PRAVILNIK

O ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJI ,.LUKA BAR“AD

Bar, februara 2019. godine




Na osnovu ¢lana 45 i 65 Statuta «Luka Bar» AD, a na predlog Izvrnog Direktora, Odbor
direktora “Luka Bar” AD, na 194. sjednici odrZanoj dana 28.2.2019.godine, donio je

PRAVILNIK

O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLJI “LUKA BAR” AD

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija “Luka Bar” AD (u daljem tekstu: Drustvo) i
sistematizacija radnih mjesta.

Clan 2

Elementi organizacije i sistematizacije Drugtva su:
* organizaciona struktura Drustva, sa grafickim prikazom svih
organizacionih cjelina (makro-$emom),
® definisanje i opis poslova veéih organizacionih jedinica,
sistematizacija radnih mjesta (mikro-Sema),

* opisi poslova za svako radno mjesto, po organizacionim jedinicama
Drustva

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA DRUSTVA
Clan 3

Pod organizacionim jedinicama Drustva podrazumijevaju se cjeline u kojima su poslovi i
radni zadaci grupisani po njihovoj vrsti i srodnosti.

Clan 4

Poslovi i zadaci iz djelatnosti Drustva organizuju se u okviru sljede¢ih organizacionih
jedinica:




Sektor za razvoj

Sektor lu¢ko-transportnih poslova

Sektor finansijsko-raunovodstvenih poslova
Sektor komercijale

Sektor administracije

Sektor informatike

Clan 5

Sektor za razvoj obavlja sljedeée poslove: upravljanje projektima i investicijama, izrada
i implementacija dugoroénih i kratkoroénih planova investicija, poslovnih i razvojnih
planova i strategija Drustva ili pojedinih njegovih segmenata ili funkcija, istrazivanje,
pracenje razvoja, projektovanje i i unaprjedenje tehnologija pretovara, razvoj i
permanentno unaprjedenje sistema menadZmenta kvalitetom i sistema menadZmenta
zastitom Zivotne sredine, pracenje i primjena propisa, izrada planova, elaborata i analiza,
predlaganje rjeSenja za izbor tehnologija, standarda i preventivnih i korektivnih mjera i
odnosi sa nadleznim organima u oblasti zadtite Zivotne sredine, analiza medunarodnih
programa finansijske podrike i iniciranje postupka pripreme projekata, utvrdivanje
projektnih predloga za ;kandidovanje u okviru medunarodnih programa saradnje,
aktivnosti na realizaciji projektnih aktivnosti, komunikacija sa aktuelnim i potencijalnim
projekt-partnerima Drustva u domenu medunarodnih projekata i komunikacija sa
drZavnim organima i drugim akterima nadleznim za realizaciju i reviziju medunarodnih
projekata, komunikacija sa aktuelnim j potencijalnim korisnicima Slobodne ZOne,
pripremanje ugovora sa korisnicima, komunikacija sa drzavnim organima nadleZnim za
rad i poslovanje slobodnih zona analiza tr¥ista u domenu slobodnih zona, aktivnosti na
stvaranju prostornih, pravnih i drugih uslova za optimalno kori3¢enje potencijala
Slobodne zone, u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama Drustva itd..

U Sektoru za razvoj formiraju se sljedece organizacione jedinice:

® Poslovi razvoja,
* Poslovi upravljanja prostorom,
* Poslovi upravljanja medunarodnim projektima

Clan 6

Sektor za lufko-transportne poslove obavlja sljede¢e poslove: operativna priprema,
utovar, istovar, pretovar i skladiStenje roba preko Iugkih terminala, upravljanje
eksploatacijom i odrZavanjem sredstava lutke vertikalne j horizontalne mehanizacije,
tehnolodka priprema, poslovi odrZavanje objekata ludke infrastrukture j lucke
suprastrukture, primjena ugovora, Tarife i drugih propisa, iznalaZenje, u saradnji sa
korisnicima usluga, rjeSenja u cilju optimizacije pruZanja luckih usluga, zastita na radu,
primjena sistema menad¥menta kvalitetom, stalna komunikaciju sa korisnicima uluga,
carinskim i ostalim organima u cilju podizanja nivoa i kvaliteta pruzanja luckih usluga,
primjena i unaprjedenje sistema menadZmenta kvalitetom itd.




U Sektoru za lu€ko-transportne poslove formiraju se sljedeée organizacione cjeline:
1. RADNA JEDINICA OPERATIVE

¢ Operativna priprema
*QOdjeljenje LTR-a
*Odjeljenje Zeljeznice
*QOdjeljenje pomo¢nih djelatnosti
¢ Terminal Volujica
*Odjeljenje Silosa za Zitarice
® Terminal za skladiStenje tereta i prevoz putnika
*Odjeljenje Hladnjade
*QOdjeljenje Restorana
¢ Terminal za RO-Ro terete

2. RADNA JEDINICA TEHNIKE

Poslovi mehanizacije

Poslovi tehnoloske pripreme
Poslovi odrzavanja mehanizacije
Poslovi odrzavanja infrastrukture

Clan 7

Sektor finansijsko-ra¢unovodstvenih poslova obavlja sliede¢e poslove: a)
izvjeStavanje (izrada kvartalnih i godisnjih finansijskih iskaza u skladu sa Zakonom o
ratunovodstvu i MRS/MSFI za mati€no Drustvo i zavisna drudtva; objedinjavanje
pojedinagnih izvjeStaja sektora o rezultatima rada tekuée godine i izrada Izvjestaja o
menadZmentu na nivou Drustva i konsolidovanom nivou; objedinjavanje pojedina¢nih
izvjestaja sektora o planiranom obimu rada naredne godine i izrada Biznis plana; dnevno,
nedeljno i mjesedno izvjestavanje o stanju sredstava na tekuéim, deviznim i orodenim
sredstvima, potraZivanjima od kupaca i dospjelim obavezama za potrebe Izvrinog
direktora i menadZmenta; mjese¢no i po potrebi izvjeStavanje Odbora direktora o
rezultatima poslovanja prethodnog mjeseca sa planom za naredni mjesec; izrada Poreskog
bilansa i obracuna poreza na dobit; IOPPD -izrada Izvjeitaja o obradunatim i placenim
porezima i doprinosima (do 15-og u mjesecu za prethodni mjesec); PR-PDV-2 — izrada
Mjeseéne prijave za obradun poreza na dodatu vrijednost (do 15-og u mjesecu za
prethodni mjesec);b) finansijski poslovi (realizacija plasmana i pribavljanje sredstava,
kontrola i realizacija finansijskih transakcija, uskladivanje duzni¢ko povijerilakih odnosa
putem kompenzacionih poslova, kontrola naplate potraZivanja i plaéanja obaveza po
valuti dospje¢a, obratun zarada i naknada zaposlenih, kontrola naplate stambenih kredita,
unos i kontrola podataka za obratun i isplatu bolovanja u skladu sa Zakonom, kartoteka
zaposlenih o zaradama radi ostvarivanja prava na penziju i izrada M4-Obrasca; kontrola
stepena realizacije potpisanih ugovora, blagajnitko poslovanje u skladu sa Odlukom o
blagajnickom maksimumu; ¢) radunovodstve (vodjenje  poslovnih knjiga (dnevnik,




glavnu knjigu, pomoéne knjige) za mati¢no drustvo i zavisna drustva, u skladu sa
ugovornim odnosima; kontrola ispravnosti dokumentacije i vracanje nepotpune
dokumentacije na doradu, kontiranje i knjiZenje primljene dokumentacije i
usaglaSavanje konta za koje se vodi posebna analitika, knjiZenja na analiti¢kim kontima u
skladu sa MRS i Zakonom o ratunovodstvu, kompletiranje dokumentacije radi naplate
potrazivanja sudskim putem, stanje i promjene na zalihama materijala, rezervnih djelova i
inventara i usaglaSavanje stanja zaliha sa raCunopolaga¢ima; vodenje knjige osnovnih
sredstava i usagladavanje stanja osnovnih sredstava sa raunopolaga¢ima;
uskladivanje analitikih Kartica sa glavnom knjigom, aktivnosti na pripremi godi3njih
popisa imovine do njihove finalizacije, knjiZenje rezultata popisa u poslovnim knjigama
(vanredni ili godisnji), dostavljanje Izvjestaja internim i eksternim korisnicima u skladu
sa internim i zakonskim aktima; arhiviranje i ¢uvanje knjigovodstvene dokumentacije u
skladu sa Zakonom i Pravilnikom o ra¢unovodstvu; d) plan i analiza (analiza poslovanja,
kontrola i izvjestavanje o ostvarenju Biznis plana, analiza i unapredenje u procedurama
vezanim za proces planiranja i kontrole, priprema statisti¢kih podataka od znadaja za
Drustvo i dostavljanje istih eksternim institucijama, razvijanje sistema planiranja i
kontrole poslovanja; e) finansijsko upravljanje i kontrola (implementacija sistema i
dalji razvoj procedura finansijskog upravljanja i kontrola, poslovi koji obezbjeduju
kvalitet pridrzavajuéi se poslovne politike, procedura kvaliteta, vaZe¢ih propisa, zakona i
dobre prakse u radu, razvoj i primjena sistema menadmenta kvalitetom).

U Sektoru finansijsko-radunovodstvenih poslova formiraju se sljedece organizacione
jedinice:
Sluzba za finansijske poslove
® Sluzba za ra¢unovodstvene poslove
® Sluzba plana i analize

Clan 8

Sektor komercijale obavlja sljedeée poslove: izrada ponuda, pripremanje i zakljugivanje
ugovora sa komitentima, u skladu sa Tarifama i usvojenim procedurama Sistema kvaliteta,
prijem najava brodova, izrada, kovertiranje, adresiranje i dostavljanje faktura na ime
izvrSenih usluga komitentima, prijem i rjesavanje reklamacija od strane komitenata,
izrada tarifa usluga i naknada u medunarodnom prometu roba, usaglaSavanje stanja
potraZivanja i obaveza, pravljenje i kontrola sprovodenja kompenzacija, cesija, asignacija
i protokola o naplati potrazivanja, izrada izvjestaja o potraZivanjima i obavezama,
koordinacija i kontakt sa poslovnim partnerima, kupcima i dobavljagima u cilju kontrole,
pracenja i naplate potrazivanja, kao i plaéanja obaveza, poslovi marketinga, odnosa sa
javnodéu i promocije, elektronskog marketinga i istrazivanja trZista kroz utvrdivanje
ukupne privredne aktivnosti gravitacionog podru&ja, koli¢ina roba, vrsta proizvoda,
koli¢ina uvoza/izvoza, pravaca uvoza/izvoza, istraZivanja cijena usluga konkurentskih
luka i pradenje marketingkih aktivnosti i strategija trZi¥nog nastupa konkurencije,
istraZivanje cijena usluga pomorskih, drumskih i Zeljeznickih transportnih preduzeéa u
zemlji i inostranstvu, pracenje i osmisljavanje lu¢kog i ukupnog trasportnog poslovanja u
cilju najkvalitetnijeg marketinskog pozicioniranja ,,Luke Bar®, primjena, organizovanje i
planiranje komunikacije sa cilinim grupama i partnerima, predstavljanje na ciljnim




trZiStima, poslovi pogonskog knjigovodstva: obratun uginaka i obragun i knjiZzenje
troSkova, poslovi nabavke rezervnih djelova, potrosnog materijala, opreme, osnovnih
sredstava, goriva i maziva, zastitne opreme, sitnog inventara, pripremanije i sprovodenje
tenderskih procedura, razvoj sistema menadZmenta kvalitetom, predstavni$tvo u
Beogradu itd.

U Sektoru komercijale formiraju se sljedece organizacione jedinice:

* Radna jedinica Prodaja i naplata potraZivanja
*Sluzba prodaje
*Sluzba naplate
® Sluzba marketinga
* ZOK “Luka Bar”
* Sluzba pogonskog knjigovodstva
Sluzba nabavke
Predstavnistvo Beograd

Clan 9

Sektor administracije obavlja sliede¢e poslove: zastupanje Drustva pred sudovima i
drugim nadleZnim organima u parniénim, izvr$nim, vanparniénim, upravnim, prekr$ajnim
i krivi¢nim postupcima, postupanje po nalozima za utuZenje, prikupljanje
dokumentacije i dokaza po predmetima pravnog zastupanja, pripremanje i podnosenje
tuzbi, predloga za izvrenje na osnovu izvrne i vjerodostojne isprave, pravnih ljekova i
drugih podnesaka u sudskim i drugim postupcima, imovinsko-pravni poslovi i
imovinsko-pravna zastita Drugtva, vrSenje normativne djelatnosti (predlaganje postupka
za donosenje normativnih akata i njihovih izmjena i dopuna, pripremanje i izrada opstih i
pojedinaénih akata), praéenje zakonskih i podzakonskih propisa i predlaganje
uskladivanja interne regulative sa izmjenama istih, poslovi vezani za sprovodenje
disciplinskog postupka, shodno ovlaséenju disciplinskog organa DruStva, pradenje i
primjena propisa iz oblasti radnih odnosa, penzijskog i invalidskog osiguranja, priprema i
izrada ugovora o radu, aneksa, rjeSenja, odluka, potvrda i drugih akata iz oblasti radnih
odnosa, vodenje svih vrsta kadrovskih evidencija, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih
na penzijsko i invalidsko osiguranje i dostavljanje poreskim organima, poslovi
menadZmenta ljudskim resursima (analiza radnih mjesta, planiranje, regrutovanje,
selekcija i obuka kadrova, upravljanje procesom napustanja organizacije, nagradivanje,
motivisanje itd.), izvjeitavanje u oblasti kadrova, predlaganje kadrovske politike, opsti
poslovi (prijem i otprema poste, arhiva, kurirska sluzba i dr.), poslovi odrzavanja zelenih
povrsina i istoée itd.

U Sektoru administracije formiraju se sljedece organizacione jedinice:
¢ Pravna sluzba

® SluZzba ljudskih resursa
* SluZba opstih i zajedni¢kih poslova




Clan 10

Sektor |informatike obavlja sljedeée poslove: odrzavanje i razvoj informacionog sistema
Drustva, odrzavanje i razvoj aplikativnog softvera, izrada, razvoj i administracija baze
podataka, izrada programa razvoja informacionih sistema, kreiranje i odrZavanje internet
prezentacije i internog lutkog portala, odrzavanje serverske infrastrukture i sistemskog
softvera, odrZavanje radnih stanica i periferne opreme, odrzavanje i razvoj radunarske
mreZe, tehnicka podrika u odrzavanju video nadzora, uskladivanje i razvoj informacionih
sistema sa odgovarajuéim podsistemima u okruZenju, izrada izvjestaja za potrebe organa i
organizacionih jedinica Drustva, izrada i realizacija projektnih zadataka, pradenje i
primjena novih dostignuéa iz oblasti informacionih tehnologija itd.

U Sektoru informatike formiraju se sljedece organizacione jedinice:

® Sluzba za softversku podriku
® SluZzba za odrzavanje hardvera i ratunarske mreze

Clan 11

Kabinet Izvr$nog Direktora formira se kao posebna organizaciona jedinica koja obavlja
administrativne i tehni¢ke poslove, poslove pripreme i obrade dokumentacije za Izvrinog
Direktora, kao i poslove protokola i odnosa sa javnoséu,

II SISTEMATIZACIJA I OPIS RADNIH MJESTA
Clan 12

Sistematizacija (mikro-$ema) radnih mjesta sadri:
naziv radnih mjesta,

potreban broj izvrilaca,
potreban nivo kvalifikacije,
koeficijent zarade.

Clan 13

Pod radnim mjestima podrazumijeva se skup poslova koje obavlja jedan ili vige
zaposlenih odgovarajuéih struénih i drugih radnih sposobnosti.

Radna mjesta utvrduju se u zavisnosti od sloZenosti, odgovornosti i uslova rada pod
kojima se obavljaju.

Broj radnih mjesta utvrduje se prema usvojenim planovima rada i razvoja Drustva.

Potrebno radno iskustvo, kao poseban uslov, pod kojim se podrazumijeva vrijeme




provedeno u radnom odnosu u odredenom nivou kvalifikacije, odnosno nivou
obrazovanja i zanimanja, utvrduje se zavisno od vrste, sloZenosti i odgovornosti posla, u
trajanju od najmanje 6 mjeseci, za najmanje sloZene poslove, a najvise 5 godina za
zaposlene sa posebnim ovla¥¢enjima i odgovornostima.

Clan 14

Uslov vrste obrazovanja utvrduje se kao nivo-podnivo kvalifikacija i zanimanje, odnosno
smjer ili struka, a koji odgovaraju vrsti i prirodi radnih mjesta i njihovoj sloZenosti.

Potreban nivo kvalifikacije i zanimanje utvrduje se prema stvarnim potrebama za sva
radna mjesta kako bi se predvideni poslovi optimalno i efikasno obavljali.

Clan 15

Opis poslova za odredeno radno mjesto sadrzi:
* potreban nivo kvalifikacije i zanimanje,
® posebne uslove koje zaposleni mora ispunjavati za odredena radna
mjesta.
broj izvrsilaca,
opis poslova za dato radno mjesto,
opis odgovornosti.

Opis poslova radnog mjesta se utvrduje za svako radno mjesto i obuhvata skup aktivnosti,
taksativno nabrojanih, koje je zaposleni duzan da blagovremeno, kvalitetno i struéno
obavlja, samostalno ili timski.

Pod posebnim uslovima podrazumijevaju se: potreban nivo kvalifikacije, zanimanje,
potrebno radno iskustvo, potrebne radne sposobnosti u vidu specijalnosti (znanje stranog
jezika, poznavanje rada na radunaru, poloZen stru&ni ispit iz odredene oblasti i sl.), donja i
gornja granica starosti za obavljanje odredenih poslova, probni rad, prethodna provjera
radnih sposobnosti, zdravstvena i psiho-fizitka sposobnost i sl.

IV RADNA MJESTA SA  POSEBNIM OVLASCENJIMA I
ODGOVORNOSTIMA
Clan 16

U Drustvu posebna ovlas¢enja i odgovornosti imaju Izvrsni direktor i Sekretar Drustva, u
skladu sa zakonom i Statutom Drustva.

Radna mjesta sa posebnim ovlad¢enjima i odgovornostima su i Pomoénik Izvr$nog
direktora i Direktor sektora, u okviru svojih poslova i nadleZnosti.




V  PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17
Izmjene i dopune ovog pravilnika vrse se po postupku za njegovo donosenje.

Clan 18
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta (sa opisima poslova) od juna 2014. godine, kao i sve
izmjene organizacije i sistematizacije na makro i mikro-nivou izvr8ene do dana stupanja
na snagu ovog pravilnika.

Clan 19

Ovaj pravilnik stupa na snagu 1.4.2019. godine.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA
»LUKA BAR* AD




IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA

O ORGANIZACLII | SISTEMATIZACIJI »LUKA BAR“ AD

Bar, marta 2019, godine




Na osnovu ¢lana 45 i 65 Statuta «Luka Bar» AD, a na predlog Izvrinog Direktora, Odbor
direktora “Luka Bar” AD, na 195. sjednici odrZanoj dana 26.3. 2019. godine, donio je

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O ORGANIZACLIT 1 SISTEMATIZACIJI “LUKA BAR” AD

Clan 1

U €l. 4 Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji “Luka Bar” AD od 28.2.2019. godine poslije

alineje “Sektor informatike” dodaje se nova alineja “Sektor bezbjednosti”.

Clan 2

Poslije &1. 10 dodaje se novi &lan 10 a) koji glasi:

“Sektor bezbjednosti obavlja sljedeée poslove: Primjenu Plana bezbjednosne zastite
luke koja ukljuéuje kontrolu i evidenciju ulaska i izlaska lica j vozila u Luku/Slobodnu
zonu, fizi¢ko obezbjedenje obavezno §tidenih luckih objekata, infrastrukture ; prostora,
staranje o redu i miru u Luci, funkcionisanje, odrZavanje i unaprjedenje mjera i tehnike
video- nadzora, mjere preventive i zastite od poZara, u¢esée u izradi normativnih akata
vezanih za poslove Sektora, koordinirano sprovodenje mjera bezbjedonosne zastite sa
licem odgovornim za bezbjednosnu  zastitu luke, izvjeStavanje o stanju  fizitkog
obezbjedenja, zastite i SpaSavanja, obuka zaposlenih za poslove iz djelatnosti Sektora,
odnosi sa drZavnim organima, funkcije i djelatnosti u domenu obezbjedivanja unutrasnjeg
reda u Slobodnoj zoni, ukljuéujuéi rezim ulaska i izlaska j obezbjedenje uslova za nesmetano

vrienje carinskog, inspekcijskog i drugog nadzora, shodno ¢l. 16 Zakona o slobodnim zonama j

odredbama Optih uslova obavljanja djelatnosti u Slobodnoj zoni Bar itd,

U Sektoru bezbjednosti formiraju se sljedece organizacione jedinice:

® Sluzba obezbjedenja i video-nadzora
® SluZba zaitite i spaSavanja”




Clan 3.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu 1.4.2019. godine.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA




IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA

O ORGANIZACIIT 1 SISTEMATIZACIJI ,LUKA BAR“ AD

Bar, juna 2020. godine




Na osnovu ¢lana 45 i 65 Statuta «Luka Bar» AD i ¢lana 21 Poslovnika o radu Odbora
direktora, a na predlog Izvrinog Direktora, Odbor direktora “Luka Bar” AD donio je dana
3.6.2020. godine

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O ORGANIZACLII I SISTEMATIZACLJT “LUKA BAR” AD

Clan 1

U ¢€lan 6 stav 1 Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji “Luka Bar” AD od 28.2.2019. godine
poslije rije¢i: “poslovi odrZavanja objekata luke infrastrukture i lugke suprastrukture” dodaju se

rijeci: “poslovi realizacije ugovora o pruZanju logisti¢kih usluga,”.

U ¢lanu 6 stav 2 tacka 1 poslije alineje “Terminal za RO-Ro terete” dodaje se alineja

“Poslovi realizacije ugovora o pruzanju logisti¢kih usluga.

Clan 2

Ove izmjene i dopune stupaju na snagu osam dana nakon objavljivanja na oglasnoj tabli
Drustva.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA

»LUKA BAR% AD




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (MIKRO-SEMA)

/ precisceni tekst/
IZVRSNI DIREKTOR

R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
Izvrsni direktor VII-1 1 24,00
2. Pomoc¢nik ID VII-1 2 20,00
Savjetnik ID VII-1 1 19,00
ODBOR DIREKTORA
1. Interni revizor VII-1 1 14,00
2. Savjetnik VII-1 1 14,00
SEKRETAR DRUSTVA
Sekretar AD VII-1 1 21,00
2. Poslovni sekretar Iv-1 1 5,14

KABINET IZVRSNOG DIREKTORA

R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
1. Sef kabineta VII-1 1 12,00
2. Poslovni sekretar VII-1 1 7,85
3. PR VII-1 1 10,00
4, Menadzer sistema kvaliteta VII-1 1 14,00
5. Oficir bezbjednosti VII-1 1 14,00
6. Sluzbenik za javne VII-1 1 14,00
nabavke
7. Referent za poslove javnih VI/VII-1 2 7,85
nabavki




Kafe kuvarica 111 3,90
Vozac Iv-1 2 5,00
SEKTOR LUCKO-TRANSPORTNIH POSLOVA
R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
1. Direktor Sektora VII-1 1 19,00
2. Savjetnik Dir. Sektora VI/VII-1 2 14,00
3. InZenjer zastite na radu VII-1 1 10,00
4, Prevodilac VII-1 1 7,85
5. Ref. za anal.rad.dok. VII-1 1 9,00
6. Poslovni sekretar VI 1 7,32
7. Administrativni referent VII-1 1 7,85
8. Admin. ref. - arhivar Iv-1 1 5,14
0. Vozac Iv-1 1 5,00
10. Higijenicarka I-2 2 3,50
RADNA JEDINICA OPERATIVE
1. Pomo¢nik  Direktora za VII-1 2 14,00
operativu
2. Glavni tehnolog za VII-1 1 11,00
skladistenje proizvoda
biljnog i  Zivotinjskog
porijekla
Operativna priprema
1. Rukovodilac Operativne VII-1 1 11,00
pripreme
Glavni planer VII-1 1 9,00
Planer VI 4 7,50
Referent za prijem Iv-1 2 4,65

dispozicija




5. Glavni tehnolog za pretovar VII-1 1 10,30
tereta
6. Tehnolog za pretovar VII-1 2 9,30
tereta
Odjeljenje LTR-a
1. Sef odjeljenja Iv-1 1 6,00
2. Brigadir III / V-1 4,60
3. Vinéman I1I 2 4,01
4, PK LTR II 17 3,64
5. KV LTR III 25 3,91
Odjeljenje zeljeznice
1. Sef odjeljenja VII-1 1 9,00
2. Disponent vagona Iv-1 3 4,65
Odjeljenje pomoc¢nih djelatnosti
1. Sef odjeljenja VII-1 1 10,00
2. Poslovoda parkinga Iv-1 1 6,00
3. Dispecer Iv-1 8 5,55
4, Vagar Iv-1 3 5,55
Terminal Volujica
1. Rukovodilac terminala VI/VII-1 1 11,00
2. Sef smjene VI/VII-1 2 9,00
3. Sef skladiéta na B materiji Y 1 6,95
4, Sef skladiéta na te¢nim V-2 1 6,20
teretima
5. Organizator rada Iv-1 14 5,55
Odjeljenje silosa za Zitarice
1. Sef odjeljenja VII-1 1 10,00
2. Sef smjene VI 2 7,00
3. Laborant Iv-1 2 4,65
4, Ruk. komandne table Iv-1 7 4,65
5. LTR II 1 3,85




Terminal za skladistenje tereta i prevoz putnika

Rukovodilac terminala VII-1 1 11,00
2. Sef smjene VII-1 9,00
Organizator rada Iv-1 6 5,55
Odjeljenje Hladnjace
1. Sef odjeljenja VII-1 9,00
2. Organizator rada Iv-1 5,55
Frigomaticar 111 6 4,65
Odjeljenje Restorana
1. Poslovoda V-1 1 4,65
2. Ref.za evidenciju hrane III 1 4,00
3. Kuvar IT1 3 4,00
4, Kafe kuvarica IT1 1 3,90
Terminal za Ro-Ro terete
1. Rukovodilac VII-1 1 11,00
2. Sef smjene VII-1 4 9,50
3. Kontrolor-organizator rada VII-1 8 8,80
4, Organizator rada-kontrolor Iv-1 4 6,00
Poslovi realizacije ugovora o pruzanju logistickih usluga
1. Rukovodilac Poslova VI/VII-1 1 10,20
2. Sef smjene VIVII-1 8,20
3. InZzenjer zastite na radu VII-1 1 10,00
4. Glavni administrativni
eferent VI/VII-1 1 8,85
5. Kontrolor VIVI 4 7,80




RADNA JEDINICA TEHNIKE

1. Pomoc¢nik  direktora za VII-1 2 14,00
tehniku
Poslovi mehanizacije
1. Sef poslova Y 6,95
2. Poslovoda V-1 4 6,00
3. Ruk. lu¢. mehanizacije 111 65 4,60
4, Perac III 2 4,00
Poslovi tehnoloske pripreme
Rukovodilac poslova VII-1 1 11,00
InZenjer pripreme VII-1 8,00
Skladistar alata 111 2 4,00
Poslovi odrzavanja mehanizacije
1. Rukovodilac poslova VII-1 1 11,00
2. InZenjer odrzavanja vV 1 6,95
3. Predradnik IV-1/1V-2 3 5,10
4, Odrzavalac 111 18 4,60
Poslovi odrzavanja infrastrukture
1. Rukovodilac poslova VII-1 1 11,00
2. InZenjer odrzavanja VII-1 1 8,00
3. Predradnik Iv-1 1 5,10
4. Odrzavalac III 4 4,60
5 Pomocni radnik II 1 3,85




SEKTOR ZA RAZVO]

R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. | Broj izvrs. Koeficijent
Direktor Sektora VII-1 1 19,00

2. Glavni lucki arhitekta VII-1 1 14,00
Poslovni sekretar VI 1 7,32

Poslovi razvoja

1. Rukovodilac Poslova VII-1 1 14,00
razvoja

2. Glavni inZenjer za VII-1 1 12,80
investicije [ razvoj
tehnologija

3. InZenjer za investicije iz VII-1 1 8,00
oblasti masinstva

4, InZenjer za investicije iz VII-1 1 7,85
oblasti gradevinarstva

5. Glavni inZenjer  zastite VII-1 1 8,50
Zivotne sredine

6. Referent zastite Zivotne VII-1 1 7,85
sredine

7. Nadzorni  inZenjer na VII-1 1 7,85
kamenolomu Voluijica

Poslovi upravljanja prostorom

1. Rukovodilac Poslova VII-1 1 13,00
upravljanja prostorom

2. Referent za komercijalno - VI 1 7,32
marketinske poslove

3. Prevodilac VII-1 1 7,85




Poslovi upravljanja medunarodnim projektima

1. Rukovodilac Poslova VII-1 1 13,00
upravljanja medunarodnim
projektima
2. Referent za rad na VII-1 2 7,85
medunarodnim projektima
SEKTOR KOMERCIJALE
R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
1. Direktor Sektora VII-1 1 19,00
2. Pomoc¢nik Dir.Sektora VII-1 1 14,00
3. Posl. sekretar-operater Iv-1 1 6,00
4, Vozac sluzbenog vozila V-1 1 5,00
5. Savjetnik Dir. Sektora VII-1 1 14,00
RJ Prodaja usluga i naplata potrazivanja
1. Rukovodilac VII-1 1 12,00
Sluzba prodaje
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Komercijalista-fakturista VII-1 1 7,85
3. Komercijalista-fakturista VI 2 7,32
4, Prevodilac VII-1 1 7,85
Sluzba naplate potraZivanja
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Ref.za naplatu potraziv. VII-1 2 7,85
Sluzba marketinga
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Referent za elektronski VII-1 1 7,85
marketing
3. Referent za PR i digitalni VII-1 1 7,85




marketing

4, Referent za istraz. trzista VII-1 1 7,85
ZOK Luka Bar
1. Trener VII-1 1 8,00
2. Kondicioni trener VI 1 7,32
3. Trener mladih selekcija VI 1 7,32
4, Sekretar kluba VI 1 7,32
Sluzba pogonskog knjigovodstva
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Ref. za obracun ucinaka VII-1 1 7,85
3. Ref. obrac. i knjiz.trosk. VII-1 1 7,85
Sluzba nabavke
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Referent za nabavku VII-1 1 7,85
3. Referent za nabavku VI 1 7,00
4, Magacioner Iv-1 2 5,70
Predstavnistvo Beograd
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Poslovni sekretar VII-1 1 7,85
3. Referent za istraz.trzista VII-1 1 7,85
SEKTOR FINANSIISKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
1. Direktor Sektora VII-1 1 19,00
2. Pomoc¢nik Dir. Sektora VII-1 1 14,00
Posl. sekretar i referent VI 1 7,00
osiguranja
Sluzba za finansijske poslove
1. Rukovodilac VII-1 1 10,00
2. Referent za blagajnicko Iv-1 1 6,00




poslovanje

3. Referent za blagajnu i Iv-1 1 6,00
putne naloge

4, Referent za obracun VII-1 1 7,85
zarada

5. Referent za berzanske i VII-1 1 7,85
stambene poslove

Sluzba za racunovodstvene poslove

1. Rukovodilac VII-1 1 12,00

2. Referent glavne knijige i VII-1 1 10,00
oshovnih sredstava
Referent knjigovodstva VII-1 3 7,85

4, Referent glavne knjige i VI/VII-1 1 7,00
materijalnog knjigovodstva

Sluzba plana i analize

1. Rukovodilac VII-1 10,00

2. Referent plana i analize VII-1 2 7,85

SEKTOR ADMINISTRACIJE

R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
Direktor Sektora VII-1 1 19,00

2. Pomoc¢nik direktora VII-1 1 14,00
Sektora

3. Poslovni sekretar-operater Iv-1 1 5,00

Pravna sluzba

1. Rukovodilac VII-1 1 12,00

2. Samostalni referent za VII-1 1 10,00
zastupanje

3. Referent za zastupanje VII-1 1 7,85




4, Samostalni referent za VII-1 1 9,00
imovinsko-pravne poslove
5. Referent za normativnu VII-1 1 7,85
djelatnost
Sluzba ljudskih resursa
1. Rukovodilac VII-1 1 12,00
2. Samostalni referent za VII-1 1 10,00
ljudske resurse
3. Referent za ljudske resurse VII-1 1 7,85
Sluzba opstih i zajednickih poslova
1. Rukovodilac VII-1 12,00
2. Referent za opste poslove VII-1 2 7,85
3. Referent za arhivske VII-1 1 7,85
poslove
4. Kurir 111 2 3,91
5. Arhivar Iv-1 1 4,70
6. Portir 111 2 4,49
7. Domar I1I 1 4,08
8. Higijenicarka I-2 3 3,50
9. Poslovoda odrzavanja VII-1 1 7,85
zelenih povrsSina
10. Radnik na odrzavanju Iv-1 1 5,52
zelenih povrsina IV
11. Radnik na odrzavanju 111 2 4,00
zelenih povrsina III
SEKTOR INFORMATIKE
R.br. | Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
Direktor Sektora VII-1 1 19,00
2. Pomoc¢nik direktora
VII-1 1 14,00

Sektora




Poslovni sekretar-arhivar Iv-1 1 5,14
4, Help desk operator \" 1 6,25
Sluzba za softversku podrsku
1. Rukovodilac VII-1 1 12,00
2. Glavni projektant
o VII-1 1 12,00
aplikativnog softvera
3. Administrator baze
VII-1 1 10,00
podataka
4, Projektant aplikativnog
VII-1 2 10,00
softvera
Programer VII-1 1 9,00
6. Web dizajner, specijalista
za multimediju i sistemsku
. VI 1 7,32
podrsku
Sluzba za odrzavanje hardvera i raCunarske mreze
1. Rukovodilac VII-1 1 12,00
2 Glavni sistem inZenjer VII-1 1 10,00
3. Senior sistem inZenjer VII-1 1 7,85
4 Sistem inZenjer VI 2 7,32
SEKTOR BEZBJEDNOSTI
R.br. Naziv radnog mjesta Nivo kvalif. Broj izvrs. Koeficijent
1. Direktor Sektora VII-1 1 19,00
2. Administrator V-1 1 5,30
SLUZBA OBEZBJEDENJA | VIDEO NADZORA
Glavni organizator
1. obezbjedenja i video Vi 1 7,80

nadzora




2. Voda smjene zastitara V-1 4 5,00

3. Zastitar lica i imovine V-1 19 4,80

4, Cuvar V-1 1 4,80

SLUZBA ZASTITE | SPASAVANJA

Komandir sluzbe zastite i
1. ; _ VII-1 1 11,00
spasavanja

Zamjenik komandira
2. sluzbe zastite i Vi 1 7,80

spaSavanja

Vatrogasac spasilac
3. _ ] V-1 1 5,30
Glavni seviser

Vatrogasac spasilac
4. ] V-1 1 5,10
Serviser

Vatrogasac spasilac

5. VOS (Voda operativne V-1 4 5,10
smjene)
Vatrogasac spasilac -

6. B V-1 7 4,90
Vozac

7. Vatrogasac spasilac V-1 3 4,90

8. Vododavac V-1 1 4,80




OPISI POSLOVA PO ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

/PRECISCENI TEKST/

IZVRSNI DIREKTOR

Izvr$ni direktor

Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.ecc.
- Spec.ecc.
- Dipl.pravnik
- Spec.pravnik
- Dipl.ing.
- Spec.ing.
- 3 godine r. iskustva
- Strani jezik

Opis poslova Izvr$nog direktora propisan je Zakonom i Statutom Drustva.
za svoj rad ID odgovara Odboru direktora, shodno Zakonu i Statutu Drustva.

Pomoc¢nik Izvr§nog
direktora

Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.ecc.
- Spec.ecc.
- Dipl.pravnik
- Spec.pravnik
- Dipl.mas.ing.
- Spec.mas.ing.
- Dipl.el.ing.
- Spec.el.ing.
- Dipl.pom.ing
- Spec.pom.ing.
- Dipl.saob.ing.
- Spec.saob.ing.
- Rad na racunaru
- Engleski jezik
- 5godinar. iskustva

Ucestvuje i pomaze Izvr$nom direktoru u pripremi i obradi dokumenata koji opredjeljuju
poslove upravne funkcije i donosenje poslovnih odluka,

koordinira i prati rad iz oblasti komercijalnih i lu¢kih transportnih poslova,

koordinira i prati rad tekuceg i investicionog odrZavanja lucke opreme i sredstava,
koordinira izradu investicionih programa za nabavku nove, rekonstrukciju i modernizaciju
lucke opreme i sredstava,

odgovoran je za primjenu i unaprjedenje Sistema menadZmenta kvalitetom za koji je
Drustvo sertifikovano,

koordinira izradu komercijalne politike Drustva,

koordinira i prati rad na ugovaranju pretovara robe i izradi ugovora za pretovar,

ostvaruje saradnju sa ministarstvima i Direktoratom za pomorsku privredu iz svoje oblasti,
ostvaruje saradnju sa sluzbama i sektorima u Drustvu,

ostvaruje kontakt sa domacim i stranim kompanijama, institucijama i organizacijama iz
domena oblasti koje pokrivaju,

obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora,

za svoj rad odgovara lzvr§nom direktoru.

Savjetnik Izvrsnog
direktora
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.ecc.
- Spec.ecc.
- Dipl.pravnik
- Spec.pravnik
- Dipl.mas.ing.
- Spec.mas.ing.
- Dipl.el.ing.
- Spec.el.ing.
- Dipl.pom.ing
- Spec.pom.ing.
- Dipl.saob.ing.
- Spec.saob.ing.
- Dipl.ing.org.nauka
- Spec.ing.org.nauka
- Rad na racunaru
- Engleski jezik
- 5 godina r.iskustva.

Po nalogu Izvr$nog direktora stara se o realizaciji poslova, projekata i aktivnosti koji su mu
povjereni,

zaduzen je za razvijanje prioritetnih trzista,

obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora,

stara se o sprovodenju i razvoju sistema menadzmenta kvalitetom,

za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.




ODBOR DIREKTORA

Savjetnik
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl. pravnik
Spec. pravnik
Poznavanje rada na
racunaru

Engleski jezik

3 godine radnog
iskustva

- Ucestvuje u pripremi i obradi dokumenata potrebnih za rad sjednice Odbora direktora, kao i
u poslu pracenja realizacije zaduZenja sa sjednica Odbora direktora,

- daje informacije i misljenja u vezi sa pitanjima koja se razmatraju na sjednicama Odbora
direktora,

- obezbjeduje pisanu internu i eksternu komunikaciju po nalogu predsjednika Odbora
direktora,

- -priprema materijal od znacaja za ucesSce predsjednika Odbora direktora, odnosno ¢lanova
Odbora direktora na konferencijama, okruglim stolovima i drugim poslovnim skupovima,
kao i javnim nastupima,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Odbora direktora,

- zasvoj rad odgovara Odboru direktora

Interni revizor
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.
Specijalista ekon.
nauka

Ispit za internog
revizora

Rad na racunaru
Engleski jezik
3godine radnog
iskustva na ra¢.
poslovima/poslovima
revizije

- Sacinjava godiSnji plan interne revizije na osnovu procjene rizika, a u cilju preventivnog i
kontinuiranog djelovanja na sve parametre koji su vezani za poslovanje,

- utvrduje ciljeve i zadatke Interne revizije,

- utvrduje podrucja poslovanja u kojima su posebno izrazeni rizici,

- utvrduje oblasti poslovanja koje su predmet revizije,

- utvrduje stepen obuhvatnosti interne revizije po podrucjima poslovanja,

- utvrduje postupke revizije za najvaznije oblasti poslovanja,

- vr$i obuku zaposlenih za primjenu medunarodnih racunovodstvenih standarda,

- utvrduje dinamiku izvjestavanja o nalazima interne revizije,

- izvjestava Odbor direktora o uocenim nepravilnostima u poslovanju,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Odbora direktora,

- zasvoj rad odgovara Odboru direktora.

SEKRETAR DRUSTVA

Sekretar Drustva
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl. pravnik
Specijalista pravnih
nauka

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

3 godine radnog
iskustva.

- Opis poslova i nadleznosti Sekretara Drustva propisani SU Zakonom i Statutom Drustva.
- zasvoj rad odgovara Odboru direktora, shodno Zakonu i Statutu Drustva.

Poslovni sekretar
v
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

SSS od 4 godine
Poznavanje rada na
racunaru

Engleski jezik

1 godina radnog
iskustva

- Obavlja administrativne poslove za potrebe Sekretara Drustva,

- obezbjeduje telefonsku komunikaciju,

- obezbjeduje pisanu internu i eksternu komunikaciju po nalogu Sekretara Drustva,
- vrSi obradu teksta na racunaru,

- umnozava i distrubira obradeni tekst,

- arhivira dokumentaciju,

- obezbjeduje kvalitet rada pridrzavajuci se vazecih propisa i dobre prakse u radu,

- doprinosi timskom radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Drustva

- zasvoj rad odgovara Sekretaru Drustva.




