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Montenegro Bonus D.0.0. Cetinje

Na osnovu ¢lana 12 Statuta Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu »Montenegro Bonus« Cetinje, na
predlog Izvrsnog direktora Montenegro Bonus d.o.o. Cetinje, Odbor direktora Drustva na 29 sjednici
odrzanoj 21.09.2020 god. donosi:

PRAVILNIK

O ORGANIZACII I SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA DRUSTVA SA OGRANICENOM
ODGOVORNOSCU »MONTENEGRO BONUS« CETINJE

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik), DrusStva sa
ograni¢enom odgovorno$¢u »Montenegro Bonus« (u daljem tekstu: Drustvo), ureduje se organizacija,
nadleznosti i poslovi organizacionih djelova, koordinacija rukovodenja i rada, sistematizacija radnih mjesta
sa nazivima, opisom poslova, brojem izvrsilaca i drugih pitanja koja se odnose na organizaciju i
sistematizaciju Drustva.

Clan 2.

Radne obaveze zaposleni je duzan da obavlja u skladu sa ovim Pravlnikom, Ugovorom o radu, Statutom

Drustva i vaze¢im zakonskim propisima, a u svemu prema nalozima i uputstvima rukovodioca
organizacionog dijela u kome je rasporeden.

Clan 3.

Drustvo je sistem koji ¢ine organi Drustva, UnutraSnja revizija i organizacione cjeline.

II ORGANI DRUSTVA )
Clan 4.

Organi Drustva su organ rukovodenja i upravljana - Odbor direktora i izvr$ni organ - Izvr$ni direktor.

IIT ORGANIZACIONE CJELINE
Clan 5.

Organizacione cjeline Drustva su: Kabinet [zvr$nog direktora, Sektori i Unutrasnja revizija.

U kabinetu Izvr$nog direktora se donose odluke na nivou menadZmenta gdje se kroz planove rada i tekuée
aktivnosti nadleznih sektora kreira i realizacija istih.

Unutrasnja revizija prati tekuce aktivnosti i kroz objektivne i preventivne aktivnosti daje miSljenja, savjete
i preporuke za poboljsanje efikasnosti upravljanja procesima poslovanja u Drustvu.
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Sektori su organizacioni djelovi Drustva u kojima se obavljaju posebne, strucno-poslovne funkcije Drustva,
a ¢ine ih:

* Sektor za komercijalne poslove,

o Sektor za finansijske poslove,

o Scktor za opste i zajednicke poslove,

* Sektor za tehnicke poslove i razvoj,

e Scktor za marketing.
Sektorom rukovodi Direktor sektora.

IV NADLEZNOST I ODGOVORNOST

Clan 6.
Obaveze i odgovornosti [zvr§nog direktora propisane su Statutom Drustva.

Nadleznosti i odgovornosti za donosenje odluka u Drustvu se sprovode po vertikalnom principu i to:
Kabinet IzvrSnog direktor, Direktori sektora i Unutrasnja revizija.

V USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 7.

Pored opstih uslova za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom o radu, zaposleni mora da ispunjava i
posebne uslove utvrdene zakonima, opstim aktima Drustva i ovim Pravilnikom.

Radna mjesta po organizacionim djelovima Drustva, sistamatizuju se u zavisnosti od uslova, koji se
obavljaju u tom dijelu Drustva. U okviru svakog organizacionog dijela Drustva saZeto se opisuju poslovi
koji ¢ine radnu cjelinu.

Prijem lica na rad kao i rasporedivanje zaposlenih vrsi se radi obavljanja utvrdenih poslova i radnih
zadataka u skladu sa uslovima koji su utvrdeni ovim Pravilnikom.

Clan 8.

Broj izvrsilaca za svako radno mjesto i Drustvo u cjelini predlaze Izvr$ni direktor Drustva godisnjim
Planom kadrova, koji je sastavni dio godidnjeg Plana poslovanja Drustva (Biznis plan).

Clan 9.

U tabelarnom pregledu ovog akta o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta utvrdeni su:
e naziv radnog mjesta,

nivo i podnivo kvalifikacije,

nivo obrazovanja i stru¢na kvalifikacija,

radno iskustvo,

drugi posebni uslovi potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.
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Clan 10.

Kvalifikacije nivoa obrazovanja u ovom Pravilniku su definisane shodno odredbama Zakona o
nacionalnom okviru kvalifikacija (" Sluzbeni list Crne Gore", broj 80/2010 od 31.12.2010.godine ).

