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1. UVOD

Integritet (lat. ,Integritas- cjelina, usagladenost, jedinstvo, nedjeljivost, postojanost,
iskrenost) znadi individualnu Cestitost, institucionalnu cjelovitost i uskladenost, kao i nacin
postupanja u skladu sa moralnim vrijednostima u cilju sprje€avanja i umanjenja rizika da se javna
ovlastenja obavljaju suprotno svrsi zbog kojih su ustanovljena.

Plan integriteta je jedna od najmodernijih preventivnih metoda za uspostavu legalnog i
etiCkog kvaliteta rada kako vladinih tako i drugih institucija. Predstavlja interni antikorupcijski
dokument preventivnog karaktera koji se donosi s ciljem stvaranja pravne, eti¢ke i profesionalne
kvalitete rada u institucijama. Predstavlja metodu identifikacije aktivnosti osjetljivih na nepravilnosti
i korupciju u organizaciji. Na taj nacin efikasnost, kvalitet, poStovanje i povjerenje u institucije, bi
bile na jo§ ve¢em nivou posebno u institucijama javne vlasti. Plan integriteta ojaCava mehanizam
preventive i podstiCe svjesnost o osjetljivim aktivnostima, stvaraju¢i mogucnost veceg integriteta
institucije. MoZzemo ga opredijeliti kao mjere pravne i stvarne prirode, koje otklanjaju i sprijeCavaju
mogucnosti za nastanak i razvoj korupcije u instituciji. Planovi integriteta su bitni za ugled institucije,
koja gubi inegritet pojavama nepotizma, klijentelizma, sukoba interesa i sl. Planovima integriteta
podize se svjest o slabim toCkama u radu gospodarskog Drustva i ranjivosti na razlicite oblike
nepravilnosti, korupcije i koruptivnog djelovanja, te pronalazenje najefikasnijih nacina za suzbijanje
navedenih oblika nepravilnosti.

Kroz planove integriteta povecava se zadovoljstvo u radu i postize veca efikasnost
gospodarskog Drustva. Dobrobit Drustva koja ima dobro uraden plan integriteta i Cije mjere i
preporuke se provode u praksi ogleda se u protoku vecée koli¢ine informacija koje su bitne za
odlucivanje, povecéanje transparentnosti u radu.

Plan integriteta je dokument Kkoji predstavlja rezultat postupaka samokontrole i
samoprocjene DrusStva kao cjeline, te svake njene organizacione jedinice u cilju odrzanja i
poboljSanja integriteta, transparentnosti i profesionalne etike. Donosi se na period od Cetiri godine
ili do nastanka promjena koje bitno utiCu na formalno-pravni status Hrvatske poSte d.o.o.Mostar.
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Slika 1. Utjecaj Plana integriteta na rad Hrvatske poste d.o.0.Mostar u cjelini



1.1 Obavjest o zapocéinjanju sa radom na izmjenama i dopunama Plana integriteta unutar
Hrvatske poste d.o.o.Mostar za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije

PREDMET: Obavijest radnicima o poduzimanju aktivnosti usmjerenih na izmjenu i dopunu Plana
integriteta u Hrvatskoj posti d.o.0. Mostar za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv
korupcije, dostavlja se-

Postovane kolege,

ObavjeStavamo Vas da je Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije u
BiH obavezala javne institucije u BiH da izrade i usvoje Plan integriteta u skladu sa Strategijom
Vije¢a ministara BiH za borbu protiv korupcije i Akcionim planom za provodenje Strategije za borbu
protiv korupcije, te je Hrvatska poSta d.o.o. Mostar pristupila doradi svog Plana integriteta.

Uprava DruStva Hrvatske poSte d.o.o. Mostar je Odlukom broj:10-2-23-1697-1/23 od dana
24.02.2023. godine imenovala radnu grupu za izradu Plana integriteta Hrvatske poste d.o.o0. Mostar
u sastavu:

1. Mario Milas, koordinator radne grupe
2. Boris Kamsigovski, ¢lan

3. Snjezana Sunji¢, &lan

4. Drazen Prskalo, ¢lan

Radna grupa priprema program izrade Plana integriteta, vrsi procjenu postojeceg stanja izloZenosti
i otpornosti radnih procesa, identificira radna mjesta koja su podlozna i izloZena riziku na koruptivno
djelovanje, sakuplja potrebnu dokumentaciju (sve pravne akte i propise koji se odnose na
funkcioniranje institucije), predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje integriteta i dostavlja izraden
prijedlog Plana integriteta Upravi Drustva na usvajanje.

Plan integriteta saCinjava se na osnovu samoprocjene izloZzenosti poduzecéa rizicima nastanka
korupcije i pojave drugih nepravilnosti, a sve u cilju unapredenja integriteta poduzeca.

Plan integriteta u sustini predstavlja preventivni interni antikorupcijski dokument javnog poduzeca
koji sadrzi pregled, analiziranih, procijenjenih i rangiranih rizika za naruSavanje integriteta
poduzeca.

Plan integriteta treba da bude utemeljen na Cinjenicama koje su prikupljene na transparentan,
nepristran, stru€an, inkluzivan i sveobuhvatan nacin, te na aktivnostima koje su mjerljive i
orijentirane na ucinak.

Svrha Plana integriteta Hrvatske poste d.o.o. Mostar je uspostavljanje mehanizma koji ¢e osigurati
uCinkovito i efektno funkcioniranje poduzeéa u cilju odrZzavanja i poboljSanja integriteta,
transparentnosti i profesionalne etike, kojom se utvrduju, smanjuju, uklanjaju i sprecavaju
mogucnosti nastanka i razvoja:

a) nepravilnosti u radu
b) etic¢ki i profesionalno neprihvatljivih postupaka
¢) koruptivna pona$anja i korupcija.

Kako bi sprijecili nepravilnosti u radu, te neprihvatljiva i koruptivha pona$anja u poduzecu, potrebno
je ucesce svih radnika pri izradi Plana integriteta. Na taj nacin bi svi radnici pomogli u identifikaciji
i procjeni rizika poslova koje obavljaju, a ujedno i predlozili mjere i aktivnosti na sprjeCavanju
ovakvih ponasanja.



Analiza i procjena rizika provodit e se anketiranjem radnika u Hrvatskoj posti d.0.0. Mostar, kako
bi se na $to sveobuhvatniji nacin prikupile neophodne informacije, te je radnoj grupi neophodna
podrska i pomoé radnika naseg Drustva.

Za sve dodatne informacije ili ukoliko imate odredene sugestije i prijedloge, mozete se obratiti
koordinatoru i ¢lanovima radne grupe.

Lijep pozdrav,

Dostavljeno:
- Oglasna ploc¢a;
- ala
- e-mail




1.1 Faze provedbe Plana integriteta

FAZA SMJERNICE AKTIVNOSTI (ZADACI)
Imenovanje koordinatora i ¢lanova radne Direktor predsjednik Uprave Drustva donosi Odluku o imenovanju
L FAZA grupe za izmjenu i dopunu Plana koordinatora i ¢lanova radne grupe za izmjenu i dopunu Plana integriteta

Pripremna faza

integriteta Drustva.

Uspostava mehanizma koordinacije
izmedu organizacionih jedinica

Svi zaposleni unutar Hrvatske poste d.o.0. Mostar se obavjeStavaju o
preduzimanju aktivnosti usmjerenih na izmjene i dopune Plana integriteta
HP d.o.o.Mostar isticanjem Obavijesti na oglasnoj plo¢i poduzeca te se
pozivaju na aktivno uéesce i suradnji prilikom izrade navedenog
dokumenta

Izrada plana izvrenja procjene rizika

Radna grupa izraduje plan izvrSenja procjene rizika

Prikupljanje neophodne dokumentacije

Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju (zakone,
podzakonske akte, interne akte Drustva) koji ¢e biti predmetom analize
tokom rada na izmjenama i dopunama Plana integriteta. [zraduje se progam
rada, vrsi se azuriranje kataloga radnih mjesta uz opise zadataka i procjenu
odgovornosti za svako radno mjesto posebno

2. FAZA
Faza procjene

podloZnosti rizicima

Identifikacija aktivnosti podloznih
korupciji, koruptivnom djelovanju te
razli¢itim oblicima nepravilnosti

Pregled i detaljna analiza pravnog okvira HP d.o.0. Mostar (zakoni,
podzakonski akti, interni akti) prikupljenih tijekom rada u 1. fazi izrade
Plana integriteta

Pregled i analiza oblasti bitnih za funkcioniranje rada Hrvatske
poste.d.o.o.Mostar

Analiza radnih mjesta i identificiranje rizi¢nih podrucja, procjena nivoa
rizika prema radnim mjestima i organizacionim jedinicama

Sacinjavanje spiska radnih zadataka i radnih mjesta podloznih na
koruptivna djelovanja

3. FAZA
Identifikacija
postojeéih
preventivnih mjera i
kontrola

Procjena i ocjena postojeceg stanja
izlozenosti i procjena preventivnih
mehanizama koji postoje unutar Drustva.

Radna grupa vrsi procjenu i ocjenu postojece pravne regulative unutar
Drustva, uz posvecivanje posebne paznje internim propisima koje
reguliraju rizi¢ne oblasti (tj. ranjive aktivnosti)

Sacinjavanje izvje$¢a uz navodenje postojanja internih propisa koji se
odnose na aktivnosti podlozne korupciji, sadrzaj propisa, upoznatost
zaposlenih Drustva sa navedenim propisima

4. FAZA

Izrada izvjeStaja i
akcionog plana,
preporuke za
unaprijedenje
integriteta, pradenje

i evaluacija

Prezentacija izvjeStaja rukovodstvu
Drustva.

Izvjesce o stanju integriteta unutar Drustva prezentira se na Upravi
Drustva.

Predlaganje mjera i preporuka za
poboljsanje integriteta unutar Drustva.

Radna grupa sacinjava spisak sa preporukama za poboljSanje integriteta
unutar Drustva, uz odredivanje mjera, rokova, prioriteta te osoba zaduZenih
za provodenje datih preporuka.

Proces pracenja i evaluacije plana
integriteta

Uprava Drustva donosi Odluku o usvajanju Plana integriteta HP
d.o.0.Mostar te imenuje osobu zaduzenu za pracenje relizacije mjera iz
Plana integriteta




1.3. Faze postupka provedbe Plana integriteta

g
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Ze = Aktivnosti
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- Uprava Drustva HP d.o.o.Mosatr prihvaca projekat/plan analize rizika;
- Imenuje radnu grupu i postavlja koordinatora;
< - Koordinator vodi aktivnosti radne grupe;
N . . R . . ,
° < - Radna grupa izraduje plan izvrSenja procjene rizika (obuhvaca pravnu
z > podlogu, ciljeve i metodologiju procjene zasnovane na smjernicama koje je
4 < ; - e o L .
3 z utvrdila Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv
é E korupcije), navodeci kljuéne zadatke i njihove nosioce, vremenski raspored
Z g i rokove za izvrSenje zadataka;
> - Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju (informacije o
A zakonskom okviru Drustva, o organizacionoj strukturi i funkcijama, o
poslovnim procesima, spisak funkcija, opise radnih mjesta, te clanove
osoblja, poslovne planove, revizorske izvjestaje...)
- Prikupljanje, analiziranje i definiranje prijetnji i tocaka rizika (povijest
T sustavnih prijetnji, izvjes¢a o revizorskim preporukama);
< 6 _ - Ispunjavanje upitnika — analiza;
g O S & - Uspostavljanje nivoa ozbiljnosti i vjerovatnoce za sve prijetnje i tocke
gﬂ § e rizika (‘indeks rizika’) = spisak potencijalnih tocaka podloznih/ranjivih na
S E E E koruptivna djelovanja;
il = I
z z £ g
BHm <
=
>
(=9
< - Pregled dokumentacije prikupljene tijekom pripremne faze — analiza;
< T 6] - Pregled internih akata i standarda;
< 8 Tz - Kiriti¢ka analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih mehanizama —
gs” § 9 E E lista mehanizama aktuelnih i planiranih kontrola;
) 4 = @)
g e
g ZL>2
a P -¥ E é
2 =~
=
— - Preporuke za poboljsanje;
< <ZE - Prioriteti i rokovi za pobolj$anje i odredivanje odgovornosti za provedbu
~ o ;ﬂ < m preporuka, zahtjevi za odrzavanjem,;
g2 A i % - Uprava Drustva usvaja plan integriteta = plan upravljanja rizicima i prati
?n '§ S Qe njegovo provodenje;
sz N % 2 - Izrada konacnog izvjesca;
T '\é <O E - Uspostava sustavnog pracenja;
~ % O &
M
N <
= - Unaprjedenje sustava pracenja;
S 20 5 & - Preporuke za poboljsanje;
s Z < 28 . " L. .. . . )
= 5 8¢ - Analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih mehanizama;
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o] > =
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Nova faza procjene integriteta unutar institucije




2. ODLUKA O FORMIRANJU RADNE GRUPE | KOORDINATORA ZA IZMJENU |
PROVODENJE PLANA INTEGRITETA

Broj: 10-1-23-1697-1/23
Datum: 24.02.2023 godine

Na temelju &lanka 36. Statuta Hrvatske poste d.o.0.Mostar ,Uprava Drustva na sjednici broj:341
odrzanoj 24.02.2023. direktor Hrvatske poste d.o.o .Mostardonosi

ODLUKU
o imenovanju radne grupe i koordinatora za izmjenu i provodenje
Plana integriteta Hrvatske poste d.o.o. Mostar

Clanak |

Imenuje se radna grupa za izradu i provodenje Plana integriteta Hrvatske poste d.o.o. Mostar i
provodenje mjera koja sadrze Plan integiteta, a prema Akcionom planu za provedbu Strategije za
borbu protiv korupcije 2021.godine do donoS$enja nove strategije,Vlada Federacije BIH, sa
zadatkom da utvrdi prijedlog navedenog dokumenta.

Clanak II.
Radnu grupu cine slijedeéi radnici:

e Mario Milas-koordinator radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta Hp
d.o.o.Mostar.

e Boris Kamsigovski, ¢lan grupe

e Snjezana Sunji¢, &lan grupe

o Drazen Prskalo, ¢lan grupe

Clanak Ill.
Koordinator se zaduzuje da kordinira radom radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta
Hrvatske poste d.o0.0. Mostar. Kordinator je odgovoran za praéenje i provodenje poslova plana
integriteta i provodenje mjera koja sadrze Plan integriteta.

Clanak IV.
Zadaci i poslovi koordinatora i ¢lanova radna grupa na izradi plana integriteta provodit ¢e se kako
je propisano Priru¢nikom za izradu i provodenje Plan integriteta u institucijama BIH koji je usvojen
u svibnju 2018.godine.

Clanak V.

Ova Odluka stupa na shagu danom donoSenja.

Dostavljeno:

- Ured pravnih,opdih i posiova sigumosti*se
- ala
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2. ZAPISNICI SA SASTANKA RADNE GRUPE ZA IZRADU PLANA INTEGRITETA

ZAPISNIK
sa uvodnog sastanka radne grupe za izmjene i provodenje Plana integriteta Hrvatske
poste d.o.o.Mostar
odrzanog 23.05.2023.godine

Uvodni sastanak radne grupe za izmjene i dopune Plana integriteta Hrvatske poste d.o.0.Mostar
za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (u daljem tesktu HP.d.o.0.Mostar)
odrzan je dana 23.05.2023. godine u prostorijama Drustva. Sastanak je zapo€eo u 11.00h

Sastanku su prisustvovali:

. Mario Milas-koordinator radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta Hp
d.o.o.Mostar.

. Boris KamsSigovski, ¢lan grupe

. Snjezana Sunji¢, &lan grupe

. Drazen Prskalo, ¢lan grupe

Koordinator radne grupe je predlozio sljedeéi dnevni red:

1. Predstavljanje zadataka radne grupe za izmjene i provodenje plana integriteta
2. Podjela upitnika za samoprocjenu integriteta zaposlenima unutar Drustva.

Sto su ostali &lanovi prihvatili.

1. Predstavljanje zadataka radne grupe za izmjene i provodenje plana integriteta
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Koordinator radne grupe je informirao je prisutne da, stupanjem na snagu novog Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji Hrvatske poste d.o.0.Mosatr , doSlo je do odredenih izmjena u unutarnjem
ustrojstvu Drustva. Shodno tome, javila se potreba za izmjenom i provodenjem postojeceg Plana
integriteta. Tom prilikom je istaknuto da je dana 25.03.2023. godine direktor Hrvatske poste
d.o.0.Mosatr donio Odluku o formiranju radne grupe i koordinatora za izmjenu i provodenje Plana
integriteta HP d.o.o.Mostar ¢ime je i formalno zapo€eo proces rada na izmjenama postojeceg
Plana. Istaknuto je da je krajnji rok za izradu Plana integriteta 30.06.2023.godine.

Tijekom sastanka dogovoren je nacin obavjeStavanja zaposlenih unutar Drustva o formiranju radne
grupa te da je ista zapoc€ela sa radom na izmjenama i provodenju Plana integriteta.

Medu ¢lanovima radne grupe je izvrSena podjela radnih zadataka i to tako Sto je dogovoreno
sljedece

2. Podjela upitnika za samoprocjenu integriteta radnicima unutar Drustva.
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Tijkom sastanka dogovoreno je da se upitnik za samoprocjenu integriteta unutar Drustva podijeli i

Radnicima unutar u Upravnoj zgradi i po poslovnim podrucijma, u narednoj fazi, biti predmetom
analize.
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Dogovoreno je da ¢e se naredni sastanak odrzati nakon $to &lanovi radne grupe izvrSe povjerene
zadatke.

Otvorena je rasprava po ovoj to¢ki dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sliededéi:

Zakljucak
Clanovi radne grupe za izmjenu i provodenje Plana integriteta su primili k znanju informaciju koju
je predstavio koordinator radne grupe Mario Milas, da je Uprava Drustva Hp d.o.o.Mostar donijela
Odluku o formiranju radne grupe za izmjenu i provodenje Plana integriteta Hp d.o.0.Mostar uz

obavezu da dodijeljena zaduzenja budu izvrSena na vrijeme.

Sastanak je zavrSen u 12.00h

Zapisnik potvrdili ¢lanovi radne grupe i koordinator:

1. Mario Milas ade Wl (b,

2. Boris Kamsigovski . s

3. Snjezana Sunji¢ g &

4. Drazen Prsakalo [ngded Dot L @
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ZAPISNIK
sa sastanka radne grupe za izmjene i dopune Hrvatske poste d.o.o.Mostar
odrzanog 02.06.2023.godine

Sastanak je odrzan u prostorijama Hrvatske poste d.o.0. Mostar, dana 29.10.2015. godine sa
pocetkom u 10.00 h

Sastanku su prisustvovali:

. Mario Milas-koordinator radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta Hp
d.o.o0.Mostar.

. Boris Kamsigovski, ¢lan grupe

. Snjezana Sunji¢, &lan grupe

. Drazen Prskalo, ¢lan grupe

Koordinator radne grupe je predlozio sljedeéi dnevni red:

1. Analiza dokumentacije prikupljene tijekom pripremne faze i analiza popunjenih upitnika
za samoprocjenu integriteta unutar Drustva;

2. Analiza postojeceg stanja integriteta unutar Drustva kao i postojecih preventivnih
mehanizama;

3. Preporuke za poboljSanje — odredivanje prioriteta i rokova za poboljSanje, odgovornih
osoba za provodenje preporuka;

4. Konacno izvjesc¢e radne grupe

Sto su ostali &lanovi prihvatili.

1. Analiza dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze i analiza popunjenih upitnika
za samoprocjenu integriteta unutar Drustva;
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Koordinator radne grupe je prisutne obavijestio da je svaki ¢lan radne grupe izvrSio svoj dio
zadatka. Konstatirao je da su svi zaposleni unutar Hrvatske poste d.o.o. Mostar upoznati da je
zapocCeo rad na izmjenama i provodenju Plana integriteta, sainjen je program rada radne grupe,
katalog radnih mjesta je izmijenjen te dopunjen novim radnim mjestima, procjena rizi¢nosti na
korupciju je obuhvatila radnike, izvrSena je revizija pravnih akata te je katalog zakonskih,
podzakonskih i internih akata Drustva. IzvrSena je analiza popunjenih upitnika i rezultati su uvrsteni
u Plan integriteta.

Otvorena je rasprava po ovoj to¢ki dnevnog reda.

Nakon provedene rasprave donesen je sljedeci:

Zakljucak

Clanovi radne grupe su blagovremeno prikupili svu neophodnu dokumentaciju te istu uvrstili kao
sastavni dio Plana integriteta.

2. Analiza postoje¢eg stanja integriteta unutar Drustva kao i postojec¢ih preventivnih
mehanizama
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Koordinator radne grupe je utvrdio da, unutar Drustva postoji nekoliko rizi¢nih oblasti koje su
podloZzne koruptivhom djelovanju kao i drugim oblicima nepravilnosti. Radna grupa je definirala
navedene oblasti i to: oblast javnih nabavki, upravljanje ljudskim resursima, upravljanje materijalno-
finansijskim sredstvima te uredsko poslovanje. Konstantirano je da unutar Drustva postoje dobro
definirani preventivni mehanizmi usmjereni na spre€avanje nepravilnosti u rizicnim oblastima.
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Otvorena je rasprava po ovoj to€ki dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sljededi:

Zakljuéak

Clanovi radne grupe su izvrsili detalinu analizu riziénih oblasti kao i postojeéih preventivnih
mehanizama unutar Drustva te je utvrdeno da isti pruzaju zadovoljavajuéi okvir za izbjegavanje
nepravilnosti.

3. Preporuke za poboljSanje — odredivanje prioriteta i rokova za poboljSanje, odgovornih
osoba za provodenje preporuka

Clanovi radne grupe su definirali preporuke usmjerene na poboljSanje integriteta unuta Drustva uz
odredivanje prioriteta, rokova za poboljsanje, osobe koje ¢e biti odgovorne za provodenje datih
preporuka.

Zakljucak
Radna grupa je odredila preporuke za poboljSanje integriteta unutar Drustva uz navodenje da ¢e

navedene preporuke biti sastavnim dijelom Plana integriteta. Uz svaku preporuku, radna grupa je
odredila rok i osobe zaduZene za provodenje datih preporuka.

4. Konacni izvjestaj radne grupe
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Zakljuéak

Radna grupa je usvojila kona¢ano izvjeSce koji je uraden prilikom evaluacije izrade izvjesca.

Sastanak je zavr$en u 12 sati i 30 minuta.

Zapisnik potvrdili ¢lanovi radne grupe i koordinator:

1. Mario Milas Uoons A S
2. Boris Kamsigovski ) E,/L a
3. Snjezana Sunji¢ el
4. Drazen Prskalo Dangh ko
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ZAPISNIK
sa zaklju¢nog sastanka radne grupe za izmjene i provodenja Plana integriteta Hrvatske
poste d.o.o.Mostar
odrzanog 10.06.2023. godine

Pocletak sastanka 11.00 sati u prostorijama Hrvatske poste d.0.0.Mostar

Sastanku su prisustvovali:

. Mario Milas-koordinator radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta Hp
d.o.o.Mostar.

. Boris Kamsigovski, ¢lan grupe

. Snjezana Sunjié, &lan grupe

. Drazen Prskalo, ¢lan grupe

Mario Milas je predlozio sljedeci dnevni red:
1. Nacrt Plana integriteta Hrvatske poste d.o.o.Mostar

Sto su ostali &lanovi prihvatili.

1. Nacrt plana integriteta HP d.o.o.Mostar
Izvjestitelj: Mario Milas, koordinator radne grupe

Zakljucak
Na sastanku je utvrdeno da su dovr8ene planirane aktivhosti radne grupe za izmjene i provodenje
Plana integriteta HP d.0.0 Mostar. Plan integriteta je dana usvojen dana 10.06.2023. godine i sve
izmjene koje su nastupile do navedenog datuma, uvrstene su u Plan integriteta. Zakljueno je da
se Nacrt Plana integriteta moze uputiti na razmatranje Upravi Drustva Hrvatske poste d.o.0.Mostar.

Sastanak je zavrden u 12.00 sati

Zapisnik potvrdili ¢lanovi radne grupe i koordinator:

1. Mario Milas Olicuiac gh«(p R
2. Boris Kamsigovski Yy 7
3. Snjezana Suniji¢ A g

4. Drazen Prskalo Foal [ofcl o
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4. PROGRAM PROVEDBE PLANA INTEGRITETA

NAZIV POSLOVNOG SUBJEKTA: Hrvatska posta d.o.0.Mostar, Tvrtka MiloSa bb, Mostar.
ODGOVORNA OSOBA: Mate Rupci¢, direktor Hrvatske poste d.o.o.Mostar
KOORDINATOR: Mario Milas, Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove.

CLANOVI RADNE GRUPE: Boris Kamsigovski, Snjezana Sunijié, Drazen Prskalo.
DATUM POKRETANJA PROJEKTA: 23.02.2023.godine

OCEKIVANI ZAVRSETAK: 30.06.2023.godine

16






5. ZAKONSKI OKVIR

Zbirka detaljnih zakonskih propisa sa internim pravilima i propisima/podzakonskim aktima

Hrvatske poste d.o.o.Mostar.

5.1. Zbirka detaljnih zakonskih propisa

(zakonski okvir za rad Drustva )

ZBIRKA DETALJNIH ZAKONSKIH PROPISA PREMA PODRUCJIMA DJELATNOSTI

PODRUCJE ZAKONI
DJELATNOSTI Broj | Naziv zakona, broj sluzbenog | Broj
glasnika
Funkcioniranje i 1. Zakon o postma BIH Sl. glasnik BiH", br.
nadleznost 33/2005
2. Zakon o postanskom prometu FBIH | ” SluZbene novine
Federacije BiH ", broj
76/04 od 28.12.2004
3. Zakon o gospodarskim drustvima (,SI. glasnik BiH*, br.
5/03, 42/03, 26/04,
42/04, 45/06, 88/07,
35/09, 59/09, 103/09,
87/12i6/13)
4. Zakon o obveznim odnosima FBIH (Z);gé ?3?/\82(31 E/%TI br.
29/03, i ,Sl. glasnik
RS* br. 17/93, 3/96,
39/03 i 74/04)
5. Zakon u unutarnjem platnom (,SI. glasnik BiH*, br.
prometu 8/02, 10/02, 44/04,
102/09 i 47/14)
6. Zakon o arhivskoj gradi FBIH (,SI. glasnik BiH”, broj
104/13 i 60/14)
7. Zakon o agencijama i unutarnjim (,SI. glasnik BiH”, broj
sluzbama za zastitu ljudi i imovine 13/02, 16/02, 14/03,
12/04, 63/08, 18/12,
87/13)
8. Uredba o nacinu i postupku (“Sl. glasnik BiH”, broj
provodenja mjera zastite i obavljanja | 100/13)
prijevoza i prijenos gotovog
novca,vrijednosnih papira i
dragocjenosti.
9. Zakon o upravnom postupku BiH (,SI. glasnik BiH*, br.
29/02, 12/04, 88/07,
93/09i41/13)
10. Zakon o upravnom sporu (»Sl. glasnik BiH", br.

19/02, 88/07, 83/08 |
74/10)
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11.

Zakon o slobodi pristupa
informacijama

(“Sluzbene novine
Federacije BiH”, broj
32/2001, 48/11)

Radno-pravni
odnosi

12.

Zakon o radu FBIH

("SI. novine FBiH", br.
26/2016, 89/2018,
23/2020 - odluka US,
49/2021 - dr. zakon,
103/2021 - dr. zakon i
44/2022)

13.

Zakon o porezu na dohodak

(“Sl. novine FBiH”, br.
10/08, 9/10, 44/11 i
07/13)

14.

Zakon o porezu na dohodak

(“Sl. glasnik RS”, br.
24/01, 80/02, 80/02 -
dr. zakon, 135/04,
62/06, 65/06 - ispravka,
31/09, 44/09, 18/10,
50/11, 91/11-US,
93/12).

Javne nabavke

15.

Zakon o javnim nabavkama

("Sluzbeni glasnik
Bosne i Hercegovine",
br. 39/2014 i 59/2022)

Racdunovodstvo i
revizija

16.

Zakon o raCunovodstvu i reviziji BiH

(,SI. glasnik BiH, broj
42/04)
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5.2. Zbirka internih akata

Br. NAZIV PODZAKONSKOG AKTA
Pravilnik o radu, organizacijskoj strukturi i sistematizaciji radnih mjesta
2. Statut HP d.o.o. Mostar
Pravilnik o postupku odabira kandidata i na€inu imenovanja ¢lanova Uprave
3. “
Drustva
4 Odluka o pecatima i Stambiljima HP
Pravilnik o uvjetima i na€inu odobravanju troskova koriStenja usluga mobilne
telefonije
6 Povelja Interne Revizije
v "Uputa o mjerama sigurnosti pri postupanju
: s gotovim novcem, angaziranju zastitara u objektima i prijenosu/prijevozu
novca"
3 Naputak o nacinu provodenja mjera u svezi sa obvezom koridtenja sustava
) kontrole i evidencije radnog vremena
9 Naputak o pregledavanju, presnimavanju, ustupanju snimaka video zapisa i
) vodenje evidencije
10 Pravilnik o zastiti od pozara
11 Pravilnik o zastiti na radu
12 Pravilnik o pruzanju prve pomoéi zaposlenicima
13 Pravilnik o zastiti osobnih podataka
14 Pravilnik o planu sigurnosti osobnih podataka u HP
15 Naputak o koriStenju sustava kontrole i evidencije radnog vremena od strane
) rukovoditelja i koriStenju radnog vremena od strane radnika
16 "Uputa o radu inspektora prilikom
) nadzora i kontrole "
17 Uputa o obavljanju poslova osiguranja
18 Uputa o nacinu postupanja i zaduzenjima organizacijskih dijelova Drustva u
) svezi sudskih sporova
19 Pravilnik o javnim nabavama
20 Naputak o trebovanju potroSnog materijala i opreme kroz Lotus DocManager
) aplikaciju i o postupanju sa direktnim isporukama na lokaciju
21 Pravilnik o postupku nominiranja, imenovanja i reguliranja statusa rukovoditelja
) organizacijskih dijelova
22 "Odluka o Siframa org. dijelovaljedinica,
' Siframa radnih mjesta i pozicijama
rasporeda po pojedinim org.dijelovima/jedinicama”
23 Pravilnik o stegovnoj odgovornosti
24 Pravilnik o evidenciji personalnih podataka
7t Uputa za postupanje u slu€aju pogreske u obracunu i isplati place
26 Pravilnik o oro€avanju slobodnih nov€anih sredstava
27 Naputak za upravljanje likvidnoS¢u
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Tehnoloska uputa za obracun i isplatu place radnicima HP d.o.o. Mostar

28.

29 Pravilnik o raCunovodstvu

30 Pravilnik o raCunovodstvenim politikama

31 Pravilnik o planiranju

32 Pravilnik o sluzbenoj odjeci, obuci i osobnim zastitnim sredstvima radnika
) Hrvatske poste d.o.o. Mostar

33 Pravilnik o postanskim markama i vrijednosnicama

34 Op¢i uvjeti poslovanja web shop-a

35 "Pravilnik o
) izradi poStanskih Zigova"

36 Opéi uvjeti za obavljanje usluga Brze poste

37 Priru¢nik za rad postara V1.0

33 Postupak i rokovi Euvanja po&tanskih isprava

39 Pravilnik za organizaciju dostavnog podruéja u postanskim uredima HP Mostar

40 Pravilnik o postanskim torbama

41 Pravilnik 0 normiranju poslova u poStanskom prometu

42 Pravilnik o uvjetima, nacinu i postupku za ugovorno pruzanje postanskih

usluga
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6. PROGRAM, KATALOG RADNIH MJESTA I NIVOI PROCESA DONOSENJA
ODLUKA

Organizacijska shema Drustva

Ured Uprave — Uprava —l Tajnik Drustva [bdjel zainternu revizijuq
| |

Direktor - Predsjednik Uprave lzvréni direktor - Clan Uprave za Izvréni direktor - Clan Uprave za Izvréni direktor - Clan Uprave za
(CEO) poitansku tehnologiju (CTO) potporne funkcije (CFO) razvoj sustava i marketing (CDO)
Ured ljudskih resursa ji Sektor po3tanske mreZe | Ured financija, Sektor prodaje
‘ ratunovodstvaikontrolinga -
| Sektor dostave posiljaka | Ured marketinga i
= — —— korporativnih
!Jred naha}.re, investicija e — | Ured Dfﬁ\fnlh, Opf_lhl Komunikacifa
i odriavanja Odjel za organizaciju _poslova sigurnosti
- poStanske mrefei = e
kualitetu . Sektor mﬁ:rfnacusl_uh
‘ = tehnologija i razvoja
Glavno po3tansko

‘ logisticko srediste (GPLS) L { Hibridna posta

~ ——‘ Poslovna podrutja l
] | S
PP3 PP 4 PP5

pp1 || P2 ||

(HNZ) || (ZzH) || (HBZ) | | (sBZ, || (PZ,
ZDK) || BD)
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6.2. Katalog (spisak) radnih mjesta (na osnovu Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sitematizaciji radnih mjesta)

TABELA Il. OPISI POSLOVA RADNIH MJESTA

UPRAVA DRUSTVA

1. Direktor - predsjednik Uprave

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: Direktor - predsjednik Uprave
Organizacijski dio: Uprava Drustva

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom

Radno iskustvo: Statutom/zakonom

Pose.b.rvwl uvjet/ I?o.ze'ljnva. . Statutom/zakonom
specifitna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom

Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom
Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

poslovnih aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom

2. lzvrsni direktor - €lan Uprave za potporne funkcije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: Izvr$ni direktor - ¢lan Uprave za potporne funkcije
Organizacijski dio: Uprava Drustva

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom

Radno iskustvo: Statutom/zakonom

Pose.b.rvwl uvjet/ I?o.ze'ljnva. . Statutom/zakonom

specifitna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom

Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom

Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

poslovnih aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom

3. lzvrsni direktor - €lan Uprave za postansku tehnologiju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: Izvréni direktor - ¢lan Uprave za postansku tehnologiju
Organizacijski dio: Uprava Drustva

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom

Radno iskustvo: Statutom/zakonom

Posgprjl uvjet/ I.Do.ze_ljnva. . Statutom/zakonom

specifitna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom

Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom

Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

poslovnih aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom

4. lzvrsni direktor - ¢lan Uprave za razvoj sustava i marketing

| 1. RADNO MJESTO
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Naziv radnog mjesta: Izvréni direktor — ¢lan Uprave za razvoj sustava i marketing

Organizacijski dio: Uprava Drustva
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom
Radno iskustvo: Statutom/zakonom
Posgprjl uvjet/ I_Do.ze_ljnva. Statutom/zakonom
specificna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom
Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom
Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

poslovnih aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom

TAJNIK DRUSTVA

5. Tajnik Drustva

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: Tajnik Drustva
Organizacijski dio: Tajnik Drustva
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. . VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Pravni fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 5 godina u oblasti pravnih poslova

Posebni uvjeti/ Pozeljna Organizacijske sposobnosti Sposobnost

specifi¢na znanja i vjestine: rada u timu
) Komunikacijske vjestine
Odgovornosti i odlucivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga rada
. N Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz djelokruga rada Tajnika
Veze s drugim poslovima: Drustva

Odgovoran za obavljanje

poslovnih aktivnosti: Direktoru-predsjedniku Uprave

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi pripreme za sjednice Uprave Drustva, Odbora za reviziju, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva sukladno
zakonu o gospodarskim drustvima, statutu i drugim propisima.

Daje smjernice zaposlenicima Ureda Uprave za pripremu sjednica organa Drustva.

Osigurava i koordinira aktivnosti sa zaposlenicima Ureda Uprave za protok informacija nakon sjednica organa
Drustva, te distribuciju odluka i dr. akata organa DrusStva organizacijskim dijelovima na koje se odnose.
Obavlja poslove vodenja zapisnika sa sjednica Uprave Drustva, Odbora za reviziju, Nadzornog odbora i
Skupstine Drustva.

Vodi racuna o uskladenosti odrZzavanja sjednica organa DruStva s procedurama utvrdenim Statutom Drustva i
Poslovnicima organa Drustva. Vodi

knjigu udjela.

Odgovora za materijale i usvojene akte organa Drustva, osim financijskih izvje$¢a, te za njihovu adekvatno
izvrSenu predaju centralnom arhivu Drustva.

Definira probleme u obavljanju zadataka i aktivnosti iz svog djelokruga rada i predlaze moguca rjeSenja.
Kontrolira i daje kona¢no misljenje o formalnoj uskladenosti prijedloga nacrta odluka i dr. akata koje donose organi
Drustva sa relevantnim zakonskim propisima iz djelokruga rada.

Daje stru¢na misljenja iz djelokruga rada.
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URED UPRAVE

6. Direktor Ureda Uprave

I.RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: DIREKTOR UREDA UPRAVE
Organizacijski dio: URED UPRAVE
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
N . VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Pravni fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 5 godina u oblasti pravnih poslova

Organizacijske sposobnosti Sposobnost
Posebni uvjeti/ Pozeljna specifiéna znanja | fada u timu Komunikacijske vjestine

i vjestine: Pregovaracke vjestine

Poznavanje engleskog jezika

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: nadleznosti Ureda Uprave

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima: Ureda Uprave

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Direktoru-predsjedniku Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Rukovodi i organizira izvrS8avanje svih poslovnih procesa Ureda Uprave iz djelokruga rada.

Koordinira rad Ureda uprave sa drugim organizacijskim dijelovima Drustva.

Prati, analizira i daje prijedloge za provodenje i primjenu zakonske regulative iz djelokruga rada.

Prati propise i promjene pravnih i poStanskih regulativa, te regulativa elektroni¢kih komunikacija u unutarnjem
i medunarodnom prometu, te predlaze odgovarajuca rieSenja. Obavlja struéne poslove pripreme materijala za
Upravu Drustva.

Daje stru¢nu i administrativno-tehni¢ku potporu Tajniku Drustva pri pripremi materijala za sjednice organa
Drustva (Uprave Drustva, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva i Odbora za reviziju).

Kontrolira i daje misljenja o uskladenosti prijedloga nacrta odluka i drugih akata koje donose organi Drustva
sa relevantnim zakonskim propisima i internim aktima u suradnji sa nositeljima posla kao predlagacima.
Obavlja poslove pripreme sjednica i vodenje zapisnika za potrebe tijela Drustva u slu¢aju sprijeCenosti i
odsutnosti Tajnika Drustva.

Osigurava i koordinira sukladno potpisanim ugovorima opskrbu uredskog materijala za potrebe Uprave
Drustva i bifea.

Nadzire i odgovara za zaduZenje i kretanje imovine na koriStenju u Upravi Drustva.

Organizira sastanke i poslove ugos$c¢avanja za potrebe Uprave Drustva.

Priprema naputke i normativne akte, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza struénu pomoc¢ iz
djelokruga rada.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
PredlaZe i planira nove projekte Ureda Uprave.

PredlaZe poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

7. Savjetnik

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: SAVJETNIK

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VlIl/mag.

Fakultet prometnih znanosti
Pravni fakultet

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine: Komunikacijske vjestine
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Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

propisima.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Drustva, te prati uskladenosti akata Drustva s vazeéim

Priprema izvjeS¢éa, analize, miSljenja i upute, te pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada Drustva.

Obavlja procjene, savjetuje i predlaze rijeSavanje slozenih predmeta i problema u Drustvu.

Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Drustva.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

8. Ekspert za podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA PODRSKU

Organizacijski dio:

URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet tehni€kih ili drusStvenih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda Uprave.
Pruza stru¢nu podrsku u realizaciji novih projekata koje pokre¢e Uprava Drustva.

Analizira utjecaj pravnih propisa iz domene regulatora na poslovanje Drustva, te procjenjuje rizike i predlaze
adekvatne mjere. Prati, analizira i daje prijedloge za provodenje i primjenu zakonske regulative iz djelokruga
rada Ureda Uprave. Daje struénu potporu Tajniku Drustva pri pripremi materijala za sjednice organa Drustva
(Uprave Drustva, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva i Odbora za reviziju).

Kontrolira i daje misljenja o uskladenosti prijedloga nacrta odluka i drugih akata koje donose tijela Drustva sa
relevantnim zakonskim propisima i internim aktima u suradnji sa nositeljima posla kao predlaga¢ima. Obavlja
poslove azuriranja u informacijskom sustavu svih vazecih opcih akata DrusStva u suradniji s Tajnikom
Drustva.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada dane od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

9. Strucni suradnik za podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA PODRSKU

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Potrebna strucna sprema: Fakultet tehnickih ili drustvenih znanosti

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu Komunikacijske
vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova
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Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PredlaZe poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz djelokruga rada Ureda Uprave.
Prati, analizira i daje prijedloge za provodenje i primjenu zakonske regulative iz djelokruga rada Ureda Uprave.
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove pripreme materijala za Upravu Drustva.

Daje stru¢nu i administrativno-tehni¢ku potporu Tajniku Drustva pri pripremi materijala za sjednice organa
Drustva (Uprave Drustva, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva i Odbora za reviziju).

Kontrolira i daje misljenja o uskladenosti prijedloga nacrta odluka i drugih akata koje donose tijela Drustva sa
relevantnim zakonskim propisima i internim aktima u suradnji sa nositeljima posla kao predlaga¢ima. Obavlja
poslove skeniranja i distribucije usvojenih akata od strane organa Drustva u suradnji sa Tajnikom Drustva.
Obavlja poslove aZuriranja u informacijskom sustavu svih vazeéih op¢ih akata Drustva u suradnji s Tajnikom
Drustva.

