Na temelju clanka 23.i 59. Statuta Ustanove za zaposljavanje, rad i profesionalnu
rehabilitaciju osoba s invaliditetom DES Split ( prociséeni tekst - ur.broj: 66 od 18.01.2018.
godine ), na prijedlog ravnateljice, Upravno vijeée na sjednici odrzanoj 50, O 5.
2019. godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U USTANOVI ZA ZAPOSLJAVANIJE,
RAD I PROFESIONALNU REHABILITACIJU
OSOBA S INVALIDITETOM

DES spLIT

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, organizacija poslovanja i sistematizacija
radnih mjesta u Ustanovi za zapo$ljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s
invaliditetom DES Split ( u daljnjem tekstu: Ustanova ) i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
na radnim mjestima.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacdenje koriste se neutralno i odnose
se jedanako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Ustanova svoje poslovanje organizira w UREDU RAVNATELJA, te slijede¢im sektorima,
sluzbama i radnim jedinicama:

1. SLUZBA REHABILITACIJE

2. SEKTOR NABAVE
2.1. sluzba nabave
2.2. sluzba javne nabave

3. SEKTOR PRODAJE
3.1. sluzba prodaje graficke djelatnosti
3.2. sluzba prodaje tekstilne djelatnosti

4. SEKTOR PROIZVODNJE

4.1. sluzba za tehnicke poslove i odrZavanje
4.2. sluzba logistike

4.3. radna jedinica KONFEKCILJA

4.4. radna jedinica TISKARA

4.5. radna jedinica KARTONAZA

4.6. radna jedinica FLEKSOGRAFIJA

4.7. radna jedinica SITOTISAK



5. SEKTOR PREHRANE
6. SEKTOR ZA FINANCIJE 1 RACUNOVODSTVO

7. SEKTOR ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
7.1. pravno-kadrovska sluzba
7.2. sluzba sigurnosti i zastite na radu

Clanak 3.

Radna se mjesta osnivaju u postupku unutarnje podjele i organizacije rada, rasclanjivanjem
posebnih zadataka koje treba obaviti, te njihovim povezivanjem i uskladenim djelovanjem,
vode(i brigu o racionalnom koristenju sredstava i radnog vremena.

Novo radno mjesto se osniva kada se u poslovni postupak uvode poslovi koji se po svojim
obiljeZjima ne mogu svrstati u okvir ni jednog od postojeéih radnih mjesta.

Postojete radno mjesto se ukida kada u poslovnom postupku prestaje potreba za obavijanjem
poslova radnog mjesta, bilo zbog toga $to se u Ustanovi vise ti poslovi ne obavijaju ili zbog
foga §to je njihovo obavijanje u Ustanovi neracionalno ili drukcijom organizacijom rada
raspodijeljeno u cijelosti ili djelomicno drugim radnim mjestima.

Clanak 4.

Radna mjesta svrstavaju se po srodnosti i ¢ine odredene cjeline za koje je potreban rad
Jjednog ili vise radnika.

Svako radno mjesto ima svoj naziv, kao i okvirni opis poslova i zadataka koji se u okviru
njega redovito obavljaju i koji ga odreduju.
Clanak 5.

Za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati da bi ih mogao
obavijati.

Posebni uvjeti iz stavka 1. ovog c¢lanka su:
- strucna sprema odredenog smjera
- dodatna znanja
- radno iskustvo

Clanak 6.

Strucnom spremom smatra se opce i strucno znanje i vjestine potrebne za obavljanje poslova
radnog mjesta, tj. zavr§ena Skola radnika.

Strucna sprema koja se razvrstava prema sloZenosti na stupnjeve, a prema vrsti struke,
obiljeZzava se nazivom i oznakom iz koje se vidi vrsta i stupanj strucne spreme.



Kod procjene osnovne place, za uvjet strucne spreme uzima se uvijek najveli predvideni
Stupanj strucne spreme.

Strucna sprema koja je stecena u inozemstvu i koju su nostrificirala mjerodavna tijela, ima po
ovom Pravilniku isti pravni ucinak kao i strucna sprema stecena u odgojno obrazovnim
ustanovama u zemlji.

Strucna sprema steena u drugim republikama bivse drzave do 8. listopada 1991. godine, tj.
do raskida drZavno-pravnih veza na temelju kojih je zajedno s ostalim republikama i
pokrajinama tvorila biv§u drZavu (NN br. 53/91.), smatra se strucnom spremom steCenom u
zemlji.

Clanak 7,
Dodatnim znanjima iz ¢lanka 6. stavka 2. ovog Pravilnika, smatra se dodatno znanje ili ispiti
koje radnik mora imati ili stjecati i pored postignutog stupnja strucne spreme, radi
specificnosti svoga znanja ili poveéanih zahtjeva radnog mjesta.
Clanak 8.
Radno iskustvo je radni staZ radnika koji je radniku evidentiran kao mirovinski staZ u
maticnoj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje.
Clanak 9.
Radna mjesta na kojima radnici imaju posebna oviastenja i odgovornosti su:
- ravnatelj Ustanove
- rukovoditelji sektora
- voditelji sluzbi

- voditelji radnih jedinica.

Posebna oviastenja i odgovornost pojedinih izvr§itelja utvrdit ¢e ravnatelj svojom odlukom.

Clanak 10.

Popis radnih mjesta u radnim jedinicama Ustanove i Uredu ravnatelja, potreban stupanj i
smjer strucne spreme za obavljanje poslova radnog mjesta, dodatna znanja i potrebno radno
iskustvo za obavljanje poslova radnog mjesta, kao i opis radnih mjesta utvrduje se u prilogu
ovog Pravilnika i &ine njegov sastavni dio.

Radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka sistematiziraju se prema:
- nazivu radnog mjesta

- potrebnoj strucnoj spremi
- dodatnim znanjima i radnom iskustvu



Ravnatelj Ustanove podnosi Upravnom vijeéu obrazloZeni prijedlog za osnivanje, odnosno za
ukidanje postojeceg radnog mjesta.

Ovim Pravilnikom, predvidena radna mjesta i predvideni broj izvritelja na tim radnim
mjestima, ne moraju se u potpunosti popuniti radnicima. Popunjavanje radnicima vrsit ée se
postepeno, odlukom ravnatelja, sukladno poslovnim potrebama i rezultatima poslovanja.

Clanak 11.

Poslovi i radni zadaci koji se obavljaju na svakom radnom mjestu, utvrduju se nazivom
radnog mjesta i opisom poslova i radnih zadataka utvrdenih ovim Pravilnikom i odlukom iz
clanka 10. stavka 3. ovog Pravilnika.

Poslovi i radni zadaci iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduju se prema standardima i pravilima
struke uz specificnost pojedinih radnih mjesta.

Osim poslova i zadataka utvrdenih nazivom poslova iz stavka 1. ovog clanka, radnik je
tijekom rada obvezan, po nalogu neposrednog rukovoditelja obavljati i druge poslove i radne
zadatke, ako hitnost situacije to zahtjeva. Pri ovom se posebno misli na izbjegavanje Stete i na
potrebu zavrSetka u roku ugovorenih poslova.

Clanak 12.

Ako se uvjeti za pojedine poslove promijene zakonom ili drugim propisom, isti uvjeti ée
se promijeniti neovisno o ovom Pravilniku i prije uskladivanja ovoga Pravilnika.

Ako se zakonom ili drugim propisom za pojedine poslove propisu odredeni posebni uvjeti
(strucna sprema, radni staz, licenca i sl.) radnici moraju udovoljiti i tim uvjetima neovisno o
ovom Pravilniku.

Ugovor o radu o radu mogu sklopiti samo radnici koji zadovoljavaju uvjete iz zakona
odnosno drugog propisa i ovoga Pravilnika.

Ako su uvjeti za pojedine poslove odredeni samo ovim Pravilnikom, ugovor o radu se moZe
sklopiti i s osobom koja nema te uvjete ako se na dva javna natjecaja nije javio

kandidat s uvjetima, i ako primljena osoba po svemu ostalom (znanju, sposobnosti

i dr.) udovoljava potrebama posla za koji se prima.

Ugovor o radu moZze sklopiti i radnik koji ne ispunjava u cijelosti uvjet prethodnog
radnog iskustva koje je odredeno samo ovim Pravilnikom, a nije propisano zakonom
odnosno drugim propisom, ako je prema svim ostalim karakteristikama najbolji kandidat.

Clanak 13.

Ustanova za zaposljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s invaliditetom DES
Split upisana je kao zastitna radionica u Knjigu evidencije zastitnih radionica koja se
vodi u Zavodu za vjeStacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s
invaliditetom i to pod brojem 04/2015.



Zastitna radna mjesta u Ustanovi ,, DES* Split nastaju kada se redovno radno mjesto
razdijeli na vise funkcionalno povezanih zastitnih radnih mjesta, s tim da na jednom
zastitnom radnom mjestu radi jedna osoba s invaliditetom.

Svako radno mjesto u Ustanovi DES Split moZe biti zastitno radno mjesto, ako je
nalazom i misljenjem Centra za profesionalnu rehabilitaciju kao takvo utvrdeno
za pojedinu osobu s invaliditetom.

Clanak 14.

Ukoliko ravnatelj utvrdi da radnici iz élanka 9. ovog Pravilnika kao i svi ostali radnici na
svom radnom mjestu kroz kvartalni period ne ostvaruju ocekivane rezultate, moZe ih
rasporediti na druga radna mjesta sukladno njihovoj strucnoj spremi i sposobnostima. Ako
takvo radno mjesto nije predvideno ovim Pravilnikom, ravnatelj donosi odluku o prestanku
radnog odnosa.

Clanak 15.

Iznimno, pojedinim radnicima koji vise od 15 godina rade na poslovima dorade u RJ Tiskara,
a koji ne posjeduju formalnu strucnu spremu za rad na radnom mjestu RADNIK U DORADI
1. GRUPE ili za rad na radnom mjestu KNJIGOVEZACKI MAJSTOR, poslodavac moZe

priznati neformalnu internu kvalifikaciju za rad na tim radnim mjestima.

Provjeravanje neformalno i informalno naucenih znanja i vjestina radnika iz stavka 1. ovog
clanka, koje su isti godinama stekli u procesima rada i samoucenja u procesima obavljanja
poslova gore navedenih radnih mjesta, obavit ¢ée komisija od 2 &lana koju ée imenovati
poslodavac, a sam postupak se pokreée pisanim misljenjem neposrednog rukovoditelja ovih
radnika-kandidata o njihovim znanjima i vjestinama, kao i strukovnim kvalitetama.

U komisiju iz ¢lanka 2. ovog stavka poslodavac ée imenovati rukovoditelja proizvodnje i
strucnjaka zastite na radu. Ukoliko imenovana komisija zakljuci da radnici-kandidati imaju
naucena strukovna znanja i vjestine potrebne za radno mjesto RADNIK U DORADI I
GRUPE ili KNJIGOVEZACKI MAJSTOR o tome ée pisanim misljenjem obavijestiti
poslodavca, koji ¢e uzimajuci u obzir ovo pisano misljenje i pisano misljenje neposrednog
rukovoditelja radnika-kandidata, donijeti pismenu odluku o tome da li se istome radniku
priznaje interna kvalifikacija za rad na nekom od ova dva radna mjesta.

Ukoliko imenovana komisija zakljuci da radnici-kandidati nemaju dovoljno potrebnih
naucenih strukovnih znanja i vjestina za rad na gore navedenim radnim mjestima, takoder ée
0 tome pismenim misljenjem obavijestiti poslodavca, koji ¢e uzimajuci u obzir ovo pisano
misljenje i pisano misljenje neposrednog rukovoditelja radnika-kandidata, donijeti pismenu
odluku o tome da li se istome radniku priznaje interna kvalifikacija za rad na nekom od ova
dva radna mjesta ili ne.

Clanak 16.

Tabelarni prikaz popisa radnih mjesta s opisom poslova i radnih zadataka radnih mjesta,
odgovornosti i uvjeta rada iz ¢lanaka 10. i 11. ovog Pravilnika:



URED RAVNATELJA

STUPANJ STRUCNE.
RED. SPREME I DRUGI RADNO BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1. RAVNATELJ VsS 3 godine na 1 17560
rukovodedim
poslovima

OPIS POSLOVA:

Definiran odredbama Statuta Ustanove za zapo§ljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s invaliditetom “DES” Split
( progi3¢eni tekst - ur.broj: 66 od 18.01.2018. godine ).

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara Upravnom vijeéu Ustanove, te osnivadima Ustanove.

2. POMOCNIK RAVNATELJA VSS ili VSS 5 godina 1 11350
OPIS POSLOVA:

- provodi utvrdenu poslovnu politiku iz djelokruga financija i razvoja Ustanove
- koordinira razvojne aktivnosti s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove
- obavlja kontrolu poslovanja pojedinih organizacijskih djelova ili Ustanove u
cjelini prema planu rada ili na zahtjev ravnatelja
- izradaduje plana poslovanja i prati realizaciju plana
- pomaZe ravnatelju kroz obavljanje drugih poslova iz svog djelokruga rada, sve po nalogu ravnatelja
- suraduje s nadleZnim tijelima izvan Ustanove
- po punomo¢i obavlja samo odredene poslove iz djelokruga poslova ravnatelja
- obavlja i drugc poslove iz svog djclokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

3. SAVIETNIK ZA PRODAJU I NABAVU  VSS ili SSS 5 godina 1 9050
OPIS POSLOVA:
- koordinira rad izmedu Sektora prodaje i Sektora nabave
- daje struéne i kvalitetne savjete za nove kupce i dobavljate
- istraZuje trZiSte
- redovito i ciljano kontaktira nove kupaca i dobavljate
- savjetuje i daje smjernice za stvaranje strategije tvrtke
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove
Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

4. TAJNIK RAVNATELJA V8S ili SSS 1 godina 1 6060

OPIS POSLOVA:



- prima stranke i organizira sastanke za ravnatelja

- prima e-mailove, telefonske i telefax poruke

- obavlja sve daktilografske i administrativne poslove za ravnatelja i Upravno vijeée
- prima i pohranjuje po$tu, sluZbena glasila i ostalu dokumentaciju za ravnatelja

- vodi evidenciju prisutnosti na radu i evidenciju godi¥njih odmora Ureda ravnatelja
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

5. INFORMATICAR-PROGRAMER VSS iti VSS radunalnog
ili informatitkog smjera 1 godina 1 7900

OPIS POSLOVA:

- vodi administraciju baze podataka

- sudjeluje u izradi standarda ( vodi¢a ) za bazu podataka

- organizira i koordinira kompletno odrZavanje hardwara i softwara u Ustanovi

- u dogovoru sa svim organizacionim djelovima Ustanove radi na doradi postojeéih korisni¢kih programa ili izaradi novih
- vodi brigu o potrebama za nabavkom materijala za rad informati¢ke opreme u Ustanovi

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

6. SAMOSTALNI REFERENT ZA .
MARKETING I WEB ADMINISTRACIJIU  VSSili VSS 3 godine 1 9050

OPIS POSLOVA:

- obraduje i analizira trZistc potencijalnih kupaca

- redovito aZurira sadrZaje internetske stranice Ustanove

- suraduje sa Sluzbom prodaje s ciljem povecéanja komercijalnih prihoda Ustanove
- predlaZe i izraduje plan marketingkih aktivnosti Ustanove

