
Na temelju dlanka 26. Zakona o radu (,,Narodne novine" br. 9ll|4, l27ll7, g9llg, 64123) i
dlanka 20. lziave o osnivanju (od 30.05.2023.), Uprava dru5tva Pula usluge i upravljanje
d.o.o.,nakon provedenog savjetovanja sa Radnidkim vijedem radnika od 03. listopada 2023.9- trg.
druStva Pula usluge i upravljanje d.o.o. dana 13. listopada2023.g. donosi

Pravilnik

o uinutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u drultvu

PULA USLUGE I UPRAVLJANJE d.o.o.



I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se unutamj a orgarnzaaja rada i sistematizacija radnih mjesta

DruStva PULA USLUCB t UpRAVUANJE d.o.o., Pu14 Trg kralja Tomislava 7 (u daljnjem

tekstu: DruStvo), koeficijenti sloZenosti poslova, opis poslova radnog mjesta, potreban broj

izvr5itelja za pojedino rudno mjesto u DruStvu, strudni i ostali uvjeti radnog mjesta koje radnik

mora ispunj avati za zasnivanje radnog odnosa.

Izrazi63i se koriste u ovom i,ravilniku, a koji imaju rodno znadenie,bezobzfia jesu li koriSteni

u mu5kom ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nadin mu5ki i Zenski rod.

dhnak 2.

Skup5tina DruStva imenuje upraw DruStva.

Uprava Dru5tva u skladu-sa 1akonomo radu, Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom, svojom

odlukom rasporeduje radnike na sva ostala radna mjesta.

II. I]NUTARNJE USTROJSTVO

dlanak 3.

Organizacqske jedinice DruStva osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili slidnih poslova
priStva o otui* predmeta poslovanja Dru5tva, a u svrhu efikasnijeg i racionalnijeg poslovanja

DruStva.

Organizacijske jedinice ili podjedinice imaju svoje rukovoditelje (vertikalna koordinacija).

tzisitegi iaduieniru oprurl.lunle odredenom skupinom nekretnina (horizontalna koordinacija)

vode i nadziru.rr. op".utirne poslove vezane za upravljanje i odrZavanje odredenom skupinom

nekretnina i djelatnosti u koje spadaju pojedine nekretnine.

Rukovoditelj planira i organizira rad unutarnje organizacije kojoj je na delu, vodi potebnu

poslovnu widenciju i odgovoran je upravi zazakonito i uredno izvr5enje poslova zakoje je

nadleZan. Rukovoditelj je duZan-u rukovodenju poslovima unutarnje organizacijske jedinice

pridrZavati se internih akata, uputa i smjernica uprave.

iko organizacrlskajedinica ili podjedinica nema rukovoditelja u radnom odnosu, radom

unutarnj e or ganizacrlske j edini ce rukovo di uprav a.

Iznimno, .rpiava mole odrediti da jedan rukovoditelj upravlja s vi5e organizacqskih jedinica.

U skladu s predmetom poslovanj a, sadr1ajem procesa rada i uvjetima rada u DruStvu se

ustrojavaju riii.d.6. organizacijske jedinice dija potreba postoji tokom cijele godine:

01 - uprav4
02 - upravljanje i odrZavanje
nekretnina,
03 - zajednidki poslovi,
04 - Financije i radunovodstvo,
05 - Ugostiteljstvo,
06 - Skloni5te za Zivotinje i veterinarska praska



ilanak 4.

Ovim Pravilnikom utwdene su slijedede jedinice i podjedinice, sukladno popisu djelatnosti koje
dine utvrdeni predmet poslovanja DruItva (makro-shema, prilog l.):

l, Uprava
2, Upravljanje i odriavanje nekretnina
2.1, Upravljanje nekretnina
2.1.1. Sportske gradevine
2.1 .2. Upravlj anj e zgr adama
2.1.3. TrZnice
2.1.4. Turistidki objekti
2.2. OdrZavanje nekretnina
3. Zajedniiki poslovi
4. X'inancije i raiunovodstvo
5. Ugostiteljstvo
6, SkloniSte za iivotinje i veterinarska praska

III. RADNA MJESTA I UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

ilanak 5.

