DIREKTOR
a) Opis poslova:
     - 
zastupa Društvo prema trećima i odgovoran je za zakonitost njegova rada 

  
pojedinačno i samostalno,

     - 
organizira i rukovodi procesom rada i poslovanja Društva,

     - 
izvršava odluke Nadzornog odbora i Skupštine Društva,

     - 
podnosi izvješće o rezultatima poslovanja Društva Nadzornom odboru,

     - 
sklapa ugovore o radu sa zaposlenicima,

     - 
odlučuje o pravima i obvezama zaposlenika iz radnog odnosa u skladu sa 

  
Zakonom,

     - 
izdaje pojedinačne akte iz područja poslovanja Društva, iz područja 

  
rukovođenja i rada zaposlenika Društva,

     - 
priprema prijedloge odluka i općih akata za Skupštinu i Nadzorni odbor,

     - 
priprema ugovore koji se mogu zaključiti uz suglasnost Skupštine i Nadzornog 

  
Odbora,

     - 
podnosi Nadzornom odboru u skladu sa Zakonom o Trgovačkim društvima 

  
izvješće o poslovanju Društva, 

     - 
brine o likvidnosti društva i poduzima mjere za njezino poboljšanje,

     - 
rukovodi i organizira poslove obrane po nalogu i dogovoru sa nadležnim 

  
Uredom za obranu, 

     - 
obavlja i druge poslove određene Zakonom.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS pravnog, ekonomskog ili tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva 

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

                             vozački ispit „B“ kategorije

POMOĆNIK DIREKTORA ZA TEHNIČKA PITANJA

a) Opis poslova:
     - 
organizira rad tehničko – proizvodnog odjela,

     - 
rukovodi radom tehničko-proizvodnog odjela,

     - 
kontrolira rad tehničko-proizvodnog odjela, 

     - 
odgovoran je za funkcionalno stanje vodoopskrbnog sistema i sistema 

  
odvodnje otpadnih voda,

     - 
brine se o pravilnom korištenju kapaciteta, rekonstrukciji i proširenju 

  
postojećih kapaciteta radi unaprjeđenja kvalitete usluga, 

     - 
izvješćuje upravu Društva o stanju vodoopskrbnog i kanalizacijskog sistema, 

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 

           osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva i položen stručni ispit

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti:  poznavanje rada na računalu

     

       vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
POMOĆNIK DIREKTORA ZA FINANCIJE, RAČUNOVODSTVO I

OPĆE POSLOVE
a) Opis poslova:

     -
organizira rad privredno – računovodstvenog i opće kadrovskog odjela,

     - 
rukovodi financijsko – računovodstvenim i općim odjelom, te kontrolira 

  
njihov rad, 

     - 
odgovoran je za usklađenje financijskih i općih poslova sa Zakonskim 

  
propisima,

     - 
kontrolira angažiranje financijskih sredstava,

     - 
kontrolira obrtna sredstva u poslovanju Trgovačkog društva,

     - 
vodi politiku priliva i odliva financijskih sredstava Trgovačkog društva,

     - 
analizira financijske pozicije Trgovačkog društva, 

     - 
sudjeluje u izradi plana poslovanja Trgovačkog društva,

     - 
predlaže raspoređivanje radnika na određene poslove i radne zadatke,

     - 
daje stručne  upute zaposlenicima, 

     - 
sudjeluje u izradi pravnih akata, te ih predlaže Nadzornom odboru na usvajanje, 

     - 
izvješćuje upravu društva o stanju financijskih pozicija Trgovačkog društva,

     - 
odgovara za rad sukladno Zakonu, Kolektivnom ugovoru, Pravilniku o radu,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu Direktora u okviru stručne                     

  
osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS ekonomskog ili pravnog smjera sa 5 godina radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

     

      vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

RUKOVODITELJ TEHNIČKOG ODJELA

a) Opis poslova:

      - 
organizira rad na vodoopskrbnom sistemu i odvodnje otpadnih voda,

      - 
obavlja tehničke poslove iz vodoopskrbe i odvodnje otpadnih voda, 

      - 
razrađuje i obavlja pregled tehničke dokumentacije za nabavu i izgradnju 

  
osnovnih sredstava vodoopskrbe i odvodnje,

     - 
sastavlja prijedloge radnog i proizvodnog plana vodovoda i odvodnje,

     - 
predlaže nabavku osnovnih sredstava u poslovnim jedinicama vodovoda i 

  
kanalizacije,

     - 
kontrolira normative utroška materijala i vremena,

     - 
surađuje s projektnim timovima,

     - 
kontaktira s drugim projektnim organizacijama radi usavršavanja izvođenja i 

  
rekonstrukcije postojećih objekata i instalacija vodovodne mreže i odvodnje 

  
otpadnih voda, 

     - 
donosi odluke o redukciji potrošnje vode u suglasnosti s direktorom i 

  
pomoćnikom direktora za tehnička pitanja,

     - 
izvješćuje neposredne rukovoditelje i upravu društva o stanju vodoopskrbnog i 

  
kanalizacijskog sustava,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                     

  
osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva i položen stručni ispit

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

      

      vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

ODJEL ODRŽAVANJA MREŽE VODOOPSKRBE

1. RUKOVODITELJ ODJELA ZA ODRŽAVANJE MREŽE VODOOPSKRBE
a) Opis poslova:

     -
rukovodi cjelokupnim radom vodoopskrbe, održavanja vodovodne mreže,

     -  
predlaže redukcije potrošnje vode,

     -  
vodi brigu o pravilnom iskorištenju vodovoda i o svim zapažanjima izvješćuje 
neposrednog rukovoditelja,

     - 
odgovoran je za izvršenje radnih zadataka dobivenih od neposrednog rukovoditelja, a 
u pogledu održavanja vodovodne mreže,

     -  
vodi evidenciju o nabavljenom i utrošenom materijalu za tekuće održavanje,

     - 
odgovoran je za provođenje mjera zaštite na radu,

     - 
odgovoran je za radnu disciplinu,

     - 
organizira rad održavanja vodovodnog sistema u tehničko – funkcionalnom pogledu,

     - 
organizira preglede, popravke i remont vodovodnih mreža, te o istim priprema plan

   
rada i daje izvješće,

     - 
predlaže prioritet rekonstrukcije – održavanja postojećih mreža,

     - 
odgovoran je za pravilnu i redovitu opskrbu vode,

     - 
odgovoran je za održavanje vodovodnih sistema uz optimalne gubitke,

     - 
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                     

  
osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva i položen stručni ispit

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

       

      vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

2. REFERENT ZA VODOVODNE PRIKLJUČKE

a) Opis poslova:

     -  
zaprima i vrši obradu  zahtjeva u svezi izrade novih priključaka na vodoopskrbnom 
sistemu, izrađuje troškovnike i predračune za izradu vodovodnih priključaka,

     -  
vodi katastar vodomjera, 

     - 
daje pisane naloge za izmjenu vodomjera, u dogovoru sa rukovoditeljem proizvodnje i 

   
distribucije vode,

     - 
sastavlja plan i podnosi godišnji izvještaj o izmjeni vodomjera,

     - 
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                                     

  
osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

    

      vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

3. POSLOVOĐA VODOVODA

a) Opis poslova:

     - 
vodi evidenciju radnika na radnom mjestu i raspoređuje iste na radne zadatke,

     - 
organizira i vodi preglede i popravke na vodovodnim sistemima, te je odgovoran za 

   
kvalitetu izvršenih radova,

     - 
vodi brigu o podjednakoj raspodjeli radova i pravovremenom otklanjanju kvarova na 

  
vodovodnoj mreži,

     - 
vodi brigu i odgovoran je za pravilnu regulaciju prometa prilikom iskopa i prekopa na

   
javnim prometnicama u vrijeme kada se na njima radi i odgovoran je za održavanje i 

   
saniranje  prekopa u prometnicama i na ostalim terenima,

     - 
vodi brigu o pravovremenom obavještavanju  prilikom zatvaranja ili nestanka

   
vode,

     - 
vrši uviđaj na terenu i daje podatke o potrebnom materijalu za izradu predračuna novih

   
vodovodnih priključaka na vodoopskrbni sistem,

     - 
ispunjava zahtjevnice za nabavku vodovodnog materijala, 

     - 
vodi evidenciju utrošenog materijala i radnog vremena,

     - 
odgovoran je za provedbu mjera zaštite na radu na terenu prilikom izvođenja radova,

     - 
brine se o ispravnosti i održavanju alata, te zamijeni istog na vrijeme,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,  

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru svoje stručne 

            osposobljenosti,     

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS- vodoinstalater sa 5 godina radnog iskustva

                SSS ili VŠS tehničkog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

      

      vozački ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad

4. BRIGADIR MONTER ZA ODRŽAVANJE MREŽE I OBJEKATA NA 
    CJEVOVODU
a) Opis poslova:

     - 
dogovora radove sa poslovođom vodovoda,

     - 
sa  monterima i radnicima sudjeluje u izvođenju radova na cjevovodima i 
objektima cjevovoda, i otklanjanju kvarova na cjevovodima i objektima na 
cjevovodima za vrijeme radnog vremena i van radnog vremena prema planu dežurstva,

     - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     - 
podiže vodovodni materijal u skladištu i isti razdužuje po ugradnji,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže odvodnje, 

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

           osposobljenosti,       

     -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater sa 3 godine radnog iskustva 

c) Broj izvršioca: 4

d) Posebni uvjeti: vozački ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad

5. MONTER NA ODRŽAVANJU MREŽE I OBJEKATA NA CJEVOVODU
a) Opis poslova:

     - 
izvodi radove na montaži novih cjevovoda, rekonstrukciji starih cjevovoda i 
otklanjanju, kvarova na cjevovodima i objektima na cjevovodu za vrijeme radnog 
vremena i van radnog vremena prema planu dežurstva,

     - 
izvodi montažu novih vodovodnih priključaka,

     - 
vozi vozila za potrebe posla,

     - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje, 

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

           osposobljenosti,   

     -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater sa 1 godinom radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 4

d) Posebni uvjeti: vozački ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad

6. RADNIK I i II  NA ODRŽAVANJU MREŽE I OBJEKATA NA CJEVOVODU
a) Opis poslova:

     - 
obavlja radove na iskopima kanala za popravak vodovodne mreže i čišćenju objekata

   
na cjevovodu,

     - 
obavlja pomoćne radove kod montaže i demontaže cjevovoda,

     - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,        

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

           osposobljenosti,

     -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Osnovna škola ili SSS- bez radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 8

d) Obavezan probni rad
7.  RUKOVAOC RADNIM STROJEM 
a) Opis poslova:

    - 
poslovi rukovanja građevinskim strojem,

    - 
rad na iskopima i planiranju zemljišta i prijenosu materijala,

    - 
vodi evidenciju rada stroja, 

    -      održavanje stroja kojim rukuje,

    - 
odgovoran  je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

    - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

    -      obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 

           osposobljenosti,

    -      odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vozač – strojar na građevinskim strojevima sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Obavezan probni rad

8. MOBILNI RADNIK - VOZAČ
a) Opis poslova:

     - 
vrši prijevoz radnika i materijala vozilima B, C i D kategorije,

     - 
održava vozila kojim rukuje,

     - 
vodi evidenciju rada vozila,

     - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

           osposobljenosti,                  

    -      odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Posjedovanje vozačke dozvole sa upisanim "KOD 95" sa 2 godine radnog iskustva 

c) Broj izvršioca: 2

d) Obavezan probni rad 

9. OPERATER OTKRIVANJA KVAROVA

a) Opis poslova:

     -
radi sve poslove na otkrivanju gubitaka i kvarova na vodovodnoj mreži, te otklanjanju 

  
kvarova,            

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,        

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 

            osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS-vodoinstalater, 

                SSS ili VŠS – tehničkog smjera  sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

     

      vozački ispit «B» kategorije                              

e) Obavezan probni rad

10. REFERENT NABAVE
a) Opis poslova:

     - 
vrši nabavu materijala na osnovu ovjerenih zahtjevnica i narudžbenica,

     - 
predaje dostavnicu s materijalom u skladište,

     - 
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                                     

  
osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS sa 2 godine radnog iskustva 

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

    

      vozački ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad
11. SKLADIŠTAR
a) Opis poslova:

     - 
brine o uskladištenju, primanju i izdavanju svih materijala, te vodi svu potrebnu 

   
dokumentaciju vezanu za izdavanje i primanje materijala u skladište,

     - 
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                                     

  
osposobljenosti,

     - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti:  SSS vodoinstalater sa 5 godina radnog iskustva, SSS tehničkog smjera sa 2 godine 


      radnog iskustva

c) Broj izvršioca : 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

     

      vozački ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad

12. RADNIK II  U SKLADIŠTU

a) Opis poslova:

     - 
obavlja poslove vezane za istovar  i prijenos vodovodnog i kanalizacijskog materijala,

     - 
obavlja pomoćne poslove u skladištu ,

     - 
vodi  brigu oko održavanja reda i čistoće u skladištu,

     - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,        

     -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 

           osposobljenosti,

     -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Osnovna škola ili  SSS

c) Broj izvršioca: 1

d) Obavezan probni rad

ODJEL PROIZVODNJE I DISTRIBUCIJE VODE
1.    RUKOVODITELJ  ODJELA  PROIZVODNJE I DISTRIBUCIJE VODE
a) Opis poslova:

· rukovodi cjelokupnim radom vezanim za proizvodnju i distribuciju vode,

      -
obavlja evidentiranje sve dokumentacije vezane za proizvodnju i distribuciju vode,

      - 
vodi brigu o pravilnom korištenju el. energije potrebne za proizvodnju i distribuciju 
vode,

      - 
organizira preglede, popravke  i remonte crpnih i prepumpnih stanica i vodosprema,

      - 
predlaže prioritet rekonstrukcije – održavanja sistema proizvodnje i distribucije vode,

   
priprema plan rada i daje izvješće o izvršenju istog,

      - 
odgovoran je za održavanje sistema u funkcionalnom stanju uz optimalne gubitke,

      - 
odgovoran je za ispravnost crpnih stanica,

      - 
odgovoran je za kvalitetu pitke vode,

      - 
predlaže redukcije potrošnje vode,

      - 
odgovoran je provođenje mjera zaštite na radu,

      - 
odgovoran je za radnu disciplinu,

      - 
prati evidenciju korisnika i naplatu korisnika vode,

      - 
kontrolira rad brigadira i strojara na crpnim stanicama,                         

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne                              

  
osposobljenosti,

      -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VSS ili VŠS  tehničkog smjera sa 5 godine radnog iskustva i položen stručni ispit.

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije.

