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[bookmark: _Hlk226707039]P R A V I L N I K
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu – organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se organizacija poslova u Labin 2000 d.o.o. (u daljnjem tekstu: Društvo), s nazivima radnih mjesta te opisom poslova i zadataka za pojedina radna mjesta, uvjetima koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta i brojem izvršitelja po radnim mjestima te druga pitanja od važnosti za unutarnje ustrojstvo i način rada Društva.
Članak 2.
Skupština društva donosi Odluko o usvajanju Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta. Uprava Društva u skladu sa Zakonom o radu, Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom, svojom odlukom raspoređuje radnike na sva ostala radna mjesta.
Članak 3.
Organizacijske jedinice Društva osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sličnih poslova Društva u okviru predmeta poslovanja Društva, a u svrhu efikasnijeg i racionalnijeg poslovanja Društva. 
Organizacijske jedinice ili podjedinice mogu imati svoje  rukovoditelje (vertikalna koordinacija), a ukoliko nemaju za funkcioniranje organizacijskih jedinica ili podjedinica odgovoran je Direktor društva.
Rukovoditelj planira i organizira rad unutarnje organizacije kojoj je na čelu, vodi potrebnu poslovnu evidenciju i odgovoran je upravi za zakonito i uredno izvršenje poslova za koje je nadležan. Rukovoditelj je dužan u rukovođenju poslovima unutarnje organizacijske jedinice pridržavati se internih akata, uputa i smjernica uprave.
Iznimno, uprava može odrediti da jedan rukovoditelj upravlja s više organizacijskih jedinica. 
U skladu s predmetom poslovanja, sadržajem procesa rada i uvjetima rada u Društvu se ustrojavaju slijedeće organizacijske jedinice čija potreba postoji tokom cijele godine: 
01 – uprava, 
02 – Odjel financijsko računovodstvenih i općih poslova 
03 – Odjel za upravljanje mobilnošću
[bookmark: _Hlk223080447]04 – Odjel za upravljanje nekretninama 
05 – Odjel za upravljanje i održavanje sportskih objekata 
[bookmark: _Hlk226705074]06 – Odjel za informatizaciju i digitalizaciju
07 – Odjel za tehničko održavanje
001.   DIREKTOR DRUŠTVA – ČLAN UPRAVE
Uvjeti i način zasnivanja radnog odnosa određeni su odredbama Izjavom o usklađivanju TD Labin 2000 d.o.o. sa Zakonom o trgovačkim društvima.
Opis poslova direktora određen je Zakonom o radu, ovim Pravilnikom, izjavom o usklađenju Društva i Ugovorom o radu direktora.

02 – ODJEL FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENIH I OPĆIH POSLOVA 
021. VODITELJ ODJELA FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENIH I OPĆIH POSLOVA
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA:  
-	organizira rad organizacijske jedinice; 
-	financijski savjetuje upravu; 
-	sudjeluje u izradi godišnjeg financijskog plana, uz eventualne izmjene istog; 
-	lista zaprimljene eRačune i Odobrenja dobavljača; 
-	radi kontrolu i knjiženje/evidentiranje ulaznih računa; 
-	prati dospijeće obaveza po dobavljačima i plaća iste; 
-	komunicira s dobavljačima (njihovim računovodstvenim servisima), te usklađuje stanje obveza prema istima (po zaprimljenim ili poslanim IOS-ima; zaprimljenim opomenama, telefonskim pozivima i sl.);  
-	kompletira i ispravlja/usklađuje ulazne računa sa primkama;
-	 ispravlja/usklađuje odobrenja, 
-	dostavlja dobavljačima izjave o ispravku pretporeza;
-	 ispostavlja izlazne račune za obavljene usluge/prodane proizvode, 
-	prefakturira režijske i ostale troškove;
-	 usklađuje stanja potraživanja od kupaca kroz IOS-e ili kartice partnera; 
-	obračunava zatezne kamate na nepravovremeno plaćene račune od strane kupaca; 
-	 sastavlja potrebne statističke izvještaje  (npr. o troškovima rada, investicijama u imovinu, RAD-1, i sl.); 
-	sastavlja sve potrebne izvještaje (mjesečne/kvartalne/godišnje) za potrebe uprave/Nadzornog odbora/Skupštine/Gradskog vijeća/FINA-e/Porezne uprave; 
-	prati prihode i rashode po profitnim centrima (uz godišnju podjelu zajedničkih stavaka po utvrđenoj proceduri); 
-	pomaže upravi u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti; 
-	surađuje (kontaktira i razmjenjuje podatke) s revizorskom kućom u vezi revizije godišnjih financijskih izvještaja;
-	 sudjeluje u izradi i izmjenama Internog akta o poslovnim prostorima, naplatnim uređajima i operaterima;
-	 fiskalizira poslovne prostore u sustavu ePorezna :prijave/odjave/promjene poslovnih prostora, radnog vremena; 
-	knjiži/evidentira uplatnice i isplatnice iz gotovinskih blagajni Društva, 
-	kontrolira blagajnički izvještaj; 
-	prati postojeće kredite društva kod poslovnih banaka; 
-	izrađuje i šalje bankama zahtjeve za isplatu iz kredita; 
-	otplaćuje iskorištene kredite; 
-	knjiži i podmiruje kamate na kredite; 
-	vrši obračun, knjiženje i isplatu plaće uz sve popratne dokumente (rekapitulacije, evidencija obustava/dodataka, poreza i prireza po općinama, itd.), drugog dohotka (ugovor o djelu, autorski ugovor o djelu, naknada članovima nadzornog odbora), naknade za uporabu privatnog osobnog automobila u službene svrhe, naknade za službeno putovanje;
-	 obračunava bolovanja na teret HZZO-a,
-	 knjiži odluke uprave i isplaćuje jubilarne nagrade, razne oblike pomoći, nagrada i naknada radnicima; 
-	izrađuje i predaje JOPPD i SNU obrazac; 
-	obračunava, usklađuje, knjiži i podmiruje porez na dodanu vrijednost;
-	 prati poreznu karticu Društva, te istu usklađuje s knjigovodstvenom evidencijom;
-	knjiži izvode žiro računa; 
-	prati i provjerava uplate banaka za kartična plaćanja, te evidentira trošak provizije; 
-	evidentira dugotrajnu imovinu i sitni inventar u pripremi i u uporabi; 
-	obračunava amortizaciju; 
-	 lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza; knjiži inventurne razlike; isknjižava prodanu/rashodovanu imovinu i inventar, te imovinu i inventar predanu na otpad;
-	obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadređenog

UVJETI 
· SSS ili VŠS ili VSS ekonomskog ili srodnog smjera

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 3 godine iskustva na vođenju financijsko – računovodstvenih poslova

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje procesa financijskog izvještavanja te računovodstva
· samoinicijativnost u obavljanju poslova i rješavanju problema
· dobro poznavanje procedure radnih procesa
· sposobnost određivanja prioriteta tijekom rada
· sposobnost samostalnog predlaganja odluka i rješenja
· sposobnost usvajanja novih znanja i spremnost na kontinuirano učenje
· kooperativnost i sposobnost za timski rad
· sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost i kreativnost
· ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada
· dobro poznavanje i vladanje programskim aplikacijama u Windows okruženju (Outlook, Excel, Word, PowerPoint, ..)

