Јавно комунално  предузеће ``РАЧА``Рача
ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 

ЈКП "РАЧА" РАЧА 

РАЧА 

ЈАНУАР 2021 

  Правилник о организацији и систематизацији радних места ЈКП "РАЧА" Рача


На основу члана 24. ст. 2 Закона о раду („Сл. гласник РС“, бр.24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014 и 13/2017 – одлука УС, 95/2018 – одлука УС), и члана 39. тачке 13) Статута ЈКП "Рача" Рача, дана 28.01.2021. године, директор ЈКП "Рача" из Раче, доноси: 

ПРАВИЛНИК 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 

Јавног комуналног  предузећа "РАЧА" Рача

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 


Правилником о организацији и систематизацији радних места (у даљем тексту: Правилник), код послодавца Јавног комуналног  предузећа "Рача" Рача (у даљем тексту: Предузеће), уређује се: 

 
-организација рада у Предузећу, организациони делови и њихов делокруг; 


- систематизација радних места, врста послова за та радна места, врста и степен стручне 
спреме и други посебни услови за рад на тим радним местима; 


- послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности; 

 
-начин руковођења и функционална повезаност организационих делова и одговорност за   
извршавање послова и 

 
-друга питања од значаја за организацију и рад Предузећа. 

Члан 2. 


Запослени остварују права и обавезе из овог Правилника даном ступања на рад у Предузеће.

Члан 3. 


Основна питања организације рада, организациони делови и њихов делокруг, систематизација радних места и врсте послова утврђују се у складу са Статутом и другим општим актима Предузећа, према потребама и плановима рада и развоја, тако да се обезбеди јединство процеса рада, потпуна искоришћеност производних капацитета, пуна запосленост и рационално коришћење знања и способности запослених. 


Послове из делатности Предузећа запослени обављају применом јединствене технолошке, економске и организационе повезаности, у складу са захтевима стандарда који су у Предузећу утврђени. 

Члан 4. 


Предузеће може обављање одређених стручних послова из своје делатности да повери другом правном или физичком лицу, ако оцени да је то у његовом интересу и да ће се послови ефикасније и рационалније извршавати. 


Обављање поверених послова извршиће се сагласно овом Правилнику и уговору којим се регулише поверавање послова. 

II ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА 

Члан 5. 


Послове из своје делатности Предузеће организује према потребама и захтевима процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова. 


Предузеће може да образује организационе делове, као основне и унутрашње организационе јединице (секторе, службе, радне јединице...). 

III ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ И ЊИХОВ ДЕЛОКРУГ РАДА 

Члан 6. 


Полазећи од врсте послова и потребе да се на функционалном принципу обезбеди обављање сродних међусобно повезаних послова, образују се основни организациони делови (сектори и радне јединице - РЈ) и утврђује њихов делокруг рада: Број извршилаца утврђени овим Правилником, попуњава се тако да обезбеди успешно обављање делатности Предузећа, које обухвата:


1) РЈ. Водовод и канализација, 

· Сакупљање, пречишћавање и дистрибуција воде,

· одржавање канализације

· инкасантска служба

2) РЈ.  Чистоћа

· Одржавање и уређење јавних и зелених површина,

· Одржавање гробља,

· Одржавање пијаца 

· Oдржавање јавних површина у зимском периоду


  3) РЈ  . Комунално - услужни сектор (механизација)

  -      комунално-услужни сектор

  -      зимска служба(одржавање улица и локалних путевс у зимском периоду)

  -      обављање грађевинских послова

                4) РЈ  . Дирекција

  - Руководство предузећа

  - Општи и правни послови

  - Финансиска служба

  - Курир

Члан 7.


Послови и радни задаци се обављају према Годишњем програму пословања предузећа. 


Годишњи програм пословања предузећа се доноси на период од једне године и у њему се утврђује динамика, број и структура послова и извршилаца, као и остали услови потребни за извршавање послова и радних задатака. 

IV СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

Члан 8.


Радна места се систематизују према врсти, сложености и другим условима потребним за обављање послова у оквиру организационих делова. Систематизацијом радних места утврђује се: 

 назив радног места 

 опис послова и радних задатака за свако радно место 

 потребни услови које запослени мора испуњавати за рад на одређеном радном месту 

 потребан број извршилаца 


У зависности од процеса рада и потребе повећања, односно смањења, обима послова, директор Предузећа може посебном одлуком да повећа или смањи број потребних извршилаца, без промене овог Правилника. 

Члан 9.


Под врстом послова подразумева се одређени скуп послова који су стални садржај рада једног или више извршилаца, а који произилазе из организационог дела у коме се обављају одређени послови. 

За обављање послова из става 1. овог члана, поред општих услова утврђених Законом, запослени мора да испуњава и посебне услове, утврђене овим правилником, и то: 

 врсту и степен стручне спреме, 

 радно искуство, 

 посебне радне и друге способности као и друге услове потребне за рад на одређеним пословима. 

Члан 10.


Под врстом и степеном стручне спреме подразумева се школска спрема одређеног занимања, зависно од врсте и сложености послова. 