Clan 11.

Koeficijenti sloZenosti posla za radna mjesta iz ovog Pravilnika su blize definisani u Pravilniku o
zaradama, naknadama i drugim primanjima zaposlenih u Drustvu.

VI POSEBNE ODREDBE

Clan 12.

Invalidna lica koja se prijavljuju za zasnivanje radnog odnosa u ovom Drustvu po proceduri odredenoj
Zakonom 1 uslovima predvidenim ovim Pravilnikom, imace prednost za ona radna mjesta za koja
ispunjavaju uslove i koja mogu sa uspjehom obavljati s obzirom na stepen invalidnosti i preostalu radnu
sposobnost.

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.

Na sve §to nije regulisano ovim pravilnikom primjenjivace se odredbe zakona, opstih akata i kolektivnog
ugovora Drustva.

Clan 14.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsi Odbor direktora, na inicijativu Izvrnog direktora.

Clan 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja na sjednici Odbora direktora, a primjenjivati ¢e se od
01.10.2020.god.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o sistematizaciji i organizaciji radnih mjesta
Montenegro Bonus d.o.o. br. 01-474/2 od 29.06.2020.god.
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TABELARNI PREGLED SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

Naziv radnog mjesta

Strucna kvalifikacija - uslovi
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IZVRSNI DIREKTOR - KABINET
1. [zvrsni direktor VIIT | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
2. Zamjenik Izvr$nog direktora VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
3. PR manager VIIT | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
4. Sekretarica IVl Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK, 1
Poznavanje rada na rac¢unaru
= Vozac sluzbenog vozila-ekonom VI Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK. 1
- Ispitza vozaca "B" kategorije
Ukupno: 5
UNUTRASNJA REVIZIJA
1 Unutras$nji revizor VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita C SPK, 1 5g.
Ekonomski fakultet, sertifikat za ovlas¢enog unutrasnjeg
revizora u javnom sektoru CG.
SEKTOR ZA OPSTE 1 ZAJEDNICKE POSLOVE
L. Direktor sektora VIIT | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
2, Samostalni  referent za pravne | VIII | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1 4.
poslove (Dipl.pravnik, Spec. pravnih nauka i polozen pravosudni ispit)
3. Kafe kuvarica VIl Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK 1
4. Higijenicarka I NiZe stru¢no obrazovanje u obimu od 120 kredita CSPK 1
Ukupno: 4
SEKTOR ZA KOMERCIJALNE POSLOVE
l. Direktor sektora VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK. 1
2. Rukovodilac komercijalne sluzbe VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
3 Sef poslovne jedinice Bar VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1 —’
4, Samostalni referent Podgorica VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
5. Komercijalni referent Podgorica VI | Visoko obrazovanje u obimu 180 kredita CSPK 1
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6. Komercijalni referent Bar VI | Visoko obrazovanje u obimu 180 kredita CSPK ]
7. | Referent otpreme 1 manipulacije | IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK, 1
Podgorica
8. | Referent otpreme i manipulacije | IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK, 3
Bar
9. Referent skladista TNG Cetinje IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK, 1
10. | Fakturista IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK, 1
11. | Samostalni rukovaoc TNG skladista | IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK. 1
Cetinje Uvjerenje o polozenom ispitu radne osposobljenosti na
poslovima tehnickog rukovodenja, tehnickog nadzora i
rukovanja odr.energetskim postrojenjima.
12. | Manipulant skladista TNG Cetinje IV1 | Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK 1
Uvjerenje o polozenom ispitu radne osposobljenosti na
poslovima tehnickog rukovodenja, tehni¢kog nadzora i
rukovanja odr.energetskim postrojenjima.
Ukupno : | 14
SEKTOR ZA FINANSIJSKE POSLOVE
1. Direktor sektora VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
2. Rukovodilac finansijske sluzbe VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1 4g.
8 Samostalni referent VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
4. Sef ra¢unovodstva VI Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK 1
Licenca za racunovodstvene poslove
3, Referent za finansijsku operativu | VI Visoko obrazovanje u obimu od 180 kredita CSPK 1
Ukupno: 5
SEKTOR ZA MARKETING
1: Direktor sektora VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
2. | Rukovodilac sluzbe za istrazivanje | VII1 | Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
trzista
3 Referent marketinga VI Visoko obrazovanje u obimu 180 kredita CSPK 1
Ukupno : 3
SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE I RAZVOJ
L. Direktor sektora VII1 Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK 1
2. Samostalni referent VII1 Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK, 1
tehnicka stuka ( elektro ili gradevinski smjer )
Ukupno: 2
UKUPNO: 34
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OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

IZVRSNI DIREKTOR - KABINET

Izvrsni direktor - obavlja poslove u skladu sa ¢lanom 13 Statuta Drustva.