PREDNOST
· iskustvo rada u javnom sektoru ili trgovačkom društvu u vlasništvu JLS
· certifikati potrebni za provođenje postupka javne nabave

022. VIŠI REFERENT ZA FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENE POSLOVE
BROJ IZVRŠITELJA: 2
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA:  
-	samostalno vođenje financijskih i računovodstvenih poslova
-	obračun plaće te kontroliranje radne liste
-	izrada financijskih i statističkih izvještaja
-	izrada obračuna poreza na dodanu vrijednost
-	fakturiranje pruženih usluga
-	sudjelovanje u izradi godišnjeg plana poslovanja i mjesečnog izvještavanja
-	sudjelovanje u pripremi materijala potrebnog za Upravu, Skupštinu društva, Nadzorni odbor i Gradsko vijeće
-	vođenje računa o internoj i eksternoj pošti
-	analiziranje ostvarenja prihoda i troškova proizašlih iz poslovanja društva
-	knjiženje u financijskom i materijalnom knjigovodstvu
-	usklađivanje sintetičkih konta sa analitikom, te izrada mjesečne bruto bilance
-	aktivno praćenje stanja i izmjena na području djelovanja Zakona o računovodstvu i Zakona o PDV-u
-	praćenje propisa i naputaka i odgovara za zakonito obavljanje poslova
-	evidentiranje potpisanih ugovora i praćenje njihovog provođenja u skladu s planovima, politikama i procedurama 
-	predlaganje potrebnih izmjena i dopuna ugovornih odnosa, te eventualno otkazivanje ili predlaganje novih ugovora za potpis
-	provođenje aktivnosti javne nabave u ime tvrtke ili u ime klijenata
-	aktivno praćenje stanja i izmjena na području djelovanja Zakona o javnoj nabavi
-	vođenje poslova oko javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi 
-	vođenje matične baze kadrovskih podataka zaposlenih i otišlih djelatnika
-	izrada ugovora o radu, rješenja i odluka u svezi s radno-pravnim statusom i pravima
-	prijave i odjave na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, evidentiranje promjena HZJZ
-	davanje podataka na zahtjev uprave i ovlaštenih osoba, izdavanje potvrda radnicima
-	obavljanje i drugih poslova po nalogu neposredno nadređenog u skladu sa zahtjevima poslovnog procesa
-          vrši pripremu poslova za uzimanje kredita po zahtjevu suvlasnika i komercijalne poslove zgrada i Društva, te vodi brigu o pravovremenom vraćanju anuiteta ugovorenih kredita.  
-	rješavanje reklamacije iz svog djelokruga rada
-	obavljanje svih potrebnih administrativnih poslova u svezi s radnim mjestom

UVJETI 
· SSS ili VŠS ili VSS ekonomskog ili srodnog smjera

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 2 godine iskustva na financijsko – računovodstvenim poslovima

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje procesa financijskog izvještavanja te računovodstva
· samoinicijativnost u obavljanju poslova i rješavanju problema
· dobro poznavanje procedure radnih procesa
· sposobnost određivanja prioriteta tijekom rada
· sposobnost samostalnog predlaganja odluka i rješenja
· sposobnost usvajanja novih znanja i spremnost na kontinuirano učenje
· kooperativnost i sposobnost za timski rad
· sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost i kreativnost
· ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada
· dobro poznavanje i vladanje programskim aplikacijama u Windows okruženju (Outlook, Excel, Word, PowerPoint, ..)

PREDNOST
· iskustvo rada u javnom sektoru ili trgovačkom društvu u vlasništvu JLS
· certifikati potrebni za provođenje postupka javne nabave

023. REFERENT ZA FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENE POSLOVE
BROJ IZVRŠITELJA: 3
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA:  
 -          vrši financijsko računovodstvene poslove društva (knjiženje poslovnih promjena, izrada svih financijsko računovodstvenih  izvješća temeljem Zakona o računovodstvu-mjesečni obrasci, PDV, JOPPD, prijava poreza na dobit i ostala izvješća).
-          prati ostvarenje planova troškova održavanja zgrada, osigurava i izvršava poslove pravodobnog i prikladnog izvješćivanja suvlasnika o poslovanju, te sudjeluje u izradi godišnjih programa održavanja zgrada
-          evidentira knjigovodstvenu dokumentaciju zgrada i vodi pomoćne evidencije zgrade.
-          na zahtjev suvlasnika zgrade izrađuje izvještaje o svim primicima i izdacima na računu pričuve od početka upravljanja do dana zahtjeva.
-          obavlja prijem stranaka.
-          priprema dokumentaciju za sastanke suvlasnika nekretnina te vodi zapisnike na sastancima.
-         obavlja poslove naplate potraživanja po računima pričuve i ovjeravanje računa.
-          obavlja i sve druge poslove po nalogu višeg stručnog referenta za računovodstvene i financijske poslove.
-           posebno prati i provodi propise iz rada službe.
-           vrši poslove koordinacije rada s tvrtkom s kojom  je zaključen ugovor o primjeni PC programa za upravljanje stambenim zgradama u dijelu koji se odnosi na rad službe.
-           vodi i obavlja poslove vezane uz obračune i fakturiranje zajedničke pričuve, i knjigovodstva društva.
-           obavlja prijem stranaka.
-           izrađuje periodične i završne obračune, te obavlja sve druge poslove po nalogu direktora.
-          odgovorna osoba za knjiženje svih poslovnih promjena projekata energetske obnove te za praćenje projektnih računa posebno otvorenih za zgrade koje provode energetsku obnovu.
-	samostalno vođenje financijskih i računovodstvenih poslova udruga
-	Izjava o fiskalnoj odgovornosti sukladno odredbama Zakona o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija (dalje u tekstu: ZFPRNO)
-	obračun plaće te kontroliranje radne liste udruga
-	sudjelovanje u izradi financijskih planova sukladno odredbama ZFPRNO 
-	sudjelovanje u dostavljanju izvještaja o potrošnji proračunskih sredstava nadležnom tijelu državne uprave, odnosno jedinici lokalne i područne (regionalne) samouprave 
-	vođenje poslovnih knjiga i sastavljanje knjigovodstvenih isprava i financijskih izvještaja na hrvatskom jeziku i u valutnoj jedinici koja se primjenjuje u Republici Hrvatskoj 
-	vođenje poslovne knjige dvojnog knjigovodstva sukladno odredbama ZFPRNO 
-	unošenje podataka u glavnu knjigu po unaprijed pripremljenom računskom planu 
-	vođenje poslovne knjige na način da se osiguraju ispravnost i kontrola unesenih podataka, čuvanje i mogućnost korištenja podataka, dobivanje uvida u promet i stanja na računima glavne knjige te vremenski slijed obavljenog unosa poslovnih događaja 
-	vođenje poslovne knjige za godinu koja je jednaka kalendarskoj godini 
-	zaštita poslovnih knjiga koje se vode na elektroničkom mediju sukladno odredbama ZFPRNO 
-	čuvanje dnevnika, glavne knjige i pomoćne knjige u rokovima i na način sukladno odredbama ZFPRNO 
-	čuvanje knjige primitaka i izdataka, knjige blagajne, knjige ulaznih računa, knjige izlaznih račune i popisa dugotrajne nefinancijske imovine u rokovima i na način sukladno odredbama ZFPRNO 
-	čuvanje knjigovodstvenih isprava u rokovima i na način sukladno odredbama ZFPRNO
-	sudjelovanje u popisu imovine i obveza sukladno odredbama ZFPRNO
-	iskazivanje imovine i obveza po računovodstvenom načelu nastanka događaja 
-	priznavanje prihoda i rashoda uz primjenu računovodstvenog načela nastanka događaja
-	sastavljanje i podnošenje financijskih izvještaja sukladno odredbama ZFPRNO
-	pripremanje i dostavljanje obrazaca za upis u Registar neprofitnih organizacija, te promjene unesenih podataka
omogućavanje nadzora ovlaštenoj osobi sukladno odredbama ZFPRNO i sudjelovanje kod nadzora i davanje odgovora na pitanja osobe koja provodi nadzor 
-	sudjelovanje u otklanjanju utvrđenih nepravilnosti i obavještavanje Ministarstvo financija o učinjenom na način predviđen odredbama ZFPRNO 
-	ostali poslovi koji proizlaze iz svih važećih zakonskih propisa koji uređuju zakonito poslovanje naručitelja i prema ZFPRNO-u.
-	uočavanje i upućivanje na propuste rada udruga 
-	traženja najadekvatnijeg rješenja za unaprjeđenje poslovanja
-	aktivno praćenje stanja i izmjena na području djelovanja Zakona o računovodstvu i Zakona o PDV-u
-	praćenje propisa i naputaka iz domene računovodstvo udruga i odgovara za zakonito obavljanje poslova
-	prijave i odjave na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, evidentiranje promjena HZJZ
-	obavljanje i drugih poslova po nalogu neposredno nadređenog u skladu sa zahtjevima poslovnog procesa
-	obavljanje svih potrebnih administrativnih poslova u svezi s radnim mjestom