    

      poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

2.  POSLOVOĐA CRPNIH I PRECRPNIH STANICA
a) Opis poslova:

· koordinacija sa rukovoditeljem proizvodnje i distribucije vode,

      -  
koordinira rad na crpnim stanicama,

      -  
vodi brigu o funkcioniranju crpnih i prepumpnih stanica i održavanju svih postrojenja 
u krugu crpnih stanica,

      -  
vrši osiguranje objekata u i zoni sanitarne zaštite i brine za čistoću i uredan izgled 
objekata i kruga crpnih stanica,

      -  
kontrolira rad automatike, elektromotora i mjernih instrumenata na crpnim stanicama,

      - 
odgovoran je za pravilno i optimalno punjenje glavnih i pomoćnih vodosprema,

      - 
odgovoran je za pravilno doziranje klora u vodi,

      - 
daje izvještaje o radu crpnih stanica, te izrađuje mjesečne izvještaje za obračun plaće,

      - 
dužan je obavljati rad u smjenama i turnusima,

      - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS tehničkog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije


      
      poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad
3.  STROJAR-DOMAR CRPNIH STANICA                   

a)  Opis poslova:

· vode brigu o objektima i postrojenjima u I zoni sanitarne zaštite i brinu o čistoći u krugu crpnih stanica,

      -     rade u strojarnici prema određenom planu i programu radne grupe, odnosno turnusa  
kako je određeno planom,

      -    obavljaju uključivanje i isključivanje pumpi, kontroliraju mjerne instrumente, te vode

            dnevnik rada  u koji upisuju sve podatke, eventualne promjene, primjedbe i saznanja,

      -     kontroliraju zagrijavanje ležajeva i brtvi, mijenjaju neispravne brtve, prate količinu

   
ulja i masti za podmazivanje postrojenja i kontroliraju količinu klora,

      - 
prate rad agregata,

      - 
kontroliraju akumulatore i održavaju elektroinstalacije,

      - 
upisuju u dnevnik rada izvještaj o radu pumpi i crpljenoj vodi,

· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

· posao se obavlja u smjenama ili turnusima,

· obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže  i mreže javne odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,  

     -      odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater ili električar, VŠS tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c )Broj izvršioca: 10

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
4. BRIGADIR  MONTER  NA ODRŽAVANJU I IZMJENI VODOMJERA

a) Opis poslova:

· dogovara posao sa rukovoditeljem proizvodnje - distribucije vode,

      - 
vrši izmjenu vodomjera, ventila  i holendera,

      - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava  pri  radu,

      - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

      - 
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater ili tehničkog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: vozači ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad
5. MONTER  NA ODRŽAVANJU I IZMJENI VODOMJERA

a) Opis poslova:

· dogovara posao sa rukovoditeljem proizvodnje - distribucije vode,

      - 
vrši izmjenu vodomjera, ventila  i holendera, očitanje vodomjera,

      - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava  pri  radu,

      - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

      -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater  sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: vozači ispit «B» kategorije

e) Obavezan probni rad
6. RADNIK I i II NA ODRŽAVANJU VODOMJERA

      a) Opis poslova:

· obavlja sve poslove kod izmjene vodomjera i ventila,

      - 
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

      - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

      -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Osnovna škola

c) Broj izvršioca: 4

e) Obavezan probni rad

7. OČITAČ VODOMJERA
a) Opis poslova:

· obavlja očitavanje vodomjera, te unošenje podataka u knjižice vodomjera,

      -  
obavlja prijavljivanje neispravnih vodomjera za izmjenu,

      -  
obavlja dostavu uplatnica  potrošačima,

      -  
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

      - 
obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže  i mreže 
javne odvodnje,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 4

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

ODJEL  ODVODNJE I PROČIŠĆAVANJA

1.  RUKOVODITELJ ODJELA ODVODNJE I PROČIŠĆAVANJA

a)  Opis poslova:

      - 
predlaže, organizira, koordinira i kontrolira rad odjela i provodi operativne planove,

      - 
koordinira radove na izvedbi priključaka, održavanju i izgradnji kanalizacijske mreže,

  
radu UPOV-a i CS odvodnje snimanju i čišćenju mreže odvodnje, te pronalaženju
            nelegalnih priključaka,

      - 
vodi sve poslove radi pravilnog funkcioniranja odvodnje,

      - 
inicira, predlaže i radi na novim programima uključujući i program na unapređivanju 
sredstava za rad vezanih za odjel,

     -
surađuje s projektantima i izvođačima u segmentu realizacije projekta odvodnje,

     -     sudjeluje u izradi investicijskih programa, te drugih programa i normativnih akata 
           vezanih za odvodnju,

     -
organizira tehničku pripremu za izvedbu kanalizacijskih priključaka ( očevid i nadzor),

     -
brine se oko provođenja i osiguranja zaštite na radu i protupožarne zaštite, a u skladu s 
aktivima društva,

     -
ishoduje zakonom propisane dozvole za radove vezane za odvodnju,

     -
sudjeluje tijekom pokusnog rada crpnih stanica u pregledu dokumentacije izvedenog 
            stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u i 
           drugim 
objektima,

     -
sudjeluje u primopredaji objekata,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva od čega 3 godine na  
    
      poslovima iz područja vodoopskrbe i odvodnje i položen stručni ispit

c)  Broj izvršioca :1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije



      poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad
2.  VODITELJ  UPOV-a

a)  Opis poslova:

     -
planira, organizira, koordinira i kontrolira rad UPOV-a,

     -
nadzire tehnološki proces (kontrolira i vrši nadzor nad analizama),

     -
odobrava nabavu materijala,

     -
odgovoran je za pravilan rad uređaja UPOV-a i CS,

     -
surađuje s relevantnim institucijama vezano uz rad uređaja, zaštitu okoliša i ekologiju,

     -
predlaže poboljšanja,

     -
surađuje s drugim voditeljima uređaja u zemlji i inozemstvu,

     -
organizira predavanja i prezentaciju o uređaju,

     -
radi izvješća,

     -
sudjeluje tijekom pokusnog rada crpnih stanica u pregledu dokumentacije izvedenog 
            stanja 
i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u, 
            kao i primopredaji UPOV-a,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: VŠS ili  VSS tehničkog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c)  Broj izvršioca :1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije



      poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

3.  VODITELJ LABORATORIJA

a)  Opis poslova:

     -
organizira i nadzire rad laboratorija,

     -
vrši uzorkovanje i analizu vode za ljudsku uporabu i otpadne vode uređaja i 
            gospodarskih 
subjekata,

     -
vodi brigu o nabavi potrebne opreme i kemikalija za uređaj i procesnu tehnologiju, 
            njihovoj uporabi i zbrinjavanju,

     -
uvodi potrebne analitičke metode i parametre,

     -
odgovorna je osoba za rad s opasnim kemikalijama,  predlaže sklapanje  ugovora o 
deponiranju opasnog i neopasnog otpada,

     -
priprema sva potrebna izviješća,

     -
obavlja poslove vođenja poslovnih knjiga, evidencija i zapisa,

     -
obavlja poslove vezane za ekološke i higijenske zaštite,

     -
sudjeluje u interventnim radovima, sa ciljem zaštite okoliša kod iznenadnih 
            onečišćenja,

     -
vrši nadzor nad održavanjem internih kanalizacija gospodarskih subjekata i institucija, 
            te predlaže ugovore o održavanju,

     -
vrši nadzor i stručnu pomoć kod obavljanja poslova dezinfekcijskim sredstvima,

     -
izdaje suglasnosti u oblasti ekologije,

     -
prati stanje predtretmana industrija,

     -
izrađuje i ažurira katastar industrija,

     -
prati propise iz područja zaštite okoliša, zbrinjavanja otpada i druge propise iz svoje 
domene, surađuje s nadležnim institucijama  iz oblasti zaštite okoliša,

     -
obavlja poslove u koordinaciji sa voditeljem uređaja, operaterom,

     -
sudjeluje u izradi godišnjeg plana rada uređaja,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: VSS ( kemičar, kemijski tehnolog, biolog, farmaceut ili drugi odgovarajući smjer) 
     sa 3   godine radnog iskustva  


c)  Broj izvršioca :1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije



     poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

4.  LABORANT
a)  Opis poslova:

     -
uzorkovanje i analizu vode za ljudsku upotrebu i otpadne vode uređaja i gospodarskih    
subjekata,