Radno mjesto je skup istih ili slidnih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili
.viSe 

izvrsitelja, koji posjeduje odgovaraju6aznanja, sposobnosti ili vjestine.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vi5e izwsitelja, ti izvrsitelji
obavljaju ooslove prema opsegu poslova, raspoiedu i na nadin kako to predlaairukovoditelj
organizacijske jedinice ili podjedinice a odreduje (uprava DruStva, o,nirrro o organizacijsloj
razini radnog mjesta, a _koji todan opis poslova svakoga od izvrsitelja kao i pripadajuii
koeficijent sloZenosti poslova odreduje re ugororo* o ,ud., toga izvriiteija.

Koeficijent sloZenosti 
.Poslovl svakoga od izvr5itelja odreduje se sukladno obujmu radnih

zadatakakoje pojedini izvrsitelj trajno izvrsava u sklopu svoga radnog mjesta.

Koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mjesta dija potreba je privremenog (
sezonskog) karaktera odredivati ie se izravno Ugovorimu o rud,r^ru izvr5iieljima tih radnih
mjesta.

Svaki izvr5itelj duLanje sudjelovati u projektimakroz formalne skupine (povjerenstva) ili
neformalne skupine savjetovanja u izvr5enju zadatakaunutar djelatnosii, ruo3" oig*izacijske
jedinice ili podjedinice.
Formalne skupine utvrduju se putem odluke uprave i mogu biti trajne ili privremene (npr.
povjerenstva koja se dovode u vezu s postupcima javne nabave, postupcima 

-

zazaktpe, davanje na kori5tenje imovine ili njihovih dijelova, praeenli procesa rada, inventure
i slidno.)



dlanak 6.

poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno

odredbama ovoga Pravilnika i uvjeta utvrdenih zakonom te Pravilnikom o radu Dru5tva.

dlanak 7.

Pored op6ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti,

ovisno od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:

- strudna sprema i smjer,
- posebna nranja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,
- zdravstvena sPosobnost,
- drugi uvjeti ako su propisani Zakonom.

prilikom uf,rdivanja potebe zaradntckna Poslodavac moZe utwditi dodafire uvjete kojima teba

udovoljiti radnik dabi mogao obavljati poslove radnog mjesta.

TV. SISTEMATIZACIJA RADNIII MJESTA I POSLOVA

dhnak 8.

Ovim Pravilnikom utwduju se sljedeia radna mjesta, uvjeti i opisi poslova, koeficijenti

sloZenosti poslova te broj izvrSitelja a sve kako slijedi:

4



01. UPRAVA:

Nazivlje, broj dlanova uprave, koeficijent sloZenosti poslova, uvjeti i opis poslova utvrden je
odlukom Skup5tine DruStva i lzjav om o osnivanju.
Upravu DruStva dine predsjednik uprave i dlan uprave.

02. UPRAVLJANJE I ODRZAVANJE NEKRETNINA:

02. I.UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

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

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,80 - 3,50

Raspon opisa poslova:
- Koordinira rad jedinice zaupravljanje nekretninama,
- rasporeduje predmete, zahtjeve i prigovore koje se odnose na upravljanje s nekretrinama i

zalapimaunutar DruStva
- Odgovara upravi za zakonito i uredno izvr5enje poslova zakojeje nadleZan.- Vodi ililiprati investicije i cjelokupan rad svih podjedinica,
- predsjednik je ili dlan svih povjerenstava/komisija unutar DruStva, osobito za kontrolu

procesa upravljanja i procesa rada,
- prijavljuje Stetne dogadanje osiguravaju6em DruStvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,- vodi evidenciju zazdravstvene preglede radnika,
- vodi poslove zaltite na radu,
- vodi poslove zaitite odpoilara, obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama uprave- Vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada Dru5tva (zakup,nabave, zaposljavanje).