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

1. SLUZBA REHABILITACIJE

RED. STUPANJ STRUCNE
SPREME I DRUGI RADNO BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVIETI ISKUSTVO  IZVRSITELJA BODOVI
L VODITELJ SLUZBE VSS (defektolog, psiholog, 4 godine 1 8475
REHABILITACIJE soc. radnik, sociolog, soc.
pedagog ili drugi druStveni
smjer)
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i rukovodi radom Sektora, te kontrolira obavljanje poslova u Sektoru
- suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama radi provodenja razli&itih oblika podr¥ke radnicima OSI



u radnom i socijalnom funkcioniranju

- sudjeluje u selekcijskom postupku prilikom zapo$ljavanja OSI, u izradi analize za¥titnih radnih mjesta i izradi
razvojnih smjernica vezanih uz rehabilitaciju i zapo$ljavanje OSI

- izraduje stru¢na mi$ljenja i individualne planove rada OSI

- sudjeluje u praéenju i primjeni zakonske regulative, europskih i nacionalnih strategija i konvencija kojima se
reguliraju prava OSI na na podrudju profesionalne rehabilitacije i zapo$ljavanja OSI

- suraduje izvan Ustanove u cilju unapredivanja djelatnosti rehabilitacije i zapogljavanja OSI

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- vodi evidenciju prisutnosti na radu i evidenciju godi3njih odmora Sluzbe

- vodi evidencije strugnih radnika i radnih instruktora, te evidenciju njihovih stru¢nih usavriavanja

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za rad zaposlenih u SluZbi, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2.  EDUKACLISKI REHABILITATOR VSS edukacijsko-
-rehabilitacijski fakultet 1 godina 1 7900

OPIS POSLOVA:

- utvrduje op¢i status i pote¥koée u radno-socijalnom funkcioniranju OSI

- izraduje i provodi rehabilitacijske planove, programe i tretmane u svrhu prevladavanja potedkoéa u adaptaciji i
ispunjavanju radnih zadataka koje proizlaze iz invaliditeta

- identificira radne i socijalne potrebe radnika OSI i provodi razne oblike podr¥ke u radnom i socijalnom aspektu
u suradnji s ruko/voditeljima

- izraduje struéna misljenja i individualne planove rada

- sudjeluje u izradi analiza za3titnih radnih mjesta

- utvrduje potrebe za razliditim vrstama prilagodbi OSI i sudjeluje u provodenju prilagodbi

- pruza podr3ku radnicima OSI u dobivanju adekvatne zdravstvene zastite

- pruZa podr8ku radnicima prilikom organizacije i sudjelovanja u organiziranim aktivnostima

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

3. SOCIJALNI PEDAGOG VSS edukacijsko-
-rehabilitacijski fakultet 1 godina 1 7900

OPIS POSLOVA:

- obavlja prevenciju, detekciju i dijagnosticiranje pote¥koéa u radno-socijalnom funkcioniranju OSI

- obavlja rane intervencije i tretmane procesuiranjem i brigom za radnike OSI i ostale radnike s rizikom za
poremedaje ili s poremeéajem u pona3anju

- brine o socijalnom okruZenju radnika

- izraduje i provodi rehabilitacijske planove, programe i tretmane u svrhu prevladavanja poteskoéa u adaptaciji i
ispunjavanju radnih zadataka koje proizlaze iz invaliditeta

- identificira radne i socijalne potrebe radnika OSI i provodi razne oblike podrske u radnom i socijalnom aspekiu
u suradnji s ruko/voditeljima

- izraduje struéna misljenja i individualne planove rada

- sudjeluje u izradi analiza zadtitnih radnih mjesta

- utvrduje potrebe za razligitim vrstama prilagodbi OSI i sudjeluje u provodenju prilagodbi

- pruZa podr3ku radnicima OSI u dobivanju adekvatne zdravstvene zastite

- pruZa podr3ku radnicima prilikom organizacije i sudjelovanja u organiziranim aktivnostima

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

4.  SOCIJALNI RADNIK VSS socijalni radnik 1 godina 1 7900

OPIS POSLOVA:

- izraduje socijalne anamneze



- informira radnike OSI o moguénostima ostvarivanja prava iz podruéja socijalne skrbi i mirovinskog sustava,
savjetuje ipruZe podriku pri njihovom ostvarivanju

- informira radnike OSI o za njih vaZznim odredbama normativnih akata Ustanove

- pruza podriku radnicima OSI u dobivanju adekvatne zdravstvene zaitite

- suraduje s Centrima za socijalnu skrb, HZZO i drugim relevantnim institucijama

- identificira radne i socijalne potrebe radnika OS] i provodi razne oblike podrike u radnom i socijalnom aspektu
u suradnji s ruko/voditeljima

- izraduje stru¢na midljenja i individualne planove rada

- pruZa podr8ku radnicima prilikom organizacije i sudjelovanja u organiziranim aktivnostima

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- sudjeluje u provedbi planova i programa osposobljavanja za odredena radna mjesta u Ustanovi

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

5. SocroLoG VSS sociolog 1 godina I 7900
OPIS POSLOVA:

- vodi statisti¢ke podatke o radnicima OS], izraduje statistitke analize

- priprema i provodi istraZivanja

- sudjeluje u izradi razvojnih smjernica vezanih uz rehabilitaciju i zapo$ljavanje OSI

- sudjeluje u partnerskim aktivnostima, razvojnim planovima i projektima sa dionicima u podrugju profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja OSI

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- prati i kontrolira primjenu zakonskih propisa i akata Ustanove iz djelokruga rehabilitacije i zapo$ljavanja OSI

- sudjeluje u pisanju projektnih prijedloga, prijavljivanju na natje€aje i praenju provedbe

- identificira radne i socijalne potrebe radnika OSI i provodi razne oblike podrike u radnom i socijalnom aspektu u
suradnji s ruko/voditeljima

- izraduje struna midljenja i individualne planove rada

- sudjeluje v izradi analiza zastitnih radnih mjesta

- sudjeluje u provedbi planova i programa osposobljavanja za odredena radna mjesta u Ustanovi

- utvrduje potrebe za razliéitim vrstama prilagodbi OSI i sudjeluje u provodenju prilagodbi

pruZa podr¥ku radnicima prilikom organizacije i sudjelovanja u organiziranim aktivnostima

- sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OSI

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

6. VISI RADNI INSTRUKTOR VSS ili V8S grafickog, 5 godina 1 6980
ZA GRAFI(:.‘K U, kartonaZerskog, ralunalnog
KARTONAZERSKU T ili informatitkog smjera

INFORMATICKU DJELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruZa stru¢nu podr¥ku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjezbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odrZavanja stegenih
znanja i vje§tina

- pruza podr¥ku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrzava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- daje stru¢ne savjete radnom instruktoru za grafi¢ku, kartonaZersku i informati&ku djelatnost

- suraduje sa stru¢nim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

7. VISI RADNI INSTRUKTOR VSS ili V8S 5 godina 1 6980
ZA TEKSTILNU tekstilnog smjera
DJELATNOST

OPIS POSLOVA:
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- pruZa struénu podrsku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjeZbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odrZzavanja stegenih
znanja i vjestina- pruZa podrsku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrzava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- daje struéne savjete radnom instruktoru za tekstilnu djelatnost

- suraduje sa stru€nim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

8. VISI RADNI INSTRUKTOR VSS iti V§sS 5 godina 1 6980
ZA UGOSTITELJISKU ugostiteljskog smjera
DJELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruZa stru¢nu podr8ku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjeZbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odrzavanja stedenih
znanja i vjestina

- pruZa podr8ku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrZava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- daje struéne savjete radnom instruktoru za ugostiteljsku djelatnost

- suraduje sa strugnim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

9.  RADNI INSTRUKTOR VSS ili SSS grafickog, 5 godina 1 6060
ZA GRAFIC;K [ZA kartonaZerskog, radunalnog
KARTONAZERSKU 1 ili informatitkog smjera

INFORMATICKU DJELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruZa podrsku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjeZbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odrZavanja stedenih
znanja i vje$tina

- pruza podr8ku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrZava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- prima stru¢ne upute od videg radnog instruktora za grafitku, kartonaZersku i informati¢ku djelatnost i suraduje s njim
- suraduje sa struénim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

10. RADNI INSTRUKTOR VSS ili SSS 5 godina 1 6060
ZA TEKSTILNU tekstilnog smjera
DJELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruza podr8ku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjeZbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odrZavanja stetenih
znanja i vjestina

- pruza podr8ku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrZava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- prima stru¢ne upute od viSeg radnog instruktora za tekstilnu djelatnost i suraduje s njim

- uraduje sa struénim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe
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Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

11. RADNI INSTRUKTOR V&S ili SS§ 5 godina 1 6060
ZA UGOSTITELJSKU ugostiteljskog smjera
DJELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruZa podrSku radnicima OSI prilikom uvodenja u posao i prihvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadataka, te prilikom uvjeZbavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja i odr#avanja stegenih
znanja i vje$tina

- pruZa podriku u brizi za prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podrZava medusobnu suradnju radnika u radnom procesu

- prima stru¢ne upute od viSeg radnog instruktora za ugostiteljsku djelatnost i suraduje s njim

- uraduje sa strunim radnicima i ruko/voditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe

12. ADMINISTRATOR SSS drustvenog ili
drugog smjera 2 godine 1 5370

OPIS POSLOVA:

- zaprima i odlaZe dokumentaciju za SluZbu

- vodi evidenciju zaprimljenih predmeta

- objedinjuje dokumentaciju u pojedinim predmetima

- obavlja sve administrativne poslove i poslove prijepisa

- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

2. SEKTOR NABAVE

RED. SPREME I DRUGI RADNO BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVIJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1. RUKOVODITELJ VSS ili VS ekonomskog
SEKTORA NABAVE ili drugog smjera 5 godina 1 9740
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sektoru

- prati i analizira trZi$te nabave robe

- sudjeluje u sklapanju ugovora s dobavljadima

- sastavlja planove nabave

- vodi evidenciju ugovora

- prati cijene i uvjete nabave roba na trzistu

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
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Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2.1. SLUZBA NABAVE

2. VODITELJ SLUZBE VSS ili VSS ekonomskog,
NABAVE tehnickog ili drugog smjera,
poZeljan vozalki ispit
B kategorije 3 godine 1 9050
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sluzbi

- analizira trZiSte, te nabavlja robu po najpovoljnijim uvjetima kontrolirajuéi kvalitetu i cijenu

- dogovara uvjete nabave materijala i usluga, te njihovu pravodobnu nabavku

- kontrolira zalihe materijala, rezervnih djelova i sitnog inventara okviru skladi¥nog minimumai maksimuma
- kontrolira aZurnost u praéenju nabavnih cijena materijala i usluga

- obvezan je informirati rukovoditelja Sektora kod promjene nabavnih cijena i uvjeta prodaje

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

3. SAMOSTALNI REFERENT VSS ili SSS ekonomskog,
NABAVE tehnitkog, grafickog ili
opleg smjera; poZeljan
vozacki ispit B kategorije 3 godine 2 7210
OPIS POSLOVA:

- nabavlja materijal za potrebe Ustanove

- obavlja kontakte s poslovnim partnerima, te samostalno dogovara uvjete nabave

- aZurira podatke o nabavnim cjenama

- vodi brigu o stanju zaliha imajuéi u vidu normative zaliha

- kompletira dokumentaciju nabave materijala i daje potrebna izviedéa 7a knjiZenje u knjigovodstvu
- prati poslovne rezultate nabave, te o tome izvjestava voditelja SluZbe nabave

- prati zakonske propisc i struénu litcraturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za zakonito, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe nabave.

2.2. SLUZBA JAVNE NABAVE

4. VODITELJ SLUZBE VSS ili SSS ekonomskog
JAVNE NABAVE tehnitkog ili opéeg smjera,
Potvrda o zavr§enom
specijalisti¢kom programu
izobrazbe u podrudju
Javne nabave 2 godine 1 7900

OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sluzbi
- izraduje dokumentaciju za provodenje postupka javne jabave i provodi postupke javne nabave
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- provodi postupke bagatelne nabave

- objavljuje pozive za nadmetanje u elektroni¢kom oglasniku javne nabave

- prati objave javne nabave preko elektroni€kog oglasnika javne nabave

- otvara i pregledava ponude, izraduje zapisnike i ugovore s ponuditeljima

- objavljuje i administrira postupke javne nabave od strane naruditelja

- sudjeluje u izradi plana javne nabave, te ga objavljuje

- komunicira s uredom za javnu nabavu,

- izraduje razne izvjestaje o javnoj nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi

- arhivira i evidentira dokumentaciju po zavrenim postupcima javne nabave,

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi (naruditelj)

- prati izvarSenje ugovora o javnoj nabavi ( naru&itelj )

- daje rukovoditelju Sektora prijedloge ugovora za nabavu roba, radova i usluga u postupcima javne nabave
- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za zakonito, pravilno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

5. SPECIJALIST JAVNE NABAVE VSS ili SSS ekonomskog
tehnickog ili opceg smjera,
Potvrda o zavr§enom
specijalisti¢kom programu
izobrazbe u podruéju
Javne nabave, poZeljan
vozalki ispit B kategorije 1 godina 1 6520

OPIS POSLOVA:

- sudjeluje u provodenju postpaka javne nabave

- pruZa stru¢nu podrsku u pripremi procedura, odluka i drugih internih akata Ustanove u podrugju jane nabave

- sastavlja savjete i mi§ljenja o dokumentaciji o nabavi

- priprema upite i pojadnjenja u postupku javne nabave

- prati praksu DrZavne komisije za kontrolu postupaka javne navace i misljenja i aktivnosti Uprave za politiku javne nabave

- kontrolira zakonitosti dokumentacije za nadmetanje i pravodobno reagira na nepravilnosti

- sastavlja Zalbe, ofitovanja i druge podneske u Yalbenim postupcima pred Drzavnom komisijom za kontrolu postupaka
javne nabave

- suraduje s voditeljem SluZbe u provedbi postupaka javne nabave

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za zakonito, pravilno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

3. SEKTOR PRODAJE

1. RUKOVODITELJ VSS ili VSS ekonomskog ili
SEKTORA PRODAJE opleg smjera, poZeljan 5 godina 1 9740
vozacki ispit B kategorije

OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sektoru

- prati trendove trZista, te sukladno zahtjevima trzista predlaZe izmjene i dopune u asortimanu proizvoda
- izraduje godi3nji plan prodaje i prati njegovu realizaciju

- odrZava stalne kontakte s postoje¢im klijentima i poslovanim partnerima

- sklapa i supotpisuje ugovore u okviru dobivenih ovlastenja

- odgovoran je za formiranje kalkulacij te njihove izmjene

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove
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Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. ASISTENT U SEKTORU PRODAJE  SSS ekonomskog
ili opleg smjera 2 godine 1 6520

- prima, urudZbira i odlaZe postu i dokumentaciju za Sektor

-zaprimanje i obrada telefonskih upita kupaca

- unos narudZzbi u program

- kontakti s kupcima (cijene, isporuke, artikli)

- praéenje radnih naloga

- organizacija otpreme posiljaka

- planiranje proizvodnje

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora

3. FAKTURIST SSS ekonomskog
ili opleg smjera 1 godine 1 5600

OPIS POSLOVA:

- ispostavlja radune prema otpremnicama za isporutenu robu

- vodi knjigu izlaznih raduna s evidencijom PDV-a

- 0 obraunatom PDV-u u zakonski predvidenim rokovima izvjestava likvidaturu

- napisane fakture pregledava i ovjerava svojim potpisom, te dostavlja samostalnim referentima na uvid i ovjeru
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora

3.1. SLUZBA PRODAJE GRAFICKE DJELATNOSTI

4. VODITELJ SLUZBE PRODAJE VSS ili VSS ekonomskog,

GRAFICKE DJELATNOSTI tehnickog ili opéeg smjera,
poZeljan vozacki ispit
B kategorije 3 godine 1 9050
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u SluZbi

- pronalazi poslove za grafitke proizvodne jedinice

- obavlja analizu trZita, te sudjeluje kod izrade i formiranja prodajnih cijena

- kontaktira s poslovnim partnerima i dogovara uvjete prodaje

- obvezan je informirati rukovoditelja Sektora o poslovnim rezultatima u vezi s prodajom proizvoda grafitke djelatnosti
- sudjeluje kod izrade planova proizvodnje i prodaje

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora

5. SAMOSTALNI REFERENT VSS ili SSS ekonomskog,
PRODAJE GRAFICKE tehnilkog ili opdeg smjera,
DJELATNOSTI poZeljan vozalki ispit

B kategorije 1 godina 1 7670
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OPIS POSLOVA:

- pronalazi poslove za proizvodne organizacione jedinice iz grafi¢ke djelatnosti

- analizira trZiste

- kontaktira s poslovnim partnerima i dogovara uvjete prodaje

- u suradnji s voditeljem SluZbe predlaZe plan prodaje, odnosno predlaZe izmjene i dopune proizvodnog programa

- prati javne natje€aje vezane uz proizvodni program Ustanove i radi ponudbenu dokumentaciju

- sugerira i predlaZe promidZbene i markentiske prodajne aktivnosti

- sudjeluje kod formiranja prodajnih cijena

- unosom potrebnih podataka o prodaji proizvoda i usluga kreira potrebnu prodajnu dokumentaciju, neophodnu za
azurno i toéno pracenje izvrienja prodaje

- prati izvrSenje plana prodaje, stanje nenaplacenih potraZivanja, te urgira naplatu od kupaca

- rjeSava reklamacije proizvoda od strane kupaca

- prati zakonske propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za uspjelan plasman proizvoda i usluga, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe

3.2. SLUZBA PRODAJE TEKSTILNE DJELATNOSTI

6. VODITELJ SLUZBE PRODAJE VSS ili VSS ekonomskog,

TEKSTILNE DJELATNOSTI tehnickog ili opéeg smjera,
poZeljan vozacki ispit
B kategorije 3 godine 1 9050
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sluzbi

- pronalazi poslove za tekstilne proizvodne jedinice

- obavlja analizu trZita, te sudjeluje kod izrade i formiranja prodajnih cijena

- kontaktira s poslovnim partnerima i dogovara uvjete prodaje

- obvezan je informirati rukovoditelja Sektora o poslovnim rezultatima u vezi s prodajom proizvoda tekstilne djelatnosti
- sudjeluje kod izrade planova proizvodnje i prodaje

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
7.a svaj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

7. SAMOSTALNI REFERENT VSS ili SSS ekonomskog,
PRODAJE TEKSTILNE tehnitkog ili opleg smjera,
DJELATNOSTI poZeljanvozalki ispit
B kategorije 1 godina 1 7670
OPIS POSLOVA:

- pronalazi poslove za proizvodne organizacione jedinice iz tekstilne djelatnosti

- analizira trZi$te

- kontaktira s poslovnim partnerima i dogovara uvjete prodaje

- u suradnji s voditeljem SluZbe predlaZe plan prodaje, odnosno predlaZe izmjene i dopune proizvodnog programa

- prati javne natje¢aje vezane uz proizvodni program Ustanove i radi ponudbenu dokumentaciju

- sugerira i predlaZe promidZbene i markenti¥ke prodajne aktivnosti

- sudjeluje kod formiranja prodajnih cijena

- unosom potrebnih podataka o prodaji proizvoda i usluga kreira potrebnu prodajnu dokumentaciju, neophodnu za
azurno i to¢no pracenje izvrienja prodaje

- prati izvrSenje plana prodaje, stanje nenaplaéenih potraZivanja, te urgira naplatu od kupaca

- rjelava reklamacije proizvoda od strane kupaca

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe



16

Odgovornost za uspjesan plasman proizvoda i usluga, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

4. SEKTOR PROIZVODNJE

1. RUKOVODITELJ VSS tehnickog ili
SEKTORA PROIZVODNJE dru$tvenog smjera 4 godine 1 9740
OPIS POSLOVA:

- rukovodi, organizira i upravlja svim proizvodnim pogonima Ustanove,

- odreduje i postavlja optimalnu organizaciju proizvodnje i planira kapacitete

- organizira i uskladuje proizvodnje u suradnji s pripremom proizvodnje po¥tujuéi tehnoloski postupak,
- prati dinamiku proizvodnje po pojedinom radnom nalogu i izvje$tava ravnatelja Ustanove

- organizira nadzomi proces (odrZavanje radnih strojeva i pribora u radnom stanju)

- izraduje godi%nji plan proizvodnje u suradnji s ostalim ruko/voditeljima RJ i sektora

- provodi korektivne i preventivne akcije

- uspostavlja mjere u cilju spre¢avanja nastajanja neuskladenosti,prethodno i u tijeku proizvodnog ciklusa
- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- provodi programe upravljanja okolifem u proizvodnim pogonima

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanovae

Odgovornost za uspjedno poslovanje i zakonitost rada proizvodnih pogona, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih
mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. KONTROLOR KVALITETE VSS tehnitkog ili
PROIZVODA druftvenog smjera 1 godina 1 7440
OPIS POSLOVA:

- ulazna kontrola kvalitete - ispituje ispravnost dobavljenih materijala, poluproizvoda ili gotovih proizvoda
namijenjenih daljnjoj proizvodnji ili ugradnji sa specificiranim zahtjevima

- ulazna kontrola zapisa koje mora dobavlja¢ priloZiti uz materijale

- kontrola kvalitete u proizvodnom procesu (medufazna kontrola), ispituje i mjeri poluproizvod sa postavljenim
zahtjevima tijekom izrade

- planiranje kontrole i definiranje kontrolnih totki primjereno zahtjevima na kvalitetu za taj proizvod

- zavr¥na kontrola i ispitivanje proizvoda, utvrduje se da li su provedeni i ovjereni svi predvideni kontrolni postupci

- popunjavanje i potpisivanje obrasca kontrole kvalitete za proizvod

- predlaganje korektivnih mjera

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za zakonito, pravilno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

3. KONTROLOR SKLADISNOG 5
POSLOVANJA VSS ili VS 1 godina 1 7440

OPIS POSLOVA:

-kontrola koli¢ina i ispravnost u postupku zaprimanja i izdavanja robe

- kordinira u primopredaji robnih dokumenata i zapisnika

- poduzimanje svih radnji s ciljem zastite robe od otudivanja

- aktivno sudjelovanje u inventuri i drugim vrstama popisivanja stanja roba na skladi¥tu

- obavljanje drugih poslova i zadataka po posebnim nalozima i zaduZenjima neposrednog rukovoditelja
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora
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Odgovornost za zakonito, pravilno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

4.1. SLUZBA ZA TEHNICKE POSLOVE I ODRZAVANJE

RED. STUPANJ STR.
BR. NAZIV RADNOG MJESTA SPREME I DRUGI RADNO BROJ
UVIETI ISKUSTVO IZVRSITELJA  BODOVI
1. VODITELJ SL UZBE 74 VSS ili SSS tehnitkog
TEHNICKE POSLOVE ili strojarskog smjera 4 godine 1 8475
1 ODRZAVANJE
OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada sektora i koordinira poslove odrzavanja

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalim ruko/voditeljima kod planiranja investicija i investicijskog
odrZavanja, operativnog planiranja i uvodenja novih artikala u proizvodne pogone

- nadzire i identificira probleme vezane za tehnoloki i tehni¢ki proces proizvodnih pogona

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskog procesa

- svakodnevno daje upute i naloge za rad radnicima sektora, te nadzire njihovo izvr$avanje

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera zastite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u sektoru

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zagtite na radu
i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. KUCNI MAJSTOR SSS strojarskog ili
tehnitkog smjera 2 godine 1 5830

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove odrZavanja strojeva i objckta (stolarski, baravarski, vodoinstalaterski, mehanitarski i gradevinski)
- samostalno izraduje i popravlja pojedine alate i uredaje

- izdaje zahtjev za nabavu rezervnih djelova strojeva koje popravlja

- nadzire i identificira probleme vezane za strojeve i objekat

- predlaze mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskog procesa i uredenje objekta

- brine se za provedbu propisa i mjera zadtite na radu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Odgovornost kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu
i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

3. ELEKTROMEHANICAR SSS elektromehanitkog
ili elektro smjera 2 godine 1 6290

OPIS POSLOVA

- odrZavanje grafi¢kih strojeva (elektro i mehani&ko)

- obavlja elektromehani&arske radove na odrZavanju strojeva

- obavlja sve poslove vezane za odrZavanje i ispravnost elektri¢nih instalacija, agregata, uredaja ili elektri¢nih aparata,
te elektronike na strojevima, sukladno naobarazbi, stru¢nom znanju i sposobnosti

- samostalno radi prikljudke za sve vrsie motora i elektriénih uredaja

- obavlja periodi&ki pregled elektri¢nih instalacija i strojeva
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- kontrolira stanje rezervnih elektro dijelova i materijala na skladistu i predlaZe nabavku novih
- vodi brigu o propupoZarnoj preventivi na elektroinstalacijama i uredajima

- svakodnevno kontrolira i odrZava strojni park

- kontrolira ispravnost zadtitnih sredstava u proizvodnim pogonima

- samostalno izraduje i popravlja pojedine alate i uredaje

- obavlja remont strojnog parka i izdaje zahtjev za nabavu rezervnih djelova

- nadzire i identificira probleme vezane za tehnolodki i tehni¢ki proces proizvodnih pogona

- predlaze mjere za unaprijedenje proizvodno-tehnolodkog procesa

- brine se za provedbu propisa i mjera zaStite na radu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Sluzbe

Odgovornost kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu
i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe.

4. RUKOVATELJ KOTLA I SSS strojarskog ili
KOMPRESORSKE STANICE tehnitkog smjera uz 2 godine 1 6060
struno osposobljavanje

OPIS POSLOVA:

- obavlja pripremne radnje za prihvat goriva

- ruuje kotlovskim postrojenjem

- vi3i poslove odrZavanja

- kontrolira i nadzire rad kompresora i pripadajuéih instalacija

- vodi brigu o propupoZarnoj preventivi na kotlovskom postrojenju

- brine se za provedbu propisa i mjera zastite na radu

- van sezone grijanja, prema potrebi, a sukladno svojoj primamoj struci, znanju i viestinama, obalja poslove vozala,
viljuskarista, kuénog majstora i domara

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Odgovornost kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na radu

i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe.

4.2. SLUZBA LOGISTIKE

1. VODITELJ SLUZBE LOGISTIKE = SSS ekonomskog ili
drugog smjera 2 godine 1 7095

OPIS POSLOVA:

- organizira, nadzire i odgovara za rad unutar slube logistike

- vodi brigu o ispravnom zaprimanju u skladiste i otpremi robe, koja mora biti to&no evidentira u informacijskom sustavu
- vodi brigu o ispravnom odrZavanju i kori$tenju voznog parka Ustanove

- vodi brigu o kvaliteti i uvjetima rada, te o sigurnosti i zatiti radnika na radu

- komunicira i uskladuje rad s rukovoditeljem proizvodnje, te drugim organizacionim jediniccama kod sloZenijih poslova
- organizira i komunicira s pruZateljima vanjskih usluga transporta i dostave

- podnosi sluzbena izvjed¢a sluzbe logistike

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te ispravno uskladi3tenje i manipuliranje robom
u skladidtu. PoZeljno da ima vaZeéu vozatku dozvolu za upravljanje viljuskarom, da se zna koristiti svim tehni¢kim i
tehnoloskim sredstvima koji se svakodnevno koriste u radu skladidta, ukljudujuéi prijem i isporuku robe, skladitenje
proizvoda i materijala, njihovu za3titu od vremenskih utjecaja, fizi¢ku manipulaciju i transport po skladistu te pakiranje za
isporuku, odrZzavajuéi visoku razinu kvalitete proizvedenih proizvoda.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

2. SKLADISTAR SIROVINA SSS ekonomskog, opleg
IMATERIJALA ili drugog smjera / 1 5600
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OPIS POSLOVA:

- zaprima i izdaje sirovine i materijal koje evidentira u informacijskom sustavu

- kontrolira kvalitete i kvantitete ulaznih sirovina i materijala u odnosuna narudzbe

- dnevno praéenje stanja zaliha

- odgovoran za ispravno uskladi$tenje sirovina i materijala

- odgovoran za koli¢ine uskladitene sirovine i materijala, te za inventurni vi¥ka i manjka,
koji bi se po inventuri eventualno iskazao, kao razlika skladisne i knjigovodstvene evidencije

- odrZavanje skladita &istim i urednim

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridr¥avanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

3. SKLADISTAR TRGOVACKE SSS ekonomskog, opleg
ROBE ili drugog smjera / 1 5600
OPIS POSLOVA:

- zaprima i izdaje trgovatku robu koje evidentira u informacijskom sustavu

- kontrolira kvalitete i kvantitete ulaz trgovadke robe u odnosu na narudzbe

- odgovoran za ispravno uskladistenje

- odgovoran za koli¢ine uskladi3tene robe, te za inventurni viska i manjka,
koji bi se po inventuri eventualno iskazao, kao razlika skladi¥ne i knjigovodstvene evidencije

- odrZavanje skladista &istim i urednim

- dnevno praéenje stanja zaliha

- priprema proizvode za isporuku kupcima, te je odgovoran za pravilno pakiranje, oznacavanje i ispravnost
koligine

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

4. SKLADISTAR GOTOVIH SSS ekonomskog, opleg
PROIZVODA ili drugog smjera 4 1 5600
OPIS POSLOVA:

- zaprima i izdaje gotove proizvode koje evidentira u informacijskom sustavu
- odgovoran za ispravno uskladistenja gotovih proizvoda
- odgovoran za uskladi$tene koli¢ine gotovih proizvoda, , te za inventurni vidka i manjka,
koji bi se po inventuri eventualno iskazao, kao razlika skladi¥ne i knjigovodstvene evidencije
- odgovoran za odrZavanje skladi3ta &istim i urednim
- priprema proizvode za isporuku kupcima, te je odgovoran za pravilno pakiranje, ozna¢avanje i ispravnost koligine
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zatite na
radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

5. POMOCNI SKLADISNI RADNIK ~ PK V, NSS / 4 3875

OPIS POSLOVA:

- priprema radni prostor za rad

- Cisti, sortira i priprema skladiste za prijem i izdavanje materijala, sirovine, proizvoda
- dostavlja i otprema sirovine i gotove proizvode

- pakira, slaZe i prebrojava robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike.
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Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zaltite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

6. VOZAC-DOSTAVLIAC SSS, vozalki ispit
Bi/ili C kategorije, 2 godine 4 6060
ispit za vilicara

OPIS POSLOVA:

- upravlja teretnim i dostavnim vozilima Ustanove u svrhu dostave robe

- obavlja transportne poslove i razmjestanje materijala materijalom

- prevozi radnike Ustanove vozilima Ustanove u mjesnom i medumjesnom prometu
po posebnom nalogu ravnateljice Ustanove

- brine o &istoéi ispravnosti vozila Ustanove kojima upravlja i o eventualnim kvarovima odmah obavjestava
voditelja Logistike

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i za8tite od poZara, te postivanje prometnih propisa.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

7. TRANSPORTNI RADNIK
—-DOSTAVLIAC PKV, NSS / 4 4220
ispit za vilicara

OPIS POSLOVA:

- obavlja transportne poslove

- razmjeSta materijal u smislu dizanja i preno¥enja tereta

- vr&i utovar i istovar materijala

- pomaZc kod skladitenja istog Skupa sa

- s vozatem-dostavljatem povremeno sudjeluje u dostavi robe kupcima u uvjetima kada voza& dostavljag
zbog nemogucnosti parkiranja u uZem dijelu grada nije mogu¢ sam obaviti dostavu robe, ukoliko takvu potrebu
procjeni i naloZi voditelj Logistike

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Logistike

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zatite na

radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju Logistike.