Organizira sastanke i poslove ugos$c¢avanja za potrebe Uprave Drustva.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada dane od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

10.Visi stru¢ni suradnik za korporativno i postansko pravo

I. RADNO MJESTO

VISI STRUCNI SURADNIK ZA KORPORATIVNO |

Naziv radnog mjesta: POSTANSKO PRAVO

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

. . VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Pravni fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti pravnih poslova
Pravosudni ispit
Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine: Komunikacijske vjestine

Poznavanje engleskog jezika

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati sve propise i promjene pravnih i po$tanskih regulativa, regulativa elektronic¢kih komunikacija u unutarnjem
i medunarodnom prometu, te predlaZze odgovarajuca rjeSenja.

Prati primjene propisa EU i upravljanje odnosima s medunarodnim organizacijama u pitanjima koja se odnose
na postanske i financijske usluge.

Prati, lobira i unaprjeduje uskladenost poslovanja Drustva s postanskom regulativom.

Zastupa Drustvo pred regulatornim i drugim nadleznim tijelima u postanskim i regulatornim pitanjima. Pruza
pravnu potporu regulatoru u vezi sa propisima koji reguliraju postansku oblast.

Daje stru¢na misljenja o regulatornim pitanjima.

Prati i koordinira ugovorne odnose sa drugim postanskim operaterima u unutarnjem i medunarodnom okviru.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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11.Administrativni suradnik

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-IvV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja &kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine: Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati, analizira i daje prijedloge za provodenje i primjenu zakonske regulative iz djelokruga rada Ureda Uprave.
Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove pripreme materijala za Upravu Drustva.

Pruza administrativno-tehni¢ku potporu Tajniku Drustva pri pripremi materijala za sjednice organa Drustva
(Uprave Drustva, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva i Odbora za reviziju).

Obavlja poslove skeniranja i distribucije usvojenih akata od strane organa Drustva u suradnji sa Tajnikom
Drustva.

Obavlja poslove azuriranja u informacijskom sustavu svih vazeéih op¢ih akata Drustva u suradnji s Tajnikom
Drustva.

Obavlja poslove koordiniranja procesa parafiranja i potpisivanja ugovora, poslove protokoliranja i arhiviranja
dokumenata prema zahtjevima Uprave Drustva, te ostale administrativhe poslove za potrebe Uprave Drustva
ukljuéujuci opée obavijesti o neradnim danima.

Obavlja tehni¢ke poslove pripreme sastanaka i ugoS¢avanja poslovnih gostiju.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada dane od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.

Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz opisa poslova radnog mjesta.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

12. Domacica

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: DOMACICA

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV -1l

Potrebna stru¢na sprema: Srednja $kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i

e Komunikacijske vjestine
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja tehni¢ke poslove pripreme sastanaka i ugo$¢avanja poslovnih gostiju. Obavlja

ugostiteljske poslove za potrebe Uprave Drustva.

Priprema i raznosi pica i tople napitke za potrebe Uprave Drustva, Nadzornog odbora, Skupstine Drustva

i Odbora za reviziju i ostalih sastanaka prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Planira nabavu za

potrebe bifea.

Odgovara za urednost radnog prostora, sredstava rada i uredno izvrSavanje svih zadataka iz svog rada.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovara za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada
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13. Vozac€ u Upravi Drustva

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VOZAC U UPRAVI DRUSTVA

Organizacijski dio: URED UPRAVE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-III

Potrebna stru¢na sprema: Skola za KV vozade

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna

ey A Vozacka dozvola B kategorije
specificna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlu€ivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje

poslovnih aktivnosti: Direktoru Ureda Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove prijevoza za potrebe Predsjednika Uprave Drustva i ostalih prema nalogu Predsjednika Uprave
Drustva i neposrednog rukovoditelja.

Obavlja poslove pranja i to¢enja goriva vozila predsjednika i ¢lanova Uprave Drustva po nalogu predsjednika i
¢lanova Uprave Drustva i neposrednog rukovoditelja.

Uz suglasnost i suradnju Odjela upravljanja transportom obavlja poslove odvozenja i dovoZenja na servis te
registraciju vozila predsjednika i €lanova Uprave Drustva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

29



ODJEL ZA INTERNU REVIZIJU

14. Voditelj Odjela za internu reviziju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA ZA INTERNU REVIZIJU

Organizacijski dio:

ODJEL ZA INTERNU REVIZIJU

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

poslovnih aktivnosti:

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom
Radno iskustvo: Statutom/zakonom
Posgprjl uvjet/ I_Do.ze_ljnva. Statutom/zakonom
specificna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom
Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom
Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom

15. Interni revizor

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

INTERNI REVIZOR

Organizacijski dio:

ODJEL ZA INTERNU REVIZIJU

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

poslovnih aktivnosti:

Potrebna stru¢na sprema: Statutom/zakonom
Radno iskustvo: Statutom/zakonom
Pose.b.rvwl uvjet/ I'Do.ze'ljnva. . Statutom/zakonom
specificna znanja i vjestine:

Odgovornosti i odlucivanje: Statutom/zakonom
Veze s drugim poslovima: Statutom/zakonom
Odgovoran za obavljanje Statutom/zakonom

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Statutom/zakonom
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URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

16. Direktor Ureda nabave, investicija i odrzavanja

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR UREDA NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina rada u oblasti poslova nabave ili investicija
ili odrzavanja

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:

Organizacijske sposobnosti Sposobnost
rada u timu

Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz djelokruga rada
Ureda

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru - predsjedniku Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pomoc¢ iz djelokruga rada.

za reviziju i Agenciji za javne nabave.

rukovoditelja.

Rukovodi i organizira izvr§avanje svih poslovnih procesa Ureda iz djelokruga ureda.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz djelokruga rada Ureda. Koordinira rad Ureda

sa drugim organizacijskim dijelovima Drustva. PredlaZe poboljSanja postojec¢ih poslovnih procesa i
aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada. Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada

te prati uskladenosti akata Drustva s vazecéim propisima.

Koordinira izradu naputaka i normativnih akata, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza struénu

Koordinira i provodi procese nabave, investicija i odrzavanja sukladno djelokrugu rada.
Evidentira i prati procese iz djelokruga rada te dostavlja izvje§¢a Upravi Drustva, Nadzornom odboru, Odboru

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

17. Pomoénik direktora Ureda nabave, investicija i odrzavanja

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK DIREKTORA UREDA NABAVE, INVESTICIJA |
ODRZAVANJA

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine rada u oblasti poslova nabave ili investicija ili
odrZavanja

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:

Organizacijske sposobnosti Sposobnost
rada u timu

Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz djelokruga rada
Ureda
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Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.
Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

18. Strucni suradnik za poslove nabave

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NABAVE

Organizacijski dio: URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Pravni fakultet

Ekonomski fakultet
Fakultet prometnih znanosti

Potrebna struéna sprema:

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu Komunikacijske
vjestine
Pregovaracke vjestine

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlu€ivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vazecim
propisima.

Sudjeluje u pripremi naputaka i normativnih akata, kao i propisivanja procesa, daje misljenja i upute, te pruza
stru¢nu pomo¢ iz djelokruga rada Ureda.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz djelokruga rada.

Sudjeluje i provodi procese nabave iz djelokruga rada Ureda. Sudjeluje

u izradi plana nabave.

Vodi poslove ispitivanja trziSta za nabave roba, usluga i radova.

Odreduje postupke nabave i koordinira procese javnih nabava. Kontrolira

i prati nabavu roba, usluga i radova.

Prema Odlukama Uprave Drustva sudjeluje u radu Povjerenstva za nabave i obavlja poslove tajnika
Povjerenstva.

Arhivira tendersku dokumentaciju.

Ocjenjuje i predlaze rjeSavanje predmeta nabave.

Obavlja carinske formalnosti za nabavljenu robu (uvoz). Evidentira i prati procese iz djelokruga rada Ureda.
Sudjeluje u izradi izvje§éa Upravi Drustva, Nadzornom odboru, Odboru za reviziju i Agenciji za javne
nabave. Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu
koji se odnose na poslove radnog mjesta Stru¢nog suradnika za nabave. Predlaze pobolj$anja postojecih
poslovnih procesa i aplikativnhog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se odnose na poslove radnog mjesta
Stru¢nog suradnika za nabave.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

19. Visi struéni suradnik za poslove nabave

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NABAVE
Organizacijski dio: URED NABAVE INVESTICIJA | ODRZAVANJA
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Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Pravni fakultet

Ekonomski fakultet
Fakultet prometnih znanosti

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti poslova nabave
Sposobnost rada u timu

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i Komunikacijske vjestine

vjestine: Pregovaracke vjestine

PoloZen ispit za sluZbenika za javne nabavke

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vaze¢im
ropisima.

Igri[:?rema naputke i normativne akte, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza stru¢nu pomoc¢ iz

djelokruga rada Ureda.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svog rada.

Sudjeluje i provodi procese nabave iz djelokruga rada Ureda. Sudjeluje

u izradi plana nabave.

Vodi poslove ispitivanja trziSta za nabave roba, usluga i radova.

Odreduje postupke nabave i koordinira procese javnih nabava. Kontrolira

i prati nabavu roba, usluga i radova.

Prema Odlukama Uprave Drustva sudjeluje u radu Povjerenstva za nabave i obavlja poslove tajnika

Povjerenstva.

Arhivira tendersku dokumentaciju. Ocjenjuje i predlaze rieSavanje

predmeta nabave vece sloZenosti.

Obavlja poslove pripreme potrebnih korespondencija u svim predmetima po zahtjevu i potrebi neposrednog

rukovoditelja.

Priprema i objedinjuje podatke za evidencije Ureda.

Obavlja carinske formalnosti za nabavljenu robu (uvoz). Evidentira

i prati procese iz djelokruga rada Ureda.

Sudjeluje u izradi izvjeSéa Upravi Drustva, Nadzornom odboru, Odboru za reviziju i Agenciji za javne nabave.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleZnih za reviziju i kontrolu koji se

odnose na poslove radnog mjesta ViSeg stru¢nog suradnika za nabave.

Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se

odnose na poslove radnog mjesta Struénog suradnika i Viseg stru¢nog suradnika za nabave.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

20. Ekspert za poslove nabave

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA POSLOVE NABAVE

Organizacijski dio: URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Pravni fakultet

Ekonomski fakultet
Fakultet prometnih znanosti

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti nabave

Organizacijske sposobnosti Sposobnost
rada u timu

Pregovaracke vjestine
Komunikacijske vjestine
Polozen ispit za sluzbenika za javne nabavke

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:
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Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrSke iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

propisima.

djelokruga rada Ureda.

nabave najvece sloZenosti.

rukovoditelja.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vazecim
Priprema naputke i normativne akte, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza struénu pomoc iz

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svog rada.

Sudjeluje i provodi procese nabave iz djelokruga rada Ureda, kao i u izradi plana nabave

Vodi poslove ispitivanja trziSta za nabave roba, usluga i radova.

Odreduje postupke nabave, te koordinira, kontrolira i prati procese javnih nabava.

Prema Odlukama Uprave Drustva sudjeluje u radu Povjerenstva za nabave i obavlja poslove tajnika
Povjerenstva, kao i arhiviranje tenderske dokumentacije. Ocjenjuje i predlaze rjeSavanje predmeta

Obavlja poslove pripreme potrebnih korespondencija u svim predmetima po zahtjevu i potrebi neposrednog

Priprema i objedinjuje podatke, evidentira i prati procese iz djelokruga rada Ureda Obavlja

carinske formalnosti za nabavljenu robu (uvoz).

Sudjeluje u izradi izvjeSéa Upravi Drustva, Nadzornom odboru, Odboru za reviziju i Agenciji za javne nabave.
Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji se
odnose na poslove radnog mjesta Eksperta za nabave.

Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se
odnose na poslove radnog mjesta Stru¢nog suradnika, ViSeg stru€nog suradnika i Eksperta za nabave.
Pruza stru¢nu podrsku u procesima nabava u najslozenijim slu¢ajevima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

21. Struéni suradnik za investicije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICIJE

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-VlIl/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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propisima.

struénu pomo¢ iz djelokruga rada Ureda.

i prati procese iz djelokruga rada Ureda.

rukovoditelja.

prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vaze¢im

Sudjeluje u pripremi naputaka i normativnih akata, kao i propisivanja procesa, daje misljenja i upute, te pruza

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svog rada.

Izraduje plan troskova i investicija na razini Drustva, kao i prijedlog rebalansa plana investicija. Sudjeluje

u pripremi standarda, smjernica, politike i strategije upravljanja nekretninama.

Obavlja potrebne radnje i poslovne procese vezane za najam i kupovinu nekretnina, te vodi brigu o
ugovaranju i realizaciji poslova vezanih za najam nekretnina.

Prema Odlukama Uprave Drustva sudjeluje u radu Povjerenstva za nabave.

Priprema prijedloge za aktivaciju nekretnina u suradnji sa drugim nadleznim organizacijskim dijelovima.
Sudjeluje u pripremi, predlaze i provodi ugovore o zakupu i najmu nekretnina, te raskide ugovora o zakupu i
najmu nekretnina, primopredaji prostora i stanova.

Obavlja aktivnosti iz djelokruga rada u suvlasnistvu sa drugim subjektima.

U suradniji sa Uredom za pravne, opce i poslove sigurnosti sudjeluje u razvijanju e-registra nekretnina Drustva.
Unosi podatke o nekretninama iz svog djelokruga rada u predvidenu aplikaciju.

Prati realizaciju ugovora iz podrucja investicija.

Ocjenjuje i predlaze rieSavanje predmeta iz podrucja investicija. Evidentira

Sudjeluje u izradi izvje$¢a Upravi Drustva i Nadzornom odboru.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji se
odnose na poslove radnog mjesta Stru¢nog suradnika za investicije.

Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se
odnose na poslove radnog mjesta Stru¢nog suradnika za investicije.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

22.Visi struéni suradnik za odrzavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Gradevinski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti poslova odrzavanja

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifina znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

PoloZen stru€ni ispit za projektiranje, nadzor i izgradnju
gradevinskih objekata

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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propisima.

djelokruga rada Ureda.

nekretnina, parkinga i zelenih povrsina.

Drustva s tehniCkog aspekta.

dijelovima.

pracenje realizacije ugovora.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata DrusStva s vaze¢im
Priprema naputke i normativne akte, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza stru¢nu pomoc iz

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svog rada. Sudjeluje

i provodi procese nabave iz djelokruga rada Ureda.

Upravlja nekretninama u vlasnistvu Drustva, brine se o ispravnosti i funkcionalnosti.

Organizira, upravlja i koordinira izgradnju novih nekretnina, te rekonstrukciju, uredenje i odrzavanje postojecih

Koordinira i vodi aktivnosti iz djelokruga rada za nekretnine u suvlasnistvu s drugim subjektima.
Unosi podatke i razvija u suradnji sa Uredom za pravne, opce i poslove sigurnosti e-registar nekretnina

Sudjeluje u pripremi prijedloga za aktivaciju nekretnina u suradnji sa drugim nadleznim organizacijskim

Sudjeluje u pripremi, predlaze i provodi ugovore o zakupu i najmu nekretnina, te raskide ugovora o zakupu i
najmu nekretnina, primopredaji prostora i stanova.

Provodi i koordinira aktivnosti vezane za gospodarenje energijom, vodom, komunalnim nadoknadama i
uslugama i sl. za nekretnine u vlasnistvu i posjedu Drustva.

Organizira redovno i interventno odrzavanje svih tehnickih sustava i postrojenja objekata u vlasnistvu ili
posjedu Drustva, priprema i provodi projekte i aktivnosti preseljenja i preuredenja poslovnih prostora. Pribavlja
projektnu dokumentaciju za nabavu i nadzire izvodenje radova na uredenju i opremanju poStanskih ureda i
ostalih objekata Drustva, te prati i koordinira sve aktivnosti u fazi izvodenja radova i opremanja, uz financijsko

Suraduje s nadleznim organima vezanim za projektiranje, izvodenje i nadzor

radova. Vodi projekte energetskog pregleda i energetskog certificiranja zgrada.

Izraduje arhitektonske nacrte postoje¢eg stanja nekretnina Drustva. Prati realizaciju

ugovora Ureda za nabavu roba, radova i usluga.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji

se odnose na poslove radnog mjesta ViSeg stru¢nog suradnika za odrzavanje. Predlaze poboljSanja
postojecih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se odnose na poslove
radnog mjesta ViSeg stru¢nog suradnika za odrzavanje.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

23. Referent za upravljanje skladiStem

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

REFERENT ZA UPRAVLJANJE SKLADISTEM

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VI/ bacc.
Visa Skola ekonomskog, pravnog ili prometnog usmjerenja

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrZzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vazecim
propisima.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svog rada.

Upravlja u€inkovitim fizickim skladiStenjem i protokom robe, materijala i opreme (lanac nabave).

Zaprima, skladisti i prenosi opremu i materijal i provodi procjenu kvalitete u suradnji sa ostalim organizacijskim
dijelovima koji su uklju€eni u konkretan proces.

Organizira i uskladuje rad u skladistu.

Kreira skladiSne dokumente ulaza i izlaza robe.

Kontrolira trebovanja materijala prema odobrenom planu.

Kontrolira realizaciju sklopljenih ugovora za isporuku roba u skladiste iz djelokruga rada Ureda.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji

se odnose na poslove radnog mjesta Referenta za upravljanje skladiste. Predlaze poboljSanja postojeéih
poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se odnose na poslove radnog

mjesta Referenta za upravljanje skladiste.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

24. Referent za odrzavanje

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA ODRZAVANJE
Organizacijski dio: URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vl/bacc.

Potrebna strucna sprema: Visa Skola tehni¢kog usmjerenja

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine: Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vazecim
propisima.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svog rada.

Brine se o ispravnosti, funkcionalnosti, uredenju i odrzavanju nekretnina, parkinga i zelenih povrsina.
Provodi aktivnosti vezane za gospodarenje energijom, vodom, komunalnim nadoknadama i uslugama i sl. za
nekretnine u vlasnistvu i posjedu Drustva.

Organizira redovno i interventno odrzavanje svih tehnickih sustava i postrojenja objekata u vlasnistvu ili
posjedu Drustva, priprema i provodi projekte i aktivnosti preseljenja i preuredenja poslovnih prostora. Sudjeluje
u projektima energetskog pregleda i energetskog certificiranja zgrada.

Vodi brigu o dokumentaciji postojecih objekata, dokumentaciji u postupcima odrzavanja i preuredenja objekata,
te dokumentaciji kod popravke elektri¢nih instalacija, klimatizacije i ostalih sitnih odrzavanja u prostorima
interijera i eksterijera objekata,

Prikuplja zahtjeve i potrebe po pitanju odrzavanja postojecih objekata i opreme. Prati

realizaciju ugovora Ureda vezanih za nabavu roba, radova i usluga.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji

se odnose na poslove radnog mjesta Referenta za odrzavanje. PredlaZze poboljSanja postojecih poslovnih
procesa i aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se odnose na poslove radnog mjesta

Referenta za odrzavanje.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

37



25. Tehni€ar za odrzavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IV
Srednja $kola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrSke iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

propisima.

nekretnine u vlasnistvu i posjedu Drustva.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s vazecim

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svog rada.
Brine se o ispravnosti, funkcionalnosti, uredenju i odrzavanju nekretnina, parkinga i zelenih povrsina.
Provodi aktivnosti vezane za gospodarenje energijom, vodom, komunalnim nadoknadama i uslugama i sl. za

Organizira redovno i interventno odrzavanje svih tehnickih sustava i postrojenja objekata u vliasnistvu ili
posjedu Drustva, priprema i provodi projekte i aktivnosti preseljenja i preuredenja poslovnih prostora.
Prikuplja zahtjeve i potrebe po pitanju odrZzavanja postojecih objekata i opreme.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

26. Skladistar

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

SKLADISTAR

Organizacijski dio:

URED NABAVE, INVESTICIJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine:

Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske iz opisa poslova

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda nabave, investicija i odrzavanja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Kreira skladiSne dokumente izlaza.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda, te prati uskladenosti akata Drustva s

vazecim propisima. Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svog rada.

Zaprima, skladisti i prenosi opremu i materijal i provodi procjenu kvalitete u suradnji sa ostalim organizacijskim
dijelovima koji su uklju€eni u konkretan proces.

Kontrolira trebovanja materijala prema odobrenom planu.

Realizira preporuke i naloge iz djelokruga rada Ureda danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu koji

se odnose na poslove radnog mjesta Skladistara. Predlaze pobolj$anja postojecéih poslovnih procesa i
aplikativnog sustava iz djelokruga rada Ureda koji se odnose na poslove radnog mjesta SkladiStara.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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URED LJUDSKIH RESURSA

27. Direktor Ureda ljudskih resursa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR UREDA LJUDSKIH RESURSA

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina rada u oblasti upravljanja ljudskim resursima

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:

SpecijalistiCka znanja iz segmenta upravljanja ljudskih resursa
Organizacijske sposobnosti

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Socijalne vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru - predsjedniku Uprave

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pomoc¢ iz djelokruga rada.

rukovoditelja.

Rukovodi i organizira izvrSavanje svih poslovnih procesa iz djelokruga ureda.

Pruza struénu podrSku svim resorima u Drustvu koji se odnose na djelokrug rada Ureda.

PredlaZe unaprjedenje poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Sudjeluje u realizaciji novih projekata koje pokre¢e Uprava Drustva.

U suradniji sa drugim resorima kreira materijale za edukaciju radnika. Organizira

i upravlja procesima edukacije i testiranja radnika.

Koordinira izradu naputaka i normativnih akata, propisuje procese, daje misljenja i upute, te pruza stru¢nu

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

28. Pomoc¢nik direktora Ureda ljudskih resursa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK DIREKTORA UREDA LJUDSKIH RESURSA

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine rada u oblasti upravljanja ljudskim resursima

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine:

Specijalisticka znanja iz segmenta upravljanja ljudskih resursa
Organizacijske sposobnosti Sposobnost

rada u timu Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Socijalne vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeéi nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

29. Struéni suradnik za ljudske resurse

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE RESURSE

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna znanja i
vjestine:

Specijalisticka znanja iz segmenta upravljanja ljudskih resursa
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada i priprema manje slozene normativne akte iz
djelokruga rada. Vrsi manje slozenu procjenu kadrova, savjetuje o individualnoj placéi, izobrazbi, analizi,
izvjeStavanju, nagradivanju, ocjeni radne sposobnosti, rizicima, kontroli, planu kadrova i ostalo iz djelokruga
rada. Provodi i realizira interne i eksterne oglase i natjeCaje za radnike.

Provodi, nadzire i pruza manje slozenu podrsku primjeni zakona i internih akata, koji se odnose na radnike.
Izraduje manje sloZene planove, planove izobrazbe, te prati izvrSenje zadataka i odluka Uprave. Obavlja
manije slozene poslove vezano za aktivnosti i upravljanje ljudskim resursima.

Izraduje prijedloge odluka iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa. Prati

i primjenjuje propise vezane uz radno-socijalni status radnika.

Suraduje s nadleznim zavodom za mirovinsko osiguranje, zavodom za zdravstveno osiguranje, tijelima za
vjestacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom te osposobljavanje osoba s
invaliditetom vezano za ostvarivanje prava radnika

Vodi evidencije o zaposlenim osobama s invaliditetom na razini Drustva.

Analizira uzroke nastanka invalidnosti radnika i predlaze otklanjanje posljedica navedenih uzroka u suradnji
s drugim organizacijskim jedinicama. Provodi anketiranje i istrazivanje zadovoljstva radnika.

Upravlja konfliktima i daje stru¢na misljenja vezana za otklanjanje konfliktnih situacija.

Organizira i provodi interne i eksterne edukacije, seminare, te€ajeve i radionice.

Organizira posjete i obavljanje stru¢ne prakse za srednju Skolu i fakultete.

Priprema dokumentaciju za provodenje selekcijskih procesa prilikom prijama radnika.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

30. Ekspert za ljudske resurse

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA LJUDSKE RESURSE

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti ljudskih resursa

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:

Specijalisticka znanja iz segmenta upravljanja ljudskih resursa
Sposobnost rada u timu
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Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

drugim organizacijskim jedinicama.

rieSenja u cilju prevencije konflikata.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada i priprema sloZzene normativne akte iz djelokruga rada.
Vrsi slozenu procjenu kadrova, savjetuje o individualnoj placi, izobrazbi, analizi, izvjeStavanju, nagradivanju,
ocjeni radne sposobnosti, rizicima, kontroli, planu kadrova i ostalo iz djelokruga rada.

Provodi, nadzire i pruza najslozeniju podrSku primjeni zakona i internih akata, koji se odnose na radnike.
Izraduje sloZene planove, planove izobrazbe, te prati izvrSenje zadataka i odluka Uprave.

Obavlja sloZzene poslove vezano za aktivnosti i upravljanje ljudskim resursima Izraduje

prijedloge odluka iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa.

Prati i primjenjuje propise vezane uz radno-socijalni status radnika, te procjenjuje rizike

Suraduje s nadleznim zavodom za mirovinsko osiguranje, zavodom za zdravstveno osiguranje, tijelima za
vjestacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom te osposobljavanje osoba s
invaliditetom vezano za ostvarivanje prava radnika

Analizira uzroke nastanka invalidnosti radnika i predlaze otklanjanje posljedica navedenih uzroka u suradnji s

Provodi anketiranje i istrazivanje zadovoljstva radnika, te predlaze adekvatne mjere
Upravlja konfliktima i daje stru¢na misljenja vezana za otklanjanje konfliktnih situacija, te predlaze adekvatna

Organizira i provodi interne i eksterne edukacije, seminare, teCajeve i radionice.

Priprema dokumentaciju za provodenje selekcijskih procesa prilikom prijama radnika.

Obavlja sve najslozenije poslove vezane za aktivnosti upravljanja ljudskim resursima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

31. Strucni suradnik za radno pravne odnose

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA RADNO PRAVNE ODNOSE

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada i priprema manje slozene normativne akte iz

oblasti radnih odnosa. Zastupa Drustvo u manje slozenim postupcima pred sudskim, upravnim i drugim
drzavnim tijelima u postupcima radnih sporova i drugim predmetima proisteklim iz radno pravih odnosa.
Prati i analizira uzroke, posljedice i rizike nastanka sporova proisteklih iz radnog odnosa i predlaze
odgovarajuce mjere u cilju otklanjanja uzroka i posljedica.

Obavlja stru¢ne poslove u postupcima odlucivanja o zahtjevima za zastitu prava iz radnog odnosa, i drugim
odlukama i aktima oblasti radno pravnih odnosa.

Sudjeluje u procesu pripreme i izrade ugovora o radu, rieSenja i drugih akata u procesu provodenja akata
iz oblasti radno-pravnih odnosa. lzvjeS¢uje o mogucim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog
djelokruga.

Provodi, nadzire i pruza manje slozenu podrsku primjeni zakona i internih akata, koji se odnose na radnike.
Izraduje prijedloge odluka iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

32.Visi strucni suradnik za radno pravne odnose

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RADNO PRAVNE ODNOSE
Organizacijski dio: URED LJUDSKIH RESURSA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Pravni fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti pravnih poslova

Pravosudni ispit
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: nadlesnosti ureda

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu podrSke za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Direktoru Ureda ljudskih resursa
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada i priprema slozene normativne akte iz oblasti radnih
odnosa.

Zastupa Drustvo u postupcima pred sudskim, upravnim i drugim drzavnim tijelima u postupcima radnih
sporova i drugim predmetima proisteklim iz radno pravih odnosa.

Prati i analizira uzroke, posljedice i rizike nastanka sporova proisteklih iz radnog odnosa i predlaze
odgovarajuc¢e mjere u cilju otklanjanja uzroka i posljedica.

Obavlja stru¢ne poslove u postupcima odlu€ivanja o zahtjevima za zastitu prava iz radnog odnosa, i drugim
odlukama i aktima oblasti radno pravnih odnosa.

Sudjeluje u procesu pripreme i izrade ugovora o radu, rieSenja i drugih akata u procesu provodenja akata iz
oblasti radno-pravnih odnosa.

IzvjeSéuje o moguéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga.

Provodi, nadzire i pruza slozenu podrsku primjeni zakona i internih akata, koji se odnose na radnike.
Izraduje prijedloge odluka iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

33.Struéni suradnik za zapos$ljavanje, edukaciju i razvoj radnika

I. RADNO MJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA ZAPOSLJAVANJE, EDUKACIJU |

Naziv radnog mjesta: RAZVOJ RADNIKA

Organizacijski dio: URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
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Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna znanja
i viestine:

SpecijalistiCka znanja iz segmenta upravljanja ljudskih resursa
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i provodi socijalnu skrb radnika.
Vrsi edukacije i obuke za radnike Drustva.

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Prati i unapreduje metode odabira i osposobljavanja i razvoja radnika.

Razvija i provodi metode procjene radne uspjesSnosti.

IstraZzuje uzroke radnih dogadanja i predlaze metode poboljSanja.

Analizira i predlaze mjere za poboljSanje radnih uvjeta.

Istrazuje, predlaze i provodi metode rukovodenja i odnosa u Drustvu.

PredlaZe mjere za povecanje radne motivacije kao i ostalog u radnom okruzenju.

Priprema i provodi psiholoske testove u Drustvu.

Upravlja konfliktima i daje stru¢na misljenja vezana za otklanjanje konfliktnih situacija Predlaze

Provodi ankete i analizira odnose medu radnicima i kulture rada i ostalo.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

w

4. Referent za ljudske resurse

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

REFERENT ZA LJUDSKE RESURSE

Organizacijski dio:

URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vi/bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu podrske za ljudske resurse

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda ljudskih resursa

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada.

Vodi mati¢nu evidenciju radnika.

Vodi personalnu dokumentaciju (dosjei) radnika i vodi brigu o njihovom Cuvanju.

Obavlja prijave i odjave radnika sukladno propisima koji reguliraju predmetnu materiju.
Izraduje odgovarajuca rieSenje iz oblasti prava i obveza radnika. Koordinira

izradu i vodi brigu o planovima godis$njih odmora.

Vodi evidencije o socijalnom stanju radnika i invalida sa preostalom radnom sposobno$cu.
Sudjeluje u postupcima utvrdivanja preostale radne sposobnosti radnika.

Obavlja struénu podrsku obrade zahtjeva i rjieSenja povodom zahtjeva za jednokratne i druge nov€ane pomoci
radnika.

Pruza struénu pomoé¢ povjerenstvima za stegovni postupak, sukladno Pravilniku o stegovnoj odgovornosti.
Izraduje ugovore o radu radnika.

Priprema dokumentaciju i provodi postupak u suradnji sa nadleznim tijelima vezano za poslove zaposljavanja
stranaca u Drustvu (radna dozvola).

Predstavlja kontaktno mjesto za pitanje ljudskih resursa.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

35.Struéni suradnik za obracdun i izvjestavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN [ IZVJESTAVANJE

Organizacijski dio: URED LJUDSKIH RESURSA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VIl/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odiucivanje: nadleznosti Ureda ljudskih resursa

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Direktoru Ureda ljudskih resursa
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa.

Kontinuirano prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa, te sudjeluje u izradi
naputaka i normativnih akata iz djelokruga rada.

Osigurava uskladenost financijskih transakcija i cjelokupnog poreznog poslovanja u manje sloZzenim poslovnim
transakcijama, vezani za primanje radnika.

Izraduje i dostavlja nadleznim organima i institucijama manje slozene porezne prijave i druge jednostavnije
izvjestaje u skladu sa poreznim i drugim propisima vezano za primanje radnika. Kontrolira i provodi

obustave radnika i zahtjeve za refundiranje bolovanja.

Obavlja obracun i pla¢anje dohotka od nesamostalnog i samostalnog rada i ostalih primanja radnika,

dostavlja sva potrebna izvjeS¢a o upla¢enim porezima i doprinosima mjesec¢no i na kraju godine sukladno
zakonskim propisima, te vrsi obracun i isplate po odlukama, rjeSenjima, sudskim presudama i dr.

Sudjeluje u izradi budZeta za troSkove osoblja.

Aktivno sudjeluje u pripremi podataka kod izrade aktuarskog izvjeS¢a i izrade plana poslovanja.

Izraduje sva potrebna izvjesS¢a iz djelokruga rada.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
pobolj$anja postojeéih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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36.Visi strucéni suradnik za obrac€un i izvjestavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN | 1ZVJESTAVANJE
Organizacijski dio: URED LJUDSKIH RESURSA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. VSS-Vll/mag.
Potrebna struéna sprema: Ekonomski fg;kultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjieStine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odiucivanje: nadleznosti Ureda ljudskih resursa

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva
Od.govorg.n za obaviianje poslovnih Direktoru Ureda ljudskih resursa
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa.

Kontinuirano prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda ljudskih resursa, te sudjeluje u izradi
naputaka i normativnih akata iz djelokruga rada.

Osigurava uskladenost financijskih transakcija i cjelokupnog poreznog poslovanja u slozenim poslovnim
transakcijama, vezani za primanje radnika.

Izraduje i dostavlja nadleznim organima i institucijama sloZene porezne prijave i druge sloZenije izvjeStaje u
skladu sa poreznim i drugim propisima vezano za primanje radnika. Kontrolira i provodi obustave radnika i
zahtjeve za refundiranje bolovanja.

Obavlja obraun i pla¢anje dohotka od nesamostalnog i samostalnog rada i ostalih primanja radnika,
dostavlja sva potrebna izvjeSc¢a o upla¢enim porezima i doprinosima mjesec¢no i na kraju godine sukladno
zakonskim propisima, te vrsi obracun i isplate po odlukama, rjeSenjima, sudskim presudama i dr.
Sudjeluje u izradi budzeta za troSkove osoblja.

Aktivno sudjeluje u pripremi podataka kod izrade aktuarskog izvjeS¢a i izrade plana poslovanja.

Izraduje sva potrebna sloZenija izvjeSca iz djelokruga rada.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.

Predlaze pobolj$anja postojecéih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada. Sudjeluje
u realizaciji novih projekata iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI
37. Direktor Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR UREDA PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Organizacijski dio:

URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina rada u oblasti pravnih poslova

Posebni uvjeti/ PozZeljna
specificna znanja i vjestine:

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Polozen pravosudni ispit

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleZnosti
ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu pravne podrske

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

IzvrSnom direktoru - €¢lanu Uprave za potporne funkcije

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

djelokruga rada.

rukovoditelja.

Rukovodi i organizira izvrS8avanje svih poslovnih procesa iz djelokruga rada Ureda.

Pruza stru¢nu pravnu podr$ku svim resorima u Drustvu.

Predlaze unaprjedenje poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Sudjeluje u realizaciji novih projekata koje pokre¢e Uprava Drustva.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva koje se odnose na djelokrug rada. Nadzire i
koordinira aktivnostima u cilju prevencije Stetnih dogadaja i otklanjanja sigurnosnih rizika iz

Kontrolira i izraduje planove i elaborate iz djelokruga rada.
Suraduje s nadleznim inspekcijama i institucijama.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

38. Pomoc¢nik direktora Ureda pravnih, opéih i poslova sigurnosti

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK DIREKTORA UREDA PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA
SIGURNOSTI

Organizacijski dio:

URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine rada u oblasti pravnih poslova

Posebni uvjeti/ PoZeljna
specificna znanja i vjestine:

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu pravne podrske

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda pravnih, opc¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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39. Strucni suradnik za pravne poslove

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Organizacijski dio:

URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOST]

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJES

TA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna
specificna znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu pravne podrske

Odgovoran za obavljanje

poslovnih aktivnosti: Direktoru Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja procesima razvoja, unaprjedivanja i primjene prakse pravnih poslova.

Pruza pravnu potporu pri izradi internih propisa Dru$tva u manje slozenim slu¢ajevima.

Prati uskladenosti akata Drustva s vaze¢im propisima.

Sudjeluje u kreiranju obrazaca tipskih ugovora, ugovora o djelu, drugih imenovanih i neimenovanih ugovora u
manije sloZzenim slu€ajevima, osim ugovora iz oblasti radno pravnih odnosa.

Daje pravna miSljenja, savjete i pravnu potporu vezano za pravna pitanja koja se ti€u Drustva u manje
slozenim slu€ajevima.

Obavlja stru¢no - administrativne poslove i radnje vezane za registraciju i statusne promjene Drustva u javnim
registrima te pribavljanje ID i poreznih brojeva Drustva i njegovih organizacijskih dijelova.

Obavlja poslove rjeSavanja imovinsko-pravnog statusa nekretnina Drustva, vodi evidenciju o nekretninama i
pribavlja dokaze u manje slozenim slu€ajevima.

Planira i predlaze nabave usluga za rjeSavanje imovinsko-pravnog statusa nekretnina (geodetski, parcelacijski,
etazni elaborati, arhitektonski snimci postojeceg stanja, procjena vrijednosti nekretnine).

Sudjeluje u procesu pripreme i izrade diobenih ugovora za nekretnine, procesu pripreme i provodenja
postupaka vezanih za prodaju i zakup poslovnih prostora, sastavljanja i raskida ugovora o zakupu i najmu te
primopredaji nekretnina, koordiniranja aktivnosti sa suvlasnikom za nekretnine u suvlasnistvu u manje
slozenim slucajevima.

Zastupa Drustvo u postupcima pred sudskim, upravnim i drugim drzavnim tijelima u postupcima za koje nije
potreban pravosudni ispit za zastupanje.

IzvjeSéuje o moguéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga.

Prati pravne propise i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

40. Visi strucni suradnik za pravne poslove

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOST]

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: | VSS-VIl/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti pravnih poslova

Posebni uvjeti/ Pozeljna
specifi¢na znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i

. Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa poslova
odludivanje:

Vez rugim lovima: . . . «
eze s drugim poslovima Povezan sa svim resorima u smislu pravne podrske

Odgovoran za obavljanje

poslovnih aktivnosti: Direktoru Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

47



Upravlja procesima razvoja, unaprjedivanja i primjene prakse pravnih poslova.

Pruza pravnu potporu pri izradi internih propisa Drustva u sloZenim slu¢ajevima.

Prati uskladenosti akata Drustva s vazecim propisima.

Sudjeluje u kreiranju obrazaca tipskih ugovora, ugovora o djelu, drugih imenovanih i neimenovanih ugovora u
slozenim slu€ajevima, osim ugovora iz oblasti radno pravnih odnosa.

Daje pravna misljenja, savjete i pravnu potporu vezano za pravna pitanja koja se ticu Drustva u slozenijim
slu¢ajevima.

Obavlja stru¢no - administrativne poslove i radnje vezane za registraciju i statusne promjene Drustva u javnim
registrima te pribavljanje ID i poreznih brojeva Drustva i njegovih organizacijskih dijelova.

Obavlja poslove rjeSavanja imovinsko-pravnog statusa nekretnina Drustva, vodi evidenciju o nekretninama i
pribavlja dokaze u slozenim slu¢ajevima.

Planira i predlaze nabave usluga za rjeSavanje imovinsko-pravnog statusa nekretnina (geodetski, parcelacijski,
etazni elaborati, arhitektonski snimci postojeceg stanja, procjena vrijednosti nekretnine).

Sudjeluje u procesu pripreme i izrade diobenih ugovora za nekretnine, procesu pripreme i provodenja
postupaka vezanih za prodaju i zakup poslovnih prostora, sastavljanja i raskida ugovora o zakupu i najmu te
primopredaji nekretnina, koordiniranja aktivnosti sa suvlasnikom za nekretnine u suvlasnistvu u sloZzenim
slu¢ajevima.

Zastupa Drustvo u postupcima pred sudskim, upravnim i drugim drzavnim tijelima u postupcima za koje nije
potreban pravosudni ispit za zastupanje.

IzvjeSéuje o0 mogucéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga.

Prati pravne propise i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

41. Ekspert za pravne poslove

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA PRAVNE POSLOVE
Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: | VSS-VIl/mag.
Pravni fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti pravnih poslova

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/ PoZeljna Sposobnost rada u timu
specificna znanja i Komunikacijske vjestine
vjestine Pregovaracke vjestine
Polozen pravosudni ispit

Odgovornosti i

o Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa poslova
odludivanje:

Veze s drugim poslovima: . . . «
gmp Povezan sa svim resorima u smislu pravne podrske

Odgovoran za obavljanje

poslovnih aktivnosti: Direktoru Ureda pravnih, opc¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Upravlja procesima razvoja, unaprjedivanja i primjene prakse pravnih poslova.

Pruza pravnu potporu pri izradi internih propisa Drustva u najsloZenijim slu€ajevima.

Prati uskladenosti akata Drustva s vaze¢im propisima.

Sudjeluje u kreiranju obrazaca tipskih ugovora, ugovora o djelu, drugih imenovanih i neimenovanih ugovora u
najslozenijim slu€ajevima, osim ugovora iz oblasti radno pravnih odnosa.

Daje pravna miSljenja, savjete i pravnu potporu vezano za pravna pitanja koja se ticu DruStva u najsloZenijim
slu¢ajevima.

Obavlja stru¢no - administrativne poslove i radnje vezane za registraciju i statusne promjene Drustva u javnim
registrima te pribavljanje ID i poreznih brojeva Drustva i njegovih organizacijskih dijelova.

Obavlja poslove rjeSavanja imovinsko-pravnog statusa nekretnina Drustva, vodi evidenciju o nekretninama i
pribavljanje dokaza u najslozZenijim slu€ajevima.

Planira i predlaze nabave usluga za rjeSavanje imovinsko-pravnog statusa nekretnina (geodetski, parcelacijski,
etazni elaborati, arhitektonski snimci postojeceg stanja, procjena vrijednosti nekretnine).

Sudjeluje u procesu pripreme i izrade diobenih ugovora za nekretnine, procesu pripreme i provodenja
postupaka vezanih za prodaju i zakup poslovnih prostora, sastavljanja i raskida ugovora o zakupu i najmu te
primopredaji nekretnina, koordiniranja aktivnosti sa suvlasnikom za nekretnine u suvlasnistvu u najsloZenijim
slu¢ajevima.

