
Na temelju dlanka 26. Zakona o radu (,,Narodne novine" br. 9lll4, l27ll7, 98119, 64123) i

dlanka 20. Izjave o osnivanju (od 30.05.2023.), Uprava druStva Pula usluge i upravljanje

d.o.o.,nakon provedenog savjetovanja sa Radnidkim vije6em od 22.04.2024.g.dana 30.04.2024.9.

donosi

I. Izmjene i doPune Pravilnika
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u drustvu

PULA USLUGE I UPRAVLJANJE d.o.o.





ilanak 1.

pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizacijiradnih mjesta u dru5tvu PULA USLUGE

I UpRAVLJANJE d.;.;. (tft-ZOZI-241 od l3.listopada 2023.godine, u daljnjem tekstu:

pravilnik) propisuje se unutarnj a organizaciia ruda i sistematizacija radnih mjesta DruStva

PULA USLUGE I UPRAVLJANJE d.o.o., Pula, Trg kralja Tomislava 7 (u daljnjem tekstu:

Dru5tvo), koeficijenti sloZenosti poslova, opis poslova radnog mjesta, potreban broj izvr5itelja

za pojeiino radno mjesto u Dru5tvu, strudni i ostali uvjeti radnog mjesta koje radnik mora

ispunj avati za zasniv anie radno g odnosa.

dlanak 2.

Ovim izmjenama i dopunama Pravilnika mijenjaju se uvjeti i opisi poslova radnih mjesta i
koeficijenii sloZenosti poslova te se pojedina radna mjesta bri5u iz sistematizacije, a koji su

utvrdeni dlankom 8. fravilnika (poglavlje IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I

POSLOVA).

U dlanku 8. Pravilnika, todke 15.,21. i 22. bri5u se.

Ctanat< 8. Pravilnika, nakon brisanja todki navedenih u stavku 2. ovog dlanka, mijenja se tako

da isti glasi:





IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I POSLOVA

tlanak 8.

Ovim Pravilnikom utvrduju se sljede6a radna mjesta, uvjeti i opisi poslova, koeficijenti

sloZenosti poslova te broj izvr5itelja, a sve kako slijedi:

01. UPRAVA:

Nazivlje, broj dlanova uprave, koeficijent sloZenosti poslova, uvjeti i opis poslova utvrden je

odlukom Skup5tine DruStva i Izjavom o osnivanju.

Upravu DruStva dine predsjednik uprave i dlan uprave.

02. UPRAYLJANJE I ODRZAVANJE NEKRETNINA:

02. I.UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

1. Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj organizacijske jedinice za upravljanje
nekretninama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 3,20
Raspon opisa poslova:
- koordinira rad jedinice zaupravljanje nekretninama,

- rasporeduje predmete, zahtjive i prigovore koje se odnose na upravljanje s nekretninama i
zakupima unutar DruStva,

- odgovara upravi zazakonito i uredno izvr5enje poslova zakojeje nadleZan.

- vodi i/ili prati investicije i cjelokupan rad svih podjedinica,
- predsjeanit 3e ili dlan svih povjerenstava/komisija unutar Dru5tva, osobito za kontrolu

procesa upravljanja i procesa rada,

- Loordinira prijavi od strane voditelja i sam prdavljuje Stetne dogadaje osiguravaju6em

dru5tvu kao i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- koordinira i sam vodi evidencrlu za zdravstvene preglede radnika,

- vodi poslove zaitite na radu,
- vodi poslove za5tite odpolaru, obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama uprave

- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStva (zakttp,nabave, zapo5ljavanje),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog,

Uvjeti: Zavrlen preddiplomski i diplomski sveudili5ni studd ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveudilisni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

02.1.I. SPORTSKE GRAEEVINE :

2. Naziv radnog mjesta: Voditelj sportske gradevine

Broj izvr5itelja: tri (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 2,30





Raspon opisa poslova:
- obavlja poslove upravljanja sportskom gradevinom Sto podrazumijeva vodenje, pradenje i

racionalno upravljanje svim prihodima i rashodima profitnog centra kojim rukovodi,

- planira i organizirai evidentira rad na sportskoj gradevini,

- evidentira poslovne dogadaje na sportskoj gradevini,

- brine za odrLavanje nekretnina,
- prati izvodenje radova (investicije, investicijsko odrZavanje),

- vodi projekte koje se izvode na gradevini kojom rukovodi,
- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStv a (zakup, nabave, zapo5ljavanje),

- suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama radi svrsishodnog i djelotvornog upravljanja,

- prrjavljuje Stetne dogadanje osiguravaju6em DruStvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- obavlja poslove ovla5tenika zaltrte na radu,
- vodi evidenciju zazdravstvene preglede radnika,
- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice za izvrienje poslova za koje je

nadlehanprema intemim aktima i op6im propisima
- vodi brigu o pravovremenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je Dru5tvo

upisano, a obvezno ga je ispunj avati za djelokrug poslova radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

IzvrSitelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima moZe obavljati i slijedeie poslove s

naznadenim uve6anj em koeficij enta:

- trajno sudjelovanje u povjerenstvu zazakupe, davanje povr5ina na kori5tenje, s uve6anjem

koeficijenta od 0,25,
- trajno sudjelovanje u povjerenstvima za javnu nabavu (certificirani dlan), s uve6anjem

koeficijenta od 0,25.