4.3. RADNA JEDINICA KONFEKCIJA

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1. VODITELJ RJ KONFEKCIJA VSS ili SSS tekstilnog,
dizajnerskog ili
opdeg smjera 4 godine 1 8475

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada
- nadzire rad i tehnoloski proces proizvodnog pogona konfekcije
- daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvr¥avanje
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- nadzire kvalitetu i koli¢inu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naru¢uje potrebnu koli¢inu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih artikala

- osigurava red i disciplinu na radu

- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskog procesa

- provodi mjere iz sustava kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera zatite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

2. TEHNOLOG / ANALITICAR VS tekstilnog ili dizajnerskog
VREMENA smjera ili SSS konfekcijskog
smjera 1 godina 1 6750
OPIS POSLOVA:

- odreduje tehnoloSki proces prema zahtjevima programa proizvodnje

- odreduje redoslijed radnih operacija u tehnoloskom procesu

- izraduje normativ radnog vremena

- prati vrijeme i nacin izrade modela (‘uzorka ) po pojedinim operacijama

- upucuje u tehnoloski proces radnike prilikom uvodenja novih proizvoda i nadzire izvrsenje
- prati i uskladuje nedovrsenu proizvodnju u svim fazama rada

- izraduje elaborate o pobolj$anju tehnoloskog procesa

- analizira grupna i pojedinacna izvrSenja norme, te na osnvi prosjeénih izvrienja dostavlja uskladivanje vremena izrade
- suraduje u procesu izrade cjenika rada

- sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije modela

- obavija i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i tocno obavljanje povjerenih mu poslova, te ispravnost i toénost dokumentacije vezane za

kalkulacije i tehnologiju.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

3. REFERENT PROIZVODNIJE,

OBRADE NALOGA I VSS ili SSS tekstilnog,
KALKULACIJA ekonomskog ili drugag smjera 1 godina 1 5945
OPIS POSLOVA:

- otvara knjigovodstvene $ifre za nove artikle, te daje naziv novim aktiklima

- izraduje normative — sastavnice za artikle prikupljanjem svih podataka koje prodaja dogovara s kupcima,
temeljem redoslijeda radnih opreracija u tehnoloskom procesu

- prikuplja potrebne podatke za izradu kalkulacija ( vrijeme i utro¥ak )

- analizira tro8kove izrade i priprema prijedlog kalkulacija

- izraduje radne naloge po zahtjevnici prodaje

- otvara nevezane radne naloge

- vodi brigu o uzorcima u salonu uzoraka

- upucuje radni nalog sa svim potrebnim podacima rukovoditelju RJ i skladi$taru pogona

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravilno i pravovremeno i tono izvrienje povjerenih mu poslova, te ispravnost i to&nost dokumentacije
vezane za kalkulacije i tehnologiju.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

4. POGONSKI SKLADISTAR SSS ekonomskog, upravnog,
konfekcijskog ili opdeg smjera / 2 5140

OPIS POSLOVA:

- vodi brigu i evidenciju uskladi¥tenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda
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- odgovara za sve materijalne vrijednosti u skladi$tu

- odreduje vrste robe i koli¢ine koje treba nabaviti, te nagin skladidtenja

- odreduje minimalne i maksimalne zalihe za potrebe RJ

- naruduje osnovni i pomoéni materijal ( pribor za rad ) za potrebe RJ

- izdaje materijal prema krojnici, te pribor prema §ivaonici prema radnom nalogu

- razduZuje potro$eni materijal i pribor prema stvarnom utrosku

- organizira razmje$taj robe u skladi3tu na na¢in koji ée omoguéiti brzu i jednostavnu manipulaciju
- brine o otpremi gotovih i polugotovih proizvoda

- brine o odrZavanju reda i &istoée u skladi¥tu, te u¢estalo kontrolira uskladistenu robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera za¥tite na

radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ i voditelju modelarnice.

PRIPREMA RADA I MODELARNICA

5. VODITELJ MODELARNICE VSS tekstilnog ili dizajnerskog smjera 1 godina 1 7900

OPIS POSLOVA:

- organizira i nadzire rad u konstrukciji — modelarnici

- poznaje rad na radunalu i program za konstrukciju i dizajn, te iste koristi pri radu
- konstruira odredenu grupaciju odjevnih predmeta prema zahtjevu trZista

- izraduje temeljni kroj prema utvrdenim veli¢inama za serijsku proizvodnju
- radi na kompletiranju krojeva za pomo¢ni materijal

- konstruira nove modele na osnovi idejne skice i opisa

- izraduje potrebne Sablone za potrebe proizvodnje i tabele mjera

- umnoZava temeljni kroj sukladno propisima

- sudjeluje u odabiru sezonske kolekcije

- izraduje pomocne 3ablone za §ivaonu u dogovoru s tehnologom

- sudjeluje v izradi tehni¢ke dokumentacije modela

- ahavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zadtite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

6. MODELAR - . VSS tekstilnog ili VSS
KONSTRUKTOR ODJECE konfecijskog ili dizajnerskog smjera 1 godina 1 6520
OPIS POSLOVA:

- konstruira odredenu grupaciju odjevnih predmeta prema zahtjevu trzista

- izraduje temeljni kroj prema utvrdenim veli¢inama za serijsku proizvodnju

- radi na kompletiranju krojeva za pomoéni materijal

- konstruira nove modele na osnovi idejne skice i opisa

- izraduje potrebne 3ablone za potrebe proizvodnje i tabele mjera

- umnoZava temeljni kroj sukladno propisima

- sudjeluje u odabiru sezonske kolekcije

- izraduje pomoéne $ablone za ¥ivaonu u dogovoru s tehnologom

- sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije modela

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ i voditelja modelarnice

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zatite na
radu i za8tite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ i voditelju modelarnice.
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KROJNICA
7. POSLOVODA KROJNICE SSS, poznavanje tehnike 2 godine 1 5600
krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta
OPIS POSLOVA:

- organizira rad krojnice

- prima radne naloge koji su u cijelosti pripremljeni za proces proizvodnje

- zaprima sirovinu iz skladiita, te vodi brigu o materijalu i kontrolira kvalitetu istog

- tijekom rada vodi brigu o pravilnom obiljeZavanju, ispravnom krojenju dijelova, te o njihovom razvrstavanju prema
potrebi tehnolodkog procesa,

- vodi evidenciju skraojenih komada po radnom nalogu i veli¢inama

- suraduje s poslovodom §ivaonice i tehnologom

- brine o sigurnosti na radu i radu na ispravnim strojevima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za rad radnika krojnice, kvalitetu proizvoda i obavljanje poslova u ugovorenim rokovima, te pridrZavanje
sigurnostnih mjera zadtite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

8. UKLAPAC KV ili SSS, poznavanje 1 godina 2 4910
tehnike krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta
OPIS POSLOVA:

- priprema nalog za uklapanje sa poslovodom krojnice

- crta ili kopira krojne slike na papir ili tkaninu

- na osnovu uzorka modela uklapa krojne djelove u krojne slike po raspisu, na nadin da utrodak bude $to manji
- evidentira i daje stvarne utroske materijala po matricama i po veli¢inama

- vodi ra¢una da tkanina bude to¢no okrenuta

- suraduje s polagaéima i rezadima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode krojnice

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zatite na radu i
za8tite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi krojnice.

9. POLAGAC KV ili SSS, poznavanje 1 godina 2 4565
tehnike krojenja Uili Sivanja
odjevnih predmeta
OPIS POSLOVA:

- polaZe osnovni i pomoéni materijal u naslagu za kojenje prema matricama dobivenim od uklapada
- pazi na odtedenja i nedostatke na meterijalu i otklanja iste

- radi na parnoj presi

- mjeri i zapisuje utro§ak materijala po krojnim slikama

- mjeri ostatke tkanina, sortira ih i priprema za povaratak u skladiite

- suraduje s uklapa¢ima i rezaéima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode krojnice

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu i
zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi krojnice.

10. REZAC KV ili $SS, poznavanje 1 godina 2 1910
tehnike krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta

OPIS POSLOVA:
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- kroji krojne naslage noZem za grubo iskrojavanje ili na banzek za fino iskrojavanje

- iskrojava po radnom nalogu zadanu koli¢inu

- provjerava ispravnost mattice i obavje¥tava uklapada i poslovodu krojnice o eventualnim gre$kama
- kontrolira ispravnost materijala

- vodi rauna da tkanina koji reZe bude to¢no okrenuta

- brine za to€nost krojenja

- suraduje s uklapagima i polagatima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode krojnice

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu i
za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi krojnice.

11. KOMPLETAR KV ili §SS, poznavanje 1 godina 1 4565
tehnike krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta

OPIS POSLOVA:

- obiljeZava iskrojene dijelove prema redoslijedu brojeva

- razvrstava sve djelove prema procesu rada i tehnolodkom listu

- kompletira dijelove artikla po veli¢inama oslanjaju¢i se na osnovni model

- vodi evidenciju o koli¢inama artikala po veli¢inama i obavjestava poslovodu krojnice o eventualnim nedostacima
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode krojnice

Odgovornost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i
zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi krojnice.

SIVAONICA
12. POSLOYOPA SIVAONICE SSS, poznavanje tehnike 2 godine 2 5600
krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta
OPIS POSLOVA:

- preuzima radne naloge, te organizira rad §ivaonice po dostavljenim radnim nalozima

- sinhronizira rad u $ivaonici

- rasporeduje posao po radnim mjestima i daje upute za izradu pojedinaZnih operacija

- u dogovoru s tehnologom rasporeduje posao prema radnicima i grupama

- uotava na vrijeme uska grla u proizvodnji i ista na vrijeme otklanja

- brine o izvr¥enju plana Sivaonice

- kontrolira izvr§enje radnih zadataka i vodi evidenciju o prisutnosti na radu

- prima radne naloge i proslijeduje ih kontroloru gotovih proizvoda i na pakiranje kada je radni nalog odraden
- vr8i kontrolu kvalitete proizvoda tijekom pojedinih faza $ivanja

- vodi evidenciju safivenih komada po radnom nalogu i veli¢inama ukupno, te po svakom pojedinom radniku
- vodi brigu o disciplini u $ivaonici

- brine o sigurnosti na radu i radu na ispravnim strojevima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za rad radnika Sivaonice, kvalitetu proizvoda i obavljanje poslova u ugovorenim rokovima, te pridrZavanje
sigurnostnih mjera za8tite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

13. KONFEKCIJSKI RADNIK SSS, KV — poznavanje svih
1. GRUPE tehnika Sivanja na tekstilnim prema
Sivaéim strojevima / potrebi 4680
OPIS POSLOVA:

- radi najsloZenije operacije u izradi odjevnih predmeta
- obavlja ruéno i strojno paspuliranje
- izraduje raspore na hla¢ama, suknjama i haljinama, raspore na rukavima, spavadicama i dr.
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- sastavlja $avove na specijalnom stroju

- obavlja naivanje amblema na cik-cak stroju

- izraduje otvore na kompresama s podliskom

- samostalno izraduje sloZene odjevne predmete

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode 3ivaonice i pomoénika poslovode

Odgovornost za kvalitaet i kvantitet obavljenog posla, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi Sivaonice.

14. KONFEKCIJSKI RADNIK SSS, KV — poznavanje svih
II. GRUPE tehnika Sivanja na tekstilnim / prema
Sivaéim strojevima potrebi 4335
OPIS POSLOVA:

- obavlja jednostavnije operacije u izradi odjevnih predmeta u odnosu na konfekcijskog radnika I.grupe
- obavlja sastavljanje svih dijelova odjevnih predmeta

- obavlja razglaavanje, zagladavanje i zavar$no glatanje svih dijelova odjevnih predmeta

- obavlja izradu rupica i pri§ivanje dugmadi

- obavlja obamitanje, te radi na svim specijalnim strojevima

- obavlja na$ivanje svih vrsta etiketa

- izraduje ringlice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opSivanja

- obavlja nabiranje na obi&nom stroju

- priprema tkaninu i plisira

- izraduje raspore

- obavlja porubljivanje

- nabija drukere, patent dugmad, nitne

- sastavlja krojne djelove na oberlovci

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode Sivaonice i pomoénika poslovode

Odgovornost za kvalitaet i kvantitet obavljenog posla, te pridr¥avanje sigurnostnih mjera za3tite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi Sivaonice.

15. KONFEKCIJSKI RADNIK

1II. GRUPE KV, PKV — poznavanje svih /
tehnika Sivanja na tekstilnim prema
Sivaéim strojevima potrebi 4105
OPIS POSLOVA:

- radi najjednostavnije operacije u izradi odjevnih predmeta

- sastavlja ravne §avove

- obavlja ru¢no oznagavanje, pri¢vriéivanje i $ivanje dugmadi

- obavlja obrezivanje ovratnika i orukvica, kao i sva obrezivanja i okretanja

- &isti konce s gotovih proizvoda

- okrece i slaZe posteljinu i ugostiteljski program

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode Sivaonice i pomoénika poslovode
- peglanje robe po potrebi

Odgovornost za kvalitaet i kvantitet obavljenog posla, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi §ivaonice.

16. KONTROLOR KV ili SSS, poznavanje 1 godine 3 4680
tehnike krojenja i/ili Sivanja
odjevnih predmeta

OPIS POSLOVA:

- vrii kontrolu kvalitete gotovih proizvoda po izlasku iz $ivaone

- sortira gotove proizvode po artiklima i veli¢inama

- vodi evidenciju klasiranih proizvoda

- odvaja neispravno izradenu robu i vraéa u pogon na popravak

- oznatava gotove proizvode privjesnim etiketama

- zaduZuje skladidte gotovim komadima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ
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Odgovornost za kvalitet i kvantitet obavljenog posla, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi rukovoditelju RJ.