     -
priprema posuđa, instrumenata i kemikalija,

     -
kalibracija i provjera instrumenata,

     -
poslovi vođenja propisanih knjiga, evidencija i zapisa,

     -
prati zakonske propise iz domene zaštite okoliša, voda i (ne)opasnog otpada,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b  Uvjeti: SSS ekološkog, kemijskog, prehrambenog ili poljoprivrednog smjera sa 2 godine            

    radnog iskustva

c)  Broj izvršioca :1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

5.  OPERATER UPOV-a
a)  Opis poslova:

          -
radi na UPOV-u u strojarnici prema određenom planu i programu radne grupe, 
           odnosno turnusa kako je određeno planom,

     -
obavljaj uključivanje i isključivanje pumpi, kontrolira mjerne instrumente, te vodi

  
dnevnik rada  u koji upisuju sve podatke, eventualne promjene, primjedbe i saznanja,

     -
kontrolira zagrijavanje ležajeva i brtvi, mijenjanja neispravnih brtvi, prati količinu

   
ulja i masti za podmazivanje postrojenja,

     -
prati rad agregata, kontrolira
 akumulatore i održava elektroinstalacije,

     -
upisuje u dnevnik rada izvještaj o radu pumpi i količini pročišćene vode,

     -
odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava pri radu,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

     -
odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS strojarskog smjera  ili električar sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

                              poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad
6.  BRIGADIR MONTER

a)  Opis poslova:

· vrši potrebne intervencije na kanalizacijskoj mreži ili instalacijama u slučaju lomova i kvarova,

· u slučaju većih kvarova (intervencija) na kanalizacijskoj mreži obavezno obavještava odgovorne osobe u cilju organizacije rada i slično,

· brine se za uredno i točno vođenje potrebnih evidencija,

· podnosi izvještaj voditelju UPOV-a o provedenim intervencijama,

· vrši prijevoz radnika na gradilište i sa gradilišta,

· organizira rad tima i odgovoran je za rad tima,

· obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže  i mreže javne odvodnje,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.


b) Uvjeti: SSS vodoinstalater  sa 3 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

7.  MONTER
a)  Opis poslova:

· izvodi radove na montaži novih, rekonstrukciji starih te otklanjanju kvarova na


kanalizacijskim kolektorima i objektima vezanih za njih,

      -    izvodi montažu novih priključaka na kanalizacijski kolektor,

      -    odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava na radu,

      -    obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže  i mreže 
            javne odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.


b) Uvjeti: SSS vodoinstalater  sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad

8.  ELEKTRIČAR
a)  Opis poslova:

· vodi brigu o elektroopremi opremi  UPOV-a i samog procesa, te CS odvodnje i vodoopskrbe ,

· obavlja sitne popravke i čišćenja elektro dijelova uređaja,

· sudjeluje u demontaži i montaži elektroopreme prilikom redovitih  i interventnih servisa i pri otklanjanju kvarova,

· prati rad uređaja putem kontrolne table u kontrolnoj sobi, ukazuje na trenutne probleme i sudjeluje u otklanjanju istih,

· vrši pregled elektroopreme prema uputama (svakodnevno, tjedno, mjesečno), te ažurira iste,

· vodi brigu o nabavi rezervnih dijelova za elektro dio i izvještava o tome voditelja UPOV-a

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS  električar sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
9.  STROJAR

a)  Opis poslova:

· vodi brigu oradu opreme, servisima i rezervnim dijelovima za strojarski dio,

· obavlja sitne popravke i čišćenje strojarske opreme,

· prati rad uređaja putem kontrolne table u kontrolnoj sobi, ukazuje na trenutne probleme i sudjeluje u otklanjanju istih,

· sudjeluje u demontaži i montaži strojarske opreme prilikom redovitih i interventnih servisa i pri otklanjanju kvara,

· vrši pregled strojarske opreme prema uputama (svakodnevno, tjedno, mjesečno), te ažurira iste,

· obilazi CS odvodnje i vodoopskrbe i kontrolira njihov rad kao i rad zapornica, te podnosi pismeno  izvješće voditelju UPUV-a,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS strojarskog ili tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
10.  RADNIK  I  i II
a)  Opis poslova:

· vrši radove na sanaciji javne i kućne kanalizacije, kao iskop, zamjena dotrajalih cijevi, popravak i izrada revizijskih okana, podizanje i zamjena lijevano željeznih poklopaca i rešetki, kao i radove na pratećim objektima kanalizacijskog sustava,

· radi na ispumpavanju septičkih jama,

· radi na odštopavanju javne kanalizacije specijalnim vozilom,

· radi na čišćenju i vađenju taloga iz glavnih kolektora,

· obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže  i mreže javne odvodnje,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Osnovna škola ili SSS

c) Broj izvršioca: 4

e) Obavezan probni rad
11.  VODITELJ ODRŽAVANJA
a)  Opis poslova:

· kontrolira rad na izradi priključaka, održavanju i izgradnji kanalizacijske mreže, čišćenju i

            snimanju mreže kao i pronalaženju nelegalnih priključaka,

· organizira pravilno i pravodobno izvršavanje svakodnevnih zadataka uz primjenu svih zaštitnih sredstava i protupožarne zaštite,

· neposredno organizira rad na redovnom održavanju kanalizacijske mreže, kao i usluge trećim osobama na intervencijama,

· vrši vizualni pregled ispravnosti vozila,

· evidentira učinak radnika i popunjava sve potrebne evidencije,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠŠ  tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
12.  REFERENT ZA PRIKLJUČKE

a)  Opis poslova:

            -    zaprima i vrši obradu  zahtjeva  u svezi izrade novih priključaka na kanalizacijski 
                 sustav,

   
      izrađuje troškovnike i predračune za izradu kanalizacijskih priključaka,

· vodi evidenciju starih i novih kanalizacijskih priključaka,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

            -    odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.


b) Uvjeti: SSS tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

                              poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad
13.  BRIGADIR MONTER
a)  Opis poslova:

· vrši potrebne intervencije na kanalizacijskoj mreži ili instalacijama u slučaju lomova i kvarova,

· u slučaju većih kvarova (intervencija) na kanalizacijskoj mreži obavezno obavještava odgovorne osobe u cilju organizacije rada i slično,

· brine se za uredno i točno vođenje potrebnih evidencija,

· podnosi izvještaj voditelju UPOV-a o provedenim intervencijama,

· vrši prijevoz radnika na gradilište i sa gradilišta,

· organizira rad tima i odgovoran je za rad tima,

· obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže odvodnje,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.


b) Uvjeti: SSS vodoinstalater  sa 3 godina radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
14.  MONTER
a)  Opis poslova:

· izvodi radove na montaži novih, rekonstrukciji starih te otklanjanju kvarova na


kanalizacijskim kolektorima i objektima vezanih za njih,

      -    izvodi montažu novih priključaka na kanalizacijski kolektor,

      -    odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih sredstava na radu,

      -    obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže 
           odvodnje,

      -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 
osposobljenosti,

      -    odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS vodoinstalater  sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
15.  ELEKTRIČAR
a)  Opis poslova:

· vodi brigu o elektroopremi opremi UPOV-a i samom procesu, te CS odvodnje i vodoopskrbe,

· obavlja sitne popravke i čišćenja elektro dijelova uređaja,

· sudjeluje u demontaži i montaži elektroopreme prilikom redovitih  i interventnih servisa i pri otklanjanju kvarova,

· prati rad uređaja putem kontrolne table u kontrolnoj sobi, ukazuje na trenutne probleme i sudjeluje u otklanjanju istih,