Zamjenik izvrSnog direktora - Obavlja povjerene radne obaveze shodno funkcionalnoj
organizaciji Drustva. Koordinira rad sektora i brine o njihovoj neposrednoj povezanosti sa ciljem
promptne realizacije aktivnosti i razvoju. Ostvaruje zvani¢ne kontakte sa nadezlnim
ministarstvima, radnim tijelima i svim relevantnim adresama od opSteg interesa za MNB. Kreira
plan komercijalnih aktivnosti u kontekstu pridobijanja novih poslovnih aranzmana. Brine se,
putem nadleznih sluzbi, da aktuelna podzakonska akta budu usaglaSena sa vaze¢im Zakonima
Cre Gore. Kreira planska dokumenta, na osnovu master plana Vlade i biznis plana MNB,
definiSe nosioce obaveza sa jasnim opredeljenjem jacanja MNB na energetskom trzistu Crne
Gore. Za povjerene poslove i realizaciju istih odgovoran je izvrsnom direktoru MNB.

PR manager - Stara se da sajt kompanije bude azuran, potpun, sa Jasnim podacima koji
opredjeljuju namjenu Montenegro Bonus-a. Ostvaruje kontakte i prati sve dostupne adrese
(internet) putem kojih mozemo da unaprijedimo na$ kvalitet rada i budemo informisani o svim
deSavanjima koji su od znacaja za Montenegro Bonus. Stara se o blagovremenoj informisanosti
menadzmenta Montenegro Bonus-a o svim deSavanjima na trzitu bijelih derivata i TNG-a.Vrsi
prevodenje poslovnih dokumenata koji pristizu ili se upucuju iz Montenegro Bonus-a. Obavlja i
druge poslove po nalogu IzvrSnog direktora. Za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih
radnih zadataka odgovoran je Zamjeniku izvri$nog direktora i Izvrsnom direktoru.

Sekretarica — Obavlja radne obaveze shodno nalogu Izvrsnog direktora kao i ostale obaveze iz
kabineta Izvr$nog direktora. Obavlja poslove arhivara i po potrebi poslove u distribuciji poste.
Obavlja poslove permanentne distribucije poste putem knjige dostave unutar Drustva. Obavlja i
druge poslove po nalogu Zamjenika izvr$nog direktora i Izvrsnog direktora.

Vozac¢ sluzbenog vozila-ekonom - Obavlja poslove vozaca u kabinetu [zvr$nog direktora. Stara
se o tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila u Montenegro Bonus-u. Stara se o tehnickoj
ispravnosti pokuéstva u poslovnoj zgradi na Cetinju i blagovremeno obavjestava direktora
sektora o svim potrebnim aktivnostima. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora za
opste i zajednicke poslove, Zamjenika 1zvr8$nog direktora i [zvr$nog direktora.

UNUTRASNJA REVIZIJA

Unutrasnji revizor - Obavlja poslove koji se odnose na sprovodenje pojedinacnih revizija,
priprema i podnosi strateski i godi$nji plan unutrasnje revizije i nacrt povelje unutrasnje revizije,
izraduje planove pojedinaénih revizija, prati sprovodenje godisnjeg plana unutraSnje revizije i
primjenu metodologije rada unutrasnje revizije u skladu sa Medunarodnim standardima
unutrasnje revizije i Etickim kodeksom unutrasnjih revizora, izraduje i dostavlja izvjestaje o
zavrSenoj reviziji Izvrsnom direktoru i odgovornom licu organizacione jedinice kod koje je
obavljena revizija, prati sprovodenja datih preporuka, izraduje plan za kontinuiranu edukaciju,
saraduje sa Direktoratom za centralnu harmonizaciju Ministarstva finansija, Dr¥avnom
revizorskom institucijim, eksternom revizijom i strukovnim institucijama, izraduje godiSnji
izvjeStaj o radu unutraSnje revizije, obavlja druge poslova po nalogu pretpostavljenog koji su u
vezi sa poslovima unutrasnje revizije.
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SEKTOR ZA OPSTE I ZAJEDNICKE POSLOVE