Uvjeti: Zavrietpreddiplomski sveudili5ni studij ili preddiplomski strudni studij

02.I.2. UPRAVLJANJE ZGRADAMA:

3. Naziv radnog mjesta: Voditetj upravljanjazgradama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficij ent sloZenosti poslova 2,30

Raspon opisa poslova:
- organizira, koordinira i rukovodi radom tehnidara
- koordinira aktivnosti sa predstavnicima suvlasnika i vodi sastanke sa suvlasnicima,

dogovara komercijalne uvjete sa kooperantima - izvodadima radova i davateljima usluga,

- prati aktivnosti konkurencije,
- istraZivanjetrZiSta,
- priprema javnu nabavu,
- planira prihode i rashode pri upravljanjuzgradama,
- iamostalno i u koordinaciji s tehnidarima ugovara nove klijentelzgtade kao kljudni

pokazatelj uspj e5nosti,
- prati natjLeaje europskih i drugih fondova te je zaduLen za aplikaciju na iste za ciielo

Dru5tvo,





- zaduLen za promotivne aktivnosti Dru5tva,

- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice za izvrser4e poslova za koje je

nadleZanprema internim aktima i opdim propisima,

- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStva (zakup, nabave, zapo5ljavanje),

- zadtLenza poslove povjerenikazainformiranje i komunikaciju s medijima,
- zad;ul1er- za-koordinaciju i kontrolu poslova uvezi matidnih podataka zgrada, promjene

vlasnika, podaci o predstavniku suvlasnika, promjene priduve po odlukama suvlasnika i
izrade obraduna priduve,

- prijavljuje Stetne dogadanje osiguravajuiem DruStvu i vodi evidenciju Stetnih, dogadaja,

- vodi evidenciju zazdravstvene preglede radnika,

- vodi poslove za5tite na radu, vodi poslove zaStite odpoZata,
- izvrsava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,

- redovito sastavlja mjesedna izvje5da o izvr5enim poslovima i problematici poslovanja i
dostavlja ih upravi,

- vodi brigu o pravovremenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je Dru5tvo

upisano, a obvezno ga je ispunj avati za djelokrug poslova radnog mjesta

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Izvrsitelj sporgumno i u skladu s posebnim uvjetima moile obavljati i slijede6e poslove s

naznadenim uve6anj em koefi cij enta:
- trajno sudjelovanje u povjerenstvu zazakttpe, davanje povr5ina na kori5tenje, s uve6anjem

koeficijenta od 0,25,
- trajno sudjelovanje u povjerenstvima za javnt nabavu (certificirani dlan), s uve6anjem

koeficijenta od0,25.

Uvjeti: Zavrien preddiplomski i diplomski sveudili5ni studd ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studrj.

4. 
. 
Naziv radnog mjesta: Zamjenik voditetja upravljanjazgtadama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,90

Raspon opisa poslova:
- zadt1enzazgradekoje se vode pod posebnim ugovorima upravljanja i odrlavanja,

- koordinira aktivnosti sa predstavnicima suvlasnika i vodi sastanke sa suvlasnicima,
- izvrsava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,
- vodi postupke ishodovanja tehnidke dokumentacije u pripremi izgradnje i odrZavanja

objekata,
- obavlja poslove izrade tehnidke dokumentacije, izrade terenskih nalaza, iztade tro5kovnika

i kalkulacije cijena,
- sudjeluj. u t hrriOto - strudnoj kontroli ponuda, obavljanju tehnidkih pregleda, pra6enju

stanja objekata tijekom jamstvenog roka,
- porlori 

-uspostave, 
vodenja i ahwirar4a tehnidke arhive objekata zadulenog portfelja

zgrada,
- piovodi redovne preglede zgrada(min. jednom godi5nje) i sastavlja zapisnik o pregledu kao

i izvanredne preglede prema zaduZenom portfelju zgrada, predmetno upisuje u dnevnik

zgradate sastavlja izvjestaje najmanje jednom tjedno i izvje5duje upravu Dru5tva,





- vodi i organizira portire-domare u DC Karlo Rojc,
- u odsutnosti voditelja, organizira, koordinira i rukovodi radom tehnidara

- pnjavljuje Stetne dogadaje osiguravaju6em Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- sastavlja mjesedna izvje!6a o izvr5enim poslovima i problematici poslovanja i dostavlja ih
upravi,

- vodi brigu o pravovremenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je Dru5tvo

upisano, a obvezno ga je ispunj avati za djelokrug poslova radnog mjesta
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zavrien preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

5. Naziv radnog mjesta: Tehniiar upravljanja zgradlama

Broj izvr5itelja: detiri (4)

Koeficij ent sloZenosti poslova 1,40

Raspon opisa poslova:
- zadlLenzazgrade koje se vode pod posebnim ugovorima upravljanja i odrLavanja,
- koordinira aktivnosti sa predstavnicima suvlasnika i vodi sastanke sa suvlasnicima,
- izvr5ava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,
- vodi postupke ishodovanja tehnidke dokumentacde u pripremi izgradnje i odrLavanla

objekata,
- obavlja poslove izrade tehnidke dokumentacrle,izrade terenskih nalaza,izrade tro5kovnika

i kalkulacije cijena,
- sudjeluje u tehnidko - strudnoj kontroli ponuda, obavljanju tehnidkih pregleda, pradenju

stanja objekata tijekom jamstvenog roka, poslovi uspostave, vodenja i aLuriranja tehnidke
arhive obj ekata zail,tLeno g portfelj a zgrada,

- provodi redovne preglede zgrada(min. jednom godi5nje) i sastavlja zapisnik o pregledu kao

i izvanredne preglede prema zadvilenom portfelju zgrada, predmetno upisuje u dnevnik
zgradate sastavlja izvje5taje najmanje jednom tjedno i izvje56uje upravu Dru5tva,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: zavr5ena najmanje srednja Skola u trajanju detiri godine, tehnidkog, ili ekonomskog
smjera.

02.I.3, TRZNICE:

6. Naziv radnog mjesta: Voditetj trZnice

Broj izvr5itelja: jedan (l)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,30

Raspon opisa poslova:
- organizira i kontrolira rad radnika natrlnicama,
- direktno rjesava probleme prodaje koja nije u skladu s trZnim redom,





- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStva (zaklp, nabave, zapo5ljavanje),

- komunicira sa zakupcima dlan je Komisije za dodjelu prodajnih mjesta,

- . zaprimazahtleve zakupacana zelenoj trLnici, aiurira ih i priprema rad Komisije,
- vodi sve evidencije o dodjeli prodajnih mjesta,
- izdaje ugovore i kartone rezewacije,
- vodi evidencije iizdaje kartice zakupcima za dostavu robe na trLnice,
- provodi i kontrolira postupke u sustavu HACCP-a,
- odgovorna je osoba za gospodarenje komunalnim i neopasnim otpadom,

- planira i organizirarad radnika,
- vodi evidencije prisustva na radu radnika natrLnici,
- prijavljuje Stefire dogadanje osiguravaju6em DruStvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- vodi evidenciju zazdravsfrene preglede radnika,
- obavlja poslove ovla5tenika za5tite na radu
- vodi brigu o pravovremenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je Dru5tvo

upisano, a obvezno ga je ispunj avati za djelokrug poslova radnog mjesta (otpad, ISGE,

koncesije i koncesijska odobrenja zacrpljenle bu5otina, itd.),
- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice za izvrlenje poslova za koje je

nadleLanprema internim aktima i op6im propisima,

- trajno sudjeluje u povjerenstvu za zakupe i davanje powsina na kori5tenje,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine.