Члан 11.


Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду, после стицања школске спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање послова. 

Члан 12.


Услови за обављање послова при  чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности, утврђују се овим Правилником и другим општим актима. 


За обављање послова из става 1. овог члана, као и за обављање изузетно сложених послова, утврђује се радно искуство од најмање 3 године на одговарајућим пословима. 

За остале послове, потребно радно искуство може се утврдити од 1 до 3 године, односно за мање сложене послове не мора се предвидети радно искуство. 

Члан 13.


Под посебним условима подразумева се положен стручни испит, познавање рада на рачунару, знање страних језика и друга посебна знања или положени испити који су услов за

заснивање радног односа, односно обављање одређених послова.

Члан 14.


За поједине послове може се предвидети претходна провера радне способности или пробни рад. 


За послове за које је утврђена претходна провера радне способности не може се предвидети и пробни рад. 


Претходна провера радне способности и пробни рад не могу се утврдити за приправника. 

Члан 15.


Пријем или премештај запосленог за рад на конкретном радном месту, утврђеном овим Правилником, врши директор Предузећа, у складу са Законом.

Члан 16.


За свој рад и евентуалне пропусте у раду запослени имају пуну дисциплинску, материјалну и кривичну одговорност, у свему према одредбама Закона, Уговора о раду, овог Правилника и других општих и појединачних аката Предузећа.

V ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 17.


На све што није уређено овим Правилником, а односи се на његово спровођење у пракси, непосредно ће се примењивати позитивни законски прописи и општа и појединачна акта Предузећа.

Члан 18.


Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење. 

Члан 19.


Овај Правилник ступила на снагу осмог дана од његовог објављивања.
Члан 20.


Овим Правилником, односно даном ступања истог на снагу, престају да важе и да се примењују одредбе Правилника о организацији и систематизацији радних места Јавно комунално предузећа ,,Рача“ из Раче број 498 од 18.12.2011. године. 

Члан 21.


Примерак текста овог Правилника се ради ближег упознавања чланства са његовим одредбама доставља синдикалној организацији репрезентативног синдиката – Самосталном синдикату запослених у комуналној делатности ЈКП ,,Рача“ у Рачи.`` 

                                                                                                      Јавно комунално  предузеће "Рача" Рача 

                                                                                                                       директор Дејан Вељковић

5

Правилник о организацији и систематизацији радних места ЈКП "РАЧА" Рача

УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА ЈКП "РАЧА" РАЧА

Прилог 1

Организациона шема ЈКП ``РАЧА`` РАЧА
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СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА ЈКП "РАЧА" РАЧА

Прилог 2

СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

Јавно комунално  предузеће "РАЧА" Рача

У складу са Чланом 8. Правилника о организацији и систематизацији радних места Јавног комуналног предузећа "РАЧА" из Раче, систематизација радних места садржи: 

1. врсту посла/назив радног места 

2. потребне услове које запослени мора испуњавати за рад на одређеном радном месту и то: 

a) општи услови предвиђени Законом о раду: 

општа здравствена способност 

најмање 15 година живота 

b) посебни услови предвиђени овим Актом и то: 

потребна стручна спрема (степен и врста) 

радно искуство 

руководећа радна места – најмање три године радног искуства у струци 

остала радна места – најмање једна година рада у струци (осим радних места са ПК и НК школском спремом где није потребно радно искуство) 

остали услови 

3. коефициент радног места 

4. потребан број извршилаца 


Цена радног места утврђује се као производ радног часа, основне цене рада и коефициента радног места на основу општег акта о организацији и систематизацији радних места, распоређивања запослених, специфичности и сложености посла и одговорности у раду. 


Основна зарада у ЈКП "РАЧА" Рача кретаће се у распону од 1 до 5,00. 


Увећање зараде - стимулација запосленом може се вршити, на основу критеријума утврђених општим актом предузећа, из средстава издвојених највише до 1% од остварене масе зарада за текући месец, са истовременим умањењем - односно дестимулација зарада.


Увећање - стимулација, односно умањење - дестимулација зарада запосленима врши се на основу нормативног акта о расподели код послодавца. 


Коефицијент се утврђује на основу сложености, одговорности, услова рада и стручне спреме, која је услов за обављање одређеног посла, полазећи од


Директор утврђује и разрађује послове по групама послова, полазећи од стручне спреме, и утврђује вредност - коефицијент за сваки посао према следећем: 

Прва група 


Обухвата најједноставније послове (запослени - физички радник са најмање 1 годином радног искуства), послове неквалификованог запосленог који се обављају по једноставном поступку и са једноставним средствима рада, као што су послови: одржавање пословних просторија, хигијене, чишћење комуналних објеката и други најједноставнији послови из области делатности. Такође, обухвата послове полуквалификованог запосленог као сто су послови чишћења и прања јавних површина, изношење и депоновање отпадака, помоћни послови у производњи и дистрибуцији воде, пружање грађевинских услуга и други сродни послови. 

Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 1,00 - 1,25.