I. Direktor sektora - Organizuje i koordinira rad u Sektoru u skladu sa potrebama kvalitetnog
izvrSavanja radnih zadataka. Ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim
jedinicama Drustva kao i sa drugim relevantnim eksternim organizacijama 1 institucijama,
kontaktira sa resornim ministarstvom i drugim organima i institucijama, prati zakonske propise i
izmjene zakonskih propisa, pokretanje, organizovanje, i sprovodenje pravnih radnji, planira i
prati troSkove (potro$ni materijal, komunalne usluge, zakupi i odrzavanje poslovnih zgrada),
administrativni i arhivski poslovi, poslovi osiguranja imovine i zaposlenih, ljudski resursi,
planiranje i organizacija poslova u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa kao i drugih prava
i obaveza iz radnog odnosa, vodjenja kadrovske i personalne evidencije 1 izrada statisti¢kih
izvjeStaja i analiza, definisanje i planiranje potreba Drustva za obrazovanjem i obukom
zaposlenih, koordinacija poslova u vezi odnosa sa sindikatom, poslovi vezani za disciplinske
postupke i postupke rjeSavanja stambenih pitanja zaposlenih, pradenje primjene i promjena
opstih akata Drustva radi njihovog unapredjenja i pripreme i predloga novih, odnosno izmjene i
dopune postojecih opstih akata, ucesée u definisanju strategije, planova i implementiranju
sponzorstava i donacija. Za povjerene poslove odgovoran Zamjeniku 1zvr$nog direktora i
Izvr$nom direktoru.

2. Samostalni referent za pravne poslove - Prati i proucava zakonske i1 druge propise i sudsku
praksu. Zastupa Drustvo pred sudovima i nadleznim organima U kriviénim, parni¢nim,
vanparni¢nim, upravnim i izvrSnim postupcima, prikuplja dokumentaciju i dokaze po
predmetima pravnog zastupanja, podnosi tuzbe, predloge, odgovore na tuzbe, pravne radnje u
drugostepenom postupku kao i sve druge podneske, prisustvuje raspravama i pretresima pred
sudovima i drugim drzavnim organima. Uéestvuje u postupku zakljuc¢ivanja ugovora i prati
njihovo izvrSenje, obavlja poslove imovinsko pravne zastite, prati zakonske i druge propise,
sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi zastupanja, priprema materijale za izradu normativnih
akata DruStva. Ucestvuje u radu komisija formiranih od strane organa DruStva. Pruza stru¢nu
pomo¢ zaposlenima iz oblasti pravnih i opstih poslova. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora Sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je
Direktoru sektora, Zamjeniku izvrinog direktora i Izvrnom direktoru.

3. Kafe kuvarica - Obavlja poslove kuvanja, posluzivanja i pranja, ureduje i Cisti kuhinju - bife i
drugo po nalogu Direktora Sektora. Stara se o trebovanju za potrebe kuhinje. Za blagovremeno i
kvalitetno izvrsavanje svih radnih zadataka odgovoran Je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog
direktora i Izvr§nom direktoru.

4. Higijeni¢arka — Odrzava higijenu poslovnih i sanitarnih prostorija, odlaganje smeca na
odredeno mjesto, odrzava higijenu namjestaja u poslovnim prostorijama (usisavanjem, brisanjem
radnih stolova, podnih povrsina, prozora, vrata i dr), odrzava &isto¢u oko poslovne zgrade, stara
se o trebovanju pribora i sredstava za odrzavanje higijene (krpe, deterdZent, sredstva za poliranje
1 dr.), obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora. Za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje svih radnih zadataka odgovorna Je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora
1 Izvr$nom direktoru.

SEKTOR ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

1. Direktor sektora - Organizuje rad i poslovanje sektora. Ugovara, organizuje i vr$i nabavku i
prodaju robe. Sastavlja planove nabavke i prodaje robe. Uspostavlja i odrzava kontakte sa
dobavlja¢ima i kupcima. Prati izvrienje ugovorenih poslova. Odgovara za izbor solventnih
kupaca i naplatu prodate robe. Koordinira sa drugim pravnim subjektima i institucijama. Prati
likvidnost poslodavca, rokove dospeca instrumenata placanja i obezbjedivanje placanja. Prati
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kretanja na trziStu. Vrsi formiranje cena i odgovoran je za pravilnu primenu propisa o nac¢inu
formiranja cena robe, prodaji robe, obra¢una PDV-a i drugih zakonskih obaveza. Za povjerene
poslove odgovoran Zamjeniku izvrsnog direktora i Izvrsnom direktoru.