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

O2.I.I. SPORTSKE GRADEVINE :

2. Naziv radnog mjesta: Voditelj sportske grailevine

Broj izvrSitelja: ti (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 2,t0 -2,80

Raspon opisa poslova:
- Obavlja poslove upravljanja sportskom gradevinom Sto podrazumijeva vodenje, pra6enje i

racionalno upravljanje svim prihodima i rashodima profitnog centra kojim *korodi,- planira i orgarizfua i evidentira rad na sportskoj gradevini,
- evidentira poslovne dogadaje na sportskoj gradevini,
- brine zaodrLavarle 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 DruStva (zakttp,nabave, zapo5ljavanje),

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

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

- vodi evidenciju za zdravsMene preglede radnika,
- vodi poslove za\tite na radu,
- vodi poslove za5tite odpoZaru,
- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice za izvrlerye poslova za koje je

nadleZan prema internim aktima i opdim propisima
- Vodi brigu o pravowemenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je DruStvo

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

koncesije i koncesijska odobrenja za crpljenje bu5otina, itd.),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zavrlenpreddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij

02.I.2. UPRAVLJANJE ZGRADAMA :

3. Naziv radnog mjesta: Voditelj upravljanjazgradama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova 2,1 -2,8

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,
- istraZivanjetrZi5ta,
- priprema javnu nabavu,
- planira prihode i rashode pri upravljanjuzgradarta"
- iamostalno i u koordinaciji s tehnidarima ugovara nove klijente/zgrade kao kljudni

p okazatelj uspj e5no sti,
- lrati natjlOaje europskih i drugih fondova te je zadttLer za aplikaciju na iste za cijelo

DruStvo,
- zaduLen za promotivne aktivnosti Dru5tva,
- odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedinice za izvr5enje poslova zakoje ie

nadleLanprema internim aktima i op6im propisima,

- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada Dru5tva (zakup, nabave, zapo5ljavanje),

- zaduLenza poslove povjerenikazairforrinanje i komunikaciju s medijima,

- zaduLen za koordinaciju i kontrolu poslova u vezi matidnih podataka zgrada, promjene

vlasnika, podaci o predstavniku suvlasnika, promjene priduve po odlukama suvlasnika i
izr ade obraduna priduve,
prijavljuje Stetne dogadanje osiguravajudem Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih, dogadaja,

vodi eviden cij:u za zdravstvene preglede radnika,
vodi poslove zaltite na radu, vodi poslove zaitite odpoLara,
izvr5ava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,
redovito iastavlja mjesedna izvje5da o izvr5enim poslovima i problematici poslovanja i
dostavlja ih upravi,



- vodi brigu o pravowemenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je DruStvo
upisano, a obvezro ga je ispunjavati za djelokrug poslova radnog mjesta (otpad, ISGE,
koncesije i koncesijska odobrenja za crpljenje busotina, itd.),- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: lgvri;en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

4. Naziv radnog mjesta: Zamjenik voditelja upravljanj a zgradama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova l,60 - 2,lO

Raspon opisa poslova:
- Zaduilen za zgtade koje se vode pod posebnim ugovorima upravljanja i odr2avanla,- koordinira aktivnosti sa predstavnicima suvlasnika i vodi rurt*tl sa suvlasnicima,- izvrsava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,- vodi postupke ishodovanja tehnidke dokumentacije u piipremi'izgradnje i odrZavar$a

objekata,
- obavlja poslove iztade tehnidke dokumentacije,iztadeterenskih nalaza,iztadeto5kovnika

i kalkulacije cijenq
- sudjeluje u tehnidko - strudnoj kontroli ponuda, obavljanju tehnidkih pregleda, pra6enju

stanja objekata tijekom jamstvenog rok4
- poslovi uspostave, vodenja i aLwirarya tehnidke arhive objekata zaduLenog portfelja

zgrada,
- provodi redovne preglede zgrada(min. jednom godi5nje) i sastavlja zapisnik o pregledu kaoi izvanredne preglede prema zadulenom port6lju zgiada, pr.d*"t o upisuje u-dnevnik

zgrada te sastavlja izvjestaje najmanje jednom tjedno i izvje5iuje upravu DruStva,- vodi i organiziraportire-domare u DC Karlo Rojc,
- u odsutnosti voditelja, organizira, koordinira i rukovodi radom tehnidara- Prijavljuje Stetne dogadanje osiguravajuiem Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,- sastavlja mjesedna izvje5ia o izvr5enim poslovima i problematici poslovanja i do-stavija ih