UVJETI 
· SSS ili VŠS ili VSS ekonomskog ili srodnog smjera

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 2 godine iskustva na financijsko – računovodstvenim poslovima

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje procesa financijskog izvještavanja te računovodstva
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika
· poznavanje Zakona o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija
· samoinicijativnost u obavljanju poslova i rješavanju problema
· dobro poznavanje procedure radnih procesa
· sposobnost određivanja prioriteta tijekom rada
· sposobnost samostalnog predlaganja odluka i rješenja
· sposobnost usvajanja novih znanja i spremnost na kontinuirano učenje
· kooperativnost i sposobnost za timski rad
· sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost i kreativnost
· ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada
· dobro poznavanje i vladanje programskim aplikacijama u Windows okruženju (Outlook, Excel, Word, PowerPoint, ..)

PREDNOST
· iskustvo rada u javnom sektoru ili trgovačkom društvu u vlasništvu JLS
· certifikati potrebni za provođenje postupka javne nabave


0024.   VIŠI STRUČNI REFERENT ZA PRAVNE POSLOVE
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA:  
-	pravni poslovi poduzeća
-	poslovi vezani uz ovršne poslove za naplatu potraživanja od zgrada
-	poslovi upisa posebnih dijelova nekretnina u zemljišne knjige
-	svi poslovi vezani uz ISO certifikat
-	odgovorna osoba za pristup informacijama 
-	odgovorna osoba za GDPR
-	sudjeluje u poslovima fiskalizacije
-	pribavljanje potrebne pravne dokumentacije za potrebe EO i sudjeluje u     pripremi dokumentacije za prijavu na natječaje
-	sudjeluje u poslovima nabave za poslove EO i ostale poslove
-	prijem stranaka
- 	izrađuje planove upravljanja
· prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise relevantne za poslovanje društva
· daje stručna pravna mišljenja i tumačenja
· izrađuje nacrte odluka, pravilnika, ugovora i drugih akata društva
· sudjeluje u izradi i izmjenama internih akata (pravilnik o radu, sistematizacija, opći uvjeti i sl.)
· sudjeluje u pripremi materijala za Upravu i Nadzorni odbor
· izrađuje i pregledava ugovore 
· kontrolira usklađenost ugovornih obveza sa zakonskim propisima
· prati izvršenje ugovornih obveza i upozorava na pravne rizike
· priprema dokumentaciju za sudske, upravne i druge postupke
· surađuje s odvjetnicima i vanjskim pravnim savjetnicima
· zastupa društvo pred sudovima i drugim tijelima ako ispunjava zakonske uvjete
· vodi evidenciju sudskih i drugih postupaka
· priprema podneske, očitovanja i prigovore
· sudjeluje u statusnim promjenama društva (upisi u sudski registar, promjene podataka i sl.)
· komunicira sa sudskim registrom i drugim nadležnim tijelima
· sudjeluje u izradi ugovora o radu i odluka iz radnih odnosa
· daje pravnu podršku u disciplinskim postupcima
· prati primjenu propisa iz radnog prava
· sudjeluje u pripremi odluka koje donosi Skupština društva
· prati usklađenost poslovanja društva s aktima osnivača

UVJETI 
· VSS pravnog smjera

RADNO ISKUSTVO
· najmanje 3 godine radnog iskustva na pravnim poslovima

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje Zakona o trgovačkim društvima, Zakona o radu, Zakona o javnoj nabavi, Zakona o općem upravnom postupku, Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika
· propisa iz djelatnosti društva
· poznavanje rada u sudskom registru
· kooperativnost i sposobnost za timski rad
· sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost i kreativnost
· ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada
· dobro poznavanje i vladanje programskim aplikacijama u Windows okruženju (Outlook, Excel, Word, PowerPoint, ..)


PREDNOST
· znanje engleskog jezika
· položen pravosudni ispit
· vozačka dozvola B kategorije

03 – ODJEL ZA UPRAVLJANJE MOBILNOŠĆU
031. VODITELJ ODJELA ZA UPRAVLJANJE MOBILNOŠĆU
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA:  
-	organizira, koordinira i nadzire rad Odjela za upravljanje mobilnošću;
-	upravlja sustavom parkiranja pod naplatom i koordinira aktivnosti vezane uz razvoj, održavanje i unapređenje parkirališne infrastrukture;
-	prati stanje prometa u mirovanju te predlaže mjere za optimizaciju korištenja parkirališnih kapaciteta;
-	koordinira rad sustava naplate parkiranja, kontrolu korištenja parkirališta i uvođenje novih tehnoloških rješenja;
-	organizira i koordinira usluge javnog prijevoza putnika kojima upravlja Društvo;
-	planira razvoj javnog prijevoza, uključujući električne shuttle linije, autobusni prijevoz te druge oblike održive mobilnosti;
-	izrađuje prijedloge prometnih rješenja, mreža linija, voznih redova i mjera za povećanje dostupnosti prometnih usluga;
-	inicira, priprema, vodi i prati projekte iz područja održive urbane mobilnosti, pametnih gradova, elektromobilnosti, mikromobilnosti i digitalizacije prometnih sustava;
-	sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz fondova Europske unije i drugih izvora financiranja;
-	izrađuje stručne analize, programe, planove, izvješća i druge dokumente iz djelokruga rada Odjela;
-	prati propise, strateške dokumente i trendove iz područja mobilnosti te predlaže njihovu primjenu u poslovanju Društva;
-	sudjeluje u pripremi tehničkih specifikacija i dokumentacije za postupke javne nabave iz djelokruga rada Odjela;
-	izrađuje prijedloge godišnjih programa rada, financijskih planova i razvojnih projekata Odjela;
-	surađuje s jedinicama lokalne i područne samouprave, državnim tijelima, javnim prijevoznicima, projektantima, izvođačima i drugim pravnim osobama;
-	odgovara za pravilno vođenje evidencija i izradu propisanih izvješća;
-	obavlja druge poslove prema nalogu Uprave Društva.