Rukovodilac komercijalne sluzbe - Koordinira, prati, kontrolise i neposredno ucestvuje u
poslovima vezanim za nabavku i prodaju robe. Vodi evidenciju i analitiku vezanu za nabavku i
prodaju robe. Dostavlja po potrebi dnevne, sedmicne i mjesecne izvjestaje o realizovanim
koli¢inama i ostvarenim prihodima (na bazi komercijalnih podataka), kao i izvjeStaje o stanju
zaliha. Kontrolise usaglasenost i odobrava ulazne fakture dobavljaca sa ugovorenim uslovima.
Daje predlog za definisanje uslova prodaje robe. Po potrebi vrsi prikupljanje ponuda od vise
dobavljaca za nabavku robe. Arhivira svu dokumentaciju sektora za komercijalne poslove.
Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje
svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr§nom
direktoru.

Rukovodilac Poslovne jedinice Bar - Organizuje rad i poslovanje poslovne jedinice.
Koordinira, prati, kontrolise i neposredno ucestvuje u poslovima vezanim za nabavku i prodaju
robe. Dostavlja po potrebi dnevne, sedmi¢ne i mjesecne izvjestaje o realizovanim koli¢inama,
kao i izvjeStaje o stanju zaliha. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za
blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom direktoru.

Samostalni referent Podgorica - Izradjuje komercijalne ponude prema kupcima i iste nakon
odobrenja Salje. Dostavlja zahtjeve za prikupljanje ponuda za nabavku robe. Priprema ponude 1
tendersku dokumentaciju za udestovanje na javnim tenderima. Dostavlja naloge za utovar
dobavljaCima i prati sam tok nabavke robe. Kontaktira i vrsi blagovremenu najavu i pracenje
robe na carini. Kontrolise usaglagenost ulaznih faktura dobavljaca sa dogovorenim uslovima. Po
potrebi vrsi i izradu faktura i profaktura. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora.
Za blagovremeno i kvalitetno izvrsavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom direktoru.

Komercijalni referent Podgorica - Vrsi kontrolu i usaglaSenost prijema robe sa ulaznim
fakturama i sertifikatima (shodno ugovoru ili ponudi), te kompletira ulaznu dokumentaciju
(faktura dobavljaca, prevoza, carine, Spedicija itd.) 1 istu dostavlja na dalju ovjeru. Izradjuje
kalkulacije vezane za prijem i otpremu robe na bazi dobijenih podataka. Vrsi kontrolu
kvalitativnog i kvantitativnog prijema robe i svih ostalih aktivnosti na samom skladi$tu, te vrsi
unos istih u robno knjigovodstvo $to predstavlja osnov za izradu daljeg toka dokumenata
(kalkulacije, faktura itd). Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno
1 kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku
izvr$nog direktora i Izvrsnom direktoru.

Komercijalni referent Bar - Vrsi kontrolu i usaglasenost prijema robe sa ulaznim fakturama i
sertifikatima (shodno Ugovoru ili ponudi), te kompletira ulaznu dokumentaciju (faktura
dobavljaca, prevoza, carine, $pedicija itd.) i istu dostavlja na dalju ovjeru. Izradjuje kalkulacije
vezane za prijem i otpremu robe na bazi dobijenih podataka. Vrsi kontrolu kvalitativnog i
kvantitativnog prijema robe i svih ostalih aktivnosti na samom skladiStu, te vr$i unos istih u
robno knjigovodstvo $to predstavlja osnov za izradu daljeg toka dokumenata (kalkulacije,
faktura itd). Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr§nog direktora i
IzvrSnom direktoru.

Referent otpreme i manipulacije Podgorica - Vodi evidenciju o prijemu, otpremi i stanju
zaliha robe u skladistu. Organizuje transport za nabavku i otpremu robe (sa ugovornim
dobavljatima za prevoz). Izradjuje otpremnu dokumentaciju. Priprema i dostavlja dokumentaciju
potrebnu za izradu faktura. Po potrebi vrsi i izradu faktura i profaktura. Izradjuje reklamacione
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zapisnike u slucaju reklamacija vezane za prijem i otpremu robe. Obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka
odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvrinog direktora i Izvrsnom direktoru.