KABINET IZVRSNOG DIREKTORA

Sef kabineta
Vil

Visoko obrazovanje u

obimu 240 ECTS

Dipl.pravnik
Spec.pravnik
Dipl.ecc
Spec.ecc
Dipl.politikolog
Spec.politikolog
Dipl.filolog
Spec.filolog

Engleski jezik
Rad na rac¢unaru
3 godine radnog

Rukovodi, organizuje, koordinira i kontroli$e rad zaposlenih u kabinetu i obavlja poslove po
nalogu Izvr$nog direktora,

- planira i organizuje dnevni raspored obaveza Izvr§nog direktora,

- organizuje i realizuje komunikaciju na zahtjev i u ime IzvrS$nog direktora ,

- organizuje poslovne sastanke i priprema materijale za sastanke,

- organizuje prijem gostiju i radne sastanke,

- prikuplja, obraduje, distribuira i arhivira dokumentaciju Izvr$nog direktora,

- odrzava pisanu, telefonsku i elektronsku komunikaciju organa Drustva,

- vodi zapisnike sa sastanaka i prati realizaciju zakljucaka,

- vodi poslovnu korespondenciju sa partnerima u zemlji i inostranstvu,

- obavljai ostale poslove vezane za nesmetan rad kabineta i Izvr$nog direktora,

- obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora i

- za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.

iskustva.
Poslovni sekretar - Obavlja administrativne poslove za potrebe kabineta,
\VAl A - obezbjeduje pisanu, telefonsku i elektronsku komunikaciju Izvr$nog direktora,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.pravnik
Spec.pravnik
Dipl.politikolog
Spec.politikolog
Dipl.filolog
Spec.filolog
Dipl.ecc.
Spec.ecc.
Engleski jezik
Rad na rac¢unaru
3 godine radnog
iskustva.

- vrsi pregled, prijem i evidenciju vanjske i interne dokumentacije i istu dostavlja IzvrSnom
direktoru i Pomo¢niku ID na uvid i potpis, nakon toga istu prosledjuje.,

- obavlja tehnicke poslove vezane za prijem stranaka i poslovnih partnera,

- obavlja vrSenje nabavke za potrebe ID, pomoc¢nika ID kao i za potrebe kafe kuhinje pri
Kabinetu ID — kreiranje dokumenata nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za naruc¢enu
robu,

- vodi evidenciju prisutnosti — kreiranje karneta u sistemu,

- obavlja poslove daktilografa,

- arhivira dokumentaciju,

- obavlja organizaciju sastanaka po nalogu pretpostavljenh,

- obavlja organizaciju sluzbenih putovanja po nalogu pretpostavljenih,

- obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora i

- za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.

PR
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.politikolog
Spec.politikolog
Dipl.filolog
Spec.filolog
Dipl.ecc.
Spec.ecc.
Dipl.pravnik
Spec.pravnik
Engleski jezik
Rad na racunaru
3 godine radnog

- Odgovara za poslove radnog mjesta,

- organizuje, koordinira i kontrolise komunikaciju sa medijima,

- obezbjeduje povratne informacije za korisnike usluga,

- kontrolise informacije prije njihovog objavljivanja na oficijelnom sajtu Drustva,
- inicira i usmjerava osmisljavanje strategija za direktnu komunikaciju sa korisnicima usluga,
- obavlja poslove eksterne komunikacije u sredstvima javnog informisanja,

- nadgleda i usmjerava poslove eksterne komunikacije na socijalnim mrezama,

- priprema informacije za interno informisanje Izvr$nog direktora,

- obezbjeduje tekstove po nalogu Izvr$nog direktora,

- obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora i

- za svoj rad odgovara Izvr$nom direktoru.

iskustva.
Menadzer sistema - Sprovodenje i unapredenje sistema upravljanja kvalitetom prema zahtjevima medunarodnih
kvaliteta standarda,
Vil - izrada, revizija i odrzavanje Politike QMS, Poslovnika o QMS, odobravanje i kontrola

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.mas.ing.
Spec.mas.ing.
Dipl.el.ing.

dokumenata sistema menadZmenta kvalitetom,

- je za primjenu i poboljSavanje sistema menadzmenta kvalitetom ISO 9001:2008

- verifikovanje primjene predlozenih i sprovedenih korektivnih mjera, verifikovanje
raspolozivosti vaze¢ih dokumenata sistema menadzmenta kvalitetom i dr,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

- zasvoj rad odgovara Izvr$nom direktoru.




- Spec.el.ing.

- Dipl.pom.ing

- Spec.pom.ing.
- Dipl.saob.ing.
- Spec.saob.ing.
- Dipl.ing.prir.n
- Spec. ing.prir.n
- Engleski jezik
- Rad na rac¢unaru
- 3 godine radnog

iskustva.
Oficir bezbjednosti - Odgovoran je za implementaciju i sprovodenje Plana bezbjednosti Luke,
Vil - sprovodenje redovnih inspekcija bezbjednosti luckog prostora i luckih postrojenja kako bi

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Fakultet pomorskih
nauka

- Fakultet za bezbjednost

- Engleski jezik

- Rad naracunaru

- 3 godine radnog

se obezbjedio kontinuitet odgovarajucih mjera bezbjednosti,

odgovoran je za primjenu i poboljSavanje sistema menadZzmenta kvalitetom ISO
9001:2015,menadzmenta zastite zdravlja i bezbjednosti na radu OHSAS 18001:2007,
menadzmenta bezbjednosti informacija ISO 27001:2005,

obavlja i druge poslove po nalogu Izvr§nog direktora.

za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru

iskustva
Sluzbenik za javne — Ugestvuje u pripremi plana javnih nabavki,
nabavke — lzdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi
Vil tajne podatke u skladu sa zakonom,

-Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
-Fakultet iz oblasti
drus$tvenih nauka:
ekonomija ili pravo

-Sertifikat o polozenom
struénom ispitu za rad na
poslovima javnih nabavki
-Poznavanje rada na
racunaru

-IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost i
samoinicijativa

-3 godine radnog iskustva

Vodi evidenciju javnih nabavki,

Sacinjava izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki,

Vrsi administativne poslove u realizaciji javne nabavke i druge poslove u skladu sa
Zakonom o Javnim nabavkam i podzakonskim aktima,

Ucestvuje u radu tenderskih komisija,

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora i

Za svoj rad odgovara Izvr$nom direktoru.

Referent za poslove
javnih nabavki
VI/VIL

-Visoko obrazovanje u

obimu180/ 240 ECTS

-Fakultet iz oblasti

drustvenih ili tehnic¢kih

nauka

-Poznavanje rada na

racunaru

-IzraZene organizacione

sposobnosti, kreativnost i

samoinicijativa

-1 godina radnog iskustva

Ucestvuje u izradi Zapisnika o otvaranju ponuda;

Ucestvuje u izradi Zapisnika o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda dat na obrascu;
Ucestvuje u izradi Zapisnika o otvaranju prijava za kvalifikaciju dat na obrascu;
Ucestvuje u izradi Zapisnika o pregledu, ocjeni i rangiranju kandidata;
Ucestvuje u izradi Obavjestenja o iskljucenju iz postupka javne nabavke;
Ucestvuje u izradi Odluka o iskljucenju iz postupka javne nabavke;

Ucestvuje u izradi Odluka o izboru najpovoljnije ponude;

Ucestvuje u izradi Odluka o poniStenju postupka javne nabavke;

Ucestvuje u izradi Obavjestenja kandidata ¢ije su prijave odbijene;

Obavlja i druge poslove po nalogu Sluzbenika za javne nabavke

Za svoj rad odgovara Sluzbeniku za javne nabavke

Kafe kuvarica
"I
Srednje stru¢no
obrazovanje u obimu od
180 CSPK

Kuva tople napitke (kafa, ¢aj i sl.), posluzuje sokove i druga pi¢a IzvrSnom direktoru,
pomo¢niku ID i ostalim rukovodiocima,

vrs$i posluzivanje gostiju kod Izvr$nog direktora, pomocénika ID i ostalih rukovodilaca, kao i
na sastancima organizovanim u Luci Bar,

vodi evidenciju o prijemu i razduzenju robe sa kojom rukuje, odrzava i Cisti sredstva i
posude sa kojima rukuje i odrZava higijenu kafe kuhinje,

obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora i

za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.




Vozaé
V1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK
- Srednja stru¢na sprema

Upravlja sluzbenim motornim vozilom, za potrebe Luka Bar AD, shodno radnom nalogu,

vodi racuna o tehnickoj ispravnosti i odrzavanju vozila kojim(a) je zaduzen,
obavlja redovni pregled vozila,
brine o urednosti vozila i urednosti dokumentacije (saobracajna dozvola, putni nalozi,

9. ispit za vozada "B’ 2 racuni za gorivo i sl.),
kategorije pravi spisak potrebne nabavke za vozila, 5
- Sest mjeseci radnog obavlja i druge poslove po nalogu Izvr§nog direktora i Sefa kabineta,
iskustva za svoj rad odgovara Izvr$snom direktoru.
- zdravstvena grupa.
SEKTOR LUCKO-TRANSPORTNIH POSLOVA
Za izvrSavanje poslova u Sektoru LTP utvrduju se 75 radnih mjesta sa ukupno (predvidenih) 284 izvrsilaca.
R Naziv radnog mjesta | Broj
Br i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
Organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini i vodi poslovne kontakte u
koordinaciji sa Izvrs$nim direktorom;
priprema i predlaze programe rada koji se ticu poslova u dodjeljenim organizacionim
cjelinama;
Direktor Sektora LTP podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora;
VII-1 priprema ugovore u skladu sa svojim ovlas¢enjima na nivou organizacione jedinice,
sacinjava, objedinjava i priprema radni materijal za donosenje odluka na Odboru direktora
Visoko obrazovanje u uz saglasnost i uceSce ID;
obimu 240 ECTS stara se za zakonitost rada iz domena svojih poslova;
1 1 predlaze nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline;
- Dipl.inz (mas., el., predlaze unutrasnju organizaciju i sistematizaciju na nivou organizacione jedinice;
saob.), dipl.ecc prati i osigurava implementaciju odluka Odbora direktora i IzvrSnog direktora;
- Rad na radunaru predlaze izbor neposrednih rukovodilaca koji su mu direktno odgovorni za svoj rad,;
- Engleski jezik predlaze, planira i priprema organizovanje posjeta i sastanaka sa poslovnim partnerima u
- 5 godina radnog cilju uspostavljanja blize saradnje;
iskustva odrzava kontinuiran kontakt sa carinskim organima, agentima, Spediterima, kontrolnim
kucama i drzavnim institucijama u interesu stvaranja nesmetanog protoka robe;
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom pobolj$avanju njegove efektivnosti;
za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru;
Pomaze pomoc¢nicima direktora u obavljanju njihovih duznosti,
pomaze Direktoru sektora u odrzavanju aktivne i efikasne mreze kontakata sa agentima,
$pediterima i vlasnicima roba;
Savjetnik direktora udestvuje i pomaze Direktoru sektora u pripremi i obradi dokumenata koji opredeljuju
Sektora poslovi upravne funkcije i donosenje poslovnih odluka;
VI/VII redovno informi$e Direktora sektora o pitanjima iz djelokruga svog posla;
Vise i visoko obrazovanje daju osvrt na predlozene materijale iz domena oblasti koje pokriva;
2 u obimu do 240 ECTS 2 ucestvuje u pripremi investicionih programa za nabavku nove, rekonstrukcije i
modernizacije lucke opreme i sredstava;
- Rad na radunaru odgovoran je za primjenu i pobolj$avanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015
- Engleski jezik ucestvuje u pripremi ugovora,
- 5 godina radnog koordinira odredene poslove, po nalogu direktora Sektora;
iskustva ostvaruju kontakt sa domacim i stranim kompanijama, institucijama i organizacijama iz
domena oblasti koje pokriva;
obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora;
za svoj rad odgovara Direktoru Sektora;
InZenjer zastite na Prati primjenu Pravilnika o zastiti i zdravlju na radu u “Luka Bar” AD; na bazi rezultata
radu pracenja, predlaZze, prema Rukovodiocu Poslova razvoja, potrebne preventivne i korektivne
ViI-1 mjere; ; R N )
3 Vie i visoko obrazovanije 1 Ucestvuje u pripremi tehnologija pretovara i skladiStenja tereta — definiSe elemenate koji se

u obimu do 240 ECTS

- Rad na racunaru
- Engleski jezik

odnose na zastitu na radu;

Prati primjenu propisanih tehnologija rada sa stanovista ispunjenosti zahtjeva zastite na
radu, redovnim obilascima radnih mjesta prema Operativnom planu rada; tokom obilazaka
radnih mjesta, ukazuje na eventualno uofene nepravilnosti, sa stanovista zastite na radu,




- 5 godina radnog iskustva

organizatorima rada i daje instrukcije da se sprovedu potrebne korektivne mjere; u slucaju
da na mjestu rada registruje krSenja propisa zastite na radu veceg obima, prekida proces
rada i o tome obavijeStava Pomoc¢nika direktora za pretovar i skladi$tenje, koji je u obavezi
da preduzme potrebne korektivne radnje;

Zapazanja sa obilazaka radnih mjesta dokumentuje putem obrasca »lzvjestaj Glavnog
inzenjera zastite na radu«; elemente izvjeStaja analizira i sistematizuje, a zatim ih, u formi
sedmiénog izvjestaja, upuéuje Pomoc¢niku direktora na dalju obradu;

Procjenjuje potrebu mjerenja uslova radne sredine, na nekom od mjesta rada u »Luka Bar«
AD, od strane ovlaSéene eksterne organizacije; na bazi rezultata procjene (sa
obrazlozenjem), predlaze direktoru Sektora LTP angaZovanje eksterne organizacije za
mjerenje uslova radne sredine; sprovodi proceduru prikupljanja ponuda i definisanja
prijedloga za izbor najpovoljnijeg ponudaca za mjerenje uslova radne;

Na bazi rezultata mjerenja uslova radne sredine na nekom od mjesta rada u »Luka Bar« AD,
definiSe modifikaciju postojecih ili potpuno nove mjere zastite na radu;

Obezbjeduje pravovremene kontrolne preglede tehnickih sistema (objekata, instalacija,
sredstava mehanizacije, ...) u »Luka Bar« AD, sa stanoviSta zaStite na radu, od strane
ovlas¢enih eksternih organizacija, u skladu sa odnosnom pravnom regulativom; o
obavljenim Kkontrolnim pregledima vodi zapise; prati otklanjanje eventualnih primjedbi
prilikom kontrolnih pregleda tehnickih sistema;

Obezbjeduje pravovremene zdravstvene preglede zaposlenih koji rade na mjestima sa
povecanim rizikom; o obavljenim zdravstvenim pregledima vodi zapise;

Ucestvuje u procesu nabavke licnih zastitnih sredstava prema Normativu li¢nih zastitnih
sredstava u »Luka Bar« AD; daje instrukcije o potrebnom nivou kvaliteta liénih zastitnih
sredstava; stara se o adekvatnoj obuci za koriSéenje specificnih li¢nih zastitnih sredstava
(zastitne maske, ...), kao i o adekvatnoj distribuciji uputstava za koris¢enje specifi¢nih li¢nih
zastitnih sredstava nadleznim rukovodiocima i direktnim korisnicima;

Priprema nacrt godi§njeg IzvjeStaja o zatiti na radu i upucuje ga Direktoru Sektora LTP;
vodi evidencije 1 kreira izvjestaje koji su propisani pravnom regulativom u oblasti zastite na
radu;

Prati stanje u vezi sa povredama o radu i profesionalnim oboljenjima kao i oboljenjima u
vezi s radom, ucestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izvjestaje sa prijedlozima
mjera; verifikuje povredne liste zaposlenih;

Komunicira sa nadleznim inspekcijskim organima;

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Prevodilac
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- filoloski fakultet
- engleski jezik
- rad na raCunaru

Prevodenje e-mail komunikacije sa korisnicima usluga (na engleski i sa engleskog);
komunicira sa korisnicima usluga, prema instrukcijama direktora sektora;

prevodenje dokumentacije koja se odnosi na poslove iz domena nadleznosti sektora;

shodno prethodnoj saglasnosti direktora sektora, prevodenje dokumentacije koja se odnosi
na poslove iz domena nadleznosti ostalih organizacionih cjelina u okviru Sektora lucko-
transportnih poslova;

u skladu sa nivoom i profilom obrazovanja, obavlja i ostale poslove prema instrukcijama
Direktora sektora;

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Referent za analizu
radne dokumentacije
VII-1

- dipl. ing. pom.,
bachelor u lu¢ko-
transportnom
menadZmentu;

- rad na racunaru

- engleski jezik

Vrsi provjeru radne dokumentacije, koja se formira u Poslovima operative, prije njenog
upucivanja Sektoru komercijalno-marketinskih poslova radi dalje obrada (izrada faktura,
)

registruje neusaglasenosti u radnoj dokumentaciji, u odnosu na radne procedure, Opste
uslove poslovanja, odredbe Lucke tarife, elemente komercijalnih ugovora; set
dokumentacije u kojoj je registrovana neusagla$enost vraca organizacionoj cjelini u kojoj je
dokumentacija formirana sa preciznom pisanom naznakom elemenata koje treba korigovati;
Inicira prema Rukovodiocu Poslova operative neophodne preventivne i korektivne mjere u
odnosu na formiranje i distribuciju radne dokumentacije;

obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca Poslova operative;

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Administrativni
referent
Vil-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- SSS od 4 godine
- Gimnazija

- Rad na racunaru
- Engleski jezik

Organizuje i stara se o primjeni opstih akata iz domena svog radnog mjesta,

zaduzuje kurire za raznoSenje po organizacionim cjelinama ili licima kojima je upuéena -
postu  koja se dostavlja komitentima upisuje u dostavnu knjigu za mjesto i zaduzuje kurira
za razno$enje-pismene posiljke i telegrame upisuje u prijemnu knjigu i zaduzuje kurira za
predaju na postu,

vodi evidencije vezane za arhivu u skladu sa op$tim aktima i zakonskim i drugim
propisima,

stara se o rokovima ¢uvanja pojedine dokumentacije,

vrenje nabavke — kreiranje dokumenta nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za
narucéenu robu,

vodenje evidencije prisutnosti — kreiranje karneta u sistemu,




- 1 godina radnog
iskustva

- po potrebi izrada i Stampa pojedinih izvjestaja,

- sredivanje putnih naloga (potpis, zavodenje, pravdanje racuna),
- slanje i prijem poste putem e-maila,

- kucanje dopisa po nalogu Direktora sektora,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

- za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Poslovni sekretar
VI

- Prijem vanjske i interne poste - preko knjige, zavodenje, dostava;

- dostava interne poste za fakturisanje (u Sektor komercijalnih poslova);

- vodenje knjige (zavodenje) interne poste koja ide iz Sektora i slanje iste,

- vrSenje nabavke — Kreiranje dokumenta nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za

7 narucenu robu;
- Rad na racunaru - Erat_i,) koordinira i obezbjeduje rad u domenu zajednic¢kih poslova (higijenicarke, vozac-
A urir
- Engleski jezik - obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora;
- za svoj rad odgovara direktoru Sektora;
Administrativni - Prijem vanjske i interne poste - preko knjige, zavodenje, dostava;
referent -arhivar - dostava interne poste za fakturisanje (u Sektor komercijalnih poslova);
V-1 - vodenje knjige (zavodenje) interne poste koja ide iz Sektora i slanje iste,
Srednje obrazovanje - Vréerlje nabavke — Kkreiranje dokumenta nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za
8 obimu od 240 CSPK harucenu rol_)u.; . L o L y
- prati, koordinira i obezbjeduje rad u domenu zajednickih poslova (higijenicarke, vozac-
- SSS od 4 godine ku”r)_ . .
- Gimnazija - ObaV|j‘_’:l i druge poslovg po nalogu direktora Sektora;
- Rad na radunaru - zasvoj rad odgovara direktoru Sektora;
- Engleski jezik
Vozaé - Upravljanje sluZzbenim motornim vozilom za potrebe Sektora, shodno radnom nalogu,
V-1 - obavlja druge poslove iz djelokruga rada Sektora - posao kurira unutar lu¢kog podrudja,
9 Srednje obrazovanje u - obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,
obimu od 240 CSPK - zasvoj rad odgovara direktoru Sektora.
-SSS od 4 godine
-Gimnazija
Higijenicarka - Odrzavanje higijeqe karllcelar.ij skog prostora, sanitarpih §v9rova, hodnika, stepenista;
10 | - starase o trebovanju pribora i sredstava za odrzavanje higijene;
Osnovno obrazovanje - obavlja i druge poslove po nalogu poslovnog sekretara;
RADNA JEDINICA OPERATIVE
U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoséu, pravilnicima i radnim procedurama
(koje su prethodno usaglasene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi procesima
planiranja, realizacije i kontrole vezanim za pretovar i skladiStenje tereta, pomocéne i
dopunske djelatnosti u Poslovima operative;

- Obezbjeduje sprovodenje propisanih tehnologija rada, mjera zastite na radu, mjera protiv-
poZarne zastite i zastite zivotne sredine; identifikuje neusaglasenosti u realizaciji radnih
procesa, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuce
aktivnosti prema Direktoru Sektora lucko-transportnih poslova;

Pomoénik direktora - Prati i analizira rad organizacionih cjelina u okviru Poslova operative u cilju prepoznavanja
7a operativu mogucih unapredenja (or_ganizacije rada, tehn_ologija r_ada); po potrebi, izvjestava Direktora
Sektora lu¢ko-transportnih poslova o rezultatima analiza;
Vil-1 - Vodi internu (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje su ukljucene
1 u proces pruzanja luckih usluga) i eksternu (sa korisnicima usluga) koordinaciju u cilju

- dipl.ing. menadzmenta
u lu¢kom transportu;

- rad na ra¢unaru;

- engleski jezik;

postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u skladu sa raspolozivim
resursima luke;

- Rukovodi procesom utvrdivanja konacne verzije Operativnog plana rada; u skladu sa
elementima odnosnih procedura, na bazi raspoloZivosti resursa, odobrava dopune
Operativnog plana rada; po potrebi, prije odobrenja odredene dopune Operativnog plana
rada, konsultuje se sa Direktorom Sektora lu¢ko-transportnih poslova;

- Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

- Ugestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
ili Izvr$ni direktor;

- Predlaze nagrade za zaposlene iz Poslova operative; predlaze kazne za zaposlene iz Poslova
operative;

- Komunicira sa korisnicima usluga i ostalim poslovnim partnerima “Luka Bar” AD (uz
prethodne konsultacije sa Direktorom Sektora lu¢ko-transportnih poslova);




Organizuje pripremu odgovora na reklamacije korisnika usluga; analizira reklamacije
korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga, preduzima ili
inicira prema Direktoru Sektora lu¢ko-transportnih poslova potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti Poslova
operative prema instrukcijama Direktora za razvoj i operativne poslove;

Glavni tehnolog za
skladiStenje proizvoda
biljnog i Zivotinjskog
porijekla
Vil-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl.ing.poljoprivrede;
- rad naracunaru;
- engleski jezik;

Kontrolu kvaliteta proizvoda biljnog i zivotinjskog porijekla (vrsi kontrolu ispravnosti
deklaracija i rokova trajanja); u slucaju utvrdenih neusaglaSenosti, formira propisanu
dokumentaciju, prema Pomocniku za pretovar i skladistenje inicira neophodne preventivne
i korektivne mjere;

Angazuje se na obezjedenju preduslova za primjenu odredbi Zakona o bezbjednosti hrane,
Pravilnika o higijenskim zahtjevima za hranu biljnog i Zivotinjskog porijekla i drugih
propisa, standarda i normi kvaliteta kojima su utvrdeni uslovi za skladistenje tih proizvoda
(inicira 1 prati radove prilagodavanja skladisnih objekata zahtjevima skladiStenja proizvoda
biljnog i zivotinjskog porijekla);

Pojavljuje se kao predstavnik Poslova operative pri svim inspekcijskim kontrolama, koja se
odnose na skladiStenje proizvoda biljnog i Zivotinjskog porijekla;

Daje nadleznim stru¢nim licima u Odjeljenju Hladnjaca i Silosu za zitarice tehnoloSka
uputstva o postupku u vezi sa skladiStenjem robe;

Kreira uputstva o hladenju i druga dokumenta vezana za tehnologiju cuvanja robe u
hladnjaci;

Vodi evidenciju o stanju i kvalitetu proizvoda biljnog i Zivotinjskog porijekla koji se Cuvaju
u komorama hladnjace, silosnim ¢elijama (i meducelijama) i drugim skladistima u ,,Luka
Bar*“ AD;

DefiniSe mjere za DDD, u saradnji sa sa nadleznim stru¢nim licima zaduZenim za zastitu na
radu, kontroliSe adekvatnost primjene tih mjera i, u slucaju utvrdenih neusaglasenosti,
pokrece potrebne preventvne i korektivne mjere;

Primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoscu, koji se
odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Pomoc¢nika za pretovar i skladistenje;

OPERATIVNA PRIPREMA

Rukovodilac
Operativne pripreme
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl. ing., Bachelor
menadzmenta u lu¢kom
transportu;

- rad na ra¢unaru;

- engleski jezik;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom lu¢kom djelatno$éu i radnim procedurama, rukovodi
procesom operativnog planiranja i poslovima koji su u nadleznosti: Odjeljenja LTR,
Odjeljenja zeljeznice i Odjeljenja pomoc¢nih djelatnosti;

Obezbjeduje da zaposleni rada sprovode propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu,
mjere protiv-poZarne zaStite i zaStite zivotne sredine; identifikuje neusaglaSenosti u
realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira
odgovarajuce aktivnosti prema Pomoc¢niku direktora za pretovar i skladistenje;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su ukljuéene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga)
koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
skladu sa raspolozivim resursima luke;

Ucestvuje u procesu utvrdivanja konacne verzije Operativnog plana rada; u skladu sa
elementima odnosnih procedura, na bazi raspolozivosti resursa, uéestvuje u procesu dopune
Operativnog plana rada;

Prati realizaciju Operativnog plana rada; analizira stepen realizacije Operativnog plana; na
bazi identifikovanih moguénosti za unapredenje operativnog planiranja, preduzima potrebne
radnje ili inicira aktivnosti unapredenja prema Pomocéniku direkrtora sektora;

Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Pomoéniku direktrora za pretovar i skladiStenje potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti;

Glavni planer
Vil-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka

- Fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih
nauka

- rad naraCunaru;

- engleski jezik;

Organizuje i stara se o kvalitetnom i pravovremenom obuvljanju poslova utvrdivanja
raspolozivosti resursa za realizaciju zahtjeva korisnika usluga i na bazi definisanih
tehnologija rada i predlaze Rukovodiocu operativne pripreme zahtjeve korisnika usluga koji
bi se mogli uvrstiti u Operativni plan rada;

Organizuje i odgovara za provjeru kompletnosti podloga za prijem dnevnih naloga za
izvrSenje dispozicije , organizuje i odgovara za vodenje evidencije o dnevnim nalozima za
izvr$enje dispozicije koji su odbijeni zbog nepostojanja potpunih podloga;

Kroz odgovarajuce aplikacije LUBARIS-a, prema odnosnim radnim procedurama, unosi
dnevne naloge za izvrSenje dispozicija;

Shodno nalogu Rukovodioca operativne pripreme, ucestvuje u radu interne (sa
predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje su ukljuene u proces
pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga) koordinacije u cilju postizanja




3 godine radnog iskustva

maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u skladu sa raspolozivim resursima
luke;

Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Rukovodiocem operativn e
pripreme);

Ucestvuje u procesu utvrdivanja konacne verzije Operativnog plana rada; u skladu sa
elementima odnosnih procedura, na bazi raspolozivosti resursa, ucestvuje u procesu dopune
Operativnog plana rada;

Postupa prema propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
pozarne zastite 1 zastite Zivotne sredine;

Planer
VI
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u luckom
transportu;

- rad na racunaru;

- engleski jezik;

Analizira raspolozivost resursa za realizaciju dostavljenih zahtjeva korisnika usluga i na
bazi definisanih tehnologija rada i ostalih znacajnih kriterijuma (rizici od prekoracenja
dozvoljenog vremena za realizaciju ve¢ zapocete usluge, prioritet posla, ...), predlaze
Rukovodiocu operativne pripreme zahtjeve korisnika usluga koji bi se mogli uvrstiti u
Operativni plan rada;

Provjerava kompletnost podloga za prijem dnevnih naloga za izvrSenje dispozicije (da li
postoji dispozicija, sa potrebnim prilozima, ...); u sluaju da se utvrdi da ne postoje
kompletne podloge za prijem dnevnog naloga za izvrSenje dispozicije, odbija nalog, uz
obrazlozenje koje upucuje podnosiocu; vodi evidenciju o dnevnim nalozima za izvrSenje
dispozicije koji su odbijeni zbog nepostojanja potpunih podloga;

Kroz odgovarajuce aplikacije LUBARIS-a, prema odnosnim radnim procedurama, unosi
dnevne naloge za izvrSenje dispozicija;

Shodno nalogu Rukovodioca operativne pripreme, ucestvuje u radu interne (sa
predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje su uklju¢ene u proces
pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga) koordinacije u cilju postizanja
maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u skladu sa raspolozivim resursima
luke;

Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Rukovodiocem operativn e
pripreme);

Ucestvuje u procesu utvrdivanja konacne verzije Operativnog plana rada; u skladu sa
elementima odnosnih procedura, na bazi raspolozivosti resursa, uéestvuje u procesu dopune
Operativnog plana rada;

Postupa prema propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
pozarne zastite i zastite zivotne sredine;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i treCu smjenu — noéni rad); rad u
kancelarijskim uslovima;

Referent za prijem
dispozicija
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- rad na racunaru;
- engleski jezik;

Prilikom prijema, provjerava kompletnost podataka na dispoziciji, kao i kompletnost priloga
uz dispoziciju sa stanovista Opstih uslova poslovanja, elemenata Tarife usluga “Luka Bar”
AD, odredbi sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupaka Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnoséu i odnosnih radnih procedura; u slucaju
da utvrdi neusaglaenosti, odbija dispoziciju (privremeno — do kompletiranja
podataka/dokumentacije - ili trajno), uz obrazlozenje (usmeno ili u pisanoj formi) koje daje
podnosiocu; vodi evidenciju o dispozicijama koje su odbijene zbog postojanja neke
neusaglasenosti; obavijestava rukovodioca Pripreme rada o dispozicijama koje su odbijene
(usmeno ili u pisanoj formi);

Ukoliko je potrebno, na dispoziciji upisuje napomenu kojom se “Luka Bar” AD stiti od
Stetnih posljedica koje mogu biti izazvane faktorima koji su van njenog uticaja;

Kroz odgovarajuée aplikacije LUBARIS-a, prema odnosnim radnim procedurama, unosi
dispozicije;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti Pripreme
rada, u skladu sa nivoom i profilom obrazovanja, prema instrukcijama Rukovodioca
Operativne pripreme;

Glavni tehnolog za
pretovar tereta
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka

- Fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih
nauka

- Rad naracunaru;

Definise tehnologije rada (modifikacija postojecih ili kreiranje novih) u procesu pretovara i
skladistenja tereta — izrada dokumentacije i unos elemenata koji se odnose na sastav radne
ruke i cijene rada kroz odgovarajuce aplikacije programskog sistema Tehnologija u Luckom
informacionom sistemu;

Definise cijene za obracun rada u normi; snimanje parametara procesa rada;

Organizuje i prati sprovodenje definisanih tehnologija rada (redovnim obilacima radnih
mjesta, u skladu sa Operativnim planom rada, po redosljedu kojeg sam utvrdi ili prema
prioritetima poslova operative), identifikuje i sistematizuje tehnoloSke probleme; definise
pravace unapredenja tehnologija rada; inicira unapredenje tehnologija rada prema
Pomo¢éniku direktora sektora za pripremu i pratece djelatnosti;

Dokumentuje zapaZzanja tokom obilaska radnih mjesta na obrascu ,,Izvjestaj tehnologa
pretovara“, koji se kreira po smjenama; analizira i sistematizuje parametare registrovanih u
pomenutom IzvjesStaju; rezultate analize, u formi sedmicnog izvjestaja, dostavlja pomoéniku




- Engleski jezik;
3 godine radnog iskustva

direktora za pripremu i prateée djelatnosti na dalju obradu;

Priprema nacrta odgovara na Zahtjeve za interno preispitivanje upita potencijalnih korisnika
luckih usluga; nakon pripreme, nacrt odgovora se upucuje Pomoc¢niku direktora sektora za
pripremu i pratece djelatnosti na ovjeru, a zatim Direktoru Sektora lucko-transportnih
poslova na verifikaciju;

Daje nadleZznim stru¢nim licima u domenu operativne pripreme uputstva za pruzanje nove
usluge (pretovar tereta koji se ranije nije pojavljivao u strukturi pretovara, ...) ili za
postupanje u sluéaju rada u tehnoloski otezanim uslovima (jednice tereta nestandardnih
dimenzija, nedefinisana mjesta kacenja jedinice tereta, rad u skuc¢enim prostorima, ...);
Kreira zahtjeve za nabavku luckog alata, sa propratnim obrazlozenjem opravdanosti
nabavke;

Priprema podatke za kompletiranje statistickih izvjeStaja koji se upuéuju nadleznom
drzavnom organu;

Organizuje i sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere
zastite zivotne sredine;

Primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom lu¢kom djelatno$cu, koji se
odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta

Tehnolog za pretovar
tereta
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl. ing.,
- rad na racunaru;
- engleski jezik;

Definisanje tehnologija rada (modifikacija postojeéih ili kreiranje novih) u procesu
pretovara i skladistenja tereta — izrada dokumentacije i unos elemenata koji se odnose na
sastav radne ruke i cijene rada kroz odgovarajuce aplikacije programskog sistema
Tehnologija u Lu¢kom informacionom sistemu;

Definisanje cijena za obracun rada u normi; snimanje parametara procesa rada;

Pracenje sprovodenja definisanih tehnologija rada (redovnim obilacima radnih mjesta, u
skladu sa Operativnim planom rada, po redosljedu kojeg sam utvrdi ili prema prioritetima
Poslova operative), identifikacija i sistematizacija tehnoloskih problema; definisanje
pravaca unapredenja tehnologija rada; iniciranje unapredenja tehnologija rada prema
Rukovodiocu Poslova razvoja;

Dokumentovanje zapazanja tokom obilaska radnih mjesta na obrascu ,,Izvjestaj tehnologa
pretovara“, koji se kreira po smjenama; analiza i sistematizacija parametara registrovanih u
pomenutom Izvjestaju; rezultate analize, u formi sedmiénog izvjestaja, dostavlja
Rukovodiocu Poslova razvoja na dalju obradu;

Priprema nacrta odgovara na Zahtjeve za interno preispitivanje upita potencijalnih korisnika
luckih usluga; nakon pripreme, nacrt odgovora se upuéuje Rukovodiocu Poslova razvoja na
ovjeru, a zatim Direktoru Sektora za razvoj i operativne poslove na verifikaciju;

Daje nadleznim stru¢nim licima u Poslovima operative uputstva za pruzanje nove usluge
(pretovar tereta koji se ranije nije pojavljivao u strukturi pretovara, ...) ili za postupanje u
slu¢aju rada u tehnolo§ki otezanim uslovima (jednice tereta nestandardnih dimenzija,
nedefinisana mjesta kacenja jedinice tereta, rad u sku¢enim prostorima, ...);

Kreira zahtjeve za nabavku luckog alata, sa propratnim obrazlozenjem opravdanosti
nabavke; zahtjeve za nabavku, zatim, ovjerava Rukovodilac Poslova razvoja, a verifikuje
Direktor Sektora za razvoj i operativne poslove;

Priprema podatke za kompletiranje statistickih izvjestaja koji se iz ,,Luka Bar* AD upucuju
Drzavnom zavodu za statistiku;

Sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite
Zivotne sredine;

Primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnoscu, koji se
odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;

ODJELJENJE LTR-a

Sef odj eljenja
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- rad na racunaru;

U procesu operativnog planiranja rada, dostavlja podatke Rukovodiocu Pripreme rada o
raspolozivom broju i kvalifikacionoj strukturi lu¢ko-transportnih radnika po smjenama;
Vrsi raspored lucko-transportnih radnika po Operativnom planu rada; prilikom rasporeda je
u obavezi da vodi racuna o uskladenosti vrste posla i potrebne kvalifikacione strukture
lu¢ko-transportnih radnika;

Vodi evidencije o realizovanim obukama lucko-transportnih radnika, obavljenim ljekarskim
pregledima i zaduZenju li¢nih zastitnih sredstava; striktno vodi rauna da se u proces rada
ne ukljucuju lu¢ko-transportni radnici koji nemaju potrebne kvalifikacije prema karakteru
posla, koji nisu prosli obuku iz oblasti zaStite na radu i koji nisu obavili ljekarski pregled;

U skladu sa Normativom li¢nih zastitnih sredstava, vr$i narucivanje li¢nih zastitnih
sredstava za lucko-transportne radnike i angazuje se da se licna zastitna sredstva koriste;
Vr§i analizu angaZovanja lu¢ko-transportnih radnika; inicira dodatne obuke lucko-
transportnih radnika; inicira prema Glavnom inZenjeru zastite na radu neophodnost
obavljanja ljekarskih pregleda lu¢ko-transportnih radnika;

Postupa prema propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
poZzarne zastite i zastite zivotne sredine;

Sprovodi postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoséu koji se




odnose na poslove iz domena nadleznosti organizacione cjeline;

Povremeno obilazi mjesta rada na kojima su angaZzovani lu¢ko-transportni radnici;
komunicira sa organizatorima rada na mjestima rada; ucestvuje u otklanjanju problema na
mjestima rada koji su povezani, direktno ili indirektno, sa lu¢ko-transportnim radnicima;

Na bazi rezultata analiza postojeéeg stanja, predlaze Rukovodiocu Pripreme rada
popunjavanje brigada sa novim izvrSiocima;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti
organizacione cjeline, u skladu sa nivoom i profilom obrazovanja, prema instrukcijama
Rukovodioca Pripreme rada;

Brigadir
Hi/1v-1
Interni kurs za KV LTR

U sastavu radne ruke, prema definisanim tehnologijama rada, a u skladu sa Operativnim
planom rada, ucestvuje u realizaciji pretovarnih/radnih operacija sa suvim rasutim teretima,
generalnim teretima, tenim teretima, kao i u realizaciji pomo¢nih aktivnosti; prema
instrukcijama organizatora rada, koordinira rad lu¢ko-transportnih radnika iz sastava radne
ruke;

Radne operacije sa suvim rasutim teretima u kojima se angazuje su: palizanje tereta u
brodskom skladi$tu; palizanje tereta u vagonu; prikupljanje tereta i ¢iS¢enja na obali, na
otvorenom skladistu, u zatvorenom skladistu i na palubi broda; navlacenje vagona; povracaj
robe (Zitarica) u transportni tok; ¢is¢enje silosa (ru¢no i usisivacem); asistiranje (signalima)
rukovaocima sredstava horizontalne mehanizacije prilikom rada sa suvim rasutim teretima;
izvlacenje najlona iz tereta prilikom manipulacije kamion — skladiste sa koncentratima;
opsivanje kontejnera (koji se pune sa koncentratima) sa najlonom; i sl.;

Pretovarne operacije sa generalnim teretima u kojima se angazuje su: praznjenje/punjenje
kontejnera, istovar/utovar kamiona, istovar/utovar vagona, iskrcaj/ukrcaj brodova, ostale
skladi$ne manipulacije sa paketima, paletama, vrecarijom, dzambo vre¢ama, vezovima,
koilsevima, kontejnerima, blokovima i drugim pojavnim oblicma tereta;

Pretovarne operacije sa te¢nim teretima u kojima se angazuje su: brod — rezervoar, brod —
vagon i rezervoar — vagon sa baznim uljem;

Ucestvuje u realizaciji pomo¢nih aktivnosti (koSenje, kopanje, ...), u skladu sa
instrukcijama koje dobije od organizatora rada;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-poZarne zastite i mjere zastite Zivotne sredine;

Obezbjeduje da lucko-transportni radnici iz grupe koju predvodi, u procesu rada, postupaju
u skladu sa propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
pozarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine;

Shodno instrukcijama Sefa odjeljenja, vodi evidencije o angaZovanju lu&ko-transportnih
radnika iz grupe koju predvodi;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti ukljueni u Operativni
plan rada);

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima;