Zastupa Drustvo u postupcima pred sudskim, upravnim i drugim drzavnim tijelima u najslozZenijim slu¢ajevima
te u postupcima za koje je potreban pravosudni ispit za zastupanje.

IzvjeSéuje o moguéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga.

Prati pravne propise i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

42. Administrativni suradnik za poslove pisarnice, protokola i arhive

I. RADNO MJESTO

ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE,

Naziv radnog mjesta: PROTOKOLA | ARHIVE

Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-1vV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja $kola

Radno iskustvo: -

PolozZen ispit za arhivara
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova

Povezan sa svim resorima u smislu obavljanja poslova iz svog

Veze s drugim poslovima: djelokruga

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Direktoru Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira i vodi poslove pisarnice, protokola i arhive. Preuzima,

razvodi i dostavlja postu naslovljenu na Drustvo.

Vodi knjige glavnog protokola i interne dostavne knjige, dostavlja poStu organizacijskim dijelovima putem
interne dostavne knjige.

Organizira i vodi poslove arhive.

Obavlja poslove pohranjivanja, uvanja, arhivistickog obradivanja, odabiranja i izlu¢ivanja arhivske grade u
skladu s vazeéim propisima o arhiviranju i internim aktima Drustva.

Sudjeluje u izradi programskih rjeSenja uredskog i arhivskog poslovanja.

Sudjeluje u izradi internih propisa vezanih uz uredsko i arhivsko poslovanje.

Suraduje s nadleznim arhivom.

Vodi registar svih ugovora sklopljenih u Drustvu osim tipiziranih ugovora o pla¢anju postanskih usluga.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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43.Struéni suradnik za sigurnost i zastitu na radu

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA SIGURNOST | ZASTITU NA RADU
Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Fakultet zastite na radu ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Potrebna stru¢na sprema: Pravni fakultet

Ekonomski fakultet
Fakultet prometnih znanosti

Radno iskustvo: -

Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine: PolozZen ispit zastite na radu, protupozarne zastite i zastite od
radijacije

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlu€ivanje: .
opisa poslova

Povezan sa svim resorima u cilju organiziranja sigurnosti

Veze s drugim poslovima: .
poslovanja

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Direktoru Ureda pravnih, opcih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove opc¢e sigurnosti, osiguranja imovine i osoba, te kontrolu primjene zakona, propisa, naputaka i
drugih internih propisa u poslovanju Drustva.

Priprema naputke i normativna akata iz djelokruga rada i predlaze njihovo uskladivanje s propisima.

Nadzire i koordinira aktivnostima u cilju prevencije Stetnih dogadaja i otklanjanja sigurnosnih rizika

iz djelatnosti. Kontrolira i izraduje planove i izvje$tava iz djelokruga rada.

Suraduje s osiguravajuc¢im drustvima.

Organizira izradu projektne dokumentacije, procjena sigurnosne ugrozenosti objekata (elaborata o sigurnosti),
elaborata o ugrozenosti od pozara i potrebnih planova iz djelokruga rada.

Planira, predlaze i pregleda mjere sigurnosti i zastite ljudi, objekata i sredstava u poStanskom prometu,
transportima i prijevozu postanskih posiljki, novca i dragocjenosti.

Prati stanje sigurnosti, procjenjuje sigurnosne rizike i brine se za donoSenje mjera za njihovo otklanjanje, te
izradu sigurnosnih elaborata procjene sigurnosti.

Obavlja poslove osiguranja (sklapanje polica osiguranja osim osiguranja vozila, prijava nastalih Steta,
podnoSenje odstetnih zahtjeva, naplata Stete).

Prati i analizira stanje po policama osiguranja i osiguranim rizicima i predlaze odgovaraju¢e mjere . Podnosi
izvjestaj o utvrdenom stanju te izraduje prijedlog o moguénostima i nac¢inima otklanjanja utvrdenih
nepravilnosti i propusta u radu.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojec¢ih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

IzvjeSéuje o0 mogucéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga.

Prati i neposredno primjenjuje zakonske i pod zakonske propise iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

44. Visi struéni suradnik za informacijsku sigurnost

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST

Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
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VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i raunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Potrebna struéna sprema:

Najmanje 3 godine iz oblasti upravljanja rizicima, informacijske

Radno iskustvo: sigurnosti i/ili IT poslova

Sposobnost rada u timu

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifi¢na Komunikacijske vjestine

znanja i vjestine: SpecijalistiCka znanja iz oblasti upravljanja rizicima,
informacijske sigurnosti i/ili IT poslova

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova

Povezan sa svim resorima u cilju organiziranja sigurnosti

Veze s drugim poslovima: :
poslovanja

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Direktoru Ureda pravnih, opc¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove informacijske sigurnosti, zastite osobnih i ostalih elektronskih podataka, te zastite dostupnosti,
povjerljivosti i cjelovitost informacija.

Kontrola primjene zakona, propisa, naputaka iz djelokruga rada.

Razvija i sprovodi program sigurnosti informacija, koji ukljucuje procedure i politike osmisljene da zastite
komunikacije, sustave i sredstva Drustva od unutrasnjih i vanjskih prijetn;ji, te kontrolira njihovo provodenje.
Predvida nove prijetnje za kompromitiranje podataka ili sigurnosne incidente i aktivno radi na prevenciji.
Sudjeluje u izradi procedura dodjele korisnickih prava i ovlasti u informacijskim sustavima i kontrolira njihovo
provodenje.

Rad sa rukovoditeljima ostalih organizacijskih dijelova, kako bi se osiguralo da sigurnosni sustavi rade
neometano, te kako bi se smanijili operativni rizici DruStva u slu€aju napada na sigurnost podataka.

Sprovodi obuku zaposlenih u domenu razvoja svijesti o informacijskoj sigurnosti (Awareness Program),
Sudjeluje u nabavi sredstava i opreme iz djelokruga rada (proizvoda i usluga za cyber sigurnost). Podnosi
izvjestaj o utvrdenom stanju te izraduje prijedlog o moguénostima i nac¢inima otklanjanja utvrdenih
nepravilnosti i propusta u radu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

45.Referent za sigurnost i zastitu na radu

|. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA SIGURNOST | ZASTITU NA RADU
Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: VSS-VI/ bacc.

Visa Skola zastite na radu ili druga viSa Skola tehni¢kog usmjerenja

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti / pozeljna Sposobnost rada u timu
specificna znanja i vjestine: Komunikacijske vjestine

Polozen ispit zastite na radu, protupozarne zastite i zastite od radijacije
Odgovornosti i odlucivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu obavljanja poslova iz svog djelokruga
Odgovoran za obavljanje Direktoru Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

poslovnih aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove opce sigurnosti, zastite osobnih podataka, fizicke i tehnicke zastite, zastite na radu, zastite od
ionizirajuéeg zracenja, zastite okoliSa, ekologije te kontrolu primjene zakona, propisa, naputaka i drugih internih
propisa u poslovanju Drustva.

Obavlja poslove opce sigurnosti, osiguranja imovine i osoba, te kontrolu primjene zakona, propisa, naputaka i
drugih internih propisa u poslovanju Drustva.

Obavlja poslove osiguranja (sklapanje polica osiguranja osim osiguranja vozila, prijava nastalih teta,
podno$enje odstetnih zahtjeva, naplata Stete). Organizira provedbu lijeéni¢kih pregleda, brine se o opremaniju i
obuci iz oblasti prve pomoéi.

Organizira ispitivanje ispravnosti i pribavlja potrebne ateste i dozvole za opremu iz djelokruga rada.
Organizira, nadzire i kontrolira spajanje sustava tehni¢ke zastite na centralni dojavni sustav.

Obavlja nadzor i organizira servis sustava za evidenciju radnog vremena izrade novih i brisanje nevazecih
identifikacijskih kartica u sustavu kao i dodjeli i ukidanju pristupnih Sifri.

Organizira izradu projektne dokumentacije, procjena sigurnosne ugrozenosti objekata (elaborata o sigurnosti),
elaborata o ugrozenosti od pozara i potrebnih planova iz djelokruga rada.

Planira, predlaze i pregleda mjere sigurnosti i zastite ljudi, objekata i sredstava u postanskom

prometu, transportima i prijevozu postanskih posiljki, novca i dragocjenosti. Vodi zakonom propisane
evidencije iz djelokruga rada.

Suraduje s nadleznim inspekcijama, institucijama i agencijama vezanim uz poslove iz djelokruga rada.
Kontrolira provodenje poslova iz oblasti obvezne deratizacije, dezinfekcije i dezinsekcije.

Organizira, provodi, unaprjeduje poslove iz djelokruga rada.

Nadzire gospodarenje otpadom, daje upute o postupanju s opasnim i Stetnim tvarima te izraduje elaborat o
postupanju s opasnim i Stetnim tvarima.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Vodi
zakonom propisane evidencije iz djelokruga rada.

Suraduje s nadleznim inspekcijama, institucijama i agencijama vezanim uz poslove iz djelokruga rada.
Kontrolira provodenje poslova iz oblasti obvezne deratizacije, dezinfekcije i dezinsekcije. Organizira, provodi,
unaprjeduje poslove iz djelokruga rada i provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila iz djelokruga rada.
VrSi reviziju procjene opasnosti te predlaze plan i program zastite u svrhu smanjenja opasnosti, Stetnosti za
drustvo i radnike.

Planira i gospodari otpadom, daje upute o postupanju s opasnim i Stetnim tvarima te izraduje elaborat o
postupanju s opasnim i Stetnim tvarima.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada.

Prati pravne propise i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

46. Inspektor unutarnjeg nadzora i kontrole

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: INSPEKTOR UNUTARNJEG NADZORA | KONTROLE

Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VlIl/mag.

Fakultet prometnih znanosti
Ekonomski fakultet

Pravni fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Najmanje 3 godine u oblasti poStanske tehnologije ili

Radno iskustvo: financijskih usluga

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Socijalne vjestine

Poznavanje tehnoloskih procesa postanskog prometa

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlu€ivanje:

opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u cilju organiziranja sigurnosti
poslovanja

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Direktoru Ureda pravnih, opc¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Kontrolira obavljanje radnih postupaka i utvrduje nepravilnosti u poslovnim procesima i preventivno djeluje na
otklanjanju i sprje€avanju mogucih nepravilnosti u tehnoloSkom i sigurnosnom segmentu poslovanja Drustva.
Neposredno prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada.

Nadzire i koordinira aktivnostima u cilju prevencije Stetnih dogadaja i otklanjanja sigurnosnih rizika.

Vrsi kontrolu prijema, otpreme, transporta, prispije¢a, prerade i uruenja postanskih posiljki.

Vrsi kontrolu procesa rada postanskih, financijskih i drugih usluga iz djelatnosti Drustva.

Vrsi analizu stanja u oblastima kojima su izvrSeni kontrolni pregledi u cilju davanja prijedloga za poboljSanje
poslovanja i uspjeSnog razvoja pojedinih poslovnih procesa.

Vrsi kontrolu fizicke i tehnicke zastite, zastite od pozara, zastite na radu i ekologije.

Vrsi kontrolu odnosa radnika prema korisnicima usluga.

Vr8i kontrolu pravilne uporabe, odrZzavanja sredstava rada, prostora i neposredne okoline PU.

Utvrduje Cinjeni¢no stanje u slu¢ajevima nepravilnosti u pruzanju postanskih usluga i financijsko-materijalnog
poslovanja koja imaju obiljeZja povrede obveze iz radnog odnosa ili kaznene odgovornosti.

Podnosi izvjestaje i izraduje prijedlog otklanjanja utvrdenih nepravilnosti i propusta u radu.

Izraduje godi$nje planove i utvrduje organizacijske jedinice koje ¢e biti obuhvacéene kontrolom.

Prati aktivnosti drugih gospodarskih subjekata koji obavljaju poslove iz oblasti poStanske djelatnosti i u slu¢aju
povrede prava obavljanja rezerviranih usluga prikuplja dokaze, poduzima mjere i aktivnosti u cilju sprje¢avanja
takvih aktivnosti i podnosi prijave nadleznim inspekcijama.

Daje prijedloge mjera za sprje€avanje nezakonite konkurencije.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Prati pravne propise i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

47. Portir
I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: PORTIR
Organizacijski dio: URED PRAVNIH, OPCIH | POSLOVA SIGURNOSTI

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-Ill

Potrebna stru¢na sprema: Srednja dkola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i

o Komunikacijske vjestine
vjestine:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Povezan sa svim resorima u smislu obavljanja poslova iz svog

Veze s drugim poslovima: djelokruga

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Ureda pravnih, op¢ih i poslova sigurnosti

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove nadzora ulaska i izlaska radnika i posjetitelja.

Obavlja nadzor nad ispravnosti sustava za evidenciju kontrole ulaza i radnog vremena i nadzire servis i
odrzavanije istog.

Obavlja poslove kontrole izrade novih i brisanje nevazecih identifikacijskih kartica u sustavu kontrole ulaza

i izlaza u prostorije Drustva. Nadzire sustav video nadzora.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA
48. Direktor Ureda financija, raéunovodstva i kontrolinga

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR UREDA FINANCIJA,RACUNOVODSTVA |
KONTROLINGA

Organizacijski dio:

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina na poslovima financija i raGunovodstva

i viestine

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna znanja

Organizacijske sposobnosti

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Certifikat samostalnog racunovode ili revizora

Odgovornosti i odlucivanje:

nadleznosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

IzvrSnom direktoru - €lanu Uprave za potporne funkcije

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

poslovanja Drustva.

rukovoditelja.

Rukovodi i organizira izvrSavanje svih poslovnih procesa iz djelokruga ureda.

Pruza struénu podrsku iz djelokruga rada svim resorima u Drustvu. Predlaze,

organizira i provodi odluke Uprave Drustva iz djelokruga rada.

Predlaze unaprjedenje poslovnih procesa iz djelokruga rada. Prati

i organizira primjenu propisa iz djelokruga rada.

Izraduje pravilnike, naputke i druga normativna akta iz djelokruga rada.

Nadzire i koordinira rad prilikom provodenja popisa u Drustvu.

Koordinira rad u Uredu i sa drugim organizacijskim dijelovima Drustva u postupku provodenja revizije

Analizira i kreira zahtjeve za programskim izmjenama u predvidenoj aplikaciji iz djelokruga rada.
Daje podrsku u razvoju novih proizvoda i usluga .

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

49.Pomoc¢nik direktora Ureda financija, raGunovodstva i kontrolinga

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK DIREKTORA UREDA FINANCIJA,RACUNOVODSTVA

| KONTROLINGA

Organizacijski dio:

URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine na poslovima financija i raunovodstva

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda financija, raCunovodstva i kontrolinga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz




Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

50. Strucni suradnik za financije i raunovodstvo

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Organizacijski dio:

URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda financija, raCunovodstva i kontrolinga

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

51. Visi struéni suradnik za financije i raCunovodstvo

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE |
RACUNOVODSTVO

Organizacijski dio:

URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine na poslovima financija i raCunovodstva

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda financija, raunovodstva i kontrolinga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja sloZzene poslove iz oblasti financija i raunovodstva.

Kontinuirano prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada, priprema pravilnike, naputke i druga
normativna akata iz djelokruga rada.

Daje stru¢no misljenje i stru¢nu pomoc¢ u slozenijim predmetima iz podrudja financija i raunovodstva.
Osigurava provedbu MRS, MSFI i raunovodstvenih politika Drustva.

Pruza podrsku svim poslovnim procesima u Drustvu u domeni praéenja realizacije i izvjeStavanja o istima.
Unosi i azurira komitente i mati¢ne podatke iz djelokruga rada u predvidenu aplikaciju.

Upravlja nov€anim sredstvima, osigurava likvidnost, prati i izvje$¢uje o izloZzenosti rizicima Drustva. Osigurava
uskladenost financijskih transakcija i cjelokupnog poreznog poslovanja u sloZzenim poslovnim transakcijama i
izraduje i dostavlja nadleznim organima i institucijama slozZenije izvjeStaje i porezne prijave. Priprema i
kontrolira unutarniji i devizni platni promet, obavlja kontrolu izvrSenih transakcija po raCunima otvorenim kod
poslovnih banaka.

Upravlja, vodi evidenciju i suraduje s poslovnim bankama u postupku kreditnih zaduzenja, pribavljanja
instrumenata osiguranja pla¢anja (garancije, depoziti i sl.) kod slozenijih poslovnih transakcija.

Vrsi kontrolu obracuna i isplata po odlukama, rjeSenjima, sudskim presudama i svim ostalim dokumentima.
Vrsi likvidiranje ulaznih racuna i evidentira ih u knjigu KUF-a u predvidenoj aplikaciji.

Vrsi evidentiranje i likvidiranje svih ostalih ulaznih dokumenata te obracun i isplatu ostalih javnih davanja
(Clanarine turisti¢kim zajednicama, doprinosa za komoru, Sume, vodnu nadoknadu, nesreée na poslu i sl.)
Ispostavlja fakture za isporu€ene robe ili usluge u Drustvu za koje nisu izvrSene automatske obrade prema
cjeniku i evidentira ih u knjigu KIF-a u predvidenoj aplikaciji.

Vrsi obradu i ispis rac¢una kroz fiskalni sustav sukladno zakonodavnom okviru i posebnim odobrenjima poreznih
organa

Rjesava reklamacije u sloZenijim poslovnim transakcijama i ispostavlja odgovaraju¢e dokumente.

Vrsi obracun i kontrolu kamata po izlaznim ra¢unima, te ru¢ne obracune i kontrolu obra¢unatih kamata po
drugim osnovama u slozenijim poslovnim transakcijama.

Brine se o naplati potraZivanja, daje prijedloge za poboljSanje naplate , priprema nagodbe i obro¢ne otplate u
sloZenijim poslovnim transakcijama, vrsi obracun kamate za neblagovremena plaéanja i priprema prijedloge za
pokretanje tuzbi.

Aktivno sudjeluje u pripremi podataka kod izrade aktuarskog izvjeS¢a i izrade plana poslovanja. Obavlja
poslove kontiranja kompletne knjigovodstvene dokumentacije.

Knjizi sve vrste dokumenata u financijskom, robno-materijalnom i knjigovodstvu osnovnih sredstava. Obavlja
Sifriranje svih vrsta poslova i kontiranje dokumenata u skladu sa propisanim ra¢unovodstvenim standardima i
kontnim planom. Obavlja zakljugivanje i knjizenje svih elektronskih obra¢una i podataka kroz IS.

Pokreée automatske obrade podataka kroz informacijski sustav i nadzire ispravnost knjizenja. Vrsi
raCunovodstveno razdvajanje usluga u skladu s vaze¢im propisima, obavlja logicke i analiticke kontrole
bilance.

Obavlja kontrolu i usuglasavanje stanja sa poslovnim partnerima, zakljuéna knjizenja na kraju poslovne godine
i prijenos pocetnih stanja u novu poslovnu godinu.

Obavlja dnevnu, dekadnu i mjesecnu kontrolu usuglaSavanja stanja sredstava i zatvaranja otvorenih stavki po
racunima potrazivanja i obveza, ispravnosti svih knjigovodstvenih evidencija i daje naloge za ispravku
pogresnih knjizenja.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

52.Ekspert za financije i raGunovodstvo

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO
Organizacijski dio: URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

N . VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine na poslovima financija i raunovodstva
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Organizacijske sposobnosti

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Certifikat samostalnog racunovode ili revizora

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; - Direktoru Ureda financija, raunovodstva i kontrolinga
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada i daje stru¢no misljenje i stru€énu pomoc u najslozenijim
predmetima iz podrucja financija i raunovodstva.

Kontinuirano prati i primjenjuje zakonske propise i pruza savjetodavne usluge iz djelokruga rada. Priprema

i predlaze pravilnike, naputke i druge normativne akte iz djelokruga rada.

Osigurava provedbu MRS, MSFI i raunovodstvenih politika Drustva.

Upravlja nov€anim sredstvima, osigurava likvidnost, prati i izvjeS¢uje o izloZzenosti rizicima Drustva.

Razvija i provodi strategiju i pravila za sustav upravljanja rizicima, upravlja i savjetuje ostala podrucja Drustva
pri kreiranju programa upravljanja rizicima.

Osigurava i formulira godi$nji plan i strategiju financiranja i ograni¢enja izloZzenosti riziku na razini Drustva.
Razvija i odrzava poslovne odnose sa financijskim institucijama i investitorima.

Osigurava uskladenost financijskih transakcija i cjelokupnog poreznog poslovanja u najslozZenijim poslovnim
transakcijama i izraduje i dostavlja nadleznim organima i institucijama najslozZenije izvjeStaje i porezne prijave
Priprema i kontrolira unutarnji i devizni platni promet.

Vrsi kontrolu knjige KUF-a, KIF-a , fiskalnih rauna i ostalih fiskalnih evidencija.

Vrsi kontrolu obracuna i isplata po odlukama, rjeSenjima, sudskim presudama i svih ostalih ulaznih
dokumenata. VrSi kontrolu obrauna i isplate ostalih javnih davanja.

Rjesava reklamacije i ispostavlja odgovaraju¢e dokumente u najslozenijim poslovnim transakcijama. VrSi
obracun i kontrolu kamata po svim osnovama u najsloZenijim poslovnim transakcijama.

Nadzire i provodi proces naplate potrazivanja, predlaze mjere za poboljSanje i osiguranje naplate, izraduje
potrebna izvjeS¢a o stanju potrazivanja i poduzetim aktivnostima o naplati, te priprema nagodbe i obro¢ne
otplate u najslozenijim poslovnim transakcijama.

Vrsi obracun kazni (penala) u skladu s ugovorima i zakonskim propisima i priprema naloge za pokretanje tuzbi
za naplatu potrazivanja sudskim putem u najsloZenijim poslovnim transakcijama.

Aktivno sudjeluje u pripremi podataka kod izrade aktuarskog izvjeS¢€a i izrade plana poslovanja.

PredlaZe optimizaciju i unaprjedenje poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Obavlja najslozenije racunovodstvene transakcije, i kontrolira provedbu procesa iz podrucja financija i
racunovodstva.

Izraduje, dopunjava i uskladuje kontni plan, kontrolira ispravnost svih provedenih knjizenja.

Organizira otvaranje, zakljuCivanje, ispis, uvezivanje i arhiviranje propisanih poslovnih knjiga.

Koordinira ukupni proces provodenja odluka po godiSnjem popisu. Organizira zaklju¢na knjizenja na
kraju poslovne godine i prijenos pocetnih stanja u novu poslovnu godinu.
Osigurava potpunost i to¢nost svih raunovodstvenih podataka u raunovodstvenoj evidenciji. ~ Odgovara

za raCunovodstveno razdvajanje po vrstama usluga sukladno zakonodavnom okviru.

Suraduje s vanjskom revizijom na poslovima revizije godi$njih financijskih izvjeStaja i internom revizijom radi
dostave potrebnih racunovodstvenih informacija i obrazlozenja.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Predlaze poboljSanja i razvoj postojecih poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

53.Referent za financije i raGunovodstvo

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Organizacijski dio: URED FINANCIJA , RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VI/ bacc.

Potrebna stru¢na sprema:
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Visa skola ekonomskog usmjerenja

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu obavljanja poslova iz svog
djelokruga

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda financija, raCunovodstva i kontrolinga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja ispravke pogresnih knjizenja.
Kontira jednostavnije poslovne dogadaje.

sitnom inventaru i robi.

sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.
Rjesava reklamacije iz djelokruga rada.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada financija i raCunovodstva.

Priprema i dostavlja na realizaciju u poslovne banke naloge za placanje obveza u unutarnjem i deviznom
platnom prometu u skladu sa rokovima dospijeca.

Svakodnevno izvjeStava Upravu i predo€ava dokumentaciju vezanu za sve vrste plac¢anja.

Vodi blagajni¢ko poslovanje, obavlja gotovinske uplate i isplate na temelju uredno likvidiranih
dokumenata, sacinjava dnevni izvjestaj o prometu i stanju blagajne, nadzire stanje blagajni¢kog
maksimuma. Vrsi obracun i isplate putnih naloga i nadoknade Steta po izgubljenim poSiljkama.
Vodi evidenciju i uva primljene instrumente osiguranja pla¢anja.

Knjizi poslovne dogadaje na temelju vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije.

Uskladuje stanja na analitickim knjigovodstvenim raCunima po organizacijskim dijelovima.
Uskladuje stanja otvorenih stavki sa poslovnim partnerima po ra¢unima potrazivanja i obveza.

Obavlja usuglasavanje knjigovodstvenog stanja sa stanjem po popisu.

Knjizi promet Ziro-racuna, blagajne, ulaznih i izlaznih racuna.

Knjizi dokumente u robnom i materijalnom knjigovodstvu.

Knjizi dokumente u financijskom knjigovodstvu.

Izraduje temeljnice sa pripremom dokumentacije.

KnjiZi poslovne dogadaje, kreira pojedine dokumente i provodi akcije o promjenama na osnovnim sredstvima,

Vrsi kontrolu ispravnosti analitickih i sintetic¢kih knjigovodstvenih evidencija.
Vr8i uskladenje analitikih knjigovodstvenih evidencija za koje je zaduZen sa glavhom knjigom. |zraduje

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

54.Strucni suradnik za kontroling

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA KONTROLING

Organizacijski dio:

URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda financija, raunovodstva i kontrolinga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Daje stru¢na misljenja i stru¢nu pomo¢ u manje slozenim predmetima iz djelokruga rada.

Koordinira rad sa drugim organizacijskim dijelovima radi izrade planova i izvje$¢a o poslovanju. Izraduje
prijedloge pravilnika, naputka i drugih normativnih akata iz domena rada Ureda.

Predlaze i izraduje metodologiju planiranja. Priprema prijedloge

pojedinaénih planova. Izraduje kratkoro¢ne, srednjoro¢ne i

dugoro€ne planove poslovanja.

Prati ostvarenja plana na mjese¢noj, kvartalnoj, polugodisSnjoj i godidnjoj razini po organizacijskim dijelovima
Drustva, po vrstama usluga/djelatnosti.

Kontrolira, analizira i izvjeStava o odstupanjima od planskih veli¢ina.

Vr8i kontrolu prihoda i troSkova Drustva na mjese¢nom, kvartalnom i godiSnjem nivou.

Izraduje i distribuira izvjeS¢a o poslovanju u skladu sa internim aktima, zakonskim propisima i standardima
financijskog izvjeséivanja.

Izraduje kvartalna, polugodiSnja, godiSnja i viSegodiSnja izvjeS¢a za interne i eksterne korisnike iz djelokruga
rada.

Izraduje i dostavlja nadleznim institucijama propisana eksterna izvjeS¢a u skladu sa zakonskim propisima i
standardima financijskog izvjeScivanja.

Sudjeluje u izradi godi$nje prijave poreza na dobit i dostavlja je nadleznim organima i institucijama.

Obavlja analizu financijskih izvjeS¢a sa revidiranim financijskim izvjeS¢ima i daje prijedloge za otklanjanje
eventualnih neusuglasenosti.

Izraduje ekonomske analize i predlaze mjere za poboljSanje ekonomsko financijskog poslovanja.

Izraduje statistiCke izvjeStaje za interne i eksterne korisnike iz svog djelokruga rada.

Izraduje ostala izvje$¢a i analize na zahtjev internih i eksternih korisnika.

Predlaze poboljSanje postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

55. Visi stru€ni suradnik za kontroling

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA KONTROLING
Organizacijski dio: URED FINANCIJA, RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

. . VSS-Vil/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine na poslovima financija i raGunovodstva
Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Direktoru Ureda financija, raCunovodstva i kontrolinga
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Daje stru¢na misljenja i stru€nu pomoc u slozenijim predmetima iz djelokruga rada.

Koordinira rad sa drugim organizacijskim dijelovima radi izrade planova i izvjeS¢a o poslovanju.

Izraduje prijedloge pravilnika, naputka i drugih normativnih akata iz domena rada Ureda.

Predlaze i izraduje metodologiju planiranja.

Izraduje kratkoro¢ne, srednjoro¢ne i dugoro¢ne planove poslovanja.

Prati ostvarenja plana na mjese¢noj, kvartalnoj, polugodisSnjoj i godidnjoj razini po organizacijskim dijelovima
Drustva, po vrstama usluga/djelatnosti.

Kontrolira, analizira i izvjeStava o odstupanjima od planskih veli€ina. VrSi kontrolu

prihoda i troSkova poduzeéa na mjese¢nom, kvartalnom i godiSnjem nivou.

Izraduje i distribuira izvjeS¢a o poslovanju u skladu sa internim aktima, zakonskim propisima i standardima
financijskog izvjes¢ivanja.

Izraduje kvartalna, polugodi$nja, godiSnja i viSegodiSnja izvjeSc¢a za interne i eksterne korisnike iz djelokruga
rada.
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Izraduje i dostavlja nadleznim institucijama propisana eksterna izvjeS¢a u skladu sa zakonskim propisima i
standardima financijskog izvje$éivanja.

Izraduje godi$nju prijavu poreza na dobit i dostavlja je nadleznim organima i institucijama.

Obavlja analizu financijskih izvje$¢a sa revidiranim financijskim izvjeS¢ima i daje prijedloge za otklanjanje
eventualnih neusuglasenosti.

Izraduje ekonomske analize i predlaze mjere za poboljSanje ekonomsko financijskog poslovanja.

Izraduje statistiCke izvjeStaje za interne i eksterne korisnike iz svog djelokruga rada.

Izraduje ostala izvje$¢a i analize na zahtjev internih i eksternih korisnika.

Daje podrsku u razvoju novih i predlaze poboljSanje postojeéih poslovnih procesa.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

56. Ekspert za kontroling

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA KONTROLING
Organizacijski dio: URED FINANCIJA,RACUNOVODSTVA | KONTROLINGA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. . VSS-VIl/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine na poslovima financija i raunovodstva

Organizacijske sposobnosti

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Certifikat samostalnog racunovode ili revizora

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovornosti i odlugivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u poslovanju Drustva
Odgovoran za obavljanje poslovnih . ) . " . .
akti?/nosti' janje p Direktoru Ureda financija, raCunovodstva i kontrolinga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Daje stru¢na misljenja i stru¢nu pomoc¢ u najslozenijim predmetima iz djelokruga rada.

Predlaze optimizaciju i unaprjedenja poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Priprema i izraduje prijedloge internih akata i uputa iz djelokruga rada. Sudjeluje

u oblikovanju informacijskih sustava iz djelokruga rada.

Sudjeluje u odredivanju smjernica korporativnog planiranja. Upravlja i

koordinira procesom planiranja, predvidanja i internog izvje$c¢ivanja.

Upravlja i koordinira procesom izrade izvjeS¢a o poslovanju u skladu sa zakonodavnim okvirom i standardima i
dostavlja ih nadleznim organima, institucijama i ostalim vanjskim korisnicima.

Upravlja i koordinira procesom izrade kratkoro€nih, srednjorocnih i dugoro&nih planova poslovanja.

Vodi projekte optimizacije troSkova.

Pruza podrsku u kreiranju cijena.

Izraduje godi$nju prijavu poreza na dobit i dostavlja je nadleznim organima i institucijama.

Pruza podrsku u odlu€ivanju Upravi i Nadzornom odboru te ostalim internim korisnicima kroz kljuéne
pokazatelje poslovanja, izvjeSc¢a i financijske analize iz djelokruga rada kontrolinga.

Prati i predlaze mjere za odrzavanje adekvatnosti kapitala.

Upravlja i koordinira procesom izrade kvartalnih, polugodisnjih, godisnjih i visegodisnjih izvjeS¢a za interne i
eksterne korisnike iz djelokruga rada.

Analizira i kreira zahtjeve za programskim izmjenama u predvidenoj aplikaciji iz djelokruga rada.

Daje podrsku u razvoju novih proizvoda i usluga i predlaze poboljSanje postojecih poslovnih procesa.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA
57. Direktor Ureda marketinga i korporativhih komunikacija

I. RADNO MJESTO

. . DIREKTOR UREDA MARKETINGA | KORPORATIVNIH
Naziv radnog mjesta:

KOMUNIKACIJA
Organizacijski dio: URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Potrebna strucna sprema: Fakultet drustvenih ili tehnigkih znanosti

Radno iskustvo: Najmanje 5 godina u oblasti marketinga ili prodaje

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Ureda

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Ureda

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih . ) B ] ) )
aktivnosti: IzvrSnom direktoru - ¢lanu Uprave za razvoj sustava i marketing

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Planira i organizira rad Ureda, podjele poslova unutar Ureda te pracenje realizacije zadataka.

PredlaZe, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira strategiju razvoja sukladno odlukama i smjernicama Uprave Drustva, kao i potrebama optimizacije i
unapredenja poslovnih procesa.

Planira aktivnosti s ciljem valjanog provodenja marketinskih kampanja, akcija, sponzorstva, internih i eksternih
dogadaja te promocije Drustva, planira i nadgleda provedbu zakupa medijskog prostora.

U suradniji s timom sudjeluje u izgradnji dobrih odnosa s medijima i ostalim interesnim skupinama.

Upravlja kreativnom (direktnom ili od vanjskih suradnika) produkcijom promotivnih materijala. Planira

i upravlja istrazivanjima o zadovoljstvu kupaca, trziSnim uvjetima, aktivhostima konkurencije.

Upravlja koordinacijom marketinskih aktivnosti u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama.

Upravlja implementacijom brenda Drustva na trzistu.

Planira i nadgleda izradu komunikacijske strategije koja prati poslovnu strategiju poduzeca te obavlja poslove
pripremanja i pruzanja podrs§ke Upravi Drustva u pripremi materijala vezanih za strateSku komunikaciju.
Planira i nadgleda aktivnosti vezane za upravljanje digitalnim komunikacijskim platformama (korisnicke i
korporativne stranice te drustvene mreze) te koordiniranje s drugim organizacijskim jedinicama.

Predlaze i planira predstavljanje Drustva na stru¢nim skupovima u zemlji i inozemstvu.

Pruza aktivhu podrdka kanalima prodaje.

Provodi efektivnu kontrolu marketinskih rezultata te procjenu reakcija trzista na promotivne kampanje usluga
Nadgleda kvalitetu usluga i postivanje ugovornih obaveza vanjskih dobavljaca.

Predlaze i organizira implementacije novih projekata, planira i predlaze tehnoloSku edukaciju radnika. Vodi
evidencije i personalne poslove Ureda.

Analizira i prati trendove iz podrucja marketinga i korporativnih komunikacija, te izraduje prijedloge izmjena,
dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Ureda.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih
IzvjeStava o provedenim aktivnostima i troSkovima koji proizlaze iz istih.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbe ugovora i pratece dokumentacije iz podrucju djelokruga rada za racun i u ime drugih
poslovnih subjekata.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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58. Strucni suradnik za marketing

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING

Organizacijski dio: URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: VSS-Vll/mag

Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Ureda
Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Ureda

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti: Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove priprema i realizacije marketinskih aktivnosti za usluge Drustva.

Obavlja poslove web administriranja za filateliju na prodajnim stranicama Drustva.

Obavlja poslove administriranja sluzbenih stranica na drustvenim mrezama Drustva (Facebook, Instagram,
YouTube, idr.)

Obavlja poslove u pripremi i provodenju marketinskih kampanja.

Obavlja poslove oko izrade kataloga, letaka i drugih promotivnih materijala Drustva.

Obavlja poslove oko realizacije izdavanja glasila Drustva.

Obavlja poslove oko realizacije online kampanja Drustva.

Obavlja poslove oko organiziranja promocije, prezentacija i sajmova.

Obavlja po potrebi poslove slanja obavjestenja i u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama Drustva
odgovara na upite korisnika putem kanala digitalnog marketinga.

Obavlja zadatke istrazivanja trziSta (npr. anketiranje korisnika o uslugama, anketiranje interne javnosti o
aktualnim pitanjima Drustva).

Asistira u pripremi izvjesStaja o marketin§kim kampanjama.

Istrazuje novitetima na podrucju oglasavanja, prodaje, komunikacije s klijentima putem online kanala, te
predlaze uvodenja istih s ciliem promicanja usluga Drustva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

59.Struéni suradnik za korporativhe komunikacije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA KORPORATIVNE KOMUNIKACIJE

Organizacijski dio: URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VIl/mag.

Potrebna struéna sprema: Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti




Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Ureda

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Ureda

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih ) . . L L
aktivnosti: Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Radi na poslovima promocije Drustva.

Radi poslove javnog nastupa/glasnogovornika u svim medijima kao i na internim i eksternim dogadajima u ime
i s ciliem promocije Drustva.

Osmisljava, organizira i realizira interne i eksterne dogadaje.

Brine o sustavnoj komunikaciji s klijentima i medijima (vodi azuriranje adresara, uspostavlja kontakte, izgraduje
suradnicke odnose).

Sudjeluje u pripremi i provodenju medijskih planova za projekte, online kampanja te marketinskih kampanja
opcenito.

Priprema sadrzaj za drustvene mreZe Drustva, promocijske tekstove, tekstova za izdavanje glasila Drustva te
druge pisane materijale (priopéenja, vijesti za internet kanale Drustva, newslettere, otvorena pisma, i dr.).
Aktivno prati i analizira medije, salinjava sazetak informacija iz medija, arhiviranje medijskih izvjeStaja
(koristenje online alata za praéenje medija) kao i svih marketinskih i promocijskih aktivnosti Drustva.

Vodi brigu o promotivnim materijalima Drustva.

Obavlja sustavni rad na aktivhostima vezanim za promicanje ugleda Drustva u medijima i opéoj javnosti.
Podrska Upravi Drustva i po potrebi kolegama u pripremi javnih nastupa.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

60. Visi struéni suradnik za marketing

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING

Organizacijski dio: URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: VSS-Vll/mag

Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjeStine Komunikacijske vjestine

djelokruga rada Ureda

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti Ureda
Odgovornosti i odlu€ivanje: Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i zadataka iz

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti: Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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PredlaZe i provodi odluke Uprave Drustva.

Obavlja poslove realizacije svih projekata iz djelokruga rada Ureda.

Osmisljava, organizira i priprema marketinSke aktivnosti za usluge, te sudjeluje u realizaciji istih.

PredlaZe promotivne ideje za nove proizvode u skladu s potencijalima trziSta.

Obavlja poslove istrazivanje trziSta orijentirano prema uslugama Drustva.

PredlaZe i sudjeluje u pripremi marketindkih materijala Drustva.

Predlaze i realizira aktivnosti vezane za upravljanje digitalnim komunikacijskim platformama (korisnicke i
korporativne stranice te drustvene mreze), te koordiniranje s drugim organizacijskim jedinicama. Organizira i priprema
sve potrebne aktivnosti za predstavljanje Drustva na struénim skupovima u zemlji i inozemstvu. Obavlja poslove
organiziranja domacih i medunarodnih sajmova i filatelistickih izlozbi u suradnji s Odjelom filatelije. VrSi poslove
upravljanja i sudjelovanja u promotivnim aktivnostima i projektima za filateliju na prijedlog i u suradnji s Odjelom
filatelije.

Obavlja zadatke vezane za izdavanje glasila Drustva.

Obavlja zadatke vezane za realizaciju online kampanja.

Sustavno istrazuje trzista, izraduje analize te prikuplja povratne informacija o provedenim marketin§kim kampanjama
Drustva (prikupljanje podataka za projekte od svih voditelja i/ili projektnih managera pojedinih organizacijskih
dijelova kao i od eksterne javnosti). Predlaze izmjene aktivnosti i procesa u skladu s rezultatima kampanja i
procesima na trzistu.

Realizira i koordinira sve aktivnosti povezane s uslugama i ugledom Drustva u skladu s poslovnom strategijom s ciljem
povecéanja uspjesnosti i profitabilnosti Drustva opcenito.

Kontrolira provedbe ugovora i prate¢e dokumentacije iz podrucju djelokruga rada.

IzvjeStava o provedenim aktivnostima i troSkovima istih.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

61. Ekspert za marketing

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA MARKETING

Organizacijski dio:

URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti Sposobnost
rada u timu Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Ureda

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

realizira projekte.

izvrSavanije istih.

Aktivno sudjeluje u svim poslovnim procesima u nadleznosti Ureda. Planira
rad Ureda i prati realizaciju zadataka.
Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva. Samostalno

Osmisljava, organizira i priprema marketinSke aktivnosti za usluge, te sudjeluje u realizaciji i nadgleda

Predlaze promotivne ideje za nove proizvode u skladu s potencijalima trziSta.

U suradniji s timom provodi istrazivanje trzista orijentirano prema uslugama Drustva.

Predlaze i sudjeluje u pripremi promotivnih materijala Drustva.

Predlaze i planira aktivnosti vezane za upravljanje digitalnim komunikacijskim platformama (korisnicke i
korporativne stranice te drustvene mreze) te koordiniranje s drugim organizacijskim jedinicama Predlaze
i osmisljava online kampanje Drustva.
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poslovnih subjekata.

rukovoditelja.

PredlaZe i organizira predstavljanje Drustva na stru&nim skupovima u zemlji i inozemstvu.

Sudjeluje u pripremi i kontroli budzeta za marketinske aktivnosti Drustva.

Sustavno istrazuje trzista, izraduje analize te prikuplja povratne informacija o provedenim marketin$kim
kampanjama Drustva (prikupljanje podataka za projekte od svih voditelja i/ili projektnih managera pojedinih
organizacijskih dijelova kao i od eksterne javnosti).

Predlaze izmjene aktivnosti i procesa u skladu s rezultatima kampanja i procesima na trzistu.

Provodi, koordinira i nadgleda sve aktivnosti povezane s uslugama i ugledom Drustva u skladu s poslovnhom
strategijom s ciliem povecéanja uspjesnosti i profitabilnosti Drustva opcenito.