· vrši pregled elektroopreme prema uputama (svakodnevno, tjedno, mjesečno), te ažurira iste,

· vodi brigu o nabavi rezervnih dijelova za elektro dio i izvještava o tome voditelja UPOV-a

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS  električar sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije.

e) Obavezan probni rad
16.  RADNIK  I  i II
a)  Opis poslova:

· vrši radove na sanaciji javne i kućne kanalizacije, kao iskop, zamjena dotrajalih cijevi, popravak i izrada revizijskih okana, podizanje i zamjena lijevano željeznih poklopaca i rešetki, kao i radove na pratećim objektima kanalizacijskog sustava,

· radi na ispumpavanju septičkih jama,

· radi na odštopavanju javne kanalizacije specijalnim vozilom,

· radi na čišćenju i vađenju taloga iz glavnih kolektora,

· obavlja i sve poslove vezane za ispravno funkcioniranje vodovodne mreže i mreže odvodnje,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,                                                

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: Osnovna škola ili SSS

c) Broj izvršioca: 4

d) Obavezan probni rad

17.  MOBILNI RADNIK - VOZAČ

a)  Opis poslova:

· upravlja motornim vozilima u skladu s dobivenim nalozima,

· priprema vozilo za periodične i godišnje preglede,

· otklanja manje kvarove na vozilu i opremi,

· vodi evidenciju kretanja vozila u toku dana,

· vodi brigu o radnicima na vozilu i njihovoj sigurnosti,

· upravlja uređajem za ispumpavanje i odštopavanje kanalizacije i septičkih jama,

· brine o alatu na vozilu,

· sudjeluje u popravku vozila na koje je raspoređen,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.


b) Uvjeti: Posjedovanje vozačke dozvole sa upisanim "KOD 95"sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Obavezan probni rad

ODJEL GIS-NUS-KIS

1.  VODITELJ  ODJELA GIS-NUS-KIS
a) Opis poslova:

· planira, organizira, koordinira i kontrolira rad odjela,

· odgovoran je za rad odjela,

· planira razvitak informacijskog sustava,

· planira razvitak računalne mreže,

· izrađuje smjernice za razvoj vodoopskrbnog sustava na području telemetrije,

· integrira računalni informacijski sustav i telemetriju,

· predlaže strategiju za optimalizaciju rada vodoopskrbnih postrojenja i smanjivanje gubitaka u vodoopskrbnoj mreži,

· organizira i brine o ažurnosti prostorne baze podataka vodoopskrbnog i kanalizacijskog sustava,

· sudjeluje tokom pokusnog rada crpnih stanica u pogledu dokumentacije izvedenog stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u i primopredaje objekata

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva od čega 3 godine na


      sličnim poslovima

c) Broj izvršioca :1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

                              napredno poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad
2.  OPERATER

a) Opis poslova:

· radi na unosu i obradi GIS podataka,

· radi na sistematiziranju podataka o vodovodnoj mreži i mreži odvodnje,

· evidentira kvarove na vodoopskrbnoj mreži,

· izrađuje izvješća o uočenim kvarovima u sustavu vodoopskrbe,

· izrađuje karte i priprema podatke iz GIS baze podataka za daljnju obradu,

· obrađuje CCTV snimke kanalizacije u GIS, verifikacija ocjene oštećenje cjevovoda,

· surađuje s terenskim timom radi inspekcije stanja kanalizacijske mreže na terenu,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 1 godinom radnog iskustva na sličnim poslovima

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

                              napredno poznavanje rada na računalu
e) Obavezan probni rad
3.  INFORMATIČAR

a) Opis poslova
· brine se o pravilnom funkcioniranju opreme i programske podrške za elektroničku obradu podataka,

· zadužen za održavanje i servisiranje opreme i programa, vrši otklanjanje nedostataka i pogrešaka, predlaže poboljšanja i unapređenja i surađuje sa vanjskim informatičkim tvrtkama,

· usklađuje rad sistema za EOP i brine o pravilnom radu računalne mreže,

· po nalogu rukovoditelja izrađuje potrebne programske podrške,

· odgovoran je za pravilno pohranjivanje podataka na odgovarajuće medije te čuvanje i njegovanje istih,

· obrađuje podatke dobivene mjerenjima u vodoopskrbnoj mreži,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: VŠS ili VSS elektroničko – računalnog smjera

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije

e) Obavezan probni rad
4.  REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

a) Opis poslova:

· vodi evidenciji svih zemljišnih površina koje se nalaze u vlasništvu,

· vodi brigu o provedbi svih nastalih promjena kod vođenja evidencije zemljišta,

· vrši snimanje terena i izrađuje geodetsko tehničku dokumentaciju za sve objekte vodoopskrbnog i kanalizacijskog sustava,

· vrši snimanje terena i izrađuje geodetsko tehničku dokumentaciju za sve objekte vodoopskrbnog i kanalizacijskog sustava,

· izrađuje katastar vodovodne i kanalizacijske mreže, te vodi arhivu iste,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS geodetskog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: vozački ispit "B" kategorije



      poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

ODJEL INVESTICIJA, PROJEKATA I JAVNE NABAVE

1. RUKOVODITELJ  ODJELA INVESTICIJA,  PROJEKATA  I  JAVNE NABAVE
a) Opis poslova:

· planira, organizira, koordinira i kontrolira rad odjela investicija, projekata i javne nabave, 

· predlaže plan razvoja poduzeća te sudjeluje u njegovu provođenju,

· predlaže poslove određenog planskog razdoblja,
· razrađuje tehničku dokumentaciju za potrebe vodoopskrbe i odvodnje otpadnih voda,

· surađuje sa projektnim kućama koje izrađuju projektnu dokumentaciju,

· surađuje u izradi projektne dokumentacije i ishođenju lokacijskih dozvola i potvrda glavnih projekata,

· izrađuje potrebne analize iz područja vodoopskrbe i odvodnje,

· predlaže rješenja za gradnju novih, odnosno rekonstrukciju postojećih vodoopskrbnih cjevovoda i sustava odvodnje i pročišćavanja otpadnih voda,

· organizira rad vođenja arhive tehničke dokumentacije,

· koordinira radove i sudionike u tehničkom pregledu i prijemu objekata,

· priprema dokumentaciju i aplikacije projekata za EU fondove,

· izrađuje dokumentaciju za provođenje postupaka javne nabave i provodi postupke javne nabave,

· provodi postupke bagatelne nabave, 

· objavljuje pozive za nadmetanje u elektroničkom oglasniku javne nabave,

· otvara i pregledava ponude, izrađuje zapisnike i ugovore sa ponuditeljima,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: VSS tehničkog smjera sa 5 godina radnog iskustva i položen stručni ispit

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

                         posjedovanje Certifikata iz područja javne nabave

                         ili izobrazbu obaviti unutar godine dana               
e) Obavezan probni rad

2. SURADNIK  ZA RAZVOJ, PLANIRANJE I ODRŽAVANJE VODOOPSKRBNOG
    SUSTAVA

a) Opis poslova:

· sudjeluje pri izradi planova gradnje, sanacije ili rekonstrukcije vodovodne mreže,
· sudjeluje u ishođenju lokacijskih dozvola i potvrda glavnih projekata vodoopskrbnih sustava,

· izrađuje troškovnike za rekonstrukcije, sanacije i izgradnju vodoopskrbnih sustava,
· surađuje s projektantima na izradi projektne dokumentacije za vodoopskrbne sustave,

· priprema dokumentaciju za obavljanje tehničkih pregleda te ishođenja uporabnih dozvola vodoopskrbnih sustava,

· sudjeluje u izradi i praćenju analiza stanja vodoopskrbnih sustava te statističkoj obradi istih,

· obavlja i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: SSS ili VŠS tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