Referent otpreme i manipulacije Bar - Vodi evidenciju o prijemu, otpremi i stanju zaliha robe
u skladiStu. Organizuje transport za nabavku i otpremu robe (sa ugovornim dobavljadima za
prevoz). Izradjuje otpremnu dokumentaciju. Priprema i dostavlja dokumentaciju potrebnu za
izradu faktura. Po potrebi vrsi i izradu faktura i profaktura. Izradjuje reklamacione zapisnike u
slucaju reklamacija vezane za prijem i otpremu robe. Obavlja i druge poslove po nalogu
Direktora sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je
Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora i [zvr$nom direktoru.

Referent skladiSta TNG Cetinje - Organizuje rad i poslovanje skladista. Vrsi kontrolu i
usaglaSenost prijema robe sa ulaznim fakturama i sertifikatima (shodno Ugovoru ili ponudi), te
kompletira ulaznu dokumentaciju (faktura dobavljaca, prevoza, carine, $pedicija itd.) i istu
dostavlja na dalju ovjeru. Izradjuje kalkulacije vezane za prijem i otpremu robe na bazi dobijenih
podataka. Vrsi kontrolu kvalitativnog i kvantitativnog prijema robe i svih ostalih aktivnosti na
samom skladistu, te vrsi unos istih u robno knjigovodstvo §to predstavlja osnov za izradu daljeg
toka dokumenata (kalkulacije, faktura itd). Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora.
Za blagovremeno 1 kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i [zvr$nom direktoru.

Fakturista - Vrsi izradu faktura na osnovu dostavljene dokumentacije.Vodi evedenciju izlaznih
faktura. Vrsi izradu profaktura. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran Jje Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom direktoru.

Samostalni rukovaoe TNG skladista Cetinje- Vrsi pustanje instalacije u rad i brine o njenom
ispravnom funkcionisanju tokom vrSenja manupulacije, stalno prisustvuje toku rada instalacije,
viSi pretakanje TNG-a pumpom, uzimanje uzorka TNG iz cistijerne i odredivanje gustine
densimetrom, kontrola rada pumpe, hladenje rezervoara pri temperaturi okoline vecoj od 35 [°C],
kao 1 autocistijerne prilikom pretakanja ako je temperature okoline veéa od 35 [°C], provjera
ispravnosti Sistema za detekciju gasa, odmuljivanje rezervoara po potrebi, kontrola pritiska,
temperature 1 nivoa TNG u rezervoaru, kao i temperature okoline, vodenje dnevnika rada i
unosenje svih bitnih podataka za rad postrojenja: pritisak, temparatura i koli¢ina gasa u
rezervoaru, spoljnja temperatura (o¢itavanje na svakih 8 Casova), podaci o vremenu zadrzavanja
autocistijerne na pretakalistu, eventulno oglaSavanje gasnoga alarma, nestanak elektri¢ne struje,
vode, aktiviranje sigurnosnih ventila i dr. §to Je vezano za rad postrojenja, vodenje evidencije o
koris¢enju kolske vage za potrebe instalacije TNG-a, vodenje evidencije i kontrole stanja zaliha
1 odgovoran je za njihovo stanje u rezervoaru, redovni pregled i kontrola tehnicke ispravnosti
instalacije (ventila sigurnosti, manometara, gasnog alarma, vodovodne i hidrantske mreze i pp
aparata) te predlaganje mjera za tekuce i vanrednog odrzavanje i ostali poslovi vezani za rad
postrojenja. Radi i druge poslove po nalogu Direktora sektora.

Odgovoran je za struéno, kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova na postrojenju. U slucaju
neispravnosti ma kog dijela postrojenja Samostalni rukovaoc TNG postrojenjem duzan je odmah da
obustavi rad na postrojenju i obavijesti nadlezne osobe uz zahtjev za otklanjanje neispravnosti, da
vrsi redovno preglede instalacija i djelova postrojenja u skladu sa zakonskim propisima.

Za blagovremeno i kvalitetno izvriavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvrsnom direktoru.

