Na temelfu élanaka 23. i 39. Statwta Ustanove za zapodljavanje, rad i profesionalnu
rehabilitaciju osoba s invaliditetom DES Split (proéiséeni tekst - Ur. hroj: 66 od 18.01.2018.
godine), na prijediog ravnatelja, Upravio vijele na sfednici odrianoj €.9.404%.godine
donosi

PRAVIENITEK

O UNUTARNIEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U USTANOVI ZA ZAPOSLJAVANIE,
RAD 1 PROFESIONALNU REHARILITACIIU
OSOBA 8 INVALIDITETOM

DES spLIT

Clanak 1.

Ovim Praviintkom utvrduje se unutarnfe usirojstva, organizacija poslovanja i sistematizacija
radnih mjesta u Ustanovi za zapoiljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciju osoba s
invaliditetom DES Split (u daljujem tekstu: Ustanova) i wvieti za zasnivanje radnog adnosa na
radnim mjestin.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose
se jedanako na muski i 2enski rod.

Clanak 2.

Usianova svoje poslovanfe organizira u UREDU RAVNATELIA, te slijedeéim sektorima,
sluzbama i radnim jedinicama:

1. URED RAVNATELJA
1.2 Sluzba za tehnicko odrzavanje | praéenje investiciyskih projekta
1.3. Sluzba sigurnosti i zastite na radu
1.4. Radna jedinica prehrana
1.5. Sluzha rehabilitacije

2. SEKTOR NABAVE
2. 1. Stuzba nabave
2.2, Stuzba javne nabave

3. SEKTOR PRODAJE
3.1. Sluzba prodaje eraficke dielatnosii
3.2. Sluzba prodaje tekstilne djelamosii

4. SEKTOR PROIZVODNJE.

4.1. Radna jedinice LOGISTIKE,SKLADISNOG POSLOVANJA 1 PRAONICE
4.2. Radna jedinica KONFEKCIIA

4.3. Radna fedinica TISKARA




4.4. Radna jedinica KARTONAZA
4.3. Radna jedinica FLEKSOGRAFILIA
4.6. Radna jediniea SITOTISAK

3. SEKTOR ZA FINANCILIE I RACUNOVODSTVO

6. SEKTOR ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
6.1 pravmo-kadrovska stuzba

Zbog racionalnosti i efikasnosti poslovanja, pojedini utvrdeni poslovi i radni zadaci u gore
navedenim organizacijskim jedinicama, odlukom ravaatelia mogu se obavijati zajednicki za
sve ili pofedine organizacijske jedinice.

Clanak 3.

Racina se mjesta osnivaju u postupku unutarnje podjele i organizacije rada, rasélanjivanjem
posebnih zadataka koje treba obaviti, te njihovim povezivanjem i uskladenim dielovanjem,
vodeci brigu o racionalnom koristenju sredstava i radnog vremena.

Nove radno mjesto se osniva kada se u poslovni postupak uvede poslovi koji se po svojim
obiljezjima ne mogu svrstati u okvir ni jednog od postojeéih radnih mjesia.

Postojece radno mjesto se ukida kada u poslovnom postupku prestaje potreba za obavijanjem
poslova radnog mjesta, hilo zbog toga sto se u Ustanovi vise ti postovi ne ohavijaju ili zhog
foga sto je njihove obavljarje u Ustanovi neracionalno ili drukéijom organizacijom rada
raspodifeljenc u cijelosti ili dielomicno drugim radnim mjestima.

Clanak 4.

Radna mjesia se sistematizivaju u Uredu ravnatelja, sektorima, sluzbama i radnim
Jedinicame.

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

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

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

Posebni wvyeli iz stavka 1. ovog Elanka su:
- strudna sprema odredenog smjera

- dodatna zhanjd
- radao iskusivo




Clanak 6.

Strucnom spremom smatra se opée i strucno znanje i viestine poirebne za abavljanje poslova
radnog mjesta, lf. zavesena skola radnikea.

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

Kod procjene osnovne place, za wvjet struéne spreme uzima se uvijek najveci predvideni
Stupary stricne spreme.

Strucna sprema koja je stedena u inozemstvu i kaju su nostrificirala mjevodavna tijela, ima po
ovom Pravilniku isti pravni ucinak kao i strucna sprema stecena u odgojno obrazavnim
ustariovama u zenilji.

Strucna sprema stecena u drugim republikama bivse driave do 8. listopada 1991. godine, 1.
do raskida driavno-pravnih veza na temelju kojih je zajedno s ostalim republikama i
pokrajinama tvoriia bivsu drzavu (NN br. 53/91.), smatra se struénom spremom stecenom u
zemiji.

Clanak 7.
Dodatnim znanfima iz clanka 5. stavka 2. ovog Pravilnika, smatra se dodatno znanje ili ispiti
kaje radnik mora imatt ili stjecati | pored postignutog stupnja strucne spreme, radi
specificnosti svoga znanja ili poveéanih zahtjieva radnog mjesta,
Clanak 8.
Radna iskusiva je vrijeme koje je radnik proveo na radu peslije stiecanja sirucne spreme koja
Je wvjet za zasnivanje radnog odnosa, ebavijajuci poslove radnog mjesta za koje je propisan
taj stupanj i smjer strucne spreme, uz uvjel da je taj radni staz radniku evidentivan kao
mirovinski staz u maticnoj evidencii Hrvatskog zavoda za mivovinsko osiguranje.
Clanak 9.
Radna mjesta na kajima radnici imaju posebna oviastenja | odgovernosti su;
- ravnately Usianove
- rukoveditelji sekiora
- voditelfi sluzhi

- voditelji vadnih jedinica.

Pasebna oviasienja i odgovornost pojedinin izvrsitelja utvrdit ée ravaatelj svojom odlukom.

Clanak 10,

Popis radnih mjesta u Uredu ravnatelja, sektorima, stuzbama i radnim jedinicama Ustanove,
potreban stupanf [ smjer strucne spreme za obavijanje poslova radnog mjest




znamja | potrebro radno iskustvo za obavijanje paslava radnog mjesta, kao i opis rodnih
mjesta utvrdyje se u prilogu ovog Pravilnika i cine njegov sastavni dio.

Radna mjesta iz stavka |. oveg élanka sistematiziraju se prema:

- hazivi radnog mjesia
- potrebuof strucnoj spremi
- dodatnim znanjima i radnom iskustvu

Ravnatelj Ustanove podnosi Upravhom vijeéu obrazlozeni prijediog za osnivanje, odnosno za
ukidanje posiajeceg radnog mjesta,

Gvim Pravitnikom, predvidena radna mjesta i predvideni broj izvriitelja na tim radnim
mjestima, ne moraju se u polpunosti popuniti radnicima, Popunjavanje radnicima vriit ée se
posiepeno, odlukom ravnatelja, sukladno poslovnim potrebama i rezultatima poslovanja.

Clanak 11,

Poslovi i radni zadaci koji se obavljaju na svakom radnom mjestu, uivrduju se nazivom
radnog mjesia i opisom posiova i radnih zadataka utvrdenih ovim Pravilnikom i odlukom iz
clanka 10. stavka 3. ovog Pravifnika.

Poslovi 1 vadni zadaci iz stavka 1. ovog clanka odreduju se prema standardima i pravilima
sirike uz specifiénost pojedinih racnih mjesta.

Osim posiova i zadaraka utvrdenih nazivom poslova iz stavka 1. ovog élanka, radnik je
tijekom rada obvezan, po nalogu neposrednog rukovoditelja obavijati i druge poslove i radne
zadatke, ako hitnost situacije 1o zahijeva. Pri ovom se posebro misli na izhjegavanje Stete i na
potrebu zavisetka u roku ugavorenih posiova.

Clanak 12,

Ako se uvjeti za pejedine 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 pujedine posiove propisu odvedeni posebni wvjeti
(strucna sprema, radni staz, licenca i s1.) radnici moraju udovoljiti 1 tim wvjetima neovisno o
ovom Pravilniku,

Ugovor o radu o radu mogu sklopiti samo radnici kofi zadovoljavaju uvjete iz zakona
odnosno drugog propisa i ovega Pravilnika,

Clanak 13.

Ustanova za zaposljavanje, rad i profesionalnu rehabilitaciiu 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 zaposijavanje osoba s
invaliditetom i to pod brojem 04/2015.

Zastitna radna mjesta u Ustanovi DES Split nastaju kada se redovno radno mjesto



Ly

razdijeli na vise funkcionalno povezanih zastitnih radnih mjesta, s tim da na jednom
zastitnom radnom mjestu vadi jedna osoba s invaliditetom.

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

Clanak 14,

Ukoliko ravnatelj utvrdi da radnici iz clanka 9. ovog Pravibiika kao i svi ostali radnici na
svom radnom mjestu kroz kvarialni period ne ostvaruju ocekivane rezultate, moze ih
rasporediti na druga radna mjesta sukladno wjthavoj strucnoj spremi i sposobrostima. Ako
takvo vadno myesto nije predvideno ovim Pravilnikom, ravaateli donosi odluku o prestanku
radnog odnosa.

Clanaik 15.

Tabelarni prikaz popisa radnih mjesta s opisom poslova i radnih zadataka radnih mjesta,
odgavornosti f uvjeta rada iz clanaka 10. 1 11. oveg Pravilnika:

URED RAVNATELJA

STUPANI STRINCNE
RED SPREME [ DRUGH RADND  BReU
BR.  NAZIV RADNOG MIESTA UVIETT ISKUSTVO  IZVRSITELIA  BODOVI
1. RAVNATELJ K88 I godine mi i 17560
rukavadedin
postovima

OFLS POSLOVA:

Definiran odredbama Stawta Ustanove za zapodtjavanie, rad i profesionalng reh abilitacijn osoba s invaliditetom DES Split
{prociféeni tekst - Urbroj: 66 od 18.01.2018. godine).

Odgovomost za kvalitewo 1 pravovremenn obavljanje povierenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara Upravnom vijeéu Ustanove, te osnivadima Ustanove.

LiL POSLOVNA TAINICA VAS ili S8 upraveog ili | podina I 6060
drugog smjera

OPIS POSLOVA;

- prima stranke i oreanizira sastanke za ravaatelja

- prima e-mailove, telefonske 1 telefax poruke

= obavlja sve dakiilograiske | administrativne poslove za ravostelja | Upravoo vijece
= prima i pohranjuje podtn, shezbena glesils § ostalu dokumentaciju za ravoaleljy

- evidentirn zuprimljenu podtu § sve dokumente u knjigu protokola

- vodi evidenciju prisutnosti na mdu i evidenciju godignjih edmora Ureda ravnatelja




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

Odgovomnost za kvalitetno | pravoviemeno chavljanje poviercnih mu poslova.
ZLasvoj rad odgovara ravnatelju Ustanove,

LL2  INFORMATICAR VSS iti VSS radunaliog
Hi informatichog sinfera i poding i 3475

OP15 POSLOVA:

= organizira i koordinira kempletno odr?avanje hardwera | softwara u Ustanovi

- u dogovoru sa svim erganizacionim djelovima Ustanove radi na doradi postojedih korisnizkih programa ili izaradi novih
= vadi brigu ¢ potrebamn 2a nubuvkom muterijaln za rad informaticke opreme u Ustanovi
- ureduje web siranicu

- podudava | pomaze korisnike informatidkog sustva o njegovom koriftenju

= suraduje sa vanjskim operalerima nu odrzavanijo servera

- predlafe promjene | unapredivanja u informalickom sustavua

- otklanju smetnje, ispravija gredke i rijedava probleme znsinja

= vadi evidenciju informealidke opreme

- provedi redovnu inventury opreme informaticke

- obavlja i druge poslove iz svop djelokraga rada po nelogu raviatelja Ustanove

Odgovomost za kvalitetno i pravovremeno obavijanje povierenih mu poslova,
Za svoj rad edzovara ravnatelju Ustonove,

LL3.  SISTEMSKITMREZNIADMINISTRATOR 888 radunaini smjer 1 7210

QPIS POSLOVA

- administrira opretivai sustay

-ureduje web stranicn [ radi objave po odohrenju informatidara

- administrira server

- vodi evidenciju informatigke opreme i bring o ispravacst (st

- pomaZe i savjetuje korisnike informatickog sustava

- oikljanja smetnje, ispravlia gredke 1 rijesava probleme zastaja u informatitkom sustavu
=obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nelogy informaticara

Odgovomast za kvalitetno | pravovremeno obavijanje povierenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara informatidar,

LL4. POMOCNIK RAVNATELJA VSS ili V38 3 godina I 11350

OPIS POSLOWVA:

= provodi utvrdenu posloviu palitiku iz dielokruga finzncija | rarvaja Ustanove
- koordinira razvojne aktivoosti s ostalim organizacijskim jedinicama Ustanove
- obavljz kentrolu poslovanja pojedinih organizacijskit dielova ili Ustanove o
cjelini prema planu rada ili na zahtjev ravnatelja
- izradaduje plana poslovanja | prali realizaciju plana
= ponoake ravnatelju kroz chavljonje dragih poslova iz svog dizlekruza rads, sve po nalogu ruvnulelja
= suraduje s nedlefnim tijelima fzvan Ustanove
- po punomodi obavlja samo odredene poslove iz djelokruga poslova ravnatelja
= obavlja i druge poslove iz svog djelakruga rada po nalogu ravnatelia Ustanove

Odgovornost za kvaliletno i pravovremena ohavljanje povjerenih mu poslova,
£a svoj rad odpovara rovontelju Ustanove.

1.2 SLUZBA ZA TEHNICKQ ODRZAVANJIE I PRACENJIE INVESTICIJSKIH PROJEKTA




L2  VODITELJ SLUZBE 74 VSS ili VS telmitkog
TEHNICKO) ODRZAVANIE ili strojarskag smjera 4 podine 1 2050
{ PRACENJE INVESTICLISKIH
PROJEKTA
OPIS POSLOVA:

- organizira i nadeire rad radnika na odrzavanjo

= suraduje s rukovoditeljem proizvodnje. Lo ostalim ruko/vediteljima kod planiranja inveslicija i investicijskog
odriavanja, operativiog planirania i uvodenja novih artikala u proizvodne pogone

= ulestvuje u intervencijama i radovima na objektima

= utvrduje kvarove i odtecenju na zgradama, prostorima, strojevims, instalucijuma | opremi | nadin otklanjanja Steta i kvarova

- predlaze miere za unaprijedenje proizvodno—ichnalodkop procesy

= vadi brigu o troskovima edr?avanja opreme i normativima u odrfavanju

- komtrolirs 1 zaprima gorive { plin u spremnicima

- uspostavlja sustav kontrole kvalitete

- brine se #a provedbu propisn i mjera zadtite na radu

- kontroliva rad radnika, te vodi evidencije o radnom vremenu radnika u slushi

= sudjeluje u izradi projekinih aktivnast, moguéih trodkovnika, | nacrta financiiskog plana.

- sndjeluje u izradi projekinog zadatka, projekine dokumentacije i natjecajne dokumentacije

- sudjeluje u povjerensivima za pracenju izvodenja investicliskih radova

- prali raspisivanie EL natjetaja te sudjeluje u aklivoosti prijave na iste

- inicira nove programe i projekte sa drugim institucijama na dr2avnom, regionatnom ili lokalnom nivou

- nat dnevnoj razin suraduje sa voditeliima ostalih pogona i slughi

= obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu Ravnaielja

Odgovornest kvalilemo | pravovremeno obavljanje povierenih mu poslova, Le pridezavianje sigurnnstnih mjera zadtite na rady
i zadtite od poFarn.
Za svaj rad odpovara Ravnatelju.

i.2.1. KUCNI MAJSTOR 888 sirojarskog i I godina prema 5830
telinidkog (zanarskog) patrebi
Smjera

LPIS POSLOVA:

- obavlja poslave edrzavanju strojeva { objekta (stolarski, baravarski, vodoinstulaterski, mehimitarski | gradevinski)
- samastalno izraduje i popravlja pojedine wate | uredaje

- izdaje zahtjov za nabova rezervnih djclova strojeva koje popravija

- nadzire i identificira probleme vezane #a strojeve i objekal

- predlaZe mjere za unaprijedenje proisvedno—tehnolodkog procesa i uredenje objekta

- brine se 7a provedbu propisa i miera zastite na radu

- obavija i druge poslove iz svog diclokmiga ruda po nalogu voditclia SluFbe

Odpovomost kvalitetno i pravovremeno obavlianje povierenih mu poslovy, te pridrzavanje sigumostih mjcra zadtite na radu
1 Zastite od poiara.
Za svoj md odgovara voditelju Slugbe.

1.2.2. ELEKTROMEHANICAR - VES il §S8 elekro smjera 2godine  prema 6980
RUKOVATELS SUSTAVOM CENTRALNOG  polofen ispit za rukovanje prodrebi
GRIJTANIA | KOMPRESORSKE STANICE energetskim postrofenjing il

polagarnie u reku 6 mjeseci
OPIS POSLOVA:

- obavlja elekiro i mehanitarske mdove na odefavanju strojeva

= obavlja sve poslove vezane za odrzavanje i ispraviost elektricnil instalocija, sureputy, uredaja ili elekiriénih aparata,
te elekironike na strojevima, sukludno naoburazbi, strufnom znanju | sposabnost

- samostalng radi prikijuke za sve vrste motora i elektriénih uredaja

- obavlje periodieki pregled clektriénih instalacija i strojeva

- kontrolira stanje rezervnih elekiro dijelova i materijala na skladistu i predlaze nabavku novih

= widdi brigu o propupe? arnoj preventivi na elekiroinstalacijama i uredajima

- svakodncvino kantrolira | od#ava strojni park

- kantrolira ispravnost andtitnih sredstava u proizvodnim pogonima

- samostalno izraduje | popravlja pojedine alate 1 uredaje




- ubavlja remont strojnog parka i izdaje zahtjev za nubavu rezervnih diclova

- nadzire i identificira probleme vezane xa tehnoloski i tehnitki proces proizvodnih poEong
- predlare mjere za unaprijedenic proizvodno—tehnologlog procesa

- brine s za provedhy propisa | mjers za8tite na radu

- rukuje Kotlovskim postrojenjem

- nadzire rad plinske postaje | kotlovskog postrojenju

- mudzire ispravnost i rad grijaéih tfjela (radijatora) na nivou cijele ustanove

= kontrolira i nadzire rad kompresora i pripadajuéih instalacija

- vodi brigu o protupodumo preventivi na kotlovskom postrojenju i kompresorskoj stanici
- obavlja I druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu veditelja Sluzbe

Odgavomest kvaliteino i pravovremieno obavljanje povierenih mu poslova, te pridriavanie sigurmostnih miera zadtite na rady
1 #itile od podara,
Za svoj rad odgovara voditelju Slufhe,

1.2.3. SERVISER - TEHNICAR ~ SSS tehnichog smjera 2 godine prema 6290

potrebi
OPIS POSLOVA;

- odrimvanje elektronike na svim uredajima

- odrzavanje svih strajeva i uredaja koji zahtjevaju finomehanicarkske poslove

- obavlja sve poslove vezane za odrzavanje i ispravnost elekironickill instulacija, sklopova i uredaja,
te elektronike na strajevima sukladno nachrazhi strufnom znanju | sposobnostima

- obavlja periodicki pregled elekironickih instalacija i strajeva

- izdaje sahijev 2o nubavu rezervnih djelova strajeva koje popravlja

= nadzlire fidentificira probleme vezano #za finomehanizarske i ostale strojeve

= ientificira i rjefava sprobleme s elekdemikom na svim uredajina

- prodhade mjere zo unaprijedenje proizvadio-tahnoloskog process

- svakodnevno kontrolira i odrzava strojni park

- rine se #a provedbu propisa i mjera zastite na rado

- obavlja i druge paslove iz svog djelokiuga rada po nalogu voditelja Slughe

Odgovornost kvelitewoe { pravovremeno abavjanje povierenih mu poslova, L pridetavanje sigumnostih mjera zastite na radu
i zadtite od poZara.
Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe,

1.2.4. SURADNIK NA ODRZAVANIU S8 tehidhog 11 1 gading 1 Fa30
STROJEVA I OFPREME strajarskog simfera
OPIS POSLOVA:

- odrzovanje strojeva i uredaja u stanju mirovanja za R Konfekeija

- vrdi kontolu kyalitete gotovih proizvoda po izlasku iz $iveone u RJ Konfekeiia
- sortira gotove proizvode po artiklima | veliginama u R Konfeleijn

=vodi evidenciju kiasiranil proizvods u BRI Konfekeija

- odvaja neispravne izradenu robu i viada u pogon na popravak u BRI Konfekcija
- oznacava golove proizvode priviesnim anketama v R Konfekeija

- raduiuje skladifte golovim proizvodima u RJ Konfeleeija

- ohavljn i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu veditelja Slube

Odgovomost za kvaliletu i kvantitetu obavlienog posla, te pridrzavanje sigumosinih mjera zadtiie na radu i zadtite od poara,
Za avoj rad odgovara voditelju Sluzhe,

1.3 SLUZBA SIGURNOSTIL L ZASTITE NA RADU

L3. VOMTELISLUZRE VS HE VES sirudnjak
SIGURNOSTI | ZASTITE zasiite na radu, 2 podine 1 9450
NA RADU strudni ispit

OPIS POSLOVA:




- rukovodi, organizirg, kontrolira | koordinira rad Slufhe

- analizira i kontrolira stanje arganizacije i fizitko-lehnicke zadtite ohjeka i prapupozare zagtite,
te daje poticuje »a olklanjanje nedostataka

- pruZa struCou pomod poslodaveu i njegovim oviadtenicima, radnicima, te povjcrenicima  radnika
za zadtitu na radu u provedbi § unapredivanju zastite na radu | zadtile od pozara

- prua struéna pomod u izradi poslovne strateeije, te operativaih planova | programa poslovanja
poslodeven u dijelu zadtite na radu i zo8tite od pozara

- sudjelovanie u postupku {zrade progjene rzika

= prikuplja i analizira podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i bolestima
u wezi s radom, te priprema propisanil izjava u vesi s lim ga potrebe poslodavea