02.1.4. TURISTIdKI OBJEKTI

7. Naziv radnog mjesta: Voditelj kampa

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova 2,30

Raspon opisa poslova:
- planiranje, organizacijainadzor ruda kampa,
- kontroliranje tro5kova i upravljanje operativnim poslovanjem,
- implementacija i pradenje standardnih operativnih procedura u svim odjelima u kampu,

- kontroliranje rasporeda radaiosiguravanje rasporedivanja optimalnog broja radnika

prema popunjenosti kampa i opsegu posla,
- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se ti6u rada DruStva (zakup, nabave,

zapo5ljavanje),
- aktivno sudjelovanje u prodajnim i marketin5kim aktivnostima,
- sudjelovanje tizradi financijskog plana, te briga o dodatnoj optimizaciji poslovaqia

or ganizacijske j edini c e,

- analizaposlovanja, utvrdivanje uspjesnosti, predlaganje mjera i prijedloga za pobolj5anje

organizacije i tehnologije rada,
- rje5avanje reklamaciju gostdu
- prema potrebi, izrada i slanje dnevnih i mjesednih izvjeitaja,
- prijavljuje Stetne dogadanje osiguravajudem DruStvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- vodi evidenciju za zdravstvene preglede radnika,
- vodi poslove zaitite odpoLara,





- vodi brigu o pravovremenom voclenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je DruStvo

upisano, a obvezno ga je ispunj ayati za djelokrug poslova radnog mjesta (otpad, ISGE,

koncesije i koncesijska odobrenja zacrpljenje bu5otina, itd.),
- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice zaizvrlerqe poslova za koje je

nadleilanprema internim aktima i opdim propisima,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Izvr5itelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima mo1e obavljati i slijede6e poslove s

naznadenim uve6anjem koeficijenta: Kontakt osoba za korisnike usluga prvenstveno sportskih

gradevina i borili5ta, vr5i prodaju postojeiih prodajnih kapaciteta, planira i uskladuje korisnike,
popunjenost, priprema i prati realizaciju ugovora o kori5tenju nadelno sportskih gtadevina,

izdaje nalog zaizradu raduna prema realizaciji prodaje, redovno izvje5tava upravu o stupnju

rcalizacije prodaje, obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog, s uve6anjem

koeficijenta od 0,50.

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine

02.2. ODRZAVAN.TN NEKRETNINA

8. Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj organizacijske jedinice za odrZavanje
nekretninama

Broj izvr5itelja: jedan (1 )

Koeficij ent sloZenosti poslova: 3,20

Raspon opisa poslova:
- vodenje timova na poslovima tekuieg i investicijskog odrZavanja,
- davanje radnih zadataka,
- izvodenje i koordinacija procesa otklanjanja kvarova i nedostataka na gradevinama, te

re dovno g o drLav anj a obj ekta,
- priprema, provedba i praienje internih projektnih zadataka vezanih vz odri,avarye

gradevina,
- po potrebi, koordinira poslove vezane uz odri,avanje disto6e objekata
- koordinacija s upravom yezano za proces provedbe odrlavanja i nadogradnje sustava

potrebnih zarad i funkcioniranje gradevina,
- suraduje s upravom na planiranju i pobolj5avanju postojedih sustava i procesa s ciljem

ostvarivanja ultede ili dodatne kvalitete,
- vodi i/ili sudjeluje u organizaciji redovnih zakonom propisanih ispitivanja, te

potrebnih redovnih servisa, na svim sustavima na objektima,
- koordinira s voditeljima i komunicira s kooperantima prilikom redovnih odrLavar4a,

ispitivanja ili intervencija, te prilikom preuredenja prostora i ostalih nadogradnji,
- odgovara upravi zazakonito i uredno izvr5enje poslova zakojeje nadleZan,

- koordinira dobavu materiiala i opreme, sa serviserima i drugim poslovnim partnerima,
- provodi i nadzire operativne zadatke,
- izvje5iuje upravu o odradenim i planiranim radovima na objektu,
- optimizira i unapreduje postojede radne procese,
- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStva (zakup, nabave,

zapo5ljavanje),





- koordinira prijave od strane voditelja i sam prijavljuje Stetne dogatlaje osiguravajudem

druStvu kao i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- koordinira i sam vodi evidencijuzazdravstvene preglede radnika,
- vodi brigu o pravovrsmenom votlenju i ispunjavanju svih vrsta registara u koje je DruStvo

upisano, a obvezno ga je ispunj avati za djelokrug poslova radnog mjesta,

- predsjednik je ili dlan svih povjerenstava/komisija unutar Dru5tva, osobito za kontrolu
procesa upravljanja i procesa rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama uprave.

Uvjeti: Zavrienpreddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

9. Naziv radnog mjesta: Majstor na odriavanju

Broj izvr5itelja: dvadeset osam (28)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,30

Raspon opisa poslova:
- obavlja poslove tekuieg i investicijskog odrZavanjaiz djelatnosti DruStva,

- radi prijem korisnika u nekretnine kojima DruStvo upravlja,
- vr5i naplatu na licu mjesta,
- priprema sportska borili5ta i gradevine za tporubu (ocrtavanje igrali5ta, postavljanje i

priprem anj e opreme i rckv izita, otvaranj e, namj e Stanj e ),
- evidentira dogailaje sukladno planu realizacije,
- prati i upravlja radom postrojenja,
- upravlja sa strojevima i vozilima,
- radi hortikultume radove i radove na vanjskim igrali5tima (koSnja traktorskom kosilicom,

traktorom s prikljudkom i lednom kosilicom, proztalivanje tla sa strojevima, valjanje tla,

ravnanje, tretiranje travnjaka i Zivicaza5titnim sredstvima, Si5anje Zivica, suzbijanje korova,

rudna i strojna prihrana travnjaka, dohrana tla sa zemljom, pijeskom, mljevenom ciglom i
sl.),

