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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: POMOCNI PRODAVAC/ POMOCNA PRODAVACICA NEPREHRAMBENE ROBE
NIVO: I
OPIS ZANIMANJA:

Pomocéni prodava¢ neprehrambene robe u prodajnom objektu obavlja poslove odrzavanja prodajnog prostora i
magacina, uredaja, opreme i alata za rad u skladu sa higijenskim standardima; poslove prenoSenja
neprehrambene robe, pripreme za prodaju i pripreme za popis; poslove dopunjavanja prodajnog prostora
neprehrambenim artiklima; pruZanja osnovnih informacija kupcu o neprehrambenoj robi; kao i pakovanja
neprehrambene robe u skladu sa Zeljom kupca.

KOMPETENCIJE

Pomoéni prodava¢ neprehrambene robe:

- Organizuje sopstveni rad za obavljanje pripremnih i pomoénih poslova u prodajnom prostoru i magacinu

- VrS8i pripremu potrebnih resursa i radnog mjesta za obavljanje posla u prodajnom prostoru i magacinu

- Obavlja poslove tokom preuzimanja neprehrambene robe, pripreme za prodaju i pripreme za popis

- Vr8i dopunjavanje prodajnog prostora neprehrambenom robom

- Pruza jednostavne usluge kupcu neprehrambene robe

- Vodi osnovnu dokumentaciju, u skladu sa standardima struke

Sprovodi radne procedure u skladu sa standardima struke

Vr$i provjeru osnovne funkcionalnosti uredaja u prodajnom prostoru i magacinu

Obavlja komunikaciju sa kupcima, nadredenima i saradnicima u skladu sa osnovnim pravilima poslovne
komunikacije

Sprovodi postupke i mjere za zastitu i zdravlje na radu, i zastitu Zivotne sredine
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

Organizovanje sopstvenog rada za obavljanje pripremnih i pomo¢nih
poslova u prodajnom prostoru i magacinu

Priprema posla i radnog mjesta

Pripremanje potrebnih resursa i radnog mjesta za obavljanje posla u
prodajnom prostoru i magacinu

Operativni poslovi

Obavljanje poslova tokom preuzimanja neprehrambene robe, pripreme za
prodaju i pripreme za popis

Dopunjavanje prodajnog prostora neprehrambenom robom

Pruzanje jednostavnih usluga kupcu neprehrambene robe

Komercijalni poslovi

Nema komercijalnih poslova

Administrativni poslovi

Vodenje osnovne dokumentacije

Poslovi rukovodenja

Nema poslova rukovodenja

Nadzor rada

Nema poslova nadzora rada

Obezbjedivanje kvaliteta

Sprovodenije radnih procedura u skladu sa standardima struke

Odrzavanje i popravke

Provjera osnovne funkcionalnosti uredaja u prodajnom prostoru i magacinu

Komunikacija

Obavljanje komunikacije sa kupcima, nadredenima i saradnicima

Ocuvanje zdravlja i okoline

Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlje na radu, i zastitu
Zivotne sredine
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PLANIRANJE | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Organizovanje sopstvenog rada za obavljanje pripremnih i pomoénih poslova u
prodajnom prostoru i magacinu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:
- InformiSe se kod nadredenog o radnom zadatku i nephodnim resursima za njegovu realizaciju
- Planira obavljanje radnog zadatka u skladu sa obimom posla i radnim nalogom pretpostavljenog

- Pregleda uslove za rad na mjestu gdje obavlja radni zadatak radi upoznavanja sa njima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove planiranja rada u trgovini (neprehrambena roba)




SZ - Pomoéni prodava&/ Pomoéna prodavacica neprehrambene robe

3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Pripremanje potrebnih resursa i radnog mjesta za obavljanje posla u prodajnom
prostoru i magacinu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:

- Vr8iliénu pripremu za rad, u skladu sa standardima line higijene

- VrSi pripremu zastitne i radne opreme neophodne za realizaciju radnog zadataka
Zastitna i radna oprema: rukavice, kape, odje¢a i obuéa i dr.