Vinéman
1
Interni kurs za KV LTR

U skladu sa propisanim tehnologijama rada, pri ukrcaju/iskrcaju tereta u/sa brodova,
upravlja brodskim sredstvima mehanizacije; prilikom rada je u obavezi da brodska sredstva
mehanizacije koristi u skladu sa njihovim dozvoljenim radnim opterec¢enjem i ostalim
tehnicko-eksploatacionim karakteristikama; ukoliko je potrebno, posredstvom organizatora
rada, zahtijeva pocetne instrukcije o nacinu upravljanja brodskim sredstvom mehanizacije
od ovlasc¢enog ¢lana brodske posade;

U procesu rada, postupa u skladu sa znacima mantiste (signaliste);

Prije pocetka procesa rada, vrsi vizuelnu provjeru stanja brodskog sredstva mehanizacije
kojim treba da upravlja; ukoliko primijeti neko mehanicko oStecenje (oSteceno uze, ...),
odmah obavijeStava organizatora rada koji je u obavezi da preduzme dalje preventivne i
korektivne radnje; isto tako, ukoliko na pocetku rada ili tokom rada ustanovi neku
neispravnost brodskog sredstva mehanizacije, odmah obavijestava organizatora rada koji je
u obavezi da preduzme dalje preventivne i korektivne radnje;

U sastavu radne ruke, prema definisanim tehnologijama rada, a u skladu sa Operativnim
planom rada, ucestvuje u realizaciji pretovarnih/radnih operacija sa suvim rasutim teretima,
generalnim teretima, tenim teretima,

Radne operacije sa suvim rasutim teretima u kojima se angazuje su: palizanje tereta u
brodskom skladi$tu; palizanje tereta u vagonu; prikupljanje tereta i ¢iS¢enja na obali, na
otvorenom skladistu, u zatvorenom skladistu i na palubi broda; navladenje vagona; povracaj
robe (zitarica) u transportni tok; ¢iSéenje silosa (rucno i usisivacem); asistiranje (signalima)
rukovaocima sredstava horizontalne mehanizacije prilikom rada sa suvim rasutim teretima;
izvlacenje najlona iz tereta prilikom manipulacije kamion — skladiSte sa koncentratima;
opSivanje kontejnera (koji se pune sa koncentratima) sa najlonom; i sl.;

Pretovarne operacije sa generalnim teretima u kojima se angaZuje su: praznjenje/punjenje
kontejnera, istovar/utovar kamiona, istovar/utovar vagona, iskrcaj/ukrcaj brodova; ostale




skladisne manipulacije sa paketima, paletama, vrecarijom, dzambo vre¢ama, vezovima,
koilsevima, kontejnerima, blokovima i drugim pojavnim oblicima tereta;

Pretovarne operacije sa te¢nim teretima u kojima se angazuje su: brod — rezervoar, brod —
vagon i rezervoar — vagon sa baznim uljem;

Ucestvuje u realizaciji pomo¢nih aktivnosti (koSenje, kopanje, ...), u skladu sa
instrukcijama koje dobije od organizatora rada;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-pozarne zastite i mjere zastite zivotne sredine;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudi i treéu smjenu — noéni rad);

Na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti ukljuceni u Operativni
plan rada);

Obavlja 1 ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima;

PKLTR
I

17

U sastavu radne ruke, prema definisanim tehnologijama rada, a u skladu sa Operativnim
planom rada, uéestvuje u realizaciji pretovarnih/radnih operacija sa suvim rasutim teretima,
generalnim teretima i te¢nim teretima, kao i u realizaciji pomo¢nih aktivnosti;

Radne operacije sa suvim rasutim teretima u kojima se angazuje su: palizanje tereta u
brodskom skladistu; palizanje tereta u vagonu; prikupljanje tereta i ¢iS¢enja na obali, na
otvorenom skladistu, u zatvorenom skladistu i na palubi broda; navlacenje vagona; povracaj
robe (Zitarica) u transportni tok; ¢is¢enje silosa (ru¢no i usisivacem); asistiranje (signalima)
rukovaocima sredstava horizontalne mehanizacije prilikom rada sa suvim rasutim teretima;
izvlacenje najlona iz tereta prilikom manipulacije kamion — skladiste sa koncentratima;
opsivanje kontejnera (koji se pune sa koncentratima) sa najlonom; i sl.;

Pretovarne operacije sa generalnim teretima u kojima se angazuje su: praznjenje/punjenje
kontejnera, istovar/utovar kamiona, istovar/utovar vagona, iskrcaj/ukrcaj brodova i ostale
skladi$ne manipulacije sa paketima, paletama, vrecarijom, dZambo vre¢ama, vezovima,
koilsevima, kontejnerima, blokovima i ostalim pojavnim oblicima tereta;

Pretovarne operacije sa te¢nim teretima u kojima se angazuje su: brod — rezervoar, brod —
vagon i rezervoar — vagon sa baznim uljem;

Ucestvuje u realizaciji pomo¢nih aktivnosti (koSenje, kopanje, ...), u skladu sa
instrukcijama koje direktno dobije od organizatora rada ili koje mu prenese brigadir;

Vrsi poslove dezurstva na ulazu u zonu Ro-Ro terminala (evidencija ulaska/izlaska lica u/sa
Terminala, obilazak zone terminala tokom neradnih smjena); u slucaju da registruje bilo
koju neredovnu situaciju (neovlasceni pristup lica zoni terminala, ...), u obavezi je da o
tome odmah obavijesti “Obezbjedenje i PPZ” DOO (Glavna kapija) i jednog od izvrSioca na
organizaciono nadredenim radnim mjestima na Ro-Ro terminalu, koji su u obavezi da
preduzmu dalje preventivne i korektivne radnje;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-poZarne zastite i mjere zastite Zivotne sredine;

Po potrebi se angazuje po smjenama (uklju¢ujuéi i treéu smjenu — noéni rad);

Na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti ukljuceni u Operativni
plan rada);

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima;

KV LTR
1
Interni kurs za LTR

25

U sastavu radne ruke, prema definisanim tehnologijama rada, a u skladu sa Operativnim
planom rada, u€estvuje u realizaciji pretovarnih/radnih operacija sa suvim rasutim teretima,
generalnim teretima i teCnim teretima, kao i u realizaciji pomo¢nih aktivnosti;

Radne operacije sa suvim rasutim teretima u kojima se angazuje su: palizanje tereta u
brodskom skladistu; palizanje tereta u vagonu; prikupljanje tereta i ¢iS¢enja na obali, na
otvorenom skladistu, u zatvorenom skladistu i na palubi broda; navladenje vagona; povracaj
robe (zitarica) u transportni tok; ¢iSéenje silosa (ruéno i usisivaéem); asistiranje (signalima)
rukovaocima sredstava horizontalne mehanizacije prilikom rada sa suvim rasutim teretima;
izvlacenje najlona iz tereta prilikom manipulacije kamion — skladiste sa koncentratima;
opsivanje kontejnera (koji se pune sa koncentratima) sa najlonom; i sl.;

Pretovarne operacije sa generalnim teretima u kojima se angazuje su: praznjenje/punjenje
kontejnera, istovar/utovar kamiona, istovar/utovar vagona, iskrcaj/ukrcaj brodova i ostale
skladi$ne manipulacije sa paketima, paletama, vrecarijom, dZambo vreéama, vezovima,
koilsevima, kontejnerima, blokovima i ostalim pojavnim oblicima tereta;

Pretovarne operacije sa te¢nim teretima u kojima se angazuje su: brod — rezervoar, brod —
vagon i rezervoar — vagon sa baznim uljem;

Ucestvuje u realizaciji pomo¢nih aktivnosti (koSenje, kopanje, ...), u skladu sa
instrukcijama koje direktno dobije od organizatora rada ili koje mu prenese brigadir;

Vrsi poslove dezurstva na ulazu u zonu Ro-Ro terminala (evidencija ulaska/izlaska lica u/sa
Terminala, obilazak zone terminala tokom neradnih smjena); u slu¢aju da registruje bilo
koju neredovnu situaciju (neovla$ceni pristup lica zoni terminala, ...), u obavezi je da o




tome odmah obavijesti “Obezbjedenje i PPZ” DOO (Glavna kapija) i jednog od izvrSioca na
organizaciono nadredenim radnim mjestima na Ro-Ro terminalu, koji su u obavezi da
preduzmu dalje preventivne i korektivne radnje;

U obavezi je da striktno poStuje propisane tehnologije rada, mjere zaStite na radu, mjere
protiv-poZarne zastite i mjere zastite Zivotne sredine;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i treu smjenu — noéni rad);

Na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti uklju¢eni u Operativni
plan rada);

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima;

ODJELJENJE ZELJEZNICE

Sef odjeljenja
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,
rad na racunaru;
engleski jezik;

U skladu sa Operativnim planom rada, stara se o blagovremenoj dostavi vagona na lucke
operativne kolosjeke radi njihovog istovara/utovara, kao i o blagovremenoj otpremi vagona
iz Luke; komunicira sa korisnicima uluga i ovlaéenim predstavnicima Zeljeznickog
operatora za teretni saobracaj radi obezbjedenje blagovremene dostave/otpreme vagona;
Prikuplja podatke o vagonima sa kojima se teret doprema/otprema u/iz Luke; vrsi unos
prikupljenih podataka kroz odgovarajuce aplikacije LUBARIS-g;

Ucestvuje u primopredaji vagona, prilikom njihove dostave na Lucke operativne kolosjeke i
nakon zavrsSetka njihovog utovara/istovara u Luci, sa ovlasé¢enim predstavnicima
Zeljeznikog operatora za teretni saobrac¢aj; vrsi vizuelni pregled vagona, pri dostavi i
nakon zavrsetka njihovog utovara/istovara u Luci, u cilju preciznog razgranicenja
odgovornosti za oStecenja izmedu Luke i ostalih subjekata u transportnom lancu: konstatuje
vidljiva oStecenja na vagonima — oStecenje stepenica, ostecenje vrata, oStecenja poda,
oStecenje vijenca tocka, itd.

u sadrzaju dokumentacije koja se formira prilikom primopredaje registruje elemente koji ne
odgovaraju ¢injeni¢nom stanju, odbija ovjeru odnosnog dokumenta, uz upis razloga
odbijanja;

Vrsi periodi¢ne kontrole stanja luckih zeljeznickih kolosjeka; pravi zapise o nalazima
kontrole; na osnovu registrovanog stanja kolosjeka, inicira aktivnosti preventivnog i
korektivnog odrzavanja prema prema Rukovodiocu Pripreme rada;

Vodi evidenciju primopredaje vagona sa korisnicima usluga; priprema izvje$taje o radu za
Rukovodioca Pripreme rada;

Vr$i analizu rada Zeljeznickog odjeljenja; na bazi rezultata analize, predlaze Rukovodiocu
Pripreme rada unapredenja (organizacija rada, ...);

Vrsi raspored izvriilaca iz Zeljeznickog odjeljenja prema Operativnom planu rada;

Postupa prema propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
poZarne zastite i zastite Zivotne sredine;

Sprovodi postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoséu koji se
odnose na poslove iz domena nadleznosti organizacione cjeline;

Komunicira sa Sefovima smjene na terminalima/pomoc¢nicima rukovodioca i organizatorima
rada na mjestima rada; ucestvuje u otklanjanju problema na mjestima rada koji su povezani,
direktno ili indirektno, sa dostavom/otpremom vagona;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadlezenosti
organizacione cjeline, u skladu sa nivoom i profilom obrazovanja, prema instrukcijama
Rukovodioca Pripreme rada;

Disponent vagona
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na racunaru;

U skladu sa Operativnim planom rada, prema nalogu Sefa Zeljeznitkog odjeljenja, stara se o
blagovremenoj dostavi vagona na lucke operativne kolosjeke radi njihovog istovara/utovara,
kao i o blagovremenoj otpremi vagona iz Luke; komunicira sa korisnicima uluga i
ovlag¢enim predstavnicima Zeljeznitkog operatora za teretni saobracaj radi obezbjedenje
blagovremene dostave/otpreme vagona;

Prikuplja podatke o vagonima sa kojima se teret doprema/otprema u/iz Luke; vr§i unos
prikupljenih podataka kroz odgovarajuce aplikacije LUBARIS-3;

Ucestvuje u primopredaji vagona, prilikom njihove dostave na Lucke operativne kolosjeke i
nakon zavrSetka njihovog utovara/istovara u Luci, sa ovlaséenim predstavnicima
Zeljeznitkog operatora za teretni saobracaj; vrsi vizuelni pregled vagona, pri dostavi i
nakon zavrSetka njihovog utovara/istovara u Luci, u cilju preciznog razgranicenja
odgovornosti za oste¢enja izmedu Luke i ostalih subjekata u transportnom lancu: konstatuje
vidljiva oSteCenja na vagonima — o$tecenje stepenica, ostecenje vrata, oStecenja poda,
oStecenje vijenca tocka, itd.

Ovjerava primopredajna dokumenta ¢iji je sadrzaj uskladen sa ¢injeni¢nim stanjem; ukoliko
u sadrzaju dokumentacije koja se formira prilikom primopredaje registruje elemente koji ne
odgovaraju ¢injeni¢nom stanju, odbija ovjeru odnosnog dokumenta, uz upis razloga
odbijanja;

Vodi evidenciju primopredaje vagona sa korisnicima usluga; priprema izvjestaje o radu za




Sefa zeljeznickog odjeljenja;

Vrsi periodi¢ne kontrole stanja luckih zeljeznickih kolosjeka; pravi zapise o nalazima
kontrole; na osnovu registrovanog stanja kolosjeka, inicira aktivnosti preventivnog i
korektivnog odrzavanja prema Sefu Zeljeznickog odjeljenja;

Postupa prema propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
pozarne zastite 1 zastite Zivotne sredine;

Sprovodi postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom lu¢kom djelatnoséu koji se
odnose na poslove iz domena nadleZnosti organizacione cjeline;

Komunicira sa organizatorima rada na mjestima rada; ucestvuje u otklanjanju problema na
mjestima rada koji su povezani, direktno ili indirektno, sa dostavom/otpremom vagona;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudi i treéu smjenu — noéni rad);

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadlezenosti
organizacione cjeline, u skladu sa nivoom i profilom obrazovanja, prema instrukcijama Sefa
zeljeznickog odjeljenja

ODJELJENJE POMOCNIH DJELATNOSTI

Sef odjeljenja
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u luckom
transportu;

rad na racunaru;

engleski jezik;

Obezbjeduje da zaposleni iz organizacione cjeline sprovode propisane tehnologije rada,
mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite zivotne sredine;
Obezbjeduje blagovremeno formiranje radne dokumentacije u organizacionim cjelinama;
obezbjeduje blagovremeno razduZzivanje gotovinskih uplata za usluge vaganja i koris¢enje
parkinga za kamione;

Obezbjeduje blagovremeno adekvatno mjese¢no izvjeStavanje o radu i prihodima i
troSkovima ostvarenim po osnovu aktivnosti organizacionih cjelina;

Po potrebi (na poziv Rukovodioca Poslova operativne pripreme), uéestvuje u radu interne
(sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje su ukljuéene u proces
pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga) koordinacije u cilju postizanja
maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u skladu sa raspolozivim resursima
luke;

Prati realizaciju Operativnog plana rada u dijelu koji se odnosi na poslove koji se realizuju u
odjeljenjima cjeline Dopunske i pomoéne djelatnosti; analizira stepen realizacije
Operativnog plana; na bazi identifikovanih mogucnosti za unapredenje, preduzima potrebne
radnje ili inicira aktivnosti unapredenja prema Rukovodiocu Poslova operative;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti
organizacione cjeline prema instrukcijama Rukovodioca Poslova operativne pripreme;

Poslovoda parkinga
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na raunaru

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnoséu i radnim procedurama, prema
instrukcijama Rukovodioca cjeline Dopunske i pomoéne djelatnosti, na operativnom nivou,
rukovodi pruzanjem usluge parkiranja za kamione;

Vrsi provjeru formirane dokumentacije — provjerava da li je nakon svake pruZene usluge
formiran odgovarajué¢i Dokument i da li je supotpisan sa korisnikom usluge; provjerava
tacnost podataka u formiranoj dokumentaciji; u slucaju da utvrdi neusaglasenosti,
preduzima potrebne korektivne radnje (daje nalog dispeceru Koji je napravio propust da
izvr$i potrebnu korekciju) ili obavijestava Rukovodioca cjeline Dopunske i pomoéne
djelatnosti koji je u obavezi da preduzme dalje radnje;

Vodi kompletnu evidenciju o pruzenim uslugama, po smjenama, po danima i mjese¢no; sve
podatke blagovremeno dostavlja Referentu za dopunske i pomocéne djelatnosti radi kreiranja
mjesecnog izvjestaja (ili izvjestaja za kraci period);

Na blagajni ,,Luka Bar” AD, vrsi blagovremeno razduzivanje novca od gotovinskih uplata;
Neprekidno prati stanje tehnickih sredstava na parkingu za kamione; ukoliko registruje neku
neispravnost, odmah obavijestava izvrSioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu,
koji je u obavezi da preduzme dalje radnje;

Komunicira sa $efovima smjene na terminalima/pomo¢nicima rukovodioca i organizatorima
rada na mjestima rada u vezi elemenata koji se odnose na kamione, koji koriste usluge
parkinga, a treba da budu upuceni na utovar/istovar;

Komunicira sa korisnicima usluga (prema instrukcijama Rukovodioca cjeline Dopunske i
pomoéne djelatnosti);

Vrsi raspored dispecera po smjenama;

Dispecer
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na racunaru

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnos$éu i radnim procedurama, a prema
Operativnom planu rada i instrukcijama Poslovode, vr$i neophodne radnje (unos podataka,
formiranje dokumenta, izdavanje dokumenta) pri prijemu kamiona na parking i pri
njegovom izlasku sa parkinga;

Odgovoran je za tacnost podataka u dokumentu koji je osnova za fakturisanje pruzene
usluge parkinga korisniku; sa korisnikom usluge supotpisuje formirani document;

Vrsi naplatu usluge kori§éenja parkinga — kada se radi o korisnicima usluge koji vre




gotovinsko placanje; vodi kompletnu evidenciju o radu tokom smjene; naplaceni novac, uz
propratnu dokumentaciju, predaje prvog narednog radnog dana Poslovodi (koji vrsi
razduZzivanje na blagajni ,,Luka Bar” AD); sve podatke o radu tokom smjene blagovremeno
dostavlja Poslovodi, koji je u obavezi da ih, u adekvatnoj formi, proslijedi Referentu za
dopunske i pomo¢ne djelatnosti radi kreiranja mjesecnog izvjestaja (ili izvjeStaja za kraci
period);

Neprekidno prati stanje tehnickih sredstava na parkingu za kamione; ukoliko registruje neku
neispravnost, odmah obavijestava Poslovodu, koji je u obavezi da preduzme dalje radnje;
Komunicira sa organizatorima rada na mjestima rada u vezi elemenata koji se odnose na
kamione, koji koriste usluge parkinga, a treba da budu upuceni na utovar/istovar;
Komunicira sa korisnicima usluga (u koordinaciji sa Poslovodom);

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i treCu smjenu — noéni rad); radi u
zatvorenom prostoru;

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama Poslovode;

Vagar
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na raéunaru

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnosc¢u i radnim procedurama, prema
Operativnom planu rada, vrsi vaganje tereta za potrebe eksternih korisnika usluga ili za
potrebe “Luka Bar” AD;

Nakon izvrSenog vaganja, formira odgovarajuci dokument (Vagarski list), koji se
supotpisuje sa korisnikom usluga vaganja (eksternim ili internim); odgovoran je za tacnost
podataka u Vagarskom listu;

Vrsi naplatu usluge vaganja — kada se radi o eksternim korisnicima usluge vaganja koji vr$e
gotovinsko placanje; vodi kompletnu evidenciju o izvrS§enim vaganjima tokom smjene; sve
podatke blagovremeno dostavlja Referentu za dopunske i pomoéne djelatnosti radi kreiranja
mjesecnog izvjestaja (ili izvjeStaja za kraci period);

Na blagajni ,,Luka Bar” AD, vrsi blagovremeno razduzivanje novca od gotovinskih usplata;
razduzivanje vrsi prvog narednog radnog dana nakon svoje radne smjene;

Neprekidno prati stanje vaga; ukoliko registruje neku neispravnost, odmah obavijestava
izvrSioca na organizaciono nadredenom random mjestu, koji je u obavezi da preduzme dalje
radnje;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i trecu smjenu — noéni rad); radi u
zatvorenom prostoru,

TERMINAL VOLUJICA

Rukovodilac
terminala
VI/VII-1

dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u lu¢kom
transportu;

engleski jezik;

rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom lu¢kom djelatno$c¢u, pravilnicima i radnim procedurama
(koje su prethodno usaglasene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi radnim
procesima koji su u nadleznosti terminala;

Obezbjeduje da zaposleni na terminalu, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane
tehnologije rada, kao i mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i zastite Zivotne
sredine; identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuée aktivnosti prema Rukovodiocu
Poslova operative;

Prati i analizira rad na terminalu u cilju prepoznavanja moguéih unapredenja (organizacije
rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Rukovodioca Poslova operative o rezultatima
analiza;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su ukljuéene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga)
koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
skladu sa raspolozivim resursima luke;

Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje na terminalu);
Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

PredlaZe raspored zaposlenih na terminalu;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
i Izvrsni direktor;

Predlaze nagrade za zaposlene na terminalu; predlaZze kazne za zaposlene na terminalu;
Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Pomoénikom za pretovar i
skladistenje);

Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Pomo¢niku za pretovar i skladistenje potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti
terminala, prema instrukcijama Pomoc¢nika za pretovar i skladitenje;




Sef smjene
VI/VII-1

dipl. ing., Bachelor
menadzmenta u lu¢kom
transportu;

engleski jezik;

rad na raéunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luc¢kom djelatnoséu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zaStite i mjerama zastite Zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zaStite na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite zivotne sredine; u
slucaju da utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne myjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veceg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala mogu¢nost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvrSiocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razja$njenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrsetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkracem
moguéem vremenu;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Predlaze rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Sef skladista na B
materiji
\V

lu¢ko-transportni,
pomorski, ekonomski,
opsti smjer

engleski jezik;

rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoscu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smijene realizuju na terminalu;

Na pocdetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zastite na radu, mjera protiv-poZarne zaStite i zaStite zivotne sredine; u
sluaju da utvrdi neusaglaSenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veéeg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvrSiocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razjasnjenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavr$etku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkraéem
moguéem vremenu;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Predlaze rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Sef skladi’ta na
te¢nim teretima

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luc¢kom djelatno$éu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih




V-2

lu€ko-transportni,
pomorski, ekonomski,
opsti smjer

engleski jezik;

rad na racunaru;

usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za poéetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zastite na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite Zivotne sredine; u
slucaju da utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne myjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veceg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguc¢nost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvrSiocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razja$njenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrsetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkracem
moguéem vremenu;

ZapaZzanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Predlaze rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Organizator rada
V-1

lu¢ko-transportni,
pomorski, ekonomski,
opsti smjer

rad na racunaru,
engleski jezik

14

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar* AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovom luckom djelatnoscu, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu,
mjerama protiv-pozarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, direktno rukovodi
realizacijom radnog procesa prema radnom zadatku kojeg mu dodijeli organizaciono
nadredeni rukovodilac na terminalu;

Po dobijanju rasporeda od strane organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, vrsi
detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na radni zadatak i sagledava da li
su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen raspored potrebnih
resursa prema operativnom planu rada, da li rasporedeni lu¢ko-transportni radnici i
rukovaoci mehanizacije imaju li¢na zastitna sredstva, ...); tokom realizacije posla se
angazuje da se radni proces realizuje prema propisanoj tehnologiji rada, uz postovanje
mjera zastita na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite zivotne sredine; u slucaju da
utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere radi sprecavanja
direktnih negativnih posljedica registrovane neusaglasenosti i o njoj obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, koji je u obavezi da preduzme dalje
radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa kojim rukovodi treba da bude u stalnoj komunikaciji sa
organizaciono nadredenim rukovodiocem na terminalu, kao i sa predstavnikom korisnika
usluga koji prati rad;

Odmah po zavrsSetku radnog procesa, na bazi podataka koje je registrovao tokom realizacije
procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radnu dokumentaciju, kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; u slucaju potrebe, prilikom formiranja radne dokumentacije, konsultuje se oko
odredenih pitanja (¢ekanje radne snage, otezani uslovi rada, ...) sa organizaciono
nadredenim rukovodiocem;

Ukoliko dode do prekida radnog procesa, registruje sve potrebne podatke o prekidu
(vrijeme prekida, razlog prekida, ...) i odmah o nastalom prekidu obavijeStava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu koji je u obavezi da preduzme dalje
preventivne i korektivne radnje; po ovlaséenju organizaciono nadredenog rukovodioca na
terminalu, moZe i samostalno da preduzme potrebne radnje radi prevazilazenja nastalog
prekida;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i tre¢u smjenu — noéni rad);




ODJELJENJE SILOSA ZA ZITARICE

Sef odjeljenja
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,
engleski jezik;
rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odrebama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatno$¢u i radnim procedurama (koje su
prethodno usaglasene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi radnim procesima
koji su u nadleznosti organizacione cjeline Silosa za Zitarice;

- Obezbjeduje da zaposleni u organizacionoj cjelini, pri realizaciji radnih procesa, sprovode
propisane tehnologije rada, kao i mjere zastite na radu, mjere protiv-poZarne zastite i zastite
zivotne sredine; identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuce aktivnosti prema Rukovodiocu
Terminala Volujica;

- Prati 1 analizira rad u organizacionoj cjelini u cilju prepoznavanja moguc¢ih unapredenja
(organizacije rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjeStava Rukovodioca Terminala
Volujica o rezultatima analiza;

- Obezbjeduje sprovodenje neophodnih aktivnosti preventivnog i korektivnog odrzavanja
sistema mehanizacije pretovarnih operacija u Silosu za Zitarice i utovarnog tornja za zitarice
u cilju obezbjedenja optimalnog nivoa njihove operativne gotovosti i pouzdanosti;

- Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se odnosi na Silos za
Zitarice);

- Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Rukovodiocem Terminala
Volujica i Pomo¢nikom direktora za operativne poslove);

- Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Rukovodiocu Terminala Volujica potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti;

Sef smjene
VI

rad na raunaru

- U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,.Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatno$¢u, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

- Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativhom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanovista adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zastite na radu, mjera protiv-pozarne zaStite i zaStite zivotne sredine; u
sluaju da utvrdi neusaglaSenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veceg obima, obavijestava Sefa odjeljenja koji preduzima
dalje potrebne radnje;

- Prije podetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

- Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvr§iocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razjasnjenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

- Obezbjeduje da se odmah po zavrietku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u sluéaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

- AngaZzuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkraéem
moguéem vremenu;

- Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

- Predlaze Sefu odjeljenja mjere za unapredenja radnih procesa;

- Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i trecu smjenu — noéni rad);

- Obavljai ostale poslove prema instrukcijama $efa odjeljenja;

Laborant
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na racunaru;
engleski jezik;

- Vrsi kontrolu ispravnosti deklaracija i rokova trajanja prehrambenih proizvoda koji su
primljeni na skladiStenje u “Luka Bar” AD,;

- Po instrukcijama Rukovodioca Silosa za Zitarice, u koordinaciji sa Glavnim tehnologom za
skladistenje proizvoda biljnog i Zivotinjskog porijekla, saraduje sa drzavnim inspekcijskim
organima nadleznim za kontrolu prehrambenih proizvoda koji se pretovaraju u “Luka Bar”
AD;

- Ugestvuje u kreiranju uputstava o postupku skladistenja i uvanja prehrambenih proizvoda
koji su uskladisteni u “Luka Bar” AD i prati adekvatnost sprovodenja tih uputstava; o




rezultatima pracenja sprovodenja pomenutih uputstava, obavijestava Rukovodioca Silosa za
zitarice i, po potrebi, Glavnog tehnologa za skladistenje proizvoda biljnog i Zivotinjskog
porijekla;

Vrsi analizu parametara kvaliteta robe pri prijemu i otpremi u/iz Silos, kao i pri eleviranju
robe u Silosu, u skladu sa preporukama Glavnog tehnologa za skladiStenje proizvoda
biljnog i zivotinjskog porijekla; odgovoran je za adekvatnost rezultata analize parametara
kvaliteta;

Ukoliko utvrdi poremecaj kvaliteta robe, odmah o tome obavijestava Rukovodioca Silosa za
zitarice, koji je u obvezi da preduzme dalje preventivne i korektivne radnje;

Vodi evidenciju utvrdenog stanja robe kod prijema i otpreme;

Nakon svake izvrSene analize parametara kvaliteta robe, plombira tri uzorka od kojih dva
¢uva 60 dana po otpremi robe iz silosa; ukoliko se poslije 60 dana ne dobije reklamacije na
kvalitet robe, uzorkovanu robu vraca u silosne éelije (u uskladistenu robu istog kvaliteta);

Rukovalac komandne
table
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na raunaru

U skladu sa propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-
pozarne zastite i mjerama zastite zivotne sredine, direktno upravlja (putem komandne table)
procesima pretovara i skladiStenja tereta u silosu za Zitarice - prema radnim zadacima koje
mu dodijeli organizaciono nadredeni rukovodilac;

Po dobijanju radnog zadatka od strane organizaciono nadredenog rukovodioca, sagledava
da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li su vagoni postavljeni, da li se
moze zapoceti sa ukrcajem broda, itd.); tokom realizacije posla se angazuje da se radni
proces realizuje prema propisanoj tehnologiji rada, uz postovanje mjera zastita na radu,
mjera protiv-poZarne zaStite i mjera =zaStite zivotne sredine; u slucaju da utvrdi
neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere radi spreCavanja
direktnih negativnih posljedica registrovane neusaglasenosti i o njoj obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca koji je u obavezi da preduzme dalje radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene);

Tokom realizacije radnog procesa kojim rukovodi treba da bude u stalnoj komunikaciji sa
organizaciono nadredenim rukovodiocem na terminalu, sa predstavnikom korisnika usluga
koji prati rad, kao i sa organizatorima rada na Terminalu Volujica koji vode proces
istovara/utovara vagon, iskrcaja/ukrcaja broda, utovara/istovara kamiona;

Tokom radnog procesa registruje karakteristicne podatke (pretovarene kolicine, prekidi
rada, ...) kako bi na bazi njih, nakon zavrSetka posla, formirao odgovaraju¢u radnu
dokumentaciju;

Ukoliko dode do prekida radnog procesa, registruje sve potrebne podatke o prekidu
(vrijeme prekida, razlog prekida, ..) i odmah o nastalom prekidu obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca koji je u obavezi da preduzme dalje preventivne i
korektivne radnje; po ovlaséenju organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu,
moze i samostalno da preduzme potrebe radnje radi prevazilazenja nastalog prekida;

Vrsi kontrolu ispravnosti linija preko kojih se vr$i prijem ili otprema robe u/iz silosa;
Odgovaran je za pravilan odabir transportne linije preko koje ¢e se vrsiti prijem ili otprema
robe u/iz silosa;

Ucestvuje u realizaciji radova preventivnog i korektivnog odrZavanja sistema mehanizacije
pretovarnih operacija u silosu;

ZapaZanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu primopredaje;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

LTR
1

U sastavu radne ruke, prema definisanim tehnologijama rada, a u skladu sa Operativnim
planom rada, u€estvuje u realizaciji pretovarnih/radnih operacija sa suvim rasutim teretima,
generalnim teretima i teCnim teretima, kao i u realizaciji pomo¢nih aktivnosti;

Radne operacije sa suvim rasutim teretima u kojima se angazuje su: ¢i§¢enje silosa (rucno i
usisivaem) i sl.;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-poZarne zastite i mjere zastite Zivotne sredine;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti ukljuceni u Operativni
plan rada);

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima;

TERMINAL ZA

SKLADISTENJE TERETA I PREVOZ PUTNIKA

Rukovodilac
terminala
VIl-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatno$éu, pravilnicima i radnim procedurama
(koje su prethodno usaglasene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi radnim
procesima koji su u nadleznosti terminala;

Obezbjeduje da zaposleni na terminalu, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane




dipl. ing., Bachelor
menadzmenta u lu¢kom
transportu;

engleski jezik;

rad na racunaru;

tehnologije rada, kao i mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i zastite zivotne
sredine; identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuée aktivnosti prema Rukovodiocu
Poslova operative;

Prati i analizira rad na terminalu u cilju prepoznavanja moguc¢ih unapredenja (organizacije
rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Rukovodioca Poslova operative o rezultatima
analiza;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su ukljuéene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga)
koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
skladu sa raspolozivim resursima luke;

Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje na terminalu);
Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

Predlaze raspored zaposlenih na terminalu;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
i Izvr$ni direktor;

Predlaze nagrade za zaposlene na terminalu; predlaze kazne za zaposlene na terminalu;
Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Pomo¢nikom za pretovar i
skladistenje);

Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Pomo¢niku za pretovar i skladiStenje potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti
terminala, prema instrukcijama Pomoc¢nika za pretovar i skladi$tenje;

Sef smjene
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u lu¢kom
transportu;

engleski jezik;

rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoscu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zastite na radu, mjera protiv-poZarne zaStite i zaStite zivotne sredine; u
sluaju da utvrdi neusaglaSenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veéeg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije poCetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvr§iocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razjasnjenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrSetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkraéem
moguéem vremenu;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

PredlaZe rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Organizator rada
V-1

lu¢ko-transportni,
pomorski, ekonomski,
opsti smjer

rad na racunaru,
engleski jezik

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar* AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovom luckom djelatno$éu, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu,
mjerama protiv-pozarne zaStite i mjerama zastite Zivotne sredine, direktno rukovodi
realizacijom radnog procesa prema radnom zadatku kojeg mu dodijeli organizaciono
nadredeni rukovodilac na terminalu;

Po dobijanju rasporeda od strane organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, vrsi
detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na radni zadatak i sagledava da li




su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen raspored potrebnih
resursa prema operativnom planu rada, da li rasporedeni lu¢ko-transportni radnici i
rukovaoci mehanizacije imaju licna zastitna sredstva, ...); tokom realizacije posla se
angazuje da se radni proces realizuje prema propisanoj tehnologiji rada, uz poStovanje
mjera zastita na radu, mjera protiv-poZarne zastite i zastite Zivotne sredine; u sluéaju da
utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere radi sprecavanja
direktnih negativnih posljedica registrovane neusaglasenosti i 0 njoj obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, koji je u obavezi da preduzme dalje
radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa kojim rukovodi treba da bude u stalnoj komunikaciji sa
organizaciono nadredenim rukovodiocem na terminalu, kao i sa predstavnikom korisnika
usluga koji prati rad;

Odmah po zavrsetku radnog procesa, na bazi podataka koje je registrovao tokom realizacije
procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radnu dokumentaciju, kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; u slucaju potrebe, prilikom formiranja radne dokumentacije, konsultuje se oko
odredenih pitanja (Cekanje radne snage, otezani uslovi rada, ...) sa organizaciono
nadredenim rukovodiocem;

Ukoliko dode do prekida radnog procesa, registruje sve potrebne podatke o prekidu
(vrijeme prekida, razlog prekida, ...) i odmah o nastalom prekidu obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu koji je u obavezi da preduzme dalje
preventivne i korektivne radnje; po ovlaséenju organizaciono nadredenog rukovodioca na
terminalu, moZe i samostalno da preduzme potrebne radnje radi prevazilazenja nastalog
prekida;

ZapaZzanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;
Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

ODJELJENJE HLADNJACE

Sef odjeljenja
VII-1

dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u lu¢kom
transportu;

rad na raunaru

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoscu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

Na pocdetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zaStite na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite zivotne sredine; u
sluaju da utvrdi neusaglaSenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veéeg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvrSiocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razja$njenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrSetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkraéem
moguéem vremenu;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Predlaze rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujuéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Organizator rada
V-1

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovom luckom djelatno§¢u, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu,




lu€ko-transportni,
pomorski, ekonomski,
opsti smjer

rad na racunaru,

mjerama protiv-pozarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, direktno rukovodi
realizacijom radnog procesa prema radnom zadatku kojeg mu dodijeli organizaciono
nadredeni rukovodilac na terminalu;

Po dobijanju rasporeda od strane organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, vrsi
detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na radni zadatak i sagledava da li
su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvr§en raspored potrebnih
resursa prema operativnom planu rada, da li rasporedeni lu¢ko-transportni radnici i
rukovaoci mehanizacije imaju li¢na zaStitna sredstva, ...); tokom realizacije posla se
angazuje da se radni proces realizuje prema propisanoj tehnologiji rada, uz poStovanje
mjera zastita na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite zivotne sredine; u sluc¢aju da
utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere radi sprecavanja
direktnih negativnih posljedica registrovane neusaglasenosti i o njoj obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu, koji je u obavezi da preduzme dalje
radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala mogu¢nost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa kojim rukovodi treba da bude u stalnoj komunikaciji sa
organizaciono nadredenim rukovodiocem na terminalu, kao i sa predstavnikom korisnika
usluga koji prati rad;

Odmah po zavrsetku radnog procesa, na bazi podataka koje je registrovao tokom realizacije
procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radnu dokumentaciju, kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; u slucaju potrebe, prilikom formiranja radne dokumentacije, konsultuje se oko
odredenih pitanja (¢ekanje radne snage, otezani uslovi rada, ...) sa organizaciono
nadredenim rukovodiocem;

Ukoliko dode do prekida radnog procesa, registruje sve potrebne podatke o prekidu
(vrijeme prekida, razlog prekida, ...) i odmah o nastalom prekidu obavijestava
organizaciono nadredenog rukovodioca na terminalu koji je u obavezi da preduzme dalje
preventivne i korektivne radnje; po ovlaséenju organizaciono nadredenog rukovodioca na
terminalu, moZe i samostalno da preduzme potrebne radnje radi prevazilazenja nastalog
prekida;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Frigomati¢ar
i

Neprekidno vrsi kontrolu ispravnosti rada opreme u Hladnjaci; preduzima ili inicira
potrebne preventivne i korektivne aktivnosti odrzavanja;

Vrsi kontrolu temperature u komorama Hladnjace; vodi zapise o nalazima kontrole; u
slucaju poremecaja vrijednosti temperature, preduzima direktne korektivne radnje i odmah
obavijeStava izvr§ioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu, koji je u obavezi da
preduzme dalje preventivne i korektivne aktivnosti;

Postupa u skladu sa propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama
protiv-poZarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine;

U obavezi je da postupa u skladu sa postupcima Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom
lu¢kom djelatnoscu, koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog
mjesta;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i druge poslove u skladu sa nivoom i profilom stru¢nih sposobnosti, prema nalogu
izvr$ilaca na organizaciono nadredenim radnim mjestima;

ODJELJENJE RESTORANA

Poslovoda
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

rad na raunaru

U skladu sa radnim procedurama, prema instrukcijama Rukovodioca terminala na
operativnom nivou, rukovodi procesom pruzanja usluga u restoranu;

Vodi evidenciju o pruzenim uslugama, po smjenama, po danima i mjesecno; sve podatke
blagovremeno dostavlja Referentu evidenciju hrane radi kreiranja mjesecnog izvjestaja (ili
izvjestaja za kra¢i period);

Stalnom kontrolom procesa rada i preduzimanjem potrebnih preventivnih i korektivnih
radnji, obezbjeduje da se proces pruzanja usluga u restoranu odvija striktno po odnosnim
propisima (pravilno izdavanje fiskalnih racuna svim korisnicima usluga, blagovremeno
obavljanje sanitarnih pregleda za zaposlene, odrzavanje optimalnog nivoa higijene, ...); u
slucaju da utvrdi neusaglasenosti, preduzima potrebne korektivne radnje (daje nalog
izvrSiocima na organizaciono podredenim radnim mjestima da izvrSe potrebne korekcije) ili
obavijeStava Rukovodioca terminala koji je u obavezi da preduzme dalje radnje;

Na blagajni ,,Luka Bar” AD, vrsi blagovremeno razduzivanje novca od gotovinskih uplata;
Pravi specifikaciju potrebnih namirnica za nabavku, po danima, i dostavlja je Referentu za
evidenciju hrane radi kreiranja zahtjeva za nabavku/realizacije nabavke;

Neprekidno prati stanje opreme u restoranu; ukoliko registruje neku neispravnost, odmah
obavijestava izvr§ioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu, koji je u obavezi da




preduzme dalje radnje;

Ucestvuje u pripremi toplih i hladnih jela;

IzvrSiocima na organizaciono podredenim radnim mjestima daje uputstva za rad sa
osnovnim sredstvima i sitnim inventarom;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-pozarne zastite i mjere zastite zivotne sredine;

Vrsi raspored izvrSilaca na organizaciono podredenim radnim mjestima po smjenama;

Referent za evidenciju
hrane
i
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- rad naracunaru

U skladu sa radnim procedurama i prema instrukcijama Poslovode restorana: vodi
evidenciju o ulazu/izlazu robe (namirnica) za potrebe restorana; vrsi provjeru faktura koje
se odnose na nabavke za potrebe restorana prije daljih faza njihovog procesuiranja u
Sektoru za razvoj i operativne poslove i Sektoru finansijskih poslova; kreira fakture koje se
odnose na kori$¢enje usluga restorana (interne fakture — za korisnike usluga restorana iz
,»Luka Bar” AD i eksterne fakture — za eksterne korisnike); vrsi mjese¢ni popis robe u
restoranu;