= suraduje s fijelima nadlednim za poslove inspekelje rada, zavadom 7a zadtitu zdravlja
i sigurnost na radu, zavedom za unaprijedenje sadtite no radu, ovlgStenim asobama, te sa
specijalistom medicine rada

- suraduje s poslodaveem prilikom projektivanja, gradenja i rekonstrukeije gradevina
namjenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne 7aftitne opreme
i opasnih kemikalija-

- vrsi interne prosudbe sustava kvalitete i zadtite okolisa, [zraduje analize i skupa s voditeljem sluzbe prediaze
popratne i zavrine radnje

- obavlju poslove iz podrudja industrijshe ckologije, zadlite okolida | gospodarenfa ctpadom

- nadzire odvojeno prikupljanje opida po kljuénim brojevima i kategorijama

- vodi dokumentaciju o postupenju s otpadom sukladnn propisinn iz podrudia suétile ololisa i gospodarenia otpadom

- airira podatke o registr onetiddavada vkolida i planu gospodarenia otpadom

- vodi dokumentaciju | organizaciju postupanja s kemikalijama sukladno zakonskoj regulativi

- o svom radu redovito izvjeséuje nadredene

- Blrudne ¢ usavilave u djclokmugu svog rada

- sudjeluje u primjeni medunaraodnih certifikacijskih normi 22 upravljanje zadtitom
na rodu, kvalitetom, rizicima, dnigtvenom odgovomodéu u poslovaniu i 8, kod poslodavea

= obavlja i sve ostale poslove zadtile na radu | zaftite od pofara temeljem zikony, u skladu
5 potrebama poslodavea

= Drganizira i kontrolira odrfavanje reda | tistote u poslovnim prostorijama i krugu Ustanove

= brine o nabavi potrebnog materijala a odravanje i Sisdenje

- ohavljz i druge poslove iz svog diglokruga rada po nalopu Ravnaielja

Odgovomost za kvalitetmo | pravoviemeno obavljauje povisrenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara Ravnateljo

13! SPECIJALIST ZASTITE NA VS8 ili VES tehnickog 1 godina ! (7]
RADU I ZASTITE 0D POZARA smyjera, strudni ispir

OPIS POSLOVA:

- pruza stridnu pomoec poslodaveu i njegovim ovladtenicima, radnicima, te povjerenicima radnika
2o zaftitu nz rac o provedbi i onapredivanju zostie ng radu i zadtite od pofara

- vodi postove enstitc od porara. te fspitivanje stabilnih sustava #a dojave i gedenje podara

- sudjeluje u izradi plana evakuacije i spatavanja

= sudjeluje u postupku ferade progiene rizira i aduriranju

= provedi unutarnji nadzor nad primjenom pravila sadtie na radu

- prikuplja i analizira podataka u vezi s nergodama, ozljcdama na rady, profesionalnim bolestima i bolestimia
u vezi s radom, te priprema propisanih izjava o vezi s tim #2a poirebe posiodavea

- suraduje s tjelima nadlefnim 2a poslove inspekeije rada, zavodom za zabtita zdravlja
i sigumost na radu, zavocdom za unaprijedenje zastite na radu, ovladtenim osohama, te sa
specijalistom medicing rada

- asposobljavanje radnika, podladaves | ovla$enika 2a rad na siguran nadin

- ispitivane fizikalnih, kenijskih i biolodkih Simbenika u radnom okolisu

- pracenje 1 provodenje zakonskih propisa

- obavljn i druge poslove 1z svog djelokruga rada po nalogu vodilelja Sluzbe

Odgovomnnst 2a kvalitelno | pravovremens obavijunje povierenih mu poslova,
2 svo) rad odgovara voditelju Slufbe,

132, REFERENT EVIDENCLIA VS8 ili VS ekonomskog smjera { poding
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- obavlja trebovanje sredstava za odrzavanje higijene na mjesefnoj bagi

= brine o zalihama materijala za odrzavanic higijene | njczino] ravnomjernaj potrodnji

- brine o ekonomitnost! uparsbe sredstava za higijenu § nadgleda njezinu primjenu

- vodi dokumentaciju oko postupan|a sa kemikalijjama sukladno zakonska) regulativi

- evidentira i arhivira sve dokumete oko zbrinjavanju otpada

- dogovorn da voditeljem sluZbe nadzire odvofeno prikupljanje otpada po kljuénim brojevima kategorija
- u dogover sa voditeljem sluzbe nadzire odvoz / prodaju otpadnog materijaln prema kinsama

= obavlja i druge poslove po nalogu voditelin Sluzbe

Odgovomest za kvalitemn | pravovremeno obavljanje povierenih mu paslova,
Za svoj rad odgovare voditelju Shezbe.

L33, RECEPCIONER SSS i KV 1 gudina premia
potrebi

OPIS POSLOVA:

- docekuje radnike | posjetilelje na uluzn u krug Ustanove

= 0lvara vrata i pokretnn rampn radnicima 1 posjetiteljima Ustanove

- daje informacije posjetiteljima i uputuje ih odpovarajudim sluzbuma
= nadgledn uluzak i zudriavanje antomobila posjetitelja u Ustanovu

- voudi evidencije o ulascima i izlascima posjetitelja

= obavlja 1 druge poslove iz svop djelokruga po naloge voditeljo Slusbe

Odgovomest = kvaliletno i pravoveemeno obavlianje povisrenih mu poslova.
Za svej rad odgovara voditelju Sluibe,

134, RADNIK NA BRES] SSES iRV 1 godina frema
patrebi

OPIS POSLOVA;

- prikupljn papiranati i kartonski otpad iz projevodnje

- prikuplja papirnati | kartonski ambalagni oipad

- otvozi otpad do prese

- prikuplja i pohranjuje u privremeno skladiste otpads smbalazu od bofa, kemikalija
1 pomoenih sredstava | opasni otpad )

-opsluZuje pneumatsku i kentejner presu otpadnim karlonom i papirom

- obavlja i droge poslove po nalogy voditelin Sluzbe

Odgovomost za kvalitetno i pravoviemeno obavljanje povierenih mu poslova.
Za svaj rad od povara voditelju Sluzbe,

L35 POMOCNI RADNIE
NA PREST NKV P prenn

potrebi
RS POSLOVA:

- prikuplja papimati 1 kartonski otpad iz profzvodnje

- prikuplja papirma i kartonski embalazni otpad

= prikuplia i pahranjuje u privremeno skladiste oipada smbalazn od bois, kemikalija
i pomaénih sredstava { opasni stpad )

-obavlja i druge poslove po nalngu veditelja Sluzhe

Odgovomnost 2a kvalitelno | pravovrumeno obavljanie povierenih mu poslova.
#a svo rad odgovara voditelju Sluzbe,

136 CiSTAC NKV il PKV lil §58 / prema
patrohi

500

Jode

4450



DPIS POSLOVA:

= Cisti | odrzava radoe prosterije i prostore Ustanove
- Cisti | odr#ava vanjski okolis poslovne zgrade

- Cisli sanitarne prostora

- skupnja i odlare smede

-obavlja [ druge poslove po nalogu voditelja SluZbe

Odgovemest za pravovremeno i pravilno obavljanje poviersnib mu poslova, te pridezavanje mjera zadtile na radu i za%tite od
pokara,
£ svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

L3.7. POMOCNI CISTAC NKV lli PKV / prema 4450
potrebi
OPLS POSLOVA:

- pomai kod Sidéenjn | odrzovanja radnih prostorija i prostora Ustanove
-pomazs kod citéenja | odizavanja vanjskog okolisa poslovne zprade

- pomare kod ¢istenja sanitamih prostara

- skupnja i odladc smete

- obavlja i drage poslove po nalogu voditelin Slufbe

Odzovomost 2 pravovrcmeno | pravilno obhavljanje povierenih mu poslova, te pridezavanje mjera zastite na radu | zastite od
poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

1.4 RADNA JEDINICA PREHRANA

STUPANS STR,
RED. SPREME I DRUGE RADNG  BROJ
BR. NAZIV RADNOG MIESTA UTIETT ISKUSTVO IZVRSITELIA  BODOVI

141 VODITELIRJ PREHRANE  VSS,FES prefirambeno relinologifeki
mntricionistichi il ekonomskog smera 3 goding ! 8475

OPIS POSLOVA,

=vadi, organizirg, upravlje { koordinira eijelokupnim paslovanjem radne jedinice

- adreduje | postavija optimalnu organizaciju proizvodnje | planies kapacitete

- prati dinamiku profrvodnie § izviestava ravnatelja Ustanove

- orpanizirn sadzomi proces (odrzavanje radnib strojeva i pribors o radnom stanju)

= ratunalne zaprima i raeduzuje robu R

- izraduje godisnji plan proizvodnje

- provodi korektivne i preventivine akeije, e inteme ineniure

= uspostavlja mjere u cilju sprefavanja nastajanja neuskladenosti, prethodno 1 u tijeku profzvodnog ciklusa

= identificira probleme vezane za proces proizvodnje

- provodi programe upravljanja ckoliZem u projzvodngi

- kontrolira red radnike, te vodi evidencije o radnom viemenu raduika

- Fmancijski i materijalno odgovara 2 stanje namirnica, opreme i inventarn

= vodi brigu o rokovima trajanja namimicy. racionainom koriftenju energije

- planirn i sastavija jelovnike

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

- kontrolira normative pri podjeli hrwee i nadzor podjelz

- sudjeluje u izradi normativa za kuhana jela

- brine o provedbi i unaprijedenju primjene HACCP standanda, sigumosnih, sanitamih i darugih standarda

- vodi brigu o higijeni radnika, te koriftenju HTZ opreme radnika

-~ kontroliss Sistoéu cjelokupnog prostora restrona i kuhinge, te ispravnosti radne opreme | inventara

- vodi brigu o kontroli vaZenja sanitamih iskaznica i teéajn higijenskog minimuma radnika

= voii brign o skladistenju namimien sukladno HACCT standardu, provedi konlrolu uzorkovanja hnme koju
nalafe HACCH standard, te kontrolira sapisnike/liste MACCP standards

- vodi brigu o upravljanju zalihama i njihovoj optimizazil, (@ stanjukolicinama sirovina u skladiztu

- obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada pe nalogn rvoatelja Ustanove
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Odgovomost #a uspjeino poslovanje i zakonitest rade radne jedinice, kvaliteto i pravovremeno obavljanje povierenih mu
poslova, pridrzavanje HACCP standarda, (e sigurmostnih mjera zadtite na radu | za8tite od pokara,
Zasvoj rad odgovarn Ravnatelju.

1.4.2. REFERENT U PREHRANI VES il 858 ckonomskog,
prehrambenog il
ugastireljskag smjera 2 godine ! 7ieg
OPIS POSLOVA:

- vodi evidenciju ulaznih refuna namimica { vidi provieru cijena

- vudi evideneiju starja na skladist namirica

- vodi evidenciju oipremnica

- dostavlja sekioru prodaje podatke potrebne 7a fakturiranje isporugenih obroka

- brine o kvantitativnom i kvalitativnom ielasku robe ili proizvoda iz restorana

- sudjeluje u izradi normativa 7a kuhana jela

- planira nabavku i skladitenie namirmica po planu jelovnily

- vodi brigu oko roka trajanja namimica na skladiéta i njikovoimn pravilnom skladistenju
- vodi brigu o gisiodi radnog prostora, restorans, radne opreme 1 inventara

- nadzire higijenu, radnu odjeéu | obu¢u radniks ukljuéenih u proces pripreme hrane

- brine o provedbi i unaprijedenu primjene HACCP standarda, sigumosnih, sanitamih i drugih standarda
- brine o ispravaosti svih dokumenata sukladne HACCP standard ima

= brine o pravilnom gospodarenju sitnim inventorom i ostale radne opreme

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

Odgovomest za uspjeino poslovanje | zakoenitost roda, kvalitetro i pravovremeno obavljonje povijerenih my poslova,
pridrzavanje HACCP standarda. te sigumosnih mjers zastite na radu i za8tite od pozara,
Za svoj rad odgovara vaditelju ) Prehrane,

143, SEFKUHINJE  VKV,588 ugostiteljskog smjera 2 godine 1 7440

Oipis poslova :

- sudjeluje u izradi normativa za kuhana jela i pridezavanju istih

- sudjeluje u procesu pripreme hrane

- planira pripreme jels po plany jelovnika

- odgovare za poltivanje normativa, izgled, kvalitem | ispravnost gotovih proizvodn

- obavlja podjchu radnib adataka radnicima ukljuéenim v praces pripreme hrane, te korigir njihoy rad

- dodatno obugava radnike ukljulene u proces pripreme hrane, te razvija njihove kulinarske spos obnosti i vjeitine
- obavlja kontrely jela prije podjele hrane na liniji podjele

- sudjeluje u podjell hrane korisnicimyu putke kuhinje ili otpremi prema skolama

=vodi brigu o Sistodi radnog prostora, restorana, radne opreme 1 inventara

- nadzire higijeny, radnu odjeén | obuén mdniln ukljusenih u proces pripreme hrane

- bring o provedbi | unuprijedenju primjene HACCP standarda, sigumesnih, sanitamih | darugih gandarda
= bring o pravilnom gospodaren]u sitnim inventarom i astale radne opreme

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

= obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelja radne jedinice

Odgovomost  #a uspjedno poslovanje i zakonitost rada, kvalitetno i pravovremeno obavljamje povierenih mu poslova,
pridrzavanje HACCT standarda, te sigumostaill mjera zastite na radu i zadtite od poara,
Za gvoj rad odgovara voditelju RI Prebrana.

Idd, GLAVNIKUHAR VKV ili 888 ugosiiteliskog I godine prema 6520
sinfera potrebi

0P1S POSLOVA:

- planira i sastavja jelovnike u suradnji s defom kuhinje

= sudjeluje u fzradi normativa za kuhana jela i pridrfavanjo istih
= planira pripreme jela po planu jelovnika

= sudjeluje u procesu pripreme hrane




13

- obavija podjelu radnil zadataks radnicima ukljudenim u proces pripreme hrane, te korigira njihoy rad

- dedatno obudava radnike ukljudene u proces pripreme hrane, te razvija njihove kulinarske spos obnosti § viciting
- ahavija kontrolu jela prije podiele hrane na liniji podjele

- sudjeluje u pedjeli hrane korisnicima putke kuhinje

- vodi brigu o ¢istoéi radnog prostora, restorana, radne opreme | inventara

- nadzire higijenu, radnu odieéu i obucu radniks ukljuéenih u proces pripreme hrang

- brine o provedhi i unaprijedenju primjene HACCP standarda, sigumosnih, sanitamib i darugih standarda

= brine o pravilnom gospodaranju sitim inventarom | ostale radne opreme

- sudjeluje v citerin uslugama: kuhanje { serviranjejela, le posluZivanje

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

Odgovomost  za uspjesno poslovanje | zakonilost rada, kvalitetno 1 pravovremeno obavljanje povierenih muo poslova,
pridrzavanje HACCP standarda, e sigurmostnih mjera zastite na radv | zadite od poZara,
Z.asvoj md cdgovera cfu kuhinje.

143 KUHAR 888 wgostiteliskog smiera I godina premi 5370
potrebi

OPIS POSLOVA:

- priprema siroving po zadanim normativima

- priprema sve vrste toplih i hladnib jela

- sudjeluje u podieli toplil | suhih obroka na liniji podjele

- vr§i kontrolu normativa prilikem podjele toplih 1 suhih ohrika

-vodi brigu o skladigtenju namimica sukladno HACCP standardu

- sudjeluje u pracenju HACCP standarda, (¢ ispunjava zapisnike/liste HACCP standarda
- brine 0 uzorkovanju gotovih jela prema HACCP standardu

- brine o gistodi radnih prostor, restorana, rdie opreme 1 inventara

- sudjefuje u caterin uslugnma: kuhanje i serviranjejela, 1 posluzivanje

- obavlja i druge poslove iz svog djeloknuga rada po nalogn Sefs kuhinie,

Odgovemostea uspietno poslovanje | zakonitosl rada, kvalitetng | pravovremeno obavljanje povierenih mu poslova,
pridezavanje HACCP standarda, e sigumostnih mjera zastite na radu i zu¥tite od podara.
Za gvoj rad odgovara Zafu kuhinje.

Ld6  POMOCNI KUHAR 855 i KV ugostiteljshog ! prena 4800
smyjera polrebi

OFIS POSLOVA;

- priprema sirovine po zadanim normativima

- priprema jela uz nadeor kuhara

= wigi podielu toplih | suhith obroka na liniji podjele

= wrsi koatrolu normativa prilikom podjele toplih i suhih obroka

- sudjeluje u pracenju HACCP sandarda, te ispunjava zapisnike/lisie HACOP standarda
- brine o uzorkovanju gotovih jela prema HACCF standardu

~ obavlja registraciju uzetih obroka korisnika puske kuhinje, kao | dielatnika DES-a
= brine o distodi radnih prostora, restorana, radne opreme | inventarn

= vodi brigu o skladiStenju namimica suldudno HACCP standardu

- sudjeluje u kuhanju i serviranju jela kod dostave hrane

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

Odgovomoestzn vspieno poslovanje [ zakonitost rada, kvalitetno i pravoviemeno obavljanje povjerenih mu poslova,
pridrfavanje HACCP standarda, te sigurmostnih mjera 208tite na radu i zastite od pozara,
Za svaj rad odgovary Sefu kuhinge.

L4.7.. POMOCNI RADNIK PEVili KV / prema 4450

paitrebi
COPIS POSLOVA;

- vrii obradu namimica (voda/pavréal s njihovu daljnju pripremu
= pere L pospremanje erniog i hijelog suda

- hirine o Fstodi radeih prostora, restorana, radne opreme i inveniam
- servisiranje pripremljens hrane
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- sudjeluje u podjeli kruha na liniji podjele

- sabuplia i odaze otpad

- pomade pri prijemu § skladistenju zaprimljenih namimica po naputcima voditelja kubinje-ekonoma
- sudjeluje u pracenju HACCP standarda

- obavlja registraciju uzetih obroka korisuika pucke kuhinje, kao i dielatnika DES-a

= sudjeluje u caterin uslugama: kubanje i serviranje jela, 12 posluzivanje

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

Odpovomosten wspjesno poslovanje | zakonilost rads, kyvaliteino i pravovremeno cbavljanje povierenih mu postova,

prideZavanje HACCP standardu, te sigumosinih miera zattite na radu | zadtite od poZara.
Za svoj rad odgovara Sefi kuhinje,

1.5. _SLUZBA REHABILITACLIE

RED. STUPANI STRUCNE
SPREME { DRUGH RADNG RROJ
BR NAZIV RADNOG MJESTA UETI ISKUSTVO  JZVRSITELIA  BODOVE
L5l.  VODITELS SLUZRE V5K (defektalog, psifiolog, 4 godine I B475
REHABILITACIIE soe. rdnlk, socfalag, soc
pedigor iF drapi draftven
sjer )
OPES POSLOVA:

- organizira, koordinira i rukovodi radom Sektora, te kontralina obavljanic postova u Slufbi

- suraduje $ ostalim organizacijskim jedinicama radi provodenia razli¢itih oblika podréke radnicima OS]
u radnom 1 socijalnom funkeioniranju

- sudjeluje u selekeijskom postuplku prilikom zapodljavane OS1, u izradi analize zattimih radail myjesta | fzradi
razvojnil smjernica vezanih uz rehabilitactju | zaposljavanje QSI

- irraduje struéna mistjenja i individualne planove rada 081

- sudjeluje u pracenju i primjeni zakonske regulative, curopskih i nacionalnih strategija i konvencija kojima se
regulirgju prava OS] na na padrudjy profesionalne rehabilitacije i zapodljavanja O5]

- suraduje izvan Ustanove u cilju unapredivania djelatnosti rehabilitacije i zapodfjavanja OS1

- sudjeluje u akrivnostima senzibiliranja zeposlenih Ustanave i javnostio provima OS1

- vodi evidenciju prisutnost na radu i evidenciju zodiznjih admora Slu¥be

-vodi evideneije strudnih radnika i radnih instruktora, te evidenciju njihovih strugnih usavrsav anja

= pravodi savielovanje radnika 081

-obavlju i druge poslove iz svop djelokruga rads po nalogu revnatelja Ustanove

(dgovornost za rad zaposlenih u Sluzbi, ke kvalitelno i pravoviemeno ohavljanje povierenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara mvnatelju Ustanove,

L5352, EDUKACIISK! REHABILITATOR VES edukecijsho-
-rehabilitaciiski fakilted 1 podina i Thod

OPIS POSLOVA:

- utvrduje opéi status | poteSkode u radno-soeijalnom funkcioniranu OS1

- izraduje i provodi rehabilitacijske planove, programe i tretmane u svrhu previadovania potetkoca u adaptaciji i
ispunjavanju radnih zadataka koje proizieze iz invaliditera

- identificiro radne i socijalne potrebe radnika OSI provodi razne oblike podréke u radnom i socijalnon aspekin
u suradnii s ruko/voditelfima

- izraduje struna misljenia i individualne planove rada

- sudjeluje u izrudi analiza zaétitnih radnib mjesta

- utvrduje potrebe za ruzlicitim vstama prilagodbi 0811 sudieluje u provadenju prilagndhi

= pruZa podriku radnicima O8] u dobivanju adekvaine sdravsivene wadlile

- pruu podriku radnicima prilikom organizacije i sudjclovanjau organizitanim aktiviostima

- sudjeluje u akiivnostima senzibiliziranja zaposlenth Ustanove i javnosti o pravima 0817

- provodi savietovanje radnika OS5I

- obavlja i druge postove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja Sluzbe
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Odgovomost za kvalitetno | pravovremeno obavljanje povisrenih mu paslova,
Za svoj rad edgovars voditelju Sluzbe.