17. POMOCNI RADNIK NKV, KV ili S§S / prema 3875
potrebi

OPIS POSLOVA:

- slaZe odjevne predmete

- biljeZi i busi materijal za postavljanje drukera ( dugmad na pritisak )

- postavlja drukere

- biljeZi artikle za postavljanje rupisa i dugmadi

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

- preuzima robu s glatanja, sortira gotove odjevne predmete po veli¢inama i radnom nalogu, te iste pakira
- ispisuje etikete sa potrebnim podacima prema uputama kontrolora

- predaje robu po nalogu u skladiite

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za kvalitet i kvantitet obavljenog posla, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi rukovoditelju RJ.

18. RADNIK NA PEGLI NKV / prema 3990
potrebi
OPIS POSLOVA:

- pegla sitne dijelova(dZepovi,centure,lajsna)

- raspeglava §avove

- pegla kragne

- priprema za paspul

- pripeglava paspule i riga

- pegla kragne

- raspeglava bezece

- raspeglava paspule, za paspul dZep,ljepljenje trake prednji dZep,zadnji dzep,peglanje rige prednjica,zapeglavanje
kanta koSulje,sitnih dijelova ovisno o modelu dok se $ije i na kraju peglanje gotovih artikala

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za kvalitet i kvantitet obavljenog posla, te pridr?avanje sigurnostnih mjera zadtite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi rukovoditelju RJ.

4.4. RADNA JEDINICA TISKARA

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ
BR.  NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO I1ZVRSITELJA BODOVI
1. VODITELJ RJ TISKARA VSS ili SSS grafitkog
smjera 4 godine 1 8475

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i tehnoloski proces proizvodnog pogona tiskare

- daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvriavanje

- nadzire kvalitetu i koli¢inu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naruduje potrebnu koliginu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih artikala

- osigurava red i disciplinu na radu

- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskog procesa
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- provodi programe upravljanja okoliem u proizvodnom pogonu

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera zastite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

PRIPREMA PROIZVODNJE
2, TEHNOLOG OBRADE SSS ekonomskog,
NALOGA - KOREKTOR grafickog ili drugog smjera 1 godina 1 6750
OPIS POSLOVA:

- obavlja grafitko oblikovanje pojedinog proizvoda u smislu kreiranja uzorka, modela, 3pigla

- vr8i obradu radnog naloga, odnosno razradivanje i primjenu tehnologkih procesa u smislu odredivanja vrsta, broja
i redoslijeda radnih operacija svakog pojedinog proizvoda

- izraduje kalkulacije i izmjere

- upuéuje u tehnolo3ki proces radnika pri usvajanju novih poslova

- izraduje elaboreate za pobolj3anje tehnolo¥kog procesa

- odreduje radne norme ( strojevi, aparati, uredaji, ljudi ) za optimalno koristenje kapaciteta, te varste i normative materijala

- planira kapacitete i rokove izvréenja proizvodnje po pojedinim fazama ( priprema, dorada, tisak )

- planira materijale

- odreduje vrste i normativ materijala, stalno prateéi i aZurirajuéi nove normative proizvodnih baza

- kontrolira kvalitetu, te nadzire i obavlja korekciju u svim fazama izrade jednog grafi¢kog proizvoda

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za uspjeno poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigumostnih mjera zatite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

3. REFERENT KALKULCLJA SSS ekonomskog,
1 POGONSKOG SKLADISTA grafickeg ili drugog smjera 2 godine 1 6520
OPIS POSLOVA:

- uz pomo¢ tehnologa odreduje redoslijed radnih operacija, te normataiv vremena i materijala

- odreduje vrste i normative materijala prateéi trZi¥na, cjenovna i trenutna skladi¥na stanja svih materijala
- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i izmjere

- u suradnji s nabavom prati i aZurira nove normativne proizvodne baze, kao i cijene materijala

- suraduje na novim proizvodima i njihovim normativnim i kalkulativnim bazama, te prilikom uvodenja novih tehnologija
- vodi brigu i evidenciju uskladiitenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovara za sve materijalne vrijednosti u skladistu

- odreduje vrste robe i koli¢ine koje treba nabaviti, te nadin skladiitenja

- odreduje minimalne i maksimalne zalihe za potrebe RJ

- naru¢uje osnovni i pomoéni materijal za potrebe RJ

- razduZuje potroSeni materijal i pribor prema stvarnom utrosku

- organizira razmjestaj robe u skladitu na nacin koji ée omoguéiti brzu i jednostavnu manipulaciju

- brine o otpremi gotovih i polugotovih proizvoda

- brine o odrZavanju reda i &istoée u skladistu, te udestalo kontrolira uskladistenu robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za uspjedno poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zajtite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.
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PRIPREMA ZA TISAK

4.  VODITELJ PRIPREME VSS ili SSS grafickog
ZA TISAK smjera 2 godine 1 6980
OPIS POSLOVA:

- organizira rad u odjelu pripreme za tisak

- prati tehnologke procese

- brine o redovnom odrZavanju, servisu i kontroli pravilnog rukovanja uredajima

- vrii podjelu radnih naloga svim radnicima odjela suklado njihovim radnim mjestima
- kontrolira i nadzire kvalitetu izvr§enih pojedinaénih poslova, radnih zadataka i naloga
- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno kori$tenje alata, strojeva i materijala

- prema potrebi obavlja i grafitku pripremu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

5.  RACUNALSKI SLAGAR- VSS ili SSS grafitkog
DIZAJNER I. GRUPE smjera 1 godina 3 6290
OPIS POSLOVA:

- izraduje grafitku pripremu svih vrsta tiskanica, tabela, matematigkih slogova, knjiga, &asopisa i sl.

- izraduje grafitku pripremu prema definiranom predlodku ili daje nova dizajnerska rje$enja

- obavlja korekciju, kao i razradu grafi¢kih rje¥enja

- obavlja unos i prijelom teksta, skeniranje i obradu slika, grafitko oblikovanje i dizajn, korekciju, pregled,
montaZu i prijenos istih na medije ovisno o tehnici i naginu tiska ( digitalni medij, film, paus, ploda, kli%ej,
direktni digitalni tisak )

- izraduje preipremu ( predloke, plo&e i sl. ) za tiskane medije i digitalni tisak

- izraduje pripremu i predloZaka za objavu u digitalnim medijima ( CD, stick, mail, Web stranice, portali, dnevnici,
blogovi, facebook i sl. )

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja pripreme za tisak

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju pripreme za tisak.

6. RACUNALSKI SLAGAR- VKV ili SSS grafickog
DIZAJNER II. GRUPE smjera / 1 5370
OPIS POSLOVA:

- izraduje grafiku pripremu svih vrsta tiskanica, tabela, matematickih slogova, knjiga, ¢asopisa i sl.

- izraduje grafi¢ku pripremu prema definiranom predlo¥ku ili daje nova dizajnerska rjeSenja

- obavlja korekeiju, kao i razradu grafi¢kih rje$enja

- obavlja unos i prijelom teksta, skeniranje i obradu slika, grafitko oblikovanje i dizajn, korekeiju, pregled,
montaZu i prijenos istih na medije ovisno o tehnici i na¢inu tiska ( digitalni medij, film, paus, plo¢a, klisej,
direktni digitalni tisak )

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja pripreme za tisak

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju pripreme za tisak.

TISAK

7. TISKAR CETVEROBOJNOG VKV ili SSS grafiékog
STROJA smjera 1 godina 2 6980
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OPIS POSLOVA:

- proutava radnu dokumentaciju, pregledava i priprema tiskovne materijale, pomoéne materijale i tiskovnu formu
- obavlja pripremu stroja za tiskovinu koju mora otisnuti na &etverobojnom tiskarskom stroju

- izraduje probne otiske, provjerava potpunost otiska i ¢istoéu otisnutih i neotisnutih dijelova

- obavlja sve vrste poslova na etverobnojom stroju — vi¥ebojni tisak

- mije3a i priprema boju za tisak

- obavlja nadzor nad tiskom, nalaZe i izlaZe papir u stroj

- odrZava &etverobojni tiskarski stroj sukladno uputama proizvodacta

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

8. TISKAR I GRUPE VKV, SSS grafickog smjera 1 godina 5 6520

OPIS POSLOVA:

- proutava radnu dokumentaciju, pregledava i priprema tiskovne materijale, pomoéne materijale i tiskovau formu
- obavlja pripremu stroja za tiskovinu koju mora otisnuti na svim vrstama offset strojeva

- izraduje probne otiske, provjerava potpunost otiska i ¢istocu otisnutih i neotisnutih dijelova

- obavlja sve vrste poslova na offset strojevima — videbojni tisak

- mijesa i priprema boju za tisak

- obavlja nadzor nad tiskom, nalaZe i izlaZe papir u stroj

- odrZava offset tiskarski stroj sukladno uputama proizvodata

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zatite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

9. TISKAR II. GRUPE SSS grafi¢kog smjera / 2 5830
OPIS POSLOVA:

- proutava radnu dokumentaciju, pregledava i priprema tiskovne materijale, pomoéne materijale i tiskovnu formu
- obavlja pripremu stroja za tiskovinu koju mora otisnuti na jednostavnijim vrstama offset strojeva

- izraduje probne otiske, provjerava potpunost otiska i &isto¢u otisnutih i neotisnutih dijelova

- obavlja jednostavnije vrste poslova na offset strojevima — videbojni tisak

- mije¥a i priprema boju za tisak

- obavlja nadzor nad tiskom, nalaZe i izlaZe papir u stroj

- odrZava offset tiskarski stroj sukladno uputama proizvodada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

DORADA
10. OPSLUZITELJ DORADNIH VKV ili SSS grafichog

STROJEVA smjera 2 godine 2 6405
OPIS POSLOVA:

- radi na svim strojevima zavrinog (doradnog) procesa: brzorezadu, trorezadu, strojnoj liniji mekog i tvrdog uveza,
stroju za savijanje araka, Sivacici koncem i Zicom, perforirki, strojevima spiralnog uveza, presama i sl.

- ovisno o vrsti proizvoda priprema strojeve i upuéuje u rad

- prati tehnolo%ki proces

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda



30

- odrZava doradne strojeve sukladno uputama proizvodata
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera za$tite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

11. KNJIGOVEZACKI MAJSTOR KV ili SSS grafickog
smjera 2 godine 2 5370

OPIS POSLOVA:

- samostalno radi na zahtjevnijim poslovima grafi¢ke dorade, unikatnim i ekskluzivnim preoizvodima visokog ranga
(knjige tvrdog uveza, bro3ure, zlatotisak, folijotisak, albume i fotoalbume, kutije, mape, predloske i sl.)

- radi modele za svaki proizvod prema kojemu ¢e se napraviti &itava naklada

- radi na svim strojevima zavr$nog (doradnog) procesa

- ovisno o vrsti proizvoda priprema strojeve i upuéuje u rad

- prati tehnoloki proces

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrZava doradne strojeve sukladno uputama proizvodata

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zaitite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

12, RADNIK U DORADI I. GRUPE KV / prema 5025
potrebi

OPIS POSLOVA:

- uvezuje i izraduje zahtjevnije graficke proizvode (knjige, brodure, mape, kutije, blokove i sl.) sukladno radnom nalogu
- radi na svim ru&nim operacijama zavr$nog (doradnog) procesa jednog grafitkog proizvoda

- koristi sve priruéne alate, prema tehnoloskom planu

- obavlja poslove u zlatotisku

- prati tehnolo3ki proces

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrZava doradne strojeve i alate sukladno uputama proizvodata

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i za8tite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

13. RADNIK U DORADI II. GRUPE KV ili PKV / prema 4335
potrebi
OPIS POSLOVA:

- uvezuje i izraduje manje zahtjevne grafitke proizvode: knjige i brodure

- sabira i 3iva blokove, savija arke, broji i razdvaja nakladu

- radi na jednostavnijim rudnim operacijama zavrnog (doradnog) procesa jednog grafi¢kog proizvoda
- koristi sve prirugne alate, prema tehnoloskom planu

- pomaZe na zlatotisku

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrZava doradne strojeve i alate sukladno uputama proizvodada

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zadtite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.
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14. REZAC SSS ili VKV grafitkog ili
tehnilkog smjera 1 godina 2 5600

OPIS POSLOVA:

- radi na svim grafi¢kim strojevima za rezanje araka papira, kartonskih plo&a, platna, ostalih materijala koji
se koriste u grafi¢koj industriji, te gotovih proizvoda

- reZe primarne materijale i sirovine prije tiska i obrade (papir, karton, ljepenke i sl.)

- reZe dodatne materijale u medufazama izrade proizvoda (korice, kartonske umetke, platna koZe, gaze i sl.)

- $tanca materijale i li poluproizvode (tuljci, fascikle, korice, kutije, mape i sl.)

- radi zavr8nu obaradu, te finalno obrezivanje gotovog proizvoda

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrZava strojeve i alate sukladno uputama proizvodata

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

15. POMOCNI RADNIK NKVili KV / prema 3875
potrebi
OPIS POSLOVA:

- radi na najjednostavnijim operacijama zavr¥nog (doradnog) procesa jednog grafickog proizvoda
- radi sve pomoéne poslove u odjelu (skupljanje, prenodenje, ljepljenje, bulenje, ulaganje, $tosanje)
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na

radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

4.5. RADNA JEDINICA KARTONAZA

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA ~ BODOVI
1. VODITELJ RJ KARTONAZA VSS ili SSS grafidkog ili
drugog smjera 4 godine 1 8475

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada u suradnji s voditeljem proizvodnje RJ

- nadzire rad i tehnologki proces proizvodnog pogona kartonaZe

- svakodnevno daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvr$avanje

- nadzire kvalitetu i koli¢inu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naruuje potrebnu koli¢inu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih artikala

- osigurava red i disciplinu na radu

- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskog procesa

- provodi programe upravljanja okoli§em u proizvodnom pogonu

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera zastite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zagtite na radu i zatite od poZara.
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Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

2. REFERENT PROIZVODNJE, .
OBRADE NALOGA, KALKULACIJA VSS ili SSS ekonomskog,
I POGONSKOG SKLADISTA grafickog ili drugog smjera 2 godine 1 5830

OPIS POSLOVA:

- vr3i obradu radnog naloga, odnosno razradivanje i primjenu tehnolo$kih procesa u smislu odredivanja vrsta, broja
i redoslijeda radnih operacija svakog pojedinog proizvoda

- odreduje radne norme ( strojevi, aparati, uredaji, ljudi ) za optimalno koristenje kapaciteta, te vrste i normative materijala
u suradnji s rukovoditeljem RJ i voditeljem proizvodnje RJ

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju za plansko praéenje proizvoda

- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i izmjere

- izraduje i dostavlja radnu dokumentaciju

- odreduje vrste i normative materijala prate¢i trZi¥na, cjenovna i trenutna skladi¥na stanja svih materijala

- vodi brigu i evidenciju uskladi$tenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovara za sve materijalne vrijednosti u skladistu

- odreduje vrste robe i koli€ine koje treba nabaviti, te naéin skladistenja

- odreduje minimaine i maksimalne zalihe za potrebe RIJ

- naruduje osnovni i pomoéni materijal za potrebe RJ

- razduZuje potro3eni materijal i pribor prema stvarnom utrosku

- organizira razmjeStaj robe u skladitu na nain koji ée omoguéiti brzu i jednostavnu manipulaciju