Sistematizovane podatke, koji se odnose na prethodno pobrojane poslove, dostavlja
Poslovodi, koji ih, nakon kontrole, dostavlja Rukovodiocu terminala;

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama Poslovode restorana

Kuvar
I

U skladu sa radnim procedurama i utvrdenim asortimanom usluga, prema instrukcijama
Poslovode restorana, priprema topla i hladna jela;

Vodi racuna da ispunjenost higijenskih zahtjeva (licna higijena, higijena opreme, higijena
objekta) tokom radnog procesa bude na optimalnom nivou; neprekidno se li¢no angazuje na
primijeni potrebnih preventivnih i korektivnih mjera vezano za dostizanje optimalnog nivoa
higijene; sugerise Poslovodi restorana potrebu preduzimanja odgovarajucih mjera radi
dostuzanja optimalnog nivoa higijene u restoranu;

Po nalogu Polovode restorana, vrsi naplatu usluga preko fiskalne kase; vodi racuna da se
svakom korisniku usluga izda fiskalni racun; na kraju radne smjene predaje pazar Poslovodi
restorana;

Pravi specifikaciju potrebnih namirnica za nabavku, po danima, i dostavlja je Poslovodi
restorana, koji je u obavezi da preduzme dalje aktivnosti vezane za nabavku namirnica;
Prati stanje opreme u restoranu; sugerisSe Poslovodi restorana potrebne korektivne
aktivnosti;

U obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-poZarne zastite i mjere zastite Zivotne sredine;

U obavezi je da postupa u skladu sa postupcima Sistema kvaliteta, koji se odnose na
poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama Poslovode restorana;

Kafe-kuvarica
i

U skladu sa radnim procedurama i utvrdenim asortimanom usluga, prema instrukcijama
Poslovode restorana, priprema i posluzuje tople i hladne napitke;

Vodi racuna da ispunjenost higijenskih zahtjeva (licna higijena, higijena opreme, higijena
objekta) tokom radnog procesa bude na optimalnom nivou; neprekidno se li¢no angazuje na
primijeni potrebnih preventivnih i korektivnih mjera vezano za dostizanje optimalnog nivoa
higijene;

Obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama Poslovode restorana;

TERMINAL ZA RO-RO TERETE

Rukovodilac
Vil-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl. ing., Bachelor
menadZmenta u lu¢kom
transportu;

- engleski jezik;

- rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatno$cu, pravilnicima i radnim procedurama
(koje su prethodno usaglaSene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi radnim
procesima koji su u nadleznosti terminala;

Obezbjeduje da zaposleni na terminalu, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane
tehnologije rada, kao i mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i zastite Zivotne
sredine; identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuce aktivnosti prema Rukovodiocu
Poslova operative;

Prati i analizira rad na terminalu u cilju prepoznavanja moguéih unapredenja (organizacije
rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Rukovodioca Poslova operative o rezultatima
analiza;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su ukljuéene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga)
koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
skladu sa raspolozivim resursima luke;

Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje na terminalu);
Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

Predlaze raspored zaposlenih na terminalu;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lu¢ko-transportnih poslova




1 Izvrs$ni direktor;

Predlaze nagrade za zaposlene na terminalu; predlaze kazne za zaposlene na terminalu;
Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Pomoénikom za pretovar i
skladistenje);

Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Pomo¢niku za pretovar i skladiStenje potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti
terminala, prema instrukcijama Pomoc¢nika za pretovar i skladistenje;

Sef smjene
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipl. ing., Bachelor
menadZzmenta u lu¢kom
transportu;

- engleski jezik;

- rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoscéu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zastite i mjerama zastite Zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa koji se tokom
smjene realizuju na terminalu;

Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
terminal i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima na terminalu;
prati realizaciju radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada,
primjene mjera zaStite na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite zivotne sredine; u
sluaju da utvrdi neusaglaSenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere;
ukoliko se radi o neusaglasenosti veceg obima, obavijeStava rukovodioca terminala koji
preduzima dalje potrebne radnje;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala mogu¢nost eventualnog
poremecaja prethodno utvrdenog metoda ili dinamike rada;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvr§iocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razjas$njenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrSetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkraéem
moguéem vremenu;

Zapazanja o radnom procesu upisuje u Smjensku knjigu;

Predlaze rukovodiocu terminala mjere za unapredenja radnih procesa;

Po potrebi se angazuje po smjenama (ukljucujudéi i tre¢u smjenu — noéni rad);

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca terminala;

Kontrolor-organizator
rada
VII-1

- engleski jezik;
- rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar* AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoséu, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu,
mjerama protiv-pozarne zastite, mjerama zastite zivotne sredine i odnosnim tehnic¢kim
standardima (Standard ,,Calibro®, izdat od strane ,,Fiat Group Automobiles” S.p.A), vrsi
vizuelnu kontrolu vozila prilikom njihovog prijema na Ro-Ro terminalu; ukoliko tokom
prijemne kontrole utvrdi oSteéenja vozila, u obavezi je da o tome obavijesti predstavnika
Kontrolne kuce, koja vrsi kontrolu u ime Izvoznika, radi zajednicke potvrde parametara
vezanih za uoceno ostecenje; parametri vezani za registrovano oSte¢enje vozila se, na
adekvatan nacin, dokumentuju putem obrasca ,,Scheda®, koja se supotpisuje od strane
Kontrolora i predstavnika Kontrolne kuce koja vrsi kontrolu u ime Izvoznika;

Vrsi kontrolu adekvatnosti uskladitenja vozila na Ro-Ro terminalu — provjerava nivo
ispunjenosti pravila skladiStenja vozila; ukoliko registruje neusaglasenosti, obavijestava
izvr$ioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu, koji je u obavezi da preduzme dalje
preventivne i korektivne aktivnosti;

Provjerava da li su, od strane predstavnika Kontrolne kuce, koji vrsi kontrolu u ime
Izvoznika, adekvatno registrovani parametri o§tec¢enja automobila na skladiStu, prije njihove
otpreme sa Ro-Ro terminala; ukoliko nalaz predstavnika Kontrolne kude, koji kontrolu vr$i
u ime Izvoznika, odgovara ¢injeni¢nom stanju, vrsi supotpisivanje dokumenta ,,Scheda®;
ukoliko nalaz predstavnika Kontrolne kuce, koji kontrolu vr$i u ime Izvoznika, ne odgovara
¢injeni¢nom stanju, odbija da supotpise dokument ,,Scheda®, dokumentujuéi razlog
odbijanja (upisom primjedbe na dokumentu ,,Scheda“ ili upisom primjedbe na ostaloj
radnoj dokumentaciji koja se formira na Terminalu) i o nastaloj situaciji obavijestava
izvr§ioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu;

Po nalogu Rukovodioca terminala, visi poslove iz domena nadleznosti Glavnog




organizatora rada na brodu i skladi$tu na Ro-Ro terminalu;

Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja dinamike rada;

Odmah po zavrsetku posla, na bazi podataka koji su registrovani tokom realizacije procesa
rada (koli¢ina pretovarenog tereta, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni
sistem LUBARIS;

Postupa u skladu sa propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama
protiv-pozarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine;

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca terminala

Organizator rada-

Organizuje rad na brodu i skladistu na Ro-Ro terminalu, prema procedurema koje su
usaglaSene sa predstavnicima kontrolne kuce;

Vrsi kontrolu adekvatnosti uskladistenja vozila na Ro-Ro terminalu — provjerava nivo
ispunjenosti pravila skladiStenja vozila; ukoliko registruje neusaglasenosti, obavijestava
izvr§ioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu, koji je u obavezi da preduzme dalje
preventivne i korektivne aktivnosti;

Provjerava da li su, od strane predstavnika Kontrolne kuée, koji vrsi kontrolu u ime
Izvoznika, adekvatno registrovani parametri oSte¢enja automobila na skladiStu, prije njihove
otpreme sa Ro-Ro terminala; ukoliko nalaz predstavnika Kontrolne kuée, koji kontrolu vrsi
u ime Izvoznika, odgovara ¢injeni¢nom stanju, vr$i supotpisivanje dokumenta ,,Scheda“;
ukoliko nalaz predstavnika Kontrolne kuce, koji kontrolu vr$i u ime Izvoznika, ne odgovara

kontrolor ¢injeni¢nom stanju, odbija da supotpise dokument ,,Scheda“, dokumentujuéi razlog
4 V-1 4 odbijanja (upisom primjedbe na dokumentu ,,Scheda“ ili upisom primjedbe na ostaloj
radnoj dokumentaciji koja se formira na Terminalu) i o nastaloj situaciji obavijestava

- engleski jezik; izvrSioca na organizaciono nadredenom radnom mjestu;

- rad na radunaru; Prije pocetka posla, provjerava podatke koji se odnose na rad u prethodnoj smjeni (ukoliko
se radi o nastavku posla iz prethodne smjene) kako bi se eliminisala moguénost eventualnog
poremecaja dinamike rada;

Odmah po zavrsetku posla, na bazi podataka koji su registrovani tokom realizacije procesa
rada (koli¢ina pretovarenog tereta, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni
sistem LUBARIS;
Postupa u skladu sa propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama
protiv-poZarne zastite i mjerama zastite Zivotne sredine;
Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca terminala
POSLOVI REALIZACIJE UGOVORA O PRUZANJU LOGISTICKIH USLUGA
R Naziv radnog mjesta i Broj
br. uslovi za obavljanje izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
) poslova laca
U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa korisnicima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatno$éu, pravilnicima i radnim procedurama
Rukovodilac Poslova (koje su prethodno usaglasene sa odnosnom zakonskom regulativom), rukovodi radnim
VI/VIIL procesima koji su u nadleznosti Poslova;
Visoko obrazovanje u Obezbjeduje da zaposleni iz Poslova, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane
obimu tehnologije rada, kao i mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i zastite Zivotne
180 ECTS/240 ECTS sredine; identifikuje neuaglagenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne
preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuce aktivnosti prema Direktoru
- Fakultet Sektora lu¢ko-transportnih poslova;
tehnic¢kih nauka Prati i analizira rad u Poslovima u cilju prepoznavanja mogucih unapredenja (organizacije
- Fakultet 1 rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjeStava Direktora Sektora lucko-transportnih poslova
1 drustvenih o rezultatima analiza;
nauka Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
- 5godina radnog su ukljutene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa korisnicima usluga)
iskustva koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u

- Rad na racunaru
- Engleski jezik

skladu sa raspolozivim resursima luke;

Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje u Poslovima);
korektivne radnje;

PredlaZe raspored zaposlenih u Poslovima;

PredlaZe nagrade za zaposlene u Poslovima; predlaze kazne za zaposlene u Poslovima;
Komunicira sa korisnicima usluga (uz prethodne konsultacije sa Direktorom Sektora lucko-




transportnih poslova 1/ili njegovima pomoc¢nicima za pretovar i skladiStenje);

Ucestvuje u pripremi odgovora na reklamacije korisnika usluga; ucestvuje u analizima
reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija korisnika usluga,
preduzima ili inicira prema Direktoru Sektora lucko-transportnih poslova i/ili njegovima
pomoc¢nicima za pretovar i skladiStenje potrebne preventivne i korektivne aktivnosti;
Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti Poslova,
prema instrukcijama Direktora Sektora lucko-transprotnih poslova i/ili njegovih pomoénika
za pretovar i skladistenje;

Sef smjene
VI/IVIIy

Visoko obrazovanje u

obimu

180 ECTS/240 ECTS

Fakultet
tehni¢kih nauka
Fakultet
drustvenih
nauka

2 godine radnog
iskustva

Rad na racunaru
Engleski jezik

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga ,,Luka Bar“ AD,
elementima odnosnih komercijalnih ugovora, postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom luckom djelatnoscéu, pravilnicima koji se odnose na proces pruzanja luckih
usluga, propisanim tehnologijama rada, mjerama zastite na radu, mjerama protiv-pozarne
zaStite i mjerama zaStite zivotne sredine, koordinira realizaciju radnih procesa iz domena
nadleznosti Poslova;

Na pocetku smjene, vrsi detaljnu analizu stavki Operativnog plana koje se odnose na
Poslove i sagledava da li su ispunjeni potrebni preduslovi za pocetak posla (da li je izvrSen
raspored potrebnih resursa prema operativnom planu rada, ...); pri prethodnoj analizi, po
potrebi, kontaktira izrSioce na organizaciono podredenim radnim mjestima; prati realizaciju
radnih procesa sa stanoviSta adekvatnosti sprovodenja tehnologija rada, primjene mjera
zaStite na radu, mjera protiv-pozarne zastite i zastite Zivotne sredine; u slucaju da utvrdi
neusaglasenosti, preduzima potrebne preventivne i korektivne mjere; ukoliko se radi o
neusaglasenosti vecéeg obima, obavijeStava rukovodioca Poslova koji preduzima dalje
potrebne radnje;

Tokom realizacije radnog procesa je u stalnoj komunikaciji sa izvrSiocima na organizaciono
podredenim radnim mjestima; po potrebi, tokom smjene, kontaktira i predstavnike korisnika
usluga radi razja$njenja/usaglasavanja detalja vezanih za konkretne poslove;

Obezbjeduje da se odmah po zavrSetku poslova, na bazi podataka koji su registrovani tokom
realizacije procesa rada (koli¢ina pretovarenog tereta, broj transportnih sredstava koja su
utovarena/istovarena, ...), formira radna dokumentacija kroz lucki informacioni sistem
LUBARIS; vrsi kontrolu adekvatnosti formirane radne dokumentacije i, u slucaju potrebe,
daje instrukcije za popravke;

Angazuje se na ispunjenju preduslova da se prekidi radnog procesa prevazidu u najkracem
moguéem vremenu;

Predlaze rukovodiocu Poslova unapredenje radnih procesa;

Obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova;

InZenjer zastite na

radu
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Fakultet
tehni¢kih nauka
3 godina radnog
iskustva

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

Prati primjenu Pravilnika o zastiti i zdravlju na radu u “Luka Bar” AD; na bazi rezultata
pracenja, predlaze, prema Rukovodiocu Poslova, potrebne preventivne i korektivne mjere;
Ucestvuje u pripremi tehnologija pretovara i skladiStenja tereta — definiSe elemenate koji se
odnose na zaStitu na radu;

Prati primjenu propisanih tehnologija rada sa stanovista ispunjenosti zahtjeva zastite na
radu, redovnim obilascima radnih mjesta prema Operativnom planu rada; tokom obilazaka
radnih mjesta, ukazuje na eventualno uodene nepravilnosti, sa stanovista zastite na radu,
organizatorima rada i daje instrukcije da se sprovedu potrebne korektivne mjere; u slucaju
da na mjestu rada registruje krSenja propisa zastite na radu veceg obima, prekida proces
rada i o tome obavijeStava rukovodioca Poslova, koji je u obavezi da preduzme potrebne
korektivne radnje;

Zapazanja sa obilazaka radnih mjesta dokumentuje putem obrasca »lzvjestaj Glavnog
inzenjera zastite na radu« ili izvjestaja ¢ija forma je zahtijevana od strane korisnika usluga;
Procjenjuje potrebu mjerenja uslova radne sredine u vezi radnih procesa, koji su u domenu
nadleZnosti Poslova od strane ovla$éene eksterne organizacije; na bazi rezultata procjene (sa
obrazloZzenjem), predlaZze rukovodiocu Poslova angaZzovanje eksterne organizacije za
mjerenje uslova radne sredine; sprovodi proceduru prikupljanja ponuda i definisanja
prijedloga za izbor najpovoljnijeg ponudaca za mjerenje uslova radne;

Na bazi rezultata mjerenja uslova radne sredine, definise modifikaciju postojecih ili potpuno
nove mjere zastite na radu;

Obezbjeduje pravovremene kontrolne preglede tehnickih sistema (objekata, instalacija,
sredstava mehanizacije, ...), sa stanovista zastite na radu, od strane ovlaséenih eksternih
organizacija, u skladu sa odnosnom pravnom regulativom; o obavljenim kontrolnim
pregledima vodi zapise; prati otklanjanje eventualnih primjedbi prilikom kontrolnih
pregleda tehnickih sistema;

Obezbjeduje pravovremene zdravstvene preglede zaposlenih koji rade na mjestima sa
povecanim rizikom; o obavljenim zdravstvenim pregledima vodi zapise;

Ucestvuje u procesu nabavke licnih zastitnih sredstava prema Normativu licnih zastitnih
sredstava u »Luka Bar« AD; daje instrukcije o potrebnom nivou kvaliteta licnih zastitnih
sredstava; stara se o adekvatnoj obuci za kori§¢enje specifi¢nih liénih zastitnih sredstava
(zaStitne maske, ...), kao i 0 adekvatnoj distribuciji uputstava za koris¢enje specifiénih licnih
zaStitnih sredstava;




Prati stanje u vezi sa povredama o radu i profesionalnim oboljenjima kao i oboljenjima u
vezi s radom, ucestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izvjestaje sa prijedlozima
mijera; verifikuje povredne liste zaposlenih;

Komunicira sa nadleznim inspekcijskim organima;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Poslova;

Glavni administrativni
referent
VI/VII,

Visoko obrazovanje u
obimu
180 ECTS/240 ECTS

- Fakultet
tehnic¢kih nauka

- Fakultet
drustvenih
nauka

- Fakultet
humanistickih
nauka

- 2 godine radnog
iskustva

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

- Upravlja ulaznim i izlaznim tokovima dokumentacije u Poslovima;

- Arhivira dokumentaciju Poslova;

- Obavlja ostale aktivnosti, u skladu sa potrebama radnog procesa i nivoom i profilom
obrazovanja, prema instrukcijama rukovodioca Poslova;

Kontrolor
VIVI
Vise/ Visoko obrazovanje

- Tehnicke nauke

- Drustvene
nauke

- Humanisticke
nauke

- 1 godina radnog
iskustva

- Vr8i evidenciju ulazaka/izlazaka iz zone rada unutar koje Poslovi obavljaju
aktivnosti i 0 tome vodi zapise;

- Vrsi obilazak zone rada unutar koje Poslovi obavljaju aktivnosti radi provjere stanja
roba, objekata i tehnickih sredstava; zapazanja registruje u Dnevniku dezurstva;
ukoliko tokom obilaska uoci bilo kakvu nepravilnost o tome obavijestava dezurne
pripadnike Luckog obezbjedenja na glavnoj kapiji koji preduzmajaju dalje radnje;

- Obavlja ostale aktivnosti, u skladu sa potrebama radnog procesa i nivoom i profilom
obrazovanja, prema instrukcijama rukovodioca Poslova;

RADNA JEDINICA TEHNIKE

Pomocnik Direktora
za tehniku
VIl-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- dipling.,;
- rad nara¢unaru;
- engleski jezik;

Obezbjeduje sprovodenje propisanih tehnologija rada, mjera zastite na radu, mjera protiv-
poZarne zastite i zastite Zivotne sredine; identifikuje neusaglasenosti u realizaciji radnih
procesa, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuce
aktivnosti prema Direktoru Sektora lucko-transportnih poslova;

Prati i analizira rad organizacionih cjelina u okviru Poslova tehnike u cilju prepoznavanja
moguéih unapredenja (organizacije rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Direktora
Sektora lu¢ko-transportnih poslova o rezultatima analiza;

Vodi internu (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje su ukljucene
u proces pruZanja luckih usluga) i eksternu (sa korisnicima usluga) koordinaciju u cilju
postizanja maksimalnog zadovoljenja ispravnosti luckih pretovarnih i skladisnih kapaciteta,
u skladu sa raspolozivim resursima luke;

Rukovodi procesom utvrdivanja konacéne verzije Operativnog plana rada; u skladu sa
elementima odnosnih procedura, na bazi raspoloZivosti resursa, odobrava dopune i unosi
izmjene Operativnog plana rada; po potrebi, prije odobrenja odredene izmjene Operativnog
plana rada, konsultuje se sa Direktorom Sektora lucko-transportnih poslova;

Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
ili Izvr$ni direktor;

Predlaze nagrade za zaposlene iz Poslova operative; predlaze kazne za zaposlene iz Poslova
operative;

Komunicira sa pruzaocima usluga i ostalim poslovnim partnerima “Luka Bar” AD (uz
prethodne konsultacije sa Direktorom Sektora lu¢ko-transportnih poslova);

Organizuje pripremu reklamacije pruzaocu usluga; analizira reklamacije korisnika usluga;
na osnovu rezultata analize preduzima ili inicira prema Direktoru Sektora lucko-




transportnih poslova potrebne preventivne i korektivne aktivnosti;
Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti Poslova
operative prema instrukcijama Direktora za razvoj i operativne poslove;

POSLOVI MEHANIZACIJE

Sef poslova

\Y
Srednje obrazovanje u

Koordinira i nadzire rad poslovoda,

skupa sa saradnicima razraduje plan raspodjele rukovaoca, pri ¢emu vrsi kontrolu pravilne
raspodjele poslova i radnih zadataka.

planove prenosi na svoje saradnike u cilju sprovodenja,

kontrolisanje rada cjelokupne smjene kojom rukovodi i odgovoran je za njen rad,

vr$i nadzor nad izvrSenjem planskih zadataka postavljenih prema Operativnom planu, a u
slucaju neizvrscnja podnoSenje prijave za pokretanje disciplinskog postupka protiv krivaca,
sprovodenje izmjena u planskim zadacima na vrijeme i bez gubitaka radnog vremena,
izvjeStavanje inzenjera odrzavanja o neispravnosti sredstava rada, prema informacijama
koje dobije od rukovaoca,

obimu od 240 CSPK 1 ) : o .
daje nalog rukovaocima sredstava za montazu prikljucnih uredaja,
- rad na radunaru rasporedivanje rukovaoca za rad na sredstvima van eksploatacije (Ciscenje, pranje,
- ; podmazivanje i sli¢no),
%Eﬁgtl\?ae radnog ukoliko dode do havarije na sredstvima duZan je postupiti u skladu sa procedurom sistema
kvaliteta,
zaduZuje se po inventarskim listama sa sredstvima mehanizacije i prikljuénim uredajima,
analizira Operativni plan i meteo-bilten i preduzima potrebne aktivnosti zastite sredstava od
havarije u slu¢aju nevremena,
obavlja i druge poslove u okviru svog radno; mjesta po nalogu Pomo¢nika za tehniku
za svoj rad je odgovoran Pomocniki za tehniku
Kontrolisanje rada cjelokupne smjene kojom rukovodi i odgovoran je za njen rad,
nadzor nad izvr§enjem planskih zadataka postavljenih prema Operativnom planu, a u
slucaju neizvrsenja obavjestava pretpostavljenog,
sprovodi izmjene u planskim zadacima na vrijeme i bez gubitaka radnog vremena,
vrsi poslove kontrole ispravnosti prilikom izdavanja i prijema sredstava mehanizacije i
priklju¢nih uredaja,
obilazi i prati rad rukovaoca na sredstvima mehanizacije u eksploataciji,
Poslovoda izvjeStava pretpostavljenog o neispravnosti sredstava, prema informacijama koje dobije od
V-1 rukovaoca.
Srednje obrazovanje u vodenje administracije za rukovaoce, skladistare luckog alata i peraca,
obimu od 240 CSPK 4 organizovanje kontrole ispravnosti i primopredaju sredstava,
pravilan smjestaj i cuvanje mehanizacije, kada je van eksploatacije,
- rad na raunaru evidencija ispravnosti sredstava i priklju¢nih uredaja,
- 1 godina radnog daje nalog rukovaocima za montazu prikiju¢nih uredaja,
iskustva rasporedivanje rukovaoca za rad na sredstvima van eksploatacije (¢is¢enje, pranje i sl.)
ukoliko dode do havarije na sredstvima duZan je postupiti u skladu sa procedurom sistema
kvaliteta,
analizira Operativni plan i meteo—bilten i preduzima potrebne aktivnosti zastite sredstava od
havarije u slu¢aju nevremena,
obavlja i druge poslove u okviru svog radnog mjesta po nalogu Rukovodioca tehnicke
pripreme
za svoj rad od;ovoran je Rukovodiocu tehnicke -prireme i Pomo¢niku direktora Sektora
Upravljanje sredstvima mehanizacije shodno propisanoj tehnologiji rada za odredeni radni
zadatak,
preuzimanje sredstava, kontrolu ispravnosti: kocionih uredaja, svjetlosne i zvuéne
signalizacije, pneumatika, akumulatora, rashladnih te¢nosti i si.,
kontrolisanje stanja goriva, maziva i hidrauli¢ne te¢nosti, i po potrebi dolivanja,
Rukovalac lucke redovno _odriavanj e sredstava podmaz_ivanjen}, B _ _
mehanizacije uocavanje nedostataka na sredstvu koje preuzima, u saradnji sa poslovodom, i zahtjeva da
se nedostaci otklone, pa tek nakon toga odlazi na izvrSenje poslova i radnih zadataka,
. 1 . struéno rukovanje i brizljivo éuvanje povjerenih sredstava, nikada ih ne opterecujuéi
S;E?:qu O%bgizoc’\éasngiu 65 teretima veéim od predvidenih,

- vozacka B kategorije
- interna obuka

popravljanje sitnih kvarova (Stelovanje kocénica dizanja tereta na pretovamim mostovima —
u skladu sa Uputstvom za podeSavanje koc¢nica na pogonu dizanja i spustanja tereta na
pretovamim mostovima Ceretti e Tanfani u Luci Bar; vr$i zamjenu grabilica na pretovarnim
mostovima - u skladu sa Uputstvom za zamjenu grabiiica na pretovamim mostovima Ccretti
e Tanfani u Luci Bar; pomaze kod pregleda i otklanjanja veéih kvarova i zamjene sajli
dizanja tereta — u skladu sa Uputstvom za zamjenu uzadi na pogonu dizanja i spuStanja
tereta na pretovarnim mostovima Cerretti e Tanfani u Luci Bar),

odgovoran je za prouzrokovanu $tetu koja nastupi njegovom krivicom bilo na sredstvu,
teretu ili sredstvu dopreme/otpreme roba (materijalno i disciplinski),

pripremanje odredenog broja prikolica, ukoliko su potrebne, kako bi pravovremeno izvr§io




operativni zadatak,

pravilno parkiranje dizalice (osigurana i zako¢ena od pomjeranja) po zavrsetku pretovara i
upisivanje nedostataka uocenih u toku rada dizalice u Knjigu raporta dizalice, i za to snosi
odgovomost,

u obavezi je da striktno postuje propisane tehnologije rada, mjere zastite na radu, mjere
protiv-pozame zaStite i mjere zastite Zivotne sredine,

u obavezi je da postupa u skladu sa postupcima Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom
iuckom djelatnosé¢u, koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog
mjesta,

po potrebi se angaZuje po smjenama (ukljucujuéi i trecu smjenu — nocni rad),

na radno mjesto pristupa samo prema nalogu izvrSioca na organizaciono nadredenom
radnom mjestu (za realizaciju poslova koji prethodno moraju biti uklju¢eni u Operativni
plan rada),

obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvr$ilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima,

za svoj rad odgovoran je Posiovodi odjeljenja mehanizacije,Rukovodiocu tehnicke pripreme
i Pomocniku direktora — Sektor tehnike.

Perac
11

v

Pranje, odmaséivanje i ¢iscenje sredstava mehanizacije, priklju¢nih uredaja i masinskih
sklopova,

uz poseban radni nalog vrsi usluge tre¢im licima iz svog djelokruga rada,

brine o alatu i li¢nim zastitnim sredstvima sa kojima je zaduzen,

pridrzava se HTZ i PPZ propisa.

obavlja i druge poslove u okviru svog radnog mjesta po nalogu Rukovodioca tehnicke
pripreme

za svoj rad odgovoran j je Rukovodiocu tehnicke pripreme i Pomoc¢niku direktora za tehniku

POS LOVI TEHNOLOSKE PRIPREME

Rukovodilac poslova
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,
engleski jezik;
rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa pruzaocima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta, pravilnicima i radnim procedurama (koje su prethodno usaglasene sa odnosnom
zakonskom regulativom), rukovodi radnim procesima koji su u nadleznosti poslova;

Prati sredstva mehanizacije u eksploataciji, evidentira ostvarene sate rada i planira redovne
servise;

Angazuje ovlaséenje servisne kuce za izvodenje servisa i opravki;

Kontaktira isporu¢ioce potrebnih djelova i materijala, narucuje ih kroz poslovni sistem
Lubaris i pomaze Poslovima nabavke u pronalazenju novih isporucioca djelova, odnosno
pruzaoca usloga odrzavanja;

Brine da uvijek ima na zalihama onih djelova, ulja i maziva, neophodnih za redovne servise;
Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
i Izvr$ni direktor;

Komunicira sa pruzaocima usluga i isporuciocima djelova i materijala (uz prethodne
konsultacije sa Pomoénikom za tehniku);

Ucestvuje u analizima reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija
korisnika usluga, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti njegove
cjelne, prema instrukcijama Pomoc¢nika za tehniku;

InZenjer pripreme
VIl-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,mas. el.
engleski jezik;
rad na racunaru;

upoznavanje sa tehnic¢kim stanjem sredstava mehanizacije kontroliSuéi izvjestaje o stanju
sredstava;

izrada planova i §ema preventivnih pregleda sredstava mehanizacije, prikljucnih sredstava i
infrastrukture, i njihovo iniciranje;

iniciranje i ucestvuje u nabavci: potrebnih materijala i rezervnih djelova, ulja i maziva;
pracenje zaliha rezervnih djelova i potro§nog materijala, sa izcadom planova nabavke i
narucivanjcm;

obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca poslova.

za svoj rad odgovara Rukovodiocu poslova.

SkladiStar alata
11

Vrsi razvrstavanje luckog alata,

prijem, pravilno odlaganje, ¢uvanje i izdavanje luckog alata,

vodenje stanja alata po koli¢ini i ispravnosti,

Cisti, podmazuje i opravlja, uz pomo¢ odrzavaoca, iucki alat,

upozorava pretpostavljenog na minimalne kolig¢ine zaliha alata kojc su kriti¢ne za
obezbjedenje procesa rada,

obavlja i druge poslove u okviru svog radnog mjesta po nalogu Rukovodioca tehnicke
pripreme

za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu tehnicke pripreme i Pomoéniku direktora za
tehniku.




POSLOVI ODRZAVANJA MEHANIZACIJE

Rukovodilac poslova
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa pruzaocima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta, pravilnicima i radnim procedurama (koje su prethodno usaglasene sa odnosnom
zakonskom regulativom), rukovodi radnim procesima koji su u nadleznosti poslova;
Obezbjeduje da zaposleni, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane tehnologije
rada, kao 1 mjere zaStite na radu, mjere protiv-poZarne zastite i zastite Zivotne sredine;
identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne preventivne i
korektivne aktivnosti ili inicira odgovarajuée aktivnosti prema Pomoc¢niku direktora za
tehniku;

Prati i analizira rad u poslovima u cilju prepoznavanja moguc¢ih unapredenja (organizacije
rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Pomocnika direktora za tehniku o rezultatima
analiza;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su uklju¢ene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa pruzaocima usluga)

1 koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
- dipl. ing., skladu sa raspolozivim resursima luke;
- engleski jezik; - Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje pod njegovim
- rad na radunaru; nadzorom);
- Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;
- Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
i Izvrs$ni direktor;
- Komunicira sa pruzaocima usluga i isporuciocima djelova i materijala (uz prethodne
konsultacije sa Pomo¢nikom za tehniku);
- Ucestvuje u analizima reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija
korisnika usluga, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti;
- Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti njegove
cjelne, prema instrukcijama Pomoc¢nika za tehniku;
- upoznavanje sa tehnic¢kim stanjem sredstava mehanizacije kontrolisuéi izvjestaje o stanju
sredstava;
- prijem Zahtjeva za rad, otvaranje Radnih naloga sa propisivanjem tehnologije i
normiranjem rada;
- iniciranje i nadzor izvodenja preventivnog i korektivnog odrzavanja mehanizacije,
prikljucnih uredaja;
- izrada planova i §ema preventivnih pregleda sredstava mehanizacije, prikljucnih sredstava, i
‘. . . njihovo iniciranje;
InZenjer odrzavanja S : : o it L X .
- iniciranje i u¢esce u vanrednim pregledima sredstava mehanizacljc i priklju¢nih sredstava;
. v . - sprovodenje korektivnih opravki sa radnicima odrzavanja;
Vise obrazovanje 1 - pracenje izvodenja pregleda i servisa, ovjeravanje i davanje primjedbi u Servisni list / Radni
o ; nalog;
- dipl.ing.,mas. el. - iniciranje nabavke i uéesée u nabavci: potrebnih materijala i rezervnih djelova, ulja i
- engleski jezik; maziva;
- rad naracunaru; - pradenje zaliha rezervnih djelova i potro§nog materijala, sa izradom planova nabavke i
narucivanjcm;
- evidencija kvarova i predlaganje rekonstrukcija da ne dolazi do ponavljanja istih kvarova;
izrada tehnickih kartona sredstava i prikljuénih uredaja, evidencija izvrSenih radova i
utroska rezervnih djelova, ulja, maziva i goriva;
- izrada projekata, tehnicke dokumentacije
- obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca poslova.
- zasvoj rad odgovara Rukovodiocu poslova.
- Koordinira i nadzire rad drugih odrzavaiaca,
- po nalogu i dokumentaciji (crtez, skica, Sema i sl.) dobijenim od inZenjera odrzavanja
- obavlja: poslove na preventivnom i korektivnom odrzavanju sredstava mehanizacije,
prikljuénih uredaja i infrastrukture; poslove pripreme &eli¢nih sajli i njihovu montazu na
sredstvima vertikalne mehanizacije; poslove pregleda i zamjene priklju¢nih uredaja i
Predradnik otklanjanja kvarova; podmazivanje sredstava mehanizacije i priklju¢nih uredaja; posiovc
IV-1/1V-2 3 (de)montaze tockova, krpljenja i zamjene pneumatika,
- koristi, ¢uva i na pravilan na¢in odlaze alat i li¢na zastitna sredstva sa kojima je zaduZen,
kao i potro$ni materijal i rezervne djelove koje ugraduje,
- pridrZzava se HTZ i PPZ propisa i koristi propisana li¢na zastitna sredstava,
- obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvr$ilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima,
- za svoj rad odgovoran je Inzenjeru odrzavanja i Rukovodiocu Poslova odrzavanja..
Odrzavalac 18 - Po nalogu i dokumentaciji (crtez, skica, Sema i sl.) dobijenim od inzinjera odrzavanja:

obavlja poslove na preventivnom i korektivnom odrzavanju sredstava mehanizacije,




priklju¢nih uredaja i infrastrukture; poslove pripreme &eli¢nih sajli i njihovu montazu na
sredstvima vertikalne mehanizacije; poslove pregleda i zamjene prikljué¢nih uredaja i
otklanjanja kvarova; podmazivanje sredstava mehanizacije i priklju¢nih uredaja; poslove
(de)montaze tockova, krpljenja i zamjene pneumatika,

koristi, ¢uva i na pravilan na¢in odlaze alat i li¢na zastitna sredstva sa kojima je zaduzZen,
kao i potro$ni materijal i rezervne djelove koje ugraduje,

pridrzava se HTZ i PPZ propisa i koristi propisana licna zastitna sredstava,

obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima,

za svoj rad odgovoran je Inzinjeru odrzavanja, OdrzavaocuPredradniku, Rukovaocu lucke
mehanizacije i Rukovodiocu tehnicke pripreme.

POSLOVI ODRZAVANJA INFRASTRUKTURE

Rukovodilac poslova
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,grad, arh.
engleski jezik;
rad na racunaru;

U skladu sa Opstim uslovima poslovanja, elementima Tarife usluga “Luka Bar” AD,
odredbama sklopljenih komercijalnih ugovora sa pruzaocima usluga, postupcima Sistema
kvaliteta, pravilnicima i radnim procedurama (koje su prethodno usaglasene sa odnosnom
zakonskom regulativom), rukovodi radnim procesima koji su u nadleznosti poslova;
Obezbjeduje da zaposleni, pri realizaciji radnih procesa, sprovode propisane tehnologije
rada, kao 1 mjere zaStite na radu, mjere protiv-poZarne zastite i zastite Zivotne sredine;
identifikuje neuaglasenosti u realizaciji radnih procesa, preduzima potrebne preventivne i
tehniku;

Prati i analizira rad u poslovima u cilju prepoznavanja moguéih unapredenja (organizacije
rada, tehnologija rada); po potrebi, izvjestava Pomoc¢nika direktora za tehniku o rezultatima
analiza;

Ucestvuje u radu interne (sa predstavnicima organizacionih cjelina iz “Luka Bar” AD koje
su ukljuéene u proces pruzanja luckih usluga) i eksterne (sa pruzaocima usluga)
koordinacije u cilju postizanja maksimalnog zadovoljenja zahtjeva korisnika usluga, u
skladu sa raspolozivim resursima luke;

Obezbjeduje realizaciju operativnog plana rada (dio poslova koji se realizuje pod njegovim
nadzorom);

Prati primjenu postupaka Sistema kvaliteta; sprovodi ili inicira potrebne preventivne ili
korektivne radnje;

Ucestvuje u radu radnih timova koje formiraju Direktor Sektora lucko-transportnih poslova
i Izvr$ni direktor;

Komunicira sa pruzaocima usluga i isporuciocima djelova i materijala (uz prethodne
konsultacije sa Pomo¢nikom za tehniku);

Ucestvuje u analizima reklamacija korisnika usluga; na osnovu rezultata analize reklamacija
korisnika usluga, preduzima potrebne preventivne i korektivne aktivnosti;

Obavlja i druge poslove iz opsega poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti njegove
cjelne, prema instrukcijama Pomoc¢nika za tehniku,;

InZenjer odrzavanja
Vil-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

dipl. ing.,grad.
engleski jezik;
rad na racunaru;

upoznavanje sa tehnic¢kim stanjem infrastrukturnih objekata kontroli§uéi izvjestaje o stanju
sredstava;

prijem Zahtjeva za rad, otvaranje Radnih naloga sa propisivanjem tehnologije i
normiranjem rada;

iniciranje i nadzor izvodenja preventivnog i korektivnog odrzavanja infrastrukture;

izrada planova i §ema preventivnih pregleda infrastrukture, i njihovo iniciranje;

iniciranje i ucesc¢e u vanrednim pregledima infrastrukture;

sprovodenje korektivnih opravki sa radnicima odrzavanja;

pracenje izvodenja pregleda i servisa, ovjeravanje i davanje primjedbi u Servisni list / Radni
nalog;

iniciranje nabavke i u¢esce u nabavci: potrebnih materijala i rezervnih djelova i maziva;
pracenje zaliha rezervnih djelova i potro§nog materijala, sa izcadom planova nabavke i
narucivanjcm;

evidencija kvarova i predlaganje rekonstrukcija da ne dolazi do ponavljanja istih kvarova;
izrada tehnickih kartona, evidencija izvrSenih radova i utro§ka rezervnih djelova i maziva;
izrada projekata, tehnicke dokumentacije

obavlja i ostale poslove prema instrukcijama Rukovodioca poslova.

za svoj rad odgovara Rukovodiocu poslova.

Predradnik
V-1

Koordinira i nadzire rad drugih odrzavaiaca,

Po nalogu i dokumentaciji (crtez, skica, Sema i sl.) dobijenim od inZinjera odrzavanja:
obavlja poslove na preventivnom i korektivnom odrzavanju infrastrukturnih objekata Luke:
kolosjeci, sobracajnice, trafostanice elektri¢ne istalacije i vodovodno kanalizaciona
mreza;koristi, ¢uva i na pravilan nacin odlaze alat i li¢na zastitna sredstva sa kojima je
zaduZen, kao i potro$ni materijal i rezervne djelove koje ugraduje,

pridrzava se HTZ i PPZ propisa i koristi propisana li¢na zastitna sredstava,

obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrSilaca na organizaciono




nadredenim radnim mjestima,
- za svoj rad odgovoran je Inzenjeru odrzavanja i Rukovodiocu Poslova odrzavanja..