Друга група 


Обухвата средње сложене послове КВ запосленог и послове средње стручне спреме у производњи и пружању комуналних услуга, уређењу и одржавању комуналних објеката и послове руковања средствима рада. Такође обухвата и инкасанте, као и запослене као на водоизворишту (руковаоце технолошког процеса и технолога). 

Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 1,05 - 1,40.

Трећа група 


Обухвата средње сложене и разноврсне послове средње стручне спреме везане за припрему и праћење процеса рада укључујући и административно - техничке послове. За послове који се обављају под најтежим условима, са специфичним средствима рада и руководеће послове као сто су: запослени ВКВ каналски радник, возач специјализованог комуналног возила, пословођа и други сродни послови, послове руковођења одговарајућим деловима рада и слично. 

Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 1,30 - 1,70. 

Четврта група 


Обухвата сложене послове средње стручне спреме, или више стручне спреме у производњи и пружању комуналних услуга, уређењу и одржавању комуналних објеката који подразумевају одговарајући степен специјализације у процесу рада, као и вођење, припрему и праћење процеса рада укључујући административно - техничке послове и правне, кадровске и опште послове. 


За послове који се обављају под најтежим условима, са специфичним средствима рада и руководеће послове као сто су: запослени ВКВ радник, пословођа и други сродни послови, послове руковођења одговарајућим деловима рада и слично. 


Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 1,50 - 3,00. 

Пета група 


Обухвата сложене послове високе стручне спреме као сто су: послови стручног вођења процеса рада, анализе и контроле и руковођења процеса рада, припреме стручних предлога за унапређење процеса рада и слично. 

Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 2,00 - 4,00. 

Шеста група 


Обухвата најсложеније послове високе стручне спреме, магистра и доктора наука у процесу рада комуналних делатности као и најсложеније руководне послове. 

Коефицијент за ову групу послова утврђује се у распону од 3,00 - 5,00.


Број извршилаца утврђен овим Правилником мења се у складу са потребама и обимом посла.


Одлуку о броју извршилаца доноси директор.


Послови и радни задаци у Предузећу систематизовани су у групи послова као радна места према организационој шеми - табели приложеној на крају правилника


Послове и радне задатке Предузећа обавља укупно 26 извршилаца и то:

- Извршиоци са VII степеном стручне спреме                  извршилацa    2
- Извршиоци са IV степеном струпне спреме

извршилаца     11
- Извршиоци са III степеном стручне спреме 

извршилаца     5

- Извршжшиоци са I и  II степеном 


извршилаца     8

Опис послова утврђених организационом шемом овог Правилника и услови за обављање тих послова утврђује се појединачно за свако радно место и то:    

ОПИС ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА СИСТЕМАТИЗОВАНИХ РАДНИХ МЕСТА ЈКП "РАЧА"           РАЧА

Прилог 3

Опис послова систематизованих радних места JKP''RAČA'' Rača

1. 1.ДИРЕКТОР ПРЕДУЗЕЋА

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Организује и води пословање Предузећа 

· Заступа и представља Предузеће

· Закључује Уговор и врши друге послове у односима са трећим лицима

· Припрема програме развоја делатности и стара се о извршавању тих програма 

· Припрема планове рада и стара се о извршењу тих планова

· Спроводи пословну политику и предузима друге мере за успешно остваривање те политике

· Доноси општа Акта 

· Обезбеђује пуну дневну запосленост радника

· Стара се о рационалном коришћњу радног времена и срадстава рада

· Обавља послове унапређења и заштита животне и радне средине

· Одлучује о појединачним правима и обавезама запослених из области радних односа и обавља друге послове предвиђене прописима

Б) ОДГОВОРНОСТ

-  За исправно обављање руководећих послова и за свој рад одговара управном одбору предузећа и оснивачу.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА:

-    VII степен стручне спреме

· Пет година радног искуства

· Три године искуства на руководећим пословима

· Број извршиоца; 1.

2. СЕКРЕТАР ПРЕДУЗЕЋА, РУКОВОДИЛАЦ ОПШТЕ КАДРОВСКЕ СЛУЖБЕ, БЛАГАЈНИК












А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Вођење послова из радног односа

· Расписивање конкурса и огласа као и старање о њиховом исправном спровођењу

· Пријава и одјава радника, социјално осигурање и евиденција у вези истих

· Израда решења из радног односа и решења о остваривању права из радног односа 

· Вођење матичне евиденције

· Израда решења о покретању одговорности запослених

· Израда одлука о изреченим мерама

· Припремање материјала за рад органа упревљања

· Вођење записника о раду органа управљања, уређивање истих и достављање одлука заинтересованим лицима

· Учествује у изради тужби у оквиру датих овлашћења

· Учествује у изради уговора по овлашћењу директора

· Фактурише: грађанству и привреди рачуне за воду и услуге

-     Припрема материјала за обраду 

-     Уношење текста из рукописа или диктирањем у рачунар

· Слагање одштампаног материјала

· Пријем, паковање и експедиција поште 

· Вођење деловодног протокола, интерне доставне књиге

· Вођење свих архивских послова изузев финансијске архиве

· Брине о печату Предузећа и са истим је задужена 

· Обавља и послове техничког секретара

· Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца 

· Води карнет књигу дневница радинка у управи предузећа

· Вођење благајне и благајничког пословања предузећа

· Подизање готовине са жиро рачуна за исплату дневница по службеном путовању 

· Потписивање благајничке документације и вођење благајне за гориво

· Пријем уплата, односно готовинских наплата прихода услуга и предаје пазара

· Вођење аналитике купаца – правна лица, физичка лица

· Обавља остале послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За поверне послове одговара директору