Manipulant - Radi sve poslove manipulacije robe, kao i kontrolu kvalitativnog i kvantitativnog
prijema i otpreme robe. Radi i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i
kvalitetno izvrsavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog
direktora i Izvr§nom direktoru.
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SEKTOR ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Direktor sektora - Organizuje i koordinira rad u Sektoru u skladu sa potrebama svih
organizacionih djelova Drustva, sprovodi nadzor i kontrolu rada u Sektoru, ostvaruje aktivnu
poslovnu saradnju sa svim organizacionim djelovima Drustva, kao i sa eksternim organizacijama
1 institucijama, unapreduje plansko - analiticke i finansijske poslove, razvija sisteme i procese
rada u Sektoru, odgovoran je za zakonit, racionalan i efikasan rad Sektora. Obavlja i druge
poslove, u skladu sa zakonom, po nalogu Izvr$nog direktora. Za povjerene poslove odgovoran
Zamjeniku izvr$nog direktora i [zvr§nom direktoru.

Rukovodilac finansijske sluzbe - Organizuje rad u Sluzbi, obezbjeduje legalitet finansijskog
poslovanja Drustva, obezbjeduje finansijsko izvjeStavanje i kontrolu iz djelokruga Sektora za
finansije, vr§i monitoring finansijskih sredstava, saraduje i razvija odnose sa bankarskim
sistemom, priprema statisticke podatke vrsi izradu periodi¢nih izvjestaja, ucestvuje u izradi
planova i analize poslovanja, obezbjeduje informacije o finansijskim tokovima. Obavlja i druge
poslove po nalogu Direktora Sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje svih radnih
zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom direktoru.
Samostalni referent - Kontrolise realizaciju kupoprodajnih ugovora, prati zaduzenje po
kreditima, vrsi izradu zahtjeva za izdavanje bankarskih garancija, obavlja kontrolu izdatih
bankarskih garancija i prati njihovu ro¢nost, vrsi revalorizaciju obaveza i potrazivanja u stranoj
valuti i obracunava kursne razlike, koordinira poslove materijalnog knjigovodstva sa Sektorom
komercijale. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora. Za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku 1zvrS$nog direktora i
[zvrSnom direktoru.

Sef racunovodstva - Obezbjeduje odrzavanje adekvatnih raunovodstvenih evidencija, vrsi
finansijsko knjizenje svih ulaznih, izlaznih i internih dokumenata i provjerava ispravnost unijetih
podataka, obezbjeduje aZurnost evidentiranja knjigovodstvene evidencije, vrsi obracun
amortizacije, vrsi obracun poreza na dodatu vrijednost, sastavlja mjesecnu prijavu za PDV i
pravovremeno ib dostavlja nadleznoj instituciji, prati izmjene zakonskih propisa i medunarodnih
racunovodstvenih standarda i vrsi njihovu primjenu, svakodnevno prati stanje Ziro i deviznih
racuna firme i o istom obavjestava odgovorne u Drustvu, prati naplate i vrsi plaéanja po nalogu
odgovornih u Drustvu. Odgovoran je za izradu finansijskih iskaza i iste potpisuje. Vrsi obracun
poreza na dobit, sastavlja godi$nju prijavu poreza na dobit i pravovremeno dostavlja potrebne
obrasce nadleznoj instituciji. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora. Za
blagovremeno i kvalitetno izvriavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora,
Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom direktoru.

Referent za finansijsku operativu - Sastavlja dokumentaciju o prijemu i predaji gotovog novca
1 pravovremeno vrsi knjizenje i arhiviranje, vodi dnevni blagajnicki izvjeStaj kojim se
obezbjeduju podaci o stanju i kretanju gotovog novca, vrsi isplatu zaposlenima po raznim
osnovama, vodi evidenciju akontacija za sluzbena putovanja i vrSi obracun naknade putem
dnevnica. Vr$i obracun li¢nih primanja i priprema virmanske naloge o isplati istih, prati
ispravnost obracuna i placanja poreza i doprinosa iz i na bruto zarade, pravovremeno dostavlja
sve neophodne obrasce, koji se odnose na li¢na primanja, nadleznim institucijama. Prati, aZurira
1 uskladuje sa komitentima stanja potrazivanja i obaveza i o tome redovno izvjeStava odgovorne
u Drustvu, obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektora. Za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran Je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora i
Izvr$nom direktoru.
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SEKTOR ZA MARKETING

Direktor sektora - Organizuje i koordinira rad u Sektoru u skladu sa potrebama Drustva,
sprovodi nadzor i kontrolu rada u Sektoru, ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim
organizacionim djelovima Drustva. Organizuje poslove iz domena marketinga u smislu analize
trziSta u cilju obezbjedivanja adekvatnih inputa za kreiranje poslovne politike vezane za
proizvode, cijene, promociju i distribuciju. Analizira postojec¢u bazu kupaca i daje predloge i
sugestije za unapredenje prodaje. Obavlja i druge poslove, u skladu sa zakonom, po nalogu
IzvrSnog direktora. Za povjerene poslove odgovoran Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr$nom
direktoru.