3. SURADNIK ZA RAZVOJ, PLANIRANJE I ODRŽAVANJE  SUSTAVA    

   ODVODNJE I PROČIŠĆAVANJA OTPADNIH VODA
a) Opis poslova:

· sudjeluje pri izradi planova gradnje, sanacije ili rekonstrukcije sustava odvodnje,
· sudjeluje u ishođenju lokacijskih dozvola i potvrda glavnih projekata sustava odvodnje,

· izrađuje troškovnike za rekonstrukcije, sanacije i izgradnju sustava odvodnje,
· surađuje s projektantima na izradi projektne dokumentacije za sustave odvodnje,

· priprema dokumentaciju za obavljanje tehničkih pregleda te ishođenja uporabnih dozvola sustava odvodnje,

· sudjeluje u izradi i praćenju analiza stanja  sustava odvodnje te statističkoj obradi istih,
· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: SSS ili VŠS tehničkog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: Poznavanje rada na računalu
e) Obavezan probni rad

4. VOĐENJE MEĐUNARODNIH PROJEKATA 
a) Opis poslova:
· prikuplja podatke vezane za izradu dokumentacije za međunarodne projekte,
· sudjeluje u izradi aplikacija, odnosno dokumentacije za međunarodne projekte,

· sudjeluje u izradi dokumentacije za nadmetanje za provedbu  međunarodnih projekata,

· surađuje sa projektantima u izradi dokumentacije za kandidiranje  međunarodnih projekata,

· priprema dokumentaciju za međunarodne projekte u suradnji sa vanjskim suradnicima,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: VŠŠ ili VSS tehničkog ili upravno-pravnog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

                              poznavanje rada na računalu

e) Obavezan probni rad

5. SURADNIK ZA VOĐENJE TEHNIČKE  DOKUMENTACIJE
a) Opis poslova:
      -     sudjeluje u izradi projektne dokumentacije vodoopskrbe i odvodnje,

· sudjeluje u poslovima vezanim za ishođenje lokacijskih dozvola i potvrda glavnih projekata vodovoda i sustava odvodnje,

· vodi evidenciju tehničke dokumentacije vodovoda i sustava odvodnje i pročišćavanja otpadnih voda,

· vodi arhivu tehničke dokumentacije,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: SSS tehničkog smjera sa 1 godinom radnog iskustva,


c) Broj izvršioca: 1

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu,

e) Obvezan probni rad

6. VODITELJ  JAVNE NABAVE

a) Opis poslova:

· izrađuje godišnje planove nabave,

· surađuje sa ostalim službama kod pripreme dokumenata za provođenje postupaka javne nabave,

· priprema i izrađuje dokumentaciju za provođenje postupaka javne nabave,

· priprema i izrađuje dokumentaciju za provođenje postupaka bagatelne nabave,

· izrađuje troškovnike radova, specifikacije roba i usluga,

· provodi postupke javne nabave od objave postupka javne nabave u oglasniku javne nabave do donošenja odluke o odabiru i sklapanje ugovora,

· provodi postupke bagatelne nabave,

· izrađuje godišnja izvješća javne nabave i dostavlja uredu za javnu nabavu,

· obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
b) Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog ili upravno-pravnog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

                             posjedovanje Certifikata iz područja javne nabave ili

                             izobrazbu obaviti unutar godine dana

f) Obavezan probni rad

7. REFERENT  JAVNE  NABAVE

a) Opis poslova:

· surađuje na izradi godišnjeg plana nabave,

· surađuje sa ostalim odjelima kod pripreme dokumenata za provođenje  postupaka javne nabave,

· priprema i izrađuje dokumentaciju za provođenje postupaka javne nabave,

· priprema i izrađuje dokumentaciju za provođenje postupaka bagatelne nabave,

· izrađuje troškovnike radova, specifikacije roba i usluga,

· provodi postupke javne nabave od objave postupka javne nabave u oglasniku javne nabave do donošenja odluke o odabiru i sklapanje ugovora,

· provodi postupke bagatelne nabave,

· surađuje na izradi godišnjih izvješća javne nabave i dostavlja uredu za javnu nabavu,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslove iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS tehničkog ili upravno – pravnog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c) Broj izvršioca: 2

d) Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

                             posjedovanje Certifikata iz područja javne nabave

                             ili izobrazbu obaviti unutar godine dana

e)   Obavezan probni rad
RUKOVODITELJ FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENIH POSLOVA
1. RUKOVODITELJ FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVENOG ODJELA

a) Opis poslova:

     -
organizira i rukovodi radom odjela te odgovara za rad istog,

     -
usklađuje rad odjela s drugim odjelima Društva,

     -
sudjeluje u izradi, praćenju i ostvarivanju planova poslovanja Društva,

     -
izrađuje temeljna financijska izvješća Društva,

     -
izrađuje obračune, analize, statistike i izvješća za interne i vanjske potrebe,

     -
osigurava uvid u financijske izvještaje Državnim institucijama,

     -
osigurava podatke i priprema podloge za popis imovine, kapitala i obveza Društva,

             kontrolira knjigovodstvene isprave koje služe kao podloga za unošenje podataka u         
poslovne knjige ,

     -
prati priliv  i odliv financijskih sredstava na računima Društva

     -
vodi evidenciju o namjenskim kreditima i depozitima,

    
prati izvođenje investicijskih programa, realizaciju ugovora o sufinanciranju i vodi  
evidenciju o istim,

     -
prati zakonske propise iz područja računovodstva i financija,

     -
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja  u okviru stručne

             osposobljenosti,

     -       odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)   Uvjeti:  VŠS ili VSS ekonomskog smjera sa 5 godina radnog iskustva na računovodstveno

       financijskim poslovima

c)    Broj izvršioca: 1

d)    Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)    Obavezan probni rad

2. REFERENT PLANA I ANALIZE
a)   Opis poslova:

     -
priprema podloge za izradu planova poslovanja za odjele na razini Društva,

     -        izrađuje analize uspoređujući planove i ostvarenja,

     -        izrađuje analize usporednih pokazatelja sa drugim trgovačkim društvima,

     -        analizira i prati podatke za izračun najniže osnovne cijene usluge javne vodoopskrbe i javne 

              odvodnje,

    -         prati ostvarivanje plana prihoda i rashoda i predlaže poduzimanje mjera,

    -         prati kretanje novčanih tokova i predlaže poduzimanje mjera,

    -         izrađuje investicijske programe i prati realizaciju istih,

    -         prati propise iz područja financija i knjigovodstva,

    -         obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne 

              osposobljenosti.

     -       odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti:  VŠŠ ili VSS ekonomskog smjera sa 2 godine radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

3. REFERENT OSNOVNIH SREDSTAVA I IMOVINE U PRIPREMI

a) Opis poslova:

    -     vodi analitičku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,

    -     knjiži sve knjigovodstvene promjene (nabava, rashod i dr.),

   -     obračunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava,

   -     kontrolira usklađenost analitičke evidencije sredstava sa stanjem u glavnoj knjizi i sa

         stvarnim stanjem po inventurama,

   -     brine se o likvidaciji rashodovanih osnovnih sredstava,

   -     obračunava amortizaciju neotpisanih osnovnih sredstava,

   -     vodi analitičku evidenciju imovine u pripremi (ulaganja u imovinu) i izrađuje podloge za 

        stavljanje u upotrebu istih,

   -    sudjeluje pri stavljanju osnovnih sredstava u funkciju, te zadužuje odgovornu osobu za to

        osnovno sredstvo,

   -    brine o arhiviranju i odlaganju dokumentacije,

   -    obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

        osposobljenosti,

   -    odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b) Uvjeti: SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad
4. REFERENT OBRAČUNA I NAPLATE
a)  Opis poslova:
    -     unosi podatke o potrošnji vode,