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· IV степен стручне спреме

· Радно искуство 2 године

· Број извршиоца: 1

3. РЕФЕРЕНТ ВОДОВОДА И КАНАЛИЗАЦИЈЕ, ВОДОИНСТАЛАТЕР И ИНКАСАНТ

А) ПОСЛОВИ И РАДНИ ЗАДАЦИ

· Организује рад и распоред радника на извршавању послова организационе јединице

· Одговоран је за стање дистрибуције воде и канализације.

· Организује рад на санацији кварова на водводној и канализационој мрежи

· Одговоран је за квалитетно и благовремено извршење радова

· Води карнет књигу дневнице радинка

· Води рачуна да се радници придржавају прописа заштите на раду и прописа о противпожарној заштити

· Контролише свеске обиласка на бунарима 

· Контрола и одржавање примарних и секундарних водова

· Контрола и одржавање постројења пијаће воде

· Санирање хаварија као и замена дотрајалих цеви примарних и секундарних водова

· Контрола главног водомера и евидентирање његовог стања бројила

· Контрола и регулација притиска и протока воде у мрежи 

· Контролише резидуални хлор у мрежи

· Контрола канализационе мреже

· Контрола рада и одржавање препумпне станице за канализацију

· Распушавање и испирање канализационе мреже

· Контрола и замена водомера код привреде и грађана

· Изводи радове на проширењу водоводне и канализационе мреже

· Даје спецификацију материјала за нове прикључке

· Распушавање секундарне инсталације у становима

· Уградња санитарних уређаја у становима и пословним просторијама

· Пише радне налоге за послове извршене трећим лицима

· Требује водоводни материјал за интервенције

· Даје утрошак за уграђени материјал

· Контролише рад радника који обављају послове водовода и канализације

· Евидентира кориснике комуналних услуга

· Ажурира нове евиденције

· Врши контролу водомера код грађана и привреде

· Очитава стање водомера 

· Уписује стање водомера

· Уписује рекламације корисника 

· Наплаћује комуналне услуге од грађана и привреде

· Предаје пазар на благајни 

· Обавља и друге послове које му наложи непосредни руководилац

· Наплата паркинг карте на обележеном месту за паркирање

· Обавља и друге послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За поверене послове одговара директору.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· IV степен стручне спреме

· Радно искуство 2 године

· Број извршиоца: 1

4. ВОДОИНСТАЛАТЕР, ИНКАСАНТ, ФИЗИЧКИ РАДНИК


А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Помоћни послови на одржавању водоводне и канализационе мреже

· Помоћни послови на крпљењу цеви, копање, сечење, додавање

· Помоћни радови на распушавању канализационе мреже

· Помоћни послови на скидању водомера

· Помоћни послови на уградњи санитарних инсталација 

· Носи алат и помоћни материјал

· Евидентира кориснике комуналних услуга

· Ажурира нове евиденције

· Врши контролу водомера код грађана и привреде

· Очитава стање водомера 

· Уписује стање водомера

· Уписује рекламације корисника 

· Наплаћује комуналне услуге од грађана и привреде

· Предаје пазар на благајни

· Ископ земље услед хаварије и припрема терена за санирање истих

· Ископ рака за сахрањивање

· Припрема малтера и материјала

· Помоћ КВ мајсторима при санирању хаварија

· Враћање терена у првобитан положај након интервенција

· Кошење траве и растиња

· Сечење стабала и орезивање живих ограда

· Фарбање и кречење 

· Утовар и истовар отпадног материјала

· Рад на поправци саобраћајне сигнализације

· Чишћење и одржавање канализације

· Рад на цистерни

· Рад у зимској служби (посипање ризле и соли)

· Обавља остале послове по налогу директора и референта водовода и канализације

Б) ОДГОВОРНОСТ


-      За поверене послове одговара референту водовода и канализације.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· III степен стручне спреме

· Радно искуство 6 месеци

· Број извршиоца: 2

5. РЕФЕРЕНТ КОМУНАЛНЕ ДЕЛАТНОСТИ, ЗАШТИТЕ НА РАДУ, МАГАЦИОНЕР И РЕФЕРЕНТ ОДБРАНЕ 

А) ПОСЛОВИ И РАДНИ ЗАДАЦИ

· Организује рад и распоред радника на извршавању послова организационе јединице

· Одговоран је за стање чистоће улица, паркова, гробља и пијаце

· Организује рад на чишћењу улица, паркова, гробља и пијаце

· Одговоран је за квалитетно и благовремено извршење радова

· Води карнет књигу дневнице радинка

· Води рачуна да се радници придржавају прописа заштите на раду

· Ради све послове у вези заштите на раду у предузећу 

· Врши контролу забране пушења у предузећу

· Вођење евиденције залиха, материјала, горива и мазива, ситног инвентара на залихама и то по количини и вредности, улаз и излаз погребне опреме