- bravarski radovi (elektroludno zavarivanje, spajanje-pridvr56ivanje, savijanje, obrada

metala, krpanje i zamjena ograda, odrZavanje metalnih konstrukcija, elemenata i dijelova
nekretnina, te elemenata sportskih i djedjih igrala i igrali5ta),

- stolarske radovi (krojenje elemenata od drva, spajanje, gruba i fina obrada, zaitita,lidenje,
odrZavanj e ugradenih elemenata),

- manje keramidarske radove,
- manje vodoinstalaterske radove,
- odrZavanje sportskih rekvizita,
- soboslikarske radove (priprema podloge i lidenje),
- vr5i nadzor nad svim sustavima,
- periodidki nadzire i evidentira opremu za ga5enje poLata,
- upravljanj a i odrilava strojarske instalacije za provjetravanje, gnjanje, hladenje, pripremu

tople vode, dezinfekciju vode i zraka, reguliranje pH vrijednosti, upravljanje i odrZavanje

sustava i opreme za di5ienje,
- vr5i nadzor i rukuje sa sustavima protuprovale, vatrodojave i sustavima TV zatvorenog

kruga (CCTV),
- po potrebi koordinira rad na jednoj gradevini ili djelatnosti,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog





Izvr5itelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima moLe obavljati i slijedeie poslove s

naznad enim uvei anj em koeficij enta :

- upravljanja i odrLava strojarske instalacij e za provjetravanje, grijanje, hladenje, pripremu

tople vode, dezinfekciju vode i zraka, reguliranje pH vrijednosti, upravljanje i odrZavanje

sustava i opreme za di5ienje, s uveianjem koeficijenta od 0,05
- po potrebi koordinira rad na jednoj gradevini ili djelatnosti, s uveianjem koeficijenta od

0,25

Uvjeti: Zavrlenatehnidka i srodna Skola, Skola udenika u privredi, Skola s praktidnom obukom,
industrijska i obrtnidka Skola, Skola za KV i VKV radnike, srednje usmjereno obrazovanje u
trajanju od 4 godine ili krade, majstorska Skola i slidna Skola.

10. Naziv radnog mjesta: distai

Broj izvr5itelja: dvadeset detiri (24)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,15

Raspon opisa poslova:
- strojno i rudno odrZava disto6u nekretnina DruStva, pere i disti okoli5, podove, pultove,

opremu,
- nadzire i vodi evidenciju po prostorima,
- uklanja uodene nedostatke,
- suraduje s vanjskim servisom za di5ienje,
- obavjeStava nadredene o udenim nepravilnostima, kvarovima i nedostacima,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvj eti : Zavriena osmogodi5nj a Skola

11. Naziv radnog mjesta: Spasilac

Broj izvr5itelja: tri (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,40

Raspon Opisa poslova:
- odgovoranje zarednabazenu,
- brine za sigumost korisnika nabazenu,
- pruLa prvu pomo6 unesre6enima,
- rukuje s rekvizitima i opremom plivali5ta,
- vodi evidenciju korisnika/klubova i suraduje u rje5avanju upita na samom plivali5tu,

Uvjeti: Zavriena srednja Skola u trajanju od detiri godine, poloZen ispit za spasioca.
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12. Naziv radnog mjesta: Portir - domar

Broj izvr5itelja: tri (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 1, 1 5

Raspon opisa poslova:
- obavlja poslove vezafie za portirsku sluZbu,
- prima i upu6uje korisnike,
- ddeli kljudeve,
- brine se o po5tivanju kudnog reda,
- vodi sve potrebne evidencije u objektu.
- obavlja poslove tekuieg odrLavanja na objektu.
- u sludaju potrebe, obavlja i ostale poslove iz opisa posla Majstora na odrZavanju.
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.
- za svoj je rad odgovoran Zamjeniku voditelja upravljanja zgradama, u sludaju njegove

odsutnosti ili nepopunjenog radnog mjesta odgovoran je voditelju upravljanja zgradama,

Uvjeti: Zavrienatehnidka i srodna Skola, Skola udenika u privredi, Skola s praktidnom obukom,
industrijska i obrtnidka Skola, Skola za KV i VKV radnike, srednje usmjereno obrazovanje u
trajanju od 4 godine ili kra6e, majstorska Skola i slidna Skola.

03. ZAJEDNIdKI POSLOU

13. Naziv radnog mjesta: Voditelj zajedniikih poslova

Broj izvr5itelja: jedan (l)

Koeficij ent sloZenosti poslova: 2,30

Raspon Opisa poslova:
- vodi procese planiranja, organizacije irealizacije u vezi sa svim pravnim, administrativnim

i kadrovskim poslovima u Dru5tvu,
- izraduje i kontrolira sve opie akte Dru5tva, ugovore (o radu, javnim nabavama, zakupima,

koriStenju i s1.),

- aktivno sudjeluje u pregovorima kod ugovaranja,
- pravna podr5ka u postupcima i sporovima, radnom pravu i samostalno obavlja druge pravne

poslove prema pravilima pravne struke,
- savjetuje upravu te voditelje organizacijskih jedinicatvezi pravnih pitanja,
- brine o pravovremenom izvr5enju aktivnosti u svom djelokrugu te brine da se one izvr5avaju

na Sto ekonomidniji nadin,
- predlaile angaLiranje vanjskih suradnika te izvje5tava o njihovom radu,
- uz odobrenje uprave nabavlja materijal i usluge potrebne zarealizaciju aktivnosti,
- kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima iz svih ustrojstvenih jedinica, s

ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizidkim osobama vezano uz svoj djelokrug
- izraduje periodidke izvje5taje iz svog djelokruga,
- prikuplja potrebne materijale i podatke vezane uz svoj djelokrug poslova,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge valne stvari koje su nastale

u okviru njegovog podrudja rada,
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- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih
evidencija,

- suraduje s radnicima DruStva u ostvarivanju zasebnih i zajednidkih poslova te organizaciji
i realizacqi svih aktivnosti DruStva,

- za svoj rad odgovoran je upravi i redovno ju izvje5tava o svome radu,

- obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strudnoj spremi, znanjimai vje5tinama na

temelj u nalogu neposrednog rukovoditelj a.