- Po nalogu i dokumentaciji (crtez, skica, Sema i sl.) dobijenim od inzinjera odrzavanja:
obavlja poslove na preventivnom i korektivnom odrzavanju infrastrukturnih objekata Luke:
kolosjeci, sobracajnice, trafostanice elektri¢ne istalacije i vodovodno kanalizaciona mreza;
poslove pregleda i zamjene mjernih satova i otklanjanja kvarova; podmazivanje skretnickih

Odrzavalac grupa i Ci¢enje kolosjeka;
4 i 4 - Kkoristi, ¢uva i na pravilan nacin odlaze alat i licna zastitna sredstva sa kojima je zaduzen,
kao i potro$ni materijal i rezervne djelove koje ugraduje,

- pridrzava se HTZ i PPZ propisa i koristi propisana li¢na zastitna sredstava,

- obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvrsilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima,

- zasvoj rad odgovoran je Predradnik, Inzinjeru odrzavanja i Rukovodiocu poslova;

- Po nalogu dobijenim od predradnika ili inZinjera odrzavanja: obavlja poslove na
preventivnom i korektivnom odrzavanju infrastrukturnih objekata Luke: kolosjeci,
sobracajnice, trafostanice elektri¢ne istalacije i vodovodno kanalizaciona mreza; poslove

Pomocéni radnik [V).rve,gle.da i zamjene mjernih satova i otklanjanja kvarova; podmazivanje skretnickih grupa i
5 T 1 Ciscenj evkolo_SJeka; ) 5 ) o » o )

- koristi, ¢uva i na pravilan na¢in odlaze alat i li¢na zastitna sredstva sa kojima je zaduzen,
kao i potro$ni materijal i rezervne djelove koje ugraduje,

- obavlja i ostale poslove prema preciznim instrukcijama izvr$ilaca na organizaciono
nadredenim radnim mjestima,

- zasvoj rad odgovoran je Predradnik, Inzinjeru odrZzavanja i Rukovodiocu poslova,;

SEKTOR ZA RAZVOJ
Za izvrSavanje poslova u Sektoru za razvoj utvrduje se 15 radnih mjesta sa ukupno
16 izvrsilaca.
R Naziv radnog mjesta | Broj
br. i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
e  stara se da poslovni procesi iz domena nadlZzenosti Sektora za razvoj budu
realizovani u skladu sa odgovarajuc¢im postupcima Sistema kvaliteta upravljanja
osnovnom lu¢kom djelatno$éu, pravilnicima i radnim procedurama (prethodno
Direktor Sektora uskladenim sa odnosnim elementima pravne regulative), tehnickim i ostalim
VIl standardima;
Visoko obrazovanje u e  stara se za zakonitost rada iz domena svojih poslova;
obimu 240 ECTS e ucestvuje u izradi dugoro¢nih i kratkorocnih poslovnih planova “Luka Bar” AD;
priprema planove rada Sektora za razvoj i dostavlja ih Izvr$nom direktoru na
- Dipl.mas.ing. saglasnost;
- Spec.mai.ing. e  obavlja poslove koje se odnose na izradu projekata koje mu povjeri Izvr$ni
- Dipl.el.ing. direktor;
- Spec.el.ing. e  ostvaruje poslovnu komunikaciju sa domacim i stranim partnerima, u dogovoru sa
1 |- Dipl.pom.ing 1 Izvr$nim direktorom;
- Spec.pom.ing. e  priprema nacrte materijala za donosenje odluka (koje se odnose na poslove iz
- Dipl.saob.ing. nadleznosti Sektora za razvoj) na Odboru direktora i dostavlja ih na verifikaciju
- Spec.saob.ing. Izvr$nom direktoru;
- Dipl.ing.prir.n e usmjerava, prati i analizira rad organizacionih cjelina u okviru Sektora za razvoj;
- Spec. ing.prir.n Izvr$nom direktoru podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora za razvoj; na bazi
- Engleski jezik rezultata analize realizacije poslovnih procesa koji su u domenu nadleznosti Sektora
- Rad na racunaru za razvoj, predlaze unapredenja;
- 5 godina radnog e permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom (ISO
iskustva. 9001:2015); inicira preventivne i korektivne mjere;
e IzvrSnom direktoru predlaze izbor izvr$ilaca na navedenim oganizaciono podredenim
radnim mjestima;
e  formira radne grupe, stru¢ne timove i komisije za izvr§avanje odredjenih radnih
zadataka (realizaciju projekata);




prisustvuje sjednicama Skupstine “Luka Bar” AD i Odbora direktora, shodno
potrebi;

odobrava sluzbena putovanja zaposlenih iz Sektora za razvoj u zemlji;

predlaze nagrade za zaposlene iz Sektora za razvoj; predlaze kazne za zaposlene iz
Sektora za razvoj;

vrs$i i druge poslove utvrdene Ugovorom o radu;

Glavni lu¢ki arhitekta
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.ing.arh.
- Specijalista ing.arh.
- Rad na racunaru
- Engleski jezik,
- 3 godine radnog
iskustva

pracenje, prikupljanje i objedinjavanje podataka o postojecoj infrastrukturi i
objektima na prostoru “Luka Bar” AD — Slobodne zone;

analiza i davanje misljenja u proceduri odredivanja lokacija za aktivnosti u
Slobodnoj zoni;

objedinjavanje interesa Operatora u procesu pripreme i izrade planske i urbanisticke
dokumentacije koja se odnosi na prostor Luke — Slobodne zone;

organizacija i vodenje aktivnosti u procesu obezbjedenja potrebnih rjesenja
saglasnosti i dozvola;

saradnja sa stru¢nim sluzbama u oblasti urbanizma, planiranja i izgradnje objekata u
organima lokalne i drzavne uprave;

obavljanje i drugih poslova iz svog djelokruga rada u okviru svoje stru¢ne spreme i
radne sposobnosti po nalogu dirktora sektora;

Poslovni sekretar e upravlja ulaznim i izlaznim tokovima dokumentacije u Sektoru za razvoj;
\Vi| e arhivira dokumentaciju Sektora za razvoj;
Visoko obrazovanje u e ucestvuje u radnim timovima formiranim od strane direktora Sektora za razvoj;
obimu 180 ECTS e  obavlja ostale aktivnosti, u skladu sa potrebama radnog procesa i nivoom i profilom
- Bachelor menadz. obrazovanja, prema instrukcijama direktora Sektora za razvoj;
- 1 godinarad. isk.
- Rad na racunaru
- Engleski jezik
POSLOVI RAZVOJA
. e rukovodi procesom rada Poslova razvoja;
Rukovodi Iac_ e izraduje i predlaze direktoru Sektora za razvoj Plan investicija na godi$njem nivou;
Poslova razvoja e  preduzima mjere za sprovodenje usvojenog Plana investicija;
. Vil . e podnosi direktoru Sektora za razvoj periodicne izvjeStaje o realizaciji plana
Visoko obrazovanje u investicija za tekuéu godinu;
obimu 240 ECTS e izraduje Program rada Poslova razvoja i preduzima mjere za njegovo sprovodenje;
. e obavlja poslove koje se odnose na izradu projekata koje mu povjeri direktor
) Dlpl._e_cc_. Sektora za razvoj;
) Specua“St.a izvrSava odluke direktora Sektora za razvoj;
ekonomskih nauka .. . i L . .
- Dipl.ing. . anal%zua pararrvletre koji kar.alfterlsu realizaciju radnih procesa i, na osnovu rezultata
< analize, predlaze unapredenja;
- Rad na racunaru . o y .
- Engleski jezik, . permfelnentn? radi na razvoju i primjeni sistema menadZzmenta kvalitetom (ISO
- 9001:2015);
- 3 godine radnog . . .
iskustva stara se za zakonitost rada iz domena svojih poslova;
za svoj rad je neposredno odgovoran direktoru Sektora za razvoj;
e ucestvuje u pripremanju i vodenju investicija na osnovu naloga rukovodioca Poslova
RV razvoja;
.Glavn.l l,l_lz?njer Za_‘ uéestxjruj e u izradi projekata na osnovu naloga rukovodioca Poslova razvoja;
Investicije | T?ZVOJ bavi se istrazivackim radom sa stanoviSta mogucnosti primjene tehnickih dostignuca
tEh\r}?:OfUa u lutkom radnom procesu, u oblasti tehnologije rukovanja teretima i tehnologije
- transporta uopste;
Visoko obrazovanje u prati razvoj i unapredenje tehnologija pretovara;
obimu 240 ECTS ucestvuje u projektovanju tehnologija pretovara;
e  definise tehni¢ko-tehnoloske karakteristike opreme koju treba nabaviti u skladu sa
- Dipl..t.na.ﬁ.ing ) aktuelnim i budué¢im potrebama;
- SDPSFIGJ:IaI'I:;a mas.ing. e ucestvuje u izradi elaborata o zastiti Zivotne sredine na osnovu naloga rukovodioca
- Dipl.el.ing. oslova razvoja;
) SDFi)SfiSjZ(IJiSIt’air%ing. . Eéestvuje u pjripremanju i izradi strateskih studija i prognoza vezanih za trendove
B : A1 razvoja transporta;
) Specua“Stva saobr.ing. . uéestxjruj eu pr;ipremanju iizradi studija izvodljivosti investicija;
) Eﬁglggléajg?lim «  prati primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti svog djelovanja;
- 3 godine radnog * priprema analize f.lmk010n1sanja.t.ehn1(:.k1h sistema; .
iskustva e ucestvuje u davanju predloga pri izradi programa rada poslova razvoja;
e  sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite

Zivotne sredine,




primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoscu,
koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta,
obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoja.

InZenjer za investicije

ucestvuje u pripremanju i vodenju investicija iz oblasti gradevinarstva na osnovu
naloga rukovodioca Poslova razvoja;

[ e ucestvuje u izradi projekata na osnovu naloga rukovodioca Poslova razvoja;
iz oblasti maSinstva e udestvuje u pripremanju i izradi studija izvodljivosti investicija;
VII-1 e prati primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti svog djelovanja;
Visoko obrazovanje u e  priprema analize stanja luckih gradevinskih objekata i predlaze mjere preventivnog i
obimu 240 ECTS korektivnog odrZavanja;
e ucestvuje u davanju predloga pri izradi programa rada Poslova razvoja;
- Dipl.mas.ing. e sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite
- Specijalista mas.ing. ivotne sredine;
- Rad na racunaru e  primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnoséu,
- 3 godine radnog koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;
iskustva o obavljai ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoja;
e ucestvuje u pripremanju i vodenju investicija iz oblasti gradevinarstva na osnovu
InZenjer za investicije naloga rukovodioca Poslova razvoja;
iz oblasti e ucestvuje u izradi projekata na osnovu naloga rukovodioca Poslova razvoja;
gradevinarstva e ucestvuje u pripremanju i izradi studija izvodljivosti investicija;
VII-1 e  prati primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti svog djelovanja;
Visoko obrazovanje u e  priprema analize stanja luckih gradevinskih objekata i predlaze mjere preventivnog i
obimu 240 ECTS korektivnog odrzavanja;
e ucestvuje u davanju predloga pri izradi programa rada Poslova razvoja;
- Dipl.gradev.ing §provodi prqpisane mjere zastite na radu, mjere protiv-poZarne zastite i mjere zastite
- Specijalista gradev.ing. 21\./ot.r.1e s.re.dme; ) ) o )
- Rad na racunaru e primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoscu,
- 3 godine radnog koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;
iskustva e obavljai ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoja;
e ucestvuje u pripremanju i vodenju investicija na osnovu naloga rukovodioca Poslova
Glavni inZenjer zaStite razvoja;
Jivotne siedine . izradl_lje elaborate o zastiti zivotne sredine na osnovu naloga rukovodioca Poslova
- razvoja:
Visoko ;grgzjé)vanje u e ucestvuje u izradi projekata na osnovu naloga rukovodioca Poslova razvoja;
obimu 240 ECTS e  priprema analize iz oblasti ekologije;
e  prati primjenu zakona i drugih propisa iz ove oblasti;
- Dipl. ing e ucestvuje u davanju predloga pri izradi programa rada Poslova razvoja;
- Specijalista ing. e predlaze rjeSenja za izbor tehnologija i tehnoloskih standarda u oblasti zastite zivotne
- Spec. zaZtite zivotne sredine;
Sr%dine e  sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite
- Rad na racunaru zivotne sredine;
- 3 godine radnog e  primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom lu¢kom djelatnoséu,
iskustva koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta,
e obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoja.
Referent zastite e ucestvuje u pripremanju i vodenju investicija na osnovu naloga rukovodioca Poslova
Zivotne sredine razvoja, e . .
VII-1 * izraduje eclaborate o zastiti Zivotne sredine na osnovu naloga rukovodioca poslova
. . razvoja;
V';’g:(nﬂl?g%%vg?; ! . prip.ren?a gnalize iz obliasti el_<ologijg; _ '
e  prati primjenu zakona i drugih propisa iz ove oblasti;
- Dipl. ing e ucestvuje u davanju predloga pri izradi programa rad? Poslova razvoja;
e  sprovodi propisane mjere zastite na radu, mjere protiv-pozarne zastite i mjere zastite

- Specijalista ing.

- Spec. zaztite zivotne
sredine

- Dipl. filolog

- Rad na racunaru

- 3 godine radnog
iskustva

Zivotne sredine;

primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoscu,
koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta;

obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoj




Nadzorni inZenjer na
kamenolomu Volujica
Vil-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.rudarski ing.

- Rad na racunaru

- 3 godine radnog
iskustva

ucestvuje u procesu pripreme tehnicke dokumentacije neophodne za dobijanje
odobrenja za izvodenje radova na eksploataciji tehnicko-gradevinskog kamena sa
brda Volujica od strane nadleznih Drzavnih organa;

u skladu sa Zakonom o rudarstvu i ostalom relevantnom regulativom, vr§i nadzor nad
radovima eksploatacije tehni¢ko-gradevinskog kamena sa brda Volujica, ukljucujuéi
i kontrolu adekvatnosti sprovodenja propisanih mjera zastite na radu, mjera protiv-
poZarne zastite i mjera zastite Zivotne sredine;

primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luc¢kom djelatnoscu,
koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta,

obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova razvoja.

POSLOVI UPRAVLJANJA PROSTOROM

Rukovodilac poslova
upravljanja
prostorom
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Spec.pravnik

- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- Dipl.ing.arh.

- Specijalista ing.arh.

- Rad na racunaru

- Engleski jezik,

- 3 godine radnog

rukovodenje aktivnostima koje su u nadleznosti organizacione jedinice Poslovi
upravljanja prostorom;

komunikacija sa poslovnim partnerima “Luka Bar” AD, aktuelnim i potencijalnim
korisnicima Slobodne zone Luka Bar; priprema nacrta ugovora o obavljanju
djelatnosti u Slobodnoj zoni;

komunikacija sa drzavnim organima nadleznim za funkcionisanje Slobodne zone
Luka Bar, shodno dogovoru sa direktorom Sektora za razvoj;

komunikacija sa drugim organizacionim dijelovima “Luka Bar” AD u vezi poslova
koji se odnose na funkcionisanje Slobodne zone;

obavlja i druge poslove prema nalogu direktora Sektora za razvoj;

iskustva
Prevodilac e  komunikacija sa aktuelnim i potencijalnim korisnicima Slobodne zone, prema
Vil instrukcijama rukovodioca Poslova upravljanja prostorom (na engleskom jeziku);
Visoko obrazovanje u e  prevodenje dokumentacije koja se odnosi na funkcionisanje Slobodne zone;
obimu 240 ECTS e  obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog rukovodioca;
- Specijalista prevodilac
za engleski jezik
- Rad na racunaru
- 1 godine radnog
iskustva
Referent za e analiza trzista u odnosu na moguénosti povecanja stepena iskoresénosti potencijala
komercijalno- Slobodne zone;
marketinske poslove e  komunikacija sa korisnicima Slobodne zone, prema instrukcijama rukovodioca
VI Poslova upravljanja prostorom;
Visoko obrazovanje u e ucesce u pripremi nacrta ugovora o obavljanju djelatnosti u Slobodnoj zoni;
e  obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog rukovodioca;

obimu 180 ECTS

- Bachelor menadz.

- Bachelor ecc.

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

- 1 godina radnog
iskustva




POSLOVI UPRAVLJANJA MEDUNARODNIM PROJEKTIMA

Rukovodilac poslova

e rukovodenje aktivnostima koje su u nadleznosti organizacione cjeline Poslovi
upravljanja medunarodnim projektima;
e  komunikacija sa aktuelnim i potencijalnim projekt partnerima “Luka Bar” AD u

upravljanja
medunarodnim domenu medunarodnih projekata, u koordinaciji sa direktorom Sektora za razvoj;
projektima »  komunikacija sa drzavnim organima, revizorskim tijelima i ostalim eksternim
Vil subjelftlmga__nadle_imm za realizaciju i reviziju medunarodnih projekata, u
koordinaciji sa direktorom Sektora za razvoj;
Visoko obrazovanje u analiza medunarodnih programa finansijske podrske i iniciranje postupaka pripreme
obimu 240 ECTS projekata; " o .
- Dipl.ecc. . real_lzacua projektnih aktivnosti u skladu sa pravilima realizacije medunarodnih
1 |- Spececc 1 projekata; . . . o
- Dipl.gradev.ing *  primjena postupaka Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnos¢u, koji
- Specijalista grad.ing. se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta,
- Dipl.ma.ing e obavlja i druge poslove prema nalogu direktora Sektora za razvoj;
- Specijalista mas.ing.
- Dipl.el.ing.
- Specijalista el.ing.
- Dipl.saobr.ing.
- Specijalista saobr.ing.
- Rad na racunaru
- Engleski jezik
- 3 godine r. iskustva
Referent za rad na e ucestvuje u aktivnostima na pripremi i realizaciji medunarodnih projekata
medunarodnim finansiranih sredstvima iz fondova EU;
projektima e  primijenjuje postupke Sistema kvaliteta upravljanja osnovnom luckom djelatnoscu,
VI, koji se odnose na poslove iz domena obaveza i odgovornosti radnog mjesta,
Visoko obrazovanje u e obavlja i ostale poslove prema instrukcijama rukovodioca Poslova upravljanja
obimu 240 ECTS medunarodnim projektima;
2 | - Diplecc 2
- Spec.ecc

- Spec. politikolog

- Speci.prevodilastva

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

- 1 godina radnog
iskustva

SEKTOR KOMERCIJALE

Za izvrSavanje poslova u Sektoru komercijale utvrduju se 30 radnih mjesta sa ukupno 33 izvrsilaca

R Naziv radnog mjesta | Broj
Br i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
Direktor Sektora Organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini i vodi poslovne kontakte u
Vil koordinaciji sa Izvr§nim direktorom,
priprema i predlaze programe rada a koji se ti¢u poslova u organizacionim cjelinama: RJ
Visoko obrazovanje u Prodaja usluga i naplata potrazivanja, Nabavka, Marketing, Pogonsko knjigovodstvo i
obimu 240 ECTS Predstavnistvo Beograd
podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora komercijale,
1 |- Dipl.ecc. 1 privprfzma ugovore u skl.adq sa svojim oylaééepjima na nivs)u grganizacione jedinice,.
- Specijalista sacinjava, objedinjava i priprema radni materijal za donosenje odluka na Odboru direktora

ekonomskih nauka

- Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

uz saglasnost i uéesce ID,

stara se za zakonitost rada iz domena svojih poslova,

predlaZe nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline

predlaze unutra$nju organizaciju i sistematizaciju na nivou organizacione jedinice,
prati i osigurava implementaciju odluka Odbora direktora i Izvr$nog direktora,
predlaZe izbor neposrednih rukovodilaca koji su mu direktno odgovorni za svoj rad,




- 5 godina radnog
iskustva

predlaze, planira i priprema organizovanje posjeta i sastanaka sa poslovnim partnerima u
cilju uspostavljanja blize saradnje,

odrzava kontinuiran kontakt sa carinskim organima, agentima, Spediterima, kontrolnim
ku¢ama i drzavnim institucijama u interesu stvaranja nesmetanog protoka robe,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015

za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.

Pomoc¢nik Direktora
Sektora
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Spec. Pravnik

- Rad na racunaru

- 3 godine radnog
iskustva

Ucestvuje u obavljanju aktivnosti na nivou Sektora kroz implementaciju, pracenje i kontrolu
primjene zakonskih propisa,

ucestvuje u izradi planova i programa rada na nivou Sektora kao i izvjestaja o radu,
ucestvuje u priprem programa rada a koji se ticu poslova u organizacionim cjelinama koje
Su u sastavu Sektora komercijale,

ucestvuje u izradi izvjestaja o funkcionisanju Sektora komercijale,

udestvuje u pripremi ugovora u skladu sa svojim ovlaséenjima na nivou Sektora,

Ucestvuje u sainjavanju, objedinjavanju i pripremi radnih materijala za donosenje odluka
na Odboru direktora uz saglasnost i ucescée direktora Sektora komercijale i ID,

organizuje provodenje tenderskih procedura (sacinjava tekst odluke o pokretanju javnog
poziva, formira tendersku dokumentaciju za sprovodenje javnog poziva, sprovodi javno
otvaranje ponuda sa komisijom),

saCinjava zapisnik o otvaranju ponuda, vr$i pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda sa
komisijom, priprema prijedlog odluke o izboru najpovoljnije ponude, obavlja komunikaciju
u vidu informacija sa potencijalnim ponudacima,

prati i nadzire proces naplate potrazivanja i odgovoran je za blagovremeno pokretanje
procedure prinudne naplate (pracenje rokova naplate, formulisanje opomena pred utuZenje,
sacinjavanje predloga za utuZenje, ukljucivanje u vodenje sudskog procesa, nadzor nad
pripremom potrebne dokumentacije, ukljucivanje u sprovodenje pravosnaznih presuda),
obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora komercijale i 1zvr§nog direktora Luke
Bar,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Poslovni sekretar -
operater
V-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- SSS od 4 godine

- Gimnazija

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

- 1 godina radnog
iskustva

Prijem vanjske po$te-preko knjige, zavodenje, dostava (direktor Sektora, ruk.Prodaje),
prijem interne poste-preko knjige,zavodenje dostava (direktor ,ruk Prodaje, referent)

prijem interne posSte za fakturisanje (iz Operativnih poslova) kontrola prispjele poste,
dostava Rukovodiocu prodaje i nabavke,

vodenje knjige (zavodenje) interne poste koja ide iz Sektora i slanje iste,

vr§enje nabavke — kreiranje dokumenta nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za
naruéenu robu,

vodenje evidencije prisutnosti — kreiranje karneta u sistemu,

po potrebi izrada i Stampa pojedinih izvjestaja,

odnosenje poste, Ugovora, dopisa, ponuda na lucku arhivu,

sredivanje putnih naloga (potpis, zavodenje,pravdanje racuna),

interna dostava Ugovora (dopis i slanje),

slanje i prijem poste putem e-maila,

vodenje arhive (po mjesecima, po veéim komitentima, medusektorska prepiska, dopisi
direktora, ruk. Prodaje, dopisi upuceni ID),

kucanje dopisa po nalogu Direktora sektora,

unos poslovnih partnera,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Voza¢ sluzbenog
vozila
V1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK
- Srednja stru¢na sprema
- ispit za vozaca *’B”’
kategorije
- Sest mjeseci radnog
iskustva

Upravlja sluZzbenim motornim vozilom, za potrebe Luka Bar AD, shodno radnom nalogu,
vodi racuna o tehnickoj ispravnosti i odrzavanju vozila kojim(a) je zaduzen,

obavlja redovni pregled vozila,

brine o urednosti vozila i urednosti dokumentacije (saobracajna dozvola, putni nalozi,
raduni za gorivo i sl.),

pravi spisak potrebne nabavke za vozila,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

- zdravstvena grupa.
Savjetnik Direktora obraduje i priprema za direktora Sektora poslovna dokumenta u vezi sa ostvarivanjem vizije
Sektora 1 misije Drustva,
Vil redovno informise direktora Sektora o pitanjima iz djelokruga svog posla,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.ecc.

daju osvrt na predlozene materijale iz domena oblasti koje pokrivaja,
uéestvuje u pripremi investicionih programa za nabavku nove, rekonstrukcije i
modernizacije lu¢ke opreme i sredstava,




Spec.ecc.
Dipl.mas.ing.
Spec.mas.ing.
Dipl.pom.ing
Spec.pom.ing.
Dipl.saob.ing.
Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

5 godina radnog

odgovoran je za primjenu i pobolj$avanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015
ucestvuje u pripremi ugovora,

koordinira odredene poslove, po nalogu direktora Sektora

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

iskustva.
RJ PRODAJA USLUGA I NAPLATA POTRAZIVANJA
Rukovodenje,koordinacija i organizacija rada u RJ,
Prijem eksterne dokumentacije , i realizacija aktivnosti na izradi ponuda u skladu sa
Rukovodilac procedurama sistema kvaliteta,
Vil prijem najava brodova od strane agenata,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc

Spec.ecc

IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

3 godine radnog
iskustva

prijem reklamacija i davanje odgovora na primljene reklamacije i rjesavanje istih u
koordinaciji sa direktorom Sektora, pomo¢nikom direktora Sektora i rukovodiocima Sluzbe
prodaje i Sluzbe za naplatu potrazivanja,

priprema ugovora i ponuda u koordinaciji sa rukovodiocem Sluzbe prodaje,

priprema izvjeStaja sa rukovodiocem Sluzbe naplate,

prijem interne dokumentacije (za fakturisanje mape, dispozicije, posvjedocenja), i dostava
istih komercijalistima na kontrolu i fakturisanje,

ovjera faktura kroz sistem uz kontrolu primjene ugovora,ponude, Tarife ,svaka faktura se
mora ovjeriti elektronskii svojeru¢nim potpisom,

organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini i vodi poslovne kontakte u
koordinaciji sa direktorom Sektora komercijale,

obezbedjuje blagovremenost informacija o ukupnom radu iz svoje organizacione jedinice
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
MEST EN ISO 9001:2016

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora Sektora i direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

SLUZBA PRODAJE

Rukovodilac
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc

Spec.ecc

Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

3 godine radnog
iskustva

Rukovodenje,koordinacija i organizacija rada u Sluzbi,

Prijem eksterne dokumentacije , i realizacija aktivnosti na izradi ponuda u skladu sa
procedurama sistema kvaliteta,

prijem najava brodova od strane agenata,

prijem reklamacija i davanje odgovora na primljene reklamacije i rjeSavanje istih u
koordinaciji sa direktorom Sektora, pomo¢nikom direktora Sektora i rukovodiocem RJ,
priprema ugovora i ponuda u koordinaciji sa rukovodiocem RJ,

priprema izvjestaja sa rukovodiocem Sluzbe naplate,

prijem interne dokumentacije (za fakturisanje mape, dispozicije, posvjedocenja), i dostava
istih komercijalistima na kontrolu i fakturisanje,

ovjera faktura kroz sistem uz kontrolu primjene ugovora,ponude, Tarife ,svaka faktura se
mora ovjeriti elektronskii svojeruénim potpisom,

organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini i vodi poslovne kontakte u
koordinaciji rukovodiocem RJ,

obezbedjuje blagovremenost informacija o ukupnom radu iz svoje organizacione jedinice
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
MEST EN 1SO 9001:2016

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca RJ,

za svoj rad odgovara rukovodiocu RJ.

Komercijalista
fakturista
VII-1

Visoko obrazovanje u
obimu 180 240 ECTS

Bachelor ekonomije
Bachelor menadZzmenta
Engleski jezik

Rad na racunaru

1 godina radnog
iskustva

kompjuterska obrada (unos) ponuda, ugovora i tarife,

Izrada faktura,

nakon svih provjera Stampanje faktura i nosenje na liénu ovjeru Rukovodiocu prodaje,
kovertiranje, adresiranje i licno dostavljanje na arhivu izradenih faktura uz «knjigu izlaznih
racunay,

liéna dostava faktura Sektoru finansija uz «knjigu izlaznih raéunay,

kompletiranje ostale dokumentacije — arhiviranje,

pronalaZenje i kompletiranje spornih faktura i dokumentacije za potrebe AD Luka Bar,

po zahtjevu partnera, izrada prepisa faktura i prate¢e dokumentacije §to iziskuje trazenje
arhivirane dokumentacije i fotokopiranje iste,

sredivanje arhive, odlaganje i iznoSenje starih dokumenata, po ovla$¢enju davanje istih na
unistenje i odlaganje i slaganje novih-vazeéih dokumenata,

unos novih manipulacija, posebnih uslova, vrste robe i stavki u IS po nalogu
pretpostavljenih,




- po zahtjevu glavnog komercijalnog referenta i rukovodoca Prodaje izrada i Stampa
pojedinih izvjestaja,

- redovna kontrola nefakturisanih potvrda kroz IS,

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenih,

- za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe.

Komercijalista
fakturista
VI
Visoko obrazovanje u
obimu 180 240 ECTS

Dipl.ecc.
Spec.ecc.

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

3 godine radnog

- kompjuterska obrada (unos) ponuda, ugovora i tarife,

- lzrada faktura,

- nakon svih provjera Stampanje faktura i noSenje na li¢énu ovjeru Rukovodiocu prodaje,

- kovertiranje, adresiranje i li¢no dostavljanje na arhivu izradenih faktura uz «knjigu izlaznih
racunay,

- li¢na dostava faktura Sektoru finansija uz «knjigu izlaznih racunay,

- kompletiranje ostale dokumentacije — arhiviranje,

- pronalaZenje i kompletiranje spornih faktura i dokumentacije za potrebe AD Luka Bar,

- po zahtjevu partnera, izrada prepisa faktura i prate¢e dokumentacije §to iziskuje trazenje
arhivirane dokumentacije i fotokopiranje iste,

- sredivanje arhive, odlaganje i iznoSenje starih dokumenata, po ovlas¢enju davanje istih na
unistenje i odlaganje i slaganje novih-vaze¢ih dokumenata,

- unos novih manipulacija, posebnih uslova, wvrste robe i stavki u IS po nalogu
pretpostavljenih,

- po zahtjevu glavnog komercijalnog referenta i rukovodoca Prodaje izrada i Stampa
pojedinih izvjestaja,

- redovna kontrola nefakturisanih potvrda kroz IS,

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenih,

- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

iskustva
- Poslovi prevodjenja (prevod dokumenata,simultano i konsekutivno prevodenje),
Prevodilac - Obavljai druge poslove po nalogu nadredenih,
Vil - zasvoj rad odgovara Rukovodiocu sluzbe.

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Spec.filolog

Prof. engi ital. jezika
Rad na ra¢unaru

1 godina radnog
iskustva

SLUZBA NAPLATE POTRAZIVANJA




Rukovodilac
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.

Spec.ecc.

Rad na rac¢unaru
Engleski jezik

IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

3 godine radnog
iskustva

- rukovodenje, organizacija i koordinacija rada u Sluzbi, u koordinaciji sa rukovodiocem RJ,
pomocénikom direktora Sektora i direktorom Sektora

- pracenje i kontrolisanje stanja potrazivanja i obaveza

- ostvarivanje kontakata sa komitentima (kupci/dobavljaci) u dijelu usaglasavanja stanja
potrazivanja/obaveza i izmirenja istih

- ostvarivanje kontakta sa drzavim organima u cilju pracenja i izmirenja medusobnih obaveza i
potrazivanja

- ostvarivanje kontakta sa poslovnim bankama i CBCG u cilju pracenja realizacije naplate
potrazivanja i placanja obaveza

- kontrola/priprema kompenzacija, cesija, asignacija, kao instrumenata bezgotovinskog
placanja, u koordinaciji sa rukovodiocem RJ

- kontrola/priprema protokola o reprogramu potrazivanja/duga, u koordinaciji sa rukovodiocem
RJ

- kontrola izvr§enja kompenzacija, cesija, asignacija, protokola

- pokretanja postupka prinudne naplate, u koordinaciji sa rukovodiocem RJ, pomo¢nikom
direktora Sektora idirektorom Sektora: formulisanje i upucivanje opomene pred utuzenje,
formulisanje i upucivanje inicijative Sektoru administracije za pokretanje postupka prinudne
naplate, kontrolisanje pripreme potrebne dokumentacije, pracenje sprovodenja izvr$nih
rjeSenja/pravosnaznih presuda

- pruzanje potrebnih informacija i dokumentacije internoj i eksternoj reviziji, u koordinaciji sa
rukovodiocem RJ

- pracenje ispravnosti i azurnosti knjigovodstvene evidencije potrazivanja i obaveza

- saradnja sa ostalim sektorima kompanije, posebnom sa Sektorom administracije u dijelu
prinudne naplate, kao i sa Sektorom informatike i komunikaciija u dijelu kreiranja potrebnih
izvjeStaja i analiza o obimu, stanju i stepenu naplate

- sainjavanje prijedloga za otpis nenaplativih potrazivanja, u koordinaciji sa rukovodiocem RJ
- kreiranje izvjestaja, u koordinaciji sa direktorom Sektora, o obimu, strukturi i iznosu
potrazivanja/obaveza

- pracenje izmjena i dopuna ZOO, ucesée na seminarima, predavanjima, struénim
usavr$avanjima iz predmetne oblasti

- pracenje primjene Pravilnika o raunovodstvu i racunovodstvenim politikama

- obezbjedenje primjene sistema menadzmenta kvalitetom ISO 9001:2015

- podnosenje prijedloga za unapredenje poslovnih procesa iz svog djelokruga nadleznosti

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca RJ

- za svoj rad odgovara rukovodiocu RJ

Referent za naplatu
potraZivanja
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.
Bachelor menadzmenta
Bachelor ekonomije

- pracenje i kontrolisanje stanja potrazivanja i obaveza

- ostvarivanje kontakata sa komitentima (kupci/dobavljaci) u dijelu usaglasavanja stanja
potrazivanja/obaveza i izmirenja istih

- priprema kompenzacija, cesija, asignacija, kao instrumenata bezgotovinskog placanja, u
koordinaciji sa rukovodiocem Sluzbe

- priprema protokola o reprogramu potrazivanja/duga, u koordinaciji sa rukovodiocem Sluzbe
- pracenje izvrSenja kompenzacija, cesija, asignacija, protokola

- pracenje ispravnosti i azurnosti knjigovodstvene evidencije potrazivanja i obaveza

- kreiranje izvjestaja, u koordinaciji sa rukovodiocem Sluzbe, o obimu, strukturi i iznosu
potrazivanja/obaveza

- pracenje izmjena i dopuna ZOO, ucescée na seminarima, predavanjima, strué¢nim
usavrS$avanjima iz predmetne oblasti

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

- za svoj rad odgovara rukovodiou Sluzbe

SLUZBA MARKETINGA

Rukovodilac
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
Dipl.ecc.
Spec.ecc.
Dipl.gradev.ing
Specijalista grad.ing.
Dipl.mas.ing
Specijalista mas.ing.
Dipl.el.ing.
Specijalista el.ing.
Dipl. komunik
Dipl. novin./Zurnal

- organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini, priprema i vodi poslovne kontakte u
koordinaciji sa direktorom Sektora,

- stara se za zakonitost rada iz domena svojih poslova,

- predlaZe unutra$nju organizaciju i sistematizaciju na nivou organizacione jedinice,

- saziva i predsjedava sastanku organizacione cjeline,

- kreira plan i program rada Sluzbe,

- obavlja poslove povezane sa izradom projekata koje mu povjeri direktor Sektora,

- obezbedjuje blagovremenost informacija o ukupnom radu iz svoje organizacione jedinice i
prati njen uticaj na poslovanje Drustva,

- stalno organizovanje posjeta i sastanaka sa poslovnim partnerima u cilju uspostavljanja
blize saradnje,

- priprema i sprovodi tematske prezentacije poslovnog sistema Luka Bar AD,

- priprema i koordinira poslove vezane za izradu i azuriranje promo materijala,

- priprema marketinsku strategiju i marketing plan,




- Dipl.saobr.ing.

- Specijalista saobr.ing.

- Rad na racunaru

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog

verifikuje sadrzaj materijala i koordinira rad na postavci informativnih sadrzaja na web site
kompanije,

istrazivanje dokumenata i uslova osiguranja robe na medjunarodnom pomorskom trzistu,
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
MEST EN ISO 9001:2016 i na stalnom poboljSavanju njihove efektivnosti,

formira radne grupe, stru¢ne timove i Komisije za izvr§avanje odredjenih zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora

iskustva - za svoj rad odgovara direktoru Sektora.
Referent za - utvrdjivanje ukupne privredne aktivnosti gravitacionog podrucja (koli¢ine roba, vrsta
istraZivanje trZista proizvoda, koli¢ine za izvoz/uvoz, pravci izvoza/uvoza, i sli¢no),
VIl - prikupljanje i analiza podataka o sadasnjim i potencijalnim korisnicima lu¢kih usluga,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

pracenje i analiza odnosa sa brodskim agentima, S$pediterima, uvoznicima/izvoznicima,
asocijacijama luka, asocijacijama brodara, itd,

istrazivanje aktivnosti i cijena usluga konkurentnih luka,

pracenje marketinskih aktivnosti i strategija trziSnog nastupa konkurencije,

istrazivanje aktivnosti i cijena usluga drumskih i Zeljeznickih transportnih preduzeca u

- Dipl.ecc. . o
- Specijalista zeml ji i inostranstvu, ) . _
ekonomskih nauka - pracenje savremem'l'l tokova luckog i uk’upnog tfa.nsportnpg .poslovan'Ja (savrerpgne
- Dipl-filolog 1 tehpgloske kqncepcue u Franspom.l,v s.aobrac.ajna’polltlka susj 'edmh 'zemal'sz saobracajr}a
- Poznavanje engleskog politika ze_malja EU, primjena t_ehmcklh dostignuca u saobracaju, proizvodjaci savremenih
jezika transpor?nlh sredstava i opreme itd.),,
- Rad na radunaru - pravlj.en!e analiza i izvjeStaja po zadatku i r}alogu rl}koyodioca Sluzbe marketinga,
- 1 godina radnog - obavljg i druge poslove po nallogu mk?vodloca Sluzbe i
: - za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
iskustva
Referent za - kontinuirano pracenje i unosenje novog sadrzaja na sajt,
elektronski marketing - prlk'upl.Jarge i an.allza podataka o sadasmlm i pot.encuallmm. qulsmmma ]U.,C]'(lh qsluga,. .
- pracenje i analiza odnosa sa brodskim agentima, Spediterima, uvoznicima/izvoznicima,
. Vil . asocijacijama luka, asocijacijama brodara, itd,
V'SO!( 0 obrazovanje u - istrazivanje aktivnosti i cijena usluga konkurentnih luka,
0 bimu 240 ECTS - pracenje marketinskih aktivnosti i strategija trziSnog nastupa konkurencije,
) D'pl'.e.cc.' - prevod sadrzaja sa sajta na engleski jezik,
) Specua“St.a 1 - pracenje svetskih trendova u tehnologiji razvoja i koriS¢enja savremenih alata,
ek_ono_mSklh nauka - mailing obavjeStenja i organizovanje promocija, prezentacija i sajmova,
) D!pl.fllo_lc_)g - sprovodenje promotivnih akcija,
) D!pl.pOlItIk?lOg - izrada promotivnog materijala i letaka,
) Dlpl.menz_idz.u sportu - sistematiCan rad na stvaranju i poboljSavanju imidZa kompanije,
) Poz.navame engleskog - formiranje i vodenje reklamne arhive,
jezika . - pravljenje analiza i izvjestaja po zadatku i nalogu rukovodioca Sluzbe,
- Radna racunaru - obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe marketinga i
- 1 god. radnog iskustva - za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
- osmisljava i kreira plan i program rada PR i marketinga,
- upravljanje nalozima na dru$tvenim mrezama, unoSenje novog sadrzaja, kao i pruzanje
odgovora i komentara na eventualna pitanja i komentare,
. - izrada godi$njeg i periodi¢nih planova rada,
Referent za PR i - posreduje u saradnji sa PR-om i medijima,
digitalni marketing - rad na realizaciji reklamnih kampanja, prezentacija, pres-konferencija,
VIl - formiranje i vodenje reklamne arhive,
Visoko obrazovanje u - uredivanje press - clippinga-a u elektronskoj i stampanoj formi,
obimu 240 ECTS - ucestvuje u izradi saopStenja za javnost po nalogu rukovodioca Sluzbe marketinga i
1 Direktora Sektora komercijalno — marketingkih poslova,
- Dipl.politikolog - uz pomo¢ strucnih kadrova kreira i pobolj$ava korisnicko iskustvo na drustvenim mrezama,
- Dipl.komunikolog - svakodnevno koristi alate za prac¢enje pozicije na pretrazivacima,
- Rad na racunaru - sistematican rad na stvaranju i poboljSavanju imidza kompanije,
- 1 godina radnog - permanentno stru¢no usavrSavanje(pracenje literature, pohadanje kurseva, seminara i dr.),
iskustva - obavljanje poslova koji se odnose na informisanje javnosti o radu Luka Bar AD,
- organizacija i pracenje konferencija za Stampu menadzmenta Luka Bar AD,
- pravljenje analiza i izvjestaja po zadatku i nalogu rukovodioca Sluzbe,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i
- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
ZOK LUKA BAR
Trener - Pr'iprema .izrad}l Goc_iiénj?g plana rada, . o o
VI - priprema i odrzavanje prijepodnevnog treninga u trajanju od 2 sata, 4-5 puta nedjeljno,
1 - priprema i odrzavanje popodnevnog treninga u trajanju od 2 sata, 5 puta nedeljno,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

analiza odradenih treninga,
priprema utakmice (gledanje video sadrzaja i analiziranje igre protivnika),
gledanje video sadrZaja i analiza igre ekipe,




- Dipl. Sportski trener
odbojke

- Rad na racunaru

- 1 godina radnog
iskustva

- sastanci sa igracima prije i posle utakmice,

- ukazivanje na bitne stvari u igri protivnika i igri svoje ekipe,

- poznavanje psihologije i pedagogije,

- odrzavanje dobre komunikacije sa rukovodstvom kluba i stru¢nim Stabom,

- putovanje sa ekipom,

- gledanje utakmica ostalih selekcija u klubu,

- povremeno pracenje rada na treninzima mladih kategorija u klubu,

- stalno stru¢no usavrsavanje,

- izvjeStavanje o izvrSenju GodiSnjeg plana rada,

- vr$i druge poslove utvrdene Statutom kluba i po nalogu Rukovodioca Sluzbe i Izvr$nog
direktora Luka Bar AD,

- odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i IzvrSnom direktoru.