Rukovodilac sluzbe za istrazivanje trziSta — Organizuje rad u sluzbi, kreira plan marketinga i
radi na realizaciji istog, vr$i istrazivanje i analizu trzista kroz prikupljanje podataka o trzistu,
kupcima i konkurenciji sa ciljem unaprjedenja prodaje proizvoda, sprovodi istrazivanje stavova
potrosaca 1 izraduje izvjeStaje analize trziSta. Planira i sprovodi marketinske kampanje, nacine
komuniciranja sa potencijalnim kupcima i razvija media plan u cilju informisanja trzista o
proizvodima/uslugama. Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i
kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku 1ZVIS$nog
direktora i Izvr§nom direktoru.

Referent marketinga - Prati i analizira tokove roba iz nadleznosti Montenegro Bonus-a po
strukturi dobavljaca. Prati odnos USD i EURA i sacinjava nedjeljne tabelarne preglede te na
osnovu istog iskazuje svoje vidjenje menadZmentu. Prati glavne izvore snabdijevanja regiona,
probleme na globalnom nivou koji mogu dovesti do smanjenja/povecanja proizvodnje nafte i
time povecanja/smanjenja cijene koje se reperkutuju na naSem trziStu. Analizira cijene goriva i
TNG-a na polumjese¢nom nivou i dokazno ih dostavlja menadzmentu Montenegro Bonus-a
zbog daljih planova i aktivnosti. U saradnji sa PR menadzerom ostvaruje kontakte sa svim
konkurentskim partnerima i sa¢injava posebnu bazu podataka klijenata i njihovih aktivnosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora. Za blagovremeno i kvalitetno izvr$avanje
svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora, Zamjeniku izvr$nog direktora i Izvr§nom
direktoru.

SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE [ RAZVOJ

Direktor sektora - Obavlja povjerene radne obaveze shodno funkcionalnoj organizaciji MNB,
u dogovoru sa menadzmentom MNB ostvaruje komunikaciju sa svim relevantnim subjektima u
energetskom sektoru, analizira, sagledava i upuéuje na sve metodoloske radnje vezano za
gasifikaciju te daje predloge menad?mentu o modelima buduce valorizacije MNB-a, daje stru¢ne
predloge i aktivno ucestvuje u sanaciji i ponovnom stavljanju u funkciju tehnickih objekata koji
su dati na upotrebu i koriséenje MNB, (rezervoari za bijela goriva i mazut u Baru i ostali), brine
o tehnickim parametrima, posredno i neposredno, kapaciteta koje komercijalno koristimo
(rezervoar-sfera u Podgorici i Cetinju) i pokretnim rezervoarima za bijela goriva, sacinjava bazu
podataka o ispravnosti istih, brine o buduéem razvoju MNB, optimalno sagledavajuéi razvojnu
perspektivu MNB, edukuje svoje saradnike iz dijela stru¢nih nadleznosti i djelokruga rada ovog
sektora. Za povjerene poslove i realizaciju istih odgovoran je Zamjeniku 1zvr$nog direktora i
[zvrSnom direktoru.

Samostalni referent - Neposredno je upuéen u tehnicku ispravnosti svih instalacija koje koristi
Drustvo, u kontinuitetu prati aktivnosti koje se ticu tehnickog razvoja Drustva i energetskog
sektora (forumi, radna tijela i sl.), prati i sugeriSe svim zaintersovanim u MNB, o tehni¢kim
mogucnostima instalacija i uredjaja koje koristimo ili ¢emo koristiti u buducnosti, sacinjava
analize, tehnicka uputstva i druga dokumenta s ciljem optimizacije svih troskova odrzavanja,
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kvalitetnijeg kori$¢enja pojedinih objekata. Za povjerene radne obaveze odgovoran je Direktoru
sektora, Zamjeniku izvr§nog direktora i Izvrnom direktoru.
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