    -     unosi podatke o novim vodomjerima i izmjenama vodomjera,

    -     unosi podatke o izmjenama korisnika priključaka,

    -     prati stanje potrošnje vode po potrošačima,

    -     vrši obračun usluga isporuke vode, odvodnje i pročišćavanja,

    -     vrši kontrolu izlaznih računa ,

    -     priprema podloge za knjiženje , vrši knjiženja fakturiranih usluga i knjiženje izvršenih uplata

          fizičkih osoba,

    -     izdaje podatke o fakturiranim i naplaćenim uslugama isporuke vode, odvodnje i pročišćavanja 

          za izradu izvješća,

    -     izdaje opomene za ne podmirene obveze,

    -     predlaže i priprema dokumentaciju za provođenje ovrha kupaca fizičkih osoba,

    -     dostavlja podatke vezane za reklamacije potrošača,

    -     obavlja i  druge poslove  po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

          osposobljenosti,

    -     odgovoran je za  pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti:  SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

5. BLAGAJNIK – OBRAČUNARAC PLAĆE
a)  Opis poslova:

    -    podiže sa žiro računa i čuva u blagajni gotovinu do visine ( propisanog ) blagajničkog

          maksimuma

    -    vrši polog primitka - uplatu na žiro račun,

    -    izrađuje, kontira i knjiži blagajnički izvještaj u poslovne knjige,
      -    izrađuje fiskalne račune putem fiskalne blagajne,

     -    vrši obračun i isplatu putnih naloga, te obračun ostalih isplata,

     -    unosi podatke za obračun plaće, obustava na plaću, obračun bolovanja i izrađuje specifikaciju                   

          bolovanja preko 42 dana za HZZO,

     -    unosi podatke i vrši obračun za isplatu drugog dohotka,

     -    unosi podatke, izrađuje i dostavlja JOPPD obrasce putem aplikacije e-porezna,

     -    izrađuje mjesečna statistička izvješća o zaposlenima i vrstama isplata za Ured Državne uprave,

     -    izrađuje potvrde i potrebnu dokumentaciju za kredite radnika,

     -    dostavlja izvješća bankama i trgovačkim društvima o uplatama kredita radnika ,

     -    usklađuje knjigovodstvene evidencije s Poreznom upravom i HZMO,

     -    obavlja  i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

          osposobljenosti,

     -    odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)   Uvjeti:  SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)   Broj izvršioca: 1

d)   Posebni uvjeti:  poznavanje rada na računalu

e)   Obavezan probni rad

6.   LIKVIDATOR

a) Opis poslova:

    -     provodi računsku, suštinsku i logičnu kontrolu financijske i blagajničke dokumentacije,

    -     vodi evidenciju o rokovima plaćanja financijskih obveza Društva i izrađuje naloge za plaćanje,

    -     kontira poslovne promjene i sastavlja temeljnice ( rekapitulacija obračuna plaća, naknada

          članovima Nadzornog odbora, isplata drugog dohotka i dr.) za knjiženje u financijsko

          knjigovodstvo,

    -     sudjeluje u usklađivanju analitičkog knjigovodstva s financijskim knjigovodstvom,

    -     usklađuje stanja po inventurama i izrađuje podloge za knjiženje,

    -     usklađuje knjigu ulaznih i izlaznih računa s obrascima poreza na dodanu vrijednost,

    -     arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju,

    -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti.

    -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

7. FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

a) Opis poslova:

    -     kontira i knjiži knjigovodstvenu dokumentaciju,

    -     knjiži poslovne promjene u financijskom knjigovodstvu,

    -     vodi dnevnik knjiženja,

    -     vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa,

    -     izdaje podatke za sastavljanje financijskih izvještaja,

    -     vrši usklađenje glavne knjige s materijalnom evidencijom,

    -     formira kartoteke kupaca i dobavljača,

    -     izdaje izvode otvorenih stavaka,

    -     usklađuje salda s kupcima i dobavljačima,

    -     izdaje opomene za kupce pravne osobe,

    -     priprema dokumentaciju za provođenje ovrha,

    -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

    -     odgovoran  je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti:  SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

8.  MATERIJALNI KNJIGOVOĐA – FAKTURISTA
a) Opis poslova:

    -     obavlja kontrolu obračunate vrijednosti primke i izdatnice, 

    -     vrši fakturiranje po radnim nalozima za pružene usluge korisnicima,

    -     vodi brigu da svi radni nalozi budu pravovremeno fakturirani,

    -     vodi evidenciju sitnog inventara i auto guma,

    -     obavlja usklađenje materijalnog knjigovodstva sa skladišnom evidencijom i glavnom knjigom,

    -     izrađuje izvješća o izvršenim radnim nalozima i ispostavljenim računima,

    -     preuzima podloge i vrši fakturiranje isporuke vode, odvodnje i pročišćavanja za pravne osobe,

    -     vrši obračun kamata,

    -     rješava eventualne prigovore kupaca – pravnih osoba na ispostavljene račune ,

    -     arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju,

    -     obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

    -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS ili VŠŠ ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti:  poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

9. BLAGAJNIK NAPLATE USLUGA

a) Opis poslova:
    -     vodi blagajnički dnevnik gotovinskih uplata,

    -     vodi evidenciju o gotovinskim uplatama fizičkih osoba,

    -     vrši naplatu putem pos uređaja banke, vodi brigu i održavanje o istom,

    -     obavlja gotovinsku naplatu usluga isporuke vode, odvodnje i pročišćavanja,

    -     vrši knjiženja gotovinskih uplata,

    -     izrađuje podloge vezane za obračun plaća Tehničkog odjela,

    -     vrši obračun prijevoza na posao i sa posla  radnika Tehničkog odjela,

    -     vrši obračun radnih naloga – utroška materijala i usluga,

    -     obavlja  i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,

    -     odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS ili VŠS ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

ODJEL PRAVNO - KADROVSKIH I OPĆIH POSLOVA

· RUKOVODITELJ  PRAVNO-KADROVSKOG I OPĆEG ODJELA

a) Opis poslova:

    - planira, organizira, koordinira i kontrolira rad odjela,

    - odgovoran je za rad odjela,

    - izrađuje normativne akte,

    - zastupa Društvo pred sudovima i drugim institucijama,

    - sačinjava ugovore iz područja stvarnog i obveznog prava sa trećim pravnim i fizičkim

      osobama,

    - prati sve Zakonske propise vezane uz djelatnost Društva,

    - sudjeluje u postupcima javnog nadmetanja i ocjenama ponuda sukladno Zakonu o javnoj

      nabavi,

    - vrši poslove prisilne naplate za potrebe Društva,

    - priprema svu potrebnu dokumentaciju za registraciju Društva i usklađuje ih sa pozitivno

      pravnim propisima,

   - obavlja i druge poslove po nalogu direktora Društva u okviru stručne osposobljenosti,

   - odgovoran je za  pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti:  VSS  pravnog smjera sa 5 godina radnog iskustva na rukovodećim 

     poslovima,

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu  

e)  Obavezan probni rad
2. TAJNICA DIREKTORA

a) Opis poslova

   - obavlja vođenje urudžbenog zapisnika, 

   - zaprima, evidentira, te raspodjela poštu po odjelima,

   - vodi evidenciju putnih naloga službenih putovanja zaposlenika, 

   - obavlja kompletiranje materijala za sjednice organa Društva,

   - vodi zapisnike na sjednicama organa Društva, te iste čuva i pohranjuje,

   - prima pozive i poruke, obavještava o sastancima itd,

   - brine se o reprezentaciji i poslužuje istu,

   - obavlja i druge poslove po nalogu direktora Društva u okviru stručne osposobljenosti,