UVJETI 
-	završen sveučilišni diplomski studij ili stručni diplomski studij iz područja prometa, građevinarstva, ekonomije, javne uprave, logistike ili drugog odgovarajućeg područja;
RADNO ISKUSTVO:
      -      najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
      -      iskustvo u provedbi EU projekata predstavlja prednost
      -      iskustvo rada u javnom sektoru ili trgovačkom društvu u vlasništvu JLS 
predstavlja prednost

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje propisa iz područja prometa, komunalnog gospodarstva, javnog prijevoza i javne nabave;
· poznavanje sustava EU fondova i nacionalnih programa financiranja
· poznavanje propisa iz područja javne nabave
· financijska i projektna pismenost
· aktivno znanje engleskog jezika
· napredno poznavanje rada na računalu (MS Office)
· vozačka dozvola B kategorije

PREDNOST
· certifikat iz područja upravljanja projektima (PRINCE2, IPMA, PMP ili slično)

032. VODITELJ PROJEKATA MOBILNOSTI
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA:  
· obavlja složene stručne, organizacijske i upravljačke poslove pripreme, prijave i provedbe projekata iz 
područja mobilnosti, održivog prometa, digitalizacije prometa i razvoja prometne infrastrukture, sukladno poslovnoj politici društva i strateškim dokumentima osnivača (JLS).
·  sudjeluje u izradi i provedbi strateških dokumenata iz područja mobilnosti 
(npr. SUMP, planovi razvoja prometa)
· predlaže projekte i mjere za unapređenje sustava mobilnosti na području djelovanja društva
· analizira prometne podatke i izrađuje stručne podloge za donošenje odluka
· prati nacionalne i EU politike, zakonodavni okvir i trendove u području mobilnosti
· kontinuirano prati objavu natječaja za financiranje projekata (EU fondovi, nacionalni programi, NPOO, Interreg, CEF i dr.)
· izrađuje projektne prijedloge i prijavnu dokumentaciju
· priprema financijske planove i proračune projekata
· koordinira izradu tehničke i druge potrebne dokumentacije
· komunicira s nadležnim tijelima, partnerima i konzultantima
· sudjeluje u izradi sporazuma o partnerstvu i drugih ugovornih dokumenata
· vodi i koordinira provedbu odobrenih projekata
· upravlja projektnim aktivnostima, rokovima i proračunom
· priprema izvješća prema ugovornim tijelima i osnivaču
· osigurava zakonitost i namjensko korištenje sredstava
· surađuje s odjelom financija i pravnom službom
· sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave
· organizira sastanke, radionice i promotivne aktivnosti
· sudjeluje u razvoju i unapređenju sustava javnog prijevoza, parkiranja i mikromobilnosti
· sudjeluje u projektima digitalizacije i implementacije „smart mobility“ rješenja
· koordinira aktivnosti vezane uz e-mobilnost i održivu mobilnost
· surađuje s gradskim upravnim odjelima i drugim javnim tijelima
· sudjeluje u izradi planova rada i financijskih planova odjela
· izrađuje izvješća za upravu društva i osnivača
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog

UVJETI 
· VSS / magistar struke (300 ECTS) iz područja prometnih znanosti,  građevinarstva, ekonomije, javne uprave, tehničkih znanosti, urbanizma ili srodnih područja. Iznimno, može se zaposliti osoba s VŠS (240 ECTS) uz najmanje 5 godina relevantnog iskustva.

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 3 godine iskustva na poslovima pripreme i/ili provedbe projekata
· iskustvo u provedbi EU projekata predstavlja prednost
· iskustvo rada u javnom sektoru ili trgovačkom društvu u vlasništvu JLS predstavlja prednost

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje sustava EU fondova i nacionalnih programa financiranja
· poznavanje propisa iz područja javne nabave
· financijska i projektna pismenost
· aktivno znanje engleskog jezika
· napredno poznavanje rada na računalu (MS Office)
· vozačka dozvola B kategorije

PREDNOST
· certifikat iz područja upravljanja projektima (PRINCE2, IPMA, PMP ili slično)

033. NAPLATNIČAR NA PARKIRALIŠTU
BROJ IZVRŠITELJA: 5
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
-  obavljanje operativnih poslova vezanih za provođenje naplate parkirališta
- izdavanje i naplata satnih, dnevnih, mjesečnih, godišnjih i povlaštenih parkirnih karata
-  prema potrebi uplata dnevnog utrška u noćni trezor
-  ispunjavanje potrebne dokumentacije oko evidencije naplate parkirališta i uplate dnevnog utrška u noćni trezor
-  kontinuirano nadziranje rada sustava za poluautomatsku naplatu parkiranja i kontrola video-nadzora parkirnih zona , te u slučaju potrebe obavještavanje ovlaštene servisne službe
- obavljanje sitnijih popravaka sustava za poluautomatsku naplatu parkirališta
-  davanje prijedloge i mišljenja u cilju unapređenja sustava automatske naplate parkiranja
-  obavljanje pripremnih i pomoćnih poslova u svezi obavljanja osnovnih poslova
-  obavljanje i drugih poslova po nalogu neposredno nadređenog u skladu sa zahtjevima poslovnog procesa
-  rješavanje reklamacija iz svog djelokruga rada ukoliko je to u njegovoj moći – u protivnom o istome obavještava nadređenog
-  obavljanje svih potrebnih administrativnih poslova u svezi s radnim mjestom

UVJETI 
· SSS/KV

RADNO ISKUSTVO:
· Nije potrebno radno iskustvo

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
-  razvijene vještine usmene komunikacije
-  sposobnost usvajanja novih znanja i spremnost na kontinuirano učenje
-  kooperativnost i sposobnost za timski rad
-  sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost
-  taktičnost i uljudnost u ophođenju s klijentima i suradnicima te sposobnost  razvijanja i unapređivanja učinkovite komunikacije
-  ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada

PREDNOST
· Znanje stranih jezika, osobito engleskog
· Vozačka dozvola B kategorije

034. KONTROLOR NA PARKIRALIŠTU
[bookmark: _Hlk223080123]BROJ IZVRŠITELJA: 7
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
-	kontrola ispravnosti parkiranja na uličnim parkiralištima i izdavanje dnevnih parkirnih karata
-	preuzimanje ispravnog prijenosnog računala s inicijalnim podacima i programima
-	obilazak zadanog područja
-	evidentiranje vozila odnosno korisnika parkirališta koji su počinili povredu odredbi gradske odluke o organizaciji i načinu naplate parkiranja
-	u prijenosno računalo upisuje podatke vozila i lokaciju prekršaja
-	izdavanje naloga za plaćanje dnevne parkirne karte korisniku parkirališta koji je počinio povredu odredbi gradske odluke
-	suradnja s prometnim redarstvom 
-	vodi računa o pravilnom parkiranju klijenata u pojedinim parkirnim zonama te iste upozorava na uljudan način o tome
-	prema potrebi podizanje utrška iz automatskih blagajni i uplata utrška u dnevno-noćni trezor ili na šalter banke
-	po potrebi obavljanje poslove čišćenja parkirališnih zona
-	vođenje računa o horizontalnoj i vertikalnoj signalizaciji na parkiralištu te o uspostavljanju reda u primjenjivanju istih
-	obavljanje pripremnih i pomoćnih poslova u svezi obavljanja osnovnih poslova
-	obavljanje i drugih poslova po nalogu neposredno nadređenog u skladu sa zahtjevima poslovnog procesa
-	rješavanje reklamacija iz svog djelokruga rada ukoliko je to u njegovoj moći – u protivnom o istome obavještava nadređenog
-	obavljanje svih potrebnih administrativnih poslova u svezi s radnim mjestom

UVJETI 
· SSS/KV

RADNO ISKUSTVO:
· Nije potrebno radno iskustvo

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
-  razvijene vještine usmene komunikacije
-  sposobnost usvajanja novih znanja i spremnost na kontinuirano učenje
-  kooperativnost i sposobnost za timski rad
-  sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost
-  taktičnost i uljudnost u ophođenju s klijentima i suradnicima te sposobnost  razvijanja i unapređivanja učinkovite komunikacije
-  ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada

PREDNOST
· Znanje stranih jezika, osobito engleskog
· Vozačka dozvola B kategorije