Sekretar Kluba
VI
Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

- Prof.fiz.vasp.i sport.
- Bachelor ecc.

- Bachelor menadz.
- Bachelor finan.

- Bachelor prava

- Rad naracunaru

- 1 godina radnog

iskustva

- Vodi klupsku administraciju,

- tehnicka priprema Ugovora, registracija kluba 1 licenciranje igraca svih
selekcija,pribavljanje ljekarskih uvjerenja,

- kontakti sa stru¢nim organima OS i OSCG, kao i sa predstavnicima drugih klubova,

- prisustvo na utakmicama kao domacin,

- priprema po propozicijama predvidenih uslova za odigravanje utakmica,

- nabavku opreme,

1 - rezervacija smestaja,

- obrada putnih naloga,

- odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i stalnom pobolj$anju njegove efektivnosti,

- obavljai druge poslove utvrdene Statutom kluba i po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i Glavnom treneru.

Kondicioni trener
VIl

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl. Sportski trener
odbojke

- Dipl.prof.fiz.i sporta

- Dipl.menadz.hotel.

- Dipl.politikolog

- Dipl.komunikolog

- Rad na racunaru

- 1 godina radnog
iskustva

- Priprema i odrzavanje prijepodnevnog treninga u trajanju od 2 sata, 4-5 puta nedeljno,

- priprema i odrzavanje popodnevnog treninga u trajanju od 2 sata, 5 puta nedjeljno,

- analiza odradenih treninga,

- priprema utakmice (gledanje video sadrzaja i analiziranje igre protivnika),

- gledanje video sadrzaja i analiza igre nase ekipe,

- sastanci sa igra¢ima prije i posle utakmice,

- ukazivanje na bitne stvari u igri protivnika i igri svoje ekipe,

- odrzavanje dobre komunikacije sa rukovodstvom kluba i stru¢nim stabom,

- putovanje sa ekipom,

- gledanje utakmica ostalih selekcija u klubu,

1 - povremeno pracenje rada na treninzima mladih kategorija u klubu,

- stalno struéno usavrSavanje,

- odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

- obavljai druge poslove utvrdene Statutom kluba i po nalogu rukovodioca Sluzbe.

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i Glavnom treneru.

Trener mladih
selekcija
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

- Prof.fiz.vasp.i sport.
- Bachelor ecc.

- Bachelor menadz.
- Bachelor finan.

- Bachelor prava

- Rad naracunaru

- 1 godinaradnog

iskustva

- Priprema i odrzavanje prijepodnevnog treninga u trajanju od 2 sata, 4-5 puta nedjeljno,

- analiza odradenih treninga,

- priprema utakmice (gledanje video sadrzaja i analiziranje igre protivnika),

- gledanje video sadrzaja i analiza igre nase ekipe,

- ukazivanje na bitne stvari u igri protivnika i igri svoje ekipe,

- odrzavanje dobre komunikacije sa rukovodstvom kluba i struénim Stabom,

- putovanje sa ekipom,

1 - gledanje utakmica ostalih selekcija u klubu,

- stalno struéno usavrSavanje,

- odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

- obavlja i druge poslove utvrdene Statutom kluba i po nalogu rukovodioca Sluzbe

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i Glavnom treneru.

SLUZBA POGONSKOG KNJIGOVODSTVA




Rukovodilac Sluzbe
VII-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.
Poznavanje rada na
racunaru ( Lubaris,
Word, Excel)
Izrazene
organizacione
sposobnosti,
kreativnost i
samoinicijativa

5 godina radnog
iskustva

Prati zakonske propise iz oblasti racunovodstva,

ucestvuje u izradi kontnog plana na klasi 9 - pogonsko knjigovodstvo,

daje prijedloge i sugestije u cilju unapredenja pogonskog knjigovodstva,

daje prijedloge i sugestije u dijelu smanjenja troSkova, a povecanju ucinaka, sve u cilju
unapredenja poslovanja Drustva,

saraduje sa ostalim sektorima u cilju tacnog i blagovremenog obavljanja posla,

prati azurnosti, tacnosti i ispravnosti knjizenja troskova u finansijskom knjigovodstvu za
potrebe pogonskog knjigovodstva,

Koordinise rad saradnika u Sluzbi i vr$i njihov nadzor,

Podnosi izvjestaje direktoru Sektora komercijale i Izvr§nom direktoru,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je direktoru
Sektora.

Referent za obracun i
kniZenje troskova
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Poznavanje rada na
raCunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

- 3 godine radnog
iskustva

Obavlja knjizenje-obuhvatanje, raspodjelu 1 alokaciju troskova iz finansijskog
knjigovodstva na mjesta i nosioce troskova na klasi 9,

Obavlja knjizenje-obuhvatanje, raspodjelu i alokaciju troskova sa pomoc¢nih, glavnih i
mjesta troska (klasa 9) na nosioce troSkova po poslovnim partnerima prema usvojenim
kljucevima i usvojenoj metodologiji ,

Pravi kalkulaciju cijene kostanja usluga koja se obavlja vanknjigovodstveno polaze¢i od
podataka koje pruza pogonsko knjigovodstvo i LTP realizacija  prema usvojenoj
metodologiji,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

ucestvuje u kontroli troskova preduzeca na mjesecnom, kvartalnom i godi$njem nivou,
utvrduje vezu troskova i prihoda po nosiocima troskova i poslovnim partnerima,

pruza potrebne informacija i izvjestaje za potrebe menadzmenta,

sastavlja izvjestaje i preglede na zahtjev pretpostavljenog,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
Sluzbe.

Referent za obraéun
uéinaka
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.
Poznavanje rada na
raCunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

1 godina radnog
iskustva

Prikuplja interne i eksterne podatke od znacaja za planove poslovanja Drustva,

planira, analizira i kontrolise poslovanje kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godis$njem
nivou,

ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja na nivou Drustva,

ucestvuje u kontroli prihoda kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godi$njem nivou,
saraduje sa Sluzbom racunovodstva i finansija pri izradi izvjestaja,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

saraduje sa ostalim sluzbama unutar Sektora,

sastavlja izvjestaje i preglede na zahtjev pretpostavljenog,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
Sluzbe.

SLUZBA NABAVKE

Rukovodilac
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.
Spec.ecc.
Dipl.gradev.ing
Specijalista grad.ing.
Dipl.mas.ing
Specijalista mas.ing.
Dipl.el.ing.
Specijalista el.ing.
Dipl.saobr.ing.
Specijalista saobr.ing.
Rad na racunaru
IzraZene organizacione

Rukovodi, organizuje i koordinira poslove u Sluzbi nabavke,

nabavku rezervnih djelova, potro$nog materijala, opreme, osnovnih sredstava, goriva i
maziva, zastitne opreme, sitnog inventara i dr. po vaze¢im procedurama Sistema Kvaliteta,
kompletira godi$nji plan nabavke i zastite na radu,

sprovodi zadatke prenijete od direktora Sektora,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

prati realizaciju nabavke i informi$e odgovorne o svim nabavkama,

kontrolise i preduzima neophodne mjere za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje radnih
zadataka svih izvrSilaca u Sluzbi nabavke,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora;

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.




sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

Referent za nabavku
VIl-1
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Spec.ecc.

- Dipl. ing.

- Spec.ing.

- Rad na racunaru

- 1 godina radnog
iskustva

- Vr8i nabavku po godi$njem planu nabavke i nabavke po hitnom postupku,

- sprovodi zadatke dobijene od rukovodioca Sluzbe,

- Obezbjeduje dokumentaciju u cilju realizacije nabavke,

- vrsi nabavku rezervnih djelova, potroSnog materijala, opreme, osnovnih sredstava, goriva i
maziva, zaStitne opreme, sitnog inventara i dr. po vaZe¢im procedurama Sistema Kvaliteta,

- vr$i hitne nabavke u dogovoru sa rukovodiocem Sluzbe nabavke,

- izvjestava rukovodioca SluZbe o realizaciji dobijenih zadataka,

- odgovoran je za pravilno vodenje i azuriranje radne dokumentacije,

- odgovoran je za dinamiku, ta¢nost i urednost na svom radnom mjestu,

- duzan je da uspostavlja korektnu saradnju i medusobno povjerenje, kako sa dobavljacima,
tako i sa kolegama unutar Luke Bar,

- Ucestvuje u izradi godi$njeg plana nabavke,

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Referent za nabavku
VI
Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

- Bachelor ekonomije

- Bachelor menadz.tur.

- ViSa-pomorski i rijecni
saobracaj

- Rad na racunaru

- 1 godina radnog
iskustva

- Vrsi nabavku po godi$njem planu nabavke i nabavke po hitnom postupku,

- sprovodi zadatke dobijene od rukovodioca Sluzbe,

- 0Obezbjeduje dokumentaciju u cilju realizacije nabavke,

- vrsi nabavku rezervnih djelova, potroSnog materijala, opreme, osnovnih sredstava, goriva i
maziva, zatitne opreme, sitnog inventara i dr. po vaZe¢im procedurama Sistema Kvaliteta,

- vrsi hitne nabavke u dogovoru sa rukovodiocem Sluzbe nabavke,

- izvjestava rukovodioca SluZbe o realizaciji dobijenih zadataka,

- odgovoran je za pravilno vodenje i azuriranje radne dokumentacije,

- odgovoran je za dinamiku, tacnost i urednost na svom radnom mjestu,

- duzan je da uspostavlja korektnu saradnju i medusobno povjerenje, kako sa dobavljacima,
tako i sa kolegama unutar Luke Bar,

- Ucestvuje u izradi godi$njeg plana nabavke,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Magacioner
1V
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- SSS od 4 godine

- Gimnazija

- 3 godine radnog
iskustva

- Skladisti i izdaje robu iz skladista,

- kvalitetno i blagovremeno obavljanje svih poslova u skladistu,

- materijal, rezervne djelove i zaStitnu opremu razvrstava prema postojecoj nomenklaturi i
primki na stalaze,

- na osnovu trebovanja izdaje materijal i rezervne djelove iz skladista,

- na osnovu trebovanja izdaje li¢na zastitna sredstva zaposlenima, uz potpis zaposlenog, i o
tome vodi urednu evidenciju,

- na visetoj kartici prati stanje robe u skladistu, povecava stanje na osnovu primke i
razduZuje na osnovu izdatnice,

- odgovoran je za pravilno skladi$tenje robe, njeno cuvanje i njenu pravilnu evidenciju,

- 0Obavezan je da se pridrZava propisanih mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

- materijalno je zaduzen sa robom u skladistu,

- vrsi prevoz sluzbenim kombijem (reg. BR-PORT 6) svih vrsta roba za potrebe Luka Bar ad
na teritoriji Crne Gore,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,
za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

PREDSTAVNISTVO BEOGRAD

Rukovodilac
VIl
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS
- Dipl.pravnik
- Rad na racunaru
- 1 godina radnog

Poslovi istrazivanja trzista na teritoriji Srbije,

- Kontakt sa poslovnim udruzenjima Srbije,

- Pronalazenje i kontaktiranje potencijalnih partnera i preliminarno
dogovaranje o buduc¢im aktivnostima,

- Sadirektorom Sektora ucestvuje u pregovorima za zakljucenje u ugovora sa
komintentima sa teritorije Srbije,

- Odrzava kontakt sa Spediterima i logisti¢kim firmama sa teritorije Srbije

- Ucestvuje na sajmovima i prezentacijama u okviru delegacije Luke Bar

na teritoriji Srbije i regiona,

iskustva - Stara se o procesu rada u Predstavnistvu.
Referent za - utvrdjivanje ukupne privredne aktivnosti gravitacionog podrucja (koli¢ine roba, vrsta
istraZivanje trzista proizvoda, koli¢ine za izvoz/uvoz, pravci izvoza/uvoza, i sli¢no),
VIl - prikupljanje i analiza podataka o sada$njim i potencijalnim korisnicima luc¢kih usluga,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- pracenje i analiza odnosa sa brodskim agentima, Spediterima, uvoznicima/izvoznicima,
asocijacijama luka, asocijacijama brodara, itd,
- istrazivanje aktivnosti i cijena usluga konkurentnih luka,




2 1 pracenje marketinskih aktivnosti i strategija trziSnog nastupa konkurencije,
Dipl.ecc. istrazivanje aktivnosti i cijena usluga drumskih i Zeljeznickih transportnih preduzeca u
Specijalista zemlji i inostranstvu,
ekonomskih nauka pracenje savremenih tokova luckog i ukupnog transportnog poslovanja (savremene
Dipl.filolog tehnoloske koncepcije u transportu, saobracajna politika susjednih zemalja, saobracajna
Poznavanje engleskog politika zemalja EU, primjena tehnickih dostignuca u saobracaju, proizvodjaci savremenih
jezika transportnih sredstava i opreme itd.),,
Rad na rac¢unaru pravljenje analiza i izvjestaja po zadatku i nalogu rukovodioca Predsavnistva,
1 godina radnog obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Predstavnistva i
iskustva za svoj rad odgovara rukovodiocu Predstavni$tva.
Poslovni sekretar prijem i otprema poste
poslovna komunikacija sa poslovnim partnerima po nalogu i uz saglasnost rukovodioca
Visoko obrazovanje u Predstavnistva
3 obimu 240 ECTS 1 sekretarski poslovi

Dipl.pravnik, dipl.ecc,
Rad na racunaru

1 godina radnog
iskustva

SEKTOR FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Za izvr$avanje poslova u Sektoru finansijsko-racunovodstvenih poslova utvrduju se 14 radnih mjesta sa ukupno 17

izvrSilaca.
R Naziv radnog mjesta | Broj
br i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
Pregleda pristiglu postu i racune,a zatim ih prosleduje racunovodstvu na knjizenje,
verifikuje putem”Lubarisa” zahtjeve za nabavku Sektora,
potpisuje racune koji se odnose na Sektor,
potpisuje racune za osiguranje imovine i radnika Drustva,
u saradnji sa ostalim sektorima,priprema izradu biznis plana za narednu godinu,
vrsi verifikaciju prisutnih u sektoru putem”Lubarisa”,
ucestvuje aktivno i verifikuje finansijske planove za narednu godinu,
Direktor Sektora ucestvuje aktivno u formiranju komisija za godi$nji popis Sektora, kao i aktivnostima u vezi
Vil godisnjeg popisa imovine Drustva,
potpisuje 10S-e(Izvod otvorenih stavki) radi utvrdivanja salda sa kupcima i dobavljadima
. . na kraju godine,
Visoko obrazovanje u dl U o tematizaciiu i izaciiu radnih miesta Sekt
obimu 240 ECTS predlaZe sistematizaciju i organizaciju radnih mjesta Sektora
predlaze nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline
. potpisuje virmane kojima Luka Bar izvrSava svoje obaveze placanja prema dobavljacima,
Dipl.ecc S oo s e . .
S ec.i'alilsta radnicima,bankama(krediti) itd. u skladu sa ovlaséenjima iz kartona deponovanih potpisa,
1 elfongmsk'h nauka 1 potpisuje, odnosno,verifikuje administrativne zabrane i druge formulare za kredite
Loraz i nauka radnika.nakon popunjavanja podataka od strane glavnog referenta za obracun zarada,
Zrazekl)le Oi.galflzat‘?lone . udestvuje aktivno u komisijama za izbor revizora Drustva,
Sposobnost, t.rea IVnos ucestvuje na kolegijumima i svakodnevno ima komunikaciju sa Izvr$nim direktorom
1 samomlcvua 1va Drustva
Rad ha racunaru Izvr$nom direktoru predlaze izbor izvrSilaca na navedenim oganizaciono podredenim
5 godina radnog radnim mjestima
iskustva odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,
formira radne grupe, stru¢ne timove i Komisije za izvrSavanje odredjenih zadataka,
prisustvuje sjedincama Skupstine drustva i Odbora direktora, shodno potrebi na kojima
izvjestava o poslovanju Drustva,
vrsi 1 druge poslove utvrdjene Ugovorom, Statutom, Zakonom, Odlukom Odbora direktora
ili Izvr$nog direktora.
vrsi druge poslove iz djelokruga rada Sektora po nalogu Izvrsnog direktora
za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.
5 Pomoénik direktora 1 U saradnji sa Sluzbom za analizu, plan i kontrolu poslovanja i ostalim sektorima, priprema

Sektora VIl

izradu biznis plana za narednu godinu,




Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- Rad na racunaru

- 5 godina radnog
iskustva

uCestvuje aktivno u izradi finansijskih planova za narednu godinu,

uCestvuje aktivno u formiranju komisija za godi$nji popis Sektora, kao i aktivnostima u vezi
godis$njeg popisa imovine Drustva,

Po potrebi potpisuje 10S-e (izvod otvorenih stavki) radi utvrdivanja salda sa kupcima i
dobavljacima na kraju godine,

Po potrebi potpisuje, odnosno, verifikuje administrativne zabrane i druge formulare za
kredite radnika.nakon popunjavanja podataka od strane referenta za obracun zarada,
ucestvuje aktivno u komisijama za izbor revizora Drustva,

po potrebi ucestvuje na kolegijumima Drustva i svakodnevno ima komunikaciju sa
Direktorom Sektora,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

Po potrebi formira radne grupe, struéne timove i Komisije za izvrSavanje odredjenih
zadataka,

po potrebi prisustvuje sjedincama Skupstine drustva i Odbora direktora dustva, shodno
potrebi na kojima izvjestava o poslovanju Drustva,

vrsi i druge poslove utvrdjene Ugovorom, Statutom, Zakonom, Odlukom Odbora direktora
ili Izvrsnog direktora.

vrsi druge poslove iz djelokruga rada Sektora po nalogu Direktora Sektora

za svoj rad odgovara finansijskom direktoru.

Poslovni sekretar i
referent za osiguranje
VI

Visoko obrazovanje u
obimu od 180 ECTS
Vise strucno obrazovanje
u obimu od 120 CSPK

- Bachelor ecc.

- Ekonomista

- Rad na racunaru

- Engleski jezik

- 1 godina radnog
iskustva

Prijem vanjske poste-preko knjige , zavodenje, dostava (direktor,ruk.ostalih sluzbi),
prijem interne poste-preko knjige, zavodenje dostava (direktor,rukovodioca ostalih sluzbi )
prijem interne poste za knjiZenje, kontrola prispjele poste, dostava Rukovodiocima finansija
i racunovodstva.

vodenje knjige (zavodenje) interne poste koja ide iz Sektora i slanje iste

vrienje nabavke — kreiranje dokumenta nabavke u sistemu, a kasnije i trebovanja za
narucenu robu

vodenje evidencije prisutnosti — Kreiranje karneta u sistemu

po potrebi izrada i Stampa pojedinih izvjesStaja

odnosenje poste, Ugovora, dopisa na lucku arhivu

sredivanje putnih naloga (potpis, zavodenje,pravdanje racuna)

slanje i prijem poste putem meila

vodenje arhive (po mjesecima, po ve¢im komitentima, medusektorska prepiska, dopisi
direktora, rukovodilaca, dopisi upuceni ID)

kucanje dopisa po nalogu Direktora sektora

prijem i obrada polisa osiguranja za imovinu i zaposlene Drustva
komletiranje,prijavljivanje i slanje medicinske i druge dokumentacije vezane za hiruske
intervencije, teze bolesti i povrede radnika Drustva i DOO-a.

pracenje Odluka o likvidaciji prijavljene Stete.

kontakt sa zaposlenim,

vr$i i druge poslove po nalogu Direktora Sektora,

za svoj rad odgovoara direktoru Sektora

SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Rukovodilac
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

Ucestvuje aktivno u donoSenju finansijskih planova za narednu godinu,

ucestvuje u aktivnostima u vezi godi$njeg popisa imovine Drustva,

ucestvuje na kolegijumima sektora finan.-racunovodstvenih poslova i svakodnevno ima
komunikaciju sa direktorom Sektora,

prima postu od suda, Poreske uprave, banaka i poslovnih partnera vezanu za radnike,
njihove obustave, tekuce racune, poreze i doprinose i odgovara na nju,

prima kontrolore iz poreske uprave, kao i sudske vjeStake i daje im trazenu dokumentaciju
na uvid,

prima internu pos$tu i odgovara na nju,

popunjava i parafira administrativne zabrane za kredite banaka za radnike Drustva

slaze dokumentaciju vezanu za obracun zarada,

sastavlja i slaze virmane (naloge za prenos) i rekapitulaciju,

sastavlja i kontrolie obrazac IOPPD i elektronskim putem ga $alje u poresku upravu na
knjiZenje,

sastavlja, Stampa i potpisuje obrazac OPD 2, koji se odnosi na uplacene poreze i doprinose,
pojedinaéno, za sve radnike Drustva,

formira i nosi u Poresku upravu obrazac OPD 3, zebiljezen na CD-u,

popunjava virmane poreza i doprinosa, obustava i sindikata i ¢ekove vezane za razne
pomodi,




vodi raéuna 0 kompenzacijama poreza i doprinosa i kompenzacijama i cesijama obustava
radnika,

nosi tabele i virmane na kontrolu u platni promet poslovne banke,

kontroliSe poslate iznose neto zarada za isplatu radnicima,

sastavlja i Salje mjesecni statisticki obrazac RAD1 o ispla¢enim bruto zaradama,

priprema potrebne podatke za razne izvjestaje Direktoru Sektora i Izvr§nom direktoru,
usaglaSava sa radnikom Poreske uprave ukalkulisane i plaéene obaveze po osnovu poreza i
doprinosa na zarade,

kontaktira sa kontrolorima i sluzbenicima poslovnih banaka i platnog prometa,

obavlja razne druge poslove iz svog domenta po nalogu Direktora Sektora i Izvr$nog
direktora,

unosi obustave kredita za radnike koji su podigli robu kod raznih prodavnica i robnih kuéa,
mjesecno po zavrSetku isplate zarada Salje raznim komitentima spiskove obustava za tekuci
mjesec,

slaze obustave kredita sa knjigovodstvom- liste odlaZze mjesecno,

izvrSava sve sudske odluke koje su upucene zirantima Drustva i istovremeno obavjestava
iste,

obavlja i druge poslove iz oblasti kredita po nalogu rukovodioca- rukovodeceg finansijsko-
racunovodstvenog direktora,

obracun reklamacija,

kontrola radnih sati iz evidencije radnog vremena,

kontrola odsustva radnika iz evidencije radnog vremena,

unos god. odmora, plaéenog odsustva i bolovanja u evidenciju radnog vremena,

unos i provjera obustava/kasa uzajamne pomoci, akontacije, akontacije sluzbenog puta,
obust.mob.telef./ i sl.,

provjera sati razlicitih od fonda u mjesecu,

Stampanje lista radnika i obustava,

vr$i obracun trudnickog bolovanja i isto refundira od Centra za socijalni rad-Bar,

vr$i obracun bolovanja duzeg od 60 dana i isto refundira kod Fonda za zdravstvo,
kontrolise, Stampa i ukori¢ava godisnje kartone LD za sve radnike Drustva,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za svoj rad odgovara Direktoru Sektora.

Referent za obracun
zarada
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.

Specijalista
ekonomskih nauka
Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

1 godine radnog
iskustva

Prima po$tu od suda, Poreske uprave, banaka i poslovnih partnera vezanu za radnike,
njihove obustave, tekuce racune, poreze i doprinose i odgovara na nju,

prima internu postu i odgovara na nju,

popunjava i parafira administrativne zabrane za kredite banaka za radnike Drustva,

slaze dokumentaciju vezanu za obracun zarada,

sastavlja i slaze virmane (naloge za prenos) i rekapitulaciju,

sastavlja, Stampa i potpisuje obrazac OPD 2, koji se odnosi na uplacene poreze i doprinose,
pojedinacno, za sve radnike Drustva,

popunjava virmane poreza i doprinosa, obustava i sindikata i ¢ekove za razne pomodi,

nosi tabele i virmane na kontrolu u platni promet poslovne banke,

kontroliSe poslate iznose neto zarada za isplatu radnicima,

kontaktira sa kontrolorima i sluzbenicima poslovnih banaka i platnog prometa,

obavlja razne druge poslove iz svog domenta po nalogu rukovodioca Sluzbe finansijskih
poslova i Direktora Sektora,

unosi obustave kredita za radnike koji su podigli robu kod raznih prodavnica i robnih kuéa,
mjesecno po zavrSetku isplate zarada Salje raznim komitentima spiskove obustava za tekuci
mjesec,

obavlja druge poslove iz oblasti kredita po nalogu rukovodioca Sluzbe za finansijske
poslove i Direktora Sektora

kontrola radnih sati iz evidencije radnog vremena,

kontrola odsustva radnika iz evidencije radnog vremena,

unos god. odmora, pla¢enog odsustva i bolovanja u evidenciju radnog vremena,

provjera sati razli¢itih od fonda u mjesecu,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i stalnom poboljsanju njegove efektivnosti,

popunjava, obracunava i §tampa podatke za prijavu poreza, za ugovore o djelu, dopunski
rad, otpremninu kod odlaska u penziju, jubilarne nagrade iznad iznosa utvrdenog zakonom,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Referent za
blagajni¢ko

Prijem i knjiZenje ulazne dokumentacije,
uplata i isplata novéanih sredstava,
kompletiranje, aZuriranje i obrada dokumentacije vezano za blagajni¢ko poslovanje,




poslovanje
V1

Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- SSS od 4 godine

- Gimnazija

- Poznavanje rada na
raCunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 1 godina radnog
iskustva

- isplata ra¢una,putnih naloga i akontacija,

- nosi gotovinu (pazare sa parkinga za vozila i koristenje saobracajnica, sa granicnog prelaza,
restorana Hladnjaca i vage) u poslovne banke shodno zakonskim propisima o blagajnickom
maksimumu,

- popunjava, kontroliSe, formira i piSe obrazac M4 za sve radnike Luke Bar,

- ispravlja M4 sa M8 obrascem i vrsi ispravku beneficiranog staza za ¢itav radni staz lucko-
transportnih radnika,

- u stalnom je kontaktu sa Kadrovskim poslovima jer se vrsi provjera tac¢nosti radnog staza,
neplacenog odsustva i sravnjenje neostvarenih Casova,

- u stalnom je kontaktu sa Fondom PIO u Baru, gdje ispravlja pogresno unijete podatke od
1964.godine, koji su pogresno unijeti od strane Fonda PIO i od strane Drustva za sve
radnike koji su nekada radili u Luci i sada se nalaze u drugim firmama,

- Stampa iz kompjutera obrasce IPPO 1 o mjesec¢nim i IPPO 2 o godi$njim uplatama poreza i
prireza ¢lanova odbora direktora,

- sastavlja M12 o isplatama naknada za ¢lanove odbora direktora,

- odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Referent za blagajnu i
putne naloge
V1

Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- Kontrola blagajnickog izvjestaja od prethodnog dana,

- mjesecna kontrola blagajne predstavnistva u Beogradu,

- likvidacija regulisanih putnih naloga;isplata-uplata,

- unos prometa blagajne u knjigu evidencije,

- predaja blagajnicke dokumentacije u glavnu knjigu,

- obracun putnih naloga za putovanja u zemlji,

- sve racune potpisane od strane direktora sektora odobrava za isplatu,

- pecatom »NAREDBE« odobrava se akontacija za sluzbena putovanja u zemlji predhodno
potpisana od strane nalogodavca,

- periodi¢ni popis stanja blagajne,

- vrsi sva placanja prema inostranstvu preko poslovnih banaka,

- obracun sluzbenih putovanja u inostranstvu,

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- SSS od 4 godine 1 - ukljucivanje u blagajnicko poslovanje,sto podrazumijeva kontakt sa bankom i zaposlenima,
- Gimnazija - operatorski poslovi,dopisi,zahtjevi,prenosi,
- Poznavanje rada na - obilazak banaka i podizanje izvoda,
radunaru, Word, Excel, - obrada i Stampanje izvoda koji su stigli elektronskom posStom,
Power Point - slanje izvoda elektronskim putem referentu za naplatu potrazivanja,
- Izrazene organizacione - sastavljanje izvjeStaja o prilivu i odlivu sredstava kod svih poslovnih banaka na redovnim i
sposobnosti, kreativnost deviznim racunima i dostavljanje istih Izvr$nom direktoru,
i samoinicijativa - prijem faktura,unos i provjera virmana,
- 1 godina radnog - placanje, odnosno noSenje virmana u banke,
iskustva - odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,
- obavlja i druge poslove po naredjenju Rukovodica finansijskih poslova po potrebi,
- za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
- Knjizenje uplata za stambene kredite,
Referent za berzanske - slaganje stambenih Izvjestaja sa Glavnom knjigom u racunovodstvu,
i stambene poslove - prij em poste u \{ezi sa stamb;nom problemgtikom i arhiviranje iste, .
Vil - prati sp_rovoden]e normativnih e_lkata veza_nlh za _stambenu problematiku,
- prijemi rad sa strankama u vezi stambenih kredita,
. . - izvjeStavanje godisnje, kvartalno, mjesecno i po potrebi dnevno o stanju dugovanja po
Visoko obrazovanje u osnovu stambenih kredita,
0 bimu 240 ECTS 1 - preduzima mjere za povecanje efikasnosti naplate stambenih kredita,
) Dlpl._e_cc_. - Kkontaktiranje sa akcionarima Drustva i informisanje istih o trenutnoj cijeni na Montenegro
- Speci JallsFa ecc berzi,
- Poznavanje rada na - izdavanje Izvoda iz Centralnog regista akcionara Drustva,
racunaru, - vrsi druge poslove iz djelokruga rada Sektora,
-1 godine radnog - vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,
iskustva - zasvoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.
SLUZBA ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Rukovodilac Pracenje zakonskih propisa iz oblasti ra¢unovodstva tj. pracenje promjena Zakona o
Vil racunovodstvu, posjeta seminarima i predavanjima o primjeni istih u praksi,
1 - izrada internog kontnog okvira tj. primjena novih kontnih okvira,

- saradnja sa institucijama iz oblasti raunovodstva i revizije,
- primjene zakonskih propisa,




- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- Zvanje sertifikovanog
/ovlasé¢enog
racunovode

- Poznavanje rada na
racunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

- 5 godine radnog
iskustva na
racunovodstvenim
poslovima

saradnja sa PU u cilju pracenja obaveza i placanja,

saradnja sa ostalim Sektorima u cilju tacnosti i blagovremenosti obavljanja posla
(prikupljanje i kompletiranje dokumentacije),

pomo¢ referentima glavne knjige kod primjene novih propisa , kod sloZenijih poslovnih
promjena i tekuca knjizenja u cilju postizanja azurnosti u knjizenju,

pracenje azurnosti,tacnosti i ispravnosti knjizenja,

organizovanje popisa tj. u saradnji sa Predsjednikom CPK, dostava neophodne
dokumentacije popisnim komisijama, kontrola rokova i toka popisa kao i pracenje
ispravnosti samog popisa. Po zavrSetku popisa kontrola knjizenja rezultata popisa,
ucestovovanje u zavrSnim Kknjizenjima za potrebe izrade zavrS$nog racuna (uskladjivanje
stanja sa bankama, CDA-korisnicima sredstava Drustva — drzavnim organima, Centralnom
bankom),

izrada i popunjavanje propisanih obrazaca CB CG,

izrada i popunjavanje propisanih obrazaca od strane Komisije za hartije od vrijednosti,
izrada i popunjavanje propisanih obrazaca zavrsnih racuna,

u toku godine na zahtjev pretpostavljenog za eksterne i interne potrebe sastavljanje
periodic¢nih izvjestaja,

u skladu sa promjenama zakonskih propisa ucestvuje u izradi novih i izmjeni postojecih
programa,

pruza potrebne informacije i dokumentaciju revizorskoj ku¢i prilikom revizije

daje prijedloge i sugestije u cilju unapredenja procesa rada u svojoj organizacionoj jedinici
odgovoran je za disciplinu i prisutnost na poslu

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

odgovoran je materijalno i krivi¢no u slucaju nepostovanja zakonskih propisa

unapreduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, ucestvuje u
radu profesionalnih organizacija),

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i za svoj rad odgovara istom.

Referent glavne knjige
i osnovnih sredstava
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- Zvanje ovlaséenog
racunovode

- Poznavanje rada na
racunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

- 3 godina radnog
iskustva

Pracenje zakonskih propisa iz oblasti racunovodstva tj. pracenje promjena Zakona o
racunovodstvu, posjeta seminarima i predavanjima o primjeni istih u praksi,

prijem,kontrola i obrada dokumentacije(novcana sredstva, blagajna) iz finansija /blagajnicki
izvjestaj sa prilozima/,

knjiZzenje poslovnih promjena na bazi dospjele dokumentacije,

slaganje sa analitickom evidencijom,

prijem, kontrola i obrada dokumentacije(novéana sredstva)iz finansija (izvodi sa prilozima),
knjiZenje poslovnih promjena na bazi prispjele dokumentacije,

zatvaranja placanja potrazivanja,

kontakti sa poslovnim partnerima u cilju usaglasavanja stanja,

slaganje sa analitickom evidencijom (kupci,krediti),

usagla$avanje stanja sa kupcima-slanje 10S-a,

pruZanje potrebnih informacija internim i eksternim korisnicima,

knjizenje poslovnih promjena na bazi dospjele dokumentacije za osnovna Sredstva,

izrada pregleda amortizacije i ostalih pregleda u skladu sa zakonskim propisima (periodi¢ni
i godisnji pregledi),

slaganje sa sintetickim kontima osnovnih sredstava,

priprema radnog materijala za popis i struéna pomo¢ pri popisu popisnim komisijama,
slaganje stanja sa popisnim komisijama,

knjiZenje rezultata popisa,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

ucestvovanje u izradi polugodis$njeg i godisSnjeg obracuna,

sortiranje,kompletiranje i odlaganje dokumentacije,

pruZanje potrebnih informacija i dokumentacije revizorskoj ku¢i prilikom revizije,
unapreduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, ucestvuje u
radu profesionalnih organizacija),

obavlja i druge poslove iz domena knjigovodstva osnovnih sredstava na zahtjev
pretpostavljenih,

za svoj posao direktno je odgovoran rukovodiocu Sluzbe raCunovodstva.




Referent
knjigovodstva

Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ecc.

- Specijalista
ekonomskih nauka

- Poznavanje rada na
racunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

- 1 godina radnog
iskustva

Prijem,kontrola i obrada dokumentacije (ulazni racuni) iz finansija(izvodi sa prilozima),
knjiZenje poslovnih promjena na bazi prispjele dokumentacije,

sortiranje i odlaganje dokumentacije,

prijem, kontrola i obrada dokumentacije(novcana sredstva)iz finansija (izvodi sa prilozima),
knjizenje poslovnih promjena na bazi prispjele dokumentacije,

Prijem,kontrola i obrada dokumentacije vezano za magacin(fakture sa primkom),
pracenje toka dokumentacije(nabavka-magacin-knjigovodstvom),

knjizenje poslovnih promjena na bazi dospjele dokumentacije(formiranje kalkulacije),
zatvaranje placanja dugovanja-obaveza,

slaganje sa analitickom evidencijom,

slaganje sa sintetickom evidencijom,

usaglaSavanje stanja sa dobavljac¢ima,

pracenje i kontrola KIF i KUF,

sastavljanje i elektronsko podnosenje PDV prijava,

rad sa poreskim organima prilikom kontrola,

kontrola i obrada dokumentacije vezane za magacin-zalihe,

prenos mjesecnih troskova,

usaglasavanje stanja i saradnja sa drugim sluzbama (finansije,magacin),

priprema radnog materijala za popis i stru¢na pomoc¢ popisnim komisijama,

slaganje stanja sa popisnim komisijama,

knjiZenje rezultata popisa,

kontrola stanja zaliha i saradnja sa raunopolagacima,

knjizenje rezultata popisa vezano za zalihe,

pracenje propisa iz oblasti zaliha,

predzakljucna knjizenja,

ucestvovanje u izradi polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna,

prenos mjesecnih troskova,

dnevno pracenje i unoSenje kursne liste,

pruzanje potrebnih informacija internim i eksternim korisnicima,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljSavanju njiegove efektivnosti,

sortiranje i odlaganje dokumentacije,

pruzanje potrebnih informacija i dokumentacije revizorskoj ku¢i prilikom revizije,
unapreduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, ucestvuje u
radu profesionalnih organizacija),

obavlja i druge poslove na zahtjev pretpostavljenih

za svoj posao direktno je odgovoran rukovodiocu Sluzbe racunovodstva.

Referent glavne knjige
i materijalnog
knjigovodstva

VI/ VIl

Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

- Bachelor ecc.

- Bachelor posl.menadz.

- Poznavanje rada na
racunaru ( Lubaris,
Word, Excel)

- 1 godina radn. iskus.

Prijem,kontrola i obrada dokumentacije vezano za magacin (fakture sa primkom),
pracenje toka dokumentacije(nabavka-magacin-knjigovodstvo),

knjizenje poslovnih promjena na bazi prispjele dokumentacije (formiranje kalkulacije),
kontrola stanja zaliha i saradnja sa raCunopolagacima,

slaganje sa sintetickom evidencijom,

priprema radnog materijala za popis zaliha i pomoc pri popisu popisnim komisijama,
slaganje stanja sa popisnim komisijama,

pruzanje potrebnih informacija internim i eksternim korisnicima,

predzakljucna knjizenja,

sortiranje i odlaganje dokumentacije,

ucestvovanje u izradi polugodisnjeg i godi$njeg obracuna,

obavlja i druge poslove na zahtjev pretpostavljenih

za svoj posao direktno je odgovoran rukovodiocu SluZbe ra¢unovodstva.

SLUZBA PLANA | ANALIZE

Rukovodilac
Vil

Donosi plan i program rada Sluzbe,

organizuje i koordinira rad u Sluzbi i odgovoran je za rad Sluzbe,
analizira rad Sluzbe,

prati obim i kvalitet izvr§enih poslova,




Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.

Specijalista ecc

Poznavanje rada na

raCunaru

Izrazene organizacione

sposobnosti, kreativnost

i samoinicijativa

5 godine radnog

iskustva

Prikuplja interne i eksterne podatke od znacaja za planove poslovanja Drustva,

planira, analizira i kontroliSe poslovanje kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godisnjem
nivou,

koordinira i u¢estvuje u planiranju, analizi i kontroli finansijskih poslova,

prati ostvarenje plana i ukazuje na odstupanja i potrebne korekcije,

zajedno sa menadZzmentom saraduje u izradi strateSkog plana poslovanja,

saraduje sa rukovodiocima drugih organizacionih cjelina,

predlaze mjere za pobolj$anje poslovanja i smanjenja troskova,

Prati i proucava zakonske i druge akte i sudsku praksu,

prati sprovodenje normativnih akata Drustva,

Ucestvuje u planiranju investicija Drustva,

analizira i kontrolise realizaciju investicija,

razvija metodologiju ocjene ekonomske isplativosti investicija i primjenjuje je u radu,
unapreduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, ucestvuje u
radu profesionalnih organizacija),

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljSavanju njegove efektivnosti,

osmisljava i realizuje plan stalnog usavrSavanja zaposlenih u svojoj Sluzbi,

kontinuinirano sprovodi aktivnosti unapredenja funkcije kontrole poslovanja,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Referent plana i
analize
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ecc.

Specijalista ecc

Poznavanje rada na

racunaru

Izrazene organizacione

sposobnosti, kreativnost

i samoinicijativa

1 godine radnog

iskustva

Prikuplja interne i eksterne podatke od znacaja za planove poslovanja Drustva,

planira, analizira i kontroliSe poslovanje kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godi$njem
nivou,

ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja na nivou Drustva,

ucestvuje u kontroli troskova kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godi$njem nivou,
ucestvuje u kontroli prihoda kompanije na mjese¢nom, kvartalnom i godi$njem nivou,
saraduje sa Sluzbom prodaje, potrazivanja i naplate,

prati plan i naplatu potrazivanja,

saraduje sa Sluzbom racunovodstva i finansija pri izradi izvjestaja,

prati plan upravljanja dugovima,

Prati i proucava zakonske i druge akte i sudsku praksu,

prati sprovodenje normativnih akata Drustva,

prati, kontrolise i izvjestava o sudskim procesima,

Ucestvuje u planiranju investicija Drustva,

analizira i kontrolise realizaciju investicija,

razvija metodologiju ocjene ekonomske isplativosti investicija i primjenjuje je u radu,
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

saraduje sa Sektorom komercijale u skladu sa potrebama Sluzbe,

stalno usavrSava znanja i vjestine u oblasti plana, analize i kontrole,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
Sluzbe.