Kontrolira provedbe ugovora i pratece dokumentacije iz podrucju djelokruga rada za ra€un i u ime drugih

Daje preporuke u vezi sa strategijom cijena usluga.
IzvjeStava o provedenim aktivnostima i troSkovima istih.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

62. Referent za marketing

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

REFERENT ZA MARKETING

Organizacijski dio:

URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vi/bacc
Visa Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Vjestine rada u grafickim softverskim alatima
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Ureda Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju
poslova i zadataka iz djelokruga rada Ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

YouTube...)

aktualnim pitanjima Drustva...)

neposrednog rukovoditelja

Obavlja poslove priprema i realizacije marketinSkih aktivnosti za usluge Drustva
Obavlja poslove web administriranja za filateliju na prodajnim stranicama drustva.
Obavlja poslove administriranja sluzbenih stranica na drustvenim mrezama Drustva (Facebook, Instagram,

Obavlja poslove u pripremi i provodenju marketingkih kampanja

Obavlja poslove oko izrade kataloga, letaka i drugih promotivnih materijala Drustva

Obavlja poslove graficke obrade promotivnih materijala i filatelije

Obavlja poslove oko realizacije izdavanja glasila Drustva

Obavlja poslove oko realizacije online kampanja Drustva

Obavlja poslove oko organiziranja promocije, prezentacija i sajmova

Obavlja po potrebi poslove mailing obavjestavanja i u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama drustva
odgovara na upite korisnika putem kanala digitalnog marketinga

Obavlja zadatke istrazivanja trziSta (npr. anketiranje korisnika o uslugama, anketiranje interne javnosti o

Istrazuje novitetima na podrucju oglasavanja, prodaje, komunikacije s klijentima putem online kanala — te
predlaze uvodenja istih s ciliem promicanja usluga drustva Obavlja ostale poslove po nalogu
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63. Administrativni suradnik za marketing

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA MARKETING

Organizacijski dio:

URED MARKETINGA | KORPORATIVNIH KOMUNIKACIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IV

Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Socijalne vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Ureda

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Ureda

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Ureda marketinga i korporativnih komunikacija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

YouTube...)

neposrednog rukovoditelja

Obavlja poslove priprema i realizacije marketinskih aktivnosti za usluge Drustva
Obavlja poslove web administriranja za filateliju na prodajnim stranicama drustva.
Obavlja poslove administriranja sluzbenih stranica na drustvenim mrezama Drustva (Facebook, Instagram,

Obavlja poslove u pripremi i provodenju marketinskih kampanja

Obavlja poslove oko izrade kataloga, letaka i drugih promotivnih materijala Drustva

Obavlja poslove graficke obrade promotivnih materijala i filatelije

Obavlja poslove oko realizacije izdavanja glasila Drustva

Obavlja poslove oko realizacije online kampanja Drustva

Obavlja poslove oko organiziranja promocije, prezentacija i sajmova

Obavlja po potrebi poslove mailing obavjestavanja i u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama drustva
odgovara na upite korisnika putem kanala digitalnog marketinga

Istrazuje novitetima na podrucju oglasavanja, prodaje, komunikacije s klijentima putem online kanala — te
predlaze uvodenja istih s ciliem promicanja usluga drustva Obavlja ostale poslove po nalogu

SEKTOR PRODAJE

64. Direktor Sektora prodaje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR SEKTORA PRODAJE

Organizacijski dio:

SEKTOR PRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina u oblasti marketinga ili prodaje

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: IzvrSnom direktoru - ¢lanu Uprave za razvoj sustava i marketing

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Planira i organizira rad Sektora, podjele poslova unutar Sektora te pracenje realizacije zadataka.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira strategiju razvoja sukladno odlukama i smjernicama Uprave Drustva, kao i potrebama optimizacije i
unapredenja poslovnih procesa.

Koordinira funkcioniranje prodaje na nivou Drustva kao i suradnju sa drugim sektorima Drustva i vanjskim
dobavlja¢ima.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih. Obavlja
poslove upravljanja kvalitetom usluga i po&tivanje ugovornih obveza vanjskih dobavlja¢a.

Predlaze i organizira implementaciju novih projekata.

Prati i primjenjuje zakonske propise vezane za prodaju.

Planira i predlaZze tehnolodku edukaciju radnika. Vodi

evidencije i personalne poslove Sektora.

Analizira i prati trendove u prodaji, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz
djelokruga rada Sektora.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

65. Pomo¢énik direktora Sektora prodaje

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: POMOCNIK DIREKTORA SEKTORA PRODAJE
Organizacijski dio: SEKTOR PRODAJE
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
Potrebna stru¢na sprema: VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Sektora prodaje

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.
Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel podrske korisnicima

66. Voditelj Odjela podrske korisnicima

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA PODRSKE KORISNICIMA
Organizacijski dio: ODJEL PODRSKE KORISNICIMA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
Potrebna stru¢na sprema: VSS-Vilimag.
P ' Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih ] .
aktivnosti: Direktoru Sektora prodaje

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Planira i organizira rad Odjela i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira i predlaze pobolj$anja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti Odjela, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Obavlja poslove koordinacije poslova zaprimanja upita interne i eksterne okoline.

Sudjeluje u izradi planova sredstava i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih

Upravlja i koordinira poslovima kontakt centra i poslovima administriranja, razvoja i dodjele ovlasti u sustavu za
podrsku rada Odjela za korisnike.

Predlaze i provodi tehnolo$ku edukaciju radnika iz oblasti podrske korisnicima.

Vodi evidencije i personalne poslove Odjela, odrzava bazu i unosi potrebne izmjene, zaprima i odgovara na
kompleksne upite korisnika.

Analizira i prati trendove razvoja u oblasti podrske korisnicima, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i
unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Prikuplja sve relevantne podatke o velikim poslovnim korisnicima i analizira njihove potrebe. Obavlja
poslove pruzanja potpore aktivhostima Ureda marketinga i korporativnih komunikacija u segmentu
istrazivanja trzista.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbu i izvr§enje ugovora o odrzavanju sustava za podrsku rada Odjela.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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67. Strucni suradnik za podrsku korisnicima

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA PODRSKU KORISNICIMA
Organizacijski dio: ODJEL PODRSKE KORISNICIMA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. VSS-Vll/mag.
Potrebna strucna sprema: Fakultet drustvenih ili tehnickih znanosti

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Socijalne vjestine

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih o ] o
aktivnosti: Voditelju Odjela podrske korisnicima

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Definira i predlaze pobolj$anja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti Odjela, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Obavlja poslove koordinacije poslova zaprimanja upita interne i eksterne okoline.

Koordinira poslovima administriranja, razvoja i dodjele ovlasti u sustavu za podrsku rada Odjela za korisnike.
Odrzava bazu i unosi potrebne izmjene, zaprima i odgovara na kompleksne upite korisnika.

Analizira i prati trendove razvoja u oblasti podrske korisnicima, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i
unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Prikuplja sve relevantne podatke o velikim poslovnim korisnicima i analizira njihove potrebe.

Obavlja poslove upravljanja korisni¢kim upitima.

U suradniji s drugim organizacijskim dijelovima pravovremeno priprema relevantne odgovore na upite korisnika.
Sakuplja i pohranjuje te distribuira sve relevantne podatke o korisnicima i njihovim upitima.

Provodi ankete radnika i klijenata sa ciljem poboljSanja poslovnih procesa i kvalitete usluge.

Obavlja poslove organiziranja, zaprimanja, administriranja i delegiranja usluga glavnog telegrafa/brzojava.
Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja poStanskog ureda glavni telegraf /brzojav.

Poslovi kontrole preuzimanja brzojava u odredisnim uredima HP Mostar. Poslovi svakodnevne

razmjena brzojava sa druga dva JPO. Poslovi svakodnevne i mjeseCne kontrole (sravnjenje)

obi¢nih i LX brzojava sa druga dva JPO.

Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za prikup usluga brze poste (poSiljaka).
Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za sklapanjem ugovornih odnosa. Zaprima
narudzbe za kupovinu i provodi tele-prodaju putem dolaznih kontakata u svrhu dodatne prodaje, zadrzavanja
korisnika i akvizicije novih korisnika.

Prati stupanj zadovoljstva korisnika o proizvodima i uslugama. Pruzanje stalne podrske (helpdesk)
uslugama, davanje informacija o ponudi, uslugama, distribuciji i isporuci. posiljaka, delegiranja zaprimljenih
prituzbi prema pripadajuéim organizacijskim dijelovima.

Podrska kroz informiranje radnika.

Poslovi upravljanja dolaznim i odlaznim pozivima klijenata.

Poslovi administriranja svih dolaznih i odlaznih kontakata.

Poslove administriranja zaprimljenih zahtijeva korisnika usluga te delegiranja prema svim organizacijskim
dijelovima u procesu realizacije usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

68. Referent za podrsku korisnicima

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA PODRSKU KORISNICIMA

Organizacijski dio: ODJEL PODRSKE KORISNICIMA
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Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VI/ bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specifitna
znanja i vjeStine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Socijalne vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela podrske korisnicima

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Podrska kroz informiranje radnika.

rukovoditelja.

Obavlja poslove upravljanja korisni¢kim upitima.

U suradniji s drugim organizacijskim dijelovima pravovremeno priprema relevantne odgovore na upite korisnika.
Sakuplja i pohranjuje te distribuira sve relevantne podatke o korisnicima i njihovim upitima.

Provodi ankete radnika i klijenata sa ciljem poboljSanja poslovnih procesa i kvalitete usluge.

Obavlja poslove organiziranja, zaprimanja, administriranja i delegiranja usluga glavnog telegrafa/brzojava.
Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja postanskog ureda glavni telegraf /brzojav.

Poslovi kontrole preuzimanja brzojava u odredisnim uredima HP Mostar. Poslovi

svakodnevne razmjena brzojava sa druga dva JPO.

Poslovi svakodnevne i mjese€ne kontrole (sravnjenje) obi¢nih i LX brzojava sa druga dva JPO.

Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za prikup usluga brze poste (posiljaka).
Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za sklapanjem ugovornih odnosa. Zaprima
narudzbe za kupovinu i provodi tele-prodaju putem dolaznih kontakata u svrhu dodatne prodaje, zadrzavanja
korisnika i akvizicije novih korisnika.

Prati stupanj zadovoljstva korisnika o proizvodima i uslugama.

Pruzanje stalne podrske (helpdesk) uslugama, davanje informacija o ponudi, uslugama, distribuciji i isporuci.
posiljaka, delegiranja zaprimljenih prituzbi prema pripadajué¢im organizacijskim dijelovima.

Poslovi upravljanja dolaznim i odlaznim pozivima klijenata.

Poslovi administriranja svih dolaznih i odlaznih kontakata.

Poslove administriranja zaprimljenih zahtijeva korisnika usluga te delegiranja prema svim organizacijskim
dijelovima u procesu realizacije usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

69. Administrativni suradnik za podrsku korisnicima

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA PODRSKU KORISNICIMA

Organizacijski dio:

ODJEL PODRSKE KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IvV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Komunikacijske vjestine
Socijalne vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
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Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela za podrsku korisnicima

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja korisni¢kim upitima.

Poslovi kontrole preuzimanja brzojava u

korisnika i akvizicije novih korisnika.
Pruzanje stalne podrske (helpdesk) uslu

Podrska kroz informiranje radnika.

rukovoditelja.

Provodi ankete radnika i klijenata sa ciljem poboljSanja poslovnih procesa i kvalitete usluge.
Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja usluga glavnog telegrafa/brzojava.
Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja poStanskog ureda glavni telegraf /brzojav.

odredi$nim uredima HP Mostar. Poslovi

svakodnevne razmjena brzojava sa druga dva JPO.

Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za prikup poSiljaka brze poste.

Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja zahtjeva za sklapanjem ugovornih odnosa. Zaprima
narudzbe za kupovinu i provodi tele-prodaju putem dolaznih kontakata u svrhu dodatne prodaje, zadrzavanja

ga, davanje informacija o ponudi, uslugama, distribuciji i isporuci

posiljaka, delegiranja zaprimljenih prituzbi prema pripadaju¢im organizacijskim dijelovima.
Poslovi upravljanja dolaznim i odlaznim pozivima klijenata.
Poslovi administriranja svih dolaznih i odlaznih kontakata.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel prodaje poslovnim korisnicima
70. Voditelj Odjela prodaje poslovnim korisnicima

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Organizacijski dio:

ODJEL PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora prodaje

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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odlukama Uprave Drustva.

postojecih usluga.

rukovoditelja.

Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Planira i organizira rad Odjela i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela prodaje poslovnim korisnicima.

Jasno usmjerava, postavlja ciljeve, odreduje prioritete, dodjeljuje odgovornosti unutar odjela te prati radni tijek.
Obavlja poslove komuniciranja klju¢nih poslovnih informacija prema trzistu.

Obavlja poslove prodaje proizvoda iz djelokruga rada Drustva klju€nim poslovnim korisnicima.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira i predlaZe poboljSanja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti odjela, sukladno strategiji razvoja i

Sudjeluje u izradi planova prodaje i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.
Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika iz oblasti prodaje poslovnim korisnicima. Vodi

evidencije i personalne poslove Odjela.

Analizira i prati trendove razvoja u oblasti prodaje poslovnim korisnicima, te izraduje prijedloge izmjena,
dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada odjela.

Prikuplja sve relevantne podatke o velikim poslovnim korisnicima i analizira njihove potrebe.

Pruza jasne informacije o potrebama i o€ekivanjima poslovnih korisnika u svrhu ponudivanja ili prilagodbe

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbu i izvr§enje ugovora o odrzavanju sustava za podrsku rada Odjela.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

71. Ekspert za prodaju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA PRODAJU

Organizacijski dio:

ODJEL PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VIl/mag.
Fakultet drustvenih ili tehnickih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela prodaje poslovnim korisnicima

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

72




Suraduje u poslovima izradivanja prodajnih planova.

Obavlja poslove promatranje vanjskog okruzenja i redovito pracenje aktivnosti konkurencije.

Obavlja poslove razvijanja mreze poslovnih klijenata.

Obavlja poslove pregovaranja i sklapanja ugovora o prodaji usluga te prati realizacije istih.

Obavlja poslove izradivanja podloga za prodajne aktivnosti i unaprjedenje prodaje.

Obavlja poslove organiziranja i provodenja prodajnih aktivnosti za kljuéne kupce.

Obavlja poslove razvijanja odnosa sa kljuénim kupcima.

Obavlja poslove administracije baze svih ugovorenih korisnika i informiranje ostalih organizacijskih dijelova u
procesu realiziranja ugovorenih usluga.

Obavlja poslove analize i pracenja ostvarenih rezultata prodaje.

Obavlja poslove priprema ponuda u postupcima u kojima se Drustvo pojavljuje kao ponuditelj.

Obavlja poslove koordiniranja i odrzavanja stabilnih i proaktivnih prodajnih timova po podrucjima prodaje.
Obavlja poslove poticanja, kontroliranja i analiziranje razvoja poslovnih odnosa po podruéjima prodaje. Obavlja
poslove poticanja, kontroliranja i analiziranja predlozenih potencijala kupaca po podrucjima prodaje. Obavlja
poslove izvjeStavanja o poduzetim prodajnim aktivnostima u vezi obrade kupaca i postizanja zadanih prodajnih
ciljeva.

Kreira redovita izvjeS¢a o statusu i trendovima poslovnih korisnika, naglaSavanje mogucih prijetnji i aktivnosti
konkurencije.

IzvjeSéuje o poslovnim korisnicima u svrhu poslovnog planiranja sukladno zahtjevima Drustva i menadzmenta.
Sudjeluje u razli¢itim projektima s ciljem pruzanja podrske i rijeSenja vezanih uz Sektor prodaje

Kontrolira provedbe i izvr§enja ugovora iz oblasti prodaje usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

72. Strucni suradnik za prodaju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA PRODAJU

Organizacijski dio: ODJEL PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VlIl/mag.

Potrebna strucna sprema: Fakultet drustvenih ili tehnickih znanosti

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjestine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela prodaje poslovnim korisnicima

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Suraduje u poslovima izradivanja prodajnih planova.

Obavlja poslove pregovaranja i sklapanja ugovora o prodaji usluga te prati realizacije istih. Obavlja

poslove izradivanja podloga za prodajne aktivnosti i unaprjedenje prodaje.

Obavlja poslove organiziranja i provodenja prodajnih aktivnosti za kljuéne kupce.

Obavlja poslove razvijanja odnosa sa klju¢nim kupcima.

Obavlja poslove administracije baze svih ugovorenih korisnika i informiranje ostalih organizacijskih dijelova u
procesu realiziranja ugovorenih usluga.

Obavlja poslove analize i pracenja ostvarenih rezultata prodaje.

Obavlja poslove priprema ponuda u postupcima u kojima se Drustvo pojavljuje kao ponuditel;.

Obavlja poslove koordiniranja i odrzavanja stabilnih i proaktivnih prodajnih timova po podrucjima prodaje.
Obavlja poslove poticanja, kontroliranja i analiziranje razvoja poslovnih odnosa po podrucjima prodaje.
Obavlja poslove poticanja, kontroliranja i analiziranja predlozenih potencijala kupaca po podrucjima prodaje.
Obavlja poslove izvjeStavanja o poduzetim prodajnim aktivnostima u vezi obrade kupaca i postizanja zadanih
prodajnih ciljeva.

Kontrolira provedbe i izvrSenja ugovora iz oblasti prodaje usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

73. Referent za klju€éne korisnike

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA KLJUCNE KORISNIKE

Organizacijski dio: ODJEL PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VI/ bacc. Visa

Potrebna stru¢na sprema: N
Skola

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specifitna Komunikacijske vjestine
znanja i vjestine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela prodaje poslovnim korisnicima

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove prepoznavanja potencijalnih malih, srednijih i velikih poslovnih korisnika i analiziranje njihovih
potreba s ciljem prodaje proizvoda i usluga.

Priprema i provodi promocije, pregovaranje, priprema ponuda i zaklju€ivanje prodaje. Obavlja
poslove provedbe plana prodaje usluga i proizvoda za poslovne korisnike.

Dugoro¢no produbljenje odnosa s korisnicima radi proSirenja broja poslovnih korisnika.

Prepoznaje kljuéne osobe u sklopu organizacija poslovnih korisnika, uspostavlja i odrzava odnose.
Obavlja poslove prvog kontakta za poslovnog korisnika za rjeSavanje eventualnih problema.

Obavlja poslove promatranje vanjskog okruzenja i redovito pracenje aktivnosti konkurencije. Obavlja
poslove razvijanja mreze poslovnih klijenata.

Brine o aktivnom odrzavanju odnosa i koriStenje mreze kontakata za skupljanje informacija i promociju
Drustva.

Obavlja poslove predlaganja novih usluga i informiranje korisnika o moguénostima odgovora na njihove
poslovne potrebe.

Obavlja poslove praéenje zadovoljstva, predvidanje i reagiranje u slu¢aju potesSkoca.

Vrsi izmjene u koriStenju usluga sukladno povratnim informacijama korisnika i potrebama trzista.

Prosljeduje povratne pozitivne/negativne informacije korisnika nadleznim suradnicima. Kreira redovita izvjeS¢a
o statusu i trendovima poslovnih korisnika, naglaSavanje mogucih prijetnji i aktivnosti konkurencije. lzvje$¢uje
o poslovnim korisnicima u svrhu poslovnog planiranja sukladno zahtjevima Drustva i menadZzmenta.

Sudjeluje u razli¢itim projektima s ciljem pruzanja podrske i rjeSenja vezanih uz Sektor prodaje.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

74. Administrativni suradnik za kljuéne korisnike

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA KLJUCNE KORISNIKE
Organizacijski dio: ODJEL PRODAJE POSLOVNIM KORISNICIMA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-IvV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja &kola

Radno iskustvo: -

Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela prodaje poslovnim korisnicima

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove prepoznavanja potencijalnih malih, srednjih i velikih poslovnih korisnika i analizira njihove
potrebe s ciljem prodaje proizvoda i usluga.

Priprema i provodi promocije, pregovaranje, priprema ponude i zaklju€uje prodajni proces. Obavlja
poslove provedbe plana prodaje usluga i proizvoda za poslovne korisnike.

Dugoro¢no produbljenje odnosa s korisnicima radi proSirenja broja poslovnih korisnika.

Prepoznaje klju¢ne osobe u sklopu organizacije poslovnih korisnika, uspostavlja i odrzava odnose. Obavlja
poslove prvog kontakta za poslovnog korisnika za rjeSavanje eventualnih problema.

Obavlja poslove promatranje vanjskog okruzenja i redovito pracenje aktivnosti konkurencije.

Obavlja poslove razvijanja mreze poslovnih klijenata.

Aktivno odrzavanje odnosa i koriStenje mreze kontakata za skupljanje informacija i promociju Drustva.
Obavlja poslove predlaganja novih usluga i informiranje korisnika o moguénostima odgovora na

njihove poslovne potrebe. Obavlja poslove prac¢enje zadovoljstva, predvidanje i reagiranje u slu¢aju
poteSkoca.

Vrsi izmjene u koristenju usluga sukladno povratnim informacijama korisnika i potrebama trzista.
Prosljeduje povratne pozitivhe/negativne informacije korisnika nadleZznim suradnicima.

Kreira redovna izvjeS¢a o statusu i trendovima poslovnih korisnika, naglaSava moguce prijetnje i aktivnosti
konkurencije.

IzvjeStava o poslovnim korisnicima u svrhu poslovnog planiranja sukladno zahtjevima Drustva i menadzmenta.
Sudjeluje u razli¢itim projektima s ciliem pruzanja podrske i rjeSenja vezanih uz Sektor prodaje.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel maloprodaje
75. Voditelj Odjela maloprodaje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA MALOPRODAJE

Organizacijski dio: ODJEL MALOPRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Potrebna struéna sprema: Fakultet drustvenih ili tehnickih znanosti

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjeStine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Sektora prodaje

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Planira i organizira rad Odjela i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela maloprodaje.

Usmjerava, postavlja ciljeve, odreduje prioritete, dodjeljuje odgovornosti unutar odjela te prati radni tijek.
Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira i predlaZe poboljSanja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti odjela, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Sudjeluje u izradi planova sredstava i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.
Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika iz oblasti prodaje poslovnim korisnicima. Vodi

evidencije i personalne poslove Odjela.
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Analizira i prati trendove razvoja u oblasti maloprodaje, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja
poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Prikuplja sve relevantne podatke na trzi$tu roba s ciljem izrade i sklapanju ugovora o prodaji roba u PU i putem
web shop kanal prodaje.

Pruza jasne informacija o potrebama i o€ekivanjima poslovnih korisnika u svrhu nudenja ili prilagodbe
postojecih usluga.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbu i izvrSenje ugovora o prodaji roba u PU i na web shop-u.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

76. Struc€ni suradnik za maloprodaju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA MALOPRODAJU

Organizacijski dio: ODJEL MALOPRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Potrebna strucna sprema: Fakultet drustvenih ili tehnickih znanosti

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjestine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela maloprodaje

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Analizira i prati trendove razvoja u oblasti maloprodaje, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja
poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Prikuplja sve relevantne podatke na trzitu roba s ciljem izrade i sklapanju ugovora o prodaji roba u PU i putem
web shop kanal prodaje.

Pruza jasne informacija o potrebama i o¢ekivanjima poslovnih korisnika u svrhu nudenja ili prilagodbe
postojecih usluga.

Kontrolira provedbu i izvrSenje ugovora o prodaji roba u PU i na web shop-u.

Obavlja poslove podrske pri ugovaranju prodaje robe u PU i izrade ugovora (komisioni ugovor, ugovori o
zastupanju, ugovor o prodaji komercijalne robe), te praéenje realizacije istih.

Sudjeluje u izradivanju godi$njeg plana maloprodaje za mrezu postanskih ureda i web shop. Obavlja

odabir asortimana roba za prodaju u PU i na web shopu.

Obavlja poslove odredivanja maloprodajnih cijena artikala, koli¢ina za narudzbu dobavlja¢ima, koli¢ina za
inicijalno punjenje postanskih ureda, te zaliha na depoima.

Izraduje komisione obracune i uskladuje zalihe komisione robe s dobavlja¢ima.

Prati stanje zaliha proizvoda u postanskim uredima i depoima, prebacivanje artikala, optimizacija zaliha,
planiranje i organizacija povrata, deaktiviranje artikala.

Izraduje izvjeSca o broju posjeta u PU (u suradnji sa ostalim organizacijskim dijelovima) i rad na preporukama
za unaprjedenje prodaje.

Upravlja trgovackom robom u prodajnom kanalu za klju¢ne, velike i javne poslovne korisnike.

Radi na izradivanju kreativnih rjeSenja za unaprjedenje prodaje u PU, podizanje standarda izgleda i ophodenja
radnika u maloprodajnoj mrezi (PU).

Obavlja poslove administriranje Web shop kanala prodaje. Upravlja

artiklima kroz gospodarsku aplikaciju.

Unosi kljuéne podataka iz ugovora u gospodarsku aplikaciju.

Kreira novih Sifri artikala te izradivanje kalkulacija, deaktivira artikle po kojima nema promjena.

Izraduje novi cjenik kod promjena cijene, deaktivira ugovore.

Izraduje obracun za dobavljae po ugovorima o komisionoj prodaji, prodaji po ugovorima o zastupanju i
ugovorima o prodaji trgovacke robe.

Izraduje i uskladuje stanja zaliha roba s dobavljac¢ima po svim ugovorima o prodaiji roba.

Kontrolira ispravnost dostavljenih racuna za trgovacku robu, robu po zastupanju i komisionu robu te uskladuje s
primkama.

Sudjeluje u izradi internih uputa i edukacija iz djelokruga rada Odjela maloprodaje. Radi

predlaganje unaprjedenja poslovnih procesa maloprodaje u suradniji sa drugim organizacijskim

jedinicama.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

77. Referent za maloprodaju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA MALOPRODAJU
Organizacijski dio: ODJEL MALOPRODAJE
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. ) VS8S-Vli/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: .
Visa 8kola

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjeStine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela maloprodaje
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lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove podrske pri ugovaranju prodaje robe u PU i izrade ugovora (komisioni ugovor, ugovori

o zastupanju, ugovor o prodaji komercijalne robe), te pracenje realizacije istih. Sudjeluje u izradivanju
godisnjeg plana maloprodaje za mrezu postanskih ureda i web shop. Obavlja odabir asortimana roba za
prodaju u PU i na web shopu.

Obavlja poslove odredivanja maloprodajnih cijena artikala, koli¢ina za narudzbu dobavljaéima, koli¢ina
za inicijalno punjenje postanskih ureda, te zaliha na depoima. Izraduje komisione obracune i uskladuje zalihe
komisione robe s dobavlja¢ima.

Prati stanje zaliha proizvoda u poStanskim uredima i depoima, prebacivanje artikala, optimizacija zaliha,
planiranje i organizacija povrata, deaktiviranje artikala.

Izraduje izvje$c¢a o broju posjeta u PU (u suradnji sa ostalim organizacijskim dijelovima) i rad na preporukama
za unaprjedenje prodaje.

Upravlja trgovackom robom u prodajnom kanalu za klju¢ne, velike i javne poslovne korisnike.

Radi na izradivanju kreativnih rjeSenja za unaprjedenje prodaje u PU, podizanje standarda izgleda i ophodenja
radnika u maloprodajnoj mrezi (PU).

Obavlja poslove administriranje Web shop kanala prodaje. Upravlja

artiklima kroz gospodarsku aplikaciju.

Unosi klju€ne podataka iz ugovora u gospodarsku aplikaciju.

Kreira novih Sifri artikala te izradivanje kalkulacija, deaktivira artikle po kojima nema promjena.

Izraduje novi cjenik kod promjena cijene, deaktivira ugovore.

Izraduje obracun za dobavljae po ugovorima o komisionoj prodaiji, prodaji po ugovorima o zastupanju i
ugovorima o prodaji trgovacke robe.

Izraduje i uskladuje stanja zaliha roba s dobavlja¢ima po svim ugovorima o prodaiji roba. Kontrolira ispravnost
dostavljenih racuna za trgovacku robu, robu po zastupanju i komisionu robu te uskladuje s primkama.
Sudjeluje u izradi internih uputa i edukacija iz djelokruga rada Odjela maloprodaje. Radi

predlaganje unaprjedenja poslovnih procesa maloprodaje u suradniji sa drugim organizacijskim

jedinicama.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

78. Administrativni suradnik za maloprodaju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA MALOPRODAJU

Organizacijski dio: ODJEL MALOPRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-IV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja $kola

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjeStine Pregovaracke vjestine
Prodajne vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela maloprodaje

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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za unaprjedenje prodaje.

uskladivanje s primkama.

jedinicama.

rukovoditelja.

Obavlja poslove podrske pri ugovaranju prodaje robe u PU i izrade ugovora (komisioni ugovor, ugovori

o zastupaniju, ugovor o prodaji komercijalne robe), te pra¢enje realizacije istih. Sudjeluje u izradivanju
godisnjeg plana maloprodaje za mrezu postanskih ureda i web shop. Obavlja poslove odabira

asortimana roba za prodaju u PU i na web shopu.

Obavlja poslove definiranja maloprodajnih cijena artikala, koli€ina za narudzbu dobavlja¢ima, koli¢ina

za inicijalno punjenje postanskih ureda, te zaliha na depoima. Izraduje komisione obracune i vrSi

uskladivanje zaliha komisione robe s dobavljac¢ima.

Prati zalihe robe u poStanskim uredima i depoima, obavlja poslove prebacivanja artikala, optimizaciju zaliha,
planiranje i organizaciju povrata, deaktiviranje artikala.

Izraduje izvjeSca o broju posjeta u PU (u suradnji sa ostalim organizacijskim dijelovima) i rad na preporukama

Upravlja trgovackom robom u prodajnom kanalu za klju¢ne, velike i javne poslovne korisnike.

Radi na izradivanju kreativnih rjeSenja za unaprjedenje prodaje u PU, podizanje standarda izgleda i ophodenja
radnika u maloprodajnoj mrezi (PU).

Obavlja administriranje Web shop kanala prodaje.

Izraduje obragune za dobavljae po ugovorima o komisionoj prodaji, prodaji po ugovorima o zastupanju i
ugovorima o prodaji trgovacke robe.

Izraduje i uskladuje stanje zaliha roba s dobavljac¢ima po svim ugovorima o prodaiji roba.

Kontrolira ispravnost dostavljenih racuna za trgovacku robu, robu po zastupanju i komisionu robu te

Sudjeluje u izradi internih uputa i edukacija iz djelokruga rada Odjela maloprodaje.
Radi predlaganje unaprjedenja poslovnih procesa maloprodaje u suradnji sa drugim organizacijskim

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

79. Referent za upravljanje poslovima depoa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

REFERENT ZA UPRAVLJANJE POSLOVIMA DEPOA

Organizacijski dio:

ODJEL MALOPRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VI/ bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela maloprodaje

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Upravlja, uskladuje i organizira rad depoa.

Planira i organizira rad depoa i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivhostima iz nadleznosti depoa.

Definira i predlaze poboljSanja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti depoa, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Sudjeluje u izradi planova sredstava i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih

Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika iz oblasti depoa. Obavlja

poslove zaprimanja i skladiStenja robe i vrijednosnica.

Obavlja poslove organiziranja, preuzimanja i skladiStenja robe u povratu, vra¢anje robe dobavljacu, rjeSavanje
reklamacija, pra¢enje ovjerenih dokumenata povrata od strane dobavljaca.

Obavlja poslove administriranja materijalnih i financijskih dokumenata koji se odnose na rad depoa. Obavlja
poslove popisivanje zaliha robe na kraju svakog mjeseca.

Obavlja poslove administriranja arhive poStanskih maraka i filatelistickih materijala. Obavlja

poslove administriranja pakiranja, slanja robe prodane preko Web shopa.

Obavlja poslove plasiranja robe sukladno inicijalnim punjenjima i narudzbama postanskih ureda.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

80. Administrativni suradnik za depo
|. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA DEPO
Organizacijski dio: ODJEL MALOPRODAJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS -1V

Potrebna struéna sprema: Srednja dkola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu

znanja i vjestine Komunikacijske vjestine
Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovornosti i odlugivanje: . . o .
Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i

zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Od.govorg.n za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela maloprodaje
aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove zaprimanja i skladiStenja robe i vrijednosnica.

Obavlja poslove preuzimanja i skladi$tenja robe u povratu, vraéanje robe dobavljacu, rjeSavanje reklamacija,
pracenje ovjerenih dokumenata povrata od strane dobavlja¢a.

Obavlja poslove popisivanje zaliha robe na kraju svakog mjeseca.

Obavlja poslove administriranja arhive postanskih maraka i filatelistickih materijala.

Administriranje materijalnih i financijskih dokumenata koji se odnose na rad depoa. Obavlja

poslove administriranja, pakiranja, slanja robe prodane preko Web shop.

Obavlja poslove plasiranja robe sukladno inicijalnim punjenjima i narudzbama postanskih ureda.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel filatelije
81. Voditelj Odjela filatelije

|. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA FILATELIJE
Organizacijski dio: ODJEL FILATELIJE
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
5 VSS-Vll/mag
Potrebna strucna sprema: Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru Sektora prodaje

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Planira i organizira rad Odjela i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela filatelije.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira i predlaze pobolj$anja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti odjela, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Sudjeluje u izradi planova sredstava i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.
Predlaze i provodi tehnoloSku edukaciju radnika iz oblasti filatelije. Vodi

evidencije i personalne poslove Odjela.

Analizira i prati trendove razvoja u oblasti filatelije, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja
poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Obavlja poslove izdavanja postanskih maraka i predlaze program izdavanja redovitih i prigodnih postanskih
maraka, obavlja poslove izdavanja svih filatelisti¢kih proizvoda.

Obavlja komunikaciju s medijima (u domeni izdavanja maraka).

Obavlja poslove pripreme materijala za filatelistiCke sajmove i izloZbe.

Obavlja poslove komunikacije sa regulativnom agencijom za postanski promet(u domeni izdavanja
maraka). Obavlja poslove komunikacije sa UPU-om (u domeni izdavanja maraka/WNS). Obavlja poslove
koordinacije u odabiru tema i likovnih rjeSenja.

Obavlja poslove upravljanja proizvodnjom postanskih maraka i filatelistickih proizvoda (osmisSljavanje i
izradivanje programa izdavanja prigodnih maraka, nabavljanje dizajna, graficke pripreme i tiska te nadgledanje
tiska maraka i proizvoda).

Obavlja poslove pripreme tekstova koji prate izdanja poStanskih maraka, obavlja poslove distribucije
postanskih maraka.

Obavlja poslove praéenja i upravljanja zalihama postanskih maraka i filatelije.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbu i izvr§enje ugovora o tisku maraka i prate¢ih materijala, dizajnu i grafi¢koj pripremi marka i
prate¢ih materijala, otkupu autorskih prava, prodaiji filatelije.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada
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82. Struéni suradnik za filateliju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA FILATELIJU

Organizacijski dio:

ODJEL FILATELIJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela filatelije

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

portalima.

rukovoditelja.

Obavlja pripremne radnje potrebne za izdavanje filatelije.

Provodi analizu filatelisti¢kog trziSta u cilju unapredenja prodaje filatelistickin materijala. Sudjeluje

u poslovima pri odabiru tema i likovnih rieSenja.

Obavlja poslove prodaje postanskih maraka na domac¢em i medunarodnom trzistu. Obavlja
poslove ugovaranja sa agentima za filateliju.

Rad i administracija u aplikativnom sustavu u domeni svog djelokruga rada.

Obavlja poslove koordinacije distribucije prodane filatelije ugovornim kupcima.

Obavlja poslove praéenja i upravljanja zalihama postanskih maraka i filatelije.

Vodi evidenciju o stanju i raspolozivosti arhive filatelistiCkih izdanja.

Obavlja poslove komunikacije sa korisnicima filatelistickih usluga i potencijalnim filatelistickim
zastupnicima Organizira izvoz prodane filatelije ugovornim kupcima iz inozemstva. Obavlja poslove
prijedloga ugovora za prodaju filatelije. Predlaze posebne pogodnosti za prodaju filatelije.
Kontaktira i Salje primjerke izdanja maraka vodecim izdavacima filatelistickih kataloga i filatelistiCkim web

Kontrolira provedbu i izvrSenje ugovora za prodaju filatelije.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

83. Visi struéni suradnik za filateliju

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FILATELIJU

Organizacijski dio:

ODJEL FILATELIJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet drustvenih ili tehni¢kih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti marketinga ili prodaje

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih o ] . )
aktivnosti: Voditelju Odjela filatelije

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja slozenije radnje i pripreme potrebne za izdavanje filatelije.

Provodi analizu filatelisti¢kog trzista u cilju unapredenja prodaje filatelistickin materijala.

Sudjeluje u poslovima pri odabiru tema i likovnih rieSenja.

Obavlja poslove prodaje postanskih maraka na domacem i medunarodnom trzistu.

Obavlja slozenije poslove ugovaranja sa agentima za filateliju.

Obavlja slozenije poslove koordinacije distribucije prodane filatelije ugovornim kupcima.

Obavlja poslove praéenja i upravljanja zalihama postanskih maraka i filatelije.

Vodi evidenciju o stanju i raspolozivosti arhive filatelistickih izdanja.

Obavlja poslove pripreme materijala za filatelisticke sajmove i izlozbe

Rad i administracija u aplikativnom sustavu u domeni svog djelokruga rada Predlaze poboljSanja
postojecih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada. Obavlja slozenije poslove
komunikacije sa korisnicima filatelistickih usluga i potencijalnim filatelistickim zastupnicima.

Organizira izvoz prodane filatelije ugovornim kupcima iz

inozemstva. Obavlja poslove prijedloga ugovora za prodaju

filatelije. Analizira i predlaze posebne pogodnosti za prodaju

filatelije.

Kontaktira i Salje primjerke izdanja maraka vodecim izdavacima filatelistiCkih kataloga i filatelistiCkim web
portalima.

Kontrolira provedbu i izvrSenje ugovora za prodaju filatelije.

Kreira sloZenija izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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SEKTOR INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA | RAZVOJA
84. Direktor Sektora informacijskih tehnologija i razvoja

I. RADNO MJESTO

. . . DIREKTOR SEKTORA INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA |
Naziv radnog mjesta:

RAZVOJA
Organizacijski dio: SEKTOR INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA | RAZVOJA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i raCunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Elektrotehnicki fakultet
Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 5 godina u oblasti informacijskih tehnologija

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . IzvrSnom direktoru - ¢lanu Uprave za razvoj sustava i marketing
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Planira i organizira rad Sektora, podjele poslova unutar Sektora te pracenje realizacije zadataka.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira strategiju razvoja sukladno odlukama i smjernicama Uprave Drustva kao i potrebama optimizacije i
unapredenja poslovnih procesa.

Koordinira funkcioniranje informacijskog sustava na nivou Drustva kao i suradnju sa drugim organizacijskim
dijelovima Drustva i vanjskim dobavlja¢ima.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih. Nadgleda
kvalitetu usluga i postivanje ugovornih obaveza vanjskih dobavljaca.

PredlaZze i organizira implementacije novih projekata.

Prati i primjenjuje zakonske propise vezane za informatiku.

Planira i predlaze tehnolosku edukaciju radnika. Vodi

evidencije i personalne poslove Sektora.

Analizira i prati trendove u informati¢kim uslugama, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja
poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Sektora.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu. Kontrolira provedbe ugovora iz
podrucju informacijskih tehnologija za racun i u ime drugih poslovnih subjekata. Obavlja druge radne zadatke
koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

85.Pomo¢énik direktora Sektora informacijskih tehnologija i razvoja

I. RADNO MJESTO

Naziv rad cta: POMOCNIK DIREKTORA SEKTORA INFORMACIJSKIH
azlv radnog mjesta TEHNOLOGIJA | RAZVOJA
Organizacijski dio: SEKTOR INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA | RAZVOJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
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Potrebna struéna sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i radunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Elektrotehnicki fakultet
Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjeStine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora informacijskih tehnologija i razvoja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel informacijsko-komunikacijskih tehnologija
86. Voditelj Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH
TEHNOLOGIJA

Organizacijski dio:

ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VlIl/mag.

Fakultet strojarstva i racunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora informacijskih tehnologija i razvoja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Planira i organizira rad odjela i prati realizaciju zadataka.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela za informacijske tehnologije.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira i predlaze poboljSanja procesa iz djelokruga rada i odgovornosti odjela, sukladno strategiji razvoja i
odlukama Uprave Drustva.

Sudjeluje u izradi planova sredstava i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.

Upravlja i koordinira poslovima iz domene softvera, mreznih komunikacija i podrske i servisa PU. Predlaze

i provodi tehnolo$ku edukaciju radnika iz oblasti softvera, mreznih komunikacija i podrSke i servisa PU.

Vodi evidencije i personalne poslove Odjela. Analizira i prati trendove u informati¢kim uslugama, te

izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada odjela.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbe ugovora iz podru¢ju informacijskih tehnologija za ra¢un i u ime drugih poslovnih subjekata.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

87. Struc¢ni suradnik za informacijske tehnologije

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE
Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Fakultet strojarstva i racunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje nove tehnologije.

Obavlja poslove administriranja glavnog sustava.

Obavlja poslove rada i administriranja na svim aplikacijama koje se koriste u Drustvu.

Uskladuje program razvoja.

Obavlja poslove na koristenju i odrzavanju poslovnih aplikacija.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu.

Obavlja testiranje i spustanje programskih promjena.

Predlaze i provodi unaprjedenja poslovnih procesa koji se obavljaju kroz aplikacije.

Obavlja poslove sigurnosnog pohranjivanja baza.

Obavlja poslove kreiranja arhiva iz transakcijskog i gospodarskog sustava.

Obavlja poslove instalacija, podeSavanja i konfiguriranja poslovnih aplikacija. Obavlja

poslove administriranja i dodjele ovlasti u poslovnim aplikacijama.

Obavlja poslove instalacija, podeSavanja i konfiguriranja operativnih sustava i pomocnih programa. Nadzire
i administrira poslovne aplikacije.