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

upisano, a obvezro ga je ispunjavati za djelokrug poslova radiog mjesta (otpad, ISGE,
koncesije i koncesijska odobrenja za crpljenlebu5otina itd.),- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

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

5. Naziv radnog mjesta: Tehniiar upravljanj azgradama

Broj izvr5itelja: detiri (4)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,30 - 1,60



Raspon opisa poslova:
- Zailtienizgradekoje se vode pod posebnim ugovorima upravljanja i odtLavanja,

- koordinira aktivnosti sa predstavnicima suvlasnika i vodi sastanke sa suvlasnicima,

- izvrsava poslove i postupa po nalozima inspekcijskih i drugih tijela,

- vodi postupke ishodovanju t"hriek. dokumentacije u pripremi izgradnje i odrZavanja

objekata,
- oblvlja poslove izradetehnidke dokumentacije,inade terenskih nalaza,izrade tro5kovnika

i kalkulacije cijena,
- sudjeluj" ,, t.hniOto - strudnoj kontroli ponuda, obavljanju tehnidkih pregleda, pradenju

stanja ob3.kutu tijekom jamswlnog roka, poslovi uspostave, vodenja i aLurirar$a tehnidke

arhive obj ekata zaduLenog portfelj a zgrada,

- provodi rldovne pregledezgrada (min. jednom godi5nje) i sastavlja zapisnik o pregledu kao

i izvanredn. pr.gl.J. pr.riu zaduZenom portfelju zgrada, predmetno upisuje u dnevnik

zgradate sastavlja izvjestaje najmanje jednom tjedno i izvje5duje upravu DruStva,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog'

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

smjera.

02.1.3. tnZNrcn:

6. Naziv radnog mjesta: Voditelj trinice

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,90 - 2,30

Raspon opisa poslova:
- Organizira i kontrolira rad radnika na tZnicama,
- diriktno rjeSava probleme prodaje koja nije u skladu s trZnim redom,

- vodi ili suAjeluje u povjerenstvima koJi se tidu rada Dru5tv a (zakup, nabave, zapo5ljavanje),

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

- zaprima zahtjeve zaktpacana zelenoj trinici, ahtxtraih i priprema rad Komisije,

- vodi sve evidencije o dodjeli prodajnih mjesta,

izdaje ugovore i kartone rezervacTje,

vodiLvidencije i izdaje kartice zakupcima za dostavu robe na tri.nice,

provodi i kontrolira postupke u sustavu HACCP-a,

odgo,ron1u je osoba za gospodarenje komunalnim i neopasnim otpadom,

planira i organizirarad radnika,
vodi evidencije prisustva na radu radnika nattinici,
prrjavljuje Stetn; dogadanje osiguravajudem Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

vodi evidenciju za zdravstvene preglede radnika,

vodi poslove za5tite na radu,
vodi poslove za5tite odpoLaru,
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 za ctpljenle bu5otina, itd.),



- odgovara vpraYi i rukovoditelju organizacijske jedinice za iwrienje poslova za koje je
nadleilanprema internim aktima i op6im propisima,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrsena srednja Skola u trajanju od detiri godine.

02.I.4, TURISTIdKI OBJEKTI

7. Naziv radnog mjesta: Voditelj kampa

Broj izvrlitelja: jedan (l)

Koeficijent sloZenosti poslova 2,10 - 2,gO

Raspon opisa poslova:

- Planiranj e, organizacijai nadzor radakampa,
- kontroliranje toskova i upravljanje operativnim poslovanjem,
- implementacija i praienje standardnih operatirmih procedura u svim odjelima u kampu,- kontroliranje rasporeda rada i osiguravanje rasporedivanja optimalnog iroja radnika