SEKTOR ADMINISTRACIJE

Za izvrSavanje poslova u Sektoru administracije utvrduju se 22 radna mjesta sa ukupno 28 izvrsilaca

R Naziv radnog mjesta | Broj
br. i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
Organizuje proces rada u svojoj organizacionoj cjelini i koordinira sprovodenje odluka i
aktivnosti iz nadleznosti sektora,
Direktor Sektora vodi poslovne kontakte shodno nalozima Izvr$nog direktora,
Vil stara se za zakonitost rada u vrSenju svojih nadleznosti i ovlaséenja,
Visoko obrazovanje u predlaze Izvrsnom direktoru unutrasnju organizaciju i sistematizaciju Sektora,
obimu 240 ECTS zastupa i potpisuje Drustvo ukoliko je na to ovlaséen od strane Izvr$nog direktora,
sprovodi odluke Izvr$nog direktora i Odbora direktora, saziva i predsjedava sastanku
Dipl.pravnik organizacione cjeline,
Specijalista pravnih predlaze nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline
nauka obavlja poslove koje se odnose na izradu projekata koje mu povjeri Izvrsni direktor,
1 Poznavanje rada na 1 obezbjeduje blagovremenost informacija o ukupnom radu iz svoje organizacione jedinice i
rac¢unaru, Word, Excel, prati njen uticaj na poslovanje Drustva,
Power Point predlaze Izvr$nom direktoru izbor neposrednih rukovodilaca koji su mu direktno odgovorni
IzraZene organizacione za svoj rad,
sposobnosti, kreativnost permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom i zastitom Zivotne
i samoinicijativa sredine i na stalnom poboljsavanju njihove efektivnosti,
5 godina radnog prisustvuje sjednicama Skupstine drustva i Odbora direktora dustva, shodno potrebi,
iskustva koordinira izvjeStavanje o radu Sektora i pojedinih poslova u Sektoru
obavlja i druge poslove utvrdjene Ugovorom, Statutom, Zakonom i Odlukom Odbora
direktora ili Izvr$nog direktora.
za svoj rad odgovara lzvrsnom direktoru.
koordinira rad sa Direktorom Sektora,
Pomoénik Direktora Obavlja poslove i stara se 0 sprovodenju odluka i aktivnosti iz nadleznosti Sektora, shodno
Sektora zaduzenj ima koje mu povjeri D_irekto_r Se_ktor_a _
Vil predlaze Direktoru _Sektora aktivnosti, mjere i (_)dlukg iz nadleZnosti koje su mu povjerene
Visoko obrazovanje obavlj.a pqslove koje se odnoge na pro.J.ekte koje .kOje. mu povjeri Dlrektgr Sektora,
obimu 240 ECTS obezbjeduje blagovremenost informacija oposlovima iz svoje nadleznosti, _
permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom i na stalnom
Dipl.pravnik poboljéqvanju njih(‘)ve.e.fektivno.st.i, o B
Specijalista pravnih kqordlmra rad pojedinih sluzbi i poslova u Sektoru, shodno zaduzZenjima i ovlaséenjima
2 nauka 1 Dlrektora Sgktorg o . ‘
Poznavanje rada na uéest\_/u_]_e u izradi normgtlvmh akata Druét\{a, shodno nalozima Direktora Sektora
racunary. Word. Excel obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti
Power Pc’>int ’ ’ za svoj rad odgovara Direktoru Sektora.
Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa
5 godina radnog
iskustva
Poslovni sekretar -
operater
v, Unosi pripremljene podatke u racunar,
Srednje obrazovanje u vrsi kontrolu unesenih podataka,
obimu od 240 CSPK vrsi sortiranje i slaganje podataka,
SSS od 4 godine obavlja poslove kucanja tekstova i sravnjenje istih sa izvornim tekstom,
Gimnazija vr§i kompletiranje i umnozavanje otkucanih materijala,
3 Poznavanje rada na 1 obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora i
raéunaru, Word, Excel, za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru
Power Point Sektora.
IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa
1 godina radnog
iskustva

PRAVNA SLUZBA




Rukovodilac
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
raCunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

3 godine radnog iskustva

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sluzbi i odgovoran je za rad Sluzbe i uskladenost i
koordinaciju njenih segmenata,

stara se, obezbjeduje i organizuje efikasno i kvalitetno zastupanje i zastitu interesa Drustva
pred sudovima i drugim organima, daje zaduzenja i rasporeduje predmete referentima,
izvjeStava i postupa po nalozima Direktora Sektora

posebno se angazuje u sloZenijim predmetima i predmetima vece vrijednosti

shodno nalozima Direktora Sektora, organizuje i vr$i poslove u domenu imovinsko-pravne
zaStite 1 normativne djelatnosti i u tom cilju daje zaduzenja predmetnim referentima

daje pravna misljenja po nalogu Direktora Sektora,

izvjeStava o radu Sluzbe i o sudskim i drugim predmetima za odredeni izvjestajni period
kontaktira sa eksternim institucijama u domenu poslova Sluzbe,

predlaze nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline.

stara se o sprovodenju i unaprjedenje sistema menadzmenta kvalitetom

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Samostalni referent za
zastupanje
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

3 godina radnog iskustva

zastupa Drustvo pred sudovima i nadleznim organima u parninim, izvrSnim,
vanparni¢nim, upravnim, prekrSajnim i krivi¢nim postupcima, posebno u predmetima vece
slozenosti i vrijednosti spora

postupa po predlozima za utuZenje, prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima
pravnog zastupanja,

podnosi tuzbe, predloge za izvrSenje na osnovu izvr$ne i vjerodostojne isprave, odgovore na
tuzbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku kao i sve druge podneske u postupcima u
kojima zastupa Drustvo

prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drzavnim organima,

ucestvuje u postupku zakljucivanja ugovora i prati njihovo izvrSenje,

udestvuje/obavlja poslove imovinsko pravne zastite, u koordinaciji sa referatom za
imovinsko-pravne poslove

proucava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi zastupanja,
ucestvuje u pripremi i vodenju postupka disciplinske i materijalne odgovornosti zaposlenih,
izvjeStava o predmetima u kojima zastupa Drustvo,

stara se o sprovodenju i unaprjedenje sistema menadzmenta kvalitetom

obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka i za svoj rad je
odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i Direktoru Sektora.

Referent za
zastupanje
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- lzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

1 godina radnog iskustva

zastupa Drustvo pred sudovima i nadleznim organima u parni¢nim, izvr$nim, upravnim i
vanparni¢nim postupcima,

postupa po predlozima za utuZenje, prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima
pravnog zastupanja,

podnosi tuzbe, predloge za izvr§enje na osnovu izvrsne i vjerodostojne isprave, odgovore na
tuzbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku kao i sve druge podneske u postupcima u
kojima zastupa Drustvo

prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drzavnim organima,

proucava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi zastupanja,
izvjestava o predmetima u kojima zastupa Drustvo,

obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka i za svoj rad je
odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i Direktoru Sektora

Samostalni referent za
imovinsko — pravne
poslove
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik
- Specijalista pravnih

Prati, koordinira i obezbjeduje kvalitet poslova imovinsko-pravne zastite,

proucava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu kojima se regulisu
imovinsko pravna pitanja,

preduzima radnje i obezbjeduje dokumente /isprave, dokaze itd./vezane za raspolaganje,
upravljanje i kori§¢enje imovine AD pred organima drZavne uprave (Uprava za nekretnine,
odnosno PJ po opstinama;Direkcijom za imovinu i drugim drzavnim organima),
priprema/uCestvuje u pripremi podnesaka (tuzbe,predloge za izvrSenje, odgovore na
tuzbe,redovne i vanredne pravne lijekove), kao i sve druge podneske po nalogu rukovodioca
Sluzbe i direktora Sektora, vezano za imovinsko-pravna pitanja, u koordinaciji sa
referentima za zastupanje i advokatima Drustva

prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drzavnim organima,

prikuplja dokumentaciju i dokaze u imovinsko-pravnim predmetima pred sudovima i
drugim organima,




nauka

- Poznavanje rada na
raCunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

- priprema akta neophodna za postupak javnog nadmetanja, koja su shodno zakonu potrebna
radi valorizacije imovine,

- udestvuje u postupku izrade i zakljudivanja ugovora o zakupu zemljista, poslovnog i
stambenog prostora i prati njihovo izvrSenje,

- ucestvuje u radu komisija ¢iji su zadaci vezani za imovinu AD,

- saraduje 1 obavlja zajednicke aktivnosti sa sluzbama nadleznim za upravljanje
prostorom/Slobodnom zonom

- priprema, prati i vodi evidenciju o stambeno-pravnim ugovorima i drugim aktima vezanim
za stambeno-pravni referat

- vrsi poslove vezane za postupak raspodjele stanova

- vr$i poslove vezane za zalozno pravo —hipoteku

- saraduje sa Sektorom finansijskih poslova vezano za stambene kredite, naplatu, opomene i
utuzenja

- obavlja druge poslove po nalogu direktora Sektora

- odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i Direktoru Sektora za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje svih radnih zadataka

Referent za
normativnu djelatnost
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 1 godina radnog
iskustva

- Prati zakone i druge propise i sudsku praksu,

- Priprema materijale za izradu normativnih akata Drustva,

- Prati medusobnu uskladenost normativnih akata i njihovu uskladenost sa Ustavom,
zakonom i drugim propisima,

- predlaze pokretanje postupka za donoSenje normativnih akata i njihovih izmjenai dopuna,

- ucestvuje u izradi normativnih akata kao nosilac posla,

- vr$i stru¢nu obradu primjedbi i predloga datih na radni materijal normativnih akata,

- rsi tehnicku obradu normativnih akata i njihovu distribuciju,

- Priprema, ucestvuje u izradi i izraduje pojedinacna akta u Drustvu, po nalogu direktora
Sektora

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora

- zasvoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

SLUZBA LJUDSKIH RESURSA

Rukovodilac
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- lzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

- Rukovodi i organizuje rad u Sluzbi i odgovoran je za rad SluZbe,

- ucestvuje u izradi normativnih akata iz oblasti radnih odnosa,

- daje stru¢na misljenja i savjete iz oblasti problematike ljudskih resursa,

- vodi evidenciju o osiguranju, penzionom planu,

- priprema izvjeStaje o kvalifikaciji i fluktuaciji zaposlenih,
kontaktira sa eksternim institucijama u cilju ostvarivanja prava zaposlenih,

- predlaZe nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline

- ucestvuje u pregovorima sa Sindikatom i predstavnicima zaposlenih,

- organizuje i koordinira poslove menadZmenta ljudskim resursima (analiza radnih mjesta,
planiranje, regrutovanje, selekcija, obuka, ocjenjivanje performansi, nagradivanje,
motivisanje, upravljanje procesom napustanja organizacije),

- stara se o primjeni i unaprjedenju menadzmenta sistema kvalitetom

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i

- zasvoj rad odgovara direktoru Sektora.

Samostalni referent za
ljudske resurse
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
rac¢unaru, Word, Excel,
Power Point

- Prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa i penzijskog i invalidskog osiguranja,

- obezbjedjuje blagovremenost informacija o svom radu,

- stara se o zakonitosti rada iz domena svojih poslova,

- udestvuje u utvrdivanju struéne spreme,radnog iskustva i posebnih znanja za obavljanje
poslova,

- priprema i izraduje Ugovore o radu, Anekse Ugovora,

- priprema i izraduje odluke — rjeSenja o odsustvima zaposlenih — neplaceno odsustvo,
porodiljsko odsustvo i mirovanje radnog odnosa,

- priprema i izraduje odluke o otkazivanju ugovora o radu (po volji zaposlenog, nezavisno od
njegove volje ili nezavisno od volje zaposlenog i volje poslodavca — po sili Zakona),

- upisuje podatke o stazu osiguranja u radnu knjiZicu,

- izdaje sva potrebna uvjerenja i potvrde iz radnog odnosa,

- raspisivanje oglasa za zasnivanje radnog odnosa,na osnovu iskazanih potreba,




- IzraZene organizacione

sposobnosti, kreativnost

i samoinicijativa
- 3 godine radnog
iskustva

priprema i obrada dokumentacije prijavljenih kandidata na oglas,

struktura, fluktuacija radne snage i ostale analize po zahtjevu,

prati stru¢no obrazovanje kadrova,

vodi evidenciju staza osiguranja sa uveéanim trajanjem,

vr$i azuriranje podataka u racunaru,

priprema dokumentaciju zaposlenih za ocjenu radne sposobnosti, za invalidsku komisiju,
prati ispunjavanje uslova zaposlenih za sticanje prava na starosnu penziju,

donosi odluke o otkazu Ugovora o radu, odnosno odluke i rjeSenja o prestanku radnog
odnosa zbog ostvarivanja prava na starosnu i invalidsku penziju,

izdaje sva potrebna uvjerenja i potvrde vezane za ostvarivanje prava nakon prestanka
radnog odnosa,

formira, uvodi 1 vrS§i promjene kadrovske evidencije zaposlenih (dosije,mati¢na
knjiga,registar, racunar),

vrsi prijavu i1 odjavu zaposlenih na penzijsko i zdravstveno osiguranje i dostavlja Poreskoj
upravi -Bar,

utvrdjuje broj dana godisnjeg odmora, izdaje rjeSenje o upucivanju zaposlenog na godisnji
odmor i vodi evidenciju kori$éenja godisnjeg odmora,

utvrdjuje broj dana placenog odsustva, izdaje rjeSenje o koriS¢enju placenog odsustva i vodi
evidenciju kori§éenja placenog odsustva,

sprovodi poslove menadZmenta ljudskim resursima (analiza radnih mjesta, planiranje,
regrutovanje, selekcija, obuka, ocjenjivanje performansi, nagradivanje, motivisanje,
upravljanje procesom napustanja organizacije),

stara se o primjeni i unaprjedenju menadzmenta sistema kvalitetom

obavlja i druge povjerene mu poslove po nalogu direktora Sektora,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

Referent za ljudske
resurse
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,

Prati i primenjuje propise iz oblasti radnih odnosa i penzijskog i invalidskog osiguranja,
obezbjedjuje blagovremenost informacija o svom radu,

stara se 0 zakonitosti rada iz domena svojih poslova,

ucestvuje u utvrdivanju strucne spreme, radnog iskustva i posebnih znanja za obavljanje
poslova,

priprema i izraduje Ugovore o radu, Anekse Ugovora,

priprema i izrada odluka — rjeSenja o odsustvima zaposlenih — neplaceno odsustvo,
porodiljsko odsustvo i mirovanje radnog odnosa,

priprema i izrada odluka o otkazivanju ugovora o radu (po volji zaposlenog, nezavisno od
njegove volje ili nezavisno od volje zaposlenog i volje poslodavca — po sili Zakona),
upisuje podatke o stazu osiguranja u radnu knjizicu,

izdaje sva potrebna uvjerenja i potvrde iz radnog odnosa,

raspisivanje oglasa za zasnivanje radnog odnosa,na osnovu iskazanih potreba,

priprema i obrada dokumentacije prijavljenih kandidata na oglas,

vodi evidenciju staza osiguranja sa uvecanim trajanjem,

vrsi azuriranje podataka u racunar

prati ispunjavanje uslova zaposlenih za sticanje prava na starosnu penziju,

donosi odluke o otkazu Ugovora o radu, odnosno odluke i rjeSenja o prestanku radnog
odnosa zbog ostvarivanja prava na starosnu i invalidsku penziju,

izdaje sva potrebna uvjerenja i potvrde vezane za ostvarivanje prava nakon prestanka
radnog odnosa,

formira, uvodi i vr$i promjene kadrovske evidencije zaposlenih (dosije,mati¢na knjiga
,registar, racunar),

vrsi prijavu i odjavu zaposlenih na penzijsko i zdravstveno osiguranje i dostavlja Poreskoj
upravi -Bar,

POerr Point 5 utvrdjuje broj dana godi$njeg odmora, izdaje rjeSenje o upuéivanju zaposlenog na godisnji
- Izrazene struéne odmor i vodi evidenciju kori$¢enja godisnjeg odmora,
sposo_bnostl utvrdjuje broj dana placenog odsustva, izdaje rjesenje o koriséenju placenog odsustva i vodi
) 1 godina radnog evidenciju kori§éenja placenog odsustva,
iskustva obavlja i druge povjerene mu poslove po nalogu direktora Sektora,
za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.
SLUZBA OPSTIH I ZAJEDNICKIH POSLOVA
Prati i obezbjeduje kvalitetan rad arhive, poslova referenta za arhivske poslove, arhivara,
Rukovodilac samostalnog referenta za opSte poslove i kurira,

Vil

sastavlja mjesecne izvjeStaje po evidencijama i dostavlja ih direktoru Sektora i IzvrSnom




Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Fakultet drustvenih
nauka

- Dipl.filol.

- Specfilol.

- Poznavanje rada na
raCunaru, Word, Excel,
Power Point

- Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog

direktoru,

pravi zahtjeve za nabavku i vr$i trebovanje potrosnog materijala za Sektor administracije,
prati, koordinira i obezbjeduje rad u domenu zajednickih poslova (portir, domar,
higijenicarke, odrzavanje zelenih povrsina)

stara se o primjeni i unaprjedenju menadzmenta sistema kvalitetom

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je direktoru
Sektora.

iskustva
Referent za opste organizuje i stara se o primjeni opstih akata iz domena svog radnog mjesta,
poslove Koordinira rad kurirske sluzbe i zaduzuje kurire za raznoSenje po organizacionim cjelinama
Vily ili licima kojima je upucena - poStu koja se dostavlja komitentima upisuje u dostavnu

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Fakultet drustvenih
nauka

- Dipl.filol.

- Spec.filol

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

knjigu za mjesto i zaduzuje kurira za raznoSenje-pismene posiljke i telegrame upisuje u
prijemnu knjigu i zaduZzuje kurira za predaju na postu,

vodi Lucku biblioteku — vodi spiskove literature, evidenciju o izdavanju literature, vodi
racuna o obogacivanju biblioteke novim sadrzajima,

vodi evidenciju bolovanja, sastavlja izvjeStaje o bolovanjima, saraduje sa SluZzbom
obracuna, vezano za doznake

stara se o primjeni i unaprjedenju menadzmenta sistema kvalitetom

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i

za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe i direktoru Sektora.

Referent za arhivske
poslove V1

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.pravnik

- Specijalista pravnih
nauka

- Fakultet drustvenih
nauka

- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point

- lzrazene struc¢ne
sposobnosti

- 1 godinaradnog
iskustva

Organizuje i stara se o primjeni opstih akata iz domena svog radnog mjesta,

vodi evidencije vezane za arhivu u skladu sa opStim aktima i zakonskim i drugim
propisima,

stara se o urednom arhiviranju poste, u skladu sa opstim aktima drustva,

stara se o rokovima Cuvanja pojedine dokumentacije,

prati i obezbjeduje kvalitetan i uredan rad arhive,

odnosi sa drzavnim organima

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i Direktoru Sektora.

Kurir

1
Srednje obrazovanje u
obimu od 180 CSPK
- SSS od 3 godine
- Sest mjeseci radnog

Taéno i blagovremeno preuzimanje i predaja poste ,shodno adresi na koju je upucena ,uz
obavezno obezbjedivanje potpisa u knjizi poste od strane lica kojima je posta predata ili od
kojih je preuzeta,

vr$i distribuciju poste po organizacionim jedinicama i u druge ustanove,

rad se odvija u zatvorenom i otvorenom prostoru,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora Sektora




iskustva

za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
Sluzbe i direktoru Sektora.

Arhivar
V1

Srednje obrazovanje u

Vrsi prijem i otpremu poste za sve organizacione cjeline u Drustvu (svu postu koja se prima
i Salje zavodi u djelovodnik — rasporeduje postu i opisuje u interne dostavne knjige,

slaze i kompletira otkucani i umnozeni materijal,

odgovoran je za pravilnost upotrebe pecata i Stambilja,

vr$i razvrstavanje dokumentacije i izdaje arhiviranu dokumentaciju na pismeni zahtjev,

5 obimu od 240 CSPK obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora Sektora
za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe i direktoru Sektora.
- SSS od 4 godine
- Gimnazija
- Sest mjeseci radnog
iskustva
Portir Prijem stranaka i upucivanje istih kod odgovaraju¢ih zaposlenih u AD,
m rad se odvija u zatvorenom prostoru,
Srednje obrazovanje u obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i
6 | obimu 180 kredita CSPK za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.
- SSS od 3 godine
- 6 mjeseci radnog
iskustva
Domar
m Vrsi odrzavanje opreme i uredjaja prikljucenih na elektro instalacijama i kancelarijske
Srednje obrazovanje u opreme, o o ,
obimu 180 kredita CSPK formira i prosleduje prijedloge nabavke materijala i sredstava neposrednom rukovodiocu,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i
T | $S3 od 3 godine za svoj rad odgovara rukovodiocu SluZbe i direktoru Sektora.
- 6 mjeseci radnog
iskustva
Odrzavanje higijene kancelarijskog prostora, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stepenista, terasa
Higijeni¢arka i dvorista,
I, stara se o trebovanju pribora i sredstava za odrZavanje higijene,
8 obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,
Osnovno obrazovanje za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.
- Sest mjeseci radnog
iskustva
Organizovanje rada na odrzavanju zelenih povrs$ina i Cistoce,
staranje o nabavci, odrZzavanju i zamjeni potrebne mehanizacije, alata, dubriva, sredstava za
Poslovoda odrzavanja uniStavanje korova i Stetocina itd. i u tom smislu dostavlja zahtjeve rukovodiocu Sluzbe,
zelenih povriina staranje o pravilnoj upotrebi mehanizacije, alata i zastitnih sredstava radnika na odrzavanju
VIl zelenih povrSina i Cistoce,
Visoko obrazovanje u obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,
obimu 240 ECTS za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.
- Dipl.ing.horti.
- Spec.ing.horti
- Dipl. drustveno-
9 humanisticke nauke
- Poznavanje rada na
racunaru, Word, Excel,
Power Point
- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa
- 1 godina radnog
iskustva
Radnik na odrZavanju
zelenih povrsina Odrzava i ¢isti zelene povrsine oko Upravne zgrade Drustva,
\V; vrs$i koSenje i zalivanje zelenih povrSina,
10

Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

vr$i okopavanje i rezanje stabala i rastinja,
skuplja i uklanja otpatke sa zelenih povrsina i trotoara,
odgovara za pravilnu upotrebu mehanizacije,




- SSS od 4 godine

- Gimnazija

- Sest mjeseci radnog
iskustva

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode
za svoj rad odgovara poslovodi, rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

Radnik na odrzavanju
zelenih povrsina
i
Srednje obrazovanje u
obimu 180 kredita CSPK

Odrzava i Cisti zelene povrsine oko Upravne zgrade Drustva,
vrs$i koSenje i zalivanje zelenih povrSina,

vr$i okopavanje i rezanje stabala i rastinja,

skuplja i uklanja otpatke sa zelenih povrsina i trotoara,
odgovara za pravilnu upotrebu mehanizacije,

1 | - SSS_ od 3_ godine 2 obavlja i druge poslove po nalogu poslovode
- 6 mjeseci radnog za svoj rad odgovara poslovodi, rukovodiocu sluzbe i direktoru Sektora.
iskustva
SEKTOR INFORMATIKE
Za izvrSavanje poslova u Sektor informatike utvrduje se 13 radnih mjesta sa ukupno 16 izvrsilaca.
R Naziv radnog mjesta | Broj
br. i uslovi za izvrsi- Opis poslova radnog mjesta
obavljanje poslova laca
Rukovodi radom Sektora: rasporeduje poslove, organizuje, objedinjava i usmjerava rad
sluzbenika u Sektora,
zajedno sa pom. direktora Sektora, rukovodiocima sluzbi u okviru Sektora, glavnim
inzinjerom za racunarsku mrezu, glavnim projektantom aplikativnog softvera, projektantima
aplikativnog softvera, glavnim sistem inzinjerom i administratorom baze, izraduje programe
razvoja informacionih sistema na teritoriji Luke Bar i rjeSenja od znacaja za izgradnju tog
sistema, predlaze prioritete izgradnje i funkcionisanja informacionih sistema, uskladuje
razvoj informacionih sistema sa odgovarajué¢im podsistemima u okruzenju,
izvjestava direktore drustava (Ciji informacioni sistemi su predmet odrzavanja) o statusu
Direktor Sektora svih segmenata njihovih informacionog sistema,
Vil prati sprovodenje normativnih akata i tehnickih propisa,
Visoko obrazovanje u verifikuje godi$nji plan nabavke Sektora,
obimu 240 ECTS verifikuje zahtjeve za nabavku Sektora,
potpisuje racune koji se odnose na Sektor,
- Dipl.ing.el. verifikuje prisutnost zaposlenih u Sektoru,
- Specijalista ing.el. radi na izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,
- Dipl.matematicar imenuje ¢lanove projektnog tima, adekvatno potrebama projekta,
- Specijalista matem. organizuje i prati rad projektnih timova, realizaciju i uvodenje novih rjeSenja u
1 | - Dipl.ecc. 1 informacione sisteme,
- Specijalista stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi softvera, hardvera i podataka,
ekonomskih nauka dogovara sa korisnicima nivoe usluga,
- 3 godine radnog prati nova dostignuéa iz oblasti informacionih tehnologija i predlaze primjenu
iskustva odgovarajuéih rjeSenja i programskih sistema,
-V stepen znanja preduzima mjere za povecanje efikasnosti rada sistema,
Engleskog jezika saraduje sa drugim organima i organizacijama koje se bave informatikom,
- IzraZene organizacione definise politiku permanentnog obrazovanja kadrova Sektora, izraduje planove i programe
sposobnosti, kreativnost permanentnog obrazovanja, planove prezentacija i kurseva,
i samoinicijativa istrazuje potrebe korisnika za edukacijom,
predlaze nagrade i kazne za zaposlene iz svoje organizacione cjeline
predlaZe unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Sektora
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljSavanju njegove efektivnosti,
odgovoran je za ofuvanje, upravljanje i zaStitu Zivotne sredine pravilnom primjenom
propisanih procesa rada,
obavljai druge poslove iz djelokruga rada Sektora.
obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora
za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru.
Zajedno sa direktorom rukovodi radom Sektora: rasporeduje poslove, organizuje,
2 1 objedinjava i usmjerava rad sluzbenika u poslovima, a prije svega u domenu racunarske

Pomocnik direktora

mreZe i tehnickih sistema iz oblasti bezbjednosti,
zajedno sa direktorom Sektora, glavnim projektantom aplikativnog softvera, projektantima




Sektora informatike
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ing.el.

- Specijalista ing.el.

- Dipl.matematicar

- Specijalista matem.

- 3 godine radnog
iskustva

-V stepen znanja
Engleskog jezika

- Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

aplikativnog softvera, glavnim sistem inzinjerom i administratorom baze, izraduje programe
razvoja inf. sistema na teritoriji Luke Bar i rjeSenja od znacaja za izgradnju tog sistema,
predlaze prioritete izgradnje i funkcionisanja inf. sistema, uskladuje razvoj inf. sistema sa
odgovarajué¢im podsistemima u okruzenju,

sistemi su predmet odrzavanja) o statusu svih segmentata njihovih informacionog sistema,

u slucaju sprijecenosti direktora Sektora, verifikuje godis$nji plan nabavke Sektora,

u slucaju sprijecenosti direktora Sektora, verifikuje zahtjeve za nabavku Sektora,

u slu¢aju sprijecenosti direktora Sektora, potpisuje racune koji se odnose na Sektor,

u slucaju sprijecenosti direktora Sektora, verifikuje prisutnost zaposlenih u Sektoru,

prati sprovodenje normativnih akata i tehnickih propisa,

radi na izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,

radi na izradi planova razvoja i odrzavanja raCunarske mreze,

organizuje i sprovodi sve potrebne aktivnosti na realizaciji planova razvoja i odrzavanja
racunarske mreZze,

radi na izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,

predlaze ¢lanove projektnog tima, adekvatno potrebama projekta,

ucestvuje u organizaciji i pracenju rada projektnih timova, realizacije i uvodenja novih
rjeSenja u informacione sisteme,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi softvera, hardvera i podataka,

ucestvuje u dogovaranju sa korisnicima nivoa usluga,

prati nova dostignuéa iz oblasti informacionih tehnologija i predlaze primjenu
odgovarajucih rjesenja i programskih sistema. Preduzima mjere za poveéanje efikasnosti
rada sistema,

zajedno sa direktorom Sektora saraduje sa drugim organima i organizacijama koje se bave
informatikom,

organizuje ili ucestvuje u radu na uspostavljanju i odrzavanju nekih dodatnih tehnickih
sistema, koji nisu u direktnoj vezi sa informacionim sistemom (sistemom za evidenciju
radnog vremena, video nadzorom, telefonijom, ...),

ucestvuje u definisanju prijedloga politike permanentnog obrazovanja kadrova Sektora,
zatim u izradi planova i programa permanentnog obrazovanja, planova prezentacija i
kurseva,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljSavanju njegove efektivnosti,

odgovoran je za oCuvanje, upravlj. i zastitu zivotne sred. pravilnom primjenom propisanih
procesa rada,

vr$i druge poslove iz djelokruga rada Sektora po nalogu neposrednog rukovodioca,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora.

Poslovni sekretar —
arhivar
1v-1
Srednje obrazovanje u
obimu od 240 CSPK

- SSS od 4 godine

- Gimnazija

- 1l stepen znanja
Engleskog

- Rad na racunaru
(Office alati)

- 1 godina radnog
iskustva

Stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i koristenju tehnicke dokumentacije,

odgovoran je za pravilan prijem, ¢uvanje i distribuciju dokumentacije Sektora,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i koristenju ostale dokumentacije,

pomaze HELP DESK operateru u pravilnom skladistenju, sortiranju i ¢uvanju elektronske
dokumentacije firme,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i koristenju kopija softverskih proizvoda koji su
upotrebi u Sluzbi,

pruza tehnicke usluge u organizaciji rada projektnih timova,

ucestvuje u programima edukacije korisnika,

po potrebi ucestvuje u odrZzavanju razvijenih programskih modula,

permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom (ISO 9001:2008);
inicira preventivne i korektivne mjere

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodilaca
sluzbi u okviru Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora i pom. direktora Sektora.

Help desk operater
\%
Vise stru¢no obrazovanje
u obimu 120 kredita
CSPK

- Visa SS opti ili
tehnicki smjer

Radi na poslovima organizovanja komunikacije sa korisnicima informacionih sistema,

prati i usmjerava zahtjeve korisnika,

prati odziv timova zaduZenih za neposrednu podrsku korisnicima,

priprema izvjestaje o statusu prijavljenih zahtjeva,

organizuje pravilno skladistenje, sortiranje i Cuvanje elektronske dokumentacije firme
(dokumenti, foto arhiva,...),

organizuje i obavlja sve neophodne poslove na praéenju rada sistema za evidenciju radnog
vremena i izvjeStavanja iz ovog sistema,




111 stepen znanja
Engleskog jezika
Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

1 godina radnog
iskustva

organizuje seminare, kurseve i savjetovanja za korisnike,

propisuje standarde u domenu korisnicke dokumentacije,

neposredno koordinira ukljucenje grupe podrske u zavrSnoj fazi projekata, u smislu
testiranja i uCestvovanja u izradi finalne verzije korisnicke dokumentacije,

sprovodi obuku korisnika,

permanentno se stara o podizanju nivoa znanja ekipe za podrsku u domenu sistemskog i
aplikativnog softvera, hardvera i komunikacija,

stara se o vodenju baze prijavljenih kvarova i opisa tehnickog rjeSenja kod otklanjanja
kvara,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljSavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktoru Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodilaca
sluzbi u okviru Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora i pom. direktora Sektora.

SLUZBA ZA SOFTVERSKU PODRSKU

Rukovodilac
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ing.el.
Specijalista ing.el.
Dipl.matematicar
Specijalista matem.
Dipl.ecc.

Specijalista
ekonomskih nauka

3 godine radnog
iskustva

V stepen znanja
Engleskog jezika
Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

Rukovodi radom Sluzbe: rasporeduje poslove, organizuje, objedinjava i usmjerava rad
sluzbenika u Sluzbi,

ucestvuje u izradi godisnjeg plana nabavke Sektora,

ovjerava zahtjeve za nabavku Sluzbe,

ovjerava prisutnost zaposlenih u Sluzbi,

zajedno sa direktorom Sektora, pom. direktora Sektora, rukovodiocem Sluzbe za odrzavanje
hardvera i ra¢unarske mreze, glavnim projektantom aplikativnog softvera, projektantima
aplikativnog softvera, glavnim sistem inzinjerom i administratorom baze, izraduje programe
razvoja inf. sistema na teritoriji Luke Bar i rjeSenja od znaCaja za izgradnju tog sistema,
predlaze prioritete izgradnje i funkcionisanja inf. sistema, uskladuje razvoj inf. sistema sa
odgovaraj uéim podsistemima u okmienju

sistemi su predmet odrzavanja) o statusu sv1h segmentata njihovih informacionog sistema,
prati sprovodenje normativnih akata i tehnickih propisa,

koordinira rad projektnih timova u domenu aplikativnog softvera: definise interfejse izmedu
programskih sistema, rasporeduje poslove, organizuje, objedinjava i usmjerava timova.

radi na poslovima izrade i razrade pojedinih projektnih resenja,

radi na sprovodenju koncepcija i idejnih projekata za informacione sisteme, podsisteme i
aplikacije radi definisanja funkcija programske podrske,

ucestvuje u izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata, formulise
ciljeve projekata i zahtjeve sistema, priprema projektne planove, vremenski raspored, radna
zaduzenja, predvida resurse, odreduje kontrolne tacke projekta,

daje tehnicke savjete i struénu pomo¢ ¢lanovima tima i defini$e zahtjeve za analizu procesa,
priprema zahtjeve, specifikacije za poboljSanje sistema,

definise zastitne i kontrolne procedure u projektu,

dizajnira bazu, tabele, obrasce, izvjestaje i ekranske forme,

radi dizajn dijaloga i priprema programske funkcionalne specifikacije,

priprema plan, testiranje i konverzije projekta,

procjenjuje rezultate testiranja programa i procedura,

pomaze kod testiranja i produkcije na sistemu,

dokumentuje rezultate analize, dizajna i testiranja,

izvjestava o progresu projekata, problemima i potrebnim izmjenama u vezi izrade projekata,
brine za uskladivanje posla i dokumentacije sa standardima,

prezentira rezultate projekta,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi aplikacija i podataka,

istrazuje potrebe korisnika za edukacijom,

definiSe prijedlog politike permanentnog obrazovanja kadrova Sluzbe, te radi planove i
programe permanentnog obrazovanja, planove prezentacija i kurseva,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 1 na stalnom pobolj$avanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i pom. direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora i pom. direktora Sektora.

Glavni projektant
aplikativnog softvera
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ing.el.

Koordinira rad projektnih timova u domenu aplikativnog softvera: definiSe interfejse
izmedu programskih sistema, rasporeduje poslove, organizuje, objedinjava i usmjerava
timova,

radi na poslovima izrade i razrade pojedinih projektnih reSenja,

radi na sprovodenju koncepcija i idejnih projekata za informacione sisteme, podsisteme i
aplikacije radi definisanja funkcija programske podrske,

ucestvuje u izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata, formulise
ciljeve projekata i zahtjeve sistema, priprema projektne planove, vremenski raspored, radna




Specijalista ing.el.
Dipl.matematicar
Specijalista matem.
Dipl.ecc.

Specijalista
ekonomskih nauka

V stepen znanja
Engleskog jezika
Izrazene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

3 godine radnog
iskustva

zaduzenja, predvida resurse, odreduje kontrolne tacke projekta,

daje tehnicke savjete i struénu pomo¢ ¢lanovima tima i definiSe zahtjeve za analizu procesa,
dokumentuje postojedi sistem,

vodi razgovore i intervjue u skladu sa potrebama izrade projektnog zadatka,

priprema zahtjeve, specifikacije za poboljSanje sistema,

definiSe zastitne i kontrolne procedure u projektu,

identifikuje i definiSe podatke (opis i strukturu),

dizajnira bazu, tabele, obrasce, izvjestaje i ekranske forme,

radi dizajn dijaloga i priprema programske funkcionalne specifikacije,

priprema plan, testiranje i konverzije projekta,

procjenjuje rezultate testiranja programa i procedura,

pomaze kod testiranja i produkcije na sistemu,

dokumentuje rezultate analize, dizajna i testiranja,

izvjeStava o progresu projekata, problemima i potrebnim izmjenama u vezi izrade projekata,
brine za uskladivanje posla i dokumentacije sa standardima,

prezentira rezultate projekta,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi aplikacija i podataka,

istrazuje potrebe korisnika za edukacijom,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljSavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Administrator baze
podataka
Vi1

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ing.el.
Specijalista ing.el.
Dipl.matematicar
Specijalista matem.
Dipl.ing. raunara
Specijalista ing.
raCunara

V stepen znanja
Engleskog jezika

3 godine radnog

radi na poslovima instalacije i upgrade-a sistema za upravljanje bazom podataka i razvojnih
alta,

vrsi rezervisanje sistemske memorije i planiranje zahtjeva za memorijom od strane sistema
za upravljanje bazom podataka, kreiranje i odrzavanje primarnih struktura baze podataka i
osnovnih objekata, prati i usmjerava zahtjeve korisnika,

kontroliSe prava pristupa korisnika bazi podataka,

preduzima aktivnosti na optimizaciji performansi base podataka

planira realizaciju backup-a i recovery-a base podataka

vrsi analizu baz podataka,

dokumentuje rezultate analiza, dizajna i testiranja,

ucestvuje u izradi programa razvoja informacionih sistema na podru¢ju Luke Bar i rjeSenja
od znacaja za izgradnju tog sistema, predlaZe prioritete izgradnje i funkcionisanja
informacionog sistema, uskladuje razvoj informacionog sistema sa odgovaraju¢im
podsistemima u okruzenju,

ucestvuje u izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,
formulisanju ciljeva projekata i zahtjeva sistema,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

brine za uskladivanje posla i dokumentacije sa standardima,

po nalogu neposrednog rukovodioca obavlja i poslove iz djelokruga rada Projektanta

iskustva aplikacija,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Projektant Radi na poslovima izrade i razrade pojedinih projektnih reSenja,
- radi na sprovodenju koncepcija i idejnih projekata za informacione sisteme, podsisteme i
aplikativnog softvera e L .. <
VIl aplikacije radi definisanja funkcija programske podrske,
1

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ing.el.
Specijalista ing.el.
Dipl.matematicar
Specijalista matem.
Dipl.ecc.

Specijalista
ekonomskih nauka

IV stepen znanja
Engleskog jezika
IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

ucestvuje u izradi projektnih zadataka i praenju programa realizacije projekata, formulise
ciljeve projekata i zahtjeve sistema, priprema projektne planove, vremenski raspored, radna
zaduzenja, predvida resurse, odreduje kontrolne tacke projekta,

daje tehnicke savjete i struénu pomo¢ ¢lanovima tima i defini$e zahtjeve za analizu procesa,
dokumentuje postojeéi sistem,

vodi razgovore i intervjue u skladu sa potrebama izrade projektnog zadatka,

priprema specifikacije za poboljSanje sistema i definiSe zastitne i kontrolne procedure u
projektu,

defini$e zastitne i kontrolne procedure u projektu,

identifikuje i definiSe podatke (opis i strukturu),

dizajnira bazu, tabele, obrasce, izvjestaje i ekranske forme,

defini$e programsku strukturu i sam programira kompleksne module, programe,

organizuje, prati i ocjenjuje rezultate i rjeSenja programa koje izraduju programeri,

planira i rasporeduje rad programera,

radi dizajn dijaloga i priprema programske funkcionalne specifikacije,

priprema plan, testiranje i konverzije projekta, te procjenjuje rezultate testiranja programa i
procedura,




2 godine radnog
iskustva

pomaze kod testiranja i produkcije na sistemu,

dokumentuje rezultate analize, dizajna i testiranja,

izvjeStava o progresu projekata, problemima i potrebnim izmjenama u vezi izrade projekata,
brine za uskladivanje posla i dokumentacije sa standardima,

prezentira rezultate projekta,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi aplikacija i podataka,

istrazuje potrebe korisnika za edukacijom,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Programer
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Dipl.ing.el.
Specijalista ing.el.
Dipl.matematicar
Specijalista matem.
Dipl.ecc.
Specijalista
ekonomskih nauka
1V stepen znanja
Engleskog jezika
IzraZena kreativnost i
samoinicijativa

1 godina radnog
iskustva

Ucestvuje u izradi projekata,

sagledava programske specifikacije projektnog dizajna,

analizira programske specifikacije (kompletnost, standard),

uskladuje dinamiku rada programa po fazama realizacije odredenih projekata,

dizajnira programsku logiku u skladu sa specifikacijama i standardima,

razraduje funkcije programa u programske module,

pise i testira programske zahtjeve u odgovarajucem programskom jeziku,

kodira programe u odredenom programskom jeziku,

radi na razradi funkcija programskih modula i na izradi programskih zahtjeva,

priprema radne procedure za sistemsko testiranje i uvodenje u redovnu eksploataciju
projekta i aplikacije, te kontroliSe rezultate njihovog sprovodenja,

sprovodi izmjene i dopune pojedinih projektnih rjesenja,

izraduje programe svih nivoa slozenosti,

proucava mogucnosti programskih jezika i programskih sistema i predlaze njihovo
koriséenje,

razvija, uvodi i sprovodi standarde programiranja,

radi na reorganizaciji projekata i optimizaciji programskih rjesenja,

cuva programsku dokumentaciju,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi aplikacija i podataka,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Web dizajner,
specijalista za
multimediju i
sistemsku podrsku
Vi
Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

B.Sc.el.

