Odjela;

Suraduje sa relevantnim Sluzbama (unutarnjim i vanjskim) po pitanju provodenja potrebne
edukacije radnika Odjela, kako bi pravovremeno savladali tehnoloSke novine i stekli specijalistiCka
znanja;

e Upravlja ljudskim i materijalnim resursima iz djelokruga rada;

e Upravlja i optimizira troSkovima odjela;

e Upravlja i optimizira troSkovima odrzavanja koje za Dru$tvo obavljaju vanjski dobavljaci;

e Pratii upravlja tro8kom usluga i materijala;

e Kontrolira i odobrava radne naloge (tip usluge, normativi, zahtjevi za materijalom);

e Potvrduje i odobrava sve troSkove vezane uz radne naloge odrzavanja te sve specifikacije
materijala;

e Povremeno kontrolira obavljanje radova (kvaliteta i troSak);

e Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova
prijevoznih sredstava koja su dio voznog parka Drustva;

e PratiiizvjeStava o svim radnjama vezanim uz odrzavanje koje provode vanjski dobavljaci;

e Planira potrebe za odrZzavanjem voznog parka Drustva;

e Planira i prati amortizaciju vozila;

e |zraduje procjenu isplativosti popravka u odnosu na tro$ak nabave i instalacije zamjenskih dijelova
(cost — benefit analize isplativosti odrzavanja);

e |zraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrZzavanje vozila Drustva;

e Organizira i prati iskoristivosti svih ugovora rezervne dijelove, robe i usluge komadno i financijski;

e Prati sve povijesne podataka po vozilima u svrhu preventivhog odrzavanja;

e Prati jamstava za vozila i dijelove;

o Definira tehni¢ke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

e Glavni inzenjer odrzavanja odgovoran je neposrednom voditelju unutar
ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske

nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokreéu i vode drZzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi
e Glavni inZenjer odrZzavanja odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i
izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi
e Glavni inZzenjer odrzavanja je odgovorna osoba u odnosu na
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materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERNJE
e VSS/ e strojarskog smjera
Magistar struke
¢ Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strucni 4 godine e VSS/
Magistar struke
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV

POSLOVA Tehnolog 01

OPIS POSLOVA

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike te u razvojnim
projektima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara iz svog
djelokruga rada;

e Upravlja i optimira troSkovima odjela;

o Upravlja i optimira troSkovima odrzavanja koje za DruStvo obavljaju vanjski dobavljadi;

e Prati i upravlja troSkom usluga i materijala;

o Kontrolira i odobrava radne naloge (tip usluge, normativi, zahtjevi za materijalom

e Potvrduje i odobrava sve troSkove vezane uz radne naloge odrzavanja te sve specifikacije
materijala;

¢ Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova
prijevoznih sredstava koja su dio voznog parka Drustva;

¢ Kontrola obavljenih radova (kvaliteta i tro$ak);

e Kontrolira isporu¢enu robu i materijal prema ugovorima za nabavu robe u prostorima odjela
upravljanja zalihama unutar Poslovnih sustava;

e PratiiizvjeStava o svim radnjama vezanim uz odrzavanje koje provode vanjski dobavljaci

e Planira potrebe za odrZzavanjem voznog parka Drustva;

e Planiranje i pracenje amortizacije vozila;

e |zraduje procjenu isplativosti popravka u odnosu na troSak nabave i instalacije zamjenskih dijelova
(cost — benefit analize isplativosti odrzavanja ;

e |zraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrzavanje vozila Drustva;

o Koritenje aplikacija i kataloga za nabavku rezervnih dijelova;

e Pracenje svih izmjena akumulatora, novih auto guma, auto guma iz upotrebe i protektiranih
karkasa auto guma po vozilima Drustva;

e Vodenje evidencija o odrzavanju vozila DruStva, Dosijea vozila, evidencija strukture voznog parka
i dnevnih izvjestaja;