- VrSi pripremu uredaja, opreme i alata za rad u trgovini neprehrambene robe u cilju dostizanja higijenskih
standarda

Uredaiji, oprema i alat: vage, oprema za rezanje, metar, makaze i dr.
- VrSi pripremu prodajnog prostora i magacina u cilju dostizanja higijenskih standarda

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Li¢na higijena (higijena odjece i obuce i higijena tijela)
- Priprema prodajnog prostora i magacina u pogledu higijenskih standarda

- Priprema uredaja, opreme i alata u trgovini neprehrambene robe u pogledu higijenskih standarda
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Obavljanje poslova tokom preuzimanja neprehrambene robe, pripreme za prodaju i
pripreme za popis

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:

Prenosi neprehrambenu robu sa transportnog sredstva do predvidenog mjesta u magacinu

Neprehrambena roba: tekstilni proizvodi, koza i krzna, drvo i prozvodi od drveta, papir i
proizvodi graficke djelatnosti, proizvodi hemijske industrije (sredstva za pranje i éis¢enje,
kozmeticko-parfimerijski proizvodi, boje i lakovi, plastiéne mase, guma i dr.), goriva (Cvrsta,
te€na i gasovita), proizvodi prerade nemetala (keramicki proizvodi, stakleni proizvodi i
gradevinski materijal), proizvodi bazne metalurgije (metali, metalna galanterija, metalni alat,
metalni kuhinjski pribor, nakit, Gasovnici i dr.), elektrotehniéki proizvodi (elektroinstalacioni,
elektrotehnicki, audio vizuelni) i dr.

Prenosi neprehrambenu robu iz magacina u prodajni prostor u cilju dopune stanja robe

Rukuje sa ambalaznom neprehrambenom robom, u skladu sa vrstom ambalaZe i ostalom robom

Vr8i pripremu neprehrambene robe za prodaju, u zavisnosti od vrste robe

Priprema: raspakivanje, ¢iS¢enje, grupisanje, sortiranje, klasiranje, pakovanje

Slaze i sortira neprehrambenu robu za popis
Popis: mjesecni, godisnji, dnevni, redovni, vanredni, sektorski, kontrolni i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Istovar i skladiStenje neprehrambene robe

Rukovanje sa razli€itim vrstama ambalaze

Razvrstavanje neprehrambene robe po robnim grupama, vrstama i asortimanu

Priprema neprehrambene robe za izlaganje, prodaju i popis
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3.3.2. Kljuéni posao: Dopunjavanje prodajnog prostora neprehrambenom robom

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomo¢ni prodavaé neprehrambene robe:

- Priprema prodajni prostor za izlaganje neprehrambene robe, u skladu sa higijenskim standardima

- Dopunjava mjesta za izlaganje neprehrambenom robom, prvobitno izloZzenom, u skladu sa planogramom
Mjesta za izlaganje: police, gondole, vitrine i dr.

- VrS8i pripremu izlozene neprehrambene robe za prodaju, u skladu sa vrstom neprehrambene robe

Priprema: odrZavanje higijene, slaganje, provjera deklaracija, rokova trajanja, cijenai sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Higijena prodajnog prostora u trgovini (neprehrambena roba)

Dopunjavanje prodajnog prostora neprehrambenom robom

Vrsta i asortiman neprehrambene robe

Neprehrambena roba - eksploataciona i mehani¢ka svojstva
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3.3.3. Klju¢ni posao: Pruzanje jednostavnih usluga kupcu neprehrambene robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomo¢ni prodavaé neprehrambene robe:
- Daje kupcu osnovne informacije o neprehrambenoj robi

Osnovne informacije: pozicija artikla u prodajnom prostoru, cijena, raspoloZivost, sastav na
osnovu deklaracije

- Mijeri odredene vrste neprehrambenih roba prilikom usluZivanja kupca

- Pakuje kupljenu neprehrambenu robu, u skladu sa Zeljom kupca

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove prodaje neprehrambene robe
- Pakovanje neprehrambene robe