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

zapo5ljavanje),
- aktivno sudjelovanje u prodajnim i marketinskim aktivnostim4
- sudjelovanje n izradi financijskog planq te briga o dodatnoj optimizaciji poslovanja

or ganizacijske j edini ce,
- analiza poslovanja, utvrdivanje uspjesnosti, predlaganje mjera i prijedloga za pobolj5anje

organizacije i tehnologije rada,
- rje5avanje reklamaciju gostiju
- prema potrebi, iztada i slanje dnevnih i mjesednih iwjestaja,
- prrjavljuje Stetne dogadanje osiguravajuiem Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,- vodi evidenciju za zdravstvene preglede radnika,

vodi poslove zaitite na radu,
vodi poslove zaltite odpoLaru,
vodi brigu o pravowemenom vodenju i ispunjava sve vrsta registara u koje je DruStvo
upisano, a obvezno ga je ispunj avati zadjelokrug poslova radnog mjestalotpad, ISGE,
koncesije i koncesijska odobrenja za crpljenje bu5otina, itd.),
odgovara upravi i rukovoditelju organizacijske jedrnice zaizvr5enje poslova zakoje je
nadleLanprema internim aktima i op6im propisima,
obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: Zavriena srednja Skola u trajanju od detiri godine



, O2.z.ODRZAVANJE NEKRETNINA

g. Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj organizacijske jedinice za odrlavanje

nekretninama

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,80 - 3,50

Raspon opisa poslova:

- Vodenje timova na poslovima teku6eg i investicijskog odrZavanja,

- davanje radnih zadataka,

- izvo<lenje i koordinacija procesa otklanjanja kvarova i nedostataka na gradevinama, te

redovnog odrLav anja obj ekta

- priprema, provedba i pra6enje internih projektnih zadatakavezanihuz odtLavanje

gradevina
- Fo potrebi, koordinira poslove yezane:uzodtLavanje distode objekata

- Koordinacija s upravom yezano za proces provedbe odrLavanja i nadogradnje sustava

potrebnih zarad i funkcioniranje gradevina.

- Suraduje s upravom na planiranju i poboljSavanju postoje6ih sustava i procesa s ciljem

ostvarivanja u5tede 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 odrlavanla,

ispitivanja ili intervencija, te prilikom preuredenja prostora i ostalih nadogradnji.

- Odgovara upravi za zakonito i uredno izwsenje poslova zakojeje nadleZan'

- Koordinira dobavu materijala i opreme, sa serviserima i drugim poslovnim partnerima'

- Provodi i nadzireoperativne zadatke.

- Izvjesduje upravu o odradenim i planiranim radovima na objektu.

- Optimizfuai unapreduje postoje6e radne procese'

- Voai ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada DruStva (zakup, nabave,

zapo5ljavanje),
- prrjavljuje Stetne dogadanje osiguravaju6em Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- vodi evidenciju zazdravstvene preglede radnika,

- vodi poslove zaitite na radu,

- vodi poslove za5tite odPoLara,

- vodi brigu o pravowemenom vodenju i ispunjavanju svih wsta registara u koje je DruStvo

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

koncesije i koncesijska odobrenja za ctpljeryebu5otina, itd'),

- predsjednik je ili dian svih povjerenstavaikomisija unutar DruStva, osobito za kontrolu

procesa upravljanja i procesa rada

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama uprave
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Uvjeti: Zavrsenpreddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

9, Naziv radnog mjesta: Majstor na odriavanju

Broj izvr5itelja: dvadeset osam (28)

Koeficijent sloZenosti poslova: l,2O - l,60

Raspon opisa poslova:
- Obavlja poslove tekudeg i investicijskog odrZavar$aizdjelatnosti DruStva,- radi prrjem korisnika u nekretnine kojima DruStvo ,rprurgu,- vr5i naplatu na licu mjesta,
- priprema sportska borili5ta i gradevine za uporabu (ocrtavanje igralista, postavljanje i

pripremanj e opreme i r elcv izita, otvaranj e, namj e5tanj e),- evidentira dogadaje sukladno planu realizacije,
- prati i upravlja radom postrojenja,
- upravlja sa strojevima i vozilima,
- radi hortikulturne radove i radove na vanjskim igralistima (kosnja traktorskom kosilicom,

traktorom s prikljudkom i lednom kosilicom, prozradivanje tla sa strojevim a, valjanje tla.,
ravnanje, tretiranje tavnjaka iLivicaza5titnim iredstvima, 5i5*i. Livici,suzbijanje t orora,
rudna i strojna prihrana travnjaka, dohrana tla sa zemljom, pijeskom, mljevenom ciglom i
sl.),