· Књижење излазне документације материјала, а према документацији која је састављена приликом издавања материјала на утрошак

· Месечно усаглашавање стања материјалном књиговодству по количини са стањем у магацинској евиденцији

· Закључивање пословних картица на крају пословне године која усаглашене са главном евиденцијом 

· Обавља ревалоризацију залиха

· Обављање свих повремених послова и радних задатака према потреби а по налогу руководиоца 

· Вођење рачуна за тачност исказивања података и аналитичкој евиденцији која се води и тачно исказивање података у спецификацијама које се дају за састављање обрачуна

· Обавља све послове у вези одбране и заштите у предузећу

· Организује и обавља послове заштите на раду

· Обилази свакодневно радна места  и проверава да ли су обезбеђене мере заштите на раду

· Проверава исправност оруђа за рад са обавезним упутством за безбедан рад и њихово одржавање

· Упућује на распоређивање радника на радна места у складу са лекарском извештају о здравственом стању

· Обезбеђује исправност средстава и опреме личне заштите и њихово коришћење и даје упутства за одржавање на прописан начин

· Припрема оспособљавање радника за безбедан рад

· Обуставља рад када утврди непосредну опасност по живот или здравље радника

· Обавештава руководиоца службе односно директора о свим преузетим неопходним мерама

· Примењује прописе за побољшање услова рада на радном месту са повећаним ризиком

· Стара се о спровођењу ризика и заштите на раду у Предузећу

· Упозорава запослене за употребу средства за заштиту на раду како би допринео обезбеђивању живота и здравља 

· У случају сумње да је неко од радника под утицајем алкохола за време рада подвргава их алко-тесту

· Учествује у доношењу плана заштите на раду у Предузећу

· Обавља и друге послове везане за заштиту на раду запослених.

· Обавља и друге послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ


-      За поверене послове одговара директору.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· IV степен стручне спреме

· Радно искуство 2 године

· Број извршиоца: 1

6. РЕФЕРЕНТ НАБАВКЕ И ПРОДАЈЕ, НАПЛАТА ПОТРАЖИВАЊА, ОВЛАШЋЕНО ЛИЦЕ ЗА ПРУЖАЊЕ ПРВЕ ПОМОЋИ

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ:

· Вођење евиденције пореза на промет, ПДВ и друго

· Вођење и контрола о фискалним касама у складу са законом

· Тачно вођење евиденције материјала, горива, ситног инвентара, залиха, канцеларијског материјала и то по количини и вредност основних средстава

· Обавља послове у вези пласмана на тржишту

· Обавља послове посебних активности на проширењу тржишта

· Обавља комерцијално техничке послове

· Врши набавку добара

· Прима отпремнице и поруџбенице 

· Врши њихово архивирање и завођење

· Води комплетну документацију набавке и стара се о њој

· Обавља послове око ажурирања података испостављених рачуна и њихово плаћање

· Обавља контакте са добављачима и прибавља понуде

· Oчитавање и уписивање стања водомерља код привреде и грађанства

· Спроводи да се неуредне платише опомену а притом припреме за утуживање

· Прати план набавке за потрошни материјал и ХТЗ опрему

· Придржава се планских набавка и рокова набавке због хитности послова

· Врши и хитне набавке услед неких хаварија на водоводној, канализационој  мрежи

· Обавља све послове у вези наплате потраживања предузећа

· Врши ликвидацију утрошка горива и мазива и осталих енергената

· Присуствује на суђењима и вези предузећа

· Стара се о одржавању путничких возила у предузећу, гориво, мазиво, исправност, путни налози, регистрација и све друге послове у вези путничких возила

· Пружање прве помоћи угроженима на раду и запосленима у предузећу

       -     Обавља остале послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За исправно обављање поверених послова одговара директору.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· IV степен стручне спреме

· Радно искуство 2 године

· Број извршиоца: 1

7. КУРИР

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Разношење и подизање поште, копирање и разношење докумената за потребе предузећа

       -     Обавља остале послове по налогу директора у складу са својим могућностима

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За исправно обављење поверених послова и за свој рад одговара директору 

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· Основна школа без радног искуства

· Особа са инвалидитетом

· Број извршиоца: 1

8. РУКОВАОЦ  ЦРПНИМ  ПОСТРОЈЕЊЕМ  И  ПОСТРОЈЕЊЕМ ЗА ПРЕЧИШЋАВАЊЕ ВОДЕ,  ИНКАСАНТ

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Евидентира кориснике комуналних услуга

· Управља електричним и механичким командама на бунарима и резрвоару за пијаћу воду

· Контролише и поставља правилно хлорисање воде у резервоару

· Дежура-контролише круг резервоара и бунара

· У обавези су чувања пословне тајне у вези ГСМ и радио релејних команди на бунарима