Obavlja poslove nadzora isporu¢enih podataka prema poslovnim klijentima i komitentima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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88. Visi struéni suradnik za informacijske tehnologije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE

Organizacijski dio:

ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i raéunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu Komunikacijske
vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje nove tehnologije.

Uskladuje program razvoja.

Obavlja poslove administriranja glavnog sustava.
Obavlja sloZenije poslove rada i administriranja na svim aplikacijama koje se koriste u Sektoru.

Obavlja slozenije poslove na koriStenju i odrzavanju poslovnih aplikacija.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu.

Obavlja testiranje i spustanje programskih promjena.

Predlaze i provodi unaprjedenja poslovnih procesa koji se obavljaju kroz aplikacije. Obavlja
poslove sigurnosnog pohranjivanja baza.

Obavlja poslove kreiranja arhiva iz transakcijskog i gospodarskog sustava.

Obavlja slozenije poslove instalacija, podeSavanja i konfiguriranja poslovnih aplikacija. Obavlja
poslove administriranja i dodjele ovlasti u poslovnim aplikacijama.

Obavlja poslove instalacija, pode$avanja i konfiguriranja operativnih sustava i pomo¢nih programa. Nadzor

i administracija poslovnih aplikacija.

Obavlja poslove nadzora isporu¢enih podataka prema poslovnim klijentima i komitentima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

o]

9. Ekspert za informacijske tehnologije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE

Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Fakultet strojarstva i racunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija
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Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i primjenjuje nove tehnologije.

Obavlja najslozenije poslove administriranja glavnog sustava .

Obavlja poslove rada i administriranja na svim aplikacijama koje se koriste u Sektoru. Uskladuje
program razvoja.

Obavlja poslove na kori$tenju i odrzavanju poslovnih aplikacija.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu.

Obavlja najslozenija testiranja i spustanje programskih promjena.

Predlaze i provodi unaprjedenja poslovnih procesa koji se obavljaju kroz aplikacije. Obavlja

poslove sigurnosnog pohranjivanja baza.

Obavlja poslove kreiranja arhiva iz transakcijskog i gospodarskog sustava.

Obavlja poslove instalacija, podeSavanja i konfiguriranja poslovnih aplikacija. Obavlja

poslove administriranja i dodjele ovlasti u poslovnim aplikacijama.

Obavlja najslozZenije poslove instalacija, podeSavanja i konfiguriranja operativnih sustava i pomo¢nih
programa.

Nadzire i administrira poslovne aplikacije.

Obavlja poslove nadzora isporu¢enih podataka prema poslovnim klijentima i komitentima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

90. Stru€ni suradnik za mrezne komunikacije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA MREZNE KOMUNIKACIJE

Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i racunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjeStine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove administriranja vatrozida (Firewalla).
Administriranje, ugovaranje i odrzavanje VPN konekcija.

Obavlja poslove administriranja antivirusnog sustava i zastite od malicioznog software-a. Obavlja
poslove sigurnosnog arhiviranja podataka.

Obavlja poslove stalnog unaprjedenja i poboljSanja rada internih i eksternih mreza.
Obavlja poslove podrske svim korisnicima informacijskog komunikacijskog sustava.
Predlaze nadogradnju postojece opreme i programske potpore.

Predlaze izmjenu i izradu dokumentacije (korisni¢ka, administratorska) Obavlja

nadzor i administraciju AAA servera.

Obavlja poslove otklanjanja incidenata u radu AAA servera.

Obavlja administriranje korisnickih racuna (PU).

Obavlja udaljeno administriranje mreznom opremom.

Obavlja administriranje, potporu i otklanja probleme u radu mrezne opreme PU.

Obavlja administriranje, potporu i otklanja probleme u radu komunikacija izdvojenih ugovorenih klijenata.
Obavlja podesavanje i administriranje datote¢nog i back up posluzitelja.

Obavlja podeSavanje i administriranje FTP datotecnih posluzitelja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

1. ViSi struéni suradnik za mrezne komunikacije

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA MREZNE KOMUNIKACIJE

Organizacijski dio:

ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet strojarstva i raunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Elektrotehnicki fakultet

Fakultet za organizaciju i informatiku
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove administriranja Firewalla.

Obavlja slozenije poslove administriranja, ugovaranja i odrzavanja VPN konekcija.

Obavlja slozenije poslove administriranja antivirusnog sustava i zastite od malicioznog software-a. Obavlja
poslove sigurnosno arhiviranje podataka.

Obavlja poslove stalnog unaprjedenja i poboljSanja rada internih i eksternih mreza.

Obavlja slozenije poslove podrske svim korisnicima informacijskog komunikacijskog sustava.
PredlaZe nadogradnje postojece opreme i programske potpore.

Predlaze i izraduje izmjene dokumentacije (korisni¢ka, administratorska). Nadzire

i administrira AAA server.

Obavlja nadgledanje rada i performansi serverske opreme u IT sistem sali.

Obavlja poslove upravljanja performansama i kapacitetom IT infrastrukture.

Obavlja sloZenije poslove otklanjanja incidenata u radu AAA server.

Administriranje korisni¢kih racuna (PU).

Udaljeno administriranje mreznom opremom.

Obavlja sloZenije poslove administriranja, potpore i otklanjanja probleme u radu mrezne opreme PU.
Obavlja slozenije poslove administriranja, potpore i otklanja probleme u radu komunikacija
izdvojenih ugovorenih klijenata Obavlja poslove podes$avanja i administriranja datote¢nog i back up
posluzitelja. Obavlja poslove podeSavanja i administriranja FTP datote¢nih posluzitelja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

92. Ekspert za mrezne komunikacije

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA MREZNE KOMUNIKACIJE
Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Fakultet strojarstva i raCunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine u oblasti informacijskih tehnologija

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje: Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i zadataka iz
djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

glgig\]/%\g)srt?n za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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administrira AAA server.

rukovoditelja.

Obavlja poslove administriranja Firewalla.

Obavlja najslozenije administriranje, ugovaranje i odrzavanje VPN konekcija.

Obavlja najslozZenije poslove administriranja antivirusnog sustava i zastite od malicioznog software-a. Obavlja
poslove sigurnosno arhiviranje podataka.

Obavlja poslove stalnog unaprjedenja i poboljSanja rada internih i eksternih mreza.

Obavlja poslove podrske svim korisnicima informacijskog komunikacijskog

sustava PredlaZe nadogradnju postojece opreme i programske potpore. PredlaZe

izmjene i izraduje dokumentaciju (korisni¢ka, administratorska). Nadzire i

Obavlja nadgledanje rada i performansi serverske opreme u IT sistem sali.
Obavlja poslove upravljanja performansama i kapacitetom IT infrastrukture.
Obavlja najslozenije poslove otklanjanja incidenata u radu AAA server.
Administrira korisni¢ke raéune (PU).

Udaljeno administriranje mreznom opremom.

Administrira i obavlja potporu i otklanja probleme u radu mrezne opreme PU.
Administrira i obavlja potporu i otklanjanja najsloZenije probleme u radu komunikacija izdvojenih ugovorenih klijenata.
Obavlja najslozenija podeSavanje i administriranje datotecnih i back up posluzitelja.

Obavlja podeSavanje i administriranje FTP datotecnih posluzitelja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

93. Strucni suradnik za servis i podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA SERVIS | PODRSKU

Organizacijski dio:

ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet strojarstva i racunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Predlaze tehnoloSka unaprjedenja iz domene servisa i podrske za HW/SW infrastrukturu u PU.

Obavlja poslove instalacija/konfiguracija Linux operativhog sustava (klijent/server u PU). Obavlja
poslove instalacije/konfiguracije Informix baze.

Obavlja poslove podr§ke na serverima, radnim stanicama i periferiji PU.

Obavlja poslove instalacija/konfiguracija Salterske aplikacije (klijent/server u PU).

Obavlja poslove pracéenje i nadzor funkcionalnosti servera/klijenata u PU.

Obavlja poslove pruzanja hardverske i softverske podrske korisnicima u PU.

Obavlja poslove pracenje NTS-a.

Obavlja poslove administriranja sustava za vozni park.

Kreira izmjene i izraduje dokumentaciju (korisni¢ku, administratorsku).

Obavlja instalacije i podeSavanja telefonskog posrednika.

Obavlja poslove nadzora i odrzavanje telefonske centrale i pripadajucée infrastrukture.

Obavlja poslove instalacije i podeSavanja sve opreme potrebne za funkcionalnost PU.

Upravlja bazom podataka za evidenciju info opreme u svim PU te administracija i aZuriranje iste. Obavlja
sigurnosno arhiviranje podataka i ponovnu konfiguraciju .

Rjesava HW probleme (na terminalima, serveru, periferiji, multiport karticama, sve vrste pisaca i vaga). Obavlja
druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

94. Referent za servis i podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA SERVIS | PODRSKU

Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VI/ bacc.

ViSe Skole u okviru fakulteta:
Fakultet strojarstva i raunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Elektrotehnicki fakultet

Fakultet za organizaciju i informatiku
Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivhosti: Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove instalacija/konfiguracija Linux operativnog sustava (klijent/server u PU). Obavlja
poslove instalacije/konfiguracije Informix baze.

Obavlja poslove podr8ke na serverima, radnim stanicama i periferiji PU.

Obavlja poslove instalacija/konfiguracija Salterske aplikacije (klijent/server u PU). Obavlja

poslove pracenje i nadzor funkcionalnosti servera/klijenata u PU.

Obavlja poslove pruzanja hardverske i softverske podrske korisnicima u PU.

Obavlja poslove pracenje NTS-a.

Obavlja poslove administriranja sustava za vozni park.

Predlaze, mijenja i izraduje dokumentacije (korisni¢ka, administratorska).

Instalacija i podeSavanja telefonskog posrednika.

Obavlja poslove nadzora i odrzavanje telefonske centrale i tel. infrastrukture.

Instalacija i podeSavanje sve opreme potrebne za funkcionalnost PU.

Upravlja bazom podataka za evidenciju info opreme u svim PU te administracija i azuriranje iste. Obavlja
sigurnosno arhiviranje podataka i ponovna konfiguracija .

Rjesava HW probleme (na terminalima, serveru, periferiji, multiport karticama, sve vrste pisaca i vaga). Obavlja
druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

95. Administrativni suradnik za servis i podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA SERVIS | PODRSKU

Organizacijski dio: ODJEL INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-IV

Potrebna strucna sprema: Srednja Skola tehni¢kog smjera

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Voditelju Odjela informacijsko-komunikacijskih tehnologija
aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove odrzavanja informaticke infrastrukture.

Obavlja poslove edukacije korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu.

Obavlja poslove instalacije i podeSavanja operativnih sustava Office alata. Obavlja

poslove odrzavanja i podeSavanja korisni¢kih raéuna.

Obavlja poslove edukacije i pomoci korisnicima.

Obavlja poslove rieSavanja problema neispravnosti IT opreme.

Obavlja poslove instalacije i odrzavanja potpornih programa i nadogradniji OS.

Obavlja poslove instalacija/konfiguracija perifernih uredaja (pisaci, vage, barkode ¢itaci i dr.).

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel razvoja i odrzavanja
96. Voditelj Odjela razvoja i odrzavanja

\ I. RADNO MJESTO
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Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA RAZVOJA | ODRZAVANJA

Organizacijski dio: ODJEL RAZVOJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti Fakultet
strojarstva i racunarstva

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Najmanje 3 godine u oblasti informacijsko komunikacijskih tehnologija

Radno iskustvo: ili poStanske tehnologije

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Direktoru Sektora informacijskih tehnologija i razvoja
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, uskladuje i organizira radom Odjela.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz nadleznosti Odjela.

Obavlja poslove planiranja razvoja informacijskih tehnologija te razvoja svih novih usluga iz domene djelovanja
Drustva.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.

Upravlja i koordinira poslovima iz domene razvoja i uvodenja novih usluga i proizvoda.

Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika iz oblasti razvoja usluga. Vodi evidencije i personalne
poslove Odjela. Analizira i prati trendove u informati¢kim uslugama, te izraduje prijedloge izmjena,

dopuna i unapredenja.

poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Odjela.

Obavlja poslove analize poslovnih procesa i izrade projektne dokumentacije softver/hardver rieSenja. Nadzire
provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama poslovnih
partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu. Kontrolira provedbe ugovora iz podrucju
informacijskih tehnologija za ra¢un i u ime drugih poslovnih subjekata. Obavlja druge radne zadatke koji su u
skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

97. Struc¢ni suradnik za razvoj i odrzavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Organizacijski dio: ODJEL RAZVOJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-VIl/mag.

Fakultet prometnih znanosti Fakultet
strojarstva i raunarstva

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet
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Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela razvoja i odrzavanja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uskladuje program razvoja.

rukovoditelja.

Obavlja poslove praéenje i primjena novih tehnologija.
Obavlja poslove razvoja i implementacije novih usluga.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu sa novim sustavima/proizvodima. Obavlja
testiranje novih proizvoda i sustava.

Predlaze i provodi unaprjedenja poslovnih procesa u svim segmentima djelovanja Drustva.

Obavlja poslove analize poslovnih procesa i izrade projektne dokumentacije softver/hardver rieSenja.
Obavlja poslove analize, istrazivanja, planiranja, implementacije i monitoringa novih i postojecih usluga.
Obavlja poslove istrazivanje trzista i pracenje trendova u okruzenju.

Obavlja poslove istrazivanja isplativosti poslovnih procesa i usluga iz djelokruga rada.

Izraduje studije i elaborate iz podrucja razvoja primijenjene u postanskoj tehnologiji, novéanom poslovanju i
svih drugih podrucja iz domene djelovanja Drustva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

98. Visi strucni suradnik za razvoj i odrzavanje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Organizacijski dio:

ODJEL RAZVOJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti

Fakultet strojarstva i raéunarstva
Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti informacijsko komunikacijskih tehnologija
ili poStanske tehnologije

Posebni uvjeti/ Pozeljna specifitna
znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela razvoja i odrzavanja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove praéenje i primjena novih tehnologija.

Obavlja sloZenije poslove razvoja i implementacije novih usluga.

Uskladuje program razvoja.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu sa novim sustavima/proizvodima.
Obavlja sloZenija testiranja novih proizvoda i sustava.

Predlaze i provodi unaprjedenja slozenijih poslovnih procesa u svim segmentima djelovanja Drustva.
Obavlja sloZenije poslove analize poslovnih procesa i izrade projektne dokumentacije softver/hardver rieSenja.
Obavlja slozenije poslove analize, istrazivanja, planiranja, implementacije i monitoringa novih i postojecih
usluga.

Obavlja poslove istrazivanje trzista i pracenje trendova u okruzenju.

Obavlja poslove istrazivanja isplativosti poslovnih procesa i usluga iz djelokruga rada.

Izraduje slozenije studije i elaborate iz podruéja razvoja primijenjene u postanskoj tehnologiji, nov€éanom
poslovanju i svih drugih podru¢ja iz domene djelovanja Drustva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.
Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

99. Ekspert za razvoj i odrzavanje
I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE
Organizacijski dio: ODJEL RAZVOJA | ODRZAVANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti

Fakultet strojarstva i raCunarstva
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet informacijskih znanosti
Fakultet za organizaciju i informatiku
Elektrotehnicki fakultet

Ekonomski fakultet

Najmanje 3 godine u oblasti informacijsko komunikacijskih tehnologija

Radno iskustvo: ili poStanske tehnologije

Sposobnost rada u timu
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Komunikacijske vjestine
znanja i vjeStine Organizacijske sposobnosti
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlugivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Od.govorz.a'n za obavljanje poslovnin Voditelju Odjela razvoja i odrzavanja
aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove praéenja i primjene novih tehnologija.

Obavlja najslozZenije poslove razvoja i implementacije novih usluga.

Uskladuje program razvoja.

Obavlja poslove edukacija korisnika i pomo¢ korisnicima pri radu sa novim sustavima/proizvodima. Obavlja
testiranje novih proizvoda i sustava.

PredlaZe i provodi unaprjedenja poslovnih procesa u svim segmentima djelovanja Drustva.

Obavlja najslozenije poslove analize poslovnih procesa i izrade projektne dokumentacije softver/hardver
rieSenja. Obavlja najsloZenije poslove analize, istrazivanja, planiranja, implementacije i monitoringa novih i
postojecih usluga.

Obavlja poslove istrazivanja trzista i pracenja trendova u okruzenju.

Obavlja poslove istrazivanja isplativosti poslovnih procesa i usluga iz djelokruga rada.

Izraduje najsloZenije studije i elaborate iz podruéja razvoja primijenjene u postanskoj tehnologiji, nov€éanom
poslovanju i svih drugih podru¢ja iz domene djelovanja Drustva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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SEKTOR POSTANSKE MREZE

100. Direktor Sektora postanske mreze

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR SEKTORA POSTANSKE MREZE

Organizacijski dio:

SEKTOR POSTANSKE MREZE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
svoje nadleznosti

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Izvrsnom direktoru - Clanu Uprave za po$tansku tehnologiju

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

djelokruga rada Sektora.

djelokruga rada Sektora.

rukovoditelja.

Uskladuje, organizira, koordinira te upravlja radom Sektora.

Upravlja i koordinira poslovnim procesima u razli€itim organizacijskim oblicima organiziranja poStanske
djelatnosti (Saltersko poslovanje) iz djelokruga rada Sektora.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

PredlaZe nacine i oblike suradnje i ugovora po pitanju tehnologije, cijena i odgovornosti za djelokrug rada.
Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika. Vodi evidencije i personalne poslove Sektora. Daje
podrsku nadleznim uredima podrSke i sektorima u provodenju aktivnosti vezanih za djelokrug rada.
Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.

Prati i primjenjuje zakonske propise vezane za djelokrug rada Sektora.
Analizira i prati trendove, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz

Priprema ponude za uspostavljanje i razvijanje poslovne suradnje s drugim gospodarskim subjektima iz
Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po
prijavama poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbe ugovora iz djelokruga rada Sektora.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

101. Pomoc¢nik direktora Sektora postanske mreze

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK DIREKTORA SEKTORA POSTANSKE MREZE

Organizacijski dio:

SEKTOR POSTANSKE MREZE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
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Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
svoje nadleznosti

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora poStanske mreze

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeéi nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel postanskog prometa i tehnoloske podrske

102. Voditelj Odjela postanskog prometa i tehnoloske podrske

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA POSTANSKOG PROMETA |
TEHNOLOSKE PODRSKE

Organizacijski dio:

ODJEL POSTANSKOG PROMETA | TEHNOLOSKE
PODRSKE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podrucju postanske tehnologije ili
financijskih usluga

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
svoje nadleznosti

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora postanske mreze

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.

Organizira, koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za unutarnji poStanski promet i tehnoloSku
podrsku.

Prati, primjenjuje i pruza podrdku za primjenu zakonskih propisa, priprema i izraduje naputke i normativne akte
vezane za obavljanje usluga unutarnjeg postanskog prometa.

Priprema, predlaze i kontrolira pravilnu primjenu cjenika iz djelokruga rada, te prati i predlaze cjenovnu politiku
usluga unutarnjeg postanskog prometa u suradnji s drugim organizacijskim dijelovima.

Izraduje planove i statistiCka izvjeS¢a iz djelokruga rada i prati ostvarenja istih, vrsi procjenu troSkova i prihoda
za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Kontrolira poslove vezane za zbrojni racun prihoda, otklanja nepravilnosti i radi potrebne ispravke, te
zaklju€ivanje podataka, rad naknadnog unosa, safinjava sve potrebne analize i izvjeSc¢a.

PredlaZze koli¢inu izdanja redovitih i prigodnih poStanskih maraka, utvrduje nominalne vrijednosti kao i visinu
naklade za redovita izdanja.

Analizira i prati trendove u unutarnjem postanskom prometu te priprema i predlaze izmjene i dopune za
unaprjedenje poslovnih aktivnosti obavljanja postanskih usluga u tehnoloskoj fazi prijema.

Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Pruza tehnoloSku podrsku vezanu za rad u aplikacijama svih oblika organiziranja poStanske djelatnosti.
Priprema, koordinira i obavlja poslove testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije
istih.

Sudjeluje kod implementacije novih usluga i projekata. Prati kvalitetu obavljanja poStanskih

usluga radi racionalizacije rada u tehnoloskoj fazi prijema.

Vrsi obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za
fakture s drugim JPO (javni poStanski operator) iz djelokruga rada.

Vr8i obraune po Ugovorima o poslovno tehni€koj suradnji, obracune za izravnu pos$tu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za postanski promet i ostale obraune postanskih usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

103. Strucni suradnik za postanski promet i tehnolosku podrsku

I. RADNO MJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA POSTANSKI PROMET |

Naziv radnog mjesta: TEHNOLOSKU PODRSKU

o ODJEL POSTANSKOG PROMETA | TEHNOLOSKE
Organizacijski dio:

PODRSKE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna strucna sprema: Fakqltet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: ’ N .
svoje nadleznosti

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela poStanskog prometa i tehnoloske podrske

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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naklade za redovita izdanja.

istih.

rukovoditelja.

Prati, primjenjuje i pruza podrsku za primjenu zakonskih propisa, priprema i izraduje naputke i normativne akte
vezane za obavljanje usluga unutarnjeg postanskog prometa.

Priprema, predlaze i kontrolira pravilnu primjenu cjenika iz djelokruga rada, te prati i predlaze cjenovnu politiku
usluga unutarnjeg postanskog prometa u suradnji s drugim organizacijskim dijelovima.

Izraduje planove i statistiCka izvjeS¢a iz djelokruga rada i prati ostvarenja istih, vrsi procjenu troSkova i prihoda
za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Kontrolira poslove vezane za zbrojni racun prihoda, otklanja nepravilnosti i radi potrebne ispravke, te
zakljuivanje podataka, rad naknadnog unosa, safinjava sve potrebne analize i izvjeSc¢a.

Predlaze koli€inu izdanja redovitih i prigodnih poStanskih maraka, utvrduje nominalne vrijednosti kao i visinu

Analizira i prati trendove u unutarnjem poStanskom prometu te priprema i predlaze izmjene i dopune za
unaprjedenje poslovnih aktivnosti obavljanja postanskih usluga u tehnoloskoj fazi prijema.

Predlaze poboljSanja postojec¢ih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Pruza tehnoloSku podrsku vezanu za rad u aplikacijama svih oblika organiziranja po&tanske djelatnosti.
Priprema, koordinira i obavlja poslove testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije

Sudjeluje kod implementacije novih usluga i projekata.

Vr8i obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za
fakture s drugim JPO (javni poStanski operator) iz djelokruga rada.

Vrsi obraune po Ugovorima o poslovno tehnickoj suradnji, obracune za izravnu postu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za poStanski promet i ostale obracune postanskih usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

104. ViSi stru¢ni suradnik za postanski promet i tehnolosku podrsku

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSTANSKI PROMET |
TEHNOLOSKU PODRSKU

Organizacijski dio:

ODJEL POSTANSKOG PROMETA | TEHNOLOSKE PODRSKE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-VlIl/mag.
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podrugju postanske tehnologije ili
financijskih usluga

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanja
i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz svoje
nadleznosti

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela poStanskog prometa i tehnoloSke podrike

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za unutarnji postanski promet i tehnolosku podrsku iz
djelokruga rada.

Prati, primjenjuje i pruza slozeniju podrsku za primjenu zakonskih propisa, priprema i izraduje naputke i
normativne akte vezane za obavljanje usluga unutarnjeg postanskog prometa.

Priprema, predlaze i kontrolira pravilnu primjenu cjenika iz djelokruga rada, te prati i predlaze cjenovnu politiku
usluga unutarnjeg postanskog prometa u suradnji s drugim organizacijskim dijelovima.

Izraduje slozZenije planove i statisti¢ka izvje$¢a iz djelokruga rada i prati ostvarenja istih, vrsi procjenu troSkova
i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Kontrolira poslove vezane za zbrojni racun prihoda, otklanja nepravilnosti u radu, vrsi zaklju€ivanje podataka,
rad naknadnog unosa, sacinjava sve potrebne analize i izvjeS¢a.

PredlaZe koli¢inu izdanja redovitih i prigodnih poStanskih maraka, utvrduje nominalne vrijednosti kao i visinu
naklade za redovita izdanja.

Analizira i prati trendove u unutarnjem postanskom prometu te priprema i predlaze izmjene i dopune za
unaprjedenje poslovnih aktivnosti.

Predlaze znacajnija poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada.
Pruza sloZeniju tehnoloSku podrsku vezanu za rad u aplikacijama svih oblika organiziranja postanske
djelatnosti.

Priprema, koordinira i obavlja poslove testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije
istih.

Sudjeluje kod implementacije novih usluga i projekata.

Vr8i obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za
fakture s drugim JPO (javni poStanski operator) iz djelokruga rada.

Vrsi obraune po Ugovorima o poslovno tehnickoj suradnji, obracune za izravnu postu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za posStanski promet i ostale obracdune postanskih usluga.

Prati kvalitetu obavljanja poStanskih usluga radi racionalizacije rada u tehnoloSkoj fazi prijema.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

105. Referent za postanski promet i tehnolosku podrsku

I. RADNO MJESTO

. . . REFERENT ZA POSTANSKI PROMET | TEHNOLOSKU
Naziv radnog mjesta:

PODRSKU

Organizacijski dio: ODJEL POSTANSKOG PROMETA | TEHNOLOSKE
PODRSKE

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

L ] VSS-Vl/bacc.

Potrebna stru¢na sprema: e
Visa Skola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: ’ N .
svoje nadleznosti

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
glgig\]/%\g)srt?n za obavlianje poslovnin Voditelju Odjela poStanskog prometa i tehnoloske podrske

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove koordinacije, kontrole, planiranja, izvijeS€ivanja, rijeSava sporne situacije i otklanja
nepravilnosti, rieSava potraznice, reklamacije te nadoknade Steta iz djelokruga rada.

Koordinira i prati potrebe postanskih maraka i vrijednosnica po postanskim uredima.

Prati kvalitetu obavljanja postanskih usluga radi racionalizacije rada u tehnoloskoj fazi prijema.

Suraduje sa poslovnim Kkorisnicima te priprema izraduje i kontrolira provedbe ugovora iz podrucja usluga
unutarnjeg postanskog prometa.

Predlaze nacine i oblike suradnje i ugovora po pitanju tehnologije cijena i odgovornosti.

Dodjeljuje i azurira ovlasti u aplikacijama.

Prati stanja i obavlja poslove generiranja i distribucije bar kod brojeva.

Daje stru¢nu podrsku u aplikacijama za djelokrug rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel za financijske usluge i sprje¢avanje pranja novca
106. Voditelj Odjela za financijske usluge i sprje€avanje pranja novca

I. RADNO MJESTO

VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE USLUGE |

Nazlv radnog mjesta: SPRJEGAVANJE PRANJA NOVCA

T ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE PRANJA
Organizacijski dio:

NOVCA
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Najmanje 3 godine u podruéju financijskih usluga ili postanske

Radno iskustvo: .
tehnologije

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja | Sposobnost rada u timu

i vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje: poslova

Odgovara za poslovne rezultate iz djelokruga rada odjela
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
Odgovoran za obavljanje poslovnih

Direktoru Sektora postanske mreze

aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.

Organizira, koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za financijske usluge iz djelokruga rada. Prati
trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih. Prati poslovne rezultate po svim uslugama iz djelokruga rada, te odgovara za pruzanje istih.
Obavlja poslove koordinacije, izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjeS€ivanja, otklanja nedostatke, rieSava
zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima financijskih usluga za raéun i u ime
drugih poslovnih subjekata: unutarnjeg platnog prometa, mjenjackih poslova, karti€énog poslovanja, prihvata
svih gotovinskih uplata i isplata, posredovanja u sklapanju polica osiguranja u ime i za radun osiguranja.
Prati i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za rac¢un i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, postanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vrsi obracune s drugim javnim postanskim operatorima. izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO
(javni postanski operator) iz djelokruga rada.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzecima, fondovima, drzavnim
institucijama iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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107. Ekspert za financijske usluge

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA FINANCIJSKE USLUGE
Organizaciiski dio: ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE
9 ) ' PRANJA NOVCA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag
Potrebna struéna sprema: Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Najmanje 3 godine u podrucju postanske tehnologije ili

Radno iskustvo: financijskih usluga

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela za financijske usluge i sprje¢avanje pranja
aktivnosti: novca

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za financijske usluge iz djelokruga rada. Prati trendove
pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i dopune istih.
Prati poslovne rezultate po svim uslugama, te predlaze unaprijedenja.

Obavlja najslozenije poslove koordinacije, izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjescivanja, otklanja nedostatke,
rieSava zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima.

Izraduje najslozenije prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj
realizaciji.

Priprema najslozenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi najslozenijih poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvr§ava i koordinira poslovima vezanim za sprjeavanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima financijskih usluga za rac¢un i u ime
drugih poslovnih subjekata: unutarnjeg platnog prometa, mjenjackih poslova, karti¢nog poslovanja, prihvata
svih gotovinskih uplata i isplata, posredovanja u sklapanju polica osiguranja u ime i za racun osiguranja. Prati
i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za racun i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, postanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vrsi obracune s drugim javnim postanskim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO
(javni postanski operator) iz djelokruga rada.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzec¢ima, fondovima, drzavnim
institucijama iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz djelokruga rada.

108. Stru¢ni suradnik za financijske usluge

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE USLUGE

ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE

Organizacijski dio: PRANJA NOVCA
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Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet
Fakultet prometnih znanosti

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela za financijske usluge i sprje¢avanje pranja
aktivnosti: novca

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove koordinacije, izvr§enja, kontrole, planiranja, izvje$¢ivanja, otklanja nedostatke, rieSava
zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima.

Izraduje prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvr§8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvr§ava i koordinira poslovima vezanim za sprjeavanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima financijskih usluga za rac¢un i u ime
drugih poslovnih subjekata: unutarnjeg platnog prometa, mjenjackih poslova, karti€¢nog poslovanja, prihvata
svih gotovinskih uplata i isplata, posredovanja u sklapanju polica osiguranja u ime i za racun osiguranja. Prati
i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za rac¢un i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, postanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektroni¢cke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vrsi obracune s drugim javnim postanskim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO
(javni poStanski operator) iz djelokruga rada.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzecima, fondovima, drzavnim
institucijama iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

109. Visi struéni suradnik za financijske usluge

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE USLUGE
e ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE PRANJA
Organizacijski dio:
NOVCA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Najmanje 3 godine u podrucju postanske tehnologije ili

Radno iskustvo: financijskih usluga

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova
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Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela za financijske usluge i sprjeCavanje pranja
aktivnosti: novca

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za financijske usluge iz djelokruga rada. Prati trendove
pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i dopune istih.
Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

Obavlja slozenije poslove koordinacije, izvrSenja, kontrole, planiranja, izvje$éivanja, otklanja

nedostatke, rieSava zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima.

Izraduje slozenije prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj
realizaciji. Priprema slozZenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.
Koordinira i izvr§8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi slozenijih poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima financijskih usluga za racun i u ime
drugih poslovnih subjekata: unutarnjeg platnog prometa, mjenjackih poslova, karti€énog poslovanja, prihvata
svih gotovinskih uplata i isplata, posredovanja u sklapanju polica osiguranja u ime i za racun osiguranja. Prati
i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za racun i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, postanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektroni¢cke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vrsi obracune s drugim javnim postanskim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO
(javni postanski operator) iz djelokruga rada.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzecima, fondovima, drzavnim
institucijama iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz djelokruga rada.

10. VisSi struéni suradnik za kontroling financijskih usluga

I. RADNO MJESTO

VISI STRUCNI SURADNIK ZA KONTROLING

Naziv radnog mjesta: FINANCIJSKIH USLUGA

e ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE
Organizacijski dio:

PRANJA NOVCA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag
Potrebna stru¢na sprema: Ekonomski fakultet

Fakultet prometnih znanosti

Najmanje 3 godine u podrucju postanske tehnologije ili

Radno iskustvo: financijskih usluga

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Voditelju Odjela za financijske usluge i sprje¢avanje pranja

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:
novca

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Koordinira i izvrSava slozenije poslovne aktivnosti vezano za financijske usluge iz djelokruga rada.

Koordinira sve sloZenije aktivnosti oko pracenja, knjiZzenja i kontroling iz djelokruga rada. Prati trendove
pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i dopune istih.
Prati poslovne rezultate po svim uslugama, te obavlja poslove koordinacije, izvrdenja, kontrole, planiranja,
izvjeSc¢ivanja, otklanjanja nedostataka.

Rjesava zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima.

Izraduje prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema sloZenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje slozenije tehnoloske upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada. Osigurava
potpunost i to¢nost svih raunovodstvenih podataka u racunovodstvenoj evidenciji.

IzvrSava poslove selektiranja i arhiviranja raCunovodstvene dokumentacije iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvrSava i koordinira poslovima financijskih usluga za raéun i u ime
drugih poslovnih subjekata: unutarnjeg platnog prometa, mjenjackih poslova, karti¢cnog poslovanja, prihvata svih
gotovinskih uplata i isplata, posredovanja u sklapanju polica osiguranja u ime i za raun osiguranja.

Prati i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za ra¢un i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoci, poStanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vrsi obracune s drugim javnim postanskim operatorima, izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO
(javni postanski operator) iz djelokruga rada. Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa
poduzecéima, fondovima, drzavnim institucijama iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

111. Referent za financijske usluge

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA FINANCIJSKE USLUGE

Organizacijski dio: ODJEL ZA FINANCIJSKE USLUGE | SPRJECAVANJE
PRANJA NOVCA

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

j VSS-Vl/bacc

Potrebna stru¢na sprema: .
Visa Skola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela za financijske usluge i sprjeCavanje pranja
aktivnosti: novca
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sravnjenja stanja po kontima.

prodaje elektronskih bonova i lutrije BiH.

rukovoditelja.

Obavlja poslove kontrole, prac¢enja i evidentiranja prometa po financijskim uslugama.
Obavlja poslove knjizenja i kontrole izvoda po poslovima racuna Sektora.

Vrsi knjigovodstvenu kontrolu novéanih sredstava vanbilanéne evidencije.

Vrsi knjigovodstvenu kontrolu dotacija i suviSaka.

Vrsi kontrolu financijskog stanja kase (trezora) u PU. Obavlja

knjigovodstvenu kontrolu blagajni¢kih maksimuma. Obavlja

Odobrava korekciju stanja kase (trezora) u PU temeljem dokumenata.
AZuriranje ovlasti/punomoci za djelatnike HP-a za rad po racunima Sektora. Poslovi

Obavlja korekcije pogreSaka iz svoga djelokruga rada.
Obavlja poslove pripremanja i izrade obra¢una iz svoga djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel za obrac¢un uputni¢kog i postanskog prometa

112. Voditelj Odjela za obrac¢un uputni¢kog i postanskog prometa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA ZA OBRACUN UPUTNICKOG |
POSTANSKOG PROMETA

Organizacijski dio:

ODJEL ZA OBRACUN UPUTNICKOG | POSTANSKOG
PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podrucju financijskih usluga ili poStanske
tehnologije

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora postanske mreze
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Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.

Organizira, koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za poslove obra¢una uputni¢kog i poStanskog
prometa iz djelokruga rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama iz djelokruga rada, te odgovara za pruzanje istih.

Prati i primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

Izvr§8ava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za racun i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, poStanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Vr8i analize po ugovorima velikih korisnika i sacinjava potrebna izvje$¢a.

Vrsi obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima.

Izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO (javni poStanski operator).

Vr8i obraune po Ugovorima o poslovno tehni€koj suradnji, obracune za izravnu postu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za postanski promet i ostale obracdune postanskih usluga.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzecima, fondovima, drzavnim
institucijama iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

113. Strucni suradnik za obracun uputni¢kog i postanskog prometa

I. RADNO MJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN UPUTNICKOG |

Naziv radnog mjesta: POSTANSKOG PROMETA

o ODJEL ZA OBRACUN UPUTNICKOG | POSTANSKOG
Organizacijski dio:

PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag

Potrebna strucna sprema: Fakgltet prometnlh znanosti ili drugi fakultet tehniCkog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

glii?/?’nvoosrt?'n za obaviianje poslovnih Voditelju Odjela za obra¢un uputnic¢kog i poStanskog prometa
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Organizira, koordinira i izvrS§ava poslovne aktivnosti kontrole, planiranja, izvjeSéivanja, otklanja
nepravilnosti, rieSava zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima vezano za poslove obracuna uputnic¢kog i

postanskog prometa iz djelokruga rada.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga

rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji. Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za

djelokrug rada.
djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz

Koordinira i izvrS8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada. Izraduje tehnoloSke upute vezane za
realizaciju poslova iz djelokruga rada. Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i

financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za rac¢un i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoci, postanske i
brzojavne uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne
postanske uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske
uputnice,, Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale. Predlaze nacine i oblike suradnje i
ugovora po pitanju tehnologije cijena i odgovornosti.

Vrsi analize po ugovorima velikih korisnika i saCinjava potrebna izvjeS¢a.

Vrsi obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima.

Izraduje i sravnjuje podloge za fakture s drugim JPO (javni po$tanski operator).

Vrsi obracune po Ugovorima o poslovno tehni€koj suradniji, obraune za izravnu poSstu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za postanski promet i ostale obracune postanskih usluga.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzec¢ima, fondovima, drzavnim

institucijama iz svog djelokruga rada.

Vr8i procjene troSkova i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

114. Visi stru€ni suradnik za obrac¢un uputni¢kog i posStanskog prometa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN UPUTNICKOG |
POSTANSKOG PROMETA

Organizacijski dio:

ODJEL ZA OBRACUN UPUTNICKOG | POSTANSKOG
PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-Vll/mag
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podruéju financijskih usluga ili postanske
tehnologije

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanja
i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela za obracun uputni¢kog i poStanskog prometa
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Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za obracun uputni¢kog i poStanskog prometa iz djelokruga
rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

Obavlja slozenije poslove koordinacije, izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjeS¢éivanja, otklanja nedostatke,
rieSava zahtjeve po krivo usmjerenim sredstvima. lzraduje sloZenije prijedloge unaprjedenja poslovnih
aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.

Priprema slozenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrS8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi sloZenijih poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise te izvrSava i koordinira poslovima vezanim za sprje€avanje pranja novca i
financiranje terorizma.

Prati i primjenjuje zakonske propise i akte SPS-a vezano za postansko uputnicki promet.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za poslove financijskih usluga (slanje, primanje i
isplata novca) za racun i u ime drugih poslovnih subjekata: mirovine, socijalne pomoc¢i, postanske i brzojavne
uputnice, E-uputnice, PostNet uputnice-unutarnji promet, PostCash elektronicke medunarodne postanske
uputnice, PostNet uputnice-skupni prijem, PostPak otkupne elektroni¢ke medunarodne postanske uputnice,
Western Union, Eurogiro uputnice, RIA, MoneyGram i ostale.

Predlaze nacine i oblike suradnje i ugovora po pitanju tehnologije cijena i odgovornosti.

Vr8i analize po ugovorima velikih korisnika i sacinjava potrebna izvjes¢a.

Vrsi obracun s drugim javnim postanskim operatorima i drugim operatorima i izraduje i sravnjuje podloge za
fakture s drugim JPO (javni poStanski operator).

Vr8i obraune po Ugovorima o poslovno tehni€koj suradnji, obracune za izravnu postu, brzojavni promet,
IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za posStanski promet i ostale obracdune postanskih usluga.

Pruza podrsku prodaji u pripremi ponuda za poslovnu suradnju sa poduzecima, fondovima, drzavnim
institucijama iz svog djelokruga rada.

Vr8i procjene troSkova i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

115. Referent za obrac¢un uputni¢kog i postanskog prometa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA OBRACUN UPUTNICKOG | POSTANSKOG
PROMETA

Organizacijski dio: ODJEL ZA OBRACUN UPUTNICKOG | POSTANSKOG
PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vi/bacc

Potrebna stru¢na sprema: Viga kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

. . Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Voditelju Odjela za obra¢un uputnic¢kog i poStanskog prometa
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Obavlja poslove kontrole, planiranja, izvje$¢éivanja, otklanja nepravilnosti, rieSava zahtjeve po krivo
usmijerenim sredstvima vezano za poslove obracuna uputni¢kog i poStanskog prometa iz djelokruga rada.
Knjizenje i kontrola izvoda po poslovima rauna Sektora.

Vrsi knjigovodstvenu kontrolu nov€anih sredstava vanbilanéne evidencije.

Vrsi knjigovodstvenu kontrolu dotacija i suviSaka.

Vrsi kontrolu financijskog stanja kase (trezora) u PU.

Obavlja knjigovodstvenu kontrolu blagajni¢kih maksimuma.

Obavlja sravnjenja stanja po kontima.

Odobrava korekciju stanja kase (trezora) u PU temeljem dokumenata.

Obavlja poslove pripremanja i izrade obracuna iz djelokruga rada.

Obavlja sravnjenja stanja poslovanja s mirovinskim fondovima i centrima socijalne pomoc¢i za isplate sredstava
gradanima.

Obavlja poslove obavjestavanja, koordiniranja i priprema odobrenja isplata za poStanske urede. Obavlja
poslove evidentiranja prometa u informacijski sustav i uparivanja uputnica.

Rjesava sporne situacije i potraznice, te nadoknade Stete i sl. iz djelokruga rada.

Izraduje potrebna izvjesca iz djelokruga rada.

Vr8i obracun s drugim javnim poStanskim operatorima i drugim operatorima i izraduje i sravnjuje podloge za
fakture s drugim JPO (javni poStanski operator) vezano za poslove obra¢una uputni¢kog i poStanskog
prometa iz djelokruga rada. Vr8i obraéune po Ugovorima o poslovno tehni¢koj suradnji, obraune za izravnu
postu, brzojavni promet, IBRS/CCRI, nadoknade Agenciji za postanski promet i ostale obradune postanskih
usluga.