L33 SOCHALNI PEDAGOG IS ednkacifvko-
~relrubiliiooifski fknftet F goding ! 7900

OPIS POSLOVA:

- obavlja prevenciju, detekeiju 1 dijagnosticimnje poteskots u radno-socijalnom funkeinniranjy OS]

- obavlja rane intervencije i tretmans procesuiranjem i brigom za radnike O8I { ostale radnike s fzikom za
poremecyje ifi s poremedajem u ponaanju

- brine 0 socijalnom okniZenju radniksa

- ieraduje i provodi rchabilitacijske planove, programe i (retmane u svehu previadavenia poledicods u adaptaciji i
ispunjavanju radnib zadataka koje proizlaze (2 invaliditeta

- identificira radne i socijaine potrebe radnika 051 i provedi razne oblike podidke u radnom i socijalnom aspektn
u suradnji s nike/voditeljima

- izraduje strudna misljenja i individualne planove rada

- sudjeluje u irradi analize zadtitnih radnibh mjesta

- utvrduje potrebe za razlicitim vrstama prilapodbi O81 i sudjeluje u provodenju prilagodhi

- pruza podriku radnicima OS] u dobivanju adekvame zdravstvene wastite

= pruZa podriku radnicima prilikom organizecije | sudjelovanja u organiziranim aktivnostima

-sudjeluje u aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Uslanove i javnosti o pravima OS]

- provodi savjetovanje redniku O8]

- abavija | drupe poslove iz svog djzlokruga rada po nalogu voditelja SluZbe

Odgovemost zu kvaliteino | pravevremena obavljanje povjerenib mu postova,
Za svoj rad edgovara voditelju Sluzbe.

LS54 SOCHIALNI RADNIK V&S socifalai radntk 1 goding ' TR
OPIS POSLOVA:

- izraduje socijzlne anamness

- informira radnike 081 o moguénostima ostvarivanja prava iz podrudia socijalie skrbi i mirovinskog sustava,
savieluje i prue podeilu pri njihovom ostvarivanju

- informira rednike OS1 o za njih vaznim odredbama normativnih akata Ustanove

- priza podeiku radnicima OS] u dobivanju adekvaine zdravstvene zogtitc

= suraduic s Centrima za socijulnu skrb, HZZ0 § dmgim relevantnim itvstitucijuma

= identificira radne i socijalne potrebe radnika O8I | provoddi rizne oblike padrike u rdnom i socijalnom aspekiu
U suriddnji s ruko/voditeljima

- izraduje struéna misljena i individualne planeve rada

- prua podriku radnicima prilikom organizacijc i sudjelovanjau organiziranim aktivaostima

- sudjeluje u aktivaostima senvibiliziranjo zoposlenih Ustanove i javnosti o pravima OS]

- sudieluje u provedbi plunova | programa aspasabljavanja s odredena radna mjesta u Ustanov

- provodi savietovanje radnika 0S1

- obavlja i druge poslove iz svog dielokrugn rada po nalogu voditelia Sluzbe

Odgovomnost za kvaliteino § pravovremeno obavjanje povjerenih mu poslova,
£a svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

1.5.5  sociotos VSS soelolog ! godina ! 000
OPIS POSLOVA:

= vadi siatistike podutke o radnicima O8I, izraduje statistitke analize

- priprema i provedi istraZivanju

= sudjeluje u tzradi razvojnib smjernics vezznih uz rehabilitaciiv i zapodljavanje QSI

= studjeluje u prrnerskim aktvnosting, rasvojnim plunovima i projektima sa dionicina u padrutju profesionalne
rehabilitacije | zapo&ljovanjn O8I

- sudjeluje v sktivnostima seazibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima O8I

- prati | kentrolira primjenn zakonskih propisa i nkuts Ustanove iz djelokiuga rehabilitacije i zapodljavania OS]

- sudieluie u pisanju projekinih prijedioga, prijavljivanju na najjedaje i pracenju provedbe

- identificira radne i soctjalne potiebe radnika O8I i provodi rzne oblike podrike u radnom i socijalnom aspekiu v
suradnji s rukofvaditeljima

-+ izraduje strudna misljenja i individualae planove rada
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- sudjeluje v izradi analiza zastinih radnih mjesta

- sudjeluje u provedhi planova i programn ospesobljavanja z2 odredena radna mjesta u Ustanovi
- utvrduje potrebe za razlicitim vestama prilagodbi OSI i sudjeluje u provodenju prilagodbi
pruza podriku radnicima prilikom organizacije i sudjclovanja u organiziranim aktiviostima

= sudjelije 1 aktivnostima senzibiliziranja zaposlenih Ustanove i javnosti o pravima OS1

- provodi savjetovanje radnilcs O8]

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

Odgovomost za kvaliteto | pravovremeno obavljanje povierenih mu posiova,
La svoj rad odgovara voditeljn Sluzhe.

1.5.6. PSIHOLOG V&S psilolng I godina i TR

UPIS POSLOVA:

- abavlja psiholoske prociene radnia OS] u odnosu na zabijeve odredenih radnih mjesta

- prufa podriky radnicima OS] u premoséavanu tedkoda psiholodke prirnde

= savjetuic i prufa podrika v svehu jacanja psibosoeijalnih konmpetencija tadnika i povedavana rodne molivacije

= identificira radne 1 spcijalne potrebe radnika OS1 i provodi rene ohlike podrike u radnom | socijalnom aspekiu
1 suradnji s ruko/voditeljinia

- izraduje struéna migljenja i individualne planove rada

- sudjeluje u izradi analiza zastinih radnil mjesta

= utvrduje potrebe 2a razliditim vistama prilagodbe DSI sudjeluje u provodenju prilagodhi

= pruza podriku raduicims OS1 u dobivimju adekvatne zdravstvene zadtite

- pruka podriku radnicima prilikom organtzacije i sudjelovanja u organizitanim aktiviostima

- sudjcluje v akiivnostima senibiliziranja zapostenih Ustanove i jovnesti o pravima OS]

= provedi savjetovan]e rednila OS]

- obavlje i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalopu voditelja Sluzbe

Odgovormost 2u kvaliteme § pravovremena obav{jenje povjerenih mu poslova,
Za svaj rad odgovary voditelju Sluzbe.

L5.7. VISIRADNT INSTRUKTOR VS8 iif VS grofidkog, 3 poding i 5980
EA GRAFICKL, kartenazerskog, radunalnog
EARTONAZERSKL 1 it informuatickog snyern

INFORMATICKU DJELATNOST

OPLS POSLOVA:

» pruza strudnu podréku. radnicima OSI prililkom uvodenja u posao i pribvadanja pravila radnog mjesta, kod obayljanja novih
radnih zadatakn, te prilikom uviezhavanja pojedinih faza radnih operacija u cilju stjecanja | odr#avanja stedenih
mmanja | viestina

- pruza padrku u brizi 20 proster, opremu | sredstva za rad

- ruavija i podriava medusobou suradnju radnika u radnom procesn

- duje struéne savjele radnom instrukiors za greficky, kartonazersku i informaticku dielatnast

= suraduie sa struénim radnicima 1 ruko/vodieljima

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

Odzovemnuost 2a kvalitetno 1 pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzhe.

L3818 RADNI INSTRUKTOR V'S8 It VSS 5 goding I EaE0
Z4 TEKSTILNG teksilinag smjern
DIELATNOST
OPIS POSLOVA:

= pruda struénu podriky radnicima O8I prilikem uvadenja u posao i pribvacanja pravila radnog mjesta, kod cbavljanja novih
radnih zadataka, e prilikom uyjezbavanja pojedinih faza radnik operacija u cilju stjecanjs i odrzavania sietenih
znanja L vjedting- pruza podrsku u brizi 7a prostor, opremu i sredstva a rad
= razvija | podrzva medusobnu suradnju radnika u radnom procesu
- Ugje strudne savjete radnom instrubdoru 2 tekstilnn dislamost
- suraluje su strucnim radnicima i ruko/voditeljima
= ohavljn i druge poslove iz svog diglokngza rada po nalogu voditelia Slughe

Odgovarnost za kvaliteino i pravovremeno obavljanje povierenih mu poslove,
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Ta svoj rad odgovera voditzljn 8lusbe,

152, VISI RADN INSTRUKTOR VES il V3§ 3 poding I £0K0
ZA UGOSTITELISKU ugostitellskoy smjera
DIELATNOST
OPIS POSLOVA:

- pruza sirudnu podriku radnicima 051 prilikom uvodenja u pesan i prihvacanja pravila radnog mjesta, kod obavlianja novih
tacnih radataka, te prilikom uviezbavania pojedinih fiza radnih operacija u cilju stiecanja i odrzavanja sledenih
Znanja i vjesling

- pruia podrsku u brizi za prostor, apremu i sredstva 7a rad

= tizvije i podriava medusnbou suradnju radnike u radnom procesu

- daje strudne savjele rednam [nstruktoru za ugostitelisku djelatnost

- surnduje sa struénim radnicima | rukoe/voditeljima

- obavlja i drupe poslove iz svog djelokruga rada po nalogn voditelja Sluzbe

Odpovomnest za kvalitetno 1 pravovremena obavljanje povierenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara voditelju Slughe,

L.5.10. RADNT INSTRUKTOR VES IN S8 prafidkeg, 5 godin 2 B0
ZA GRAFICKT, Rartonaferskog, racanainog
KARTONAZERSKIT 1 i informaiitkay smjera
INFORMATICRU DIELATNOST

OPIS POSLOVA:

- pruza podrku radnicima O8I prilikom uvodenja u posao | pribvaéania pravila radnog mjestn, kod obavljanja novih
radnih zudutaks, te prilikon uvjefbavanja pajedinih fuzn radnil operacija u eilju stiecanja | adrzavanja sietenih
znanja i viesting

= pruZa podriku 1 brizi zn prostor, opremu i sredstva za rad

- razvija i podriava medusobni suradnju radnika u radnom procesu

= prima struéne upute od viSeg radneg instruktora 7a prafidku, kartonaersku | informaticku djelatnost i suraduje s njim
- suriduje 57 strudnim radnicima i ruko/voditeljiima

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

Odgovomast za kvalitemno i pravovremeno obavijanje povierenih ni poslova,
Zusvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

L3411 RADNI INSTRUKTOR VA il 555 F goviing i 6060
£4 TERSTH.NU tekstiinag smjera
DIELATNOST

OPIS POSLOVA:

= prua podeskon radnicima Q81 prilikom uvodenia u posao i prilvaéanja pravila radnog mjesta, kod obavljanja novih
radnih zadmaka, te prilikom uvjezbavanja pojedinih faza radnih oparaciia u cilju stjecanja 1 odrZFavanjs stedenih
Znanja i vieftina

= pruda podriku u brizd za prostor, opremw i sredstvi m rud

= razvija i podriava medusobinu suradnju radnika u radrom procesu

- prima strufne upute od viSeg radnog instruktora za tekstiln dielatnost i suraduje s njim

- uraduje sa struénim radnicima i rukofvoditeljima

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

Odgovomest za kvalitetno i pravovreneno ohavlianje povierenih mu poslova,
Za svoj rad odgovars voditelju Slube,

L5102, RADNIINSTRUKTOR VS8 ili $55 5 pading 1 GG
A VGOSTITELISKU ugostitefjshog snijera
DIELATNGST

OPIS POSLOVA:

- pruza podriku radnicima OS] prilikorm uvodenja u posao | pribvadanja pravila radnog mjesta, kod obavljanjs novih
radnih zadataka, te prilikom uvie?bavania pajedinih faza radnil operacija u eilju stjecanja 1 odrzavana stedenih
ananja | viesting
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- prufa podréka u brizi za prosior, opremu i sredstva 23 rad

- razvije i podrava medusobnu suradnju rednika u radrom procesu

= prima struéne upute od vifeg radnog instrukiory v ugostiteljsku djelatnost i suraduje s njim
= wraduje sa struénim radnicina | rukafvoditeljima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga radi po nalozu voditelja Sluzhe

Odgovomest za kvalitewo | pravovremeno obavljanje povisrenih mu posiova,
Za svoj rad edgovars veditelju Sluzbe

L3013 ADMINISTRATOR 858 drufivenog I
drigog smjera 2 gadine 1 5370

OPIS POSLOVA:

- zaprima i odlaFe dokumentaciju 2o SluZbu

= vodi evidenciju zaprimljenib predmeta

- objedinjuie dokumentaciju u pojedinim predmatima

= obavlja sve administrativie poslove i poslove prijepisa

- brine o pravavremenom § pravilnam obavljanju postova

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

Odgovornost za kvalitemo | pravoviemeno obavljanje povierenih mu poslova,
#2 svaj rad odgovera voditelju Sluzbe,

2. SEKTOR NABAVE

RED, SPREME I DRUGH RADNG BROS
BR. NAZIY RADNONG MIESTH LIFIETY ISKUSTID IZVRSTTELIA BODOT
2. RUKOVODITELS VS it 1SS ekononiskog
SERKTORA NABAVE ili dritpog smjera 5 podine ! 974
OPIS POSLOVA:

- organizira, koordinira i obavlja kontrolu rads v Sekion

- prati i analizico rFidle nobave robe

- sudjelije u sklapanju ugovora s dobavljacima

= sastavlja planove nabave

=wvodi evidenciiu ugovora

= prati cijene | uvjete nabave roba na tréisu

= prati zakonske propise i strugnu literatury iz svog djelokruga mda

= obavlja i druge poslove iz svop djelokruga rada po nalogu ravnatelia Ustanove

Odgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenib mu poslova,
Za svoj rad odgovara Ravnalelju,

2.1. SLUZBA NABAVE

21LL  VODITELi SLUZBE VSS iti V&S ekonomskog,
NABAVE telinickog ili drugog smjera,
pofelfan vozadki ispit
B kategorije 3 podine F) 2050

QPIS POSLOVA:

- prganizira, koordinira | sbavlja kontrolu rada u Sluzhi

- mmalizira wZidte, te nabavlja robu po najpovaljoijim uyjetima kontrolirajuéi kvalitem i eljenu

- dogovara uvjete nubave materijala i usluga, te njihovu pravedobou nabavky

- kontralira zalihe materijala, rezervaib dielova i sitnog inventam okviru skladi$nog minimuma i maksimuma
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- kontrolira wrurnost u pracenju nabavnih cijena materijala i usluga

- obvezan je informirat rukoveditelia Sekiora kod promjene nabavnih cijena i uvjeta prodaje
- prati znkonske propise i struénu literatury iz svog djelokrugs rada

- obavlja i druge poslove iz svor dielokruga rada po nalogu nikovoditelja Sektora

Odpovornest za kvalitetno | pravovremeno shavljanie poviersnib mu poslova,
ZLa svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora,

212, SAMOSTALNI REFERENT VS ili 558 ekononskog,
NABAVE tehnickag, prafichog i
epleg smjera; pofeljan prema
vozalki ispit B kategarlfe 3 podine potrebi 210

OPIS POSLOVA:

- nubavljo materijal za potrebe Ustanove

- obavlja kontukie s poslovnim parinerima, t= samostalne dogovara uvjete nabave

= azurir podatke o nabavnim cjenamao

- vodi brigu o stanju zalibw imujuéi o vidu normative zaliha

- kampletira dokumentaciju nabave materijala i daje poirebna izvicséa 7a knjizenje u knjigovodstvu
- prati poslovne rezultate nabave, te o tome irvjedlava voditelja Sluzbe nabave

- prati zakonske propise i struénu lteratury iz svog dielokruga rada

-obavlje i druge peslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelja Slughe

Odgovornost za zakonit, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povierenih mu posiova,
£a svoj rad odgovara voditelju SluZbe nabave.

22, SLUZBA JAVNE NABAVE

221. VODITEL! SLUZBE VEE ill S88 ekonomskog
JAVNE NABAVE tehnickop ili opéeg smjera,
Potvrda o zavefenom
speciialistickom programu
izobeazbe u podrudiu
Javiie nabave 2 gudine ) Toi

OP1S POSLOVA:

- arganizira, koordinira | obavlja kontrolu rada u Shigbi

- izraduje dokumentaciju zo provodenje postupka javne jabave i provodi postupke juvie nabaye
- provodi postupke bagatelne nahave

- objavljuje pozive za nadmetanje u elekironidkom oglasniku javne nabave

- prafi objave javne nebave preko clekironitkog oplasnika javie nobave

- otvara i pregledava ponude, izraduje zupisnike i ugovere s ponuditeljima

- objavljuje i dministrira postupke javne nabave od strane naruditelja

= sudjeluje u fzradi plana javie nabave, 12 ga objavliue

- komunicira s uredom za javau nabavu,

- izraduje rane izvjestaje o javnoj nabavi sukladnn Zakonu o javnoj nobavi

= arhivirz i evidentira dokumentaciju po zavrienim postupeima javne nabave,

- vodi registar ugovora o javnoj aabavi (narugitelj)

- pradi izvarienje ugovora o javnoj nabavi ( narditel )

- daje rukovoditelju Sekioru prijedloge ugovora za nabavi raba, radova i ushiga u postupeima javne nabave
- prali zakonske propise i strulnu literatur iz svog dielokruga rada

- obavlja i druge poslove iz svop djelokrugs rada po nalogu rukovoditelja Scktora

Odgovornast za zakonito, pravilne, kvaliteino | pravovremenn ohavijanje poviercnih mu poslova.
Za svaj rad odgovara rukevoditelju Sekiora,

222 SPECIALISTJAVNE NABAVE  VSS ili S5 ekonvmshog
telinilkog I apdep smjera,
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Potveda o pavefenom

speciialistickam progra

izabrazhe i podrudiu

Javae nabave, pafelian prema
vazadki ispit B Karegorije Lgoding  pairehi

OPIS POSLOVA:

- sudjeluje u provodenju postpaka javie nabave

- pru#a struénu podriku u pripremi procadurs, odluka | drugil internih akata Ustanove u podrudju jane nabave
- sastavlja savjete | mitljenja o dokumentaciji o nabavi

- priprema upite | pojadnjenja u postupku javne nabave

6520

- prafi praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne navace i mislicnja 1 aktivnosti Uprave za pelitiku javne nebove

= kontrolirz zakonilosti dokumentacije 2n nedmetanje i pravodabno reagira na nepravilnosh

- sustavlja Zalbe, olitovanja i druge padneske u Zalbenim postupcima pred Drfavnom komisijom za kontrolu posiupaka

javne nabave
= suraduje & voditeljem Sluzbe u provedhi postupaka jevne nabave
- prali zakonske propise i struénu literatury iz svog djedokruga rada
- obavlje i druge poslove iz svog dielokrmgn rada po nalogu voditelja Sluihe

Odgovomost za zakonito, pravilno, kvaliteino | pravay rémeno obavljanje povierenih mu poslova,
Zasvaj rad odgovara voditelju Sluzbe.

3. SEKTOR PRODAJE

i RUKOVODITELJ VSS i VS ckonomskog ili
SEKTORA PRODAJE opdeg smifera, pofeljan 3 godina !
vozadti Jspit B kategorije
OPES POSLOVA:

- organizira, koordinira i ohavija kontrolu reda u Sektoru

- prafi trendove tezista, e sukladno zahtjevima wezista predlage izmjene | dopune u asortimanu proizvoda
- izraduje godifnji plan prodaje i prali njegovu realizaciju

- odrzava stalne kontakie s postojedim klijentima i pos.ovanim partnerima

- sklapa i supotpisuje ugovore u okvim dobivenih oviastenja

= odeovoran je za formiranje kalkulaci te njihove {zmjzne

- prati zakonske propise i struénu literatury iz svog dje okruga rada

-obavija i druge poslove iz svog dielokmuga rada po nelogu ravnarelja Ustanove

Odgovomnost za kvalitelno | pravevremena obavljanje povierenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara ravoateliu Ustanove,
. ASISTENT USERTORU PRODAJE 558 ekononskap pren
i{f opéeg smjera 2 padine  pofrebi
(PIS POSLOVA;

= prima, urudZhira | odlaze postu | dolkumentaciiu za Sektor

=zaprimanje i obrada teleforskih upita kupaca

- unos narudibi u pragram

= kontakti s kupeima (eijene, isporuke, artikli)

- pradenje radnih naloga

- organizacija otpreme podiljaka

= planiranje proizvodnje

- obuvlja i druge postove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektora

Odpavornost za pravilne i pravovremens obavijanje povierenih mu poslova,
Zu svoj rad odgovara rukovoditelju Sekiors

32, FAKTURIST 588 ekovomskog
ili upces smiori I godine

OPIS POSLOVA:

Q74N

6520
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- ispostavlja rafune prema olpremnicama za isporugenu robu

- vadi knjigu izlwmib ratuna s evidencijom PIV-a

= 0 obratunatom FDV-u u zukonski predvidenim rokovima izvjestava likvidutury

- napisane fakiure pregledava { ovjerava svojim polpisom, te dostavlja samostalnim referentima na uvid i ovjera
- obavlja i druge posiove iz svop djelokruza radn po nalogu rikovoditelia Sekdora

Odgovomost za pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora

3.3, SLUZBA PRODAJE GRAFICKE DIELATNOSTI

33i. VODITELJ SLUZBE PRODAJE VS8 ili V8S ekanomskog,
GRAFICKE DIELATNOSTI tehmidhog Hi opleg smjera,
poielfan vozacki ispit
B kateparife 3 godine ! AT

OPIS POSLOVA:

- arganizira, koordinira i obavlja kontrolu rada u Sluzhi

- pronalazi poslove za gralicke proizvodne jedinies

= obavija analizu nFign, e sudjeluje kod izrade | formirania prodajnih cijgna

- kontaktira s poslovnim parinerima i dogovara uvjete produje

-obvezan je informirati rukovoditelja Sektora o poslovnim rezultatima u veri s prodajom proizvada graficke dielatnosti
- sudjeluje kod izrade planova proizvodnie 1 prodaje

- prati zakonske propise i struénu literaturn iz svog djelokruga rada

-obayljn i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu rukovoditeljo Sektora

Odgovomost #a pravilno i pravevremeno obayljanje povjerenih mu poslova,
2o svoj rad odgovara mkovoditelju Sekiora

132 SAMOSTALNI REFERENT VSS il SSS ekonomskog,
PRODAJE GRAFICKE telmidkog il opdeg smjera,
DIELATNOSTI podelfon vozedki ispit premia
B karegorlfe I godina  potrebi 7671
OPIS POSLOVA:

- pronalazi poslove zn prodzvodne organizacione jedinice iz graficke dielatnosti

- annlizira wZiste

- kontzktira s posloviim partnerima | dogovara uvjete prodaje

-u suradnji s voditcliem Sluzbe predlaze plan prodaje, odnosno prediaze izmjene i dopune proizvodnog programa

- prali javne natietaje vezans vz proizvodni program Ustanove i radi ponudbenu dokumentaciju

- sugerira i predine promidibene | markentiske prodajne aktivnost

- sudjeluje kod formiranja prodajnib cijens

= unosam potrebnih podatska o produji proizvoda 1 usluga kreira potestnu prodajou dokumentuciju, neophodnu 2a
siumo | toéno pratenje izvitenja prodaje

- prati izvrSenje plana prodaje, sanje nenapladenib potrEivania, e urgiva naplatu od kupaca

- tjelava reklamacije profevodn od strane kupaca

- prafi zakonske prepise i strugnu literatury iz svog dielokmiga rada

-obavlja i druge poslove iz svop djelokruga rada po nalogu voditelja Shizbe

Odgovomest za uspjedan plasman proizvada i ushiga, 12 kvalitemo i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe

3.4. SLUZBA PRODAJE TEKSTILNE DIELATNOSTI

4.l VODITELI SLUZRE PRODAJE V5SS ili VSS ekonamskog,
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TEKSTILNE DJELATNOSTI tehnidkog ili opceg smjera,
potelian vorolki isplt
B kategorije 3 godine b 9050
QPIS POSLOVA.