e Dijagnosticira i utvrduje obim popravka pojedinih komponenti na vozilima Dru$tva u svrhu
smanjenja troskova;

e Dijagnosticira i utvrduje obima popravka investicijskog odrzavanja (generalni ili djelomi¢ni)
karoserije ili agregata (motora, mjenjaca, diferencijala.);

e Prati sve povijesne podatke po vozilima u svrhu preventivhog odrZzavanja;

e Pracenje jamstava za vozila i dijelove;

o Definira tehnic¢ke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

e Tehnolog 01 je odgovaran za provodenje i izvr§enje zaduZenja iz
ODGOVORNOST opisa poslova te sve sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj

regulativi;

e Tehnolog 01 odgovoran je neposrednom voditelju unutar
organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokreéu i vode drZzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji na&in
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi

e Tehnolog 01 odgovoran je neposrednom voditelju u odnosu na
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materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada

postupanja

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e VSS/
Prvostupnik

strojarskog / elektro smjera

OSTALI UVJETI

Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Struéni 3 godine e VSS/
Prvostupnik
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV

POSLOVA Tehnolog 02

OPIS POSLOVA

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike ...

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara iz svog
djelokruga rada;

Prati i upravlja troSkom usluga i materijala;

Upravlja i optimira troSkove odrzavanja koje za Drustvo obavljaju vanjski dobavljaci;

Kontrolira radne naloge (tip usluge, normativi, zahtjevi za materijalom);

Potvrduje i odobrava tro$kove vezane uz radne naloge odrZzavanja te specifikaciju materijala;
Kontrolira obavljene radove (kvaliteta i troSak);

Kontrolira isporu¢enu robu i materijal prema ugovorima za nabavu robe u prostorima odjela
upravljanja zalihama unutar Poslovnih sustava;

Prati i izvjeStava o svim radnjama vezanim uz odrzavanje koje provode vanjski dobavljaci

Planira potrebe za odrzavanjem voznog parka Drustva;

Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova
prijevoznih sredstava koja su dio voznog parka DruStva;

Izraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrzavanje vozila Drustva;

KoriStenje aplikacija i kataloga za nabavku rezervnih dijelova;

Dijagnosticira i utvrduje obim popravka pojedinih komponenti na vozilima DruStva u svrhu
smanjenja troskova;

Prati sve izmjena akumulatora, novih auto guma, auto guma iz upotrebe i protektiranih karkasa
auto guma po vozilima Drustva;

Vodi evidenciju o odrzavanju vozila Drudtva, Dosjea vozila, evidenciju strukture voznog parka i
dnevnih izvjestaja;

Prati sve povijesne podatke po vozilima u svrhu preventivhog odrzavanja;

Pracenje jamstava za vozila i dijelove;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

e Tehnolog 02 odgovoran je neposrednom voditelju unutar

ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske

nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi.

e Tehnolog 02 odgovoran je za materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i
uputstava prihvacenih ISO postupaka

e Tehnolog 02 odgovaran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz
opisa poslova te sve sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj
regulativi

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERNJE

SSS e strojarskog / elektro smjera

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
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RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine e SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV InZenjer odrzavanja 01

POSLOVA

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u organizaciji i koordiniranju rada u Odjelu, sukladno pozitivhim zakonskim i podzakonskim
aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima, postupcima
(I1SO), pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje te
podnosi Voditelju Sluzbe u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politiku iz podrucja ovlasti i odgovornosti Odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike te u razvojnim
projektima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara iz svog
djelokruga rada;

Prati stru€nu literaturu iz podruéja tehnologije i odrzavanja;

Upravlja i optimira troSkovima odjela ;

Upravlja i optimira troSkovima odrZavanja koje za Drustvo obavljaju vanjski dobavljaci;

Kontrolira i odobrava radne naloge (tip usluge, normativi, zahtjevi za materijalom;

Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova prijevoznih
sredstava koja su dio voznog parka Drustva;