- brine o otpremi gotovih i polugotovih proizvoda

- brine o odrZavanju reda i &istoce u skladistu, te uestalo kontrolira uskladistenu robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZzavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

PROIZVODNJA

3. ORGANIZATOR PROIZVODNJE  SSS kartonaferskog
ili tehnitkog smjera 2 godine 1 7095

OPIS POSLOVA:

- organizira rad u odjelu proizvodnje u pogonu kartonaze

- prati tehnolo3ke procese

- brine o redovnom odrZavanju, servisu i kontroli pravilnog rukovanja strojevima, uredajima, alatima i matearijalima
- vr3i podjelu radnih naloga svim radnicima odjela suklado njihovim radnim mjestima

- prati dinamiku proizvodnje po pojedinom radnom nalogu

- aktivno se uklju€uje u sami proces proizvodnje (strojevi i doradne linije)

- kontrolira i nadzire kvalitetu izvr8enih pojedina&nih poslova, radnih zadataka i naloga

- brine o redovnom odrZavanju, &i¥¢enju i popravcima strojeva, opreme i alata u proizvodnji
- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- prati tro¥kove proizvodnje, energenata i repromaterijala

- izraduje modele i probne uzorke

- radi izradun proizvodnih cijena (materijal i rad)

- sudjeluje u razvoju novih proizvoda i organizaciji tehnoloskih procesa

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zadtite na
radu i za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.
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4. KROJAC KUTLIA KV ili PKV / 3 4795

OPIS POSLOVA:

- priprema za rad kruZne $kare (kraj%er) - stroj za krojenje valovitog kartona

- vr8i odabir valovitog kartona, te namje$ta formate i bo¢ne marke na ulagatkom stolu

- podesava val — debljinu kartona na stroju

- namjesta izlagadki stol, rezne i big valjke na stroju, te numeratore

- ulaZe valoviti karton u stroj, te prati proizvodni proces

- kontrolira kvalitetu proizvoda, te prati numerator

- odrZava stroj i alate sukladno uputama proizvodada

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ i voditelja proizvodnje

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

5. SLOTER MAJSTOR VKV, SSS grafickog ili
tehnickog smjera 1 godina 2 6290

OPIS POSLOVA:

- priprema za rad sloter stroj za izradu prireza i tisak kartonskih kutija

- priprema i postavlja gumene kli3cje, te namje3ta formate valovitog kartona i bo¢ne marke na ulagadem stolu

- namje3ta izlaga€ki stol, §tanc i big valjak na stroju, te stavlja boje u bojanik

- radi izralune plasta kutije, te odreduje razmake $tanc i big valjka na stroju prema radnom nalogu

- izraduje probni uzorak i sastavlja ambalaZu pod kontrolom voditelja proizvodnje

- prati proizvodni proces (ulaganja i izlaganja), korigira faze na stroju u tijeku rada, te nadgleda ulagage,
izlagade i pomoéne radnike

- kontrolira kvalitetu proizvoda

- odrZava stroj i alate sukladno uputama proizvodata

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ i voditelja proizvodnje

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZzavanje sigurnostnih mjera zatite na
radu i za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

6. STANC MAJSTOR KV, SSS grafickog ili
tehnickog smjera / 2 5370

OPIS POSLOVA:

- priprema za rad zaklopnu i mostnu $tancu - stroj za izradu prireza kartonskih kutija

- priprema i postavlja §tanc alate, te namje§ta formate valovitog kartona i bo&ne marke na temeljnoj ploé&i ili ulagadem stolu
- prema potrebi lijepi kontra big linije

- vr3i ulaganje i izlaganje valovitog kartona u stroj

- vr¥i §tancanje

- kontrolira kvalitetu proizvoda, te prati numerator

- odrZava stroj i alate sukladno uputama proizvodada

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ i voditelja proizvodnje

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridr¥avanje sigurmnostnih mjera zadtite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

7. ULAGAC - IZLAGAC KV, PKV / 4 14450
OPIS POSLOVA:
- pomaZe na strojevima za izradu prireza kartonskih kutija — kruZnim $karama, sloteru, zaklopnoj i mostnoj tanci

- pomaZe majstorima prilikom pripreme strojeva za rad
- vr8i ulaganje i izlaganje valovitog kartona u stroj i sa stroja
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- kontrolira kvalitetu proizvoda

- vr&i pakiranje o omatanje gotovih kutija na drvene palete

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RI i voditelja proizvodnje

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zadtite na
radu i za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

DORADA
8. KARTONAZERSKI MAJSTOR KVili PKV 1 godina prema 4450
potrebi
OPIS POSLOVA:

- radi na doradi kartonaZerskih proizvoda svih vrsta kutija i kartonaZerskih proizvoda.
- radi na unikatnim (specifi¢nim) vrstama kutija i ambalaZe naj¢e3ée ru¢no.

- priprema i odrZava radno mjesto kao materijale i alate za rad

- organizirana kartonaZerske radnike i pomoéne radnike u direktnom radu

- nadzire kvalitetu proizvoda

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

9. KARTONAZERSKI RADNIK KV ili PKV / prema 4105
potrebi

OPIS POSLOVA:

- obavlja pripremu i ulaganje svih vrsta ljepenki i papira na zaklopnoj i mostnoj tanci, krugorezadu i rezaéem stroju

- kroji sve vrste kutija prema radnom nalogu

- spaja i kagira sloZenije kartone

- izraduje sve konfekcijske vrste kartonske ambalaZe

- oblikuje kutije, te obavlja zavrinu obradu (Zljebljenje, savijeanje, lijepljenje, Sivanje, zakivanje, sortiranje i pakiranje)
- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.

10. POMOCNI RADNIK PKV ili NSS / prema 3875
potrebi
OPIS POSLOVA:

- pomaZu kartonaZerima u izradivanju konaénog proizvoda

- kroji jednostavnije vrste kutija prema radnom nalogu

- spaja i kasira kartone

- presvladi sve vrste kartonske ambalaZe prema radnom nalogu

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju RJ.
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4.6. RADNA JEDINICA FLEKSOGRAF1JA

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ.
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1.  VODITELJ RJ VSS ili SSS grafitkog 3 godine 1 7555
FLEKSOGRAFIJA ili tehnickog smjera

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i tehnolo$ki proces proizvodnog pogona fleksografije

- svakodnevno daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvr§avanje

- nadzire kvalitetu i koli&inu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naru¢uje potrebnu koli¢inu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih artikala

- osigurava red i disciplinu na radu

- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnolo¥kog procesa

- provodi programe upravljanja okolifem u proizvodnom pogonu

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera za$tite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za uspje3no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

2. REFERENT PROIZVODNIJE,
OBRADE NALOGA, KALKULACIJA SSS ekonomskog,
1 POGONSKOG SKLADISTA grafickog ili drugog smjera 2 godine 1 5830

OPIS POSLOVA:

- v3i obradu radnog naloga, odnosno razradivanje i primjenu tehnolodkih procesa u smislu odredivanja vrsta, broja
i redoslijeda radnih operacija svakog pojedinog proizvoda

- odreduje radne norme za optimalno koritenje kapaciteta, te vrste i normative materijala

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju za plansko praéenje proizvoda

- planira kapacitete i rokove izvr¥enja proizvodnje po pojedinim fazama

- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i izmjere

- izraduje i dostavlja radnu dokumentaciju

- odreduje vrste i normative materijala prateéi trZi¥na, cjenovna i trenutna skladi¥na stanja svih materijala

- vodi brigu i evidenciju uskladi¥tenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovara za sve materijalne vrijednosti u skladi$tu

- odreduje vrste robe i koli¢ine koje treba nabaviti, te na¢in skladiitenja

- odreduje minimalne i maksimalne zalihe za potrebe RJ

- naruduje osnovni i pomoéni materijal za potrebe RJ

- razduZuje potro¥eni materijal i pribor prema stvarnom utroku

- organizira razmje3taj robe u skladi$tu na naéin koji ¢e omoguéiti brzu i jednostavnu manipulaciju

- brine o otpremi gotovih i polugotovih proizvoda

- brine o odrZavanju reda i &istode u skladidtu, te u&estalo kontrolira uskladi$tenu robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za uspje3no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZzavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.
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TISAK
3. TISKAR — STROJAR SSS strojarskog ili
I GRUPE grafickog smjera 2 godine 4 6060
OPIS POSLOVA:

- radi na sofisticiranim fleksografskim strojevima

- priprema i &isti fleksografksi stroj za slijedeéi posao

- sortira i priprema materijale, boje i ostale sekundarne sirovine

- postavlja role papira, boje i ljepila na fleksografski stroj sukladno radnom nalogu
- prati, nadzire i kontrolira proces izrade i tiska

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

4. TISKAR - STROJAR SSS strojarskog ili
1I. GRUPE grafickog smjera 1 godine 3 5255
OPIS POSLOVA:

- iskljuéivo radi na mehanitkim fleksografskim strojevima

- priprema i &isti fleksografksi stroj za slijedeéi posao

- sortira i priprema materijale, boje i ostale sekundarne sirovine

- postavlja role papira, boje i ljepila na fleksografski stroj sukladno radnom nalogu
- prati, nadzire i kontrolira proces izrade i tiska

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

5. POMOCNI RADNIK NKV ili PKV ili KV / prema 3990
potrebi
OPIS POSLOVA:

- priprema i &isti radni postor za slijedeéi posao

- sortira i priprema materijale, boje i ostale sekundarne sirovine

- odrZava &istoéu okoliSa i stroja za vrijeme procesa proizvodnje

- obavlja jednostavnije doradne procese kroz soritiranje i pakiranje gotovih proizvoda

- obavlja dostavljanje paketa i paleta u skladiste

- dostavlja i otprema sirovine i gotove proizvode u skladiste i ostale organizacione jedinice
- pakira, slaZe i prebrojava robu

- sakupljaju i odlaZu otpad nastao u procesu proizvodnje

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.
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4.7. RADNA JEDINICA SITOTISAK

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ
BR. NAZIV RADNOG MJESTA UVJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1. VODITELJ RJ SITOTISAK VSS ili SSS grafickog
smjera 3 godine 1 7555

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i tehnolo$ki proces proizvodnog pogona sitotiska

- svakodnevno daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvrsavanje

- nadzire kvalitetu i koliéinu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naruduje potrebnu koliginu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih artikala

- osigurava red i disciplinu na radu

- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno-tehnolodkog procesa

- provodi programe upravljanja okoliem u proizvodnom pogonu

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se za provedbu propisa i mjera zaitite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora proizvodnje

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zatite na radu i zagtite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

2. REFERENT PROIZVODNIJE,
OBRADE NALOGA, KALKULACIJA  SSS ekonomskog,
1 POGONSKOG SKLADISTA grafickog ili drugog smjera 2 godine 1 5830

OPIS POSLOVA:

- vr8i obradu radnog naloga, odnosno razradivanje i primjenu tehnoloskih procesa u smislu odredivanja vrsta, broja
i redoslijeda radnih operacija svakog pojedinog proizvoda

- odreduje radne norme za optimalno koristenje kapaciteta, te vrste i normative materijala

- izraduje tehnitku dokumentaciju za plansko praenje proizvoda

- planira kapacitete i rokove izvt$enja proizvodnje po pojedinim fazama

- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i izmjere

- izraduje i dostavlja radnu dokumentaciju

- odreduje vrste i normative materijala prate¢i trzi¥na, cjenovna i trenutna skladi$na stanja svih materijala

- vodi brigu i evidenciju uskladi§tenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovara za sve materijalne vrijednosti u skladi¥tu

- odreduje vrste robe i kolidine koje treba nabaviti, te nadin skladi$tenja

- odreduje minimalne i maksimalne zalihe za potrebe RJ

- naru¢uje osnovni i pomoéni materijal za potrebe RJ

- razduZuje potroZeni materijal i pribor prema stvarnom utrosku

- organizira razmje3taj robe u skladi¥tu na nadin koji ée omogu¢iti brzu i jednostavnu manipulaciju

- brine o otpremi gotovih i polugotovih proizvoda

- brine o odrzavanju reda i &istoce u skladi¥tu, te udestalo kontrolira uskladi¥tenu robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu
poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zadtite na radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.
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PRIPREMA ZA TISAK

3. RACUNALNI SLAGAR-TISKAR VSS ili SSS grafidkog ili
U DIGITALNOM TISKU tehnitkog smjera 1 2 6290

OPIS POSLOVA:

- radi na svim strojevima u digitalnom tisku

- izraduje grafi¢ku pripremu za digitalni tisak prema radnom nalogu

- vr&i pripremu i pode3avanje digitalnog stroja sukladno proizvodu i upuéuje ih u rad

- izraduje probni i kontrolni uzorak prizvoda

- nadzire i kontrolira proces izrade i tiska tijekom cijelog procesa, te rad digitalnog stroja

- oznadava i ispravlja eventualne gre3ke na proizvodima i tiskovinama, te ih priprema za doradu
- prati tehnologki proces

- odrzava digitalne strojeve sukladno uputama proizvodala

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovomost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

4. POMOCNI RADNIK NA KV, 8SS grafickog ili
DIGITALNOM TISKU tehnitkog smjera / 1 3990
OPIS POSLOVA:

- priprema radni prostor za rad na svim strojevima u digitalnom tisku u suradnji s opsluZiteljem
- &isti, sortira i priprema materijale, tiskovne podloge, boje i ostale sekundarne sirovine

- priprema digitalne strojeve za rad sukladno radnom nalogu u suradnji s opsluZiteljem

- prati, nadzire i kontrolira izradu i tisak

- obavlja doredne poslove na proizvodu

- dostavlja i otprema sirovine i gotove proizvode u skladiste i ostale organizacione jedinice

- &isti i pere strojeve i alate u suradnji s opsluZiteljem

- pakira, slaZe i prebrojava robu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i za$tite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

TISAK
5. SITOTISKAR I GRUPE KV ili SSS grafickog ili
tehniltkog smjera 1 2 5600
OPIS POSLOVA:

- obavlja sloZeniju pripremu za sitotisak kroz izradu sitotiskarske forme

- obavlja sloZeniju pripremu materijala-tiskovne podloge, sitotiskarskog stola i boje

- obavlja ruéno tiskanje u tehnici sitotiska radi dobivanja otiska

- obavlja suenje otiska, odlaganje tiskovnog materilana na sitotiskarske suione police ili ormare
- sortira i priprema dobivene otiske za daljnje doradne procese

- Listi, pere i odrZava sitotiskarske strojeve, alate i sklopiva

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na

radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

6. SITOTISKAR II GRUPE KV ili SSS grafickog ili
tehnitkog smjera / 2 4910

OPIS POSLOVA:
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- obavlja jednostavniju pripremu za sitotisak kroz izradu sitotiskarske forme

- obavlja jednostavniju pripremu materijala-tiskovne podloge i sitotiskarskog stola

- mije%a i priprema boju za tisak

- obavlja ruéno tiskanje u tehnici sitotiska radi dobivanja otiska

- obavlja su3enje otiska, odlaganje tiskovnog materilana na sitotiskarske sugione police ili ormare
- sortira i priprema dobivene otiske za daljnje doradne procese