Izvr5itelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima mole obavljati i slijedeie poslove s

naznadenim uve i aqj em ko efi c ij enta :

- zastupanje Dru5tva pred sudovima u Republici Hrvatskoj (nuZan pravosudni ispit) 0,50.

Uvjeti: Zavrlen preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij pravne struke.

14. Naziv radnog mjesta: Voditelj programa i manifestacija

Broj izvr5itelja: jedan (1 )

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,30

Raspon opisa poslova:
- kontakt osoba za korisnike usluga prvenstveno sportskih gradevina i boriliSta,
- vr5i prodaju postojeiih prodajnih kapaciteta,
- planira i uskladuje korisnike, popunjenost, priprema i prati realizacijuugovora o kori5tenju

nadelno sportskih gradevina,
- izdaje nalog zaizradtaraduna prema realizaciji prodaje,
- redovno izvjestavaupravu o stupnju realizacije prodaje,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zawlen preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

15. Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,40

Raspon opisa poslova:
- obavlja administrativno tehnidke poslove,
- vodi kadrovsku i drugu evidenciju radnika, ,
- prati rcalizacijuugovora koji se odnose na administrativne poslove,
- vodi zapisnike i priprema odluke sa sjednica tijela DruStva,

- obradunava putne naloge i ispladuje gotovinska sredstva izblagajne,
- zaprima i priprema po5tu za otpremu,
- organizira nabavu uredskog materijala,
- evidentira radno vrijeme za rukovoditelje,
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- pripremairealiziraevidenciju radnika pri mirovinskom i zdravstvenom fondu,

- vodiblagajnu,
- odgovora za poslove digitalnog i fizidkog arhiviranja,
- vodi arhivu,
- vr5i otpremu po5te,
- brine se za GDPR, ,

- predstavlja osobu za informiranje,
- nabava telefonskih uredaja, sim kartica
- isplata naloga parking mjesta na stadionu
- priprema i objavljuje akte i obavijesti na WEB
- zadtZenje zavodenje, aZuriranje i obavljanje svih poslovauvezi matidnih podataka zgrada,

promjene vlasnika, podataka o predstavniku suvlasnika i s1.,

- zadvLen za promjenu priduve po odlukama suvlasnikai izradu obraduna priduve,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvj eti : Zav rlena detvero godiSnj e srednj o Skolsko obrazovanj e

04. FINANCIJE I RAdUNOVODSTVO

16. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela raiunovodstva i financija

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 3,20

Raspon opisa poslova:

- organizira rad organizacijske jedinice;
- financijski savjetuje upravu;
- izraduje godi5nji financijski plan,vz eventualne izmjene istog;
- lista zaprimljene eRadune i Odobrenja dobavljada;
- radi kontrolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna;
- prati dospije6e obavezapo dobavljadima i plaia iste;
- komunicira s dobavljadima (njihovim radunovodstvenim servisima), te uskladuje stanje

obveza prema istima (po zaprimljenim ili poslanim IOS-ima; zaprimljenim opomenama,

telefonskim pozivima i sl.);
- knjiZi primke i povrat zarcbu u ugostiteljstvu i trgovini,
- kompletira i ispravlja/uskladuje ulazne raduna sa primkama;
- ispravlja/uskladuje odobrenja,
- dostavlja dobavljadima izjave o ispravku pretporeza;
- ispostavljaizlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode,
- prefakturira reZijske i ostale tro5kove;
- uskladuje stanja potraZivanja od kupacakroz IOS-e ili kartice partnera;
- Salje poziv na pla6anje/opomenu;
- sastavlja izvje5taj o potraZivanjima za upravu,
- predlaLe slanje pozivana pladanje ili opomena;
- obradunavazatezne kamate na nepravovremeno pla6ene radune od strane kupaca;
- priprema dokumentaciju i pokreie ovrhe,
- Salje ovrhelzaduinice na naplatu;
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- sastavlja potebne statistidke izvje5taje (npr. o tro5kovima rada, investicijama u imovinu,

RAD-I, i sl.);
- sastavlja sve potrebne izvje5taje (mjesedne/kvartalne/godi3nje) za potrebe

upraveNad zomo g odbora/Skup5tine/Gradskog vij eialFlNA-e/Porezne uprave;
- prati prihode i rashode po profitnim centrima (uz godiSnju podjelu zajednidkih stavaka po

utvrdenoj proceduri);
- pomaZe upravi u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
- suraduje (kontaktiruirazmjenjuje podatke) s revizorskom kuiom u vezi reviziie godi5njih

financij skih izvj e Staj a;

- sudjeluje u radu kontrole na svim razinama DruStva;
- unosi planove, likvidnost, mjesedne i godi5nje izvjeStaje, te ostale potrebne podatke u

aplikaciju izradenu od Dru5tva Coin d.o.o. ili razmjenjuje podatke po ugovorenoj proceduri;
- sudjeluj e uizradi i izmjenama Internog akta o poslovnim prostorima, naplatnim uredajima

i operaterima;
- fiskalizira poslovne prostore u sustavu ePorezna - prijave/odjave/promjene poslovnih

prostora, radnog vremena;
- LrrrjiLilevidentira uplatnice i isplatnice iz gotovinskih blagajni DruStva,

- kontrolirablagajnidki izvje5taj;
- prati postojede kredite druStva kod poslovnih banaka;
- izraduje i Salje bankama zahtjeve za isplatu iz kredita;
- otpladuje iskori5tene kredite;
- knjiZi i podmiruje kamate na kredite;
- mjesedno obavje5tava Grad Pulu o potrebnim sredstvima za otplattt kredita;
- kvartalno izvje5tava Grad Pulu o stanju kredita (obrazac IZJS);
- godiSnje uskladuje stanja svih kredita s karticama banaka;
- vr5i obradun, knjiZenje i isplatu platevz sve popratne dokumente (rekapitulacije, evidencija

obustava/dodataka, poreza i pireza po opdinama, itd.), drugog dohotka (ugovor o djelu,
autorski ugovor o djelu, naknada dlanovima nadzomog odbora), naknade za uporabu
privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe, naknade za sluZbeno putovanje;