035. VOZAČ ELEKTRIČNOG SHUTTLE VOZILA
BROJ IZVRŠITELJA: 2
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· obavlja poslove upravljanja električnim vozilom za prijevoz putnika u javnom prometu na području jedinice lokalne samouprave, sukladno važećim propisima, internim aktima društva i pravilima sigurnosti prometa.
· upravlja električnim shuttle vozilom na javnim cestama i prometnim površinama
· prevozi putnike na definiranim linijama ili rutama
· pridržava se Zakona o sigurnosti prometa na cestama i drugih važećih propisa
· osigurava sigurnost putnika tijekom vožnje
· prilagođava vožnju prometnim uvjetima i sigurnosnim standardima
· pruža osnovne informacije korisnicima usluge
· pomaže putnicima pri ulasku i izlasku iz vozila (osobito starijim osobama i osobama smanjene pokretljivosti)
· vodi računa o redu i sigurnosti u vozilu
· postupa u skladu s procedurama u slučaju nezgode ili izvanrednih okolnosti
· odmah prijavljuje nadređenom svaku prometnu nezgodu ili oštećenje vozila
· obavlja dnevni vizualni i funkcionalni pregled vozila prije početka rada
· vodi evidenciju o korištenju vozila
· prati stanje baterije i pravodobno organizira punjenje vozila
· prijavljuje kvarove i tehničke nedostatke
· održava čistoću i urednost vozila
· vodi propisane evidencije (radni nalozi, kilometraža, evidencija putnika ako je primjenjivo)
· koristi digitalne sustave nadzora i upravljanja vožnjom (ako su implementirani)
· postupa sukladno internim aktima društva

UVJETI 
· SSS/KV
RADNO ISKUSTVO:
· Nije potrebno radno iskustvo

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· važeća vozačka dozvola B kategorije (ili odgovarajuće kategorije ovisno o homologaciji vozila)
· položen vozački ispit najmanje 2 godine
· zdravstvena sposobnost za upravljanje vozilom
· nekažnjavanost za teže prometne prekršaje (sukladno internim pravilima)

PREDNOST
· Znanje stranih jezika, osobito engleskog
· iskustvo u prijevozu putnika

04 – ODJEL ZA UPRAVLJANJE  NEKRETNINAMA
[bookmark: _Hlk226702515][bookmark: _Hlk176263074]041. VODITELJ ODJELA ZA UPRAVLJANJE  NEKRETNINAMA 
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· Organizacija i upravljanje radom jedinice
· organizira, planira i koordinira rad organizacijske jedinice
· raspoređuje poslove i odgovornosti zaposlenicima
· prati izvršenje zadataka i odgovara za rezultate rada
· sudjeluje u zapošljavanju, ocjenjivanju i razvoju zaposlenika
· osigurava učinkovito korištenje resursa
· izrađuje godišnje i višegodišnje planove održavanja nekretnina
· upravlja redovnim, izvanrednim i investicijskim održavanjem
· prati stanje objekata i infrastrukture
· predlaže mjere za unapređenje funkcionalnosti i smanjenje troškova održavanja
· prati izvršenje planova i financijskih pokazatelja
· koordinira projekte rekonstrukcije, obnove i modernizacije objekata
· sudjeluje u planiranju i provedbi projekata energetske učinkovitosti
· nadzire izvođenje radova i surađuje s projektantima, nadzorom i izvođačima
· osigurava kvalitetu i usklađenost izvedenih radova
· sudjeluje u izradi proračuna i financijskih planova sektora
· kontrolira troškove održavanja i investicija
· sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave
· nadzire izvršenje ugovora s vanjskim izvođačima
· predlaže mjere racionalizacije troškova
· osigurava usklađenost poslovanja s propisima iz područja:
· gradnje i održavanja objekata
· zaštite od požara
· zaštite na radu
· surađuje s nadležnim inspekcijama i tijelima
· nadzire provedbu mjera sigurnosti u objektima
· surađuje s osnivačem (JLS) u planiranju i provedbi projekata
· komunicira s korisnicima, zakupcima i predstavnicima suvlasnika
· koordinira rad s drugim organizacijskim jedinicama društva
· sudjeluje u pripremi izvješća za upravu i nadzorni odbor
· sudjeluje u izradi strateških dokumenata društva
· sudjeluje u izradi raznih troškovnika i projektne dokumentacije
· predlaže razvojne projekte i inovacije
· obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

UVJETI
VSS / magistar struke iz područja građevinarstva, arhitekture, strojarstva, elektrotehnike ili srodnih tehničkih područja
RADNO ISKUSTVO:
· 5 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje propisa iz područja gradnje i održavanja objekata, zaštite na radu i zaštite od požara
· razvijene organizacijske i upravljačke vještine
· financijska pismenost i iskustvo u upravljanju proračunima
· napredno poznavanje rada na računalu (MS Office)
· aktivno znanje engleskog jezika (prednost)
· vozačka dozvola B kategorije 

PREDNOST
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika
· ovlaštenja za projektiranje ili stručni nadzor
· iskustvo u vođenju investicijskih projekata
· dodatne edukacije iz upravljanja projektima

042.	VODITELJ PROJEKATA ZA OBNOVE VIŠESTAMBENIH ZGRADA
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· identificira potencijalne projekte energetske obnove višestambenih zgrada
analizira stanje objekata i predlaže mjere energetske učinkovitosti
· sudjeluje u izradi planova i programa energetske obnove
· prati nacionalne i EU politike te izvore financiranja (fondovi, NPOO i dr.)
· organizira i koordinira izradu projektne i tehničke dokumentacije 
(energetski pregledi, certifikati, glavni projekti i dr.)
· priprema i izrađuje dokumentaciju za prijavu projekata na natječaje
· izrađuje financijske planove i procjene troškova
· koordinira rad projektanata, konzultanata i drugih stručnjaka
· komunicira s predstavnicima suvlasnika i upraviteljima zgrada
· vodi i koordinira provedbu odobrenih projekata energetske obnove
· prati izvršenje radova, rokova i financijskih planova
· koordinira izvođače, nadzor i druge sudionike u gradnji
· osigurava usklađenost s ugovornim obvezama i propisima
· priprema izvješća prema financijerima i upravi društva
· organizira i vodi evidenciju tehničke dokumentacije zgrada
· sudjeluje u izradi planova redovitog i investicijskog održavanja
· izrađuje ili koordinira izradu troškovnika i tehničkih podloga
· prati stanje objekata i predlaže mjere unapređenja
· sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu radova i usluga
· surađuje s predstavnicima suvlasnika, upraviteljima i korisnicima zgrada
· komunicira s nadležnim tijelima (ministarstva, fondovi, JLS)
· sudjeluje u prezentacijama projekata i edukaciji korisnika
· prati propise iz područja gradnje, energetske učinkovitosti i upravljanja zgradama
· osigurava zakonitost i tehničku ispravnost projekata i dokumentacije
· sudjeluje u tehničkim pregledima i primopredaji radova
· sudjeluje u izradi planova rada i financijskih planova sektora
· izrađuje izvješća za upravu društva i osnivača
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog

UVJETI
· SSS ILI VŠS  tehničkog, općeg, ekonomskog ili upravnog smjera
 	
RADNO ISKUSTVO:
· 3 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje propisa iz područja gradnje i prostornog uređenja, energetske učinkovitosti, javne nabave
· sposobnost čitanja i razumijevanja projektne dokumentacije
· financijska i projektna pismenost
· aktivno znanje rada na računalu (MS Office)
· aktivno znanje engleskog jezika
· vozačka dozvola B kategorije

PREDNOST
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika

043. VIŠI STRUČNI REFERENT ZA ODRŽAVANJE ZGRADA I ZAŠTITU OD POŽARA 
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 