· Учествује у свим пословима и радњама у вези водовода и канализације

· Води књиге евиденције о сменама и раду пумпи

· Одржава круг резервоара, бунара и црпне станице канализације

· Обилази и контролише свакодневно исправност уређаја на постројењима водовода и канализације

· Обезбеђује објекте водовода у смислу, физичко-техничког обезбеђења

· Ажурира нове евиденције

· Врши контролу водомера код грађана и привреде

· Очитава стање водомера 

· Уписује стање водомера

· Уписује рекламације корисника 

· Наплаћује комуналне услуге од грађана и привреде

· Предаје пазар на благајни 

· Обавља и друге послове које му наложи непосредни руководилац

· Наплата паркинг карте на обележеном месту за паркирање

· Обавља остале послове по налогу директора и референта водовода и канализације

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За исправно обављење поверених послова и за свој рад одговара рефренту водовода и канализације

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· III степен стручне спреме

· Радно искуство 6 месеци

· Број извршиоца: 4

9. РУКОВАОЦ  ЦРПНИМ  ПОСТРОЈЕЊЕМ  И  ПОСТРОЈЕЊЕМ ЗА ПРЕЧИШЋАВАЊЕ ВОДЕ,  ИНКАСАНТ, ВАТРОГАСНИ РЕФЕРЕНТ (ППЗ)

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Евидентира кориснике комуналних услуга

· Управља електричним и механичким командама на бунарима и резрвоару за пијаћу воду

· Контролише и поставља правилно хлорисање воде у резервоару

· Дежура-контролише круг резервоара и бунара

· У обавези су чувања пословне тајне у вези ГСМ и радио релејних команди на бунарима

· Учествује у свим пословима и радњама у вези водовода и канализације

· Води књиге евиденције о сменама и раду пумпи

· Одржава круг резервоара, бунара и црпне станице канализације

· Обилази и контролише свакодневно исправност уређаја на постројењима водовода и канализације

· Обезбеђује објекте водовода у смислу, физичко-техничког обезбеђења

· Ажурира нове евиденције

· Врши контролу водомера код грађана и привреде

· Очитава стање водомера 

· Уписује стање водомера

· Уписује рекламације корисника 

· Наплаћује комуналне услуге од грађана и привреде

· Предаје пазар на благајни 

· Обавља и друге послове које му наложи непосредни руководилац

· Наплата паркинг карте на обележеном месту за паркирање

· Обавља остале послове по налогу директора и референта водовода и канализације

Обавља све послове везане за Противпожарну заштиту у складу са прописима из ове области и предузима мере у циљу отклањања недостатака око спровођења  Противпожарне заштите усвим објектима  предузећа

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За исправно обављење поверених послова и за свој рад одговара рефренту водовода и канализације

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· IVстепен стручне спреме

· Радно искуство 6 месеци

· Број извршиоца: 1

10. ФИЗИЧКИ РАДНИК

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Чишћење уличних и других јавних површина метлом или специјалном машином

· Одлагање смећа у прописани суд 

· Пражњење корпи за отпатке 

· Сакупља смеће око корпи

· Скупља папире и остали отпад са зелених површина

· Рад и других послова по налогу пословође

· Ископ земље услед хаварије и припрема терена за санирање истих

· Ископ рака за сахрањивање

· Припрема малтера и материјала

· Помоћ КВ мајсторима при санирању хаварија

· Враћање терена у првобитан положај након интервенција

· Кошење траве и растиња

· Сечење стабала и орезивање живих ограда

· Фарбање и кречење 

· Утовар и истовар отпадног материјала

· Рад на поправци саобраћајне сигнализације

· Чишћење и одржавање канализације

· Рад на цистерни

· Рад у зимској служби (посипање ризле и соли)

· Обавља остале послове по налогу референта комуналне делатности

Б) ОДГОВОРНОСТ


-     За поверене послове одговара рефернту комуналне длатности.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

· Основна школа без радног искуствa

· Број извршиоца: 5

11.  ВОЗАЧ ТЕРЕТНОГ И ПУТНИЧКОГ ВОЗИЛА

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Управља теретним возилом од гараже до реона према дневном плану

· Управља напуњеним теретним возилом 

· Евидентира километражу-радне сате, води путне налоге 

· Доставља евиденцију о утрошку горива

· Врши услуге превоза и за трећа лица по отвореном путном налогу

· Пре поласка на терен прегледа возило, стара се о њему, утврђује стање мазива, гума а најмање 10 минута пре поласка ставља мотор у погон

· Обавља послове на текућем одржавању возила (прање, чишћење, подмазивање)

· По доласку са терена у случају видљивих недостатака обавештава о истом референта унутрашње контроле безбедности саобраћаја 

· Требује гориво, мазиво и слично

· Обавља све послове око поправке и одржавања возила у предузећу

· Управља моторним возилом у зимској служби опремљеним за зимско одржаваље путева (раоник за чишћење снега, епоха за посипање соли и ризле) и све друге послове у вези зимског одржавања возила и путева

· Задужују се свом потребном опремом за безбедност у саобраћају и одговорни су за њу

· Обавља остале послове по налогу директора и референта унутрашње контроле безбедности саобраћаја

Б) ОДГОВОРНОСТ


-      За поверене послове, за возило, одговара референту унутрашње контроле безбедности саобраћаја.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА


-     III степен КВ возач са положеним испитом возач Ц категорије.