- obradunava bolovanjanateretHZZO-a,
- ispunjava Potvrdu o pladi i Izvje5de o bolovanju, te Salje dopis za refiindaciju ispla6enog

bolovanja;
- Salje zahtjev za isplatu plade na teret Centra za socijalnu skrb;
- knjiZi odluke uprave i ispladuje jubilarne nagrade, razne oblike pomodi, nagrada i naknada

radnicima;
- izradtle i predaje JOPPD i SNU obrazac;
- obradunava, uskladuje, knjiZi i podmiruje porez na dodanu vrijednost;
- prati poreznu karticu DruStva, te istu uskladuje s knjigovodstvenom evidencijom;
- obradunava i podmiruje dlanarinu HGK, dlanarinu TZ, porez na potro5nju u ugostiteljskim

uslugama, naknadu za opdekorisnu funkciju Suma i sl.;
- knjiZi izvode Ziro raduna;
- prati i provjerava uplate banaka zakartidnaplalanja, te evidentira tro5ak provizije;
- prati i provjerava gotovinske naplate izvr5ene usluge/prodanih proizvoda, te gotovinske

uplate prometa blagajni na Liro radun;
- evidentira dugotrajnu imovinu i sitni inventar u pripremi i u uporabi;
- obradunava amortizaciju;
- evidentira prihode od donacija zanabaw dugotrajne imovine u skladu s amortizacijom;
- lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza; knjiZi inventume

razlike; isknjiZava prodanur/rashodovanu imovinu i inventar, te imovinu i inventar predanu

na otpad;
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- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zawien preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij, ekonomskog smjera

17. Naziv radnog mjesta: Zamjenik voditelja odjela raiunovodstva i financija

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficij ent sloZenosti poslova: 2,80

Raspon opisa poslova:
- izra$$e godi5nji financijski plan,uz eventualne izmjene istog;
- lista zaprimljene eRadune i Odobrenja dobavljada;
- radi kontrolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna;
- prati dospije6e obavezapo dobavljadima i plaia iste;
- komunicira s dobavljadima (njihovim radunovodstvenim servisima), te uskladuje stanje

obveza prema istima (po zaprimljenim ili poslanim IOS-ima; zaprimljenim opomenama,
telefonskim pozivima i sl.);

- ispravlja/uskladuje odobrenja,
- dostavlja dobavljadimaizjave o ispravku pretporeza;
- ispostavljaizlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode,
- prefakturira reZijske i ostale ffo5kove;
- uskladuje stanja potraLivanja od kupacakroz IOS-e ili kartice partnera;
- Salje poziv na plaianje/opomenu;
- sastavlja izvje5taj o potraZivanjimaza upravu,
- predlaLe slanje pozivana pladanje ili opomena;
- obradunavazatezne kamate na nepravovremeno pladene radune od strane kupaca;
- priprema dokumentaciju i pokrede ovrhe,
- Salje ovrhelzadvlnice na naplatu;
- sastavlja potrebne statistidke izvje5taje (npr. o tro5kovima rada, investicijama u imovinu,

RAD-1, i sl.); sastavlja sve potrebne izvjestaje (mjesedne/kvartalnelgodi5nje) za potrebe
upraveA.ladzornog odbora/Skup5tine/Gradskog vijeia/FlNA-e/Porezne uprave;

- prati prihode i rashode po profitnim centrima (uz godi5nju podjelu zajednidkih stavaka po
utvrdenoj proceduri);

- pomaLe upravi u sastavljanjtlzjave o fiskalnoj odgovornosti;
- suraduje (kontaktira i razmjenjuje podatke) s revizorskom ku6om u vezi revizije godi5njih

fi nanc ij skih izv j e1taj a;

- unosi planove, likvidnost, mjesedne i godi5nje izvje5taje, te ostale potrebne podatke u
aplikaciju izradenu od Dru5tva Coin d.o.o. ili razmjenjuje podatke po ugovorenoj proceduri;

- lajii:ilevidentira uplatnice i isplatnice iz gotovinskih blagajni DruStva,
- kontrolira blagajnidki izvje5taj;
- prati postojede kredite dru5tva kod poslovnih banaka,izraduje i Salje bankama zahtjeve za

isplatu iz kredita, otpladuje iskori5tene kredite, knjiZi i podmiruje kamate na kredite,
mjesedno obavje5tava Grad Pulu o potrebnim sredstvima za otplatu kredita, kvartalno
izvjestava Grad Pulu o stanju kredita (obrazac IZJS), godi5nje uskladuje stanja svih kredita
s karticamabanaka;

- vrsi obradun, knjiZenje i isplatu plaleuz sve popratne dokumente (rekapitulacije, evidencija
obustava/dodataka, poreza i pireza po opdinama, itd.), drugog dohotka (ugovor o djelu,
autorski ugovor o djelu, naknada dlanovima nadzomog odbora), naknade za uporabu
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privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe, naknade za sluZbeno putovanje;

obradunava bolovanja na teret HZZO-a,
- ispunjava Potvrdu o pla6i i IzvjeS6e o bolovanju, te Salje dopis za refundaciju ispladenog

bolovanja;
- Salje zahtjev za isplatu pla6e na teret Centra za socijalnu skrb;
- knjiZi odluke uprave i ispladuje jubilarne nagrade,razne oblike pomoii, nagradai naknada

radnicima; izratluje i predaje JOPPD i SNU obrazac;
- obradunava, uskladuje,knjili i podmiruje porcz na dodanu vrijednost;
- prati poreznu karticu DruStva, te istu uskladuje s knjigovodstvenom evidencijom;
- obradunava i podmiruje dlanarinu HGK, dlanarinu TZ,porez na potro5nju u ugostiteljskim

uslugama, naknadu za opdekorisnu funkciju Suma i sl.;
- kqiiZi izvode Ziro raduna, prati i provjerava uplate banaka zakartidnaplacanla,
- evidentira tro5ak provizije, prati i provjerava gotovinske naplate izvr5ene usluge/prodanih

proizvoda, te gotovinske uplate prometa blagajni na Ziro radun;
- evidentira dugotrajnu imovinu i sitni inventar u pripremi i u uporabi,
- obradunava amortizaciju,
- evidentira prihode od donacija zanabavu dugotrajne imovine u skladu s amortizacijom,
- lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza, knjiZi inventume

razlike, isknjiZava prodanu/rashodovanu imovinu i inventar, te imovinu i inventar predanu
na otpad; obradunava;