= organizira, koordinira | obavlja kontrolu rada u Sluzbi

- pronalazi poslove za rekstilng proizvodne jedinice

- obavlju anulizu r#ista, te sudjeluje kod izrade i formiranja prodajnih cijena

- kontaktira s posloviim parinerima i dogovar uvjete prodaje

- ebvezan je informirati rukoveditelia Scktora o poslovnim rezultatima u vezi s prodajom proizvoda tekstilne dielatnosti
- sudjeluje kad izrade planova proizvednje | prodaje

- prati zakeonske propise i struénu literatury iz svog djelokrugs rada
- obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu rukovoditelja Sektorn

Odgovomnost za pravilne i pravovremeno obovljunje povierenih mu poslova,
Za svaj rad odgovars rukovoditelju Sektora

34.2. SAMOSTALNI REFERENT VS5 ili 555 ekononske,
PRODAJE TEKSTILNE tehnidkog ilf opdeg smjera,
DIELATNOST] pofelion vozadki ispit prremy
B kategorije 1 goding  patrebi 76710
OPIS POSLOVA:

- pronalazi poslove za proizvodne organizacione jedinice iz tekstilne djelomosti

- analizira tr7ige

= kontuktira s poslovnim partnerima i dogovara uvjete prodaje

- suradnji s voditeljem Sluzbe prediage plan prodaje, odnesno predisze izmiene i dopune proizvadnog programa

- prati javne natjetaje vezmne uz profzvodni program Ustanove | radi ponudbenu dokumentuciju

- sugerira i predlaZe promidFbene | markentiske prodajne aktivnosti

- sudjeluje kod formiranja prodsinih cijena

= unosam potrebmnih podatula o prodaji profzveda i usluga kreira potrebno prodafnu dokumentaeiju, neophodnu za
abumo i toéno pradenje izvisenja prodaje

- prali izvrienje plana prodaje, stanje nenapladenih potrazivarja, te urgira naplaty od kupaca

- rjeSava reklamacije proizvoeda od strane kupaca

- prntd zakonske propise i struénu literoluru iz svog dizlokruga rada

- obavija i druge poslove 1z svog dielokruga rada po nalogu voditelja Sluzhe

Odgovomost #a uspjeSan plasman proizvods i usluga, te kvalitetno | pravavremeno abavljanje povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzhe,

4.3, POMOCNI ADMINISTATOR 588 iti KV upraveog ill
USALONU UZORARA drustvenog smjera P ! 4450

OPLS POSLOVA;

- prima i izdaje nzorke

= vodi evidenciju | odgovara 7a stanje uroraka u salony

- izdaje uzorke na revers § prati kretanje do konatnog razdufenjy

= dokumentaciju o ulazu i izlazu dostavljs ratunevodstva koie je zaduSeno za kontrolu, pratenic i redufenje uzoraka
- odrzava salon uzoraka uredno, sloZeno po identima

- obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu vaditelja SluZbe

Odgovormnost za kvalitetnn i pravovremeno obavljanje povierenin mu poslovy,
Za svoj rad odgovara voditelju Slhuske.

4. SEKTOR PROIZVODNJE
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4, RUKOVODITELS VES I VES sehnitkop
SEKTORA PROIZVODNIE ili drusrvenog snyera 1 padine i 9740

OPIS POSLOVA:

- rukovaod, organizira i upravija svim proizvednim pogonima Ustanove,

- edreduje i postavlja optimalnu arganizaciju proizvednje | planira kapacitete

- organizira i uskladuje proizvodnje u suradnji s pripremom proizvodnie posmjnél tehnelogki postupak,
- prati dinamiku proizvodnje po pojedinem radnom nalogu i izvjestava ravnatelja Ustanove

- arganizira nadzomi proces (odrZzavanje radnih strojeva i priborn u radnom stanju)

- izraduje godisnji plan proizvodnie u suradnii s ostalim ruko/voditeljima RJ i sektora

- provadi korekiivoe i preventivne akeije

= uspostavlja mjere u eilju spre¢avania nastajanja neuskladenosti,prethodno i v tjeky proizvodng g ciklusa
- identificien probleme vezane 7a proces protzvodnje

- provadi programe upravljania okoliS%em n projzvodnim pogonima

= uspostavlja sustav kontrale kvalitets

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

- obavlje i druge poslove iz svop dielokruga rada po nalogu ravaalelia Ustanovae

Odgovemaost za uspjesno poslovanje | zakonilost rada proizvednil pogona, kvalileino | pravovremeno obavljanje povierenih
mu poslova, 1¢ pridezavanje sipurnostnib mjera zadtite na radu i za8tite od po¥ara,
Zasvaj rad odgovars ravaatelju Ustanove.

4.1.. KOORDINATOR RADNII JEDINICA, V'SS Il VSS telnickog
KONTROLOR KVALITETE iii druftvenag shijera 3 podina 1 8100
OPIS POSLOVA:

- ulazna kontrola kvalitets - ispiwge ispravaost dobavljenih materifala, poluproizvoda ili gotovih protzvoda
namijenjenih daljnjoj protzvodnii ili ugradnji sa specificiranim zahtjevima

= ulazna kontroln zopise koje mora dobavlja prilozitl vz matesijale

- kontrola kvalitete u proizvednom procesu (medufazna kontrola), ispituje i mieri poluproizvoed sa postavljenim
zahijevima lijckom izrade

- planiranje kontrole i definiranjc kontrolnih tatki primjerena zahtjeyvima na kvalitetn 7o taj proizvod

= zavrina kontrola [ ispitivanje proizvodu, utvrduje se da i su provedeni | ovjereni svi predvideni konlrolni postupei

- popunjavanje i polpisivanje obrasca kantrole kvalitete za profzyed

- prediaganje korektivnih mjera

- poduzima mjere 8 osigurame véinkovitost u radu proizvodnja, koordinira i uskladuje rad ustrajstvenih proizvodnja

- omoguéiie da se neuspjeine i nenéinkovile operacije otkriju i otklons

» otjenuje ckonominost, efikasnost 1 efetktiviost proizyvednih procesa, provedi potrebne proviere

- suraduje sa sluzbom logistike i skladisnog poslovanja u ciliu keordiniranja ulnza sirovina i izlaza gotovih proizveda

- koordinira rad radnih jedinica po uputi Rukovoditelja

- obavlja i drupe poslove iz svog djcloknuga rada po nalogu rukovoditelja Sekiora

Odgovemost za zakemito, praviine, kvalitemo i pravovremeno obavljanje povjerenih mu posiova.
Za svoj rad odgovara rukoveditelju Scktora,

4.2. RADNA JEDINICA LOGISTIKA, SKLADISNO POSLOVANJE I PRAONICA

4.2.1. VODITELS RADNE JEDINICE LOGISTIKE, 555
SKLADISNOG POSLOVANIA I PRAONICE pedeeni ispit o 3 godine i 7555
upravifaije vilifarent

OFIS FOSLOVA.

- orgamizira, nadzire i edgovara 7a rad unutar sluzbe logistie i sklidifnog poslovanju
= vodi brigu o ispravnom coprimanju v skladiste i otpremi robe, koja mora biti wéno evidentina u informicijskom sustavu
= virll hrigu o ispravnom odrzavanju 1 koristenju voznog parka Ustanove

= bring o registraciji, redovnim servisima i distodi vozila

= vodi brigu o kvuliteti i uvjelims mda, te o sigumosti | za%iti radoika na radu

- komunicira i uskladuje rad s rukovediteljem proizvodnje, te drugim organizacionim jediniceama kod slo
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- orgamizira i kemunicira § pruZaleljima vanskih usluga transporta i dostave

- podnesi sluzbena izvjetén slu#be logistike

- organizira pravovremenc transporte kupeima i odreduje pravee kretanjn dostavnih vozila

- vrSi ukreafistovar robe viligurom iz ili v vozilo po potreb

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogy mikovoditelja Sektorn proizvodnje
= odgovara za inventumo stanje robe no skladizu

- vodi poslovanje i organizaciju rada u praon|

= brine o kvaliteti § pravovremenosti pruzanja usluge pranja

- koordinirs rad praone s2 logistikom

Odeovornest za pravilno | pravovremeno obavljanie povjerenih mu poslova, pravilno skiadigtenie | manipoliranje robom i
funkcioniranje paone, le pridriavanje sigumosnih mjera zastite na radu.

Za svoj rad odgovara nikovoditelju Sektors proizvodnje.

422 GLAVNI SKIADISTAR 558
poloten ispit za 3 podine I G700
upravijanie vilidarem

OPIS POSLOVA ¢

= Zoprimuo i skludigu sirovine, sitan inventar i poteogni materdjal

+  Potpisuje dostavnioe, sestavljo mesduskladisnice te provierava kolitine i kvalitetu robe
«  Primazahtjevnice zn fedavanje siroving, materijala { roba iz skladista

- leduje robu i vesi otovar i istovar

- Vedi brigu o funkeionalnom rasparedu robe u sklndidlu, Sstod | provietravaniu skladista
- Odgovara za istofl | wrednest radnog prostora, opreme , inventara i sl,

- Materijalne i financijski je odgovoran za robu, opremu | drugs sredstva u skladigu

+ Odgovara za pravilno skladiitenje svih sirovina i materijala sukladoo propisima

= Odgovarn za poslove koje obavlja u skladism

- Drine o racionalnon i savjesnom konislenju energije

= Obavlja sve pripremne | zaveine poslove

- Koordinirai prati rad ostalih skladistars

= Po poliebi zomjenjuje voditelja radne jedinice

Odgovormost za pravilno | pravoviemeno obavljonje povjerenib mu poslova, pravilne skladiStenje | manipulicanje robom, 1
pridrfavanje sisumosnih mjers zastie na vadu,

Zasvoj rad adgovars voditelju radne jedinice,

4.2.3. SKLADISTAR SIROVINA 558 / i 5600
{MATERIALA

OPLS POSLOYA:

- zaprima | fzdaje sirovine i materifal koje evidentira v Informacijskom sustavu
- kontralira kvalitete 1 kvantitete ulaenih sirovina | materijala o odnosung nandhe
- dnzvno pradenje stanja zaliha
-odgovoran 2o ispravno uskladifienje sirovina i materijala
- adgovoran zg kolicine uskladigiene sivovine i materijole, te za inventumi viska i manjka,
koji ki s¢ po inventuri eventualne iskazao, kao razlika skiadisne | knjigovodstvene evidencije
- odrZzavanje skiadiSta Elstim i urednim
- obavlja i druge paslove iz svog djelokruga rada po nalogu glavnog skladistara
Udgavemnast za pravovremeno | pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridrzavanje sigurnostuih mjera zattite na

radu [ zattile od poFam
Za svoj rad odgovara glavnom skladitarn,

4.2.4. SKLADISTAR TRGOVACKE 588 s I 600
ROBE
OPIS POSLOVA:

- zaprima i izdaje trgovacky robu kaje evidentira u informacijskom sustavy




25

- kontrolira kvalilete | kvantitete ulaz trzovagke robe u ndnosu na narudzbe

- odgovoran za isprivie uskladiStenje

- odgovorsn za koli¢ine uskladigtene robe, te 21 inventurni viska i manjka,
koji bi se po inventuri eventualng iskazao, kao razlika skladi3ne i knjigovodsivene evidencije

= odrEavanje skladista Sistim { urednim

= dnevno pradenje stanja 2alihn

- priprema proizvode za isporuku kupcima, le je odgovorin za pravilng pakiranje, oznacavanje i ispravnnst
kolicine

- obavljn i druge posleve iz svop dislokruga rads po nalopy plavnog skladigmra

Odgovomost zn pravovremeno i pravilne obavijanje povjerenib mu poslova, e pridezavanje sigurmosmih mjera zaftite na
radu | zagtite od pozara,
Za svoj rad edgovara glavnem skladifan,

4.2.5. SKLADISTAR GOTOVIH 858 / i 5606
PROTZVODA

OPIS POSLOVA:

= zaprima i izdaje gotove proizvode koje evidentira u informacijskom sustava
~odgovoran 2u ispravao uskladidtenia gotovih proievoda
- odgovoran za uskladistene kolitine gotovih proizvoda, | te za inventumi viskai manjka,
Kaji hi se pa inventuri eventualno iskazao, kao razlika skladisne i knjigovodstvene evidencije
- odgovoran za odrfavanje skladista Sistim 1 wrednim
- priprema proizvode za isporuku kupcima, te je odgovoran za pravilno pakiranie, oznagavanje i ispravnast kolidine
~obavlja [ druge poslove iz svog djelokruga rada pa nalagu glavnog skladistara

Odgovomost za pravovremens i pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridrZavanie sipumosinih mjera wustite na
radu i zadtite od pozura,
Zasvoj rad odgovara glavnom skladistaru,

4.2.6. POMOCNI SKLADISNI RADNIK FEVili NSS prema 4450

OFIS POSLOVA:

= priprema radni prostor za rad

= ¢isti, sortira i priprema skladidte za prijem 1 izdavanje materijala, sirovine, profrvoda
- dostavlja | olprema sirovine | gotove proizvode

- pakira, slazz i prebrojava robu

- obavlja i drupe paslove iz svog diclokruga rada po nalogu glavnog skladistara

Odgovomost za pravoviemenn i pravilne obavljanje povjerenih mu poslova, le pridrzavanje sigumostnih mjera zadtite na
radu i zastile od poZarg,
Za svo) rad odgovara glaviom skilzdigtar.

42.7. VOZAC-DOSTAVLIAC K58, vozadki fspit prema
B i C kategorije, dpadine  porrebi aean
Ispit za vilidara

APIS POSLOVA

= upravlja leretnim i dostavnim vozilima Ustanove u svrhu dostave robe

- obavlja transporine poslove i rarmjestanje materijala materijnlom

- prevozi radnike Ustanove vorilime Ustanove u mjesnom i medumjesnom prometu
po posebriom nalogu ravaatelja Ustanove

- brine o ¢istoci ispravnost vowila Ustanove kojima upravlja | o eventualnim kyvarovima odmah obavjétiava
voditelja radie jedinice

= obavljn i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja radne jedinice

Odpovornost 2a pravovremeno | pravilng obavljanje povierenil mu poslova, te pridezavanje sipumosinih mjera zastite na
radu i zadtite od poZary, Le podtivanje prnmetnih propisa.
Za svoj rad odpovara voditelju radne jedinice,




428 VOZAC-DOSTAVLEIAL 888, vozadki ispit prema
B KATEGORIJE B Kategorije 1 gadina potrebi Fhin

(PIS POSLOVA:

- upravlja dostavnim vozilima B kateporijc Ustanove u svrhu dostave robe

- obavlja transportne poslove 1 razmjedlanje materijola

= prevazi radnike Ustanove vozilima Ustanove u mjesnom | medumjesnom promety
po poschnom nalogu ravnateljo Ustanove

- brine u Sistodi ispravnosti vozila Ustanove kojima upravlia i o eventualnim kvarovima odmah obavieitava
voditelja radng jedinice

- obavlja i druge postove iz svog dielokrga rada po nalogu voditelju radne jedinice

Odgovemost 7a pravovremeno | pravilno obevljanje povierenih mu poslova, (2 prideiavanje sigumostnih mjers zatite na
mdu i zadtite od pozara, te podtivanje prometnih propiss.
Za svoj rad odgovara vaditelju radne jedinice.

429, TRANSPORTNI RADNIK KES vogadki ispit B kategrije Fi previn 38310
ispii zan vilicara potrebi

OP13 POSLOVA:

- obavlja transpartne poslove

- razmjesta. materijal u smisly dizanja | prenosenja tereta

- vrii utovar i {stovar materijala

- viti skladistenje malerijala, rgovadke robe i gotovih proizvoda

= wrii transport marerijaln i gotovih proizvods unutar centralnog skladitta i tamedu skladistn § radnih jedinica
= obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rado po nalogu glavnog skladistara i voditelja 1.

Odgovomost za pravevremeno i pravilno obavijanje poviersnih mu postova, te pridrzavanje sigumostnih micra zadtite
nn radu i zagtite od poFara
Zusvo] red odgovars glavnom skladistaru § vodiwelju RJ,

4.2.10. GLAVNA PRALIA 558 I godina I 660
OPIS POSLOV A

- organizira rad i kontrolira procese unutar praonice
-u dogovoru sa voditeljem upravlia dnevnim aktivoostima
= zaprima, evidentiry i otprema rublje

- klasira rublje prema zahjevima tehnolotkog procesa
- kontrolira kvalitetn pruvene uslige

=viddi potrebnu dokumentaciju

- brine o potrebnim sredstvima za pranje

- dozira i ubacuje sredsiva 7a prinje

- brine o ekonomi¢nom koriftenju strojeva

- brine 7a ¢islodu radnog prostora 1 opreme

= rudi na strojevima #a pronje | gladanje

- vidi pakiranje robe za isporuku

- braji, vaze i kontrolira kvalitetu opranog rblja

Odgovomost za pravoveemeno | pravilno obavljanje povierenth mu poslova, 1 pridriavanje sigumostnih mjera zadtite
na radu | zadlile ad pofara.

Za svoj rod odgovara voditelju radne jedinice.

4.211. PRALIA MKV ili 8§ / prema 5200
OPr1S POSLOVA:

- prevzima nedisto rublic i izdaje Esto rublje

- wrdi selekeiju rublja preme potrebama tehnoloEkog procesa
= pakuje | priprema rublje Sisto = olprimy
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- radi na strojevima za pranje i gladanje
- obavlja sve druge poslove po nalogu glavne pralje

Odgovornasl za pravovremena i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, fe pridriavanie sigumostnih mjera zastite
ni vadu | zadtie od podara.
La gvoj rad odgovara glavnoj pralji,

4.2.12 POMOCNI RADNIK/RADNICA NKV ili §58 P prenia 4450

potrebi
OPIS POSLOVA;

- ohavlja pomoéne poslove u svim dielovima tehnolodkoy, procesa
- provodi dnevna Ciséenja prema nalogy nadredenih

- brine o &istodi radnog prostora [ opreme

- radi na sirojevima za peglanje

Odgovemaost za pravovremens | pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridrzavanje sigumostnih mjcra zadtite

na radu i zastite od pedara,
Za svoj rad odgovara gluvnoj pralii,

43, RADNA4 JEDINICA KONFEKCIJA

STUPANI STR,
RIED, SPREME I DRUGH RAONG  BROJ
B NAZIV RADNOG MJESTA UVIETT ISKUSTVE IZVRSITELI  RODOVT

4.3.1. VODITELI RTI KONFEKCIIA VES iii S5 tokstilnog,
dizajuerskog i
opdep smjera 3 padine I 8475

OPMS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i tehnoloski proces profzvodnop posona konfeleije

- daje upute i naloge za rad i nadedre njihove izviSavanje

- nadzire kvalitetu i kolitinu obavljencg posla, te postivanje dogavorenih rokova isporuke gotovih proizvoda

- naruéuje potrebnu kolicing materijala i pribora po rednim nalozima

- suraduge s ukovoditljem prodzvodnie, te ostalih ruko/voditeljima nabuve 1 prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokava, (e uvodenia novih artikala

- osigurava red i discipling na radu

- identificira probleme vexane 7a proces proizvodnje

- predlaZe mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnolodkog procesa

= provadi miere iz sustava kontrole kvalitete

- brine s 24 provedbu propisa i mjera zastite na radu

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

- abavlja i druge poslove iz svog diclokruga rada po nalogu rukevoditelja Sekiora proizvodnie

Odgavomost za uspjesno poslovanje i zakonitost rada radne jedinice; kvalitetno i pravovremeno obavijanjc povierenih mu
postova, te pridezavanje sigumostnib mjera za8tite na radu § za8tite od poFara.
Za svoj rad odgovara ukovaditelju Sektora proizvadaje,

432 VODITELI PROIZVODNIE FES Il VS reksiifnog
i dizajnerskog smjera
updep smjera 2 podine i (¥
OFIS POSLOVA:

- organizira i odgovara 3 rad odiela krojnice i Sivaonice
- prali lehnolodke procese, daje upute | naloge za rad i nadzire njihovo fzvrienje
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= prati i nadare kvalitent { koliginu obayljenog posla, te podtivanje dogovorenih rokeva isporuke gotovih proizvoda

- suraduje sa vaditeljem R Konfekeije i voditeljem modelanice, te ostalim rukodvoditeliima nabave 1 prodaje kod
planiranja proizvednje, rokova, te uvodenja novil artikala

= brine o redovnom odravaniu, servisu i kontroli pravilnog rukovanja strojevima, uredajima, alatima i materijalima

= brine o redevnom odizavanju, &is¢enji i popraveima sirojeva, opreme | alata u projzvodngi

= planira i prati stanje 2aliha sirovina | materijala

- sudjeluje u razvoju novih proizveda i organizaciji 1ehnoloskih procesa

= prati i poduzima mjere za pravoveemeno i kvalitelno obaljanje paslova

- brine se za provedbu propisa | mjern 2eftite na rady

- obawlja i daruge poslove iz svog djelokruga rada po nalopu voditelin RT Konfekcijn

Odgovarnost za pravovremeno i pravilno obavljunie povierenih mu poslova, te pridréavanje sigumesnih mjera zatite na radu
i zaftite od pozara,
Za svoj rad odgovara voditelju RS,

4.3.3. TEHNOLOG ! ANALITICAR VS tekstilnog il dizajnerskog
FREMENA simtjera ili 888 konfekcijskog
siifera i godina I G750
OPIS POSLOVA:

- odreduje tehnoloski proces prema zahtjevima programa proizvodnje

- odreduje redoslijed radnih operacijo u tehnolofkom procesu

- izraduje normativ radnog viemena

- prati vrijeme i nagin fzrade modela ( uzorka ) po pojedinim operacijama

= upucnje v tehnoloiki proces radnike prilikam uvodenja novih prmizvoda i nadzire Lzvrdenje
- prali i uskladuje nedovr¥enu poizvodniu u svim Tizwma rads

= izraduje elaburate v pubo|jSanju tehnolodkog procesa

- analizira grupna | pojedinaéng izvrienja norme, te ha osnvi prosjeénih izvrdenja dostuvlja uskladivinje vremena izeade
- surade u procesu izrade cjenike rady

- sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije modela

- obavlja i druge poslove iz svog djelokmga rada po naloau voditeljn R

Odgovomast 7 pravavremeno i toéno obavljanje povierenih mu poslova, te ispravnost | toénost dokumentacije vezane za

kalkulacije [ tehnologiju.
ZLa svaj rad ndpovara voditelju R,

4.3.4. REFERENT PROIZVODNIE,

OBRADE NALOGA T VES (1] S88 tekstiliog,
RALKULACLIA ekonomskog ili drugng I poding ! 3045
smijeri
OPIS POSLOVA:

- otvara knjigovadsivene Sl za nove artikle, te daje naziv novim akiiklima

- irraduje normative — sastavnice 2 artikle prikupljanjem svih podataka kaje prodaja dogovara s kupeima,
temeljem redoslijeda radnih opreracija u tehnoloskem procesy

- prikupljn potrebne podatke za lzradu kalkulacija { vrijome i utrogak )

« analizira woskove izrade i priprema prijedlog kalkulacija

- igradtuje radne naloge po zahtjevnici prodaje

- otvorg nevezand radne naloge

=vodi brigu o wzorcima u salonu uzoraka

- upuéuje radni nalog sa svim potrebnim podacima voditelju RJ i skladistary pogong

- obavlja i druge poslove iz svog dielokrugn rada po nalogy voditelja 1

Odgovernost = pravilno i praveviemenn i ména izviéenje povierenih mu poslova, Le ispravnost i todnost dakumentacije
vezane 7a kalkulacije i tehnologiju,
£ svaj rad odgoyara voditelju RI,

4.3.5. POGONSKISKLADISTAR 8855 akanamskag, upravnog,
kenfekeijskog il opéeg smicra 4

OPIS POSLOVA!