· Радно искуство 6 месеци

              -     Број извршиоца: 1

12.  РУКОВАОЦ ГРАЂЕВИНСКИХ МАШИНА, РЕФЕРЕНТ ТЕХНИЧКЕ СЛУЖБЕ И УНУТРАШЊЕ КОНТРОЛЕ  БЕЗБЕДНОСТИ САОБРАЋАЈА

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Рукује грађевинском машином од гараже до реона према дневном плану

· Евидентира километражу-радне сате води путне налоге-радне налоге 

· Доставља евиденцију о утрошку горива

· Врши услуге-радове и за трећа лица по отвореном путном налогу

· Пре поласка на терен прегледа возило, стара се о њему, утврђује стање мазива, гума, управљачких склопова, хидрауличних и механичких склопова, а најмање 10 минута пре поласка ставља мотор у погон

· Обавља послове на текућем одржавању машине (прање, чишћење, подмазивање)

· По доласку са терена у случају видљивих недостатака обавештава о истом референта унутрашње контроле безбедности саобраћаја 

· Требује гориво, мазиво, резервне делове и слично

· Обавља све послове око поправке и одржавања машине у предузећу

· Рукује грађевинском машином у зимској служби, обавља све друге послове у вези зимског одржавања возила и путева

· Задужују се свом потребном опремом за безбедност у саобраћају и одговорни су за њу

· Врши преглед возила и машина пре употребе

· Обавља остале послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ

· За поверене послове, за возила и машине, одговара директору.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА


-     IV степен, возач са положеним испитом возач Ц категорије.

· Радно искуство 6 месеци

-        Број извршиоца: 1

13.  РЕФЕРЕНТ ФИНАНСИЈСКО-КОМЕРЦИЈАЛНЕ СЛУЖБЕ, ФАКТУРИСТА, РАЧУНОВОЂА, ОПЕРАТЕР НА РАЧУНАРУ

А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ

· Организација и руковођење свим финансијско рачуновдствених послова у Предузећу

· Настојање да се уговорене и законске обавезе према даваоцу услуга и повериоцу остваре

· Обезбеђује плаћање

· Настојање да се одржава ликвидност у пословању

· Да се неуредне неплатише опомену а потом припреме за утуживање

· Да се уредно у рачунару унесу подаци и поднесе на време периодични и завршни рачун

· Припрема неопходне податке за израду планова, програма и анализе, учествује у том раду

· Прати прописе и примењивање истих из области финансија

· Обавља обрачун пореза и доприноса

· Организује вођење књиговодства у складу са начелима уредности ажурно у међусобној повезаности

· Обавља и друге послове од интереса за Предузеће по налогу директора.

· Обавља комерцијално техничке послове

· Води комплетну документацију јавне набавке и стара се о њој

· Обавља послове око ажурирања података испостављених рачуна и њихово плаћање

· Обавља контакте са добављачима и прибавља понуде

· Рад на годишњем извештају за запослене на обрачуну М4

· Обавља обрачун појединачно за сваког запосленог уношењем података

· Попуњавање образаца за бруто зараде 

· Одговорност за примену прописа и нормативних аката при обрачуну зарада

· Обавља и друге послове из делокруга рада рачуноводствених послова по налогу руководиоца

· Уношење података корисника комуналних услуга и задужење корисника

· Припремање потребних Елабората за предузеће у виду извештаја, планова, месечних пресека

· Свакодневно ажурирање аналитике, потраживања од купаца, елементима који су битни за бржи и ефикасан рад

· Пружање потребних и тачних података у спецификацији која се даје за састављање обрачуна и завршног рачуна

· Контирање благајничке документације

· Контирање извода банака 

· Вођење евиденције пореза на промет, ПДВ и друго

· Учешће и помагање при изради финансијског извештаја

· Обавља и друге послове из делокруга рачуноводства, а по налогу руководиоца рачуноводства

· Пријем целокупне финансијске документације

· Обрада истих и ликвидација

· Вођење књиге улазних фактура 

· Предаја ликвидиране документације на даљу обраду 

· Одговорност за плаћање према повериоцима и обрачун камате

· Сачињавање посебне спецификације и извода потписане од стране комисије, достављање непосредном руководиоцу као прилог уз периодични обрачун односно завршни рачун

· Обавља све друге послове у вези са рачунарима

· Обавља остале послове по налогу директора

Б) ОДГОВОРНОСТ


-     За поверене послове одговара директору.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА


-    IV степен стручне спреме.

· Искуство 2 године у струци на сличним пословима.