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zavrienpreddiplomski sveudili5ni studij ili preddiplomski strudni studij, ekonomskog
smjera

18. Naziv radnog mjesta: ViSi referent u raiunovodstvu i financijama

Broj izvr5itelja: pet (5)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,55

Raspon opis poslova:
- zaprimanje raduna dobavljada, uskladenje IOS-a, komunikacija s dobavljadima
- obradunava izvr5enu uslugu, ispostavlja i Salje izlazne radune; uskladuje stanja potraLivanja

od kupaca kroz IOS-e ili kartice partnera; Salje poziv na pladanje/opomenu/ovrhu; sastavlja
izvje5taj o potraZivanjimaza upravu, obradunava zatezne kamate;

- kontrola, evidentiranje i pladanje raduna dobavljada;
- sastavlja statistidke izvje5taje; pomaZe upravi u sastavljaqjulzjave o fiskalnoj odgovornosti;

sastavlja sve potrebne izvje5taje (mjesedne/kvartalne/godi5nje); suraduje ureviziji godi5njih
financijskih injeitaja; razmjenjuje podatke s druStvom za kontroling;

- vrSi obradun, knjiZenje i isplatu drugog dohotka, uz sva izvje5tavanja sukladno zakonskim
odredbama;

- knjiZi izvode Ziro raduna;
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Izvr5itelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima moLe obavljati i slijede6e poslove s

naznadenim uvedanj em koeficij enta:
- knjiZi primke i povrat zarobu u ugostiteljstvu i trgovini; kompletira i ispravlja/uskladuje

:ulazne radune s primkama, evidentira mjesedne pomodne i zavr5ne godi5nje inventure u
ugostiteljstvu, te utvrduje i knjiZi razlike; WiLi meduskladi5nice, provjerava/uskladuje
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pijelaz robe izmedu mjesta tro5ka, programira blagajne ugostiteljstva,
izradujeiunosi/izmijenjuje asortiman kasa, unosi/izmjenjuje cijene, porez i normativ uz
pove6anje koeficijenta od 0,05,
obradunava priduvu i izraduje/Salje uplatnice prema zahtjew suvlasnika; vr5i primopredaju
zgrada, uz pove6anje koeficijenta od 0,40
prati gotovinske uplate i uplate banaka za kartidna pla(,anja; evidentira blagajnidko
poslovanje druStva; sudjeluje u godiSnjoj inventuri dru5tva, te knjigovodstvenoj evidenciji
po zapisniku, uz pove6anje koeficijenta od 0,20
vr5i obradun, knjiZenje i isplatu plaie, te ostalih oporezivih i neoporezivih primitaka, uz sva
izvje5tavanja sukladno zakonskim odredbama; sudjeluje luizradi i izmjenama Internog akta
o poslovnim prostorima, naplatnim uredajima i operaterima; vodi poreznu evidenciju o
poslovnim prostorima, obradunava PDV, prati porcznu karticu Dru5tva; obradunava i
podmiruje zakonski odredene dlanarine, doprinose i poreze, evidentira i otplaiuje rate i
kamate iskori5teni kredita; evidentira imovinu, obradunava amortizaciju i prihode od
kapitalnih potpora, uz povedanje koeficijenta od 0,10
izraduje procjenu iznosa kredita po suvlasnicima zgrade,priprema dokumentacijuzabanku
zapodizanje kredita, te prati kredit do njegove isplate; izrada godi5njih izvjeltajazgradauz
poveiaqje koeficijenta od 0,05,

Uvjeti: Zavrlenpreddiplomski sveudili5ni studij ili preddiplomski strudni studij, ekonomskog
smjera

19. Naziv radnog mjesta: Referent u raiunovodstvu i financijama

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent:1,40

Raspon opisa poslova:
- zaprimanje raduna dobavljada, uskladenje IOS-a, komunikacija s dobavljadima;
- obradunava izvr5enu uslugu, ispostavlja i Salje izlazne radune; uskladuje stanja potraZivanja

od kupaca kroz IOS-e ili kartice partnera; Salje poziv na pla6anje/opomenu/ovrhu; sastavlja
izvj e5taj o potraZivanj ima za upravu, obradunava zatezne kamate ;

- prati gotovinske uplate i uplate banaka za kartilna pladanja i evidentira blagajnidko
poslovanje druStva evidentira blagajnidko poslovanje dru5tva; sudjeluje u godi5njoj
inventuri dru5tva, te knjigovodstvenoj evidenciji po zapisniku

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Izvr5itelj sporazumno i u skladu s posebnim uvjetima moLe obavljati i slijedeie poslove s

naznadenim uveianj em koefi cij enta:
- kontrola, evidentiranje i plaianje raduna dobavljada uz pove6anje koeficijenta od 0,10

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine, ekonomskog smjera
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20. Naziv radnog mjesta: Blagajnik

Broj izvr5itelja: pet (5)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,30

Raspon opisa poslova:
- naplata i prodaja na mjestu rada, rezervacije,
- vodenje evidencija i aktivno sudjelovanje u rje5avanju problema kupacalkorisnika,
- dnevna kontrola i prijava nepravilnosti nadredenima,
- voclenje brige o po5tivanju kuinog reda Dru5tva na mjestu rada,
- odgovaraju i daju informacije o proizvodima na licu mjesta ili putem telefona ili

elektronidke po5te ako je primjenjivo,
- priprema prodajnih paketa,
- vodenje brige o POS-ovim uredajima,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavriena srednja Skola u trajanju od detiri godine.

05. UGOSTITELJSTVO

21. Naziv radnog mjesta: Kuhar

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- organizirarad u kuhinji i odreduje i uvodi pravila i standard u radu kuhinje,
- planira obroke,
- naruduje namirnice,
- sastavlja jelovnike,
- brine se o pripremi jela i odgovara za kvalitetu i okus pripremljenih jela,
- brine o kuhinjskom inventaru, njegovom odrZavanjui dopunjavanju,
- provodi zdravstvene i sanitarne standarde te kontrolira distoiu kuhinje, pomodnih

prostorija i kuhinjskog inventara,
- odgovaran je za manjkove i vi5kove u kuhinji,
- skrbi o primjeni pravilnika o normativima,
- brine o ekonomidnom raspolaganju sa LiveLnim namirnicama,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od tri godine.