29

- vodi brigu | evidenciju uskladiStenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovara za sve materijalne vrijednosti v skindidtu

- odreduje vrste robe i kolitine kaje treba nabavili, te nadin skladistenia

- adreduje minimalne i maksimalne zalihe za potrebe RJ

= narutuje osnovni i pomoeni matcrijal ( pribor za rad ) za potrebe BJ

- izdaje materijal prema krojnici, te pribor prema Sivaonici prema radnom nalogu

- razduimje powoseni materijal § pribor prema stvarnom utrogky

- Ofganizira razmjestaj robe u sklodiSiu ng nadin koji de omoguditi brzu i jednostavnu manipulaciju
- brine ¢ pipremi gotovih | polugetovih proizvada

- brine o odrzavanju reda i distode u skladistu, te udestalo kontrolira uskladistenu robu
- obavja i druge poslove iz svog djelokiuga rada po nidogu vodilelja RI

(Odgovornost #a pravilne i pravovremena abavljanje povjerenih mu poslova, te prideZavanje sigumostnih mjera zastile na
racdu i zastite od poiara,
Za svaj rad odgovars mukovoditelju R,

4.3.60. OPERATER NA STROJT KV ili 8§88, poznavanfe Py 2 S400
ZA VEZENJE tehnike krojenja Vi Sivanja
adjevnih predmeta

OPIS POSLOVA:

= u potpunosti opsluzuje stroj za vezenje prilikom izrade veza

= vodi ratna o potrebnom repromaterijolu

- bdpovara 2a urednu | toénu izeadu vezu, te rokovima tzrade sukladno nalog po kojem se rad obavlja
- wobves je nadgledati ispravnost stroja i inicirati powrebu za servisitanjem

- ohavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditeljn RY Konfekeija

Odgevormnest za pravilno i pravovremeno obavljanie povierenih poslova, te pridriavanje sigumostnih myjera zadtite na rado |
7adtite od pofara,
Za svoj rad odgovara voditelju BRI Konfekeija,

4.3.7. VODITEL] MODELARNICE  VSS ili V&S tekstilnog ili 1 godina ! 7900
dizajnerskag smjera

QPIS POSLOVA:

- organizira i nadeire rad u konstrukeiji — modelamici

- poznaje rad na ratunalu i program za konstrukeiju i dizajn, 1¢ iste koristi pri radu
- konstruira odredenu grupaciju odjevnih predmeta prema zahtjevu Fia

- tzraduje temelini kroj prema utvedenio veliginama za serijsku proizvodniu
- radi na kempletiranju krojeva za pomodni materijal

- konstruira nove modele na osnovi idejne skice i opisa

- leradfuje polrehne dablone za potrebe proizvidnje i labele mjern

- umnodava temeljni kroj sukladno propisinia

= sudjeluje u ndahir sezonske kolekeije

- feraduje pormodne ablone za Sivaonu 1 dogovoru s tehnologom

- sudjeluje u lzradi tehnigke dokumentacije modela

=abavija i druge poslove iz svog diclokruga rada o nalogu voditeljn B

Odgovomost. za pravilnn i pravoviemeno obavljanie povierenih mu poslava, te pridrzavanje sigumostnih mjera zadtite na
radu { zastite od poZarn.
Za svoj rad odgovara voditelju RI

4.3.8. MODELAR U KROINICT S8 konfekeijshog ii
dizajnerskog smjera ! podina i 5600

OPIS POSLOVA:

- kanstruira odredenu grupaciju odievnih predmetn prema zolitjeve r2ist AU RNIE o2
- kroiji rung i na stroju TR UBATT Y

= izraduje temeljm kroj prema urvedenim veliGinama za serjsku proizvadniu =
- vadi ny kompletiranfu krojzva za pomoadni malerijal

?
it R

)
S

i
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- konstruira nove modele na osnovi idejne skice | opisa

- izradujie potrebne 3ablone za potrebe profzvodnje i tabele micra

- umnofava lemeljni kroj sukladne propisina

- sudjeluje u adabiru sexonske kolekeije

- traduje pomoéne Sablone za sivaonu u dogovon s tehnalogom

- sudjeluje u izradi tehnidke dokumentacije modela

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogy voditelja modelamice

Odgovornost 2a pravilno i pravevremeno obavljanje povierenih mu poslova, te pridefavanje sipwnostnih mjera zadlite na
radu i zastite od pofara.
La svoj rad odgovera voditelju modelarnice.

4.3.9. POSLOVOBA KROJNICE 888, poznavanje telinike 2 godine 1 aian
krajenja 850 Sivanfa
odjcvaih predmeta

OFIS POSLOVA.

- organizim md krojnice

- prima rzdne naloge koji su v cijelosti pripremijeni za proces protevodnje

= zaprima sirovinn iz skladidia, te vodi brigu o materijahu | kontrolira kvalitetu istog

- lijekom rada vadi brigu o praviloom obiljezavanjy, ispravnom krojenji dijelova, te o njihovem razvrstavanju prema
potrebi tchnolodkog procesa,

= vodi evidenciju skranjenih komada po radnom nalagu | veliginama

- suraduie s poslovadom sivaonics i tehnologem

- bring o sigumost ne radu i radu na isprivaim strojevima

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

Odgovomost zi rad radnika krojnice, kvalitety proizvoda i obavljanje poslova u ugovorenim rokovime, te pridravanic
sigurnosinih myjera zaltite na radu [ zastice od poZara,
Za svoj rad odgovarz vodiielju RJ.

4.3.10. OPERATER NA STROI Z4 KV ili 558, poznavanje I' poding pren 5400
AUTOMATSKO KROJENJE tehuike krojonja Vil Svanja potrebi
odievnil predmeta

OPLs POSLOVA;

= potpuno opslufivanie auipmaiskog stroja za krojenje

- digitalizaija i unos krojeva u sustav za izradu krojeva

- slaganje krojnih slika i uklapanie krojnih djelova, na osnovy yzomko modela

- suraduje sa polagadem/rezatem

- odr2ava | nudpleda ispravnost stroja iz svog dielokruga rada po nalogu poslovode krojnice
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu poslovode krojnice

Odgovernost za pravilno i pravovremeno ebavljanje povierenih poslova, te pridrzavanje sigumostnih mjcra zastite na radu i
zaslite od poiara
Za svoj rad odgovera poslovodi krojnice.

43101 REZAC /POLAGAC KV ill 888, pognavanfe 1 gedina 2 S0
felinike krojenja i4li Stvanin
adjevail predmeta

OPIS POSLOVA:

- polaZe osnovai | pomoéni materiial u naslagu za krojenje prema matricama dobivenim od uklapaca
- pazi na ndedenja i nedostatke na materijaln i otklanja iste

- radi na protodnoj presi

-mjeri | Zapisuje utrobak materijala po krojnim slikama

= mjeri ostatlee teaning, sorlir ih | priprema za povarstak u skladiste

- kraiji krojne naslage nodem za grubo iskrojavanje ili na hanzek 7a fino iskrojavanjc

= iskrojava po radnom nalogn e danu kolidinu

= provjerava ispravnost matrice i obavjestava uklupaéa | poslovodu krojnice o eventualnim grefkama
= kontrolira ispravnost materijala
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= vodi rafuna da tkaning koji rede bude toéno akrenuta

- brinc 7a nénost krojenja

- priprema i pomoé pri krojenju ne stroju 2 autematsko krajenje

= obavlju i druge poslove iz svog djetokruga rada po nalogu poeslovede krajnice

Odpovomast za pravilno | pravovremens obavljanje povjerenil poslova, le pridefavanje sigurmosmih mjera zastite
na radu 1 zadtite od poZara.
Zasvoj rad odgovara poslovodi krojnice.

4.3.12. KOMPLETAR KV iili S8, pagnavanje 1 goding prema 4700
tfelmike krojenfa Lili Sivanja potrehi
wddfevanih predmeia

OPIS POSLOVA.

- ohiliedava iskrojene dijelove prema redoslijedu brajeva

- razvestava sve diclove prema procesu rada i lehmolodkom listu

- kompletira dijelove artikla pn velitinama ostanjajuéi sc na osnovai model

- vodi evideneiju o kelidinama artikala po vellSinama i obavjestova poslovodu krojnice o eventualnim nedostacima
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu postovode krojnice

Odgovormost za pravilno i pravevremeno obavljanje povjerenih poslova, t@ pridrzavanic sigumostnih myjera zslite na radu i
zabtite od poZara,
Zasvoj rad odgovara poslovodi krojnice,

4.3.13. POSLOVGDA SIVAONICE 588, poznavange telinike 2 podine 2 &100
krujenja il Svanfa
adfevnil predmena
OPIS POSLOVA:

- preuzima radne naloge, te organizisa rad Sivaonice po dostavljenim radnim nalozima

- sinhronizira rad u Sivaonici

-rasporedufe posao po radnim mjestima | daje upute #a izradu pojedinainih operacija

= U dogovoru s iehnologom rasporeduje posao prema radnicima i grupama

= uodave i vrijeme uska grla u proizvodngi [ isia na veijeme otklanja

- brine o izvréenju plane fivaonice

- konlrolira izvrSenje radnil zadataka i vodi evidenciju o prisutnosti na radu

- prima radne naloge i proslijeduje ih kontralorm gotovih proizvoda i na pakiranje kada je radni nalog odraden
= vrsi kontrol kvalitele proizvoda tiickom pojedinih faza Sivanju

- vodi evidenciju sasivenih komada po radnom nalogu i velicinama ukupno, t¢ po svakom pojedinom radniku
= vodi brigu o disciplini u Sivaoniel

- brine o sigumosti na radn | rado na {spraviin stojevime

= cbavlja i druge poslove 1z svog dieloknuga rada po nalogu voditelja R

(dgovomost zn rad radnika Sivaonice, kvalitetu proizvada i obavljunje poslova u ugovorenim rokovima, te pridrzavanje
digumosmih mjeta zadtite na radu i zaétite od poXara,

Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

43404 KONFEKCHSKI RADNIK PO MJERI  SS5ili KV- poznavanje ! prema
svilt felnika Shvanja potrebi 5500
OPIS POSLOVA:

- rodi najsloZenije operacije u izvadi odjevnil predmets po mjesi

= obavlja rucno i strojno paspuliranje

- traduje raspore na hlatama, suknjama i haljinama, rmepore na rulavima, spavaticama i dr,
- snstavlja savove na specijalnom slroju

- obavlja nafivanje amblensa na cik-cak stroju

- izraduje otvore na kompresama s podlisikom

= samostalno iziaduje sloZene odjevne predmets po mjerd

-obuvlja i druge poslove iz svog djelukruga rada po nalogu peslovode Svoonice

Odgovomest za kvalituet i kvantitet obavljenog posla, te pridrzavanje sigurmosinih mjera zastite na radu i zadtite od podara,
Za svoj rad odgovara poslovodi Sivaonice,
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43,15 KONFEKCLSKI RADNIK 588 ili KV — poznavanje svil
{, GRUPE fehnika Sivanje na tekstilnim prema
Sivadim strafevima F4 potrabi 4950

DPIS POSLOVA:

- radi najsloZenije operacije u izradi odjevnil predmets

- obavljz rutno i strojna paspuliranie

- lzraduje raspore na hiagame, suknjama i boljinama, raspore na rukavima, spavadicama i dr.
- susluvhia Sovove na specijalnom stroju

- obavlja nafivanje amblema na cik-cak stroju

- izradluje otvore na kompresama s podliskom

- samostalne izraduje sloene odjevne predmete

= abavlja i druge peslove iz svog dielokruga rada po nalogu poslovode Sivaonice

Odgovornost 2 kyalitaet i kvantitet obavljenog posla, te pridizavanje sigumostnih mjera zastite na radu | 208tite od pozara,
Zasvaj rad odpovara posloved! Siveonice,

4.3.06.. KONFEKCITSET RADNIK S88ili KV - pozmavanfe svil
Il GRUPE telnika Sivanja ma reksiituim ! premua
Sivadim strojevinm poirebi 4630

OP[S POSLOVA;

- obavlia jednostavaije operacije u izradi odjevnih predmeta u odnosu na konfekeljskog radnika Igrupe
- obavlja sastavijanje svih dijelova odjevnih predmeta

- obavlja razglatavanje, zagladavanje | zavarino glatanje svib dijelova odjevnih predmeta
- obavlja izradu rupica i prisivanje dugmadi

- obavlja ehamitanje, te radi na svim specijalnim strojevima

- obavlja nagivanje svih vrsta etiketa

- izraduje ringlice, repere, pojaseve 1 sve vrste spona opSiviuga

- obavlja nabiranje na obiénom stoju

- priprema thaninu i plisira

- izraduje mspore

- obavlja porubljivanje

= nahija drukers, potent dugmad, nime

- sustavlja krojne djelove na oberlovei

- obavlja i druge poslove iz svop djelokruga rada po nalogu poslovode $ivaonice

Odirovornost za kvalitet | kvantitel obovljenog posia, to pridrzavanie sigumosinih mijera zastite na radu § zadlite od podary,
Za svo) rad odgovara poslovod] $ivaonice.

4307, KONFEKCIISKT RADNIK KV ili PRV — poznavanje svil
I, GRUPE tehnika Sivanfa nn tekstifnim 7 prem
Stvadine strajevima patrabi 4450
OPIS POSLOVA:

- radi najjednostavnije operscije u izradi odjevnih predmeta

- sastavlja rivie Savove

- obavlja mitho omacavanje, prifvriéivanje i $ivanje dugmadi

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

- istl konce s gowovih proizvoda

- okrece 1 slafe posteljinu i ugostiteliski program

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

Odgovornost za kvalitaet | kvantitel obavljenog posla, to pridefavane sigurnosinih mjera zastite na radu i zadlite od posara.
Za svoj rad odgovara poslovodi Sivaonice.

4318 KONTROLOR K1 ili 855, poznavanje ! godine 3 4450
felnihe krojenje 0 Sivanja
adfevaril predmeta

OFPIS POSLOVA:

- vrdi kontrolu kvalitere gotovil proizvoda po izlasku iz Sivaone
- sortira gotove proizvode po artiklima § velitinama
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- vodi evidenciju klasiranih proizvoda

- odvaja neispravno (zradenu robu § vrada u pogon na popravak

- enatava gotove proizvode priviesnim elikelamy

= zaduduje skladiste gotovim komadima

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

Odgovomost za kvalitet | kvantitet obavljenog posia, te pridefavane sigumostnih mjera zastile na radu i 7astite ad povara.
Za svoj rad odgovara poslovodi voditelju RJ.

4319 POMOCNI RADNIE NKVili KV 4 prema 4450
patrehi

OFIS POSLOVA:

- sl odjevne predmere

= biljezi i busi materijul 7 postavijanje drikera ( dugmad na pritisak )

- postavija drukere

- bilje#i artikle za postav|janje rupisa | dugmadi

- obavlja i druge poslove iz svoe djelokruga rada po salogu rukavoditelja RJ

- preuzima robu s glatania, sortira potove ndjevne predmete po velicinama i radnom nalagu. t iste pakira
- ispisuje elikelw sa potrebnim podacima prema uputama kontrolora

= predaje robu po nalogy v skladiste

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

Odgovamost 7a kvalitet | kvantitet obavljenag posla, t2 pridifavanje sigumaostnih mjera zostite na rudu | zadtite od poZara,
Za svoj rad odgovara poslovodi voditeljuy RJ,

43.20. RADNIK NA PEGLI NEV / prema 4450
potrebi
OPIS POSLOVA:

- pegla sitne dijelova {(d#epovi,centure,lajsna)

- raspeglava Savove

- pegla kragne

= priprema za paspul

- pripeglava paspyle i riga

- peela kragne

- raspeglava bewece

- raspeglava paspule, #a paspul d2ep,ljeplienje trake prednji d¥ep,zadnji d2ep.peglanje rige prednj ica,zapeglavanje
kanta kodulje.simih dijelova ovisne o modelu dok se 3ije | na kraju peglanje gotovih artikal

- obavlin | druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditeljn RJ

Odgovermost #a kvalitet i kvantitet obavijenog posla, te pridrfavanje sigumostnih mjera zastite na radu i zadtite od pozara.
Za svoj rad odgovara paslavodi voditelju RJ.

4.4. RADNA JEDINICA TISKARA

STUPANISTR
RED, SPREME T DRUG! RADNO  BROJ
BR  NAZIV RADNGG MIESTA UVJETT ISKUSTVO IZVRSITELIA  BODOV]
d4.4. VODITELS RJ TISKARA VSS ifi S8 grafickog

smfera 4 podine 1 8475

OPIS POSLOVA:

- orgunizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad 1 tehnolodki proces proizvodnog pogona tiskars

- daje upute | naloge #a rad i nadzire njihovo izvrdavanje

- nadzire kvaliten | kelitinn obavljenog posls, le podtivanje dogovorenih rokova isperuke gotovih proizvoda

- naruéuje potrebinu kolidinu materijala | pribora po raduim nalozina

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnje, te ostalih nikofvoditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, te uvedenja novih artikala

- osigurova red | diseipling na rada
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- ilentificira probleme vezane za proces proizvodnje

- predlaze mjere za unaprijedenje proizvodno—tehnoloskeg procesa

- provodi programe vpravljanja okolidem u proizvednom pogonu

- uspostavlja sustay kontrole kvalitele

- brine se za provedbu propiss | mjers zadtite na radu

- kontrolira rad radnika, te vodi evideneije o radnom yremenn radnika

- obavljn i druge peslove iz svog djelokruga rada po nalogu rkovoditelja Sekiora projzvodnje

Odgovarnast za uspjesne poslovarje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanjc povjerenih mu
poslova, e pridrzavanje sigumostnih mjera zastite na rdu i zaStite od poZara.
Za svoj rad odzovara rukovoditelju Sektora proizvodnje.