Organizira i prati iskoristivosti svih ugovora rezervne dijelove, robe i usluge komadno i financijski;
Dijagnosticira kvarove obim investicijskog odrZzavanja vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje uzrok,
tezinu i uCestalosti kvarova ili oSte¢enja i predlaze nacine popravka;

Pruza tehni¢ku podrsku pri donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih izvodaca radova i
nadzor izvrsenih radova;

Izraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrzavanje vozila Drustva;

KoriStenje aplikacija i kataloga za nabavku rezervnih dijelova;

Pruza tehni¢ku podrsku skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvaojili tehnoloSke novine
struke uz dobro poznavanje rada svih aplikacija dijagnostic¢kih uredaja i opreme za defektiranje kvara
na vozilima, postrojenjima i opremi Drustva;

Izraduje procjena isplativosti popravka u odnosu na troSak nabave i instalacije zamjenskih dijelova
(cost — benefit analize isplativosti odrzavanja);

Prati sve povijesne podatke po vozilima u svrhu preventivnog odrzavanja ;

Definira tehni¢ke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;

Pruza tehni¢ku podrsku pri definiranju i nabavljanju rezervnih dijelova, opreme, uredaja i alata;

Pruza tehni¢ku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove;

Pracéenje jamstava za vozila i dijelove;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST e Inzenjer odrzavanja 01 odgovoran je neposrednom voditelju unutar

organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekr8ajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi

e Inzenjer odrzavanja 01 odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente
rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i izvrSenje
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zaduZenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima Drustva i
zakonskoj regulativi

e InZenjer odrzavanja 01 je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ e Strojarskog / elektro smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

Struéni 3 godine e VSS/
Magistar struke

PROVJERA SPOSOBNOSTI CcVv
Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu

Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV InZenjer odrzavanja 02

POSLOVA

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u koordiniranju rada u Odjela, sukladno pozitivhim zakonskim i pod zakonskim aktima i
propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima, postupcima (ISO),
pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, supotpisuje te
podnosi Voditelju Sluzbe u propisanim rokovima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike...

Prati struénu literaturu iz podrucja tehnologije i odrzavanja;

Poznavanje tehnologije i metodologije vezane uz popravak i odrzavanje svih glavnih tipova
prijevoznih sredstava koja su dio voznog parka Drustva;

Dijagnosticira kvarove vozila i agregata, te utvrduje uzroke, tezinu i u€estalost kvarova ili oStecenja i
predlaze nacin popravka;

Pruza tehniCku podrsku pri donoSenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih izvodaca
radova i nadzire izvr§ene radove;

Izraduje troSkovnike za sve stavke vezane za odrZavanje vozila Drustva;

Koristi aplikacije i kataloge za nabavku rezervnih dijelova i izrada zahtijeva za nabavu;

Pruza tehniCku podrSku Skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvojili tehnoloske
novine struke uz dobro poznavanje rada svih aplikacija dijagnosti¢kih uredaja i opreme za
defektiranje kvara na vozilima, postrojenjima i opremi Drustva ;

Pruza tehni¢ku podrsku pri definiranju i nabavljanju rezervnih dijelova, opreme, uredaja i alata;
Definira tehnike uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;

Pruza tehni¢ku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove ;

Pracéenje jamstava za vozila i dijelove;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

e InZenjer odrzavanja 02 odgovoran je neposrednom voditelju unutar

ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske

nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokreéu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nadin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

e InZenjer odrzavanja 02 odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i
izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi

e Inzenjer odrzavanja 02 je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE
USMJERENJE
e VSS/
Magistar struke ili e Strojarskog / elektro smjera
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e VSs/
Prvostupnik

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Strucni 3 godine e VSS/
Magistar struke ili
e VSS/
Prvostupnik
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Komunalno drudtvo

za prijevoz putnika Rijeka

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV

POSLOVA Samostalni referent

OPIS POSLOVA

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike;

Kontrolira, evidentira i obraduje Radne naloge, zatvara Radne naloge kontrolira sate rada,
investicijsko, teku¢e odrzavanije i servis vozila DruStva,odnosno vanjske radove i popravke;
Evidentira prikup i povrat sklopova i rezervnih dijelova za popravak u skladiste te izraduje popratnu
dokumentaciju;

Evidentira i upisuje nove pozicije, po nalogu Tehnologa 01, u katalog rezervnih dijelova na kontima
801-, 802- i 803-.