   - odgovorna je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS ekonomskog ili VŠS upravno - pravnog smjera sa 1 godinom radnog

     iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

                               poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad 

3. REFERENT ZA RADNE ODNOSE

a) Opis poslova:
    - vodi kadrovsku evidenciju svih radnika,

    - provodi odluke oko provođenja  zasnivanja radnog odnosa i ostvarivanja prava iz radnog

     odnosa,

    - prikuplja, vodi i koristi evidenciju podataka radnika vezanih za ostvarivanje prava i

     obveza iz radnog odnosa,

   - vodi matičnu knjigu radnika - evidencija o zaposlenim radnicima,

   - izdaje sve odluke i rješenja o pravima i obvezama radnika iz radnog odnosa,

   - elektronskim putem vrši prijavu i odjavu radnika obitelji na zdravstveno i mirovinsko

     osiguranje,

    - vodi popis Zakonske regulative,

   - službenik je za informiranje, vodi Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o

     ostvarivanju prava na pristup informacijama, te podnosi godišnje izvješće Povjereniku za

     informiranje RH

   - službenik je za zaštitu osobnih podataka, vodi zbirku osobnih podataka ,te AZOP

      prosljeđuje potrebne prikupljene i obrađene podatke, 

   -  obavlja poslove oko primanja na rad za stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog

      odnosa,

  -  obavlja poslove oko primanja učenika na obavljanje stručne prakse,
  -  izrađuje podloge vezane za obračun plaće općeg odjela,

  -  vodi evidenciju na radu u elektronskom obliku i knjižici  evidencije o radu

     (šihtarica) općeg odjela.

  -  vrši mjesečni obračun naknade prijevoza na posao i sa posla općeg odjela,

  - obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

    osposobljenosti,

 -  odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS- ekonomskog  ili VŠS upravno-pravnog smjera sa 1 godinom radnog

     iskustva

c)  Broj izvršioca: 1 

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu,

e)  Obaveza probni rad

4.   STRUČNJAK ZAŠTITE NA RADU

a) Opis poslova

    - nadzire pripremu propisa iz zaštite na radu u Društvu,

    - izvršava obveze iz zaštite na radu kao i unapređivanja radno-tehnološke discipline,

       izrađuje prijedloge općih akata iz zaštite na radu i uputa za siguran rad,

    - izrađuje prijedlog godišnjeg plana i programa mjera zaštite na radu,

    - sudjeluje u izradi procjene rizika,

    - izrađuje prijedlog plana evakuacije i spašavanja, te organizira praktične vježbe,

    - prijavljuje slučajeve ozljede na radu zdravstvenoj ustanovi, te osiguravajućem društvu

      kod  kojeg su radnici osigurani za slučaj ozljede na radu i profesionalne bolesti,

    - teoretski osposobljava radnike za rad na siguran način, osposobljava povjerenika

      radnika za zaštitu na radu i ovlaštenika poslodavca iz područja zaštite na radu,

   - surađuje s tijelima inspekcije rada, zavodom za zaštitu na radu i pomaže u njihovom

      radu,

    - sudjeluje u analizi izvora i uzroka štetnih događaja koji su imali za posljedicu prekid 

     rada, ozljeđivanje radnika ili oštećenje sredstava rada,

    - organizira propisana ispitivanja sredstava rada, osobnih zaštitnih sredstava i zaštitnih

     naprava, te ispitivanje radne okoline i vođenje propisanih evidencija,

   - izrađuje plan i program ispitivanja i mjerenja iz zaštite na radu (sredstva rada, radna 

     okolina i osobna zaštitna sredstva) i izrađuje plan liječničkih pregleda s troškovima i

     dinamikom obavljanja,

   - obavlja i druge poslove iz zaštite na radu za potrebe voditelja odjela i na zahtjev direktora,

   - kao odgovorna osoba za zaštitu od požara obavlja sve poslove definirane Pravilnikom o

     zaštiti od požara,

   - kao odgovorna osoba za provođenje Plana obrane Društva obavlja sve poslove definirane

     Zakonom o obrani i Uredbi o radnoj i materijalnoj obvezi,

   - obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

     osposobljenosti,

   - odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: VŠS ili VSS tehničkog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: položen stručni ispit za stručnjaka ZNR i protupožarnu zaštitu

                              vozački ispit "B" kategorije

                              poznavanje rada na računalu

f) Obavezan probni rad

6. VODITELJ ISO I HACCAP SUSTAVA

a) Opis poslova

    -  osigurava i nadzire provođenje svih aktivnosti koje su obuhvaćene sustavom upravljanja

        kvalitetom i HACCP sustavom,

    -  odgovoran je za donošenje odluka o provođenju korektivnih radnji odnosno definiranja

       odgovornosti za provođenje istih, provođenje poboljšanja kao i provođenja preventivnih

       radnji u cilju kontinuiranog poboljšanja sustava upravljanja kvalitetom i HACCP sustava

       koji se primjenjuje u Društvu,

    - odgovoran je za pokretanje pravovremenih i učinkovitih aktivnosti vezanih za otkrivanje 

       i rješavanje nesukladnosti, 

    -  planira provedbu internih audita te koordinira provedbu internog audita,

    -  kontaktira sa poslovnim savjetnikom,

    -  kontrolira sve zapise vezane uz interne audite,

    - sudjeluje u izradi dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom i HACCP sustava,

       pregledava dokumentaciju prije odobrenja, odgovora za povlačenje i uništenje nevažećih

      odnosno zastarjelih dokumenata,

    - najmanje jednom godišnje vrši pregled dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom  i

       HACCP studije i pratećih dokumenata i osigurava njihovu ažurnost,

   -  predlaže planove i ciljeve kvalitete,

   -  prati postavljene ciljeve kvalitete,

   -  komunicira sa potrošačima i zainteresiranim stranama s ciljem povećanja njihovog

       zadovoljstva,

   -  koordinira provedbu ispitivanja zadovoljstva potrošača, 

   -  izrađuje ocjenu Uprave,

   -  izvršava sve druge obveze koje proizlaze iz dokumentacije sustava upravljanja

      kvalitetom i HACCP sustava,

   - obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

      osposobljenosti,

   - odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: VŠŠ, VSS tehničkog ili ekonomskog smjera sa 3 godine radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje potrebnih ISO normi i poznavanje načela HACCP sustava

                              poznavanje rada na računalu,

                              vozački ispit "B" kategorije"

e)  Obavezan probni rad

5. REFERENT ARHIVE

a) Opis poslova:

    - obavlja sve poslove koji se odnose na evidentiranje, čuvanje, zaštitu i sređivanje arhivske

      građe,

    - prikuplja, sortira, slaže i označava arhivsku građu iz svih odjela Društva,

    - vodi evidenciju o primljenoj i izdanoj arhivskoj građi,

    - izdaje akte iz arhive na revers na za to propisanom obrascu,

    - brine se o čuvanju arhivske građe,

    - obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne

      osposobljenost,

    - odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: SSS upravno- pravnog ili ekonomskog smjera sa 1 godinom radnog 

     iskustva,

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Posebni uvjeti: poznavanje rada na računalu

e)  Obavezan probni rad

6. ČISTAČICA - DOSTAVLJAČ

a) Opis poslova

    - održava čistoću u poslovnim prostorijama,

    - brine se o pravovremenoj nabavci materijala za potrebe čišćenja,

    - obavlja sve poslove u vezi dostave i otpreme pošte,

    - obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru osposobljenosti,

    - odgovorna je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.

b)  Uvjeti: osnovna škola ili SSS  bez radnog iskustva

c)  Broj izvršioca: 1

d)  Obavezan probni rad