Vrs8i procjene troSkova i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada

SEKTOR DOSTAVE POSILJAKA

116. Direktor Sektora dostave posiljaka

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: DIREKTOR SEKTORA DOSTAVE POSILJAKA

Organizacijski dio: SEKTOR DOSTAVE POSILJAKA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 5 godina

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjeStine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: IzvrSnom direktoru - €lanu Uprave za poStansku tehnologiju
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Uskladuje, organizira, koordinira te upravlja radom Sektora.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima iz djelokruga rada Sektora.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Prati i primjenjuje zakonske propise vezane za djelokrug rada Sektora.

Predlaze i provodi tehnolosku edukaciju radnika. Vodi evidencije i

personalne poslove Sektora.

Analizira i prati trendove u dostavi posiljaka (univerzalna postanska usluga i usluge brze poste), te izraduje
prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada Sektora.

Priprema ponude za uspostavljanje i razvijanje poslovne suradnje s drugim gospodarskim subjektima iz
djelokruga rada Sektora.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbe ugovora iz podrucju dostave poSiljaka za ra¢un i u ime drugih poslovnih subjekata.
Koordinira rad i provedbu procedura i rokova u segmentu dostave posiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

117. Pomoc¢nik direktora Sektora dostave posSiljaka

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK DIREKTOR SEKTORA DOSTAVE POSILJAKA
Organizacijski dio: SEKTOR DOSTAVE POSILJAKA
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Sektora

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada Sektora

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; - Direktoru Sektora dostave poSiljaka
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.
Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeéi nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel upravljanja dostavom

118. Voditelj Odjela upravljanja dostavom

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora dostave posiljaka

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i koordinira organizaciju dostavnih rajona

dopune istih.
Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

rukovoditelja.

Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.
Organizira, koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti iz djelokruga rada.
Koordinira aktivnostima glede organizacije i pruzanja univerzalne postanske usluge na dostavi Upravlja

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i

Provodi aktivnosti za postizanje optimiziranog upravljanja dostavom.

Nadzire u€inkovitost dostave i provedbu istog uz koordinaciju s dostavom na terenu.
Priprema norme za izracun ucinkovitosti dostave, i koordinira primjenu istih.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

119. Struéni suradnik za dostavu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA DOSTAVU

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela upravljanja dostavom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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rukovoditelja.

Obavlja poslove izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjes$civanja i otklanjanja problema u dostavi poSiljaka.
Izraduje prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.lzvrSava poslove
testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Priprema procedure rada za dostavu poSiljaka, izradu dostavnih podrugja, praéenje ucinkovitosti dostave.
Sudjeluje u izradi dostavnih rajona i organizacije dostavnih podrugja.

Priprema, predlaZe i analizira rezultate u€inkovitosti dostave. Sudjeluje

u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada.

IzvrSava sve aktivnosti vezane za poslove dostave poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

120. Visi struéni suradnik za dostavu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA DOSTAVU

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti poStanske tehnologije

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i

Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela upravljanja dostavom

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Koordinira i izvrS8ava poslovne aktivnosti iz djelokruga rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

Obavlja sloZenije poslove izvrS§enja, kontrole, planiranja, izvije$¢ivanja i otklanjanja problema u dostavi
posiljaka.

Izraduje slozenije prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj
realizaciji

Priprema slozZenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Izvr§ava sloZenije poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza slozeniju struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje slozenije tehnoloske upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Priprema procedure rada za dostavu poSiljaka, izradu dostavnih podrugja, praéenje ucinkovitosti dostave.
Priprema, predlaze i analizira rezultate ucinkovitosti dostave.

Sudjeluje u izradi slozenijih poslovnih planova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi dostavnih rajona i organizacije dostavnih podrugja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada.

IzvrSava sve aktivnosti vezane za poslove dostave poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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121. Ekspert za upravljanje dostavom

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA UPRAVLJANJE DOSTAVOM

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti poStanske tehnologije

Posebni uvjeti/ PozZeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela upravljanja dostavom

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

posiljaka.

realizaciji.

rukovoditelja.

Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti iz djelokruga rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene
i dopune istih. Prati poslovne rezultate po svim uslugama, te predlaze unaprjedenja.

Obavlja najslozenije poslove izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjeS€ivanja i otklanjanja problema u dostavi

Izraduje najslozenije prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj

Priprema najslozenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Izvr§ava sloZenije poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

PruZa najsloZeniju struénu podrdku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje kompleksnije tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Priprema procedure rada za dostavu poSiljaka, izradu dostavnih podruéja, praéenje ucinkovitosti dostave.
Priprema, predlaze i analizira rezultate ucinkovitosti dostave.

Sudjeluje u izradi najsloZenijih poslovnih planova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi dostavnih rajona i organizacije dostavnih podrugja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada.

IzvrS8ava sve aktivnosti vezane za poslove dostave poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

122. Referent za dostavu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

REFERENT ZA DOSTAVU

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA DOSTAVOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vl/bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
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Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela upravljanja dostavom

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove kontrole, prac¢enja i evidentiranja obujma usluga iz domena dostave posiljaka.

Prati i kontrolira sustav mjerenja ucinkovitosti na dostavi za postare i postanske urede. Prati
potrebe radnika na dostavi vezano za opremu i sredstva za rad.

Sudjeluje u izradi dostavnih rajona i organizacije dostavnih podrugja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel brze poste
123. Voditelj Odjela brze poste

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA BRZE POSTE

Organizacijski dio:

ODJEL BRZE POSTE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Sektora dostave poSiljaka

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

medunarodnom prometu.

dopune istih.

posiljke.

rukovoditelja.

Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.
Organizira, koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti za poslove usluga brze poSte u unutarnjem i

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i

Prati poslovne rezultate po svim uslugama brze poste, te odgovara za pruzanje istih.

Organizira rokove sukladno potrebama, normama i standardima koji se zahtijevaju za usluge brze poste.
Obavlja poslove koordinacije, izvr§enja, kontrole, planiranja i izvje$¢ivanja iz djelokruga rada.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.
IzvrS8ava poslovne aktivnosti za poslove usluga brze poste u unutarnjem i medunarodnom prometu.

Prati provedbu i dinami¢kim modelom koordinira rad s radnicima na terenu.

Sudjeluje kod rjeSavanja spornih situacija, u pogledu prekoracenja rokova, djelomicnog ili potpunog gubitka

Sudjeluje u izradi rjeSenja prijenosa usluga brze poste sukladno potrebama, standardima i trendovima
Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima iz domena usluga brze poste.
IzvrS8ava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za usluge brze poste .

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

124. Ekspert za brzu postu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA BRZU POSTU

Organizacijski dio:

ODJEL BRZE POSTE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti poStanske tehnologije
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Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/ PoZeljna specifiCna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela brze poste

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti iz djelokruga rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

Obavlja najslozZenije poslove koordinacije, izvrenja, kontrole, planiranja i izvjeS¢ivanja iz djelokruga rada.
Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj

realizaciji. Priprema najsloZenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug

rada. Koordinira i izvrS8ava najsloZenije poslove testiranja programskih rijeSenja iz djelokruga rada prije
implementacije.lzvr§ava poslovne aktivnosti za poslove brze poste u unutarnjem i medunarodnom
prometu.

Prati provedbu i dinami¢kim modelom koordinira rad s radnicima na terenu.

Sudjeluje kod rjeSavanja spornih situacija, u pogledu prekoracenja rokova, djelomi¢nog ili potpunog gubitka
posiljke.

Sudjeluje u izradi najsloZenijih rjeSenja prijenosa usluga brze poste sukladno potrebama, standardima i
trendovima.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje najslozenije tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada. Prati i primjenjuje zakonske propise, te

izvrSava i koordinira poslovima iz domena usluga brze poste. Izvr§ava i koordinira svim

poslovnim aktivnostima vezano za usluge brze poste. Komunicira i koordinira aktivnosti sa druga

dva JPO u segmentu brze poste.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

125. Strucni suradnik za brzu postu

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA BRZU POSTU
Organizacijski dio: ODJEL BRZE POSTE
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna struéna sprema: FakL_JItet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela brze poste

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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posiljke.

rukovoditelja.

Obavlja poslove koordinacije, izvr§enja, kontrole, planiranja i izvjeS¢ivanja iz djelokruga rada.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.
Izvr§ava poslovne aktivnosti za poslove usluga brze pos$te u unutarnjem i medunarodnom prometu.

Prati provedbu i dinami¢kim modelom koordinira rad s radnicima na terenu.

Sudjeluje kod rjeSavanja spornih situacija, u pogledu prekoracenja rokova, djelomi¢nog ili potpunog gubitka

Sudjeluje u izradi rjeSenja usluga brze poste sukladno potrebama, standardima i trendovima
Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvr§ava i koordinira poslovima iz domena usluga brze poste.
IzvrS8ava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za usluge brze poste .

Razmjena podataka o prikupljenim posiljkama sa druga dva JPO.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

126. ViSi strucni suradnik za brzu postu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA BRZU POSTU

Organizacijski dio:

ODJEL BRZE POSTE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u oblasti poStanske tehnologije

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela brze poste

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti iz djelokruga rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama.

Obavlja slozenije poslove koordinacije, izvrSenja, kontrole, planiranja i izvjeS¢ivanja iz djelokruga rada.
Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema slozZenije projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvrS8ava slozZenije poslove testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije.
IzvrSava poslovne aktivnosti za poslove usluga brze poste u unutarnjem i medunarodnom prometu. Prati
provedbu i dinami¢kim modelom koordinira rad s radnicima na terenu. Sudjeluje kod rjeSavanja spornih
situacija, u pogledu prekoracenja rokova, djelomi¢nog ili potpunog gubitka posiljke.

Sudjeluje u izradi slozenijih rieSenja prijenosa usluga brze poste sukladno potrebama, standardima i trendovima.
Pruza slozZeniju struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje slozenije tehnoloske upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise, te izvrSava i koordinira poslovima iz domena usluga brze poSste.

IzvrSava i koordinira svim poslovnim aktivnostima vezano za usluge brze poste.

Razmjena podataka o prikupljenim posilikama sa druga dva JPO.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

127. Referent za brzu postu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA BRZU POSTU
Organizacijski dio: ODJEL BRZE POSTE
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

. VSS-Vl/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: -

Visa 8kola

Radno iskustvo: -
Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
Od.govorg.n za obavljanje poslovnih Voditelju Odjela brze poste
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove kontrole, pra¢enja i evidentiranja obujma usluga i prihoda iz domena usluga brze poste.
Obavlja poslove sravnjenja prometa i obracuna za DHL.

Rjesava reklamacije i prigovore korisnika i priprema rieSenja za nadoknadu Stete.

Kontrolira i vr$i sravnjenja prometa u unutarnjem prometu za korisnike usluga brze poste.

Kontrolira i sravnjuje meduoperatorski promet brze poste izmedu JPO.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE | KVALITETU
128. Voditelj Odjela za organizaciju poStanske mreze i kvalitetu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Organizacijski dio:

ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE | KVALITETU

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podrugju postanske tehnologije ili financijskih
usluga

Posebni uvjeti/ Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti:

Izvr§nom direktoru - ¢lanu Uprave za postansku tehnologiju

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uskladuje, organizira i koordinira radom Odjela.

Priprema prijedloge za otvaranje, zatvaranje, preseljenje ili privremeno zatvaranje razli€itih organizacijskih oblika
organiziranja postanske djelatnosti u suradnji sa direktorima poslovnih podruéja.

Izraduje prijedloge kategorizacije postanskih ureda.

Analizira i izraduje izvjeS¢a o ulinkovitosti Salterskih radnika i poStanskih ureda.

Izraduje prijedloge optimizacije poStanske mreze.

Prati i primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada. Izraduje prijeldoge
neophodne opreme i sredstava za rad u poStanskim uredima usko suradujuéi s direktorima poslovnih podrucja.
Analizira podatke, te izvjeStava o kvaliteti prijenosa poSiljaka u unutarnjem prometu i medunarodnom prometu.
Organizira aktivnosti za uspostavljanje sustava mjerenja kvalitete i organizira resurse za provodenje aktivnosti
mjerenja.

Analizira postojecu kvalitetu pruzanja usluga u skladu s medunarodnim standardima i normama za prioritetne i
neprioritetne posiljke te daje smjernice unapredenja.

Organizira mjerenje kvalitete obavljanja univerzalne usluge u unutarnjem i medunarodnom prometu.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj

realizaciji. Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Koordinira i izvr§8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.
u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Sudjeluje

129. Ekspert za organizaciju postanske mreze i kvalitetu
l. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Organizacijski dio: ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag

Potrebna struéna sprema: Fakqltet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog
usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: Najmque. 3 godine u podruéju postanske tehnologije ili
financijskih usluga
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Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela za organizaciju poStanske mreze i kvalitetu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

direktorima poslovnih podruéja.

postanskim uredima.

realizaciji.

izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

rukovoditelja.

Vrsi procjene troSkova i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.
druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Sudjeluje u pripremi prijedloga za otvaranje, zatvaranje, preseljenje ili privremeno zatvaranje razli€itih
organizacijskih oblika organiziranja poStanske djelatnosti.

Sudjeluje u pripremi odluka o promjeni ustrojstva organizacijskih oblika organiziranja postanske djelatnosti
sukladno vazeéim zakonskim pravilnicima i aktima.

Analizira i izraduje prijedloge neophodne opreme i sredstava za rad u posStanskim uredima usko suradujuci s

Sudjeluje u pripremi odluka o kategorizacije rangova postanskih ureda.
Temeljem izvjeSéa o ulinkovitosti Salterskih radnika i poStanskih ureda, predlaze optimalnu organizaciju rada u

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.
Prati i primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada.
Koordinira i izvrS8ava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.
Pruza stru¢nu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.
tehnoloske upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Izraduje
Sudjeluje u

Obavlja

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

130. Ekspert za optimizaciju poslovnih procesa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA OPTIMIZACIJU POSLOVNIH PROCESA

Organizacijski dio:

ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-Vll/mag

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine u podrucju postanske tehnologije ili
financijskih usluga

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifina znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela za organizaciju poStanske mreze i kvalitetu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Analizira procese prijama postanskih poSiljaka , te predlaze optimalnija rieSenja u cilju unaprjedenja kvalitete
pruzanja usluga.

Analizira procese otpreme postanskih poSiljaka, te predlaze optimalnija rieSenja u cilju brzine realizacije
usluga.

Analizira prometne tokove (Red prijevoza) prijenosa postanskih poSiljaka, te predlaze mjere koje e rezultirati
optimizacijom prometnih tokova u cilju smanjenja troSkova prijenosa postanskih posiljaka.

Analizira procese prispijeca, te predlaze optimalnija rjeSenja u cilju unaprijedena brzine realizacije usluga.
Analizira nacin na koji su organizirani dostavni rajoni, te predlaZze optimalnije modele dostave poSiljaka.
Analizira nacin obavljanja poslovnih procesa izvrSenja usluga (isplata mirovina, proces prijenosa posiljke u svim
fazama, i dr.), te predlaze mjere koje Ce rezultirati optimizacijom istih.

Izraduje prijedloge optimizacije poStanske mrezZe, sukladno vazecim zakonskim i drugim propisima koji reguliraju
oblast postanskog prometa.

Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podruc¢ja postanskog prometa.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj

realizaciji. Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.

Prati i primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada. Koordinira i
izvrSava poslove testiranja programskih rieSenja iz djelokruga rada prije implementacije.

Pruza struénu podrsku za rad u aplikacijama za djelokrug rada.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

131.Struéni suradnik za organizaciju postanske mreze i kvalitetu
l. RADNO MJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE
MREZE | KVALITETU
ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE | KVALITETU

Naziv radnog mjesta:

Organizacijski dio:

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja

Potrebna struéna sprema: Ekonornski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine
. L Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
Odgovornosti i odlucivanje:
poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske
g}iﬁz\gﬁn za obavlianje poslovnih Voditelju Odjela za organizaciju poStanske mreze i kvalitetu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Sudjeluje u pripremi prijedloga za otvaranje, zatvaranje, preseljenje ili privremeno zatvaranje razli€itih
organizacijskih oblika organiziranja postanske djelatnosti.

Sudjeluje u pripremi odluka o promjeni ustrojstva organizacijskih oblika organiziranja postanske

djelatnosti sukladno vazeéim zakonskim pravilnicima i aktima. Sudjeluje u pripremi odluka o kategorizacije
rangova poStanskih ureda.

Analizira potrebe za sredstvima rada u postanskim uredima te sudjeluje u izradi prijedloga nabave.
Temeljem izvjeSéa o ucinkovitosti Salterskih radnika i poStanskih ureda, predlaze optimalnu organizaciju rada u
postanskim uredima.

Izraduje prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u njihovoj realizaciji.
Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada. Prati i

primjenjuje zakonske propise i priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi tehnolo$kih uputa vezane za realizaciju poslova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Sudjeluje u procjeni troSkova i prihoda za sve poslove iz djelokruga rada za potrebe knjigovodstva.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

132. Referent za organizaciju posStanske mreze i kvalitetu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Organizacijski dio: ODJEL ZA ORGANIZACIJU POSTANSKE MREZE |
KVALITETU

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vl/bacc.

Potrebna stru¢na sprema: Viga gkola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PozZeljna specifi¢na znanja i Sposobnost rada u timu

vjestine Komunikacijske vjestine

. v Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim resorima u smislu koordinacije i podrske

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: | Voditelju Odjela za organizaciju poStanske mreze i kvalitetu

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priprema analize radi izrade prijedloga kategorizacije i rangiranja postanskih ureda.

Analizira potrebe za sredstvima rada u postanskim uredima te sudjeluje u izradi prijedloga nabave.

Vodi popise opreme za rad u postanskim uredima, te vodi racuna o pravodobnim nabavama.

Temeljem izvjeSéa o ucinkovitosti Salterskih radnika i poStanskih ureda, priprema analize radi prijedloga
optimalnije organizacije rada u postanskim uredima.

Sudjeluje u izradi prijedloge unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi poslovnih planova iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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HIBRIDNA POSTA
133. Direktor Hibridne poste

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: DIREKTOR HIBRIDNE POSTE

Organizacijski dio: HIBRIDNA POSTA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 5 godina
Organizacijske sposobnosti

Posebni uvjeti/ PozZeljna Sposobnost rada u timu

specifi€na znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje

. : . Izvr8ni direktor - ¢lanu Uprave za razvoj sustava i marketing
poslovnih aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, uskladuje i organizira radom tehnoloSkog organizacijskog dijela.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivnostima za Hibridnu postu iz djelokruga rada tehnoloSkog organizacijskog
dijela.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Definira strategiju razvoja sukladno odlukama i smjernicama Uprave Dru$tva kao i potrebama optimizacije i
unapredenja poslovnih procesa.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.
Predlaze i provodi tehnolo$ku edukaciju radnika.

Vodi evidencije i personalne poslove tehnoloskog organizacijskog dijela.

Analizira i prati trendove u hibridnoj posti, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unaprjedenja poslovnih
aktivnosti iz djelokruga rada tehnoloSkog organizacijskog dijela.

Priprema ponude za uspostavljanje i razvijanje poslovne suradnje s drugim gospodarskim subjektima iz
djelokruga rada tehnoloSkog organizacijskog dijela.

Kontrolira provedbu i izvrSenje ugovora iz podrucja produkcije dokumenata.

Sudjeluje u osmisljavanju i implementaciji novih proizvoda i tehnoloskih rijeSenja.

Prati razvoj novih tehnologija vezanih za hibridnu poSstu, te predlaze implementaciju istih.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

134. Struéni suradnik za produkciju dokumenata

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA PRODUKCIJU DOKUMENATA
Organizacijski dio: HIBRIDNA POSTA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ PoZeljna Sposobnost rada u timu
specifi€na znanja i vjestine Komunikacijske vjestine
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada tehnolo$kog organizacijskog dijela

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti: Direktoru Hibridne poste

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove iz djelokruga rada Hibridne poste.

Obavlja poslove projektiranja elektronskog layout-a/dokumenta.

Obavlja poslove projektiranja eksporta podataka.

Obavlja poslove testiranja u izradi elektronskog i papirnog dokumenta. Obavlja

poslove procesiranja i ispisa elektronskih dokumenata.

Obavlja poslove izrade tehnoloskih uputa.

Obavlja poslove izvr$enja cjelokupnog procesa produkcije dokumenata (prijem, obrada, ispis, kuvertiranje i
otprema posiljaka).

Sudjeluje u radu, razvoju te implementaciji svih projekata. Obavlja

poslove vezane za ulaznol/izlaznu logistiku.

Izraduje izvijeS¢a o obavljenim poslovima produkcije dokumenata.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

135. Ekspert za produkciju dokumenata

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA PRODUKCIJU DOKUMENATA

Organizacijski dio: HIBRIDNA POSTA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
Organizacijske sposobnosti

Posebni uvjeti/ Pozeljna Sposobnost rada u timu

specifi€na znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada tehnoloSkog organizacijskog dijela

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti: Direktoru Hibridne poste

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove iz djelokruga rada Hibridne poste.

Obavlja poslove najslozenijeg projektiranja elektronskog layout-a/dokumenta.

Sudjeluje u realizaciji novih razvojnih projekata u cilju uvodenja novih usluga Hibridne poste

Obavlja poslove najsloZenijeg projektiranja eksporta podataka.

Obavlja poslove testiranja u izradi elektronskog i papirnog dokumenta. Obavlja

poslove procesiranja i ispisa elektronskih dokumenata.

Obavlja poslove izrade tehnolo$kih uputa.

Obavlja poslove izvrSenja cjelokupnog procesa produkcije dokumenata (prijem, obrada, ispis, kuvertiranje i
otprema posiljaka).

Sudjeluje u radu, razvoju te implementaciji novih razvojnih projekata. Obavlja

poslove vezane za ulazno/izlaznu logistiku.

Izraduje najslozenija izvjeS¢éa o obavljenim poslovima produkcije dokumenata.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

36. Referent za produkciju dokumenata

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA PRODUKCIJU DOKUMENATA
Organizacijski dio: HIBRIDNA POSTA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-VI/ bacc
Potrebna stru¢na sprema: Viga skola
Radno iskustvo: -
Posebni uvjeti/ PozZeljna Sposobnost rada u timu
specificna znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada tehnolo$kog organizacijskog dijela

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje ) o y
poslovnih aktivnosti: Direktoru Hibridne poste

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove rada na sustavima za kuvertiranje.

Obavlja poslove iz domene kuvertiranja i kontrole broja dokumenata.

Obavlja poslove optimizacije rada sustava za kuvertiranje. Obavlja

poslove otpreme dokumenata.

Vodenije evidencije o potroSnom materijalu (kuvertama). Sudjeluje

u izradi i testiranju novih proizvoda.

Obavlja poslove izrade prijedloga za pobolj$anje sustava za kuvertiranje.

Komunikacija sa servisnom podrskom, prijava kvarova, prac¢enje redovitih servisnih intervala.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

37.Administrativni suradnik za produkciju dokumenata

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA PRODUKCIJU DOKUMENATA
Organizacijski dio: HIBRIDNA POSTA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-IvV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/ Pozeljna Sposobnost rada u timu
specificna znanja i vjestine Komunikacijske vjestine
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Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
tehnoloskog organizacijskog dijela

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada tehnoloskog organizacijskog dijela

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

Direktoru Hibridne poste

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove opsluzivanja sustava za ispis i kuvertiranje.

Vrsi poslove prihvata i prijema potroSnog materijala (papir, kuverte, letci) i opreme.
Obavlja poslove skladistenja i evidencije o potroSnom materijalu.

Poslovi otpreme produciranih posiljaka/pisama.

Pracenje rada sustava za ispis.

Obavlja poslove prijava kvarova, komunikacija sa servisnom podrskom i prac¢enje redovitih servisnih intervala.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

129




GLAVNO POSTANSKO LOGISTICKO SREDISTE (GPLS)

138. Direktor Glavnhog postansko logisti¢kog sredista

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: DIREKTOR GLAVNOG POSTANSKO LOGISTICKOG SREDISTA
Organizacijski dio: GLAVNO POSTANSKO LOGISTICKO SREDISTE
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili drustvenog
usmjerenja
Radno iskustvo: Najmanje 5 godina
Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine: Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti GPLS-a

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: IzvrSnom direktoru - €lanu Uprave za postansku tehnologiju

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uskladuje, organizira, koordinira te upravlja radom GPLS-a.

Upravlja i koordinira poslovnim aktivhostima za usluge iz djelokruga rada GPLS-a.

Upravlja i koordinira poslovnim procesima izmedu razli€itih organizacijskih dijelova koji se odnose na poslove
iz djelokruga rada GPLS-a.

Predlaze, organizira i provodi odluke Uprave Drustva.

Izraduje planove sredstava, prihoda i troSkova za poslove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.  Prati

i primjenjuje zakonske propise vezane za djelokrug rada.

Predlaze i provodi tehnolo$ku edukaciju radnika.

Upravlja vodenjem evidencija i personalnih poslova GPLS-a.

Analizira i prati trendove u djelokrugu rada, te izraduje prijedloge izmjena, dopuna i unapredenja poslovnih
aktivnosti iz djelokruga rada.

Priprema ponude za uspostavljanje i razvijanje poslovne suradnje s drugim gospodarskim subjektima iz
djelokruga rada.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Kontrolira provedbe ugovora iz podrudju djelokruga rada za raun i u ime drugih poslovnih subjekata.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

139.Pomoénik direktora Glavnog postansko logistickog sredista

I. RADNO MJESTO
Naziv radnod miesta: POMOCNIK DIREKTORA GLAVNOG POSTANSKO LOGISTICKOG
g mjesa. SREDISTA

Organizacijski dio: GLAVNO POSTANSKO LOGISTICKO SREDISTE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili drustvenog
usmjerenja

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
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Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine: Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti GPLS-a

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Glavnog postansko logistickog sredista

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pomaze nadredenom rukovoditelju u svim poslovima iz djelokruga rada.

Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacijskog dijela po nalogu nadredenog rukovoditelja.
Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Analizira postojeci nacin rada i predlaze unaprjedenja iz domene organiziranja poslovnih procesa.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Odjel upravljanja transportom

140. Voditelj Odjela upravljanja transportom

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili
drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova
Odgovara za poslovne rezultate iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Glavnog postansko logistiCkog sredista

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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dopune istih.

kontakt s vozacima u slu¢aju poteSkoca.

prometnih prekriaja.

razvoj centra sigurne i eko voznje.

rukovoditelja.

Upravlja bazama podataka Fleet management.

Koordinira adekvatnu uporabu voznog parka za redovne i izvanredne potrebe.

Nadzire realizaciju preporuka i naloga iz djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Organizira, rukovodi i nadzire poslove Odjela i radnika.
Prati i primjenjuje zakonske propise, te priprema naputke i normativne akte iz djelokruga rada Odjela. Prati
trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i

Prati rezultate rada i planira razvoj, optimalno koriStenje i nabave voznog parka Drustva.

Organizira prijevoz i prijenos posStanskih poSiljaka za podrucje Drustva, prema drugim JPO i inozemstvu.
Upravlja voznim parkom Drustva, te planira, izraduje i predlaze red prijevoza.

Upravlja i organizira odrzavanja voznog parka, te vodi evidencije vozila i koriStenja vozila Drustva.
Organizira i nadzire poslove registracije, osiguranja i tehnicke ispravnosti vozila Drustva.

Organizira i nadzire vodenje evidencije potro$nje goriva.

Organizira raspored vozaca po redovnim i izvanrednim linijama prijevoza, nadzor u GPLS o tijeku linija i stalni

Organizira raspored vozila sukladno kapacitetima i opéem stanju vozila.
Organizira i nadzire prikupljanje dokumentacije za rjeSavanje $teta na vozilima te pruza podrsku u rieSavanju

Sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga rada i tehni¢kog prijema vozila. Priprema

i realizira postupke prodaje dotrajalih vozila.
Obavlja interno i eksterno izvjeStavanje za potrebe rada Odjela. Koordinira

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

141. Strué€ni suradnik za transport

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA TRANSPORT

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela upravljanja transportom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Vodi evidenciju koriStenja vozila Drustva.
Vodi evidencije potroSnje goriva.

kontakt s vozacima u slu¢aju poteSkoca.

tehnickog prijema vozila.

rukovoditelja.

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Odjela.
Priprema i predlaZze naputke i normativne akte iz djelokruga rada
Odjela. Sudjeluje u planiranju i izradi reda prijevoza. PredlaZe razvoj,
optimalno kori$tenje i nabave voznog parka Drustva.

Obavlja poslove vezane za odrzavanja voznog parka Drustva.

Obavlja poslove registracije, osiguranja i tehnicke ispravnosti vozila Drustva.
Organizira raspored vozaca po redovnim i izvanrednim linijama prijevoza i nadzor u GPLS o tijeku linija i stalni

Predlaze raspored vozila sukladno kapacitetima i opéem stanju vozila.
Prikuplja dokumentaciju za rjeSavanje Steta na vozilima te pruza podrSku u rjeSavanju prometnih prekrsaja.
Priprema tehni¢ku dokumentaciju za potrebe nabava, sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga rada i

Kontrolira i prati realizaciju ugovora iz djelokruga rada Odjela. Priprema

i realizira postupke prodaje dotrajalih vozila.

Izraduje potrebna izvjeS¢a i planove za interne i eksterne potrebe rada Odjela.

Predlaze i sudjeluje u procesima razvoja centra sigurne i eko voznje.

Obavlja poslove uno$enja podataka i dostavljanja izvje$¢a iz baze podataka Fleet managementa.
Sakuplja i obraduje podatke o kvaliteti i kvantiteti izvrSenja poslova.

Vrsi redovitu brigu i kontrolu o tehni¢koj ispravnost voznog parka Drustva.

Vodi brigu o redovitosti prometa i urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad. Realizira
preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

142. ViSi stru€ni suradnik za transport

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA TRANSPORT

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela upravljanja transportom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Odjela.

Priprema i predlaze naputke i normativne akte iz djelokruga rada

Odjela. Sudjeluje u planiranju i izradi reda prijevoza. Predlaze razvoj,

optimalno koriStenje i nabave voznog parka Drustva.

Obavlja poslove vezane za odrzavanja voznog parka Drustva.

Vodi evidenciju koristenja vozila Drustva.

Obavlja poslove registracije, osiguranja i tehnicke ispravnosti vozila Drustva.

Vodi evidencije potrosnje goriva.

Organizira raspored vozaca po redovnim i izvanrednim linijama prijevoza i nadzor u GPLS o tijeku linija i stalni
kontakt s vozacima u slu€aju poteSkoca.

Predlaze raspored vozila sukladno kapacitetima i opéem stanju vozila.

Prikuplja dokumentaciju za rjeSavanje Steta na vozilima te pruza podrSku u rjeSavanju prometnih prekrsaja.
Priprema tehni¢ku dokumentaciju za potrebe nabava, sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga rada i
tehnickog prijema vozila.

Kontrolira i prati realizaciju ugovora iz djelokruga rada Odjela. Priprema

i realizira postupke prodaje dotrajalih vozila.

Izraduje potrebna izvje$¢a i planove za interne i eksterne potrebe rada Odjela.

Predlaze i sudjeluje u procesima razvoja centra sigurne i eko voznje.

Obavlja poslove uno$enja podataka i dostavljanja izvjeS¢a iz baze podataka Fleet managementa.

Sakuplja i obraduje podatke o kvaliteti i kvantiteti izvrSenja poslova.

Vrsi redovitu brigu i kontrolu o tehni€koj ispravnost voznog parka Drustva.

Vodi brigu o redovitosti prometa i urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad. Realizira
preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnhog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

143. Referent za transport

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA TRANSPORT
Organizacijski dio: ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

. VSS-Vl/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: -

Visa Skola

Radno iskustvo: -
Posebni uvjeti/Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjeStine Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlugivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih o ) o
aktivhosti: Voditelju Odjela upravljanja transportom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove vezane za odrzavanja voznog parka Drustva.

Vodi evidenciju koristenja vozila Drustva.

Obavlja poslove registracije, osiguranja i tehnicke ispravnosti vozila Drustva.
Prati to¢nost i pravovremenosti unosa svih troSkova vezanih za vozni park.
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Kontrolira to¢nost putnih radnih listova.
Vodi evidencije potrosnje goriva.

Prikuplja dokumentaciju za rjeSavanje Steta na vozilima te pruza podrSku u rjeSavanju prometnih prekr$aja
Primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Odjela.

Sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga rada i tehnic¢kog prijema

vozila. Kontrolira i prati realizaciju ugovora iz djelokruga rada Odjela.

Priprema i realizira postupke prodaje dotrajalih vozila.

Izraduje potrebna izvje$¢a i planove za interne i eksterne potrebe rada Odjela.

PredlaZe i sudjeluje u procesima razvoja centra sigurne i eko vozZnje.

Obavlja poslove unosenja podataka i dostavljanja izvje$¢a iz baze podataka Fleet management.

Sakuplja i obraduje podatke o kvaliteti i kvantiteti izvrSenja poslova.

Vr8i redovitu brigu i kontrolu o tehni€koj ispravnost voznog parka Drustva.

Vodi brigu o redovitosti prometa i urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad.

Realizira preporuke i naloge iz svog djelokruga rada dane od tijela nadleZnih za reviziju i kontrolu.
Predlaze poboljSanja postojecéih poslovnih procesa i aplikativnog sustava iz svog djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

44. Administrativni suradnik za transport

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA TRANSPORT

Organizacijski dio:

ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IvV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Vozacka dozvola B i C kategorije
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela upravljanja transportom

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati to€nost i pravovremenosti unosa svih troSkova vezanih za vozni park.

Kontrolira to¢nost putnih radnih listova.
Vodi evidencije potro$nje goriva.

Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe Odjela. Primjenjuje

zakonske propise iz djelokruga rada Odjela.

Vodi evidenciju koristenja vozila Drustva.

Kontrolira i prati realizaciju ugovora iz djelokruga rada Odjela.

Sakuplja i obraduje podatke o kvaliteti i kvantiteti izvrSenja poslova.

Vr8i redovitu brigu i kontrolu o tehni€koj ispravnost voznog parka Drustva.

Vodi brigu o redovitosti prometa i urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad. Realizira
preporuke i naloge iz svog djelokruga rada dane od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
poboljSanja postojecih poslovnih procesa i aplikativnhog sustava iz svog djelokruga rada.

Po potrebi obavlja i poslove prijevoza osoba, robe i poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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145. Vozaé

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VOZAC

Organizacijski dio: ODJEL UPRAVLJANJA TRANSPORTOM

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-Ill

Potrebna stru¢na sprema: Skola za KV vozade

Radno iskustvo: -

Vozacka dozvola B i C kategorije
Komunikacijske vjestine
Sposobnost rada u timu

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Voditelju Odjela upravljanja transportom

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove prijevoza osoba, robe i poSiljaka.

Vodi potrebnu evidenciju vozila i odrzava urednost vozila.

Vodi potrebne evidencije i dokumentaciju vezanu za preuzimanje, prijevoz i dostavljanje poSiljaka. Vodi
brigu o tehnickoj ispravnosti vozila iz svog djelokruga rada.

Obavlja poslove preuzimanja, utovara i istovara postanskih vreca i ostalih poSiljaka na redovnim i izvanrednim
linijama prijevoza.

Primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada. Obavlja poslove odvozenja i dovoZenja vozila

na tehnicki pregled, servis, pranje i iS¢enje vozila.

Obavlja poslove praznjenja poStanskih sanducica i punjenja depoa. Obavlja

poslove utovara i istovara robe u vozila.

Obavlja poslove dostave posiljaka prijevoznim sredstvom.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel sortiranja
146. Voditelj Odjela sortiranja

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA SORTIRANJA
Organizacijski dio: ODJEL SORTIRANJA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna struéna sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnic¢kog ili drustvenog
usmjerenja
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/Pozeljna specificna Sposobnost rada u timu
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje: poslova

Odgovara za poslovne rezultate iz djelokruga rada
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Direktoru Glavnog postansko logistiCkog sredista

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira, rukovodi i nadzire poslove Odjela i radnika.

Koordinira aktivnostima snimanja koli¢ine posiljaka u unutraSnjem prometu (po kg i po komadu) zbog potreba
meduoperatorskih obracuna.

Dodjeljuje poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden. Kontrolira

izvrSenja postavljenih poslovnih ciljeva i procesa.

Planira, organizira i predlaze optimizaciju poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Planira troSkove rada, te predlaze nabave novih tehnologija u cilju optimizacije rada.

Prati trendove pruzanja usluga i tehnologije rada, te predlaze izmjene i dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama, te odgovara za pruzanje istih. Daje

upute iz djelokruga rada.

Poduzima mjere za otklanjanje eventualnih zastoja, smetniji ili drugih nepravilnosti u odvijanju postanskog
prometa.

Prati interne propise i upoznaje radnike sa svim internim propisima iz djelokruga rada koji utje€u na proces
rada.

Izvjestava u okviru djelokruga rada.

Planira, izraduje i prati realizaciju rasporeda rada radnika, te koordinira rad u smjenama.

Educira radnike prilikom implementacije novih tehnickih i tehnoloskih rieSenja u procesu rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

147. Struéni suradnik za sortiranje posiljaka

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA SORTIRANJE POSILJAKA
Organizacijski dio: ODJEL SORTIRANJA
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna struéna sprema: Fakgltet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Posebni uvjeti/Pozeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
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Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela sortiranja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sudjeluje u izradi i implementaciji novih tehnoloSkih rieSenja.

Izraduje upute vezane uz tehnologiju razrade posiljaka.

Statisticki prati koli¢ine i tokove poSiljaka.

Prati ostvarenja rezultata razrade i prijevoza posiljaka, te predlaze unaprjedenja.

Planira i prati organizaciju razrade manualnim putem i uinkovitost operatera.

Prati ponude opreme namijenjene automatizaciji procesa razrade i sredstava namijenjenih
integralnom transportu, te predlaze unaprjedenja procesa rada. Prati kvalitetu razrade.
Priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave. Organizira

izradu pregleda kartiranja.

Analizira izvje$¢a o odvijanju cjelokupnog tehnoloSkog procesa sortiranja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

148. Visi stru€ni suradnik za sortiranje posiljaka

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA SORTIRANJE POSILJAKA

Organizacijski dio: ODJEL SORTIRANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela sortiranja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sudjeluje u izradi i implementaciji novih tehnoloSkih rieSenja.

Izraduje sloZenije upute vezane uz tehnologiju razrade poSiljaka.

Statisticki prati koli¢ine i tokove poSiljaka.

Prati ostvarenja rezultata razrade i prijevoza posSiljaka.

Planira organizaciju razrade manualnim putem.

Prati ponude opreme namijenjene automatizaciji procesa razrade i sredstava namijenjenih integralnom
transportu, te predlaze unaprjedenja procesa rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama. Prati

kvalitetu razrade.

Priprema slozeniju dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave. Organizira

i koordinira izradu pregleda kartiranja.

Analizira slozenija izvjeS¢a o odvijanju cjelokupnog tehnoloskog procesa sortiranja.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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149. Ekspert za sortiranje posSiljaka

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

EKSPERT ZA SORTIRANJE POSILJAKA

Organizacijski dio:

ODJEL SORTIRANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/Pozeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela sortiranja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

dopune istih.

i koordinira izradu pregleda kartiranja.

rukovoditelja.

Prati, nadzire i izvjeStava o kvaliteti razrade.
Priprema sloZeniju dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave. Organizira

Sudjeluje u izradi i implementaciji novih tehnoloskih rieSenja.

Sudjeluje u realizaciji novih projekata iz segmenta automatizacije i mehanizacije sortirnica.

Prati najnovija dostignuc¢a iz domena tehnoloskih rjeSenja u sortirnicama te predlaze implementaciju sukladno
realnim potrebama i obujmu poSiljaka u sortirnicama.

Izraduje najslozenije upute vezane uz tehnologiju razrade poSiljaka.

Statisticki prati koli¢ine i tokove poSiljaka, te predlaze optimizaciju tokova posiljaka.

Prati ostvarenja rezultata razrade i prijevoza posSiljaka.

Planira organizaciju razrade manualnim putem.

Prati ponude opreme namijenjene automatizaciji procesa razrade i sredstava namijenjenih integralnom
transportu, te predlaze unaprjedenja procesa rada.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i

Analizira sloZenija izvje$¢a o odvijanju cjelokupnog tehnoloSkog procesa sortiranja.
Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Sortirnice (Mostar, Vitez, Livnho i Orasje)
150. Voditelj sortirnice

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: VODITELJ SORTIRNICE
Organizacijski dio: SORTIRNICE (Mostar, Vitez, Livno i Orasje)

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vl/bacc. Visa

Potrebna stru¢na sprema: «
Skola

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju Odjela sortiranja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira i rasporeduje ljudske resurse za rad smjena u sortirnicama. Otvara

i zatvara sortirnicu.

Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke.

Ruéno i strojno razraduje posiljke.

Usmjerava poStanske posiljke i zakljucke.

Skenira i kartira poSsiljke.

Priprema posiljke za uruéenje i isporuku (pretinci i servisi).

Kontrolira manipulativne isprave.

Vraca poSiljke posiljatelju (popunjava propisane obrasce, ovjerava, evidentira knjizene poSiljke i dr.).
Provjerava da li su poSiljke propisanih dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima.
Provjerava to¢nost podataka upisanih u prijamne dokumente.

Obavlja poslove vezane uz posiljke s nedovoljno naplaéenom postarinom (izdvajanje poSiljaka, utiskivanje
odgovarajuceg ziga, kontaktiranje korisnika i dr.).