3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

- Nema komercijalnih poslova
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Vodenje osnovne dokumentacije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:
- Vodi osnovnu evidenciju o utro$ku materijala za realizaciju radnog zadatka

- Vodi osnovnu evidenciju o realizovanim aktivnostima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnovna evidencija za pracenje realizacije zadataka

3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

- Nema poslova rukovodenja

3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

- Nema poslova nadzora rada
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Kljuéni posao: Sprovodenje radnih procedura u skladu sa standardima struke

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:
- lzvr§ava radne zadatke po internim radnim procedurama uskladenim sa standardima struke

Radne procedure: procedure uskladene sa standardima kvaliteta (ISO, CE i ostali standardi u
pogledu bezbjedne upotrebe neprehrambenih roba), procedure u pogledu higijene uredaja i
opreme za prodaju; procedure u pogledu noenja i higijene uniforme i sl.

- Koristi uredaje, opremu i alat za rad, u skladu sa uputstvima nadredenog

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Radne procedure u pogledu primjene standarda struke u trgovini (neprehrambena roba)
- Timski rad

10
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1. Kljuéni posao: Provjera osnovne funkcionalnosti uredaja u prodajnom prostoru i magacinu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:

- Provjerava osnovnu funkcionalnost uredaja u prodajnom prostoru i magacinu na osnovu vizuelne kontrole
Uredaji: klima uredaji, uredaji za rasvijetu, vage i sl.

- Obavjestava nadredenog u sluéaju uoenih nepravilnosti na uredajima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Radne procedure i izvjeStavanje u oblasti kvara uredaja
- Osnove poslovne komunikacije

- Timski rad

11
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.10.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa kupcima, nadredenima i saradnicima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:
- Vodi komunikaciju sa kupcima, u skladu sa osnovnim pravilima poslovne komunikacije

- Vodi komunikaciju sa nadredenim i saradnicima, u skladu sa osnovnim pravilima poslovne komunikacije

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove poslovne komunikacije

- Timski rad

12
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3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.11.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlje na radu, i zastitu Zivotne
sredine

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pomoc¢ni prodava¢ neprehrambene robe:
- Primjenjuje mjere zastite na radu
- Nosi propisanu zastitnu i radnu opremu, u zavisnosti od vrste neprehrambene robe
- Postupa po procedurama u hitnim sluéajevima u slu¢aju povrede
Povrede: pri rukovanju uredajima i opremom za prodaju, hemikalijama i sl.
- Sortira nastali otpad uz pravilno odlaganje, na predvideno mjesto
Otpad: organski, neorganski i otpad za recikliranje

- Obavlja posao uz pridrzavanje internih procedura izradenih, u skladu sa propisima iz oblasti zastite zivotne
sredine

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Mijere zastite i povrede na radu u trgovini (neprehrambena roba)
- Vrste otpada i adekvatno odlaganje u trgovini (neprehrambena roba)
- Radne procedure iz oblasti zastite zivotne sredine

13
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4. OSTALE INFORMACIJE O ZANIMANJU

Sektor i podsektor prema NOK-u

Sektor: Turizam, trgovina i ugostiteljstvo

Podsektor: Trgovina

Sifra i naziv zanimanja ili grupe
zanimanja prema SKZ/ ISCO-u

5223 Prodavci u radnjama / prodavnicama / Pomocénici prodaje u radnjama

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

Pomocni prodavac neprehrambene robe radi u maloprodajnim objektima
neprehrambene robe (prodavnice, supermarketi, hipermarketi, robne kuce,
trgovinski centri, specijalizovane prodavnice i dr.).

Poslove obavlja u magacinu i prodajnom prostoru, i s obzirom na rukovanje
neprehrambenom robom, neophodno je noSenje radne i zastitne odjecée i
obuce.

Srodna zanimanja

Pomoéni prodavaé prehrambene robe, Prodava¢ neprehrambene robe,
Prodava¢ prehrambene robe, TehniCar prodaje u maloprodaji, Tehni¢ar
prodaje u veleprodaji

Ostale informacije

14
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