442, TEHNOLOG OBRADE 885 ekonomekog,
NALOGA - KOREKTOR grafickog il drugog smjera I podina 2 6730
OPI1S POSLOVA:

- vbavlju graficko oblikovanje pojedinog proizvoda u smislu kreiranja urorka, modela, Spigla

- vr&i obradu mdnog naloga, odnosno razradivanie i primjenu whnologkih procesa u smish odredivanja vrsta, hroja
i redoslijeda radnil aperaciin svakog pojedinog proizvoda

- Ezraduje kalkulacije | izmjere

- upuéuje v ehnoloski proces radnika pri usvajanju novib poslove

-izraduje ¢laboreale v poboljfanje tchnoloskog procesa

- oureduje radne norme ( strojevi, sparati, uredaji, hudi ) za aptimalnn koriStenje kapaciteta, (o varsie | normative materijala

= plunira kapacitete i rokove izvrSenja proizvodnje po pojedinim fuzema { priprema, dorada, tisak )

- planira malerjule

- adreduje veste | normativ materijala, stalno prateé | afurirajuéi nove normative proizvodnil baza

- kontrolira kvalitetu, te nadzire i obavljo korekeiju u svim fazama izrade jednog grafickoz protevods

- obavlju i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja R

Odgovomest »a uspieino poslovanic | zakonitost rada radne Jjedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povijerenih mu
pusiova, (e pridréavanje sigurnostnib mjern zastite na radu | zastite od poZara.
“asvoj rad odgovara veditelju R,

443. REFERENT KALKULCIJA S5 ekonomskog,
1 POGONSKOG SKLADISTA grafickag il drugog smjera 2 godine 2 6520
OMS POSLOVA:

- uz pomo¢ tehnologa odreduje redostijed rdnih operucija, te normataiv vremena i materijaia

= odreduje vrste | nommative materijala pratedi ti%na, cjencvia i trenutna skladisna stanja svih materijala
- planira i pratl stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i zmjers

- u suradnji s nubuvom prati | azurira nove normativoe proizvodne baze, koo i cijene materijala

- suraduje nanovim proizvadima i njihovim normativaim i kalkulativoim bazama, o prilikam uvodenja novih tehnologija
- vodi brigu i evidenciju uskladisicnog materijale, sirovina | gotovil proizvoda

- oilgovara 2 sve maerijalne vrijednosti u skladisiu

- odreduje vrste robe i kolitine koje treba nabavili, te nagin skladistenja

- odreduie mimmalne | maksimaine walihe za potrebe 1

- nuwruéuje osnevoi | pomoéni materijal 2a potrebe RJ

- ruzduzuje potroseni materijal i pribor prema stvarnom utrodku

= arganizirs rizmjedta) robe u skladifto na nadin koji ée omoguditi brau i jednostavny manipulaciju

- bring o otpremi gotovih i polugotoyih proizvoda

= brine 0 odrzavanju reda i eisioce u skindidw, te ubestalo kontroliza uskladistenu robu

- obavijn i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelja 1

Odgovormnost za uspjesno poslovenje i zokenitost rada radne Jedinice, kvalifetno i pruvovremeno obavijanic povierenth mu
poslove, L pridrzavanje sigurnostnih mjera sadtile na rudu i va¥tite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

44.4. VODITELI PRIPREME VS8 iti VES grafidhoy
ZA TISAK smijera 2 godine i

]
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OPIS POSLOVA:

- organizira rad o adjelu pripreme 7n tisak

- prati lehnologke procese

- brine o redovnom odrzavanju, servisu i kontroli pravilnog rukovania uredajima

- vtii podjelu radnih naloga svim radnicima odjela sukludo njihovim radnim mjestima
- kontrolira i nadzire kvalitetu izvrienih pojedinaénih poslova, radnih zadataks i nalosa
- prati | paduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- otklanja zastoje u proizvodngi i prad pravilno koridtenje alata, strojeva i maferijula

- prema podrebi obavlja i graficku pripremu

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga roda po nalogu voditelja R

Odgovomost za pravoviemeno i pravilne obavijunje povierenih mu puoslova,
Zasvaj rad odgovara voditelju R

445  RACUNALSKISLAGAR- VS8 ili VSN grafithog
DIZAINER I, GRUPE simfera 1 godina i 2490
QOPIS POSLOVA:

- izraduje grafiéku pripremy svih yrsta tiskanica, tabels, matematickih slogova, knjiga, Sasopisa i sl.

- izraduje grafitku pripremu prema definirsnom prediodku ili daje nova dizajnerska rjesanja

- abavlja korckeiju, kao i razradn grafizkih gesenja

- obavlja unos i prijelom teksta, skeniranje | obrady slika, graficko oblikovanje i dizajn, korekeiju, pregled.
montaiu i prijencs istih na med{je ovisno o tehnici § nacinu tiska ( digitalni medij, film, paus, ploda, klisej,
direkini digitalni tisak

- izraduje preipremu { prediodke, ploée i s, ) za tiskane medije | digitalnd tisak

- irradijje pripremu | predloZaka za objavu v digitalnim medijima ( CD, stiek, mail, Web stranice, portali, duevnici,
blogovi, facebook | 1. )

- obavlja i druge paslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelia pripreme 7a tisak

Odgovemost za pravevremeno 1 pravilne obavijanje povjerenih mu poslova.
Za svoj rad odgovarn voditelju pripreme za tisak,

d46. RACUNALSKI SLAGAR- VEV ili 888 grafidkeg
DIZAINER 1. GRUPE smifers / i 3370
OMS POSLOVA:

- izraduje grafitku pripremu svib vesta tiskonica, tebela, matematidkih slogova, knjiga, tasopisa i sl.

- Ieaduje grafitku pripremu prema definiranom prediodku il duje nova dizajnerska riedenja

- obavlja korekeiju, kao i razredu grafigkih riedenja

« obavlja unos | prifelom teksta, sieniranje i obradu slika, graficko oblikovanje i dizajn, korekeiju, pregled,
imontuiu i priienos istih na medije ovisno o tehnici i nading tiska ( digitalni medij, flm, paus, ploga, klisg],
direkini digitalni tisak )

- abavlja | druge posiove iz svog djclokmiza rada po nalogu voditelja pripreme za (isak

Odgovomaost za pravaviemeno i pravilno obavljanje povjerenih mu pinslova,
Za svoj rad odgovira voditelju pripreme za lisak.

447 OPSLUZITELS STROJEVA S88 grafitkop
U PRIPREMI sejera I poding T 5370
OPIS POSLOVA,

= radi na svim strojevima u greaficko] pripremi: printerima, ctp | razvijadici

- priprema strojeve i upuluje ihou rad

- nudzire § Kontrolira rad stroja

~vodi evidenciju o koli¢inama ploda i papira utradenih po radnim nalazima

=zaprima, osvjetjavi, mzvija i dostavlia razvijene plode tiskarima

=zaprima papir za printer  olisnute arke isporucuie doeadi

=odrzava i Cisti stroj i radni prostor [ oko strojeva

- obavlja i druge poslove iz svog djelokmga rada po nologu voditeljn pripreme 22 fisak
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Odgovormost za pravovremenn i pravilno obayljanje povjerenih mu poslova,
#asvej rod odgovara voditelju pripreme za tisnk.

448, TISKAR CETEVROBOINGG VKV ili S85 prafickop
STROIA srnfera I godina 2 6YRH

OPFIS POSLOVA:

- proudava radnu dokumentaciju, pregledava i priprema tiskovne materijale, pompéne materijale i tiskovnn formu
- obavlja pripremu stroja 7a tiskovinu koju mora otisnuti na Zetverobojnom tiskarskem stroju

- leraduje probne otiske, provjerava potpunust oliska i ¢istocu otisnutih i neotisnutih dijelova

- obavlja sve vrste poslova na tetverobnojom stroju — visebojni tisak

- mijesa i priprema boju za tisak

- obavlja nadzor nad tiskom, nalade | izla2e papir u strof

= odriava tetvernbojni tiskarski stroj sukladno uputama projevodata

- obavlja i druge poslove iz svog dielokrugs rada po nalogu voditelja R,

Odgavornast za pravoviemeno i pravilng ohavijanje povierenih mu poslove, te pridrfavanje sigumostnih mijera zadlite na
radu i zadtite od poFarn,
ZLa svoj rad odgovara voditelju RJ.

4£4.9. TISKAR I. GRUPE VKV ifi §85 grafickog I gadina prema 6320
smjeri pertrehi

QS POSLOVA:

= proutava radnu dokumentaciju, pregledava i priprema tiskowne materifale, pamoéne materijale i skoviu lormu
- abavlja pripremu stroja za tiskovinu kaju mora otisnuli na svim vrstama offset strojeva

- zraduje probne otiske, provjerava potpunost oliska i Sistodu otsnutih | neotisnutih dijelova

- obavlja sve vrste poslova na offsel strojevimu — visehojni tisak

- myjesa i priprema boju za tisak

- obavlja nadzor nad tiskom, nala#s i 1zla%e papir u strof

- ndrFava offset tiskarski steoj subladno uputama prolzvodada

- ubavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu vaditelja RJ

Odgovomaest za pravovremeno | pravilie obavljanje poviersnih mu poslova, te pridréavanje sigurnosinih mjera zastite na
mdy i zadtite od poFara,
Zasvaj rad odgovars voditelju 1.

4.4.10. TISKAR I, GRUPE 8588 prafickog smyjera / premia 5830
pereli

OMS POSLOVA;

- proucave redny dokumentaciju, pregledava i priprema tiskovne materijale, pomodne materijale i tiskovou formu
- obas [ja pripremu stroja za tiskoving koju mora ofisnuti na jednostavnijim vestama offset strojeva

- izraduje probne otiske, provierava potpunost otiskn i Sistoéu otisnutih i neotisnutih dijelova

- obavlja jednostavnije vrste poslova na offsel strajevima — visehomi Usak

- mijeda i priprema boju za tispk

- obavlja nadzor nad tiskom, nalaZe | izlaze papir u stroj

- odrzava offset tiskarski stroj sukladno uputama proizvodada

- ohavlja | druge poslove iz svag dielokruga rada po nalogu voditelja B,

Odgovomnosl zn pravovremenn i pravilna abavljanje povjerenih mu postova, te pridrfavanje sigurostnih mjera zastits na

radu i za8tite od pozara,
£a svoj rad odgovara vaditelju BRI

441l ORGANTZATOR POSLOVA VS8 ili S5 grafickog
U DORADY smjera 1 godina ] a29H

(PIS POSLOVA:

= organizira rad v odjele dorade o radnaj jedinict tiskara
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- odreduje i prati reduslijed izvréenja po fazama doradnih procesa

- prali liskarske procese prema kojima odreduje raspored doradnih procesa

- u surndnji sa voditeljem radne jedinice odreduje privritete za zavesavanje doradnih procesa
= prati | nadzire ispravnost rada u daradi keo i sukladnost doradnih procesa s radnim nalogom
- prati kvalitetu polu proizvoda tomedu razlicitih fiza u doradnim procesima,

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

- prati ispravnost pakirana i eliketiranja proirvoda

sizvriene radne naloge isporuéuje pogonskom skladistary

Odgovamost za pravovremeno | pravilno obavijanje povierenih mu peslova,
La svo) rad odgovara voditelju radne jedinice.

412, OPSLUZITELT DORADNIH VRV ili 88 grafichog prema
STROTEVA simfera 2 godine prirrehi A4S
OPIS POSLOVA:

- radi na svim strojevima zavrinog (deradnog) procesa; brzorezadu, trorezadu, strojnoj lingji mekog i tvrdog uvara,
stroju za savijanje araka, &vadici koncem [ Zivom, perforitki, strojevima spiralnog uveza, presama i sl.

- avisno v vrsli proizvodn priprema strojeve § upucuje u rad

- prati tehnoloski proces

- nadzire i kontrolira rad stroja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrzava doradne strojeve sukladno uputama proizvodaca

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

Odgovormest za pravovremeno i pravilno obavljanje poviersnih mu poslova, te pridriavanje sigumnostaih miera zadtile na
mdu i zastite od pokara,
Za svoj rad odpovary voditelju T,

4413, KNIIGOVEZACKI MAJISTOR KV ili 38 graficker 2 podine firena 5370
Smjern potrebi

OFPIS POSLOVA:

- sumostalno redi na zahtjevnijim poslovima graficke dorade, unikatnim i ekskluzivnim precizvedima visokog ranga
(knjige tvrdog uveza, brofure, zlatotisak. folijotisak, albume | fotoalbume, kulije, mape, predlodke i sL.)

- raddi modele za svaki proizvod prema kojemu Ge se napraviti Sitave naklada

- radi na svim strojevima zavrinog (doradnog) procesa

- ovisno o vrsli proizvoda priprema strojeve | upucuje u rad

= prati tchnoloSki proces

= nadzire i kontrolira rad stroja, 1 kvolitet izrade proizvada

-odriava doradne strajeve sukladno upuiama proieavodada

= obavlja L druge poslove iz svog djelokriga rada po nalogu voditzlja R,

Odgovomost za pravovremenn i pravilno obavijanie povjerenth mu poslova, te pridrzavanje sigurnostnih mjera zastite na
racu § zabtite o podara.
Za svoj rad odgovara voditelju RI.

a4.04 RADNIK U DORADI L. GRUPE KV / prema poirehi 5025
OPIS POSLOWVA:

-uveznje i izraduje zahtjevnije graficke proiavode (knjige, brofure, mape, kutije, blokove i s1.) sukladno radnom nalogu
- radi na svim ruénim operacijama zavrinog (doradnog) procesa jednog grafickos proizvoda

- koristi sve pririéne alate, prema tehnolokom planu

= obavljz poslove u zlatotisku

= prati tehnoloski proces

- nadzire i kontrolira rad straje, te kvalitetu izmde proisvoda

- odrZava doradne strojeve i alate sukladno uputama proizvodada

- obavlja i druze poslove iz svog diclokruga rada po nalogy voditelja R,

Odgovomost 2a pravovremens | pravilne obavljanje povjerenih mu poslova, & pridezavanje sigumostnih mjera zastite na
ridu i zadtite od poZara,
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.
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4.4.15. RADNIK U DORADI IT. GRUPE KV ili PKV / prema potrebl 4600
OPIS POSLOVA;

- ivezuje | izraduje manje zahtievne gratigke proizvode: knjige i brofure

- sabira i Siva blokove, savija arke, broji | razdvaja nakladu

- radi na jednostavnijim ruénim operseijama zavesnog (doradnog) process jednog grafidker proizveda
- keristi sve priruéne alate, prema tehnologkom planu

- pomade na zlatotisku

= nadzire i kontrolirs rad stroja. te kvalitetu izrade proizvoda

- odrzava doradne strojeve i alate sukladng upntama protzvodata

= ohavlja i druge poslove iz svog djclokrugz rada po nalogu vodileljn RJ,

Odgovomost za pravovremeno i pravilng obavljanje poviersnil mu postova, te pridefavanie sigurnostnih mjera zaftite na
radu i 7adtite od pofara,

Za svoj red odgevara voditelju RJL.
4416 REZAC 'S8 I VKV grafitkeg il
telinidkop smjera 1 gaodina 2 S600
OPTS POSLOVA:

= radi na svim grafidkim strojevima za rezanje araka papiva, kartonskih plotu, platna, ostalih materijala kaji
st koriste u graficko; industriji, le gotovih proizvoda

- rede primame materijale i sirovine prije tiska i obrade (papir, karton, ljepenke i s1.)

- rede dodatne materijole u medufazama izrade proizvoda (koriee, karlonske umetke, platna kode, gaze i sl.)

- Stanca materfjale i 1i poluproizvode (tuljei, fascikle, korice, kutije, mape | s1.)

- radi zavrinu obaradi, te finalno obrezivanje gotovog proizvoda

- madzire i kontrolira rad straja, te kvalitetu izrade proizvoda

- odrzava strojeve i alate sukludno uputama proizvodasa

= obiavlja 1 druge poslove iz sveg djelokruga rada po nalopu voditeljn R1.

Odgovamos| za pravovremeno | pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridravanje sipurnostnih mijera zadlite na
radu | za8tite od pozara,
Za svoj rad odgovara voditelju RJ,

4407 POMOCNI RADNIE NKV ili KV / premia 4430
potrebi

OIS POSLOVA:

- tudli 1 naijjecnostavaijim operacijama zavrinog (dorsdnog) procesa jednog grafitkog proizvoda
= tadi sve pamadne poslove u adjelu (skupljanje, prenoSenie, lieplienje, busenje, ulaganje, Stosanje)
- ohavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditelja R

Odgovomast za pravovremeno § pravilne obavljanje poviersnih mu poslova, te pridriavanje sigumostnih mjera zadtite na
roddu i zastite od poFara,
Za svoj rad odgovars vaditelju 1L,

4.5. RADNAJEDINICA KARTONAZA

STUPANJ STR
RED, SPREME | DRUGH RADNG  BROJ
OR. NAZIV RADNCG MIESTA LIVIETT ISKUSTIO IZVRSITELI  BODOVE
4.5.0. VODITELF &1 KARTONAZA V3'S ili SSS grafickng ili

erugog smjere 4 godine I 8475

OFIS POSLOVA:
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- organiziry i rukovodi procesoin tadz u suradnji s organizstorom profzvodnje RT

- nadzire rad i tehnolodki proces proizvodnog pogona kartonase

« svakodnevno daje upute i naloge 74 rad § nadzire njihovo izvriavanje

- niadzire kvalitet | kolicinu obavljenog posla, té padtivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih prizvoda

- naruduje potrebnu kaliginu materijala i pribora po radnim nalozima _

- suraduje s nikovoditeljem proizvodnje, e ostalil rukorvoditeljima nabave i prodaje kod planiranja proizvodnje,
rokova, le uvodenja novih artikala

- asiguravi red i diseipling na radu

= identificira probleme vezane 2u proces proizvadnje

- predlude mjere za unaprijedenje proizvodino—ehnolodkeg procesa

- provedi programe upravljanja okolisem u proizvodnom pogonu

- uspostavljz susiav konole kvalitete

- brine se za provedbu propisa | mjern zatite na radu

- kotitrolira rad radnika, ¢ vodi evidencije o radnom vremenu radnika u proizvodnji

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

Odgovarnost #a uspjetno poslovanie i 2akonitest rady radne Jedinice, kvalitstno i pravevremeno obavljanje povierenih mu
poslova, Lo pridezavanje sigurnostnih mjera zastite na radu i zastite od pofara,
£a svoj rad ndgovara rukovoditelju Sektora proizvodnjo.

4.5.2. REFERENT PROIZVODNJE,
OBRADE NALOGA, KALKULACIIA  VES ili S55 ekonomskag,
! POGONSKOG SKLADISTA prafickop ili drugog smjera 2 godine ! 5830

OPIS FOSLOVA:

- vr3i obrudu radnog naloga, odnosno razradivanje | primjenu tehnolodkih procesa u smislu odredivanja vrsta, broja
i redoslijeda radunih operacija svakog pojedinog proizvoda

- adreduje radne norme ( strojevi, aparati, wredaji, ljudi ) za optimuloo koridtenje kapaciteta, te vrste i normative materijala
u suradnji s rukovodireljem RJ i voditeljem proizvodnie R

- izraduje tehnidku dokumeniaciju #a plansko pradenje prodzvoda

- planira i prati stanje zaliha sirovina i materijala

- izraduje kalkulacije i izmjere

- lzraduje i dostavlja radno dokumentaciju

- odreduje veste © normative materijala prateti tr7ifng, cjenovna i trenutna skladisna stanja svih materijala

= vodi brigu 1 evidenciju uskladidtenog materijala, sirovina i gotovih proizvoda

- odgovers 24 sve materijalne vrijednosti u skladistu

- odreduje vrste robe | koligine koje treba nabaviti, te nacin skladistenja

- odreduje minimalne | maksimalne zalihe za potrebe RJ

- naruguje osnovii i pomoéni materijal za potrehe R

= rardwiuje patrogeni materijol | pribor prema stvarmaonm utrosku

- organizira razmjestaj robe u skladistu na nadin koji te omoguéiti brzu | jednostavou manipulaciju

- brine o olpremi gotovih § polugatovih proizvoda

- hrine o ndriavemju reda i Cistoée u skladidtu, te udestalo kontrolira uskladiStonn robu

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

Odgovornast za uspiesno poslovanje i zakonitost rada rudne jedinice, kvalitemo § pravoviemeno obavljanje povierenih mu
poslova, te prideZavanje sigumostnih miera za8tite na radu | zastite od poara.
Ze svaj rad odgovara vaditelju BT,

4.3.3. ORGANIZATOR PROIZVODNIE 555 farionaierskog
i tehmichog smjera 2 podine 1 75

OFIS POSLOVA:

- orguiizira rad u odjelu profzvadnje u pogony kartonae
= prati lehnolodke procese

- brine o redoveom odravamju, servisu i kontroli pravilaog rukovanja strojevima, uredajima, alatima i matearijalima
= vrdi podjelu radnih naloga svim radnicima odjela suklado ajihovim radaim mjestima

- prati dinamiku proizvodnie po pojedinom radnom nalogu

= aktivno se ukljudujc u sami praces proizvodnie (strojevi i doradne linije)

= kontrolira i nadzire kvaliletu izvricnih pojedinaénib poslova, radnih zadalaks i naloga

= bring o redovnom adrzavanju, Siscenju i popraveima strojeva, opreme i alita u proizvodnji
- planira i proti stanje zaliha siroving | materijaly
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- ukljuden je u pracenje iroskove protevodnie, energenata | repromatedijala
- izraduje modele | probne nzorke

- ukljuéen je u izradu izratuna proizvodnil cijena (malerjal i rad)

- sudjeluje u razvaiu novih proizvoda i organizaciji tehnoloskih procesa

- prati i poduzima mjere za pravevremena | kvalitetno obavljanje poslova
= obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rads po nalogu voditelja R

Odgovomost 7a pravovremeno i pravilne obavijanic povierenih mu poslove, te pridriavanje sigumesinih mjera zadtite na
taedin i wedtite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditeljun R,

454 KROJAC KUTIIA KV ili PRV / prema potrebi 5000
OFIS POSLOVA:

« priprema za rad kruzne Skare (krajger) - stroj za krojenje valovitog kartena

- vrdi adabir valovitog karlona, le namjedin formate i bodne marke na ulagackom stolu

- pudedava val — debljinu kartona na stroju

- namjesta izlogacki stol, reenc { big valjke na siroju, e numeratore

- ulaze valoviti karlon u stroj, le prati proievodni proces

= kontrolira kvalitetu proizvoda, te prati oumerator

- oiirzava stroj i alate sukladno uputama proizvodada

= prati | poduzinia nyjere za pravovremeno i kvalitemo obavljanje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogn voditzlja R1 i organizators proizvodnje

Odgovomes! z pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu posiova, 1= pridr2avanje sigumostnih mjera zadtite na
radu i zastite od poZara,
La svoj rad odgovara vaditelju RJ § organizetoru proizvodnje.