- &isti, pere i odrZava sitotiskarske strojeve, alate i sklopiva

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

7. POMOCNI RADNIK NKV / prema 3875
potrebi
OPIS POSLOVA:

- pomaZe sitotiskarima u izradivanju kona¢nog proizvoda

- obavljaju dostavu i otpremanje sirovina i gotovih proizvoda u skladiste i ostale organizacione jedinice
- obavljaju pomoéne pripremne poslove

- obavljaju izlaganje materijala i pranje alata

- pakiraju, slagaju i prebrojavaju robu

- sakupljaju i odlaZu otpad nastao u procesu proizvodnje

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
radu i za8tite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

DQORADA
8. SvACIcA SSS, KV — poznavanje svih / 2 4335
tehnika Sivanja na tekstilnim
Sivadim strojevima
OPIS POSLOVA:

- radi sloZene operacije u izradi standardnih i paradnih zastava gdje je potrebna preciznost

- u doradnom procesu kroji otisnute zastave i stolne zastavice, te na iste lijepi flizclin na iste
- sastavlja krojne djelove na oberlovci

- obavlja ruéno i strojno paspuliranje, ukrasno $tepanje, te izradu pasica na zastavama i zastavicama
- obavlja obamitanje, te radi na svim specijalnim strojevima

- obavlja na$ivanje svih vrsta amblema i grbova na cik-cak stroju

- izraduje ringlice, trake za vezanje i sve vrste spona op3ivanja

- obavlja nabiranje na obi¢nom stroju

- sastavlja Savove na specijalnom stroju

- obavlja porubljivanje rubova aparatom

- obavlja razglatavanje, zagladavanje i zavar§no gladanje svih dijelova zastava i zastavica

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za kvalitaet i kvantitet obavljenog posla, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

9. POMOCNI RADNIK U DORADI SSS / prema 4220
potrebi

OPIS POSLOVA:
- obavlja razglatavanje, zaglatavanje i zavar§no glatanje svih te njihovo pakiranje

- pomaZe sitotiskarima u izradivanju kona&nog proizvoda
- obavljaju dostavu i otpremanje sirovina i gotovih proizvoda u skladi3te i ostale organizacione jedinice
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- obavljaju pomoéne pripremne poslove

- obavljaju izlaganje materijala i pranje alata

- pakiraju, slagaju i prebrojavaju robu

- sakupljaju i odlaZu otpad nastao u procesu proizvodnje

- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja RJ

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridrZzavanje sigurnostnih mjera zastite na

radu i zatite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

5. SEKTOR PREHRANE

STUPANJ STR.
RED. SPREME I DRUGI RADNO  BROJ
BR.  NAZIV RADNOG MJESTA UVIJETI ISKUSTVO IZVRSITELJA BODOVI
1. RUKOVODITELJ SEKTORA VSS ili VSS ugostiteljskog,
PREHRANE prehrambenog ili 1 godina 1 9740
ekonomskog smjera,

edukacija HACCP standarda

OPIS POSLOVA:

- vodi, organizira, upravlja i koordinira cijelokupnim poslovanjem Sektora

- odreduje i postavlja optimalnu organizaciju proizvodnje i planira kapacitete

- uspostavlja i provodi sustav kontrole kvalitete HACCP standarda

- prati dinamiku proizvodnje i izvje$tava ravnatelja Ustanove

- organizira nadzorni proces (odrZavanje radnih strojeva i pribora u radnom stanju)

- sudjeluje u ugovaranju catering usluga i poslovanju s dobavljaé¢ima u suradnji s nabavom
- ratunalno zaprima i razduZuje robu RJ

- izraduje godi¥nji plan proizvodnje u suradnji s ostalim ruko/voditeljima RJ i sektora

- provodi korektivne i preventivne akcije, te interne inventure

- uspostavlja mjere u cilju spreavanja nastajanja neuskladenosti, prethodno i u tijeku proizvodnog ciklusa
- identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- provodi programe upravljanja okoli§em u proizvodnji

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada sektora, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrZzavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera zatite na radu i zagtite od poZara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. EKONOM SEKTORA PREHRANE VSS ili SSS ekonomski
ili trgovacki smijer 1 godina 1 7440
OPIS POSLOVA:

- planira i sastavlja jelovnike u suradnji s glavnim kuharom

- prema potrebi sudjeluje u pripremi hrane

- kontrolira kvalitetu pripremljene hrane, te nadgleda sve faze rada kuhinje

- kontrolira normative pri podjeli hrane i nadzor podjele

- sudjeluje u izradi normativa za kuhana jela

- pomaZe u organizaciji i obavljanju catering usluga

- brine o provedbi i unaprijedenju primjene HACCP standarda, sigurnosnih, sanitarnih i darugih standarda
- vodi brigu o higijeni radnika, te koristenju HTZ opreme radnika

.- kontrolira &istocu cjelokupnog prostora restrona i kuhinje, te ispravnosti radne opreme i inventara

- vodi brigu o kontroli vaZenja sanitarnih iskaznica i te¢aja higijenskog minimuma radnika

- vodi brigu o skladi$tenju namirnica sukladno HACCP standardu, provodi kontrolu uzorkovanja hrane koju



41

nalaze HACCP standard, te kontrolira zapisnike/liste HACCP standarda
- vodi brigu o upravljanju zalihama i njihovoj optimizaciji, te stanju/koli¢inama sirovina u skladitu
- predlaZze narudZbu potrebnih sirovina i zaprima sirovine sukladno HACCP standardu
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja sektora

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrZzavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera za$tite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sektora.

3. GLAVNI KUHAR VKV, SSS ugostiteljskog
smjera 2 godine 3 6520

OPIS POSLOVA:

- planira i sastavlja jelovnike u suradnji s voditeljem kuhinje — ekonomom i rukovoditeljem RJ

- vodi brigu o stanju/koli¢inama sirovina u skladistu

- vodi brigu o skladi’tenju namirnica sukladno HACCP standardu

- sudjeluje u izradi normativa za kuhana jela i pridrzavanju istih

- planira pripreme jela po planu jelovnika

- obavlja podjelu radnih zadataka radnicima ukljuenim u proces pripreme hrane, te korigira njihov rad

- dodatno obu&ava radnike ukljugene u proces pripreme hrane, te razvija njihove kulinarske spos obnosti i viestine
- obavlja kontrolu jela prije podjele hrane na liniji podjele

- sudjeluje u podjeli hrane korisnicima pu&ke kuhinje

- vodi brigu o &istoéi radnog prostora, restorana, radne opreme i inventara

- nadzire higijenu, radnu odjeéu i obuéu radnika ukljuéenih u proces pripreme hrane

- brine o provedbi i unaprijedenju primjene HACCP standarda, sigurnosnih, sanitarnih i darugih standarda
- brine o pravilnom gospodarenju sitnim inventarom i ostale radne opreme

- sudjeluje u caterin uslugama: kuhanje i serviranjejela, te posluZivanje

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja sektora

Odgovornost za uspje$no poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrZzavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sektora.

4. KUHAR SSS ugostiteljskog smjera 1 godina 4 5370

OPIS POSLOVA:

- priprema sirovine po zadanim normativima

- priprema sve vrste toplih i hladnih jela

- sudjeluje u podjeli toplih i suhih obroka na liniji podjele

- vr8i kontrolu normativa prilikom podjele toplih i suhih obroka

- vodi brigu o skladi$tenju namirnica sukladno HACCP standardu

- sudjeluje u pradenju HACCP standarda, te ispunjava zapisnike/liste HACCP standarda
- brine o uzorkovanju gotovih jela prema HACCP standardu

- brinc o &isto¢i radnih prostora, restorana, radne opreme i inventara

- sudjeluje u caterin uslugama: kuhanje i serviranjejela, te posluZivanje

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja sektora

Odgovornostza uspje$no poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrzavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera zaStite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sektora.

5. POMOCNI KUHAR SSS, KV ugostiteljskog
ili drugog smjera / 3 4565

OPIS POSLOVA:

- priprema sirovine po zadanim normativima

- priprema jela uz nadzor kuhara

- vr¥i podjelu toplih i suhih obroka na liniji podjele

- vrii kontrolu normativa prilikom podjele toplih i suhih obroka

- sudjeluje u praenju HACCP standarda, te ispunjava zapisnike/liste HACCP standarda
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- brine o uzorkovanju gotovih jela prema HACCP standardu

- obavlja registraciju uzetih obroka korisnika pu¢ke kuhinje, kao i djelatnika DES-a
- brine o &istoéi radnih prostora, restorana, radne opreme i inventara

- vodi brigu o skladiitenju namirnica sukladno HACCP standardu

- sudjeluje u kuhanju i serviranju jela kod dostave hrane

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja sektora

Odgovornostza uspje$no poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrZavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera za3tite na radu i zaitite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sektora.

6. POMOCNI RADNIK PKVili KV / prema 3875
potrebi
OPIS POSLOVA:

- vri obradu namirnica (voéa/povréa) za njihovu daljnju pripremu

- pere i pospremanje crnog i bijelog suda

- brine o &istodi radnih prostora, restorana, radne opreme i inventara

- servisiranje pripremljene hrane

- sudjeluje u podjeli kruha na liniji podjele

- sakuplja i odaZe otpad

- pomaze pri prijemu i skladi3tenju zaprimljenih namirnica po naputcima voditelja kuhinje-ekonoma
- sudjeluje u praéenju HACCP standarda

- obavlja registraciju uzetih obroka korisnika pucke kuhinje, kao i djelatnika DES-a
- sudjeluje u caterin uslugama: kuhanje i serviranje jela, te posluZivanje

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja sektora

Odgovornostza uspje$no poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,

pridrZavanje HACCP standarda, te sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sektora.

6. SEKTOR ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

1. RUKOVODITELJ SEKTORA ZA
FINANCLIE I RACUNOVODSTVO VSS ekonomskog smjera 5 godine 1 9740

OPIS POSLOVA:

- organizira, rukovodi, kontrolira i koordinira rad Sektora

- koordinira rad Sektora s ostalim ornanizacionim jedinicama Ustanove

- kontaktira i suraduje s financijskim i ostalim institucijama van Ustanove

- prati zakonske propise iz djeloktuga rada Sektora i kontrolira primjenu istih u Sektoru
- sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Sektora

- osigurava poslodavcu aZurne podatke

- neposredno kontrolira izradu periodi¢nih obratuna i zavrinog ratuna u zakonskim rokovima
- provodi utvrdenu poslovnu politiku Ustanove iz djelokruga rada Sektora

- brine se za provedbu propisa i mjera zastite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u Sektoru

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa iz podrudja raunovodstva i financija, pravodobnosat, todnost i kvalitetu
obavljenih poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. VODITELJ KNJIGOVODSTVA VSS ili VSS ekonomskog 3godine 1 8475
smjera
OPIS POSLOVA:
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- organizira i kontrolira rad knjigovodstva

- prati zakonske propise iz djeloktuga rada Sektora i kontrolira primjenu istih u Sektoru
- izraduje obradun PDV-a

- izraduje godi¥nje i periodi€ne obratune prema zakonskoj regulativi

- kontrolira logi¢nost usmjeravanja tro¥kova i prihoda po prirodnim vrstama

- kontrolira i uskladuje ravnoteZu bruto bilance

-obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa iz podrudja radunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvr¥enja, to&nost,
vjerodostojnost i aZurnost u radu.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora

3. GLAVNI KNJIGOVODPA SSS ekonomskog ili
opleg smjera 3 godine 1 6980

OPIS POSLOVA:

- prati zakonske propise iz djeloktuga rada Sektora i kontrolira primjenu istih u Sektoru
- izraduje i provodi potrebne promjene i dopune u kontnom planu Ustanove

- suraduje s voditeljem u izradi godidnjeg i periodi¢nih obraduna

- kontira dokumentaciju po analiti¢kim i sinteti¢kim radunima

- kontrolira i uskladuje ravnoteZu bruto bilance

- uskladuje analiti¢ka i sinteti®ka konta

- zaduZena je za evidenciju i knjiZenje dugotrajne imovine i obrauna amortizacije

- izraduje naloge za knjiZenje u glavnu knjigu

- kontrolira logi&nost usmjeravanja troskova i prihoda po prirodnim vrstama

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sektora

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa iz podrugja ralunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvrienja, todnost,
vjerodostojnost i aZurnost u radu.
Za svoj rad odgovara voditelju knjigovodstva i rukovoditelju Sektora.

4. KNJIGOVODA SSS ekonomskog ili opleg
smjera 1 godina 1 5830

OPIS POSLOVA:

-prati zakonske i interne propise iz podrugja knjigovodstva

- kontira dokumentaciju po analiti¢kim i sinteti¢kim radunima

- uskladuje analititka i sinteti¢ka konta

- kontrolira kompletnost dokumentacije vezane za radne naloge

- uskladuje analiti¢ke evidencije pogonskog knjigovodstva sa stanjem konta glavne knjige
- radi obratun proizvodnje po planskim i stvarnim tro$kovima

- izvr8ava raspored opéih i zajedni¢kih tro§kova po mjestima trodkova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa iz podrudja radunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvréenja, to&nost,
vjerodostojnost i aZurnost u radu.
Za svoj rad odgovara voditelju knjigovodstva i rukovoditelju Sektora.