22.Naziv radnog mjesta: Pomodni kuhar - rad na ro5tilju

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca
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Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- vr5i pripremu hrane,
- di56enje i odrZavanje higijene u kuhinje i sredstvimarada,
- priprema jednostavnih jela i priloga,
- skladi5tenje robe i namirnica,
- priprema jela s ro5tilja
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavriena srednja Skola u trajanju od tri godine.

23. Naziv radnog mjesta: Konobar - Sanker

Broj izvrSitelja:prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- posluZivanje hrane i pica,
- zaprimanje narudZbi,
- postavljanje stolova i njihovo pospremanje nakon uporabe,
- ispostava raduna rnaplata,
- vodi brigu o Sanku, artiklima i robi na i u Sanku,
- posluZuje proizvode i usluge rzraytTo sa Sanka,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od tri godine.

24. Naziv radnog mj esta: Recep cion ar

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- pruZanje informacija o uslugama,
- zaprimarezervacrle i o tome obavje5tava goste,
- prima i upuiuje goste na njihovo mjesto,
- evidentira goste u potrebni sustav za evidenciju,
- vr5i gotovinsku i kartidnu naplatu,
- prodaja ostalih usluga (karle zaprijevoz ili dogadanja npr.) u kampu,
- upoznavanje gostiju s kuinim redom kampa,
- izvje5tava voditelja ili upravu o popunjenosti kampa,
- rje5ava upite i probleme gostiju na licu mjesta,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog
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Uvjeti: Zavr1ena srednja Skola u trajanju od tri godine.

06. SKLONISTB ZAZ,IVOTINJE I VETERINARSKA PRASKA

25. Naziv radnog mjesta: Veterinar

Broj izvrlitelja: jedan( 1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,30

Raspon opisa poslova:
- lijedi i spredava bolesti Livotinla,
- postavlj a dijagnozu,
- odreduje nadin lijedenja, provodi lijedenje,
- obavlja kirur5ke zahvate,
- ozna(ava i cijepi Zivotinje,
- odrerluje mjere javnog zdravstva
- organizira rad skloni5ta zaZivotir4e sukladno valedem Pravilniku o uvjetima kojima moraju

udovolj avati skloni5ta za Liv otinje,
- organizira rad djelatnika u skloniStu za Livotinje i veterinarskoj praksi,
- odgovorna je osoba za cjelokupnu dokumentaciju i poslovanje skloni5ta za Livotinje i

veterinarske prakse koja moZe biti predmet kontrole ilili nadzora drZavnih inspekcija
posebno veterinarskih.

Uvjeti: Integrirani preddiplomski i diplomski studij veterinarske medicine.

Osposobljenost za obavljanje veterinarske profesije i posjedovanje licenciju za rad izdanu od
Hrvatske veterinarske komore, te osposobljenost za samostalno obavljanje kirurSkih zahvata
na Zivotinjama, poloLen drZavni ispit, dobro poznavanje rada u Microsoft Office sustavu
(programi Word, Excel, PowerPoint).

26. Naziv radnog mjesta: Veterinarski tehniiar

Broj izvr5itelja: jedan (1 )

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,20

Raspon opisa poslova:
- pomaZe veterinaru pri pregledu Zivotinja,
- priprema Zivotinje za pregled -
- asistira pri pregledu i tretmanu,
- pomaLe veterinaru pri okotu i izvodenju kirur5kih zahvata,
- obavlja jednostavnije preglede Zivotinja ipruZaprvu pomod Zivotinjama,
- provodi sterilizaciju materijala i instrumenata koji su potrebni zapregled,
- primjenjuje terapiju koju veterinar propi5e davanje propisanih lijekova,
- di5ienje i previjanje rana





- rasporeduje lijekove, biolo5ke preparate i dezinficijense u spremi5te lijekova prema
uputama veterinara,

- vodi dio administrativnih poslova u veterinarskoj ambulanti,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenoglveterinara

Uvjeti: detverogodi5nja srednja Skola - smjer veterinarski tehnidar, ili Integrirani preddiplomski
i diplomski studij veterinarske medicine.

27.Naziv radnog mjesta: Djelatnik u skloni5tu zail,ivotinie

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,20

Raspon opisa poslova:
- skrbi o Zivotinjama,
- skrbi o prehrani, di56enju, pranju, rastrdavaju, Setanju Zivotinja i lovu Zivotinja te su

osposoblj e ni za tu dj elatnost.
- pnfianje usluga skrbi (skrb o psima, madkama i ostalim Zivotinjama koji se nalaze u

skloni5tu za Ziv otinle),
- vodi brigu o prehrani, di56enju, pranju, rastrdavaju, Setanju Zivotinja.
- lovi Zivotinje i vodi brigu o udomljavanju, ogla5avanju, socij alizaciji pasa, di5denju

nastambi i hranjenju pasa i ostalih Zivotinja.
- mole biti ukljuden u provedbu aktivnosti i dogadanj avezanih za promociju udomljavanja

napu5tenih Zivotinja i odgovornog skrbni5tva, osmi5ljavanje partnerskih projekata s drugim
organizacijama i uslugama,razraduedukativnih programa i projekata, planiranju i provedbu
informativnih kampanj a, organizaciju i posjetu skrbnicima (Skole, vrti6i, obrazovne
ustanove) podizanje svijesti o udomljavanju

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: ietverogodi5nj a srednj a Skola

ilanak 3.

Sve ostale odredbe Pravilnika koje nisu obuhvadene ovim izmjenama i dopunama, ostaju na
snazi.
Ove izmjene i dopune Pravilnika po dobivenoj suglasnosti Skup5tine DruStva, stupaju na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi DruStva.

U Puli, 30.travnja 2024.godine
AKT-2024-162
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Poslodavac
Up.q6;il\u Pula usluge i upravljanje d.o.o
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Predsjednik uprave Mario Peruiko

Ovaj Pravilnik objavljenje dana

Stupio je na snagu dana
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