·  Број извршиоца: 1

14. ДИПЛОМИРАНИ ИНЖЕЊЕР ЗА ОДРЖАВАЊЕ ЕЛЕКТРО ПОСТРОЈЕЊА

       А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ


- одржавање свих електро постројења, пумпи и друге опреме у процесу производње воде;     


- повезивање свих постројења пумпи и изворишта у један систем за даљинско праћење;     


- праћење технолошког процеса производње воде, који се састоји од даљинског управљања, командовања, контроле и сигнализације; 


- посредством компјутера прати технолошки процес производње и дистрибуцију воде; 


- прати потрошњу, анализира стање залиха воде у резервоарима и о томе обавештава директора предузећа; 


- ради на изради техничке документације из домена своје струке; 


- прати законске прописе из свог делокруга рада;


- пружа потребну стручну помоћ директору предузећа из домена своје струке; 


- пружа потребну стручну помоћ запосленима, тумачи техничку документацију и даје упутства и налоге за рад; 


- обавља у друге послове  и радне задатке у оквиру своје струче спреме и радног места као и послове по налогу директора предузећа; 

· за свој рад  непосредно је одговоран директору предузећа.

Б) ОДГОВОРНОСТ


-     За свој рад одговара директору Предузећа.

В) УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛА


-    VII степен стручне спреме.

· Радно искуство 1 година на сличним пословима

· Број извршиоца: 1

15. ДИПЛ. ЕКОЛОГ/БИОЛОГ НА ППОВ
А) ПОСЛОВИ И ЗАДАЦИ 
-Врши лабораторијску контролу квалитета отпадне воде, 
-Врши анализу воде у оквиру ППОВ од улаза до излива у реципијент. 
-Припрема потребне растворе за израду анализа.
 -Пере лабораторијско посуђе и правилно користи уређаје и опрему. 
-Анализе врши у лабораторији на погону а узорке узима на одређеним местима у линији воде и муља.

- Свакодневно контролише параметре и мерне величине које су битне за рад постројења.

Управља биолошким процесом у биоаерационом базену.

- Прави месечни извештај о реализацији плана узорковања.

- Врши мерења на спектрофотометру.

- Врши прорачуне измерених величина.

- Управља лабораторијском апотеком.

- Рукује лабораторијском опремом.

- Прави извештаје о испитивању воде у биоаерационом базену.

- Одлази производни погон и прикупља све потребне податке за свој рад.

- Прави микроскопске препарате.

- Ради све остале послове по налогу директора.

Б) ОДГОВОРНОСТ


-     За свој рад одговара директору Предузећа.

УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛА


-    VII степен стручне спреме – мастер. еколог или мастер. биолог
· Радно искуство 3 месеца на истим или сличним пословима

· Број извршиоца: 1
А) ДЕЖУРНИ РАДНИК НА   ППОВ
· Обавља свакодневне послове везано за процес прераде отпадне воде као и пресовања рециклираног муља на пресама за пресовање као завршног процеса на погону. 
· У току смене, испушта кондезат, као и трули муљ.
· Контролише притегнутост постоља пужних пумпи са спиралом
· У току дежурства у ноћним сменама чисти решетке и празни песколов 
Б) ОДГОВОРНОСТ


-     За свој рад одговара директору Предузећа.

УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛА


-    средња стручна спрема
· Радно искуство 3 месеца на истим или сличним пословима

· Број извршиоца: 4

ПРЕГЛЕД И НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА  ПО ГРУПАМА ПОСЛОВА

 СА ПОТРБНИМ БРОЈЕМ ИЗВРШИЛАЦ

	Ред. број
	Назив послова


	Број изврш.

	1
	Директор предузећа
	1

	2
	Секретар предузећа, руководилац опште кадровске службе, благајник
	1

	3
	Референт водовода и канализације, водоинсталатер и инкасант
	1

	4
	Водоинсталатер, инкасант, физички радник 
	2

	5
	Референт комуналне делатности, заштите на раду, магационер и референт одбране
	1

	6
	Референт набавке и продаје, наплата потраживања, овлашћено лице за пружање прве помоћи
	1

	7
	Курир (особа са ивалидитетом)
	1

	8
	Руковаоц црпним постројењем и постројењем за пречишћавање воде, инкасант 
	4

	9
	Руковаоц црпним постројењем и постројењем за пречишћавање воде, инкасант, ватрогасни референт (ППЗ)
	1

	10
	Физички радник 
	5

	11
	Возач теретног и путничког возила 
	1

	12
	Руковаоц грађевинских машина, референт техничке службе и унутрашње контроле безбедности саобраћаја 
	1

	13
	Референт финансијско-комерцијалне службе, фактуриста, рачуновођа, оператер на рачунару
	1

	14
	Дежурни на ППОВ
	3

	15
	Дипл. еколог/биолог на Постројењу за пречишћавање отпадних вода


	1

	16
	Дипломирани инжењер за одржавање електро постројења
	1

	
	Члан 12.


Доношењем овог правилника о унутрашњој организацији и систематизацији послова и задатака радних места у Јавном комуналном предузећу ''Рача'' из Раче , престаје да важи систематизација радних места од 08.12.2011. године заведена под бројем  498.
ЈКП „РАЧА“, РАЧА
Дана: 28.01.2021
Број: 27
  Дејан Вељковић, директор
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	Дејан Вељковић