· Vodi i obavlja tehničke i tehničko - administrativne poslove vezane za pripremu održavanja i upravljanja objektima u sustavu upravljanja
· Organizira pribavlja i priprema izradu tehničke dokumentacije za izvođenje radova na održavanju objekata. 
· Obavlja prijem stranaka i tehničke konzultacije sa strankama.
· Redovito prati kretanje cijene građenja i druge cijene iz tog djelokruga rada, izrađuje kalkulacije, kao i tehničke nalaze, koordinator je poslova zaštite na radu i vrši nadzor nad izvođenjem radova u okviru upisanih djelatnosti društva.
· Obavlja poslove vezane uz protupožarnu zaštitu VSZ, prati poslove dimnjačarske službe, organizira i prati servisiranje vatrogasnih aparata, organizira i prati poslove deratizacije i dezinskecije VSZ, 
· Organizira poslove vezane uz planove poslovanja VSZ
· Obavlja i sve druge poslove u skladu sa radnim nalozima direktora.
· Koordinira rad kućnih majstora i ostalih servisnih službi tvrtke
· Kontaktira dobavljače, vanjske suradnike tvrtke vezano za tekuće i investicijsko održavanje zgrada
· Prikuplja ponude i šalje narudžbenice izvođačima radova i serviserima
· Kontrolira izvršenje radnih naloga kućnih majstora i ostalih servisnih službi tvrtke

UVJETI
· VŠS-VSS završen stručni studij ili preddiplomski sveučilišni studij ili završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij građevinskog, tehničkog, tehnološkog, prometnog, strojarskog smjera, studij sigurnosti (studij zaštite na radu ili studij zaštite od požara). Ove uvjete ispunjavaju i osobe koje su stekle visoku ili višu stručnu spremu na temelju ranijih propisa o obrazovanju

RADNO ISKUSTVO:
· 3 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· važeća vozačka dozvola B kategorije
· poznavanje propisa iz područja zaštite od požara, gradnje i održavanja objekata, zaštite na radu (prednost)
· sposobnost čitanja tehničke dokumentacije
· aktivno korištenje MS Office paketa

PREDNOST
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika

044. STRUČNI REFERENT ZA ODRŽAVANJE ZGRADA I ZAŠTITU OD POŽARA 
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova redovitog i izvanrednog održavanja višestambenih zgrada, 
sportskih objekata i drugih nekretnina kojima upravlja ili koje održava društvo
· prati stanje objekata, zajedničkih dijelova zgrada, instalacija i opreme te o uočenim nedostacima 
izvještava nadređene
· zaprima prijave kvarova i oštećenja te vodi evidenciju prijavljenih i izvršenih intervencija
· priprema radne naloge za kućne majstore i vanjske izvođače te prati njihovu realizaciju
· vodi evidencije o održavanju, servisima, pregledima, atestima i drugoj tehničkoj dokumentaciji
· sudjeluje u izradi planova održavanja i prikupljanju podataka potrebnih za njihovu pripremu
· koordinira termine pregleda, servisa i ispitivanja ugrađene opreme i sustava
· prati izvršenje ugovora iz područja održavanja i servisiranja objekata
· sudjeluje u provedbi mjera zaštite od požara te prati važenje zakonom propisanih pregleda, ispitivanja i osposobljavanja
· vodi evidencije o vatrogasnim aparatima, hidrantskoj mreži, sustavima dojave i gašenja požara, evakuacijskim putevima i drugoj opremi zaštite od požara
· sudjeluje u organizaciji periodičnih pregleda i ispitivanja sustava zaštite od požara
· surađuje s nadležnim tijelima, ovlaštenim tvrtkama i inspekcijskim službama u poslovima iz svog djelokruga
· sudjeluje u pripremi troškovnika, ponuda i dokumentacije za nabavu roba, usluga i radova iz područja održavanja objekata i zaštite od požara
· komunicira sa suvlasnicima, korisnicima objekata i predstavnicima suvlasnika u vezi prijava kvarova i provedbe radova
· izrađuje izvješća, evidencije i druge stručne podloge iz svog djelokruga rada
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i Uprave društva
UVJETI
· završen najmanje stručni prijediplomski studij ili srednjoškolsko obrazovanje tehničkog smjera
RADNO ISKUSTVO:
· 2 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· važeća vozačka dozvola B kategorije
· poznavanje propisa iz područja zaštite od požara, gradnje i održavanja objekata, zaštite na radu (prednost)
· sposobnost čitanja tehničke dokumentacije
· aktivno korištenje MS Office paketa

PREDNOST
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika

05 – ODJEL ZA UPRAVLJANJE I ODRŽAVANJE SPORTSKIH OBJEKATA 
051.VODITELJ ODJELA ZA UPRAVLJANJE I ODRŽAVANJE SPORTSKIH OBJEKAT
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· organizira i koordinira rad odjela
· raspoređuje poslove i odgovornosti zaposlenicima
· prati izvršenje radnih zadataka i odgovara za rezultate rada
· sudjeluje u zapošljavanju, ocjenjivanju i razvoju zaposlenika
· osigurava učinkovito korištenje ljudskih i materijalnih resursa
· organizira korištenje sportskih objekata (dvorane, igrališta, stadioni i sl.)
· koordinira rasporede korištenja (treninzi, natjecanja, rekreacija, događanja)
· surađuje sa sportskim klubovima, udrugama i drugim korisnicima
· osigurava dostupnost objekata građanima i javnim programima
· planira i nadzire redovno i izvanredno održavanje objekata
· osigurava tehničku ispravnost i sigurnost objekata i opreme
· koordinira rad interne operative i vanjskih izvođača
· prati stanje objekata i predlaže mjere unapređenja
· sudjeluje u izradi financijskog plana i proračuna odjela
· prati prihode i troškove objekata
· predlaže modele komercijalnog korištenja objekata
· planira i koordinira projekte obnove, rekonstrukcije i izgradnje sportskih objekata
· sudjeluje u projektima energetske učinkovitosti i modernizacije
· predlaže razvojne projekte i unapređenja infrastrukture
· osigurava usklađenost poslovanja s propisima zaštite na radu i zaštite od požara
· surađuje s nadležnim tijelima i inspekcijama
· organizira provedbu sigurnosnih mjera u objektima
· komunicira s klubovima, savezima, udrugama i građanima

UVJETI
SSS ili VSS / magistar struke iz područja građevinarstva, arhitekture, strojarstva, elektrotehnike ili srodnih tehničkih područja
RADNO ISKUSTVO:
· 3 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje sustava sporta i organizacije sportskih aktivnosti
· upravljanja objektima
· razvijene organizacijske i upravljačke vještine
· financijska pismenost
· korištenje MS Office paketa
· vozačka dozvola B kategorije

PREDNOST
· iskustvo u radu s javnim sektorom
· znanje engleskog jezika
· bavljenje sportom

052.DOMAR
BROJ IZVRŠITELJA: 4
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· vođenje evidencije korištenja objekata
· pripremanje podloge za naplatu pruženih usluga
· pripremanje podloge za plaćanje tekućih troškova objekata
· vođenje brige o funkcionalnosti objekta i u skladu s tim davanje prijedloga 
potreba za materijalom kao i radnom snagom za čuvanje, čišćenje, tekuće održavanje i funkcioniranje objekata u slučaju većih zahvata na objektima
· samostalno, vlastitim radom, obavljanje poslova vezanih za 
funkcionalnost objekata, poglavito poslove manjih čišćenja i održavanja objekata, te ostalih jednostavnih poslova (poput popravaka brava, manjih ličenja, održavanja čistoće objekta, manjih vodoinstalaterskih i elektro zahvata i sl.)
· nadzor nad radom i ponašanjem svih korisnika objekata u skladu s važećim ugovorima i dogovorima
· sudjelovanje u zapisivanju i rješavanju zahtjeva ukoliko nisu u suprotnosti s usvojenim rasporedom 
korištenja objekata
· prikupljanje, čuvanje i obrađivanje podataka od značaja za gospodarenje objektom u njegovoj 
nadležnosti
· samostalno, vlastitim radom obavljanje poslova vezanih za čišćenje, održavanje i tretiranje 
nogometnih igrališta sa prirodnom travom i sintetičkom podlogom
· upravljanje strojevima vezanih za tretiranje travnjaka, sintetičkih podloga i atletskih staza
· održavanje atletske staze, održavanje i čišćenje tribina, ulaza na stadion i čišćenje kruga stadiona, 
čišćenje objekata u sklopu igrališta
· obavljanje i drugih poslova po nalogu Direktora društva