Planira nabave osnovnih sredstava za potrebe organizacijske jedinice. Prikuplja

i analizira podatke iz djelokruga rada.

Obavlja poslove vezane uz promjene u organizaciji rada koje se odrazavaju na red prijevoza i pregled
kartiranja.

Obavlja poslove utovara i istovara posiljaka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Sudjeluje u pripremanju i izradivanju prijedloga internih akata i uputa iz djelokruga rada. Vodi

potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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151. Voditelj smjene sortiranja

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ SMJENE SORTIRANJA

Organizacijski dio: SORTIRNICE (Mostar, Vitez, Livno i Oradje)

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VS$S-Vl/bacc.

Potrebna stru¢na sprema: .
P Visa Skola

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlu€ivanje: :
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Voditelju sortirnice/Direktoru poslovnog podrucja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Otvara i zatvara sortirnicu.

Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke.

Ruéno i strojno razraduje posiljke.

Usmjerava poStanske posiljke i zakljucke.

Skenira i kartira posiljke.

Priprema posiljke za uru€enje i isporuku (pretinci i servisi).

Isporucuje posiljke.

Kontrolira manipulativne isprave.

Vraca poSsiljke posiljatelju (popunjava propisane obrasce, ovjerava, evidentira knjizene posiljke i dr.).
Provjerava da li su poSiljke propisanih dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima.
Provjerava to¢nost podataka upisanih u prijamne dokumente.

Obavlja poslove vezane uz posiljke s nedovoljno naplaéenom postarinom (izdvajanje poSiljaka, utiskivanje
odgovarajuceg ziga, kontaktiranje korisnika i dr.).

Obavlja poslove usluzivanja korisnika.

Planira nabave osnovnih sredstava za potrebe organizacijske jedinice. Prikuplja

i analizira podatke iz djelokruga rada.

Obavlja poslove vezane uz promjene u organizaciji rada koje se odrazavaju na red prijevoza i pregled
kartiranja.

Obavlja poslove utovara i istovara posiljaka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Sudjeluje u pripremanju i izradivanju prijedloga internih akata i uputa iz djelokruga rada. Vodi

potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

152. Operater za sortiranje posiljaka u unutarnjem prometu

I. RADNO MJESTO

OPERATER ZA SORTIRANJE POSILJAKA U UNUTARNJEM

Naziv radnog mjesta: PROMETU

Organizacijski dio: SORTIRNICE (Mostar, Vitez, Livno i Oradje)

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-1vV

Potrebna stru¢na sprema: Srednja kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova
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Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

; . Voditelju sortirnice/Voditelju smjene sortiranja
aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke.

Ruéno i strojno razraduje posiljke.

Usmjerava poStanske poSiljke i zakljucke.

Skenira i kartira posiljke.

Priprema poSiljke za uru€enje i isporuku (pretinci i servisi) .

Isporucuje posiljke.

Kontrolira manipulativne isprave.

Vraca poSiljke posiljatelju (popunjava propisane obrasce, ovjerava, evidentira knjizene poSiljke i dr.).
Provjerava da li su poSiljke propisanih dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima
Provjerava to¢nost podataka upisanih u prijamne dokumente.

Obavlja poslove vezane uz posiljke s nedovoljno naplaéenom postarinom (izdvajanje poSiljaka, utiskivanje
odgovarajuceg ziga, kontaktiranje korisnika i dr.).

Obavlja poslove usluzivanja korisnika.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, na zahtjev neposredno
nadredenog.

Obavlja poslove utovara i istovara poSiljaka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

153.Pomoéni operater za sortiranje posiljaka u unutarnjem prometu

I. RADNO MJESTO

POMOCNI OPERATER ZA SORTIRANJE POSILJAKA U

Naziv radnog mjesta: UNUTARNJEM PROMETU

Organizacijski dio: ODJEL SORTIRANJA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-IIl

Potrebna stru¢na sprema: Srednja kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti /Pozeljna specificna
znanja i vjestine:

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju sortirnice/Voditelju smjene sortiranja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Ruéno i strojno razraduje posiljke.

Skenira i kartira posiljke.

otpremi prema potrebi.

rukovoditelja.

Usmjerava postanske posiljke i zakljucke.

Obavlja pomocéne poslove u razradi posiljaka.

Provjerava da li su posiljke propisanih dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima
Obavlja jednostavne ponavljajuce poslove koji uklju€uju teze fizicke napore pri utovaru i istovaru
postanskih poSiljaka te usmjeravanja istih prema odredistima. Evidentira poSiljke i zaklju€ke u prispijecu i

Odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada.
Obavlja poslove utovara i istovara poSiljaka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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Odjel medunarodnog prometa

154. Voditelj Odjela medunarodnog prometa

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ ODJELA MEDUNARODNOG PROMETA

Organizacijski dio:

ODJEL MEDUNARODNOG PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti /Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova
Odgovara za poslovne rezultate iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru Glavnog postansko logistickog sredista

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

potreba medu operatorskih obracuna.

upute iz djelokruga rada.

RjeSava prigovore i reklamacije korisnika.

rukovoditelja.

Organizira, rukovodi i nadzire poslove Odjela i radnika.
Koordinira aktivnostima snimanja koli¢ine posiljaka u medunarodnom prometu (po kg i po komadu) zbog

Dodjeljuje poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden.
Kontrolira izvrSenje postavljenih poslovnih ciljeva i procesa.

Planira, organizira i predlaze optimizacije poslovnih procesa iz djelokruga rada. Prati trendove pruzanja
usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama, te odgovara za pruzanje istih. Priprema

Izraduje statistiCka i druga izvje$¢€a iz djelokruga rada.
Prati UPU (Universal Postal Union) propise.

Ugovara i prati provodenje medunarodnih bilateralnih i multilateralnih ugovora za postanske usluge.
Izraduje i ovjerava obracune iz djelokruga rada.

Prati i primjenjuje carinske propise iz djelokruga rada, te po potrebi vrsi inicijativu za izmjenu istih.
Odrzava i uspostavlja odnose sa drugim Javnim postanskim operaterima u medunarodnom prometu.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

155. Stru€ni suradnik za medunarodni promet

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNI PROMET

Organizacijski dio:

ODJEL MEDUNARODNOG PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet
tehni¢kog usmjerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

143




Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Sposobnost rad u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela medunarodnog prometa

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

posiljaka i poStanskih uputnica.

rukovoditelja.

Sudjeluje u izradi uputa koje odreduju procese obavljanja postanskih, EMS i paketskih usluga.

Provodi medunarodne ugovore vezane za postanske usluge.

Izraduje raspored otpreme zaklju€aka i usmjerivaca za otpremu posiljaka u medunarodnom prometu.
Dostavlja podatke medunarodnim institucijama radi azuriranja uvjeta za prijam pismovnih, paketskih i EMS

Prati, implementira i tumaci primjenu akata Svjetske postanske unije (UPU).

Izraduje uvjete prijevoza i troSkova za medunarodne posiljke.

Analizira podatke o kvaliteti pismovnih, paketskih i EMS usluga. Kontrolira

kvalitetu obavljanja poslova medunarodnog potraznog postupka.

Prati i nadzire rad informacijskog sustava za medunarodni poStanski promet, nadograduje postojeci i uvodi
nove verzije sustava, te radi na ostalim aplikacijama za medunarodni promet.

Sudjeluje u postupku nabave za potrebe medunarodnog prometa iz djelokruga rada.

RjeSava odjave o neispravnosti, potraznice, zahtjeve za nadoknadu Stete i prigovore korisnika.

RjeSava sporna potrazivanja, reklamacije korisnika kao i sporne obraune izmedu poStanskih uprava Obavlja
druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

156. Visi stru€ni suradnik za medunarodni promet

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNI PROMET

Organizacijski dio:

ODJEL MEBDUNARODNOG PROMETA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog
usmijerenja

Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/Pozeljna specifi¢na znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela medunarodnog prometa

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Daje stru¢na misljenja i stru€ne pomoci u sloZenijim predmetima iz djelokruga rada.

Predlaze optimizaciju i unaprjedenja slozenijih poslovnih procesa iz djelokruga rada.

Dostavlja podatke medunarodnim institucijama radi aZzuriranja uvjeta za prijam pismovnih, paketskih i EMS
posiljaka.

Tumacdi primjenu akata Svjetske postanske unije (UPU).

Provodi medunarodne ugovore vezane za postanske usluge.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i
dopune istih.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama. Sudjeluje u izradi sloZenijih uputa koje odreduju procese
obavljanja postanskih, EMS i paketskih usluga.

Izraduje raspored otpreme zaklju¢aka i usmjerivaca za otpremu posiljaka u medunarodnom prometu.
Izraduje uvjete prijevoza i troSkova za medunarodne pakete.

Analizira podatke o kvaliteti pismovnih, paketskih i EMS usluga. Kontrolira

kvalitetu obavljanja poslova medunarodnog potraznog postupka.

Prati i nadzire rad sustava IPS (sustav za medunarodni postanski promet), nadograduje postojeci i uvodi nove
verzije sustava, te rad na ostalim aplikacijama za medunarodni promet.

Sudjeluje u postupku nabave za potrebe medunarodnog prometa (plastiCne vezice, vrece platnene i
plasti¢ne, vezice, PVC omotnice, tiskanice, vrijednosnice). RjeSava odjave o neispravnosti, potraznica,
zahtjeva za nadoknadu Stete i prigovore korisnika. RjeSava sporna potraZivanja, reklamaciju korisnika kao i
spornih obraduna izmedu postanskih uprava. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom
poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Izmjenic¢ni postanski ured

157. Voditelj izmjeniénog postanskog ureda

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ IZMJENICNOG POSTANSKOG UREDA
Organizacijski dio: IZMJENICNI POSTANSKI URED
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
y VSS-Vl/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: .
Vida 8kola
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine
Poznavanje engleskog jezika

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Odgovornosti i odlugivanje: Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

poslova
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Od.govor.a-n za obavlianje poslovnih Voditelju Odjela medunarodnog prometa
aktivnosti:

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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postanske posiljke i zakljucke.
Skenira i kartira posiljke.
Vodi potrebne evidencije i statistike.

zapisnik o nepravilnosti.

Kontrolira i obraduje povratnice.

Otvara i zatvara izmjeni¢ni postanski ured.
Pomaze u rjeSavanju potraznih postupaka.
Otprema sluzbene dokumente.

Otprema suvi$ak i narudzbe dotacija.

rukovoditelja.

Organizira i nadzire rad u aplikacijskim sustavima potrebnim za rad u izmjeniénom postanskom uredu.
Usko suraduje sa radnicima iz nadlezne carinske ispostave u cilju Sto kvalitetnijeg i brzeg protoka
posiljaka. Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke, te ru¢no i strojno razraduje poSiljke. Usmjerava

Uskladuje i kontrolira poslovne procese poStujuéi odredbe sigurnosti u poStanskom prometu.
Organizira obavljanje sigurnosnih pregleda postanskih posiljaka i ostvaruje suradnju sa nadleznim MUP-om.
Prati i osigurava primjene svih propisa iz djelokruga rada.

Sacinjava karte zakljuaka i pregleda razmjene u predvidenoj aplikaciji.
Otklanja nepravilnosti pri preuzimanju zakljuéaka. Sacinjava

Zaduzuje i razduzuje Salterska radna mjesta za potrebe nesmetanog odvijanja poslovnog procesa.
Zaprima zahtjeve korisnika (punomodi, raspolozbe i dr.).
Narucuje i prati potro$nju obrazaca, uredskog i ostalog potroSnog materijala.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

158. Operater za sortiranje posiljaka u medunarodnom prometu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

OPERATER ZA SORTIRANJE POSILJAKA U
MEDUNARODNOM PROMETU

Organizacijski dio:

IZMJENICNI POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IvV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti:/PoZeljna specifina znanja i
vjestine

Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine

Poznavanje osnova engleskog jezika (A1 nivo prema CEFR
medunarodnom standardu)

Odgovornosti i odlugivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa
poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju izmjeniénog posStanskog ureda

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke.

Ruéno i strojno razraduje posiljke.

Usmjerava poStanske posiljke i zakljucke.

Skenira i kartira posiljke.

Priprema poSiljke za uru€enje i isporuku (pretinci i servisi).

Isporucuje posiljke.

Kontrolira manipulativne isprave.

Vraca posiljke posiljatelju (popunjava propisane obrasce, ovjerava, evidentira knjizene posiljike u predvidenoj
aplikaciji i dr.).

Zaprima poSiljke, obraCunava poStarine te izdaje racune korisniku.

Provjerava da li su poSiljke propisanih dimenzija i mase te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima.
Provjerava to¢nost podataka upisanih u prijamne dokumente.

Obavlja poslova vezane za posiljke s nedovoljno naplaéenom postarinom (izdvaja posiljke, otiskuje
odgovarajuci zig, kontaktira korisnika, zaduzuje postarinu kroz predvidenu aplikaciju, izdavanje racuna i dr.).
Obavlja poslove usluzivanja korisnika.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezane uz poslovne procese.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

159. Referent za Spediterske poslove

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA SPEDITERSKE POSLOVE
Organizacijski dio: IZMJENICNI POSTANSKI URED
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
. VS8S-Vl/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: Viga gkola

Radno iskustvo: -

Polozen stru€ni ispit za djelatnike medunarodnog otpremnistva u
svezi carinjenja robe

Posebni uvjeti/PoZeljna specifiéna Poznavanje engleskog jezika
znanja i vjestine Sposobnost rada u timu

Komunikacijske vjestine
Pregovaracke osobine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Voditelju izmjeni€nog poStanskog ureda

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uvozno-izvozno carinjenje za pravne i fizicke osobe.

Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljucke.

Izradivanje carinske deklaracije.

Obavlja Spediterske poslove za poslovne klijente.

Izdavanje carinske dokumentacije i izradivanje racuna za korisnike.

Vodenje statistike i izvjeStavanje iz djelokruga rada.

Obavljanje drugih radnih zadataka koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, na zahtjev
neposredno nadredenog.

Odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada.
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Odjel logisti¢kih usluga
160. Voditelj Odjela logisti¢kih usluga

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ ODJELA LOGISTICKIH USLUGA

Organizacijski dio: ODJEL LOGISTICKIH USLUGA

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili
drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/Pozeljna specifi€éna znanjai | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje: poslova

Odgovara za poslovne rezultate iz djelokruga rada
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih

Direktoru Glavnog postansko logistickog sredista

aktivnosti:

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira, rukovodi i nadzire poslove vezane za logisti¢ke usluge.

Suraduje s komitentima.

Projektira logisticke tokove prema zahtjevima korisnika logisti¢kih usluga.

Izraduje obracune za pruzene logisticke usluge za poslovne korisnike

Dodjeljuje poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden. Kontrolira izvrSenja
postavljenih poslovnih ciljeva i procesa. Planira, organizira i predlaze optimizaciju poslovnih procesa vezano
za realizaciju logisti¢kih usluga. Prati trendove pruzanja logisti¢kih usluga u pogledu kvalitete, cjenovne
konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i dopune istih.

Prati poslovne rezultate, te odgovara za pruzanije istih.

Izraduje tehnoloSke upute vezane za operativni rad logistike.

Poduzima mjere za otklanjanje eventualnih zastoja, smetnji ili drugih nepravilnosti kod obavljanja logistickih
usluga.

Pratiginterne propise i upoznaje radnike sa svim internim propisima iz djelokruga rada koji utje€u na

proces rada. lzraduje izvjeSéa vezana za obavljanje logisti¢kih usluga.

Planira, izraduje i prati realizaciju rasporeda rada radnika.

Educira radnike prilikom implementacije novih tehnickih i tehnoloskih rjeSenja u procesu pruzanja logisti¢kih
usluga.

Oba?/Ija druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

161. Struéni suradnik za logisticke usluge

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA LOGISTICKE USLUGE
Organizacijski dio: ODJEL LOGISTICKIH USLUGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

VSS-Vll/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet
tehni¢kog usmijerenja

Ekonomski fakultet

Potrebna stru¢na sprema:

Radno iskustvo: -

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlu€ivanje: :
opisa poslova
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Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela logisti¢kih usluga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

podatke o kvaliteti logisti¢kih usluga.

rukovoditelja.

Sudjeluje u izradi tehnolo$kih uputa koje odreduju procese obavljanja logisti¢kih usluga. Provodi
ugovore sa poslovnim korisnicima vezane za logisti¢ke usluge.

Izraduje raspored otpreme narudzbi za poslovne korisnike logisti¢kih usluga. Analizira

Kontrolira kvalitetu obavljanja logistickih usluga. Projektira logisticke

tokove prema zahtjevima korisnika logisti¢kih usluga.

Prati i nadzire rad informacijskog sustava za logisticke usluge, nadograduje postoje¢i i uvodi nove verzije
sustava, te radi na ostalim aplikacijama koje su povezane sa obavljanjem logisti¢kih usluga.

Sudjeluje u postupku nabave tehnoloskih rieSenja i opreme za potrebe obavljanja logistikih usluga.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

162. Voditelj smjene logisti¢kih usluga

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ SMJENE LOGISTICKIH USLUGA

Organizacijski dio:

ODJEL LOGISTICKIH USLUGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vl/bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela logisti¢kih usluga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Dnevno zaprima, kontrolira i skladisti robu.

PredlaZe unaprjedenja procesa rada.

rukovoditelja.

Rukovodi skladiStenjem, manipulacijom i zaprimanjem poSiljaka i robe.
Vodi sve evidencije vezane za pruzanje logistickih usluga.

Planira nabavu osnovnih sredstava za potrebe organizacijske jedinice.
Statisticki prati kolicine i tokove robe i poSiljaka.

Prati, analizira i izraduje izvjeS¢a po zahtjevu komitenata i neposredno

nadredenog. Odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga

rada. Obavlja poslove utovara i istovara poSiljaka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Priprema dokumentaciju vezanu za izdavanje roba, na temelju narudzbi.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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163. Operater za logisticke usluge

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

OPERATER ZA LOGISTICKE USLUGE

Organizacijski dio:

ODJEL LOGISTICKIH USLUGA

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IvV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

vjestine

Posebni uvjeti /Pozeljna specifina znanja i

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju Odjela logisti¢kih usluga/Voditelju smjene logistickih
usluga

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Dnevno zaprima i skladisti robu.

i preuzima robu.

robu po radnim nalozima.

Skladisti robu.

rukovoditelja.

Izraduje naloge za ulaz i izlaz robe. Istovara

Prima, pregledava i kontrolira ispravnost robe. Priprema
Izdaje, pakira, vaze, adresira, utovara robu za otpremu te unosi podatke u odgovarajuce obrasce i formulare

Upisuje, kontrolira i ispisuje prijamno otpremnu dokumentaciju.

Prati, analizira i izraduje izvje$¢a po zahtjevu komitenata i neposredno nadredenog.

Odrzava ¢isto¢u u skladistu. Obavlja fiziCke poslova prilikom manipulacije robom

(preslagivanje, dizanje, premjestanje i sl.).

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

POSLOVNO PODRUCJE

164. Direktor poslovnog podrucja

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

DIREKTOR POSLOVNOG PODRUCJA

Organizacijski dio:

POSLOVNO PODRUCJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vll/mag.
Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakulteti tehni¢kog ili
drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo:

Najmanje 5 godina

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Izvrnom direktoru - Clanu Uprave za po$tansku tehnologiju

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Organizira, uskladuje, koordinira i upravlja radom poslovnog podrucja mreza poslovnica.

Predlaze i organizira provodenje odluka Uprave Drustva na poslovnom podrugju.

Radi na optimizaciji i racionalizaciji mreza poslovnica.

Koordinira, organizira i odreduje optimalne ljudske resurse za rad u poslovnom podrucju.

Postavlja poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden.

Kontrolira izvr§enje postavljenih poslovnih ciljeva.

PredlazZe odluke o ustrojstvu, kategorizaciji i radnom vremenu svih organizacijskih oblika organiziranja
postanske djelatnosti sukladno vazecéim zakonskim pravilnicima i aktima, usko suradujuci s voditeljem Odjela
za organizacije poStanske mreze i kvalitetu.

Analizira i predlaze prijedloge za otvaranje, zatvaranje i preseljenje svih organizacijskih oblika organiziranja
postanske djelatnosti, usko suradujuéi s voditeliem Odjela za organizacije poStanske mreze i kvalitetu.

Prati poslovanje postanskih ureda, analizira financijska izvje$¢a te upravlja i kontrolira svim aktivnostima.
Analizira u€inkovitost rada i u€inka radi odredivanja optimalnih potrebnih ljudskih resursa.

Usko suraduje sa svim sektorima, uredima i odjelima, radi osiguravanja neophodnih znanja, sredstava i
ljudskih resursa u izvr§avanju poslovnih aktivnosti.

Nadzire i provodi naputke, tehnoloSke upute, procedure i normativna akta koji se odnose na sve tehnoloSke
procese na nivou poslovnog podrudja.

Odgovara za funkcionalnu realizaciju poslovnih procesa na poslovnom podrucju

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada. Organizira i odgovara za

poslovne procese iz djelokruga rada poslovnog podrudja.

Planira i provodi strategije poslovanja mreze poslovnica te provodenje promjena ustrojstva i radnih vremena
organizacijskih oblika organiziranja poStanske djelatnosti.

Koordinira i upravlja radnim aktivnostima na dostavnom podrucju. Organizira

rad radnika na nivou poslovnog podrudja.

Vrsi kontinuiranu optimizaciju sukladno pokazateljima i stvarnim potrebama.

Kontrolira izvjeS¢a poslovanja poStanskih ureda te ih predlaze i obrazlaze prema potrebama.

Prati i realizira ciljeve u odrzavanju i razvoju poStanske mreze.

Koordinira aktivnostima vezanim za odrzavanje i sigurnost objekata na poslovnom podrugju. Pruza

stru¢nu pomoé, tehnolosku podrsku voditeljima postanskih ureda na poslovnom podrudju.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu.

Upravlja reklamacijama korisnika evidentiranim u postanskim uredima.

Izraduje planove iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.

Prati i planira potrebe za sluzbenom odje¢om Salterskih radnika i potrebnih sredstava za rad.

Provodi sve administrativhe poslove za postanske urede na svom poslovnom podrudju.

Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Zastupa interese Drustva kroz odrZzavanje kontakata sa tijelima lokalne i regionalne uprave.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

65. Ekspert za poslovno podrucéje

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: EKSPERT ZA POSLOVNO PODRUCJE
Organizacijski dio: POSLOVNO PODRUCJE
Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili
drustvenog usmjerenja
Radno iskustvo: Najmanje 3 godine
Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/PozZeljna specificna znanjai | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
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Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru poslovnog podrucja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira, uskladuje, koordinira i pomaze upravljanju radom direktoru poslovnog podrucja.

Obavlja poslove koordinacije u uvodenju novih tehnoloskih rjeSenja na poslovno podrudje.

Obavlja poslove uskladivanja rada postanskih ureda sukladno postavljenim tehnoloskim procesima, te
edukacije rukovodnog kadra po postanskim uredima.

Odgovara za tehnolosku edukaciju rukovodnog kadra u postanskim uredima.

Vodi brigu o educiranosti djelatnika, predlaZe i sudjeluje u organizaciji edukacija.

Sudjeluje u organizaciji dostavnih podrucja, te vodi aktivnosti analize istih i postavljanja optimalnih dostavnih
podrucja na poslovnom podrucju svih postanskih ureda.

Analizira sve aspekte koristenja resursa, ucinkovitosti djelatnika, te predlaze organizacijska unapredenja
direktoru poslovnog podrucja.

Rukovodi Postanskim uredima u potrebitim situacijama.

Radi na optimizaciji i racionalizaciji mreZa poslovnica.

Sudjeluje u koordinaciji i organizaciji optimalne ljudske resurse za rad u postanskim uredima.

Postavlja poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden, te ih prati u izvr§avanju.
Kontrolira izvrSenje postavljenih poslovnih ciljeva.

Vodi projekte u okviru poslovnog podrucja po nalogu direktora poslovnog podrucja.

Sudjeluje i prati implementaciju svih zahtjeva za izmjenama ili uvodenjima novih procesa, usko suradujuci sa
sektorima/uredima i poStanskim uredima.

Sudjeluje u predlaganju odluka o ustrojstvu, kategorizaciji i radnom vremenu svih organizacijskih oblika
organiziranja postanske djelatnosti sukladno vazeéim zakonskim pravilnicima i aktima.

Usko suraduje sa sektorima/uredima u razumijevanju zahtjeva kroz procese i pripremi istih prema PU.
Prati poslovanje postanskih ureda, analizira financijska izvje$¢a, upravlja i kontrolira aktivnostima u PU.
Analizira i prati trendove u postanskim i financijskim uslugama, te predlaze izmjene, dopune i
unaprjedenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada. Analizira u€inkovitost Salterskih radnika u PU i radi
odredivanja potrebnih ljudskih resursa po PU. Sudjeluje u aktivhostima donoSenja i primjene mjera
osiguranja, sigurnosti i zastite poStanskih ureda, sredstava za rad, vrijednosti i nov€anih sredstava u
postanskim uredima.

Provodi aktivnosti vezane za odrzavanje i sigurnost objekata.

Upravlja kvalitetom obavljanja postanskih usluga radi racionalizacije rada u tehnoloskoj fazi prijema. Nadzire
i provodi naputke, tehnoloske upute, procedure i normativna akta koji odreduju tehnoloske procese rada
sektora mreze i financijskih usluga na nivou poslovnog podrucja.

Pruza stru¢nu pomo¢, tehnolosku podrsku voditeljima poStanske mreze, radnicima u postanskim uredima i
drugim organizacijskim dijelovima.

Nadzire provedbu i daje upute za otklanjanje primjedbi o nepravilnom radu iz djelokruga rada po prijavama
poslovnih partnera, te preporuka i naloga nadleznih tijela za reviziju i kontrolu. Sudjeluje u izradi planove
iz djelokruga rada i prati ostvarenje istih.

Prati i planira potrebe za sluzbenom odje¢om Salterskih radnika i potrebnih sredstava za rad.

Provodi sve administrativhe poslove za postanske urede na svom poslovnom podrudju.

Izraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

66. Strucni suradnik za poslovno podrucje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVNO PODRUCJE
Organizacijski dio: POSLOVNO PODRUCJE
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.
Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili

drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine
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Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz opisa

Odgovornosti i odlucivanje:
poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti- Direktoru poslovnog podrucja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Uskladuje i kontrolira poslovne procese iz podrucja poStanske tehnologije na poslovnom podrugju.

Sakuplja i obraduje, te prosljeduje podatke o kvalitetu i kvantitetu izvr§enja poslovnih procesa iz djelokruga
rada poslovnog podrudja.

Sudjeluje u izradi, prati realizaciju i evidentira u informacijski sustav sklopljene ugovore iz podrucja postanske
tehnologije i prodaje.

Prati primjenu propisa iz svog djelokruga rada.

Sudjeluje u izradi ugovora, izvje$¢a i planova.

Kontrolira poslove vezane za poslovanje postanskih ureda, otklanja nepravilnosti i radi potrebne ispravke,
sacinjava sve potrebne analize i izvjeSc¢a.

Analizira ucinkovitost Salterskih radnika, radnika na dostavi i poStanskih ureda radi odredivanja potrebnih
ljudskih resursa po postanskih uredima.

Izraduje sva potrebna izvje$¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

167. Interni trener za poslovne procese

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: INTERNI TRENER ZA POSLOVNE PROCESE
Organizacijski dio: POSLOVNO PODRUCJE
Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

. VSS-Vi/bacc.
Potrebna stru¢na sprema: e«

ViSa Skola

Radno iskustvo: Najmanje 1 godina
Posebni uvjeti/Pozeljna specifi€éna znanja i Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru poslovnog podrucja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priprema i provodi prakti¢ne treninge i obuke radnika u postanskim uredima na nivou poslovnog podruéja.
Obavlja poslove uskladivanja i standardizacije rada u postanskom uredu sukladno propisanim tehnoloskim
uputama i procedurama rada.

Usko suraduje sa sektorima, uredima i odjelima u pripremi edukacijskih materijala.

Usko suraduje sa Uredom ljudskih resursa u segmentu organizacije edukacije i testiranja radnika.

Obavlja administrativne i tehnicke poslove.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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168. Administrativni suradnik za poslovno podrucje

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

ADMINISTRATIVNI SURADNIK ZA POSLOVNO PODRUCJE

Organizacijski dio:

POSLOVNO PODRUCJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IvV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru poslovnog podrucja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja administrativne i tehnicke poslove.
poslovnog podrucja.

Radi poslove naknadnog unosa podataka.

rukovoditelja.

Vodi blagajnu i protokol u poslovhom podrucju.

Pruza administrativhu podrsku iz domene rada ureda u Upravi koji se zbog prirode posla obavljaju na lokaciji

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

169. Vozacé

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VOzZAC

Organizacijski dio:

POSLOVNO PODRUCJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

KV-II
Skola za KV vozade

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i
vjestine

Vozacka dozvola B i C kategorije

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Direktoru poslovnog podrucja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja poslove prijevoza osoba, robe i poSiljaka.

Vodi potrebnu evidenciju vozila i odrzava urednost vozila.

Vodi potrebne evidencije i dokumentaciju vezanu za preuzimanje, prijevoz i dostavljanje poSiljaka. Vodi
brigu o tehni¢koj ispravnosti vozila iz svog djelokruga rada.

Obavlja poslove preuzimanja, utovara i istovara postanskih vreéa i ostalih poSiljaka na redovnim i izvanrednim
linijama prijevoza.

Primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada. Obavlja poslove odvozenja i dovoZenja vozila

na tehnicki pregled, servis, pranje i iS¢enje vozila.

Obavlja poslove praznjenja postanskih sanducica i punjenja depoa.

Obavlja poslove utovara i istovara robe u vozila.

Obavlja poslove dostave posiljaka prijevoznim sredstvom.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

170. Radnik na poslovima ¢€iSéenja

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: RADNIK NA POSLOVIMA CISCENJA

Organizacijski dio: POSLOVNO PODRUCJE

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

NS/NK-I

Potrebna stru¢na sprema: «
Osnovna skola

Radno iskustvo -

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i

e Sposobnost rada u timu
vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz

Odgovornosti i odlucivanje: .
opisa poslova

Veze s drugim poslovima:

Odgovoran za obavljanje poslovnih aktivnosti: Direktoru poslovnog podrucja

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Odrzava Cisto¢u ureda i drugih prostora po potrebi.

Brine o sigurnosti zaduzenih Sifara i klju¢eva od objekata koje Cisti.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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POSTANSKI URED

171. Voditelj postanskog ureda (I ranga)

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ POSTANSKOG UREDA (I ranga)

Organizacijski dio: POSTANSKI URED

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA
VSS-Vll/mag.

Potrebna stru¢na sprema: Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehnickog ili drustvenog
usmijerenja

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/PozZeljna specifi¢na znanja i | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleznosti

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru poslovnog podrucja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira, provodi i odgovara za sve poslovne procese iz djelokruga rada u postanskom uredu (PU) ili mrezi
postanskih ureda (MPU).

Prati i primjenjuje akte iz djelokruga rada.

Analizira u€inkovitost radnika i odreduje optimalne ljudske resurse, te vodi brigu o rasporedu radnika. Postavlja
poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden i kontrolira izvrSenje.

Kontrolira izvr§enje postavljenih poslovnih ciljeva.

Organizira i obavlja poslove prijema i otpreme zakljucaka.

Organizira obavljanje svih usluga u postanskom uredu (PU) ili mrezi poStanskih ureda (MPU).

Obavlja kontrole poslovanja svih podredenih organizacijskih dijelova u okviru podrucja za koje je nadlezan
Obavlja kontrolu svih rezijskih troSkova i ovjerava racune.

Obavlja poslove kontrole vezane uz rad glavne blagajne, te prati promete i predlaze i kontrolira optimalnu visinu
blagajni¢kog maksimuma novca/roba.

Analizira i planira potrebne zalihe robe, brine se o izloZenosti roba za prodaju preuzima i kontrolira robe, te
predlaze prodajni asortiman roba u suradnji sa Sektorom prodaje.

Narucéuje poStanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama poStanskog ureda.

Analizira i predlaze radna vremena postanskih ureda i radnika u poStanskom uredu.

Sukladno uputama Sektora prodaje brine se o izloZzenosti roba za prodaju.

U suradnji sa Sektorom prodaje prikuplja informacije o potencijalnim korisnicima usluga potrebne za sklapanje
novih ugovora, kao i odrzavanje kontakata sa ugovorenim korisnicima i pracenje potreba korisnika. Planira
potrebe za sluzbenom odje¢om i potrebnim sredstvima za rad. Obavlja poslove prikupljanja i evidentiranja
statistiCkih podataka vezano za djelokrug rada. Prati kvalitetu sukladno vaze¢im propisima, te predlaze mjere za
optimizaciju i racionalizaciju dostave i Salterskog poslovanja.

Obavlja po potrebi i sve poslove kontrolora.

Prati pravilnost primjene cjenika.

Rjesava reklamacije i zahtjeve korisnika, te kontrolira i odobrava racune.

Odgovara za provedbu pravila poslovnog ponasanja

radnika. Obavlja poslove vezane uz rad glavne blagajne.

Izraduje i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada.

Sudjeluje u aktivnostima donoSenja mjera osiguranja, sigurnosti i zastite postanskih ureda, sredstava za rad,
vrijednosti i nov€anih sredstava u postanskim uredima.

Provodi aktivnosti vezane za odrzavanje i sigurnost objekata.

Odgovara za urednost poslovanja lokacija postanske mreze.

Kontinuirano obavlja edukaciju i pruza tehnolo$Sku podrsku radnicima u po$tanskim uredima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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172. Voditelj postanskog ureda (I, Ill. I IV. ranga)

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: VODITELJ POSTANSKOG UREDA (Il., lll. | IV. ranga)
Organizacijski dio: POSTANSKI URED

Il.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema: Visa Skola

Radno iskustvo: Najmanje 3 godine

Organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti/Pozeljna specificna znanja i | Sposobnost rada u timu
vjestine Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZnosti

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Odgovornosti i odlugivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

aktivnosti: Direktoru poslovnog podrucja

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira, provodi i odgovara za sve poslovne procese iz djelokruga rada u postanskom uredu (PU) ili mrezi
postanskih ureda (MPU).

Prati i primjenjuje akte iz djelokruga rada.

Analizira ucinkovitost radnika i odreduje optimalne ljudske resurse, te vodi brigu o rasporedu radnika.
Postavlja poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden i kontrolira izvrSenje.

Kontrolira izvrSenje postavljenih poslovnih ciljeva.

Organizira i obavlja poslove prijema i otpreme zaklju¢aka.

Organizira obavljanje svih usluga u postanskom uredu (PU) ili mrezi poStanskih ureda (MPU).

Obavlja kontrole poslovanja svih podredenih organizacijskih dijelova u okviru podrucja za koje je nadlezan
Obavlja kontrolu svih rezijskih troSkova i ovjerava racune.

Obavlja poslove kontrole vezane uz rad glavne blagajne, te prati promete i predlaze i kontrolira optimalnu visinu
blagajnickog maksimuma novca/roba.

Analizira i planira potrebne zalihe robe, brine se o izloZenosti roba za prodaju preuzima i kontrolira robe, te
predlaze prodajni asortiman roba u suradnji sa Sektorom prodaje.

Narucuje poStanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama poStanskog ureda.

Analizira i predlaze radna vremena postanskih ureda i radnika u poStanskom uredu.

Sukladno uputama Sektora prodaje brine se o izloZzenosti roba za prodaju.

U suradnji sa Sektorom prodaje prikuplja informacije o potencijalnim korisnicima usluga potrebne za sklapanje
novih ugovora, kao i odrzavanje kontakata sa ugovorenim korisnicima i pracenje potreba korisnika.

Planira potrebe za sluzbenom odje¢om i potrebnim sredstvima za rad.

Obavlja poslove prikupljanja i evidentiranja statistiCkih podataka vezano za djelokrug rada. Prati kvalitetu
sukladno vazecim propisima, te predlaze mjere za optimizaciju i racionalizaciju dostave i Salterskog poslovanja.
Obavlja po potrebi i sve poslove kontrolora.

Prati pravilnost primjene cjenika.

Rjesava reklamacije i zahtjeve korisnika, te kontrolira i odobrava racune.

Odgovara za provedbu pravila poslovnog ponasanja radnika.

Obavlja poslove vezane uz rad glavne blagajne.

Izraduje i dostavlja izvje$¢a iz djelokruga rada.

Sudjeluje u aktivnostima donoSenja mjera osiguranja, sigurnosti i zastite poStanskih ureda, sredstava za rad,
vrijednosti i nov€anih sredstava u postanskim uredima.

Provodi aktivnosti vezane za odrzavanje i sigurnost objekata.

Odgovara za urednost poslovanja lokacija postanske mreze.

Kontinuirano obavlja edukaciju i pruza tehnoloSku podrsku radnicima u poStanskim uredima.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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173. Pomoénik voditelja postanskog ureda (l. ranga)

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNIK VODITELJA POSTANSKOG UREDA (I RANGA)

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vl/bacc.
ViSa Skola

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/PoZeljna specificna znanja i
vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
nadleZznosti

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju poStanskog ureda

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

dopune istih.

sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada.

rukovoditelja.

Prati poslovne rezultate po svim uslugama.
Obavlja po potrebi i sve poslove kontrolora. Izraduje

Zamjenjuje voditelja postanskog ureda u svim poslovima .

Koordinira i izvrSava poslovne aktivnosti vezano za tehnoloSku podrsku iz djelokruga rada.

Uskladuje i organizira rad poStanskih ureda mreze poslovnica i dostave.

Prati trendove pruzanja usluga u pogledu kvalitete, cjenovne konkurentnosti, atraktivnosti te predlaze izmjene i

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

174. Voditelj dostave brze poste

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ DOSTAVE BRZE POSTE

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

VSS-Vl/bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/PozZeljna
specifi€na znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine
Pregovaracke vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga rada.
Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

Voditelju poStanskog ureda

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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posiljaka.

novih Ugovora.

rukovoditelja.

Organizira i odgovara za poslovne procese dostave brze poste.

Prati i primjenjuje akte iz djelokruga rada.

Koordinira i organizira ljudske resurse za dostavu brze poste.

Prati pravovremenost izlazaka postara na dostavu s ciliem ispunjenja propisanih rokova uru¢enja postanskih

U suradniji sa Sektorom prodaje prikuplja informacije o potencijalnim korisnicima usluga potrebne za sklapanje

Postavlja poslovne ciljeve i zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden.

Kontrolira izvr§enje postavljenih poslovnih ciljeva.

Organizira rad dostave, kako bi se postigla Zeljena kvaliteta dostave.

Analizira ucinkovitost radnika i odreduje optimalne ljudske resurse.

Sortira poSiljke za dostavu, utvrduje prioritete.

Obavlja poslove zaprimanja potraznica i rjeSavanje potraznih postupaka.

Priprema i upravlja sa ugovorima i rokovima isporuke poStanskih poSiljaka putem postanskih
pretinaca. Obavlja i kontrolira poslove organizacije isporuke poSiljaka putem postanskih pretinaca
Organizira i obavlja zaduzZenje i razduzenje radnika na dostavi u postanskim uredima.

Analizira i predlaze radna vremena radnika na dostavi.

Prati potrebe za sluzbenom odje¢om, obuc¢om i potrebnim sredstvima za rad.

Obavlja poslove prikupljanja i evidentiranja statistickih podataka vezano za djelokrug rada.

Prati kvalitetu sukladno zakonskoj regulativi, te predlaze mjere za optimizaciju i racionalizaciju dostave.
Rjesava reklamacije korisnika iz djelokruga rada.

Izraduje i dostavlja izvje$¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

175. Kontrolor

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

KONTROLOR

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna struéna sprema:

VSS-Vl/bacc.
Visa Skola

Radno iskustvo:

Najmanje 3 godine

Posebni uvjeti/Pozeljna
specifi€na znanja i vjestine

Organizacijske sposobnosti
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i
odlucdivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i zadataka iz
djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

Voditelju postanskog ureda

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

159




Organizira, nadzire, kontrolira i provodi poslovne procese u postanskom uredu.

Nadzire primjenu, naputaka i normativnih akata vezanih za obavljanje svih usluga u postanskom uredu.
Dodjeljuje zadatke radnicima kojima je neposredno nadreden.

Obavlja poslove zaduzivanja i razduzivanja radnika.

Kontrolira izvrSenje postavljenih poslovnih ciljeva.

Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja postanskog ureda.

Obavlja poslove vezane uz rad glavne blagajne.

Obavlja poslove zaduzivanja i razduzivanja Salterskih radnih mjesta nov€anim iznosima, postanskim markama,
vrijednosnicama i robom.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika.

Organizira i obavlja sve poslove prijema, prispijec¢a i otpreme postanskih

posiljaka. Vodi potrebne evidencije i statistike. Prati pravilnost primjene cjenika.

Analizira i planira potrebne zalihe robe, preuzima i kontrolira robe, te predlaze prodajni asortiman roba.
Trebuje i obraduje dotacije i otprema nov€ane suviSke.

Narucéuje poStanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama postanskog ureda. Vodi

i zaklju€uje odgovarajuce racunske dokumentacije, izraduje stanja blagajne.

Uskladuje i kontrolira poslovne procese.

RjeSava zahtjeve i prigovore korisnika.

Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zaklju¢aka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Izraduje i dostavlja izvje$¢a iz djelokruga rada.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

176. Operater u poStanskom prometu

I. RADNO MJESTO
Naziv radnog mjesta: OPERATER U POSTANSKOM PROMETU
Organizacijski dio: POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

SSS-1V

Potrebna struéna sprema: Srednja $kola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna | Sposobnost rada u timu

znanja i vjeStine Komunikacijske vjestine
Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz nadleznosti
Odgovornosti i odlucivanje: Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada
Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih | Voditelju poStanskog ureda / Kontroloru / Voditelju-operateru u
aktivnosti: postanskom prometu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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korisnike o uslugama.

rukovoditelja.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese. Informira

Organizira i obavlja sve poslove prijema, prispijeca i otpreme postanskih posiljaka.
Pruzanje postanskih, financijskih, usluga brze poste i ostalih usluga korisnicima.

Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi postanskog ureda.
Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured. Obavlja
poslove operativne i dokumentacijske kontrole.

Vodi i zaklju€uje odgovarajuc¢u racunsku dokumentaciju i izraduje stanja Salterske blagajne. Dostavlja
postanske poSiljke i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste.

Obavlja poslove razmjene zaklju¢aka.

Obavlja poslove zaduzenja i razduzenja radnika na dostavi.

Unosi informacije o poSilikama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije.

Sortira i usmjerava postanske posiljke.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Obavlja poslove utovara/istovara poSiljaka/zaklju€aka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

177.

Pomo¢ni operater u postanskom prometu

|. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POMOCNI OPERATER U POSTANSKOM PROMETU

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

KV-IlI
Srednja $kola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna
specificna znanja i vjestine

Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga rada
Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i zadataka
iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje
poslovnih aktivnosti:

Voditelju postanskog ureda / Kontroloru / Voditelju-operateru u postanskom
prometu

111.OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

korisnike o uslugama.

rukovoditelja.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese Informira

Organizira i obavlja sve poslove prijema, prispijec¢a i otpreme postanskih posiljaka.

Pruza postanske, financijske, usluge brze poste i ostalih usluga korisnicima.

Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi poStanskog ureda.

Vodi i zaklju€uje odgovarajucu raGunsku dokumentaciju i izraduje stanja Salterske blagajne. Dostavlja
postanske posiljke i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste.

Obavlja poslove razmjene zaklju¢aka.

Obavlja poslove zaduzenja i razduzenja radnika na dostavi.

Unosi informacije o posiljkama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije.

Sortira i usmjerava postanske posiljke.

Obavlja pozadinski unos podatka u poslovne aplikacije.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Obavlja poslove utovaralistovara poSiljaka/zaklju€aka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvrSavanje zadataka iz djelokruga rada.
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178.

Voditelj-operater u postanskom prometu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

VODITELJ-OPERATER U POSTANSKOM PROMETU

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

SSS-IV
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna
znanja i vjeStine

Organizacijske vjestine
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlucivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
djelokruga rada

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju poStanskog ureda / Kontroloru

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i primjenjuje akte iz djelokruga rada.

Prazni poStanske kovcezice.
Obavlja poslove razmjene zaklju¢aka.

Sortira i usmjerava postanske posiljke.

Dostavlja i prima postanske posiljke.

rukovoditelja.

Organizira i odgovara za poslovne procese iz djelokruga rada u postanskom uredu. Prati

Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja poStanskog ureda.

Pruza postanske, financijske, usluge brze poste i ostale usluge korisnicima.

Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi postanskog ureda.
Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured. Obavlja
poslove operativne i dokumentacijske kontrole.

Analizira i planira potrebne zalihe robe, preuzima i kontrolira robe, te predlaze prodajni asortiman roba.
Trebuje i obraduje dotacije i otprema nov¢ane suviske.

Narucéuje poStanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama poStanskog ureda. Vodi
i zaklju€uje odgovarajuce racunske dokumentacije, izraduje stanja blagajne.

Obavlja poslove zaduzivanja s knjizenim posSiljikama i nov€éanim doznakama.

Dostavlja postanske poSiljke i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste.

Unosi informacije o poSiljkama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije.
Organizira i obavlja zaduZenje i razduzenje radnika na dostavi u postanskim uredima.

Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka.

Preuzima posiljke iz sredstava poStanske mreze.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezane uz poslovne procese.

Usmjerava poStanske poSiljke i zakljucke.

Organizira i obavlja poslove pred sortiranja posiljaka u poStanskom uredu.

Obavlja poslove utovaralistovara u vozila za prijevoz poSiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada
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179.

Postar-operater u poStanskom prometu

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POSTAR-OPERATER U POSTANSKOM PROMETU

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

KV-IlI
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specifi¢na
znanja i vjestine

Vozacka dozvola B kategorije
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz
djelokruga rada

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih
aktivnosti:

Voditelju postanskog ureda / Kontroloru / Voditelju-operateru u
postanskom prometu

lll. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prazni poStanske kovcezZice.
Obavlja poslove razmjene zakljuaka.

Sortira i usmjerava postanske posiljke.

Dostavlja i prima poStanske posiljke.

rukovoditelja.

Pruza postanske, financijske, usluge brze postei ostale usluge korisnicima.

Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi postanskog ureda.

Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured. Obavlja

poslove operativne i dokumentacijske kontrole.

Analizira i planira potrebne zalihe robe, preuzima i kontrolira robe, te predlaze prodajni asortiman roba.
Trebuje i obraduje dotacije i otprema nov€ane suviSke.

Narucuje poStanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama postanskog ureda. Vodi

i zaklju€uje odgovarajuce racunske dokumentacije, izraduje stanja blagajne.

Obavlja poslove zaduzivanja s knjizenim posSiljkama i nov€anim doznakama.

Dostavlja postanske poSiljke i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste.

Unosi informacije o poSiljkama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije.
Organizira i obavlja zaduZenje i razduzenje radnika na dostavi u postanskim uredima.

Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate novéanih doznaka.

Preuzima posiljke iz sredstava poStanske mreze.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese.

Usmjerava postanske posiljke i zakljucke.

Organizira i obavlja poslove pred sortiranja posiljaka u poStanskom uredu.

Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zaklju¢aka u vozila za prijevoz posiljaka.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza postanskih posiljaka.

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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180. Postar za brzu dostavu

I.RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta:

POSTAR ZA BRZU DOSTAVU

Organizacijski dio:

POSTANSKI URED

I.ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Potrebna stru¢na sprema:

KV-III
Srednja Skola

Radno iskustvo:

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna
znanja i vjestine

Vozacka dozvola B kategorije
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Odgovornosti i odlu€ivanje:

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga
rada. Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju
poslova i zadataka iz djelokruga rada

Veze s drugim poslovima:

Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada

Odgovoran za obavljanje poslovnih

Voditelju poStanskog ureda / Voditelju dostave brze poste / Kontroloru

aktivnosti:

I11.OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove prikupa i dostave poSiljaka brze poste.

Dostavlja i prima i druge poStanske poSiljke.

Obavlja poslove pruzanja postanskih, financijskih i ostalih usluga korisnicima.

Obavlja poslove aktivhog nudenja i prodavanja svih roba i usluga koje se nalaze u ponudi po$tanskog ureda.
Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured.

Sortira i usmjerava postanske poSiljke.

Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka.

Preuzima poSiljke iz sredstava postanske mreze. Informira

korisnike o uslugama.

Obavlja poslove usluzivanja korisnika na dostavi.

Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zaklju¢aka u vozila za prijevoz posiljaka.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza postanskih posiljaka

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

181. Postar

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: POSTAR

Organizacijski dio: POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-IIl

Potrebna stru¢na sprema: Srednja $kola

Radno iskustvo: -
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Vozacka dozvola B kategorije
Sposobnost rada u timu
Komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti/Pozeljna specificna
znanja i vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga
rada

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvrSenju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju postanskog ureda / Kontroloru / Voditelju-operateru u
aktivnosti: postanskom prometu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove pruzanja poStanskih, financijskih i ostalih usluga korisnicima.

Obavlja poslove aktivnhog nudenja i prodavanja svih roba i usluga koje se nalaze u ponudi poStanskog ureda.
Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured.

Dostavlja i prima postanske posiljke.

Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka.

Preuzima posiljke iz sredstava poStanske mreze.

Informira korisnike o uslugama. Obavlja poslove

usluzivanja korisnika na dostavi.

Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zaklju€aka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza postanskih posiljaka

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

182. Pomocni radnik za postanske poslove

I. RADNO MJESTO

Naziv radnog mjesta: POMOCNI RADNIK ZA POSTANSKE POSLOVE

Organizacijski dio: POSTANSKI URED

Il. ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

KV-Ill

Potrebna stru¢na sprema: Srednja dkola

Radno iskustvo: -

Posebni uvjeti:/PoZeljna specificna Vozacka dozvola B kategorije
znanja i vjestine Komunikacijske vjestine

Odgovara za uredno i zakonito obavljanje svih aktivnosti iz djelokruga
rada

Odgovara za rezultate, operativnost i urednost u izvr§enju poslova i
zadataka iz djelokruga rada

Odgovornosti i odlucivanje:

Veze s drugim poslovima: Povezan sa svim poslovima i procesima iz djelokruga rada
Odgovoran za obavljanje poslovnih Voditelju postanskog ureda / Kontroloru / Voditelju-operateru u
aktivnosti: postanskom prometu

Ill. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Dostavlja i prima poStanske poSiljke.

Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka.

Preuzima posiljke iz sredstava poStanske mreze. Informira

korisnike o uslugama.

Obavlja usluzivanje korisnika na dostavi.

Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zaklju¢aka u vozila za prijevoz poSiljaka.

Po potrebi obavlja poslove prijevoza postanskih posiljaka

Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.
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6.3. NIVOI PROCESA DONOSENJA ODLUKA

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta je opisan nacin
rukovodenja Drustvom i njenim organizacionim jedinicama, ovlastenje u rukovodenju i
odgovornosti za obavljanje poslova te proces donoSenja odluka. Navedenim dokumentom
detaljno su opisani poslovi i zadaci za svako radno mjesto zasebno. Radne pozicije su
definirane i opisane na nacin da obja3njavaju njihovu nadleZnost te ovlastenje za izvrSavanje
povjerenih funkcija i odgovornosti.

Delegiranje obaveza se zasniva na odlukama nadredenog u djelokrugu koji je
definiran Pravilnikom. Pored toga, interne odluke pruzaju moguc¢nost delegiranja obaveza.

Hrvatska posta d.o.o.Mostar je podijeliena na sektore/urede osnovne organizacione
jedinice kojima neposredno rukovode direktora sektora/ureda koji za svoj rad odgovaraju
Upravi drustva. Direktori sektora i ureda imaju ovlasti da organizuju, objedinjuje i usmjerava
rad te jedinice, odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno obavljanje
poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi, rasporeduje poslove na
neposredne izvrioce, pruza izvrdiocima potrebnu stru¢nu pomoé u radu, daje uputstva za
obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti osnovne organizacione jedinice kojom rukovodi i
odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih toj
organizacionoj jedinici, obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice
kojom rukovodi.
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7.1ZVJESTAJ O INTEGRITETU

IzvieStaj o integritetu: - Analiza toCaka podloznih/rizi€nih na koruptivha djelovanja sa
aktivnostima prema radnom mjestu, koja se odnosi na unutrasnje i vanjske aktivnosti
institucije, sa opisom (ne)postojec¢ih odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na
(eventualne) nepravilnosti; - analiza kritiCnih aktivnosti i kriticnih radnih mjesta u instituciji.

PREDMET:

SADRZAJ:

IZRADIO/-LA:

Analiza riziénih aktivnosti prema radnom mijestu, koja se odnosi na
unutarasnje i vanjske aktivnosti Drustva , sa opisom (ne)postojecih
obrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na (eventualne)
nepravilnosti;

Rizi€ne aktivnosti koje se odnose na unutarnje i vanjske aktivnosti/zadatke
institucije.

Radna grupa
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7.3.

koruptivna djelovanja

lzvjeStaj o integritetu — analiza aktivnosti rizi€inih toéaka podloznih na

Podrucja djelatnosti Primjeri Moguéa Interna Status quo —
problema i rjeSenja pravila procjena
rizika rizicnih
tocaka
podloznih na
koruptivna
djelovanja
(opisno)
Javne nabavke - - - -Utvrdeno je
Netransparentno | Transparenta | Podzakonsk | da se
st u provodenju nrad i i akti navedene
postupka po obaveza propisani od | izjave
javnim potpisivanja strane redovno
nabavkama; Izjave o Agencije za | potpisuju;
-Nacin povjerljivostii | javne
postupanja nepristrasnost | nabavke. -Postupak
komisije za izbor | i; provodenja
i odabir -Izbor Clanova javnih
najpovoljnijeg komisije za nabavki i
ponudaca; javne nabavke izbor ¢lanova
-Nedovoljna koji posjeduju komisije za
obucenost znanja o javne
osoblja i ¢lanova | procesu javnih nabavke
povjerenstva za | nabavki; pretpostavlja
javne nabavke -Edukacija visok stupanj
¢lanova suradnje
komisije za izmedu
javne nabavke organizacioni
h jedinica
unutar HP.
Upravljanje -Odredivanje -Obavezna Internim U HP su
finansijskim sredstava primjena propisima detaljno
sredstvima zakonskih i jasno je uredena
(raspolaganje i podzakonskih | propisano pravila
odobravanje akata, te raspolaganj | vezano za
financijskih internih ei upotrebu
sredstava, isplate i pravila; odobravanj | financijskih
sl.) -Nadzor nad e sredstava,
raspolaganje | financijskih | tako da u
m i sredstava, dosadasnjem
odobravanjem | uredna radu Drustva
financijskih evidencija o | nisu
sredstava istima, zabiljezeni
jasno nikakvi oblici
zaduzeni nepravilnosti
zaposleni niti
za sve Zloupotrebe
aktivnosti sredstava.
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oko
raspolagan;j
ai

odobravanj
a
financijskih
sredstava
Upravljanje -Koristenje -Obavezna - Pravilnik o | U HP su
materijalnim telefona, vozila, primjena koristenju detaljno
sredstvima Drustva kopir aparata bez | zakonskih i sluzbenih uredena
ovlastenja podzakonskih | vozila u, pravila
akata kojima -Pravilnik o | vezano za
Su propisana koristenju upotrebu
ograni€enja u | mobilnih i materijalnih
pogledu sluzbenih sredstava,
koriStenja telofona. takodau
navedenih -Pravilnik o | dosadasnjem
sredstava naknadama | radu HP nisu
putnih zabiljezeni
tro8kova za | nikakvi oblici
sluZzbena nepravilnosti
putovanja niti
zaposlenih | zloupotrebe
u rustvu; kada su u
pitanju
materijalna
sredstva
Drustva .
Kancelarijsko/uredsk | -Neodgovaraju¢a | -Obavezno -Pravilnik | Zaposleni u
o poslovanje zastita poslovne | uvodenje i o uredskom | Hrvatskoj
dokumentacije i postivanje poslovanju | posti d.o.o.
podataka; politike tzv. u FBIH zaduZeni za
-Ne adekvatan | ,Cistog stola“ (Sluzbene | obradu nekog
prostor za za sve novine predmeta,
smjestaj zap9slene u Federacije | ujedno je i
arhivske grade Drustvu; BiH, broj odggvoran za
96/19 zastitu
dokumenata i
-Broj 01/03- | akata te je
49-1137/19 | odgovoran za
08 propisno
odlaganje
predmeta
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7.4. Analiza kritiénih aktivnosti i kriti€nih radnih mjesta u Drustvu — katalog radnih mjesta
podloznih na koruptivna djelovanja

Katalog radnih mjesta podloznih/ranjivih na koruptivna djelovanja se priprema na temelju
kriterija i procjena. To znaCi da se radna mjesta ocjenjuju grupno ili pojedinacno od 1 do 5, pri
¢emu 1 oznafava neranjivost na temelju nivoa rizika povezanog sa radnim mjestom kada se
ono izloZi korupciji.

1 -

2.

3 -

4 ---

5 ---

Napomena:

Nepostojanje prijetnji - ne postoje uvjeti za korupciju, ne postoje informacije i ne
donose se odluke

Mala vjerovatnoca - informacije su ograni€ene, ne postoji komunikacija izvan
Drustva.

Srednji nivo vjerovatnoc¢e - uticaj na dio radnih procesa, postoje ograni¢ena
ovlastenja, odreduje zadatke

Visoka vjerovatnoc¢a - radnik posjeduje informacije, komunicira sa subjektima
izvan institucije

Velika vjerovatnoéa za korupciju, ovlasti bez ogranienja, prihvaca
strateSke odluke.

Usljed specifiCnosti radnog mjesta, prijetnja moze biti na najviSem nivou €ak i ako ne postoje oditi

razlozi za to.

7.6. Opis kriti€nih radnih mjesta podloznih na koruptivna djelovanja

Na osnovu prethodno izvr§ene analize, zakljuCuje se da su najranjivija/ najrizinija radna
mjesta za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije:

1. Uprava Drustva;

2. Direktori Ureda i Sektora;

3. Postar

5. Salterski operater
6. Postar za brzu postu.
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8. STATUS QUO - Procjena postojecih preventivnih mehanizama Hrvatske poste
d.o.0.Mosatar i/ili ocjena podlozZnosti na korupciju

Postojeéi zakonski okvir koji predstavlja preventivhe mehanizme unutar HP d.o.o.Mostar:

- Zakon o slobodi pristupa informacijama u BiH (,SI. glasnik BIH* br.28/00, 45/06, 102/09,
62/11);

- Zakon o radu u Federacije Bosne i Hercegovine “Sluzbenim novinama Federacije BiH” br.
43/99, 32/00 i 29/03)

- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine",
br. 39/2014 i 59/2022)

- Zakon o gospodarskim Drustvima FBIH ("Sluzbene novine FBiH", br. 81/2015 i 75/2021 od
22.09.20219)

Podzakonski akti za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije koji imaju
funkciju preventivnih mehanizama za sprjeavanje razliCitih oblika nepravilnosti, korupcije te
koruptivnog djelovanja unutar Drustva su:

- Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta HP d.o.o.Mostar.
- Eticki kodeks HP Mostar

8.1. Analiza statusa quo na osnovu upitnika

Zaposlenima Hrvatske poste d.o.0. Mostar su podijeljeni upitnici za samoprocjenu
integriteta unutar gospodarskog Drustva.. Popunjavanje upitnika bilo je anonimno kako bi se
na taj nacin dobili to objektivniji rezultati. Osnovni cilj upitnika je da se dobije jasna slika o
stanju integriteta u Drudtvu, te da se prikupe relevantne informacije o percepciji i nacinu
funkcioniranja, kompetencija zaposlenih, kao i nivoa osobne uklju¢enosti prilikom postizanja
cilieva i zadataka unutar DruStva. Sve informacije dobivene anketiranjem sluze iskljucivo u
svrhu procjene postojeceg stanja unutar DruStva, utvrdivanja nepravilnosti kao i eventualnoj
izloZenosti koruptivnom djelovanju te se u druge svrhe nece Koristiti
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Rezultati upitnika provedenog u Hrvatskoj posti d.o.o. Mostar:

Dali je skup funkcija koje obavlja sektor/ured kojim rukovodite
dobro definiran u zakonu i/ili internim dokumentima VaSeg
Drustva.

m Adekvatno

m Neadekvatno

Grafikon 1.

Kod navedenog pitanja ispitanicima je ostavljena moguénost da predloZe Sta je neophodno
izmijeniti u zakonima odnosno internim aktima kojima je regulisan rad Drustva. U skladu sa
navedenim, rukovodioci sektora/ureda, kao moguca rjedenja predlazu: potrebno je precizirati
radna mjesta obzirom da je previSe poslova u okviru istog radnog mjesta (pojedine funkcije su
¢ak i u sukobu interesa).
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Dali je skup funkcija dovoljan i da li odgovara aktivnostima koje
sektor/ureda u stvarnosti provodi?

®Da
m Ne

Grafikon 2.

Vecina ispitanika smatra kako je skup funkcija koje njihov sektor/ured provodi je precizno
definiran te da odgovara aktivnostima koje se provode. Ispitanici predlazu izmjenu Pravilnika
o sistematizaciji radnih mjesta DruStva, te povecéanje broja radnih mjesta sa preciznijim opisom
poslova i radnih zadataka.

174



Da li su kvalitet i pouzdanost komunikacije i koordinacije sa
ostalim sektorima/uredima i/ili organizacijonim jedinicama
pravilno koordiniran.

®Da

m Ne

Grafikon. 3.

Iz Grafikona 3. vidljivo je kako vecina ispitanika dala negativan odgovor na navedeno pitanje
te smatra da je za bolju komunikaciju neophodno precizno definirati pojedinacne nadleznosti
i tijekove komunikacije, neophodno je osigurati dosljednu primjenu principa pravovremenosti
u suradnji i poslovnoj korespodenciji.
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Da li postoje pisane pisane procedure (operativni naputak,
smjernice) kojima se ureduje nac¢in obavljanja funkcija
sektora/ureda?

0%

H Ne
EDa

Grafikon 4.

Svi ispitanici su se izjasnili da postoje jasno opisane procedure.
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Da li postoje kontradiktornosti i/ili nedosljednosti u regulatornom
okviru kojim su utvrdene funkcije Vaseg sektora/ureda ?

® Ne
EDa

Grafikon 5.

Podjednak broj ispitanika smatra kako ne postoje nedosljednosti u regulatornom okviru, kao i
da postoje nedosljednosti u regulatornom okviru.
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Da li Vasi radnici imaju jasne opise poslova?

0%

mDa
m Ne

Grafikon 6.

Svi radnici unutar sektora/ureda posjeduju jasne opise poslova.
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Da li ste Vi i Vasi radnici upoznati sa godisnjim
ciljevima/planovima rada DruStva i VaSeg sektora/ureda?

®Da
m Ne

Grafikon 7.

Vedina ispitanika se izjasnila da su upoznati s godiSnjim planovima i cilievima rada Drustva i
cilievima rada sektora/ureda. Svi zaposleni unutar sektora/ureda posjeduju jasne opise
poslova. Vecina ispitanika se izjasnila da su oni i njihovi zaposleni upoznati sa godisSnjim
cilievima/planovima rada Drustva i sektora/ureda na Cijem Celu se nalaze. Na pitanje koji su
najznacaijniji ciljevi njihovog sektora/odjeljenja ispitanici su naveli: kadrovsko jaanje Drustva i
edukacije.
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Koliko cesto podnosite izvjestaj
o aktivnostima Vaseg sektora/ureda?

0%

® Jednom godisnje
® Dva puta ili vise
= Na mjesenoj osnovi

m Ostalo

Grafikon 8.

Grafikonom 8. prikazan je rezultat analize da je 75% ispitanika istaklo kako izvjestaj o radu
podnosi jednom mjesecno dok 25% ispitanika izvjestaj o radu podnosi jednom godiSnje
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Na koji nacin zainteresovanim stranama i/ili javnosti dostavljate
informacije o aktivnostima VaSeg sektora/ureda?

m Putem informacija koje se postavljaju na
web stranicu

® Putem konferencija za Stampu

0% 0%

= Putem informacija sadrzanih u internom
dokumentu

B Organizovanjem specijalnih
informativnih sastanaka ili razgovora sa
zainteresovanim stranama

® Putem e-maila

= Putem ciljane postanske posiljke

= Pomocu izvjestaja

0%

= Putem internih sastanaka za radne grupe

Ne $aljemo im informacije

Grafikon 9.

Na pitanje o nacinu dostavljanja informacija zainteresovanim stranama, 18% ispitanika se
izjasnilo kako su informacije sadrzane u internom dokumentu, 28% ispitanika je istaklo kako
se informacije dostavljaju putem internih sastanaka za radne grupe, 18% ispitanika informacije
dostavlja putem e-maila, 18% ispitanika informacije 3alje putem izvjeStaja dok preostalih 9%
ispitanika informacije dostavlja organizovanjem specijalnih informativnih sastanaka ili
razgovora sa zainteresovanim stranama.
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Da postoje mjerljivi indikatori za rezultate koji nastaju iz
aktivnosti sektora/ureda kojim rukovodite?

0%

mDa
m Ne

Grafikon 10.

Svi ispitanici su istakli kako sektori/ureda posjeduju plan rada za narednu godinu, a takoder
svi smatraju da postoje mjerljivi indikatori za rezultate koji nastaju iz aktivnosti sektora/ureda
na Cijem Celu se nalaze.
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Da li imate dovoljno resursa (materijalnih i financijskih) za
provodenje svojih aktivnosti?

mDa
m Ne

Grafikon 11.

Ispitanici su kao jedan od glavnih problema istakli nedostatak materijalnih i finansijskih
sredstava putem kojih bi se osiguralno normalno funkcioniranje sektora/ureda kojim rukovode
$to vidimo iz grafikona 11.
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0%

0%
0% 0%

m Njihovo radno vrijeme je u popunosti
iskoriSteno pri normalnom radnom
opterecenju

m Njihovo radno vrijeme je u popunosti
iskoriSteno pri jako velikom radnom
opterecenju

® Njihovo radno vrijeme je u potpunosti
iskoriSteno pri jako velikom radnom
opterecenju i Cesto je neophodno da
nastave sa radom nakon radnog vremena

H Radno opterecenje nekih uposlenika je
veliko, dok je radno opterecenje drugih
znatno manje

m Njihovo radno vrijeme nije u potpunosti

iskoristeno

® Ne bih znao/znala re¢i

Ostalo

Grafikon 12.

Upitnik za rukovodioce sektora/ureda sadrzi niz pitanja koja se odnose na radnike
sektora/ureda kao i kvalitet rada, kompetencije, radno optereéenje i sl. Vecéina ispitanika
smatra kako zaposlenici poslove obavljaju zadovoljavaju¢e, ukupno gledano te da je njihovo
radno vrijeme u potpunosti iskoristeno pri normalnom radnom optere¢enju dok manji broj
ispitanika smatra kako je radno vrijeme zaposlenika u potpunosti iskoristeno pri jako velikom

radnom opterecenju.
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0,
0% 0%

0%

0% 0%
(o)

0% |

0%
0%

Koji su najznacajniji problemi sa kojima se susrecete u svojim
aktivnostima kao rukovodilac sektora/ureda?

m Pravni okvir

m Utvrdeni ciljevi sektora/odjeljenja

m Nedostatak mjerljivih indikatora za
izvjeStavanje o ostvarenim rezultatima

m Ogranicene funkcije i prava

® Nedostatak jasnih pravila i procedura za
provodenje aktivnosti sektora/odjeljenja

m Uplitanje u Vas posao od strane politickih
angazovanih osoba

m Veliki broj nadredenih koji Vam dodjeljuju
zadatke

m [ osa komunikacija i koordinacija sa
ostalim odjelima

Losa komunikacija i koordinacija sa
organima uprave

B [ osa materijalna osnova

® Nedovoljni finansijski resursi

Nedovoljan broj zaposlenika

Kompetencije uposlenika ne odgovaraju
zahtjevima

Nedovoljni ili zastrajeli software, hardware
i sredstva komunikacije

Nerealni (prekratki) rokovi za provodenje
zadataka

Preveliko radno opterecenje svih u
sektoru/odjeljenju

Ostalo

Grafikon 13.

Iz navedenog grafikona vidljivo je da postoje mnogobrojni problemi sa kojima se rukovodioci
sektora/ureda susrecu prilikom svakodnevnog obavljanja aktivnosti. Najznacajniji problemi sa
kojima se susrecu su: ograni¢ene funkcije i prava, nedovoljan pravni okvir, uplitanje u posao
od strane politicki angazovanih osoba, nedovoljan stepen komunikacije sa ostalim organima
uprave, loSa materijalna osnova te nedovoljni financijski resursi, nedovoljan broj uposlenika te

preveliko radno opterecenje svih u sektoru/uredu.

Jedan ispitanik je naveo da u projektnom planiranju, analitickoj obradi i koordinaciji velikog
spektra eksternih partnera evidentan je nedostatak odredenog broja upraznjenih radnih

pozicija u sektoru/uredu
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Kako ocjenjujete svoje direktne odgovornosti, definirane u opisu
poslova za poziciju na kojoj se nalazite?

® [ma ih previse i prevazilaze broj
poslova koji se zapravo
obavljaju

® [ma ih previse, ali odgovaraju
broju poslova koji se zaista
obavljaju

= Optimalne, omoguc¢avaju
normalno obavljanje poslova

® Malo ih je, obzirom da ima vise
poslova koji se zapravo
obavljaju

Grafikon 14.

Kada su upitani da ocijene svoje direktne odgovornosti, vecina ispitanika smatra da su
odgovornosti optimalne te omogucavaju normalno obavljanje poslova, 15% ispitanika se
izjasnilo kako posjeduje previse odgovornosti, ali da iste odgovaraju broju poslova koji se
zaista obavljaju, 5% ispitanika smatra da je malo odgovornosti, obzirom da ima viSe poslova
koji se zapravo obavljaju, dok 5% ispitanika smatra da posjeduje previse odgovornosti te da
one prevazilaze broj poslova koji se zapravo obavljaju.
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Kako ocjenjujete formulaciju najveéeg dijela svojih direktnih
odgovornosti?

0%

0%

Grafikon 15.

Kada su upitani da ocijene formulaciju direktnih odgovornosti vecina ispitanika se izjasnila
kako je ista uopc¢ena, ali da odgovara aktivhostima koje se izvr8avaju, 21% njih tvrdi kako je
ista precizna i kao takva odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju, 16% ispitanika smatra da
su poslovi detaljno opisani dok 5% ispitanika izjavljuje kako nisu upoznati sa svojim opisom
poslova.
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Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju sa ostalim
radnicima ti ispunjavanja direktnih odgovornosti?

= Nema potrebe za takvom
0% 0% komunkacijom

B Rokovi i pouzdanost su na
zadovoljavajuéem nivou

® Postoje pojedinaéni neodstaci u
pogledu rokova

m Postoje odredeni nedostaci u pogledu
pouzdanosti informacija

= Ne mogu ti procijeniti

Grafikon 16.

Radnicima je data moguc¢nost da ocijene stupanj komunikacije i koordinacije da ostalim
radnicima tokom ispunjavanja direktnih odgovornosti. Vecina ispitanika je istakla kako su
rokovi i pouzdanost na zadovoljavaju¢em nivou, 16% ispitanika se izjasnilo kako postoje
pojedinacni nedostaci u pogledu rokova, 11% ispitanika smatra da postoje odredeni nedostaci
u pogledu pouzdanosti informacija, dok se 5% ispitanika izjasnilo da su rokovi i pouzdanost
na niskom nivou &ime se stvaraju preduvjeti za loSe obavljanje poslova.
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Kako ocjenjujete komunikaciju sa uposlenima drugih institucija
ili eksternim partnerima?

0%
° 0%

B Nema potrebe za takvom
komunikacijom

® Rokovi i pouzdanost su na
zadovoljavajuéem nivou

= Postoje pojedinacni nedostaci u
pogledu rokova

u Postoje odredeni nedostaci u
pogledu pouzdanosti informacija

Grafikon 17.

Pored mogucnosti da se izjasne o kvalitetu interne komunikacije, radnicima je data moguénost
da se izjasne o kvalitetu komunikacije sa uposlenima drugih institucija ili eksternim partnerima.
Vecina ispitanika se izjasnila da su rokovi i pouzdanost na zadovoljavajuéem nivou, dok se
42% ispitanika izjasnilo da postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova.
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Da li postoje kontradiktornosti izmedu razlicitih pravnih akata
koji ureduju Vase direktne odgovornosti?

m Ne

H Da, ali to ne predstavlja
znacajnu prepreku za obavljanje
poslova

= Da, a to ponekad predstavlja
prepreku za normalno obavljanje
poslova

B Ne mogu to procijeniti

Grafikon 18.

Na pitanje da li postoje kontradiktornosti izmedu pravnih akata kojima su regulirane direktne
odgovornosti, 53% ispitanika je istaklo da takvih kontradiktornosti nema, 26% ispitanika se
izjasnilo da kontradiktornosti postoje te da predstavljaju prepreku za normalno obavljanje
poslova, 16% ispitanika je istaklo kako kontadiktornosti postoje, s tim da iste ne predstavljaju
znacajniju prepreku za obavljanje poslova, 5% ispitanika nije moglo dati odgovor na navedeno
pitanje, vidljivo iz grafikona br.18.
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Da li ste upoznati sa godiSnjim ciljevima Drustva?

0%

® Da, u potpunosti

m Da, ali samo sa ciljevima
direktno vezanim za nadleznosti
mog sektora/odjeljenja

= Nisam upoznat/a da postoje
takvi ciljevi

® Ne mogu to procijeniti

Grafikon 19.

Vecina zaposlenika (65% ispitanih) je upoznata sa godi$njim ciljevima institucije, ali iskljucivo
sa ciljevima koji su direktno povezani sa nadleznostima njihovog sektora/odjeljenja, 23%
ispitanika je izjavilo kako su u potpunosti upoznati sa godisSnjim ciljevima institucije, dok 12%
ispitanika izjavljuje da nisu upoznati sa ciljevima Hrvatske poSte d.o.o.Mostar.
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Da li ste upoznati sa godiSnjim ciljevima svog sektora/ureda?

® Da, u potpunosti

0%

® Nisam upoznat/a da postoje
takvi ciljevi

= Nisam upoznat/a sa ciljevima

B Ne mogu to procijeniti

Grafikon 20.

Vecina zaposlenih (80%) je u potpunosti upoznata sa godisnjim ciljevima sektora/ureda, 15%
ispitanika se izjasnilo kako nisu upoznati sa godisnjim ciljevima svog sektora/ureda, dok 5%
ispitanika nije moglo dati odgovor na navedeno pitanje $to je prikazano u Grafikonu 20.
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Kako ocjenjujete opskrbu materijalnom/sredstvima
rada/prostorom za rad (prostorije, namjestaj, hardware)?

0%

E Sasvim dovoljno

® Generalno dovoljno

= Nedovoljno, ali se snalazimo
® Nedovoljno i to prouzrokuje

teSko¢e u mom radu

= Ne mogu to procijeniti

Grafikon 21.

Radna grupa je Zeljela da zaposlenici Hrvatske poste d.o.o.Mostar ocijene opskrbu
materijalom, odnosno sredstvima za rad te da ocijene prostor za rad. 37% ispitanika izjasnilo
da su sredstva za rad nedovoljna, ali se snalaze, 32% ispitanika je istaklo da su raspolozZiva
sredstva i prostor za rad nedovoljni §to uzrokuje teSkoée u njihovom radu, 21% je opskrbu
materijalnim sredstvima ocijenilo dovoljnim, dok je 10% ispitanika opskrbu ocijenilo sasvim
dovoljno. Radna grupa je ostavila prostor za dodatne komentare i kritike koji su pojedini
ispitanici iskoristili te se izjasnili kako su prostorije koje trenutno koristi Drustvo neuvjetne, zbog
nedostatka prozora Sto Cesto uzrokuje teSkoc¢e u radu, nedostatak zraka te pad koncentracije.
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Kako ocjenjujete informacijske resurse/pristup informacijama u
svom radu (statisticki podaci, sofware, internet)?

0%

E Sasvim dovoljno

® Generalno dovoljno

= Nedovoljno, ali se snalazimo
® Nedovoljno, §to prouzrokuje

teSkoce u radu

® Ne mogu to procijeniti

Grafikon 22.

Od zaposlenika je trazeno da ocijene informacijske resurse odnosno pristup informacijama.
58% ispitanika se izjasnilo da su navedeni resursi generalno dovoljni, 21% ispitanika je reklo
da su navedeni resursi sasvim dovoljni, 16% je navelo da su nedovoljni, ali da se snalaze dok
5% ispitanika je reklo da je to nedovoljno $to prouzrokuje teSkoée u njihovom radu.
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Kako ocjenjujete svoje radno opterecenje?
0%

0%

® Radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno
pri normalnom radnom opterecenju

B Radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno
pri jako velikom radnom opterecenju

= Radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno
pri jako velikom radnom optereéenju i
Cesto je neophodno nastaviti sa radom
nakon isteka radnog vremena

B Radno vrijeme nije u potpunosti
iskoristeno

= Ne mogu to procijeniti

Grafikon 23.

Veéina zaposlenika Drustva, prilikom ocjene vlastitog radnog opterecenja, je navela kako je
njihovo radno vrijeme u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom opterec¢enju dok je 20%
ispitanika navelo kako je radno vrijeme u potunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom
opterecCenju. Postoji odredeni broj zaposlenika (5%) Cije je radno vrijeme u potpunosti
iskoristeno pri jako velikom radnom opterecenju te su naveli da je ¢esto neophodno nastaviti

sa radom nakon isteka radnog vremena kako bi na vrijeme izvrSili radne zadatke.
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Kako ocjenjujete svoje kompetencije?

B Moje kompetencije su vise od
onih potrebnih za poziciju na
kojoj se nalazim

® Moje kompetencije odgovaraju
kompetencijama potrebnim za
poziciju na kojoj se nalazim

Moje kompetencije su ispod
minimalnih zahtjeva u pogledu
kompetencija potrebnih za
poziciju na kojoj se nalazim

0%

B Ne mogu to procijeniti

Grafikon 24.

Prilikom ocjene vlastitih kompetencija, 50% ispitanika je reklo kako njihove kompetencije
odgovaraju kompetencijama potrebnim za poziciju na kojoj se nalaze, 30% ispitanika nije
moglo izvrSiti procjenu vlastitih kompetencija, dok se 20% ispitanika izjasnilo da su njihove
kompetencije vise od onih potrebnih za poziciju na kojoj se nalaze.

Na pitanje da li se organizuju radionice s ciljem sticanja novih vjestina i poboljSanja kvalifikacija
zaposlenika, 40% ispitanika se izjasnilo da se takve radionice organizuju jednom do dva puta
godisnje, 30% je reklo da se navedene radionice rijetko organizuju, dok 30% ispitanika se
izjasnilo da nikada nije prisustvovalo radionicama/obukama sa ciljem sticanja novih znanja i
vjestina. Navedeni rezultati upucuju na zaklju¢ak da je neophodno CeS$ée organizovati
radionice kako bi zaposleni Drustva poboljSavali svoja znanja i vjeStine.

Radna grupa je Zeljela znati koji su to najznacajniji problemi sa kojima se zaposleni u Hrvatskoj
posti d.o.o.Mostar susre€u prilikom obavljanja poslova. Kod navedenog pitanja ispitanici su
imali mogucnost zaokruzivanja veéeg broja odgovora. Ispitanici su istakli da su najznacajniji
problemi sa kojima se susrec¢u: nedovoljan broj uposlenika, nedostatak priznavanja od strane
drugih institucija i zainteresovanih strana sa kojima drustvo svakodnevno suraduje,
kontradiktorni propisi, nedostatak mjerljivih indikatora koji bi pokazali doprinos ostvarivanju
rezultata institucije, pojedini ispitanici su istakli kako im nisu jasni ciljevi institucije, nerealni
(prekratki) rokovi za zavrSavanje zadataka koji su im dodijeljeni kao i preveliko radno
opterecenje. Pojedini ispitanici su naveli da su problemi i ograni€¢ene funkcije/prava institucije,
uplitanje u posao od strane politiCki angaZzovanih osoba, previSe Sefova koji zadaju razlicite
zadatke, loSa komunikacija izmedu kolega te loSe interno radno okruZenje koje ne pruza
dovoljno poticaja za rad te loSi poticaji za razvoj karijere.
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10. KONACAN IZVJESTAJ RADNE GRUPE

Novim pravilnikom je djelimi¢no izmijenjena struktura organizacionih jedinica Hrvatske poste
d.o.o.Mostar te su predvidena nova radna mjesta kao i nekoliko internih premjestaja.

Obzirom da postojeéi Plan integriteta viSe nije odrazavao stvarno stanje institucije,
dana 25.03.2023. godine, direktor Hrvatske poste d.o.o.Mostar je donio Odluku o imenovanju
radne grupe i koordinatora za izmjenu i dopunu Plana integriteta . Zadatak imenovane radne
grupe je da, u skladu sa Smijernicama za izradu i provodenje plana integriteta, zatim
Metodologijom za izradu planova integriteta kao i ostalim relevantim propisima koje regulisu
pitanje prevencije korupcije, izvréi analizu postojecih izmjena te da iste analizira i uvrsti u Plan
integriteta. Neposredno po imenovanju, radna grupa je odrzala sastanak gdje je konstirano o
kakvim izmjenama se radi te su podijeljeni zadaci izmedu €lanova radne grupe. Sadinjena je
obavijest kojom su uposleni Hrvatske poste d.o.o.Mostar obavijeSteni da je unutar Drustva
zapoceo rad na izmjenama i dopunama Plana integriteta te da su obavezni suradivati sa
radnom grupom po pitanju pruzanja neophodnih informacija i pomo¢i pri izradi navedenog
dokumenta, podijeljeni su upitnici za samoprocjenu integriteta zaposlenima u Hrvatskoj posti
d.o.0.Mostar. Radna grupa je konstatirala da je neophodno izvriti procjenu podloZnosti na
koruptivno djelovanje za nove pozicije predvidene Pravilnikom, izvrsiti detaljnu analizu
novousvojenih internih akata Drustva, te na osnovu toga izvrsiti dopunu rizi€nih oblasti i radnih
mjesta u Drustvu, utvrditi stupanj integriteta unutar Drustva te predvidjeti mjere i preporuke za
pobolj§anje integriteta unutar Hrvatske poste d.o.0.Mostar $to je radna grupa i ucinila.

Nadalje, tijekom rada na izmjenama i dopunama Plana integriteta radna grupa je
zakljucila da je neophodno ojacati kapacitete Hrvatske poste d.o.o0.Mostar u poslovima javnih
nabavki, pisarnice, arhiva te izrade analitickih izvjestaja. Takoder, neophodno je kontinuirano
praéenje poveéanja obujma i slozenosti poslova unutar Hrvatske poste d.o.o.Mostar , te u
skladu sa navedenim razmotriti predlaganje novog Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta sa povecanim brojem izvrsilaca.

Dana 27.06.2023. godine radna grupa je nacrt Plana integriteta uputila Upravi Drustva
na razmatranje i usvajanje.

Mostar:i¢.c¢ <<¢2godine
Dj:broj:10-2-23-5057-2/23
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