Evidentira i obraduje dokumentacije za vanjske radove i popravke alata,uredaja i opreme

Vodi evidenciju popravka rezervnih dijelova na kontima 801 —i 803 -;

Pracenje svih izmjena akumulatora, novih auto guma, auto guma iz upotrebe i protektiranih
karkasa auto guma po vozilima Drustva;

o Pracenje sati rada po Radnim nalozima (programska aplikacija);
e Planira dnevno preventivno odrzavanje i popravak vozila;
¢ Vodi evidenciju i obradu podataka o popravcima vozila i agragata,;
e Obavlja administrativne poslove, umnozavanje potrebnih materijala za potrebe Sluzbe
e Opskrbljuje uredskim potrepstinama Sluzbu;
e Vodi zapisnike sa struénih i ostalih sastanaka Odjela i SluZbe;
e Obrada podataka te izvjeSc¢ivanje o prijedenim kilometrima motora i vozila ;
o Evidentira stanje voznog parka —inventarski broj vozila , brojevi Sasija, tip vozila ...
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.
e Samostalni referent odgovoran je neposrednom voditelju unutar
ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi.

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava
prihva¢enih 1ISO postupaka

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e SSS e tehniCkog / drustvenog smijera ili gimnazija
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine o SSS
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PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Ccv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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za prijevoz putnika Rijeka

Komunalno drudtvo

Oznaka dokumenta:

SIS POS ATR

d.o.o. SISTEMATIZACIJA POSLOVA Stranica:

Izmjena / datum

ORGANIZACIJSKA Sluzba pripreme i kontrole odrzavanja/Odjel tehnologije
JEDINICA odrzavanja

NAZIV

POSLOVA Referent

OPIS POSLOVA

e Obavlja administrativhe poslove, umnozavanje potrebnih materijala za potrebe Sluzbe ;

¢ Vodi zapisnike sa strucnih i ostalih sastanaka Odjela i Sluzbe;

e Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeSavanju dnevne problematike;

o Evidentira i obraduje zatvorenih Radnih naloga za investicijsko, teku¢e odrzavanje i servis vozila
Drustva;

e Prati i evidentira sve izmjene akumulatora, novih auto guma, auto guma iz upotrebe i protektiranih
karkasa auto guma po vozilima Drustva, te obraduje podatake i izraduje izvjeS€ivanje o stanju
autoguma i akumulatora;

e Obrada podataka te izvjeScivanje o prijedenim kilometrima motora i vozila,

o Evidentira prikup i povrat sklopova i rezervnih dijelova za popravak u skladiste te izraduje popratnu
dokumentaciju;

o Evidentira sate rada po radnicima Sluzbe, kontrolira i organizira obradu tih podataka kao podloga za
obradun sati rada radnika, za potrebe SluZzbe koje dostavlja nadleZnoj organizacijskog cjelini u
Poslovnim sustavima ;

e Evidentira stanje voznog parka —inventarski broj vozila , brojevi Sasija, tip vozila ...

e  Opskrbljuje uredskim potrepstinama Sluzbu;

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

¢ Referent odgovoran je neposrednom voditelju unutar organizacijske

ODGOVORNOST sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi.

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupaka

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

e SSS

e tehniCkog / drustvenog smijera ili gimnazija
OSTALI UVJETI
o Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 2 godine e SSS

PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

o Dokazi o radnom iskustvu
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Intervju
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