UVJETI
· SSS ili VSS društvenih ili tehničkih područja

RADNO ISKUSTVO:
· 2 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· sistematičnost, točnost, analitičnost, fleksibilnost
· ažurnost i točnost u izradi i vođenju evidencija iz djelokruga rada
· kooperativnost i sposobnost za timski rad
· položen ispit za zaštitu od požara
· položen vozački ispit "B" kategorije,
· poznavanje rada na računalu

PREDNOST
· znanje i iskustvo u raznim poslovima tekućeg održavanja i popravaka
· bavljenje sportom

06 – ODJEL ZA INFORMATIZACIJU I DIGITALIZACIJU
061. VODITELJ ODJELA ZA DIGITALIZACIJU I INFORMATIZACIJU
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· izrađuje i predlaže strategiju digitalizacije i informatizacije (smart city strategija)
· planira razvoj informacijskih sustava i digitalnih usluga
· usklađuje digitalne inicijative s razvojnim planovima osnivača (JLS)
· prati trendove u području digitalizacije, informatike i upravljanja podacima
· organizira i koordinira rad odjela
· raspoređuje poslove i odgovornosti zaposlenicima
· prati izvršenje zadataka i odgovara za rezultate rada
· sudjeluje u zapošljavanju, ocjenjivanju i razvoju zaposlenika
· osigurava učinkovito korištenje resursa
· nadzire rad i razvoj IT infrastrukture (serveri, mreže, oprema)
· osigurava stabilnost, sigurnost i dostupnost informacijskih sustava
· definira standarde i procedure za upravljanje IT sustavima
· koordinira rad s vanjskim IT dobavljačima
· inicira i vodi projekte digitalizacije poslovnih procesa
· koordinira uvođenje e-usluga za građane i poslovne subjekte
· sudjeluje u razvoju „smart city“ rješenja (mobilnost, upravljanje imovinom, energetika, GIS i sl.)
· osigurava integraciju različitih informacijskih sustava
· planira, priprema i vodi projekte digitalizacije
· sudjeluje u pripremi i provedbi EU i nacionalnih projekata
· prati rokove, troškove i rezultate projekata
· izrađuje izvješća za upravu i osnivača
· osigurava provedbu mjera informacijske sigurnosti
· nadzire usklađenost sa propisima o zaštiti osobnih podataka (GDPR)
· definira sigurnosne politike i procedure
· upravlja rizicima vezanim uz IT sustave
· koordinira aktivnosti između grada, ustanova i trgovačkih društava
· surađuje s osnivačem (JLS) u planiranju i provedbi digitalnih projekata
· komunicira s državnim tijelima, fondovima i partnerima
· sudjeluje u javnim prezentacijama i projektima
· sudjeluje u izradi proračuna i planova ulaganja u IT
· predlaže investicije i optimizaciju troškova
· sudjeluje u postupcima javne nabave IT opreme i usluga
· izrađuje izvješća za upravu, nadzorni odbor i osnivača
· predlaže inovacije i unapređenja poslovanja
· obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

UVJET
· VSS / magistar struke iz područja informatike, elektrotehnike, računarstva, ekonomije (uz IT iskustvo) ili srodnih područja

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 5 godina radnog iskustva u IT-u ili digitalizaciji
· najmanje 2 godine na rukovodećim ili projektnim poslovima

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje IT infrastrukture i informacijskih sustava
· upravljanja projektima
· informacijske sigurnosti
· iskustvo u vođenju IT projekata
· financijska pismenost
· aktivno znanje engleskog jezika
· napredno korištenje MS Office paketa

PREDNOST
· certifikati (ITIL, PRINCE2, PMP, CISSP ili slično)
· iskustvo u „smart city“ projektima
· iskustvo u EU projektima

062. IT PROJEKTNI KOORDINATOR)
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· analizira postojeće poslovne procese u gradu i povezanim subjektima
· predlaže mjere digitalizacije i automatizacije
· sudjeluje u uvođenju e-usluga i digitalnih platformi
· koordinira implementaciju novih informacijskih sustava
· priprema i vodi projekte digitalizacije
· koordinira dionike (grad, ustanove, poduzeća, dobavljači)
· prati rokove, troškove i rezultate projekata
· izrađuje izvješća i prezentacije
· sudjeluje u pripremi projekata za financiranje (EU fondovi, nacionalni izvori)
· prati natječaje iz područja digitalizacije i pametnih gradova
· izrađuje projektne prijave i dokumentaciju
· predlaže i implementira digitalna rješenja (eUprava, smart city, GIS, mobilne aplikacije)
· sudjeluje u integraciji različitih sustava
· prati trendove u digitalizaciji i IT tehnologijama
· educira korisnike novih sustava
· izrađuje upute i dokumentaciju
· promovira digitalne usluge
· sudjeluje u planiranju razvoja digitalne strategije
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog

UVJETI
· VSS / magistar struke (informatika, ekonomija, javna uprava ili slično)

RADNO ISKUSTVO:
· najmanje 3 godine iskustva na projektima ili digitalizaciji

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje IT sustava i poslovnih procesa
· aktivno znanje engleskog jezika
· vozačka dozvola B kategorije 
· napredno korištenje MS Office paketa


PREDNOST
· iskustvo u EU projektima
· certifikati iz upravljanja projektima

[bookmark: _Hlk226706527]063. IT ADMINISTRATOR
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· održava i administrira serversku infrastrukturu, mreže i računalnu opremu
· upravlja korisničkim računima i pristupima sustavima
· osigurava dostupnost i stabilnost informacijskih sustava
· provodi sigurnosne mjere (backup, antivirusna zaštita, kontrola pristupa)
· instalira, konfigurira i održava računala, pisače i drugu IT opremu
· rješava tehničke poteškoće korisnika (helpdesk)
· provodi redovite nadogradnje sustava i softvera
· vodi evidenciju IT opreme i licenci
· provodi mjere informacijske sigurnosti
· sudjeluje u implementaciji GDPR i sigurnosnih politika
· prati i reagira na sigurnosne incidente
· izrađuje sigurnosne kopije i planove oporavka (backup i disaster recovery)
· pruža tehničku podršku zaposlenicima i korisnicima sustava
· surađuje s vanjskim IT dobavljačima
· sudjeluje u implementaciji novih IT rješenja
· izrađuje tehničku dokumentaciju
· sudjeluje u planiranju IT ulaganja
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog

UVJETI
· SSS/VŠS/VSS tehničkog usmjerenja (informatika, elektrotehnika ili 
slično)
RADNO ISKUSTVO
· najmanje 2 godine iskustva na IT poslovima

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· poznavanje mreža, servera i operativnih sustava
· vozačka dozvola B kategorije 
· aktivno znanje engleskog jezika
· napredno korištenje MS Office paketa