5. BLAGAJNIK I OBRACUN SSS ekonomskog smjera
PLACA 1 godina 2 5830
OPIS POSLOVA:

- vodi gotovinsku blagajnu i blagajni¢ki dnevnik
- priprema dokumentacij za priliv i odliv iz blagajne
- obavlja kontrolu i obraduje dokumentaciju vezanu za mjeseéne obradune plaéa
- kontorlira i obratunava doznake za bolovanje i dostavlja ih na refundaciju
- priprema i izraduje dokumentaciju za isplatu svih ostalih redovnih, odnosno privremenih naknada
tro8kova radnicima
- izraduje zakonom i drugim propisima utvrdena obvezna izvije$éa
- izraduje zakonom predvidene evidencije o placama, te pravima i obvezama radnika s osnova plade i naknada
- prati i primjenjuje zakonske i druge akte u vezi s pla¢om i naknadama, te iz podru&ja financijskog poslovanja
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- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa iz podruéja raunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvr¥enja, to&nost,
vjerodostojnost i aZurnost u radu.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

6. SAMOSTALNI REFERENT .
PLANA I ANALIZE VSS ili VSS ekonomskog smjera 3 godine 1 7440

OPIS POSLOVA:

-prati, analizira i izvje$tava o prodaji i razlici u cijeni gotovih proizvoda i trgovacke robe

-prati, analizira i izvje3tava o prodaji po kupcima i dobavljagima

-prati, analizira i izvje$tava o potraZivanjima od kupaca i obavezama prema dobavljatima
-prati, analizira i izvje$tava o tro§kovima poslovanja i profitabilnosti j, sektora i poslovnih jedinica
-prati, analizira i izvje¥tava o nivou zaliha proizvoda, robe i repromaterijala

-udestvuje u izradi Bilanca stanja i Bilanca uspjeha

-uestvuje u izradi budZeta, prati i analizira njegovo ostvarenje

-prati, analizira i izvje3tava o pokazateljima o poslovanju na nivou firme i na nivou poslovnih
jedinica

-prati, analizira i izvje$tava o ostalim informacijama o poslovanju ustanove koje su potrebne za
donoSenje odluka na razli¢itim nivoima upravljanja

-obavlja poslove vezane za evidenciju imovine ustanove

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

7. REFERENT ZA IZRADU
PROJEKTNE DOKUMENTACIJE 1 5
PRACENJE REALIZACIJE PROJEKTA VSS ili SSS 1 godina 1 6980

OPIS POSLOVA:

- pracenje natjecaja

- definiranje i izrada planova za investicijska ulaganje

- izrada projekata i dokumentacije za sudjelovanje na natje¢ajima

- kordinacija sa svim sluZbama vezano na planove investicijskog ulaganja

- kordinacija sa javnom nabavom i pomo¢ kod izrade natjedajne dokumentacije
- pradenje realizacije investicijskog ulaganja

7. SEKTOR ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

1. RUKOVODITELJ OPCEG, PRAVNOG  VSS pravnog smjera 5 godina
1 KADROVSKOG SEKTORA 1 9740

OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i rukovodi radom Sektora, te kontrolira obavljanje poslova u Sektoru

- daje pravna mi$ljenja i savjete o primjeni zakona i op¢ih akata Ustanove

- daje pravne savjete i miljenja u struénim poslovima iz podruéja radnih odnosa

- izraduje i provodi planove kadrova i planova u svezi sa zapo3ljavanjem i obrazovanjem radnika

- suraduje sa struénim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja radne u&inkovitosti radnika — osoba s invaliditetom
i drugim stru¢nim procesima

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- sudjeluje u zbrinjavanju arhivske i registraturne grade

- sudjeluje pri sklapanju ugovora i drugih pravnih poslova

- kontaktira sa sudskim, inspekcijskim i upravnim tijelima i zavodima

- suraduje s ostalim rukovoditeljima radi unaprijedenja rada Ustanove

- sudjeluje u izradi normativnih akata Ustanove
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- kontrolira pravilnu primjenu propisa, pravovremenost i to&nost obavljenih poslova
- vodi evidenciju prisutnosti na radu i evidenciju godi3njih odmora Sektora
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost za rad zaposlenih u Sektoru, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

7.1. PRAVNO-KADROVSKI SLUZBA

2. VODITELJ PRAVNO-
KADROVSKE SLUZBE VSS pravnog smjera 3 godine 1 8475

OPIS POSLOVA:

- rukovodi, organizira i kontrolira rad sluZbe
- daje pravna tumadenja i savjete o primjeni zakona i akata Ustanove
- sudjeluje u izradi i provodi normativnih akte Ustanove
- daje pravna mi3ljenja pri sklapanju ugovora i drugih pravnih poslova, te izraduje ugovore
- obavlja struéne poslove iz podrugja radnih i disciplinskin odnosa i daje pravne savjete
i migljenja iz tih podru&ja
- brine o pravilnoj primjeni propisa, te pravovremenosti i pravilnosti obavljenih poslova
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe i rukovoditelju Sektora.

3. SAMOSTALNI REFERENT VSS ili SSS upravnog ili
ZA KADROVE drugog smjera 2 godine 1 6520
OPIS POSLOVA:

- zaprima, organizira i odlaze kadrovsku dokumentaciju

- organizira i koordinira rad na obavljanju kadrovskih poslova

- vodi mati¢nu bazu kadrovskih podataka sada¥njih i bivsih radnika pohranjenih u
dosjeima i mati€noj knjizi radnika (u papirnatom i elektronskom obliku )

- obavlja kadrovske poslove vezano za zasnivanje i prestanak radnog odnosa,
te promjene radnih mjesta radnika ( prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje radnika )

- obavlja administrativne poslove oko odlaska radnika u mirovinu

- izraduje analize o stanju kadrova u Ustanovi

- vodi sve evidencije o radnicima propisane zakonom

- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju kadrovskih poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za rad zaposlenih u Sektoru, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju stluzbe i rukovoditelju Sektora

4. REFERENT ZA VSS ili SSS upravnog ili
KADROVE drugog smjera 2 godine 1 6060
OPIS POSLOVA:

- obavlja prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranja radnika

- vodi evidencije o radnicima propisane zakonom

- vodi evidenciju godi¥njih odmora radnika, te priprema odluke za iste

- vodi evidenciju plaéenih i neplaéenih dopusta, te priprema odluke za iste

- izdaje radnicima potvrde i rje$enja o pravima iz radnog odnosa, te zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju kadrovskih poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za rad zaposlenih u Sektoru, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i rukovoditelju Sektora
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5. UPISNICAR/ARHIVAR SSS upravnog ili
drugog smjera, 2 godine
ispit za arhivara

OPIS POSLOVA:

- zaprima svu ulaznu po$tu u Ustanovu

- rasporeduje i dostavlja podtu po sektorima i RJ, te daje brojeve iz knjige urudZbenog zapisnika

- organizira pravodobnu otpremu izlazne poste Ustanove

- posebno vodi brigu o vrijednosnim papirima i njihovoj pravodobnoj dostavi

- smjeSta i Suva arhivsku gradu Ustanove sukladno zakonu, te izdaje dokumente iz arhive na
zahtjev rukovoditelja sektora i RJ

- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za rad zaposlenih u Sektoru, te kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

6. ADMINISTRATOR / SSS upravnog ili
UPISNICAR druftvenog smjera /
OPIS POSLOVA:

- zaprima i odlaZe dokumentaciju za Sektor

- vodi evidenciju zaprimljenih predmeta

- objedinjuje dokumentaciju u pojedinim predmetima

- obavlja sve administrativne poslove i poslove prijepisa
- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju poslova
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

7. POMOCNI ADMINISTRATOR SSS ili KV upravnog ili
drustvenog smjera /

OPIS POSLOVA:

- vodi knjigu poiljaka i evidenciju o postarini, te pravda troskove postarine
- sudjeluje u pravodobnoj otpremi izlazne poste

- birne o arhiviranju dokumentacije s oglasnih ploga

- brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanjc povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

7.2. SLUZBA SIGURNOSTI I ZASTITE NA RADU

8. VODITELJ SLUZBE VSS ili VSS struénjak
SIGURNOSTI I ZASTITE zastite na radu 2 godine 1
NA RADU
OPIS POSLOVA:

- rukovodi, organizira, kontrolira i koordinira rad Sluzbe

- analizira i kontrolira stanje organizacije i fizitko-tehnitke zadtite objekta i propupoZarne zaitite,
te daje poticaje za otklanjanje nedostataka

- pruZa stru¢nu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima, radnicima, te povjerenicima radnika
za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zagtite na radu i zastite od pozara

1

1

1

5140

4910

4220

8475
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- pruZa stru¢na pomoc¢ u izradi poslovne strategije, te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca u dijelu zastite na radu i zadtite od poZara

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- prikuplja i analizira podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i bolestima
u vezi s radom, te priprema propisanih izjava u vezi s tim za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZznim za poslove inspekcije rada, zavodom za zastitu zdravlja
i sigurnost na radu, zavodom za unaprijedenje zastite na radu, ovlastenim osobama, te sa
specijalistom medicine rada

- suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namjenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaititne opreme
i opasnih kemikalija

- sudjeluje u primjeni medunaraodnih certifikacijskih normi za upravljanje zadtitom
na radu, kvalitetom, rizicima, druitvenom odgovorno3éu u poslovanju i sl. kod poslodavca

- obavlja i sve ostale poslove zadtite na radu i za3tite od poZara temeljem zakona, u skladu
s potrebama poslodavca

- organizira i kontrolira odrZavanje reda i &istoée u poslovnim prostorijama i krugu Ustanove

- brine o nabavi potrebnog materijala za odrZavanje i &i¥¢enje

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

9. SPECIJALIST ZASTITE NA VSS ili SSS tehnitkog / 1 6980
RADU 1 ZASTITE OD POZARA smjera, strulni ispit

OPIS POSLOVA:

- pruZa stru¢nu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovladtenicima, radnicima, te povjerenicima radnika
za zatitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu i zadtite od poZara

- vodi poslove zajtite od poZara, te ispitivanje stabilnih sustava za dojavu i ga¥enje poZara

- sudjeluje u izradi plana evakuacije i spafavanja

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizira i aZuriranju

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikuplja i analizira podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i bolestima
u vezi s radom, te priprema propisanih izjava u vezi s tim za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, zavodom za zadtitu zdravlja
i sigurnost na radu, zavodom za unaprijedenje zagtite na radu, ovla$tenim osobama, te sa
specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlatenika za rad na siguran na&in

- ispitivanje fizikalnih, kemijskih i bioloskih &imbenika u radnom okolidu

- pracenje i provodenje zakonskih propisa

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara vodilelju SluZbe i rukovoditelju Sektora.

10. REFERENT KONTROLE VSS ili VSS
KVALITETE 2 godine 1 6980
OPIS POSLOVA:

- osigurava funkcionirane sustava kvalitete i zastite okolia u skladu sa medunarodnim ISO normama koje Ustanova
treba zadovoljiti, a sve u suradnji s voditeljem SluZbe

- vr8i interne prosudbe sustava kvalitete i za3tite okoli3a, izraduje analize i skupa s voditeljem sluzbe predlaze
popratne i zavrine radnje

- prati izmjene ISO normi i ostalih potrebnih standarda vezanih za upravljanje kvalitetom i zastitom ololisa

- obavlja poslove iz podrugja industrijske ekologije, zastite okolida i gospodarenja otpadom

- u dogovoru s voditeljem sluzbe nsdzire odvojeno prikupljanje otpada po klju&nim brojevima i kategorijama

- vodi dokumentaciju o postupanju s otpadom sukladno propisima iz podrugja zatite okolida i gospodarenja otpadom

- aZirira podatke o registru oneti¥¢avala okolida i planu gospodarenja otpadom

- vodi dokumentaciju i organizaciju postupanja s kemikalijama sukladno zakonskoj regulativi

- o0 svom radu redovito izvje¥éuje nadredene

- stru¢no se usavrdava u djelokrugu svog rada

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe
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Odgovornost za zakonito, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe i rukovoditelju Sektora.

11. RECEPCIONER SSSili KV / 3 5140

OPIS POSLOVA:

- dotekuje radnike i posjetitelje na ulazu u krug Ustanove

- otvara vrata i pokretnu rampu radnicima i posjetiteljima Ustanove

- daje informacije posjetiteljima i upuéuje ih odgovarajuéim sluzbama

- nadgleda ulazak i zadrZavanje automobila posjetitelja u Ustanovu

- vodi evidencije o ulascima i izlascima posjetitelja

- prema potrebi obavlja voZnju viljuskara

- viljuSkarom vr3i iznogenje/uno%enje paletirane robe iz kamiona/skladi¥ta
- prijavljuje uo&ene kvarove na viljugkaru i na porti

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Sluzbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

12. DOMAR - VRTLAR PKV ili NSS / 1 4680
OPIS POSLOVA:

- do&ekuje radnike i posjetitelje na ulazu u krug Ustanove

- otvara vrata i pokretnu rampu radnicima i posjetiteljima Ustanove

- daje informacije posjetiteljima i upuéuje ih odgovarajuéim sluzbama
- nadgleda ulazak i zadrZavanje automobila posjetitelja u Ustanovu

- vodi evidencije o ulascima i izlascima posijetitelja

- obavlja zalijevanje svih biljaka i zelenih povr3ina Ustanove

- obavlja dohranu svih biljaka

- obavlja obrezivanje svih grmova, Zivica i biljaka

- obavlja ko%enje trave

- odrZava zelene povr$ine &istim

- obavlja sadnju novih biljaka, odstranjuje korov i suzbija biljne nametnike

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

13. RADNIK NA PRESI SSS ili KV 1 godina 1 4335
OPIS POSLOVA:

- prikuplja papiranati i kartonski otpad iz proizvodnje

-prikuplja papirnati i kartonski ambalaZni otpad

- odvozi otpad do prese

- prikuplja i pohranjuje u privremeno skladiste otpada ambala?u od boja, kemikalija
i pomoénih sredstaaa ( opasni otpad )

- opsluZuje pneumatsku i kontejner presu otpadnim kartonom i papirom

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

14.  POMOCNI RADNIK
NA PRESI NKV / 1 3875

OPIS POSLOVA:

- prikuplja papirnati i kartonski otpad iz proizvodnje
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- prikuplja papirnati i kartonski ambalaZni otpad

- prikuplja i pohranjuje u privremeno skladiite otpada ambalaZu od boja, kemikalija
i pomoénih sredstava ( opasni otpad )

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

15. CISTAC NKV / prema 4220
potrebi

OPIS POSLOVA:

- gisti i odrzava radne prostorije i prostore Ustanove
- Listi i odrZava vanjski okoli§ poslovne zgrade

- &isti sanitarne prostore

- skupnja i odlaZe smeée

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe

Odgovormost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridr¥avanje mjera zadtite na radu i zastite od
poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

16. POMOCNI CISTAC NKV / prema 3875
potrebi

OPIS POSLOVA:

- pomaZe kod &i¥€enja i odrzavanja radnih prostorija i prostora Ustanove
- pomaZe kod Cid¢enja i odrzavanja vanjskog okoli$a poslovne zgrade

- pomaZe kod ¢i¥¢enja sanitarnih prostora

- skupnja i odlaZe smece

- obavlja i druge poslove po nalogu vodilelja SluZbe

Odgovornost za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridr#avanje mjera zastite na radu i zastite od

poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.

Clanak 16.

Unutarnje ustrojstvo Ustanove, sukladno ovom Pravilniku, vidljivo je iz slijedeéeg grafickog
prikaza:
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Clanak 17.

Radi lakSeg snalaZenja u ovom Pravilniku nazivi radnih mjesta navedeni su ili u muskom ili u
Zenskom rodu, s tim da ée se sukladno spolu radnika, odnosno spolu radnice, primjenjivati
nazivi i u muskom i u Zenskom rodu, sve poStujuéi nacelo jednakosti spolova.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Ustanovi za
zapoSljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s invaliditetom ,, DES“ Split ur.broj
477 0d 10. 03. 2011. godine, te sve Izmjene i dopune navedenog Pravilnika: Izmjene i dopune
I broj 1666 od 25. 10. 2011. godine, Izmjene i dopune II broj 1995 0od 07. 12. 2012. godine;
Izmjene i dopune III. broj 1994 od 07. 12. 2012. godine; Izmjene i dopune 1V. broj 1169 od
22. 07. 2014. godine; Izmjene i dopune V. broj 1331 od 01. 09. 2014, godine; Izmjene i
dopune VI broj 1679 od 04. 11. 2014. godine; Izmjene i dopune VII broj 260 od 19. 02.
2015. godine; Izmjene i dopune VIII broj 66 od 19. 01. 2016, godine; Izmjene i dopune IX.
broj 1268 od 21. 09. 2016. godine; Izmjene i dopune X. broj 641 od 20. 06. 2018. godine;
Izmjene i dopune XI. broj 1160 od 30. 10. 2018. godine; Izmjene i dopune XII broj 1325 od
26. 11. 2018. godine .

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Ustanovi za
zapoSljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s invaliditetom , DES*“ Split, objavit
¢e se na oglasnim plodama Ustanove, a stupit ée na snagu istekom roka od osam dana od
dana objavljivanja na oglasnim plodama.

Split, 23, 04, 2019, godine
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