4.5.5. SLOTER MAJSTOR VKV ili S88 grofichog ili
fehnichog smjera ! premg potrebi 4290

OFIS POSLOVA;

- priprema 7a rad sloler strof za iradu priveza i tisak kartonskih kutija

- priprema i postay lja gumene klideje, te namjcita formatz valovitog kartona i botne marke na ulagadem stolu

- namjesta izlagacki stol, Stane | big valjak na stroju, te stavlja boje u bojanik

= radi fzvacune plasta kulije, le odreduje razmake Manc { big valjka na stroju prema radnom nalogu

- leraduje probni uzorak i sastavlja ambalazu pod kontrolom voditelja proizvadnje

= prati proizvodn| proces (ulaganja i izlaganja), korigira faze na stroju u tijeku rada, te nadgleda ulagade,
izlagace i pomocne radnike

- kontrolira kvalitetu proizvoda

- odrzava stroj i alate suldadne upuloma proievodaiy

= prati i poduzima mjere 23 pravovremens i kvalitetno obavljanje poslova

- okavlja i druge poslove iz svog diclokmga rada po nalogu voditeljn RJ i organizatora proizvodnje

Odgovomost 2 pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridréavanje sigumostnih mjera zaslite na
radu i zadtitc od pofara,
£a svoj rad odzovara voditelju R1 i organizatory proizvodnje.

4.5.6, STANC MAISTOR KV ifi 558 grafickog il
tefinifhag smjera s prem potrehi 337n

OPIS POSLOVA:

- priprema za rad zaklopnu i mostnu Siancu - siref @ izeady prireza kartonskih kutija
- priprema i postavljo Stanc alate, te numjeita formate valovitog kartona i boéne marke na leme linoj plodi ili ulagadem stoly
- prema potrebi lijepi kontra big linije

- visi ulaganje | izlaganjc valovilog karona u stroj

= viki Stancanje

- kontrolira kvalitety proizvoda, o prati numerator

- odetava siroj i alate sukladno uputama profzvodada

- prati § podueima mjere za pravovremeno | kvaliteno obavljunje poslova

= obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelja RJ i organizatora praizvadnje
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Odgovomast za pravovremeno i pravilno obavljanje povjerenih mu poslova, te pridriavanje sigumostnih mjera zabtile no
radu | zagtite od pozara.
Lu svoj rad odpovara voditelju RJ i organizaton proizvodnic.

457 ULAGAC - IZLAGAC KV ili PKV 7 prena potrebi 4860
OPIS POSLOVA:

- pomaZe na sirojevima 78 izradu prireza kartonskih kutija — kneinim Skarama, sloters, zaklopno | mestngj Stanei
- pomaZe mujstorima prilikom pripreme strojevs za rad

- vrdi ulaganje | izlaganje valovitog kartona u stroj i 5a stroja

- kemtrolira kvalitetu proizvoda

- v pakiranje o ematanje golovih kubija na devene palete

- prali i poduzima mjere 7a pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

- obavlia i droge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu voditeljn R i organizatora proizvodnje

Odgovomost za pravoviemena § pravilng obavljanje povierenih mu poslova, te pridrfavanje sigurnosiil micra za¥tite na
raddu 1 7adtile od poZara.
Zasvaj rad odgovara voditelju RN § organizatony proizvodije.

DORADA

458, EARTONAZERSKI MAJSTOR KVili PKV ! goding prema 4800

porrebf
OPIS POSLOVA:

-&paja i katira slodenije kartone

- zraduje sve konfekeijske viste karlonske ambalaze

- radi sakuplyanje, prennsenje i slapanie materijaln

- obavlja zaveSnu obradu kod oblikovanj kutija

- radi na doradi kartonazerskih proizvoda svih vrsta kutija i kartonagerskib proizvoda,
«radi na unikatmim (speeifinim) vestomn kutija | ambalaze najéaite menn.

- priprema i odrzava radno miesta kas materjole | alate 2a rad

- nadzire kvaliletu proizvoda

- abavija i druge poslove iz svog djclokruga rada po nalogu voditelja RT.

Odgavarnost 2a pravavremeno | pravilno obavljanje povjerenih mu poslovy, te prideavanje sigumostnih mjera zadtite na
radu i zastite od poZara.
La svoj rad odgovara voditelju RI.

4.5.9.. KARTONAZERSKI RADNIK KV ili PKV / prema 4600

potrehi
QP15 POSLOVA:

- spaju i kaSirn kartone

- irraduje sve konfekeijske vrstz kartonske ambalage

- radi sakupljanje, prenodenje i slaganje materijala

- oblikuje kutije, te obavlja zavrsnu obradu ( Tjeplienje, Zljebljenje, sortiraje, zakivanje,pakiranje gotovih proizvoda)
= prati i poduzima mjere @1 pravovremeno i kvaliteine obayljanje poslova

- wbavlja i druge poslove iz svog dielakmuga rada po naloge voditelja 1.

Odgovomest za pravovremeno | pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridefavanje sipumostnih mjere zabtite na
rodu 1 zadtite od pofara,
Za svoj rad odgovara voditelju R

4510, POMOCNI RADNIK PRV ili NS5 ' rem 4450
OPIS POSLOVA:
= pomadu kartonaterima o radivanju konatnog proizvoda
- rali sukuplianje, prenofenje | slaganje materijala

= odvaja preforirani karionski otpad
= skuplja i odvori kartonski otpad
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- prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
= Obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu voditelja RJ.
Odgovornost zu pravovremeno | pravilno obavijanje povierenih mu poslova, te pridrzavanje sigumosinih mjera zastite na

radu i zaftite od poZara,
Zasvoj rad odgovara vodilelju 1L,

4.6, RADNA JEDINICA FLEKSOGRAFIIA

STUPANJ STR,
RED. SPREME F DRUGI RADNO  BROU
BR. NAZIV BADNOG MJESTA URIETT [SEUSTVO IZVRSITELIA  BODOVI
460,  VOPITELI RJ V88 ili SS8 grafitkog i podine ! 7555
FILEKSOGRAFLIA ili tehnidhog smjern

OPIS POSLOVA,;

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i rehmalodk| proces proizvodnog pogana fleksografije

- svilkodneyne daje upute i naloge #a rad | nadeine njibovo izvrdavanje

- nadzire kvaliletu i koliginu obavljenog posla, te postivanje dogovorenih rokova isporuke getowvih proizvoda

= naruéuje potrebnn Kolidginu materijala i pribora po radnim nalozima

- suraduje s rukovoditeljem proizvodnie, te ostalih rukoivoditeljima nabave i prodaje kod planiranjn proizvodnie,
rokova, e wvodenja novih artikala

- osigurava red | diseiplinu na radu

- identificira probleme vezane #a proces proizvodnje

- predluZe mjere za unaprijedenje prolzvodno—telinoloskog procesa

- provodi programe ypravljanja okoliem u proizvodnom pogony

= uspostavlja sustav konirole kvalitele

- brine s zu provedbu propisa | mjera zastite na radu

- kontrolira rad radnika. 12 vodi evidencije o mdnom vremenu radnika u proizvadnji

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

Odgovarnast za uspjeino poslovanje i zakonitost rada radne jedinice, kvalitetng i pravovremano obavijanje povierenih mu
poslova, te pridrfavenje sigurnostnih mjera wadtite na radu § za8tite od poFara,
ZLa svoj rad odgovara rukovaditelju Sektora profzvodnje,

4.6.2. REFERENT PROIZVODNJE,
OBRADE NALOGA, KALKULACIIA 888 ekonomskog,
I POGONSKOG SKILADISTA grafickog ili 2 godine I 5830
drugog smjeri

QFPIS FOSLOVA:

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

- odreduje radne norme 2 optimalno kerigtenje kapaciela, le visle i normative malerijala

- izraduje tehnitku dokumentaciju za plansko pradenje proizvada

- planira kapacitete i rokove izvrienjn proizvodnje po pojedinim fazama

= planira i prati stanje #aliha siroving i materijala

- izraduie kalkulacije i tzmjere

- izraduje i dostavija radnu dokumentaciju

- adreduje vrsic | normative materijala praledi irzifna, cjenovna i trenuing skiadi%na stanja svih materijala

= vodi brigu i evidenciju uskladistenog materijala, sirovina | gotovih proizvoda

= odgovara 7a sve materijalne vrijednost u skladigm

- odreduje vrste robe § koligine koje trebn nabuviti, te nadin skladistenia

- odreduje minimalne | maksimalne zalibe 7a potrebe RJ

- narn&nje osnoved i pomocel materijal 2a potrehs BJ

- ruzduZujc potrofeni materijal | pribor prema stvarmom utroiku

- organizira razmjesiaj robe u skiadifm na nacin koji ée omoguditi brzu i jednostavi manipulaciiu

= brine o otpremi gotovih | polugetovib proizveda

- brine o edrzavanju redu i gislode u skladidtu, te uéestalo kontrolira uskladistenu robu
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- ubavlja i druge poslove iz svog djelokrugs rada po nalogu voditelja RS

(dgovornost za uspiesno poslovanie i zakonitost radu rudne jedinice, kvalitetno i pravovremens obavljanje povierenih mu
poslova, te pridrfavanje sigumosinih mjera zastite na radu 1 zastite od poZari,
Za svaj rad odgovara voditelju R,

4.6.3. TISKAR —STROJAR 588 strojarskog ili
L GRUPE grafickog smjera 2 godine 4 fifhadl

OPIS POSLOVA:

- raddi na svim feksografskin strojevima

- priprema i &isti Mleksogratksi strof 22 slijeded posao

= sortira i priprema materijale, boje | astale sekundame sirovine

- postavljiz role papira, boje i liepiln na Meksogrufiki stroj sukladne radnom nalogu
- prali, nndzire i kantrolira proces izrade § tiska

- sudjeluje u pripremi i prilagodbi postavki stroja za nove vrste proizvody

- namje3ta kliseje sa novom pripremon na siroj

- brine o redovnom dnevnom tednom | mjesefnom pdréavan)u stroja

- ohavlja i druge poslove iz svog diclokruga rada po nalogu voditeljo RJ

Odgovomost za pravovremeno { pravilno obavijanje poviercnih mu postove, te pridciavanje sigumeosinil mjera zadtite na
radu i zadtite od pozeara,
La svoj rad odpovara voditelju R,

484 TISKAR - STROJAR 885 strofurskeg ili
I GRUPE felinichog smjera i podine 3 5255

OPLS POSLOVA.

= red na svim fleksoprafckim strojevima

- priprema i Gisti fleksografksi siroj za slijededt posuo

- sortira i priprema materijale, boje i ostale sekundame sirovine

= postavlja role papire, boje i fepila na fleksografski stoj sukfadno radnom nalogu
- prati, nadzire i kontrolira proces izrade | tiska

- bring o redovnom dnevnam tjednom | mjeseénom odrzavanju siroja

- ohavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalosy voditeljn R

Odgovormost za pravovremeno | pravilng obavljanje povierenih mu poslova, e pridriavanje sigumostnih mjera za&tite na
radu i znstite od poZara,
Zasvoj rad odgovara voditelju R,

6.5, OPSLUZITEL] FLEKSOGRAFSKOG
STROJA KV ill 885 i podine i 4990

OPIS POSLOVA:

- opsluzuje, priprema i gisti fleksogratksi stroj 72 slijedeéi posao

- surlira i priprema materdjale, boje | ostale sekundarme sirovine

- pestavlja rele papira, hoje i epila na fleksografski strof sukladno radnam nalopy
= prati, nackzine | kontrolire proces izrade i tiska

- brine o redovnom dnevaom tjednom i mjesetnom odrZavania stroja

-obavlja i druge poslove iz svog djclokuga rada po nalogu voditelia R

Odpavomast za pravoviemeno i pravilno abavljanje povierenih mu poslova, te pridezavanje sigumostnib mjern zadlite na
radu | 7adtite od podara,

Za svin] rad odgovara voditelju R

4.6.6. POMOCNI RADNIK NKV ili PKV {li KV / prema 4450

OPIS POSLOVA;
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- priprema i £isti radni postor za slijededi posan

- sorlira i priprema miterijale, boje i ostale sekundame sirovine

- odrzave istodu okolifa i stroja zu vrijeme procesn proizvadnje

- obavlja jednostavnije doradne procese kroz soritiranje i pakiranje gotovih proizvoda

- abavlja dostavlanje paketa i paleta u skiadise

- dostavlja i otpremo sirovine | gotove proizvede v skladiste | ostale organizacione jedinice
- pakira, slafe | prebrojava robu

- sakupljuju 1 odlazn opad nastao u procesy profzvodnje

- prati i poduzima mjere 23 pravovremeno i kvaliletno obav|janje poslova

- obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po naloge voditelja RJ.

Odgovornost za pravovremeno | pravilne obavljanje povierenih mu poslova, te pridrdzvanie sigumosinih mjera zadtite na

radun 1 zadtite od pofara
£a svoj rad odgovara voditelju RJ,

47 RADNA JEDINICA STTOTISAK

STUPANS STR.
RED, SPREME | DRUG! RADNG  RROJ
BR  NAZIV RADNOG MJESTA LIVIET! ISKUSTVO IZVRSITELIA  BODOVI
4.7.1.. VODITEL] RJSITOTISAK VS ili 888 grafitkeg smjera 3godine 1 7555

OPIS POSLOVA:

- organizira i rukovodi procesom rada

- nadzire rad i tehnolodki proces proizvodnog pogona sitariska

- svakodnevno dzje upute | naloge «a rad i nodzire njihove izvriavanje

- nadaire kvalitetu | koliting ahavljenog posia, le polivanje dogovorenih rokova isporuke gotovih proizvodn

- naruéje potrebnu kolidinu materijala i pribora po mdnim nalozima

- suraduje s rukovaditeljem proizvodije, 1 ostlih ruko/voditeljima nabave i prodaje kod planirania proizvodnje,
rokova, te uvodenja novih amikala

- osigurava red § disciplinu na radu

- identificira probleme verane 2a proces proizvodnje

- predlaZe miere 20 unuprijedenje profzvodio-tehnoloskog procesa

- provadi programe upravljania okolidem u prodzvodnom pegony

= uspostavlja sustay kontrole kvalitete

- brine se 22 provedbu propisa | mjera zadtite na radu

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

- ohavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu rukovoditelja Scktora proizvadnie

Odgovomost za uspjetnn poslovanje 1 zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavijenje poviersnih mu
poslova, te pridezavanjc sipurnostnih mjera zodtile ny radu i 2a8tite od poZara.
Za svoj rad edgovara mukovoditelju Sekiors proizvodnjs,

4.7.2. REFERENT PROIZVODNIE, 555 ekunomskag
OBRADE NALOGA, KALKULACIIA grafichogp ilf
I POGONSEOG SKLADISTA drtigog smjera 2 godine i 58310

OPIS POSLOVA:

= vrdi obradu radnog naloga, odnosne rezrdivanie i primjen tehnologkih procesa u sinislu odredivanja vrsta, broda
i redoslijeda radnih operacija svakog pojedinog proizvoda

-odreduje radne norme za optimalno koristenje kapocitety, © veste | normative materijala

- izraduje tehnickn dokumentuciju za plansko pradenje proizvoda

- planira kapacitete i rokove izvrienja proizvodnje po pojedinim fazama

- planiry i prati stanje zaliha sirovina | materijala

= izraduje kalkulacije i izmjere

- izraduje i dostavlja radnu dokumentaciju

- ndreduje veste i normative materijala protedi (e¥i2ng, gonovea i trenutna skladisng stanju svih maoterijala
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- vodi brigu | evidenciju uskladistenog materijala, sirovina i gotovih proizveda

- adgovara #a sve materijalne vrijednosti u skladisia

- odreduje veste robe 1 Koliging kaje treba nabovili, te nutin skladistenja

= odreduje minimalne | maksimalne zalihe za potrebe RJ

- narucuje osnovni § pomoéni materfial za potrehe R)

- razdufuje potroSeni malerijal i pribor prema stvamom utrodku

- organizira razmie$taj robe u skladistu ra natin koji ée amoguditl brzu | jednostavou manipulaciju
- bring o opremi gotovih i polugotovik proizvodn

= bwine o odrravanju reda i Sistode u skladistu, te uéestalo kontrolirn uskladifenu rabu

- obavlja i druge poslove iz svog dielokrupa radn po nalogu voditelja RJ

Odgovomost 7a uspjesno poslovanje | zakonitost rada radne jedinice, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povierenih nu
poslova, te pridrzavanjc sigurnostnih mjera zadtite na radu | zadtite od pedara.
£a svoj rzd odeovara voditelju RJ,

PREA

4.7.3.. RACUNALNI SLAGAR-TISKAR V35 ili 555 grafickog ili
U HGITALNOM TISKU relmidkog smjern i P 6290

OPIS POSLOVA:

- izvaduje sratichu pripremu v digitalni sk prema radnom nalogu

-Lzaduje grafitku pripremu 7a za ofs sustav za snimanje sita za linlju za sitotisak

-izraduje mEunalnu pripremu za potrebe vezilice u radnoj jedinici konfekeijo

-suraduje sa radnom jedinicom konfekeij u vidy izrade rafimalne pripreme potrebme za izradu ponuds, ueoraka i konatne
pripreme #a vez na vezilicd

-prati izradu proboih uzreka na vezilici te prediaZe i vidi potrebene korekcije u pripremi u cilju zadovoljavania kvlitete veza
-nadzire | kontrolire proces irade i tiske tijekom cijelog procesa te rad svib digitalnih strojeve u RJ sitotisak

-o7nacava i ispravlja eventualne gredke na projzvodima i tiskovinama te ih priprema za doradu

=prati ichnologki procas

-odeziva digitalne strojeve sukladno uputania profzvadada

- obavlin | druge poslove iz svap diglekruza rada po nalogu vaditelja R

Odgovomost za praveyremeno | pravilno obavljanje povierenil mu poslove, e pridefavanie sigumostnib miera zaétite ha
radu i zadtite od podara.
Za svej rad odgovara voditelju RI

4.7.4. OFERATER NA SVIM DIGITALNIM S8 prafidkog iff
STROJEVIMA U RJ SITOTISAK rehnidkog smjera F podina 2 5370
OPIS POSLOVA:

“priprema radni prostor 72 rad nn svim strojevime o digiahom tisko

=Gisti, sorlira | priprema materijale, tskovne podloge, boje 1 ostale sekundame sirovine

-opsluZuje sve strojeve u digitalnom tisku u B sitotisak

=iadzire i kontralira proces izrade i tiska tijckom cijelog procesa t2 rad digitalnog stroja

-oznulava 1 ispravlia eventualne graske na projzvodima i liskovinama te ih priprema 2a doradu

-prati tehnoloski proces

=pdrfava digitalne sirojeve sukladno uputama proizvodasa

~Cisli 1 pure strojeve | alate

- abavlja i druge poslove ix svop djelokrga rada po nalogy voditelja RJ.

Odgovomast za pravovremenao | pravilne obavljanje povierenih mu poslova, te pridriavanje sigumostnih mjera zagtite na

radu i zaftite od poZara,
Za svoj rad odgovara voditelju RJ.

4.7.5.  POMOCNI RADNIK NA KV, 858 yrofickog ili
DIGITALNOM TISKU tehnidkog smjera Py i 4450

OPIS POSLOVA;
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- priprema radni prostor za rad na svim strojevima u digitalnom tsku u suradnji 5 npsluziteljem
= Cisti, sortira i pripremn materijale, Uskovne padloge, boje i ostale sekundame sirovine

- priprema digitalne strojeve za rad sukladno radnom nalogu v suradaji s opsluziteljem

- prati, nadzire | kontroliva tzradu 1 Usak

- obavlje doredne poslove na protavodu

- dostavlja i olprema sirovine i gotove proizvode u skladiste i ostale orpanivscione jedinice

- Cisti i pere strojeve i alate u suradnji s opsluziteljem

= pakira, slaZe i prebrojava robu

- abavija i druge poslove iz svog diglokniga rada po nalogu voditeljn RJ,

Odgovornost za pravoviemeno i praviloo obavljunje povierenih mu poslovn, te pridriavanje sigurnostnih mjera zadtite na
radu i zegtile od pogara,

i svoj rad odgovara voditeljo R,
4.7.6. SITOTISKAR I GRI/PE KV ili 8558 grafitkeg il

telnidkog smyjera I 2 6290
(IP1S POSLOVA:

- obavlja sloZeniju pripremu 2u sitotisak kroe izradu sitotiskarske forme

- wbavlja sloZeniju pripremu materijnla-tskovne padloge, sitotiskarskop siola i boje

- ubavlja ruéno tiskanje u tehnici sitotiska rodi dobivanja oliska

- obavlja suSenje otiska, odlaganje tiskovnog materilana na sitotiskarske susione palice ili ormars
- sorfira i priprema dobivene otiske za daljnje doradne process

- Eisti, pere | odrzava siloliskarske sirojeve, alaie i sklopiva

-podedava, pusts u rad, upravljs | opsluziva awtomatski stroj za sitotisak i tunel 7a sufenje otisaka
- obavljn i druge poslove iz svog dielokriga rada po nalogu voditelja RJ,

Odgovornest z pravevremenda i pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridriavanie sigumpstnih mjcra zagtite na
mdu i zadtite od poZara,
Za svaj rid odgovara voditelju R,

477, SITOTISKAR . GRUPE KVili 555 /! 2 5255
OFIS POSLOVA:

- obuvlju jednostavniiu pripremu za sitotisak kroe fzradu sitotiskarske forme

- obavlja jednostavniju pripremu materijala-riskovne padloge i sitotiskarskog stola

- mijeda | priprema boju za tsak

- obavljz méno tiskanje u tehniei sitotiska radi dobivenja otiska

- obavlja suSenje otiska, odlaganje tiskovnog materilana na sitotiskarske suSione policz ili ormara

- sortira i priprema dobivene otiske za dalinje doradne procase

- Listi, pere i odrzava sitotiskarske sirojeve, alate i sklopiva

- opsluziva automaiski st za sitotisak i luncl za susenje u smislu ulaganja i izlaganja podloge za sitotisak
- ohavlja i druge poslove iz svog dielokniga vada po nalogy voditelja RJ,

Odgovomost za pravovremeno i pravilno obavljanje povierenih mu poslova, te pridezavanje sigunostnih mjera zadtite na
radu i zadtitc od pofara,
£a svoj rad odgovara voditelju 1.