B.Sc.prim. raunara
B.Sc.mat.

111 stepen znanja
Engleskog jezika

1 godine radnog
iskustva

Analizira programske specifikacije vezane za WEB dizajn (kompletnost, standard),
dizajnira programsku logiku WEB aplikacija u skladu sa specifikacijama i standardima,
razraduje funkcije programa u programske module,

pise i testira programske zahtjeve u odgovaraju¢em programskom jeziku,

proucava mogucénost programskih jezika,

radi na razradi funkcija programskih modula i na izradi programskih zahtjeva,

sprovodi izmjene i dopune pojedinih projektnih rjesenja,

izraduje WEB aplikacije svih nivoa slozenosti,

radi na svim poslovima vezanim za multimediju,

ucestvuje u realizaciji instalacije i odrzavanja nekih dodatnih tehnickih sistema, koji nisu u
direktnoj vezi sa informacionim sistemom (telefonija, sistem za evidenciju radnog vremena,
video nadzor, ...),

ucestvuje u obezbjedivanju potrebnih tehni¢kih preduslova za pravilnu oragnizaciju
skladistenja, sortiranja i Cuvanja elektronske dokumentacije firme (dokumenti, foto
arhiva,...),

vrsi druge poslove iz djelokruga rada sistem inzinjera, po nalogu rukovodioca,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

SLUZBA

ZA ODRZAVANJ E HARDVERA I RACUNARSKE MREZE

Rukovodilac
Vil
Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

Rukovodi radom Sluzbe: rasporeduje poslove, organizuje, objedinjava i usmjerava rad
sluzbenika u Sluzbi,

ucestvuje u izradi godiSnjeg plana nabavke Sektora,

ovjerava zahtjeve za nabavku Sluzbe,

ovjerava prisutnost zaposlenih u Sluzbi,

zajedno sa direktorom Sektora, pom. direktora Sektora, rukovodiocem SluZzbe softverske
podrske, glavnim projektantom aplikativnog softvera, projektantima aplikativnog softvera,




- Dipl.ing.el.

- Specijalista ing.el.

- 3 godine radnog
iskustva

-V stepen znanja
Engleskog jezika

- IzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

glavnim sistem inzinjerom i administratorom baze, izraduje programe razvoja inf. sistema
na teritoriji Luke Bar i rjeSenja od znacaja za izgradnju tog sistema, predlaze prioritete
izgradnje i funkcionisanja inf. sistema, uskladuje razvoj inf. sistema sa odgovaraju¢im
podsistemima u okruzenju,

u slucaju sprijecenosti direktora Sektora, izvjestava direktore drustava (Ciji informacioni
sistemi su predmet odrzavanja) o statusu svih segmentata njihovih informacionog sistema,
prati sprovodenje normativnih akata i tehnickih propisa,

radi na izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,

radi na izradi planova razvoja i odrzavanja raCunarske mreze,

organizuje 1 sprovodi sve potrebne aktivnosti na realizaciji planova razvoja i odrzavanja
racunarske mreze,

radi na izradi projektnih zadataka i pracenju programa realizacije projekata,

predlaze ¢lanove projektnog tima, adekvatno potrebama projekta,

ucestvuje u organizaciji i pracenju rada projektnih timova, realizacije i uvodenja novih
rjeSenja u informacione sisteme,

stara se o pravilnom prijemu, ¢uvanju i upotrebi softvera, hardvera i podataka,

ucestvuje u dogovaranju sa korisnicima nivoa usluga,

prati nova dostignuéa iz oblasti informacionih tehnologija i predlaze primjenu
odgovarajucih rjeSenja i programskih sistema. Preduzima mjere za povecanje efikasnosti
rada sistema,

organizuje ili ucestvuje u radu na uspostavljanju i odrzavanju nekih dodatnih tehnickih
sistema, koji nisu u direktnoj vezi sa informacionim sistemom (sistemom za evidenciju
radnog vremena, video nadzorom, telefonijom, ...),

definiSe prijedlog politike permanentnog obrazovanja kadrova Sluzbe, te radi planove i
programe permanentnog obrazovanja, planove prezentacija i kurseva,

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

odgovoran je za ocuvanje, upravlj. i zastitu Zivotne sred. pravilnom primjenom propisanih
procesa rada,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora i pom. direktora Sektora,

za svoj rad odgovara direktoru Sektora i pom. direktora Sektora.

Glavni sistem inzenjer
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ing.el.

- Specijalista ing.el.

- Dipl.matematicar

- Specijalista matem.

- IV stepen znanja
Engleskog jezika

- lzraZene organizacione
sposobnosti, kreativnost
i samoinicijativa

- 3 godine radnog
iskustva

Radi na poslovima projektovanja automatizacije, modernizacije i primjene informacioih
tehnologija, sa aspekta sistemskog softvera,

radi na proucavanju sistemskog softvera i izradi pratecih aplikacija, preporuka i uputstava,
saraduje na poslovima definisanja, dimenzionisanja i izbora hardvera za potrebe razvoja i
implementacije informacionih sistema,

stara se 0 optimizaciji performansi sistema, u dijelu sistemskog softvera,

sprovodi planove instalacije, odrzavanja i preventivnog odrzavanja,

priprema uputstva za rukovanje i odrzavanje opreme,

stara se o pravilnoj upotrebi i ispravnosti hardvera,

rukovodi prijemom i smjestajem hardvera,

stara se 0 pravilnoj upotrebi, instaliranju i pustanju u funkciju hardvera,

planira potreban set rezervnih djelova i stara se o odrzavanju kontigenta rezervnih djelova,
prati trendove i dostignuca u razvoju hardvera,

ucestvuje ili sam projektuje i predlaze izradu pojedinih hardverskih komponenti neophodnih
centru,

radi na na podizanju sistema bezbjednosti podataka i programskih resursa informacionih
sistema,

radi na poslovima integracije razli¢itih operativnih sistema i hardverskih platformi,
projektuje i uskladuje sistemsko - komunikacione zahtjeve i perfomanse,

saraduje u procesu odrzavanja informacionog sistema,

prati i po potrebi ucestvuje u instalaciji sistemskog softvera,

prati i proucava novitete iz oblasti hardvera i sistemskog softvera,

vr$i nadzor rada potéinjenih inZenjera i tehniCara i vodi dnevnik nadzora. Radi na
proucavanju i definisanju hardvera i softvera za izgradnju komunikacione mreZze.

uskladuje i nadgraduje razvoj komunikacione mreze,

stara se o performansama komunikacione mreze informacionog sistema i sugeriSe rjeSenja
iz domena svojih struénih kompentencija,

saraduje u procesu odrzavanja informacionog sistema, podsistema i aplikacija,

prati i po potrebi uéestvuje u instaliranju i konfigurisanju komunikacione opreme,

prati i proucava novitete iz oblasti komunikacione LAN/WAN opreme, komunikacionog
softvera i Network Management softvera,

ucestvuje u pripremi projekata LAN/WAN racunarskih mreza i vodi njihovu realizaciju,
priprema standarde i dokumentaciju u oblasti pripreme pasivne LAN infrastrukture,

radi na analizi logova sa IDS sistema, analizi sistemskih logova kao i ostalih parametara
koji su znacajni za sistem bezbjednosti,

generise izvjeStaje na bazi relevantnih log fajlova,




obavjestava neposrednog rukovodioca o eventualnim krSenjima pravila bezbjednosti od
strane korisnika, hakerskim napadima na sistem i drugim dogadajima koji predstavljaju
prijetnju po ukupnu bezbjednost sistema,

dnevno prati novitete iz oblasti bezbjednosti, kako u smislu unapredenja sistema
bezbjednosti, tako i u smislu moguéih prijetnji i nedostataka implementiranih operativnih
sistema i servisa,

prepoznaje 1 identifikuje oblasti u kojima postojeca politika bezbjednosti i postojece
procedure zahtijevaju izmjene i unaprijedenja,

prepoznaje i identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema i planira protiv mjere u slucaju da
je bezbjednost narusena ili ugrozena,

radi na implementaciji i kontroli poStovanja bezbijednosnih pravila,

ucestvuje u instalaciji i konfiguraciji komunikacione i racunarske opreme namijenjene
sistemu bezbjednosti,

ucestvuje u instalaciji softvera za nadgledanje bezbijednosne situacije,

priprema uputstva, priruc¢nike i izvodi kurseve,

planira i organizuje rad na odrzavanju telefonske centrale i ostalih segmenata sistema za
telefoniju,

ucestvuje u realizaciji instalacije i odrzavanja nekih dodatnih tehnickih sistema, koji nisu u
direktnoj vezi sa informacionim sistemom (sistem za evidenciju radnog vremena, video
nadzor, ...),

obezbjeduje potrebne tehnicke preduslove za pravilnu oragnizaciju skladiStenja, sortiranja i
cuvanja elektronske dokumentacije firme (dokumenti, foto arhiva,...),

odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.

Senior sistem inzenjer
Vil

Visoko obrazovanje u
obimu 240 ECTS

- Dipl.ing.el.

- Specijalista ing.el.

- Dipl.matematicar

- Specijalista matem.

- Dipl.ing.racunara

- Specijalista ing.
racunara

- 11l stepen znanja
Engleskog jezika

- 1 godina radnog
iskustva

Radi na poslovima instalacije, konfiguracije i odrzavanja operativnih sistema i drugog
sistemskog softvera,

radi na poslovima integracije klijenata u informacione sisteme,

radi poslove podrske korisnicima u segmentu sistemskog softvera,

saraduje u procesu odrzavanja informacionih sistema, podsistema i aplikacija,

odrzava i azurira bazu znanja u oblasti operativnih sistema,

prati i proucava novitete iz oblasti hardvera i softvera,

ucestvuje u pripremi projekata u segmentu hardverskih i softverskih specifikacija desktop
racunara,

ucestvuje u pripremi korisnickih uputstava, prirucnika i izvodi kurseve iz domena svojih
kompetencija,

sprovodi planove instalacije, odrZzavanja i preventivnog odrZavanja,

priprema uputstva za rukovanje i odrZavanje opreme,

stara se o pravilnoj upotrebi i ispravnosti hardvera,

stara se o pravilnoj upotrebi, instaliranju i puStanju u funkciju hardvera,

prati trendove i dostignuca u razvoju hardvera,

ucestvuje ili sam projektuje i predlaze izradu hardverskih komponenti neophodnih centru,
ucestvuje u odrzavanju sistemskog softvera i hardvera,

radi na poslovima instalacije i konfiguracije aktivne komunikacione opreme u LAN/WAN
segmentu: instalacija i konfiguracija L2 i L3 sviceva, instalacija i konfiguracija rutera,
modema, CSU/DSU uredaja, multipleksera,

radi na poslovima odrZavanja aktivne komunikacione opreme — upgrade softvera i firmvera
komunikacionih uredaja, u skladu sa preporukama proizvodaca,

radi na poslovima administracije raunarske mreze u LAN/WAN segmentu: prati i
nadgleda performanse komunikacione mreze, prati i analizira trendove, prati i nadgleda
stepen iskoristenosti kapaciteta i optereéenje raCunarske mreze, vr$i nadzor rada korisnika
mreZe, generi$e izvjeStaje o parametrima relevantnim za funkcionisanje mreze, predlaze i
realizuje unaprijedenja racunarske mreze,

radi na poslovima instaliranja pasivne komunikacione opreme u LAN/WAN segmentu:
postavljanje kanala i provlacenje kablova (UTP i optickih), krimpovanje konektora i patch
panela, postavljanje optic¢kih konektora, postavljanje komunikacionih rek ormara, instalacija
pasivne i aktivne opreme u komunikacione rek ormare na osnovu projekata,

radi na poslovima testiranja i provjere kvaliteta komunikacionih linkova,

radi na poslovima izolovanja i otklanjanja kvarova na komunikacionim linkovima,
uéestvuje u izradi projekata izvedenog stanja u dijelu pasivnih instalacija (raspored i
obiljezavanje prikljuénih mjesta, kablovske liste i sli¢no),

uéestvuje u izradi specifikacija i predlaze izbor pasivnih komponenti u fazi pripreme
projekata,

radi na servisiranju i odrzavanju elektronskih komponenti raéunarske i mrezne opreme —
napajanja, ventilatori, monitori, UPS-ovi i sli¢no — tamo gdje to garantni uslovi dopustaju,




stara se o ispravnosti elektronske opreme, nabavci neophodne i odrzavanju kontigenta
rezervnih djelova,

stara se 0 nabavci i pravilnoj upotrebi alata i dijagnostickih uredaja,

odrzava i azurira bazu znanja u dijelu vezanom za komunikacionu mrezu (opis rijeSenih i
nerijeSenih problema i nacin reSavanja),

radi poslove podrske korisnicima u LAN/WAN segmentu — prvi nivo podrske Help Desku,
obavjestava korisnike i pretpostavljene o statusu mreznih servisa,

ucestvuje u pripremi projekata LAN/WAN racunarskih mreza,

radi na na poslovima zastite komunikacione opreme,

ucestvuje u pripremi standarda i dokumentacije u oblasti realizacije LAN i WAN mreza,
radi na izradi projekata, programskih specifikacija i sistemskih programa neophodnih za
obezbjedivanje visokog nivoa bezbjednosti podataka,

podesava i konfigurise Internet servere i servise (smtp, http, ftp, proxy, telnet ),

definise i implementira polise za koristenje Internet servisa,

podesava dial-up servise i implementira polise bezbjednosti i prava pristupa za ovu vrstu
korisnika,

podesava i konfigurise komunikacioni hardver namijenjen zastiti interne mreze — firewall,
podesava i konfiguriSe ostale komunikacione uredaje u cilju povecanja stepena bezbjednosti
u internoj mrezi,

primjenjuje napredne metode autentifikacije i autorizacije (PKI - digitalni sertifikati,
biometrika) i razli¢ite metode enkripcije povjerljivog saobracaja na mrezi,

instalira i pode$ava IDS (Intrusion detection — detekcija upada) sisteme i antivirus programe
Za servere,

definiSe nacin i prati realizaciju sistema monitoringa i administracije sistema bezbjednosti,
definise preporuke o instalaciji sistemskog softvera i komunikacione opreme na nacin koji
obezbjeduje maksimalan nivo bezbjednosti,

dnevno prati novitete iz oblasti bezbjednosti — kako u smislu unaprijedenja sistema
bezbjednosti tako i u smislu mogucih prijetnji i nedostataka implementiranih operativnih
sistema i servisa,

prepoznaje i identifikuje oblasti u kojima postoje¢a politika bezbjednosti i postojece
procedure zahtijevaju izmjene i unaprijedenja,

prepoznaje i identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema i planira protiv mjere u slucaju da
je bezbjednost narusena ili ugrozena,

dokumentuje i Cuva podatke relevantne za sistem bezbjednosti (passworde, podatke o
enkripciji, primijenjene polise i pravila bezbjednosti),

preporucuje set softverskih alata za unaprijedenje i nadgledanje stepena bezbjednosti i
eventualnog krenja propisanih pravila bezbjednosti — IDS sistem, softver za nadzor mreZze i
korisnika mreze i sli¢no,

ucestvuje u realizaciji instalacije i odrzavanja nekih dodatnih tehnickih sistema, koji nisu u
direktnoj vezi sa informacionim sistemom (telefonija, sistem za evidenciju radnog vremena,
video nadzor, ...),

ucestvuje u obezbjedivanju potrebnih tehni¢kih preduslova za pravilnu oragnizaciju
skladistenja, sortiranja i cuvanja elektronske dokumentacije firme (dokumenti, foto
arhiva,...),

udestvuje u priprema uputstava, priruénika i izvodi kurseve iz domena svojih kompetencija,
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadzmenta kvalitetom
ISO 9001:2008 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe

Sistem inZenjer
VI

Visoko obrazovanje u
obimu 180 ECTS

- B.Sc.el.
- B.Sc.prim. racunara

Radi na poslovima instalacije, konfiguracije i odrZavanja operativnih sistema i drugog
sistemskog softvera,

radi na poslovima integracije klijenata u informacione sisteme,

radi poslove podrske korisnicima u segmentu sistemskog softvera,

saraduje u procesu odrzavanja informacionih sistema, podsistema i aplikacija,

prati i proucava novitete iz oblasti hardvera i softvera,

ucestvuje u pripremi projekata u segmentu hardverskih i softverskih specifikacija desktop
racunara,

udestvuje u pripremi korisnickih uputstava, priru¢nika i izvodi kurseve iz domena svojih




- B.Sc.mat.

- Il stepen znanja
Engleskog jezika

- 1 godine radnog
iskustva

kompetencija,

sprovodi planove instalacije, odrzavanja i preventivnog odrzavanja,

priprema uputstva za rukovanje i odrzavanje opreme,

stara se 0 pravilnoj upotrebi i ispravnosti hardvera,

stara se o pravilnoj upotrebi, instaliranju i pustanju u funkciju hardvera,

ucestvuje u odrzavanju sistemskog softvera i hardvera,

radi na poslovima instalacije i konfiguracije aktivne komunikacione opreme u LAN/WAN
segmentu: instalacija i konfiguracija L2 i L3 sviCeva, instalacija i konfiguracija rutera,
modema, CSU/DSU uredaja, multipleksera,

radi na poslovima odrzavanja aktivne komunikacione opreme — upgrade softvera i firmvera
komunikacionih uredaja, u skladu sa preporukama proizvodaca,

radi na poslovima instaliranja pasivne komunikacione opreme u LAN/WAN segmentu:
postavljanje kanala i provlacenje kablova (UTP i optickih), krimpovanje konektora i patch
panela, postavljanje optic¢kih konektora, postavljanje komunikacionih rek ormara, instalacija
pasivne i aktivne opreme u komunikacione rek ormare na osnovu projekata,

radi na poslovima testiranja i provjere kvaliteta komunikacionih linkova,

radi na poslovima izolovanja i otklanjanja kvarova na komunikacionim linkovima,
udestvuje u izradi projekata izvedenog stanja u dijelu pasivnih instalacija (raspored i
obiljezavanje prikljunih mjesta, kablovske liste i slicno),

ucestvuje u izradi specifikacija pasivnih komponenti u fazi pripreme projekata,

radi na servisiranju i odrzavanju elektronskih komponenti racunarske i mrezne opreme —
napajanja, ventilatori, monitori, UPS-ovi i sli¢no — tamo gdje to garantni uslovi dopustaju,
stara se o ispravnosti elektronske opreme, nabavci neophodne i odrzavanju kontigenta
rezervnih djelova,

stara se 0 nabavci i pravilnoj upotrebi alata i dijagnostickih uredaja,

radi poslove podrske korisnicima u LAN/WAN segmentu — prvi nivo podrske Help Desku,
obavjestava korisnike i pretpostavljene o statusu mreznih servisa,

radi na na poslovima zastite komunikacione opreme,

podesava i konfigurise Internet servere i servise (smtp, http, ftp, proxy, telnet),
implementira polise za koriStenje Internet servisa,

podesava i konfigurise ostale komunikacione uredaje u cilju povecanja stepena bezbjednosti
u internoj mrezi,

primjenjuje napredne metode autentifikacije i autorizacije (PKI - digitalni sertifikati,
biometrika) i razli¢ite metode enkripcije povjerljivog saobrac¢aja na mrezi,

prati realizaciju sistema monitoringa i administracije sistema bezbjednosti,

prepoznaje i identifikuje oblasti u kojima postojeca politika bezbjednosti i postojece
procedure zahtijevaju izmjene i unaprijedenja,

prepoznaje i identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema,

dokumentuje i cuva podatke relevantne za sistem bezbjednosti (passworde, podatke o
enkripciji, primijenjene polise i pravila bezbjednosti),

ucestvuje u realizaciji instalacije i odrZzavanja nekih dodatnih tehnickih sistema, koji nisu u
direktnoj vezi sa informacionim sistemom (telefonija, sistem za evidenciju radnog vremena,
video nadzor, ...),

uestvuje u obezbjedivanju potrebnih tehnickih preduslova za pravilnu oragnizaciju
skladistenja, sortiranja i cuvanja elektronske dokumentacije firme (dokumenti, foto
arhiva,...),

ucestvuje u priprema uputstava, prirucnika i izvodi kurseve iz domena svojih kompetencija,
odgovoran je i permanentno radi na razvoju i primjeni sistema menadZmenta kvalitetom
ISO 9001:2015 i na stalnom poboljsavanju njegove efektivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Sektora, pom. direktora Sektora i rukovodioca
Sluzbe,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sluzbe.




SEKTOR BEZBJEDNOSTI

1. Direktor Sektora
Stepen obrazovanja VII-1
Zanimanje Prof. odbrane i zastite
Uslovi radnog mjesta DrZavni ispit, rad na ra¢unaru, strani jezik
Osnovni zadatak radnog mjesta: Rukovodenje, koordinacija i organizacija rada Sektorom
Nadredena radna mjesta: . Izvi$ni direktor
Podredena radna mjesta: e Glavni organizator obezbjedenja i video nadzora
o Komandir sluZbe zastite i spaSavanja

Ovlascen i odgovoran za:

Organizuje i kontroliSe poslove lu¢kog obezbjedenja, zastite i spasavanja,

Organizuje i preduzima posebne mjere obezbjedenja za vrijeme drZavnih praznika, posjeta i sl.,
Ucestvuje u izradi normativnih akata vezanih za poslove Sektora

Stara se o stru¢noj sposobnosti zaposlenih i daje predloge za njihovo usavr§avanje,

Pravi izvjestaje o stanju fizickog obezbjedenja zaStite i spasavanja,

Stara se o reZimu ulazaka/izlazaka u luci

Odgovoran je za primjenu, razvoj i poboljSavanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015 za
sve poslovne procese koje sprovodi u radu,

Odgovoran je za ouvanje, upravljanje i zaStitu Zivotne sredine pravilnom primjenom propisanih
procesa rada,

Saraduje sa lu¢kim oficirom bezbjednosti-PFSO u primjeni plama bezbjednosti- PFSP

Vrsi i druge poslove po nalogu Izvrsnog direktora.

Kontaktira:

Interno sa: ID, dir. Sektora i rukovodiocima organizacionih cjelina

Eksterno sa: medunarodnim i driavnim organima i institucijama, poslovnim
partnerima itd.
(po ovlaséenju Izvr§nog direktora)

2. Administrator

Broj izvrsilaca 1

Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje Opsti smjer

Uslovi radnog mjesta Rad na ra¢unaru

Osnovni zadatak radnog mjesta: Obavljanje administrativno-tehni¢kih poslova

Nadredena radna mjesta: DIREKTOR SEKTORA

Podredena radna mjesta: Nema




Ovlaséen i odgovoran za:

Obavljanje kancelarijskih i sekretarskih poslova,

Obavljanje administrativno-tehnic¢kih poslova za potrebe Sektora
Obavljanje operaterskih poslova na racunaru,

VrS$i poslove prijema i odrZavanja telefonskih veza.

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i funkcionisanja
sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015 u cjelini.

Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora Sektora

Kontaktira:

Interno sa: Direktorom Sektora

Glavnim organzatorom obezbjedenja i video nadzora
Komandirom sluzbe zastite i spaSavanja

Eksterno sa: -

Sluzba obezbjedenja i video-nadzora

1. Glavni organizator obezbjedenja i video nadzora

Broj izvrsilaca 1

Stepen obrazovanja Vi

Zanimanje Opsti smer

Uslovi radnog mjesta Rad na raéunaru

Osnovni zadatak radnog mjesta: Organizacija rada fizi¢kog obezbjedenja i video
nadzora

Nadredena radna mjesta: e Direktor Sektora

Podredena radna mjesta: e Voda smjene straZe.

Ovlaséen i odgovoran za:

KontroliSe i organizuje Zastitarsku sluzbu,
Stara se o funkcionisanju i odrzavanju video nadzora,
Vrsi kontrolu i vodi evidenciju o naoruzZanju.

Odgovoran je za primjenu, razvoj i poboljSavanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015
za sve poslovne procese koje sprovodi u radu.

Odgovoran je za ofuvanje, upravljanje i zaStitu Zivotne sredine pravilnom primjenom propisanih
procesa rada.

Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora Sektora

Kontaktira:

Interno sa: Direktorom Sektora

Eksterno sa: - Centar Bezbjednosti Bar
- MUP CG

2. Voda smjene zastitara

Broj izvrsilaca 4




Sifra radnog mjesta: 99972

Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje Opsti smer

Uslovi radnog mjesta Rad na raéunaru

Osnovni zadatak radnog mjesta: Operatvno izvrSavanje fizickog obezbjedenja smjene
zastitara

Nadredena radna mjesta: o Glavni organizator obezbjedenja i video nadzora

Podredena radna mjesta: o  Zastitari

Ovlascen i odgovoran za:

Organizuje zaStitarsku sluZzbu i kontroliSe raspored zaStitara na mjestima u svojoj smjeni,

VrS$i kontrolu urednog i tacnog vodenja evidencije vozila i lica koja ulaze u luku za vrijeme svoje
smjene,

Vodi knjigu dolazaka na posao,
Stara se o zamjenama u dane praznika, godiSnjih odmora, bolavanja i dr. u svojoj smjeni,
Primjenuje propise koji rereguliSu bezbjednost u luci,

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2000 u cjelini.

Vrsi i druge poslove po nalogu Glavnog organizatora obezbjedenja i video nadzora..

Kontaktira:

Interno sa: Glavni organizator obebjedenja i video nadzora
Eksterno sa: Centrom Bezbjednosti Bar
3. Zastitar lica i imovine

Broj izvrsilaca 19

Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje Opsti smer

Uslovi radnog mjesta Rad na racunaru

Osnovni zadatak radnog mjesta: Zastita imovine i lica
Nadredena radna mjesta: Voda smjene zastitara
Podredena radna mjesta: Nema

Ovlaséen i odgovoran za:

Kontrolise ulazak i izlazak vozila i lica u luci,

Vodi evidenciju ulazaka i izlazaka vozila i lica u luci,
Vrsi pregled vozila i lica u luci,

Izvrsava poslove fizickog obezbjedenja objekata,
Sprecava svaki vid naruSavanja reda i mira u luci,

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom 1SO 9001:2000 u cjelini.

Vrsi i druge poslove po nalogu Vode smjene zaStitara.

Kontaktira:

Interno sa: Voda smjene zastitara

Eksterno sa: -




4, Cuvar
Broj izvrsilaca 1
Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje

Opsti smjer

Uslovi radnog mjesta

Rad na radunaru

Osnovni zadatak radnog mjesta:

Cuvanje imovine

Nadredena radna mjesta:

Voda smjene zastitara

Podredena radna mjesta:

Nema

Ovlascen i odgovoran za:

e Izvriava poslove fizickog obezbjedenja objekata i prostora,
e Sprecava svaki vid narus$avanja reda i mira u luci,

e Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2000 u cjelini.

e  Vrsii druge poslove po nalogu Vode smjene zastitara.

Kontaktira:

Interno sa:

Voda smjene zastitara

Eksterno sa:

SLUZBA ZASTITE I SPASAVANJA

1. Komandir sluzbe zastite i spasavanja
Broj izvrsilaca 1

Stepen obrazovanja ViI-1

Broj izvrsilaca 1

Zanimanje

Spec. sci. ZOP-a

Uslovi radnog mjesta

Rad na racunaru, engleski jezik

Osnovni zadatak radnog mjesta:

Koordinacija i organizacija rada vatrogasne jedinice

Nadredena radna mjesta:

Direktor Sektora

Podredena radna mjesta:

. Zamjenik komandira sluZbe zastite i
spasavanja,

. Vatrogasac spasilac -VOS,

. Vatrogasac spasilac,

. Glavi serviser.




Ovlascen i odgovoran da:

Sprovodi, organizuje i kontroliSe poslove preventive i zaStite od poZara,
KontroliSe izvr§avanje obaveza u vatrogasnoj jedinici,

Izdaje naredjenja i uputstva na otklanjanju uzroka koji mogu uticati na smanjenje rizika
izbijanja pozara,

Vrsi stalnu kontrolu vodjenja knjige deZurstva,

Ucestvuje u izradi plana obuke,

Kontrolise sprovodjenje plana obuke zaposlenih u vatrogasnoj jedinici i daje ocjenu obucenosti,
Ucestvuje u obuci zaposlenih iz oblasti zastite od poZara i u provjeri znanja,

Rukovodi akcijama gaSenja poZara,

Izdaje potrebna uputstva drugim organizacionim djelovima Luke, na planu povecanja
bezbjednosti zaStite od poZara,

Odgovoran je za primjenu, razvoj i poboljSavanje sistema menadZzmenta kvalitetom 1SO
9001:2015 za sve poslovne procese koje sprovodi u radu,

Odgovoran je za ouvanje, upravljanje i zaStitu Zivotne sredine pravilnom primjenom propisanih
procesa rada i

Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora Sektora.

Kontaktira:

Interno sa:

-Direktor Sektora,
-Glavnim organizatorom obezbjedenje i video nadzora

Eksterno sa:

Vatrogasni savez Crne Gore i Vatrogasna jedinica Bar, po
odobrenju Direktora Sektora.

2. Zamjenik Komandira Sluzbe zastite i spasavanja
Broj izvrsilaca 1

Stepen obrazovanja Vi

Zanimanje InZ. ZOP-a

Uslovi radnog mjesta

Rad na racunaru, engleski jezik

Osnovni zadatak radnog mjesta:

Koordinacija i organizacija rada vatrogasne jedinice

Nadredena radna mjesta:

Komandir sluZbe zastite i spaSavanja

Podredena radna mjesta:

. Vatrogasac spasilac -VOS,
. Vatrogasac spasilac,
o Glavni serviser.




Ovlascen i odgovoran da:

Sprovodi, organizuje i kontroliSe poslove preventive i zasStite od poZara,
KontroliSe izvr§avanje obaveza u vatrogasnoj jedinici,

Izdaje naredjenja i uputstva na otklanjanju uzroka koji mogu uticati na smanjenje rizika izbijanja
poZara,

Uc€estvuje u izradi plana obuke,
Ucestvuje u obuci zaposlenih iz oblasti zastite od poZara i u provjeri znanja,
Rukovodi akcijama gaSenja poZara,

Izdaje potrebna uputstva drugim organizacionim djelovima Luke, na planu poveéanja bezbjednosti
zastite od poZara,

Odgovoran je za primjenu, razvoj i poboljSavanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015 za
sve poslovne procese koje sprovodi u radu,

Odgovoran je za ouvanje, upravljanje i zastitu Zivotne sredine pravilnom primjenom propisanih
procesa rada i

Vrsi i druge poslove po naloguDirektora Sektora .

Kontaktira:
Interno sa: -Komandirom sluzbe zastite i spaSavanja,

-Glavnim organizatorom obezbjedenje i video nadzora
Eksterno sa: Vatrogasna jedinica Bar, po odobrenju Direktora Sektora
3. Vatrogasac spasilac - Glavni serviser
Broj izvrsilaca 1
Stepen obrazovanja V-1
Zanimanje Tehnicka struka
Uslovi radnog mjesta Rad na racunaru,,adekvatan certifikat
Osnovni zadatak radnog mjesta: Stara se o ispravnosti i odriavanju vatrogasne opreme
Nadredena radna mjesta: . Komandir sluzbe zastite i spaSavanja
Podredena radna mjesta: o Vatrogasac pasilac - Serviser




Ovlascen i odgovoran da:

Vodi evidenciju i u€estvuje u servisiranju vatrogasnih aparata u predvidenom roku i postavljanju
istih po objektima,

Vrsi pregled kompletne vatrogasne opreme,

Ucdestvuje u punjenju svih vatrogasn. aparata, kao i njihovom odrzavanju,

Vodi evidenciju o utrosku rezervnih djelova kao i 0 pravovremenoj nabavci svih potrebnih rezer.
djelova za sve tipove vatrogasnih aparata i vatrogasne opreme,

Rukuje sa pumpom za pretakanje CO2 gasom,

Obavezan je da vr$i pravilno uskladiStenje punih i praznih boca sa CO2 gasom,

Zaduzen je sa skladiStem rez. djelova vatrogasnih aparata i vatrogasne opreme,

Ucestvuje u izboru nabavke vatrogasne opreme i predlaZe prioritete u nabavci,

VrS$i probu ispravnosti vatrogasnih pumpi i agregata jednom sedmicno,

Vrsi trebovanje goriva za vatrogasna vozila, vatrogasne pumpe i agregat,

PredlaZe nabavku opreme i sredstava koja nijesu mogla biti predvidena, a neophodna su za
protivpoZarnu bezbjednost,

KontroliSe ispravnost izolacionih aparata i preduzima mjere za ispravnost istih,

U slucaju izbijanja poZara ucestvuje u akciji gaSenja i spas. ljudi i imovine,

Vodi brigu o ispravnosti, servisiranju i kontroli vatrogasnih aparata i opreme podnosi izvjeStaj
glavnom organizatoru rada vatrogasne jedinice i rukovodiocu Poslova obezbjedenja najmanje
jednom u 6 mjeseci,

Vrsi ispitivanje i testiranje hidrantske mreZe svakih Sest mjeseci o ¢emu vodi evidenciju,

Izdaje radne naloge za opravku vozila i odrZavanje Vatrogasnog doma,

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i funkcionisanja
sist. menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2000 u cjelini i

VrSi i druge poslove po nalogu Komandira sluZzbe zaStite i spasavanja.

Kontaktira:

Interno sa: Komandir sluzbe zastite i paSavanja

Eksterno sa: -

4, Vatrogasac spasilac - Serviser

Broj izvrsilaca 1

Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje Tehnicke struke

Uslovi radnog mjesta Rad na racunaru, odgovarajudi certifikati

Osnovni zadatak radnog mjesta: Stara se o ispravnosti i odriavanju vatrogasne opreme
Nadredena radna mjesta: Vatrogasac spasilac - Glavni serviser

Podredena radna mjesta: -




Ovlaséen i odgovoran za:

Vrsi pregled vatrogasne opreme,

Vrsi servisiranje vatrogasnih aparata i njihovo postavljanje na objekte (punjenje, zamjena
rezervnih djelova, pregled i dr.),

Rukuje pumpom za pretakanje CO 2 gasa,

Obavezan je da vrsi pravilno uskladiStenje punih i praznih boca sa CO 2 gasom,
Vrsi probu ispravnosti vatrogasnih pumpi i agregata jednom sedmicno,
KontroliSe ispravnost izolacionih aparata, i preduzima mjere za ispravnost istih,
U sluéaju izbijanja pozara ucestvuje u akciji gaSenja i spaSavanja ljudi i imovine,
Vrsi ispitivanje i testiranje hidrantske mreZe svakih Sest mjeseci,

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2000 u cjelini.

Obavlja i druge poslove po nalogu Vatrogasca spasioca — Glavnog servisera.

Kontaktira:

Interno sa: Vatrogasac spasilac - Glavni serviser

Eksterno sa: -

5. Vatrogasac spasilac-Voda operativne smjene (VOS)
Broj izvrsilaca 4
Stepen obrazovanja V-1
Zanimanje Opste
Uslovi radnog mjesta Rad na racunaru, engleski jezik
Osnovni zadatak radnog mjesta: Koordinacija i organizacija rada operativhe smjene
Nadredena radna mjesta: . Komandir sluzbe zastite i spaSavanja
Podredena radna mjesta: . Vatrogasac spasilac - Vozaé

o Vatrogasac spasilac

Ovlaséen i odgovoran da:

Sprovodi, organizuje i kontroliSe poslove preventive i zastite od poZara,

KontroliSe izvr§avanje obaveza u vatrogasnoj jedinici,

Izdaje naredjenja i uputstva na otklanjanju uzroka koji uti¢u na smanjenje opasnosti od pozZara,
Vrsi stalnu kontrolu vodjenja knjige deZurstva u svojoj smjeni,

Ucestvuje u obuci zaposlenih iz oblasti zastite od poZara i u provjeri znanja,

Rukovodi akcijama gaSenja poZara,

Izdaje potrebna uputstva drugim organizacionim djelovima Luke, na planu poveéanja
bezbjednosti zastite od poZara,

Odgovoran je za primjenu, razvoj i poboljSavanje sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015
za sve poslovne procese koje sprovodi u radu,

Odgovoran je za ouvanje, upravljanje i zastitu Zivotne sredine pravilnom primjenom propisanih
procesa rada i

VrSi i druge poslove po nalogu Komandira sluzbe zastite i spasavanja.

Kontaktira:




Interno sa: Komandirom sluzbe zastite i spaSavanja

Eksterno sa: Vatrogasnom jedinicom Bar.
6. Vatrogasac spasilac — Vozac
Broj izvrsilaca 7
Stepen obrazovanja V-1
Zanimanje Opsti smer
Uslovi radnog mjesta VKV vozaé
Osnovni zadatak radnog mjesta: Stara se o ispravnosti i funkcionalnosti vatrogasnih vozila i
opreme
Nadredena radna mjesta: . VOS (Voda operativne smjene)
Podredena radna mjesta: . Nema

Ovlascen i odgovoran da:

Prilikom dolaska na posao primi smjenu i provjeri ispravnost vatrogasnih kola i opreme koja je
neophodna za uspjesnu intervenciju ovog vozila u sluc¢aju izbijanja pozara,

Uredno odrZava vozila, koja u svakom momentu moraju biti spremna za brzo i blagovremeno
intervenisanje. Vozila moraju biti napunjena sa gorivom i sredstvom za gasenje poZara,

DeZura pored telefona,

Vodi knjigu deZurstva i da upozna vozaca koji ga smjenjuje o eventualnim nedostacima vozila i
opreme, a smjenu ne smije napustiti prije dolaska vozaca koji ga smjenjuje,

Ukoliko se u smjeni nadju dva vatrogasca -vozac¢a vatrogasnih kola, onda jedan vozaé obavlja
poslove vatrogasca, do potrebe njegovog angaZovanja kao vozaca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Vode operativne smjene (VOS) i

Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i funkcionisanja
sistema menadZzmenta kvalitetom 1SO 9001:2015 u cjelini.

Kontaktira:

Interno sa: Voda smjene (VOS)

Eksterno sa: -

7. Vatrogasac spasilac

Broj izvrsilaca 3

Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje Opsti smer

Uslovi radnog mjesta Vatrogasni ispit

Osnovni zadatak radnog mjesta: Preventivno djelovanje i gaSenje pozara.
Nadredena radna mjesta: . Voda operativne smjene (VOS)
Podredena radna mjesta: . Nema




Ovlascen i odgovoran da:

e  Vrii obilazak skladista i ostalih luckih objekata po nalogu vode smjene-VOS-a i informiSe istog o

zateCenom stanju,

e DeZura na mjestima gdje postoji povec¢ana opasnost od izbijanja poZara, a narocito kada se
prilikom rada upotrebljava otvoreni plamen, usijana tijela ili se pojavljuju varnice,

e DeZura na brodovima gdje se pretace gorivo i druge opasne materije,

e U sslucaju izbijanja poZara ucestvuje u gaSenju istog i izvrSava sva naredjenja predpostavljenog

rukovodioca,

e Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015 u cjelini,

e Obavlja i druge poslove po nalogu Vode operativne smjene VOS.

Kontaktira:

Interno sa:

Voda operativne smjene-\OS.

Eksterno sa:

8. Vododavac
Broj izvrsilaca 1
Stepen obrazovanja V-1

Zanimanje

Opsti smer

Uslovi radnog mjesta

Osnovni zadatak radnog mjesta:

Snadbijevanje brodova vodom

Nadredena radna mjesta:

. Voda operativne smjene (VOS)

Podredena radna mjesta:

. Nema

Ovlaséen i odgovoran da:

e  Vrsi obilazak hidranata (priljucaka) po nalogu vode smjene-VVOS-a i informiSe istog o zateCenom

stanju,

e Stara se o ispravnosi mjerne opreme i prilju¢nih alata za uredno snadbijevanje brodova vodom,

e Po nalogu agenta snadbijeva brodove vodom,

e  Obezbjeduje potvrdu o koli¢ini vode predate brodu,

e Svjestan je svoje uloge pri izvrSenju rada u cilju postizanja boljeg kvaliteta procesa i
funkcionisanja sistema menadZmenta kvalitetom ISO 9001:2015 u cjelini,

e Obavlja i druge poslove po nalogu Vode operativne smjene VOS.

Kontaktira:

Interno sa:

Voda operativne smjene-\VOS.

Eksterno sa:
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