PREDNOST
· znanje i iskustvo u raznim poslovima JLS-a



07 – ODJEL ZA TEHNIČKO ODRŽAVANJE
071. VODITELJ ODJELA ZA TEHNIČKO ODRŽAVANJE
BROJ IZVRŠITELJA: 1
ODGOVARA: DIREKTORU DRUŠTVA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· organizira, koordinira i nadzire rad Odjela za tehničko održavanje
· planira, organizira i kontrolira poslove redovitog, preventivnog i interventnog održavanja
višestambenih zgrada, sportskih objekata i drugih nekretnina kojima upravlja ili koje održava društvo
· izrađuje godišnje i višegodišnje planove održavanja te prati njihovu provedbu
· organizira rad kućnih majstora, čistačica i drugih zaposlenika Odjela te raspoređuje radne zadatke
· nadzire kvalitetu izvedenih radova i odgovara za pravovremeno izvršavanje poslova održavanja
· zaprima prijave kvarova i oštećenja te određuje prioritete i način njihovog otklanjanja
· organizira i koordinira hitne intervencije na objektima
· vodi evidencije o izvršenim radovima, utrošenom materijalu, radnim nalozima i troškovima 
održavanja
· sudjeluje u pripremi troškovnika, tehničkih specifikacija i dokumentacije za nabavu roba, usluga i r
adova iz djelokruga Odjela
· predlaže mjere za unapređenje tehničkog stanja objekata, energetsku učinkovitost i smanjenje 
troškova održavanja
· koordinira rad vanjskih izvođača, servisera i stručnih osoba te kontrolira izvršenje ugovorenih 
poslova
· prati ispravnost instalacija, opreme i uređaja ugrađenih u objektima te organizira potrebne servise i 
preglede
· osigurava provedbu propisa iz područja zaštite na radu, zaštite od požara i drugih tehničkih propisa;
· surađuje s predstavnicima suvlasnika, upraviteljima objekata, sportskim klubovima, ustanovama i 
drugim korisnicima objekata
· sudjeluje u pripremi i provedbi investicijskih i razvojnih projekata vezanih uz obnovu i održavanje 
objekata
· organizira i nadzire poslove čišćenja zajedničkih dijelova zgrada, sportskih objekata i drugih prostora
· koordinira pružanje usluga manjih građevinskih, instalaterskih, bravarskih, stolarskih, ličilačkih i 
drugih popravaka na zajedničkim dijelovima nekretnina
· organizira pružanje komercijalnih usluga popravaka i održavanja posebnih dijelova zgrada (stanova, 
poslovnih prostora i garaža) za koje se troškovi obračunavaju korisnicima prema važećem cjeniku
· izrađuje prijedloge cjenika usluga iz djelokruga Odjela
· sudjeluje u izradi godišnjih i višegodišnjih programa održavanja višestambenih zgrada
· surađuje s predstavnicima suvlasnika i suvlasnicima u planiranju i provedbi radova održavanja
· sudjeluje u pripremi tehničkih podloga za donošenje odluka suvlasnika o održavanju, obnovi i unapređenju zajedničkih dijelova zgrada
· koordinira provedbu radova koji se financiraju iz sredstava zajedničke pričuve
· prati stanje zajedničkih dijelova i uređaja zgrada te predlaže mjere za očuvanje njihove 
funkcionalnosti i sigurnosti
· organizira izvođenje hitnih intervencija na zajedničkim dijelovima zgrada
· sudjeluje u pripremi i provedbi projekata energetske obnove, povećanja pristupačnosti i drugih 
razvojnih projekata na zgradama
· koordinira pružanje usluga održavanja i popravaka posebnih dijelova nekretnina za potrebe 
suvlasnika uz zaseban obračun prema važećem cjeniku društva
· prati prihode i rashode Odjela te predlaže mjere za povećanje učinkovitosti poslovanja
· izrađuje izvješća, analize i druge stručne podloge za potrebe Uprave
· obavlja i druge poslove po nalogu Uprave društva u okviru svoje stručne spreme i radnog mjesta

UVJETI
· završen sveučilišni ili stručni studij tehničkog, građevinskog, strojarskog, elektrotehničkog ili drugog 
odgovarajućeg smjera

RADNO ISKUSTVO
· najmanje 3 godine radnog iskustva na sličnim poslovima
POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· vozačka dozvola B kategorije 
· aktivno znanje engleskog jezika
· napredno korištenje MS Office paketa


PREDNOST
· znanje i iskustvo u raznim poslovima JLS-a
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika
072. KUĆNI MAJSTOR 
BROJ IZVRŠITELJA: 2
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· obavlja sitne popravke u zajedničkim dijelovima zgrada (ulazi, stubišta, hodnici, podrumi, tavani) i
ostalim nekretninama po nalogu rukovoditelja odjela
· održava osnovne instalacije (elektro, vodovod, odvodnja) u okviru svoje stručnosti
· mijenja rasvjetna tijela, osigurače, brave, kvake i druge dijelove
· obavlja jednostavne ličilačke i sanacijske radove
· vodi brigu o urednosti i funkcionalnosti zajedničkih prostora
· obavlja sitne popravke i u posebnim dijelovima zgrada
· izlazi na teren po prijavi kvarova i hitnih intervencija
· otklanja manje kvarove ili poduzima privremene mjere do dolaska ovlaštenog izvođača
· osigurava mjesto kvara radi sprječavanja daljnje štete
· obavještava nadređenog o većim kvarovima i potrebama angažiranja vanjskih izvođača
· prati rad vanjskih izvođača na objektima i prijavljuje uočene nepravilnosti
· sudjeluje u organizaciji pristupa prostorima za izvođenje radova
· vodi brigu o alatu i opremi za rad
· održava čistoću okoliša zgrada (po potrebi i prema organizaciji rada)
· obavlja manje radove uređenja okoliša (čišćenje, uklanjanje manjih prepreka i sl.)
· vodi evidenciju o obavljenim radovima i intervencijama i priprema dokumentaciju za fakturiranje radova u posebnim dijelovima zgrada ili ostalim nekretninama
· evidentira utrošeni materijal
· postupa prema radnim nalozima i uputama nadređenog
· pridržava se propisa zaštite na radu i zaštite od požara
· koristi zaštitnu opremu
· vodi računa o sigurnosti stanara i imovine tijekom izvođenja radova
· sudjeluje u preventivnim pregledima objekata
· obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadređenog

UVJETI
· najmanje SSS (III. ili IV. stupanj) tehničkog usmjerenja (elektro, vodoinstalatersko, bravarsko, građevinsko ili slično)

RADNO ISKUSTVO:
· 3 godine radnog iskustva u struci

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· osnovno tehničko znanje za obavljanje manjih popravaka
· sposobnost rada s alatima i opremom
· vozačka dozvola B kategorije (prednost)

PREDNOST
· poznavanje Zakona o upravljanju i održavanju zgrada te pripadajućih pravilnika

045. ČISTAČICA
BROJ IZVRŠITELJA: 3
ODGOVARA: VODITELJU ODJELA
RASPON OPISA POSLOVA: 
· čišćenje parketa dvorane,  radnih prostorija i namještaja, hodnika, tribina, pranje prozora
· čišćenje okoliša i prostora pomoćnog igrališta
· čišćenje radnih prostorija i svlačionica ostalih sportskih objekata
· vođenje brige o čistoći opreme
· vođenje brigu o cvijeću i drugom zelenilu u sklopu dvorana i ispred dvorane, a koja je u nadležnosti dvorane
· čišćenje ostalih prostora i objekata po nalogu Voditelja odjela

UVJETI
· NSS, osnovna škola

RADNO ISKUSTVO:
· Nije potrebno

POSEBNA ZNANJA I VJEŠTINE
· ažurnost u obavljaju poslova iz nadležnosti
· kooperativnost i sposobnost za timski rad

PREDNOST
/
Članak 4.
Za povremene i privremene poslove kao i iz razloga racionalizacije poslovanja direktor Društva može donijeti odluku da se obavljanje pojedinih unaprijed navedenih poslova kao i mogućih, a nepredviđenih poslova ugovorno povjeri ovlaštenim pravnim i fizičkim osobama, a u skladu sa pozitivnom pravnom regulativom.
Članak 5.
Novi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, po dobivenoj suglasnosti Skupštine Društva, stupa na snagu danom donošenja i objavljuje se na web stranici www.labin2000.hr .
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, pravilnici Labina 2000 i Labin stana stavljaju se van snage.


U Labinu, 26. travnja 2026.
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