4.7.8. POMOUNI RADNIK NKV 4 prema 4450

poirebi
OPIS POSLOVA:

- pomage sitotiskarima u izradivanju konacnog proizvoda
- obavljaju dostavu i otpremanje siravina i golovih proizvada u skladiste | ostale organizacione jedinice
= obavljaju pomoéne pripremne poslove

- obavljaju izlaganje materijala i pranje-alata

- pakiraju, slagaju i prehrojavaju robu

- salupljuju | odlau otpad nastao u procesu proizvodnje

= prati i paduzima mjere za pravovremeno 1 kvalitetno obavljanje poslova
= obavlja i drige poslove iz svog djclokrugs rada po nalogu voditelja R1.
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Odgovornost za pravovremeno i pravilne obavljanje poviersnih mu poslova, te pridrfavanie sigumaosinih mijera zadtite na
radu 1 zastile od poZara,
£ svoj rad odgovars voditelju RJ,

479 SIvACICA 888 ili KV — poznavanie suih 4 2 4650
fehnika Sivanja na tekitifnim
Fivadim strojevimi

OPIS POSLOVA:

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

- U doradnom procesu kroji otisnute zostave i stolne zastavies, te na iste ljepi Nizelin na iste
- sastavlio krojne diclove na oberlovel

- obavljz rucho i strojno paspulivanje, ukrasno Stcpanje, te izradu pasica na #astavama | zastavicama
= obavljz obamitanje. te radi na svim specijalnim strojevima

- obuy lje nudivanje svih vesta amblema i grbova na cik-cak stroju

- izvaduje ringlice, trake va vezanje i sve vrsie spona opéivan|a

= abavlja nabiranje na obidnom stroju

- sustavlin Suveve na specijalnem stroju

- abavlja porubljivanje rubova aparatem

- ahavlja razplatavanje, zaglafavanje i zavaring glaganje svih dijelova zastava 1 zastavica

- obavlie | drage peslove iz svog dielokruga mda po nalogu voditelja R)

(dgovomost 7a kvalitaet i kvantitet ebavljenog posla, e pridrzavanje sigumostnih mjers zudtite na radu i zadtite od potara,
Za svoj rad cdpovara voditelju RJ.

£.7.16. POMOCNI RADNIK ! DORADI AK Y / prenn 4350
patrehi

OPIS POSLOVA;

- obavlja razglatavanje, zagladavanje i zavarsno glaCanje svib (2 njihove pakiranje

- pomage sitotiskarima u izradivanju konaénog proizvoda

- obavljaju dostave i ofpremanje sirovina i gotovih praizvoda u skiadiste | ostale organizacione jedinice
- obavljgju pomoéne pripremne poslove

- ahavljaju izlagimje matcrdjala i pranjc alata

- pakirgju, slagafu i prelbrojivaju robu

- sakupljaju | odlazu otpad nasiao v procesy profzvodnje

= prati | poduzima mjere 2a pravovremeno i kvaliteino obayljanje poslova

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

Odgovomost zn pravovremeno i pravilno obavljanje povierenth mu poslova, te pridrzavanje sigurmostnih mjers zadtite na

rudu | zastite od pozara
Za svoj rad odgavara voditelju RJ,

5. SEKTOR ZA FINANCILJE I RACUNOVODSTVO

5.1, RUKOVODITELS SEKTORA 74
FINANCIIE I RACUNOVODSTVYO  ¥SS ehnmmskag smjera 5 godine i 4740

OPIS POSLOVA:

= organizira, rukovodi, kontrolim i keordinira rad Sektora

= koordinira rud Scktora & ostalim emenizacionim jedinicama Ustanove

= kontzktira i suraduje s financijskim | ostalim institucijama van Ustanove
= prali zakonske propise iz dielektuga rada Sektora | konirolira primjenu istih u Sektoru- poenavanje. pruéenje 1 primjena
rfunovodsiventh standarda i porcenih propisa

= sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Sektora

- nsigurava poslodavel afume podatke

- dostavlia izvjestaje csnivadima,institucijama | bankama e suraduje s njima,
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- feraduje prijavu 1 priprema dokumentaciju za javni natjetaj za dodjelu posebnih sredstava-DE MINIMIS, te sudjeluje u
prijavi ostalih natjecaja za dodjelu poscbnih sredstava i Seljc izviestaje 7a pravdanje dodijeljenih sredstava,

- vidi pladanjo dospjelih obvera,

- knjizenje izvoda, pokretanje i knjiZenje kompenzacija i zatvaranje otvorenih stavki kupaca i dobavljada

- ulane ratune kontrolira nabava koja iste usporeduje s narud?benicama i ko potvrduje i potpisuje ispravnost istih
- vrsi i prati placanja iz ngavornih poslova prema nalogn osoba zaduzenil zu ugovorens poslove

- neposredno kontrolira izradu periodiénih obratuna i zaveinog ratuna u zakonskim rokovima

- provodi utvrdenu poslovnu politiku Ustanove i djelokrugn rada Sckiora

- brinz sz za provedbu propiss i mjers zadtite na radu

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

- obavja i druge poslove iz svog diclokruga rada po nalogu ravnatelja Ustanove

Odgovornost  za pravilnu primjeny prepisa iz podrugja radunovedsiva | financije, pravodobnosat, tofnost i kvalitetu
ohavijenih poslova,
Za voj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

5.2, . VODNTELS KNJIGOVODSTVA FES ekonoimskog 3 godine i s
Sirtfera

QP1S POSLOVA:

- arganizira, ¥odi, planira, nadzire § kentrolira rad knjipovadstva

- odgovara za tobnost, sadrza). povzdanost i pravodobnost knjigavodstvenih evidencija
- surpduje s ostalim erganizacijskim jedinicama

= sudjehje v fzradi akula

- osigurava poslodaven aZurirme podatke

- izraduje goditnje i perioditne obrafune prema zakonskoj reaulativi

- poenaje, prati i primjenjuje rafunovedstvens standards: | porcene propise

- knjifenje URA { vstale dokumentacije u financijsko knjigovodstvo

- obratun 1 prijava PDV-a te ostalih zakonom propisanth porernih prijava

= vrdi kontroling logiénost usmjeravanja trodkova | priboda po prirodnim vestama
- kontrolira | uskladuje ravnote?u bruto bilance

=obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalopn mkovodiielja Sckiora

Odgovomost za pravilnu primjenu propisa iz podrugja raéunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvrienjn, lodnost,
vijerodostojnost | azumost u radu,
Za svoj rad odgovars rukovoditeljn Sekiora

53 VISISAMOSTALNI REFERENT Z4 VS8 ili V§S
KNHGOVODSTVO-GLAVNI KNJIGOVOBA  ehonomskop smjéra 3 godine i 7670

OPIS POSLOVA:

- konstanine pracenje i primjena ratunovodstvenil standarda i poreznih propisa
- feraduje i provodi potrebne promjene i dopune u kontnom planu Ustanove

= suraduje s vodileljem u fzradi perioditkih | godidnjih izvjestaja

- kontrolira i nskladuje ravnoteiu bruto bilance

- uskladuje financijsko { materijalno knjigovodsivo

- vrdi evideneija i knjiZenje dugotrajne imovine § obragun amortizacije

- vrii kontrolu utroSaka u prolzvodnji i analiza ispravoosti rednih naloga

- kontrolira logicnost usmjeravunju troskovi i prihoda po prirodnim vistama

= obavlja i druge poslove iz svog diclokruga rada po nafogu voditeljia Sekiorn

Odgovemost za pravilou primjenu propisa iz podmiéia raéunovodstva i financija, zakonitost i rokove izvrienja, 1odnost,

vierodastojnost | afurnost u radu,
Za svoj rad odgovara voditeljn knjigovodstva i rukoveditelju Scktora.

54. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO VS i VES 3 godine ! 2
ekononskig snifera
OPIS POSLOVA:

- obavlja formalnu, sustinsku i logitku kontrolu dakumenta za knjizenje u materijalno knjigovadstva
= poxnavanje. praéenje | primjens rafunovodsivenih standarda | porenih propisa
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- wréi knjizenje URA vezanih 21 materijalne knjigovodstvo

- samostalno shavlja razunovodstvenc knjigovodstvene poslove

- sudjeluje u sastavljunjo evidencije o bolovanju, obruéunu placa i njihovom knjizenju

- kentroliranje ispravoosti ohratuna plada, JOPPD obrazaca i ostalih obratuna, naknada i izvieStaja vezanih zo place
- prati naplatu potriZivanja e uskladuje stanja s kupcima i dobavijatima tc dostavlja analiticke procjeng

Odgovomost za pravilnu primjenu propisa iz podrugja ratunovedstva | fnancija, zakonitost i rokave izvrsenja, tofnost,
vieredostojoost i afumost o rdu.
£a svoj rad odgovary voditelju knfizovedsiva i rukovoditeliu Sekiora,

5.5 SAMOSTALNI REFERENT ZA OBRACUN
PLACA | BLAGAJNICKO POSLOVANJE 58S ekanomskog sufera I godina 2 6520

OPIS POSLOVA;

-vodi i tadi obragun blagajne

- evidencifa i obratun pumih naloga

-prima | kentrolira dekumentaciju #a obradun plaéa radnika

-kontrolira bolovanjs (2 izmduje potrebne dokumentacije za refundaciju bolovanja

- priprema i izraduje dokumentaciju za isplatu svih ostalih redovnih, ednosno privremenih naknada

-obracun plade.ostalih dohodaka i naknada

kentrola i slanje JOPPD obrancs za plade, ostale naknade i korisnike pulke kuhinje

-izraduje zakonom i drugim propisima utvrdena obvezna izvjeséa prema raznim institucijama

- prati | primjenjuje zakonske i druge akle u vezi s platom | naknadama, te ix podraéja financijskog poslovanja
- abavlis i druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu rukovoditelja Sekiora

Odgovomnost za pravilou primjeny propisa iz podrutja radunovodstva i financija, zakonitost 1 rokove izvrienja, toénost,
vierodosiojnost 1 atumost u radu.
£a svoj rad odgovara rukovoditelju Sektora.

ft. KNIIGOVOBA 88X ekononskog ili
apdep smjora I povdina po potrebi 5830

OPIS POSLOVA:

~prati zakonske | interne propise iz podrutia knjigovodstva

- kontira dokumentaciiu po analitichim { sintetikim rméunima

- uskladuje analititha i sintetitka konta

- kontrolira kompletnost dokumentacije vezane za radne naloge

- uskladuje analiticke evidencije pogonskog knjigovodstva 2a stanjem konta glavoe knjige

- tadi obralun proizvodnje po planskim 1 stvamim woskovima

- izvriava raspored opdih i zajednitkih trodkova po mjestima trofkova

= obavlja i druge poslove iz svos djelokruga rada po voditelja knjigovedstva rukovoditeljo Scktora

Odgovomost 2a pravilnu primjenu propisa iz podrufju ratunovodstva | financija, zakonitost i rokove ievidenja, totnost,
vierodostoinest i azumost u rady,
Zasvo) rad edgovara voditelju knjigovodstva | rukovaditelju Sektora,

57 SAMOSTALNI REFERENT
PLANA T ANALIZE VSS ili VES ekonaemskog smjera 3 godine i 7440

OPIS POSLOVA:

-prali, analizira | izvieStava o prodaji i razlici u cijeni gotovih proizvada i trgovatke robe

-prati, analizira | izvjestava o prodaji po kupeima i dobavlinfima

~prati, analizira i izvjeStuva o potraiviniima od kupaca i obavezama prema dobavljadima
~prati, analizira i izvjcgtava o trofkovima poslovania i profitabilnosti §, sektora i poslovaih jedinica
-prati, analizira i izvjcStava o nivou zaliha proizvoda, robe i repromaterijala

=icestvije v levadi Bilanca stanja i Dilanca uspjeha

-udestvuie u izvadi budZets, prati i analizira njegove ostvarenje

=prati, analizira i izvjeftava o pokazateliima o poslovanju na nivou firme i na nivou poslovnih
Jedinica

-prati, analizira i izvjediava o ostalim informaciinma o poslovanju ustanove kaje su pofrebne 7
donofenje odluka na rzligitim nivoima upravijanja
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-ohavija poslove verane za evidenciju imevine ustanove

£a svaj rad odpovara rukovaditelju Sckior.

5.8, REFERENT ZA IZRAPU
PROJEKTNE BOKUMENTACIIE |
PRACENJE REALIZACIIE PROJEKTA V&S ili S88 1 godina | 6980

OPIS POSLOVA:

- pracenje natjedaja

- definiranje { brada planova za investicijska ulaganje

» {zrada projekata i dokumentacije 2 sudjelovanje na natieZajima

- kordinaciju sa svim sluzbama vezano na planave investicijskog ulaganja

- kordinacija sa javnom nahavom i pomod kod izrade natjefajne dokumentacije
= pracenje realizacije investictjskog ulaparja

Zasvoj rad edgovars mkovoditelin Sektora,

6. SEKTOR ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

6.1.  RUKOVODITELI OPCEG, PRAVNOG  VSS pravnog smjern 5 godine
1 KADROVSKOG SEKTORA I 9740

OPIS POSLOVA;

- orgunizirg, koordinira | rokovodi radom Sekiors, te kontrolirs ohavljanje poslova u Sektoru

- daje pravia misljenja i savjete o primjeni zakona i opéih aketa Ustanove

« daje pravie suvjele i mifljenja v strudnim poslovima i podruéia radnih odnosa

- izraduje 1 provodi planove kadrova i planova u sveri ¢a zaposijavanjem i obrazovanjem radnika

- suraduje sa struénim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja radne udinkovitosti radnika — osoba s invaliditetom
i drugim struénim procesima

= sudjeluje u postupku irrade progene rizike

- sudjeluje u zbrinjavanju arhiveke i registratume grade

- sudjeluje pri sklapanju wgovora i drugih praviib poslova

- kontaktira sa sudskim, inspekcijskim i upravnim tijelima i zavodina

- suradtuje s osialim rukovoditeljima radi unaprijedenja rada Ustanave

- sudjeluje u izradi normativnih akata Ustanove

= kantrolire praviliu primjenu propisa, pravovremenost i toénost obavljenih poslova

- vodi evidenciju prisutnosti na radu | evidenciju godisnjih odmorn Sektore

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

Odgovomost za rad zaposlenih u Sckior, te kvalitetno | pravovremeno obavljanie povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovars ravnate|ju Ustanove,
6.2. VODITELT PRAVNO-
EADROVSKE SLUZRE VSS pravuog smjera 3 powdine i 2050

OPIS POSLOVA:

- rukovodi, organizira | kontrolira rad sluzbe
- daje pravea (umatenja i saviete o primjeni zakona | akata Ustanove
- suidjeluje u izradi | provedi normativnih akte Ustanove
- duje pravaa migtenja pri sklapanju ugovors i drugih pravnih poslova, te izraduje ugovore
- obavlja strufne poslove iz podradja radnil § disciplinskin odnosa | daje pravne savjete
i mislienja iz tih podrudja
= brine o pravilnaj primjeni propisa, le pruvovremenosti § pravilnosti obavljenih poslove
-obuvija i druge poslove iz svog djslokruga radu po nalogu nukevoditeljn Sektora

Odpavomost a pravilu primienu propisa, te kvalitetno i pravoviemeno obuvljanje povierenih mu poslova,
Zu svoj rad odgovara voditehu-Shuzbe-t rukovoditelju Sekiora,




3l

i SAMOSTALNI REFERENT VSIS i S8 upravnog ili
ZA KADROVE drugog smifera 2 goeline i 6520
OPIS POSLOVA:

- Zaprima, organizira | odlafe kadrovsku dokumentaciju

- organizira i knordinira rad na obavljanju kadrovekih poslova

- vodi mati¢nu bazn kadrovskil podatala sadadnjih i bivsih radnika pohranjenih u
dosjeima | matitnoj knjizl radnika ( u papimatom i elekironskam ohliku )

- obavlja kadrovske poslove vezono 7u zasnivanje { prestanak radnog odnosa,
te promjenc radnih mjesta radnika ( prijave | odjave na mirovinsko i 2dravstveno osiguranje radnika )

- obavlje administrativine poslove oko odlaska radnika u miroving

= izraduje analize o stanju kodrova u Ustanovi

- vodi sve evideneiie o radnicima propisane zakonom

- brite © pravovremenom i pravilnom obavljanju kadrovskih poslova

- obavija | drsge poslove iz svag diclokruga rada po nalogu rukovoditelja Sekiora

Odgovomost za rad zaposlenih v Sektoru, te kvalitetno i pravovramena obavljanje povierenih mu poslova,
£a svoj rad odgovarn voditelju sluzhe | rukovoditelju Sekiom

64. REFERENT ZA V88 ili S8 upraviog il
KADROVE drigog sinjera 2 podine ! L

OP[S POSLOVA.

- wbavljs prijave 1 odfave na mirovinsko i zdravstveno osiguranja radnika

- vodi evidencije o radnicima propisane zakonom

= vodi evideneiju godisnjih odmora radnika, te priprema odluke za iste

- vodi evidenciju pladenih i neplucenih dopusta, 1e priprema odluke za iste

- izdaje radnicima potvrde i fedenjo o pravima iz radnog odnosa, 12 aidravstvanog | mirovinskog osiguranja
= brine o pravovremenom i pravilnom obavljanju kedrovskih poslova

- obavija i druge poslove iz svog djelokmiga rada po nalogu mikovoditelja Sektora

Odgovornost za red zaposlenih u Sekiory, te kvaliletno i pravovremeno obavijanje povierenit mu poslova,
Lasvoj rad edgovara voditelju shugbe i rukovoditelju Sektara

6.5, UPISNICAR / ARHIVAR S8 upravaog ili

drugog snifera, 2 godine I 5140
ispit za arhivara

GPLS POSLOVA;

- zaprimu svu vlaznu pofm u Uslanovu

- tasporeduje i dostavija pottu po sektorima § RY, te daje brojeve iz knjige urnd?henog zapisnika

- rganizira pravodobnu otpromu izlueme potte Ustanove

- posebno vudi brigu o vrijednasnin papirima i njihovoj pravedobnoj dostavi

- smjesta | Suva arhivsku gradu Usinnove suklsdno zakonu, Le izdaje dokumente iz arhive na
zahtjev rukovoditelja sektora { R]

= bring o pruvovremenom | pravilnom shavljanju poslova

- obavlja I druge poslove iz svog dielokruga rada po nalogu nukovodilelja Seliora

Odgovomost za rad zaposlenih u Sekiory, 1@ kvalitetao i pravovremena obay|junje povjerenih mu poslova,
Za svoj rad odgovara mikevaditelju Sckipra,
Gl ADMINISTRATOR / SAY upravaog il
LPISNICAR druftvenog smjera 7 i 1910
OPIS POSLOVA:

= zaprima | odlade dokumeniaciju za Sektor
- voidi evidenciju zaprimljenih predmeta




52

- abjedinjuje dokumentaciju u pojedinim predmetima

- abavlja sve administrativne poslove i poslove prijepisa
- brine ¢ pravoviemenam i praviluom obuvljunju poslova
- obavlja | druge posiove pe nalogu rukovoditelja Seklora

Odgovomost s kvaliteto i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova,

Zasvoj rad edgovara nikovaditelju Scktora,

6.7. POMOCNI ADMINISTRATOR 888 ili KV upraviog Hi
drikivenag smjern

OPLS POSLOVA:

- vodi kmjigu posiljaka i evidenciju o postaring, te pravda trodkave podtarine
= sudjeluje u pravodobno) otpremi izlazne posts

- bime o arhiviranju dokumentacije s oglusnih ploga

- bring o pravavremenom i pravilnom obhavljanju poslova

= ohavlja i druge poslove po nalogu rukevoditelja Sektorn

Udgovornost za kvalitetno i pravovremeno obavljanje peviersnih mu poslova

Za svoj rad odgovera rukovaditelju Sektora.

!
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Clanak 17.

Radi lak$eg snalazenja u ovom Pravilniku nazivi radnih mjesta navedeni su ili w muskom ili u
Zenskan rodu, 5 tim da ce se sukladno spolu radnika, odnosno spolu radnice, primjenfivati
nazivi [ u muskom i u Zenskom rodu, sve postujuéi nacelo jednakosti spolova.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:

Fravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Ustanovi za zaposijavanje,
rad i profesionalm rehabilitaciju osoba s invaliditetom DES Split, Ur.broj: 934 od
23.07.2019. godine, te sve Izmjene i dopune navedenog Pravilnika:
- Zakljucak o ispravei pogreske u Pravilniku - Ur.broj 1178 od 03.09.2019. godine,
- dzmjene i dopure I — Ur.broj: 1179 od 03.09.2019. godine,
- lzmjene i dopune II, — Ur.broj: 66 od 24.01.2020. godine,
- Zakljucak o ispravei pogreske u lzmjenama i dopunama II, - Ur,broj 129
od 06,02.2020. godine,
- Izmjene i dopune lil— Uy.broj: 1387 od 23.12.2020. godine,
- Izmjene i dopune IV. — Ur.broj: 542 od 28.05.2021. godine,
- Izmfene i dopune V. — Ur.broj: 520 od 15.06.2023. godine,
- lzmjene i dopune VI. — Ur.broj: 575 od 04.07.2023. godine,
- Lzmjene i dopune VIL — Ur.broj: 848 od 05.09.2023. godine, te
- Izmjene 1 dopune VIN. — Ur.broj: 849 od 05.09.2023. godine.

Clanak 19.

Unutarnje ustrojstvo Ustanove, sukladno ovom Pravilniku, vidljive je iz sljedeceg grafickog
prikaza.

(GRAFICKI PRIKAZ

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik o wunutarnjem ustrojsive i sistematizaciii  radnih mjesta w Ustanovi za
zaposijavanje, rad i profesionalm rehabilitacijn osoba s invaliditetom DES Split, objavit ¢e
se na oglasnim plodama Ustanove, a stupit ée na snagu istekom roka od esam dana od dana
objavljivanja na oglasnim plocama.

Split, _A%.0% 2024, godine

Ur.broj: BB
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PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

/ mr.sc. Sanja Majic, dipl.iuris / %\17
Ove [zmjenc i dopune Pravilnika o radu objavljene su na oglasnim plodama Ustanove dana
._2024. godine, te iste stupaju nasnagu  J 2. 3. 2024, godine.

|