- bravarski radovi (elektroludno zavarivanje, spajanje-pridvrsiivanje, savijanje, obrada
metala, krpanje i zamjena ograda, odrLavanje mitatnitr tonstrukcija, etemenatu i dil.lou,
nekretnina, te elemenata sportskih i djedjih igralai igralista),- stolarske radovi (krojenje elemenata od drva, spajanje, grubu i fina obrad a, za1tita,lidenje,
odr Lav anje ugradenih elemenata),

- manje keramidarske radove,
- manje vodoinstalaterske radove,
- upravljanjai odrlava strojarske instalacije zaprovjetravanje, grijanje, hladenje, pripremu

tople vode, dezinfekciju vode i zraka, reguliranje pU vri;eanosti, upravf:an:e i o&Zavanle
sustava i opreme za di5denje,

- odrlavanje sportskih rekvizita,
- soboslikarske radove (priprema podloge i lidenje),
- vrsi nadzor i rukuje sa sustavima protuprovaie, vatrodojave i sustavima TV zatvorenog

kruga (CCTV),
- vr5i nadzor nad svim sustavima,
- periodidki nadzire i evidentira opremu za gaSenje poLara,
- po potrebi koordinira rad na jednoj gradevini ili djelatnosti,- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavtiena tehnidka i srodna Skola, Skola udenika u privredi, Skolom s praktidnom
obukom, industijskom i obrtnidkom Skolom, Skolom za KY i VKV radniki srednjim
usmjerenim obrazovanjem u od 4 godine ili krade, majstorskom Skolom i slidnim Skolama.
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10. Naziv radnog mjesta: dittai

Broj izvr5itelja: dvadeset detiri (24)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,00 - 1,30

Raspon opisa poslova:
- ^Strolno 

i rudno odrLava distofu nekretnina Dru5tva, pere i disti okoli5, podove, pultove,

opremu,
nadzire i vodi evidenciju po prostorima,

uklanja uodene nedostatke,

suraduje s vanjskim servisom za di56enje,

obavjestavu rr-udt.d.r. o udenim nepravilnostima, kvarovima i nedostacima,

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvj eti: Zavriena osmogodiSnj a Skola

1L. Naziv radnog mjesta: SPasilac

Broj izvr5itelja: tri (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,30 - 1,60

Raspon Opisa poslova:
- OdrZava red na bazenu,

- brine za sigumost korisnika nabazenu,
- pruLaprvu pomod unesredenima,

- rukuje s rekvizitima i opremom plivali5ta,
- vodievidenciju korisnika/klubova i suraduje u rje5avanju upita na samom plivali5tu,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrienasrednja Skola u trajanju od detiri godine, poloZen ispit za spasioca

12. Naziv radnog mjesta: Portir - domar

Broj izvr5itelja: tri (3)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,00 - 1,30

Raspon opisa poslova:
- Obavlja poslove vezane za portirsku sluZbu,

- prima i upuduje korisnike,
- dijeli kljudeve,
- brine se o po5tivanju ku6nog reda,

- vodi sve potrebne evidencije u objektu.

- Obavlja poslove tekudeg odrLavailana objektu.

- U sluSaju potrebe, obavlja i ostale poslove iz opisa posla Majstora na odrZavanju.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog'

- Za ru63 1'" rad odgovoran Zamjeniku voditelja upravljanj a zgradama. 
_u 

sludaju njegove

odsutnosti ili nepolunjenog radnog mjesta odgovoran je voditelju upravljanja zgtadama
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Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine.

03. ZAJEDNIdKI POSLOVI

13. Naziv radnog mjesta: Voditelj zajedniikih poslova

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,lO - Z,gO

Raspon Opisa poslova:
- Vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi sa svim pravnim, administrativnim

i kadrovskim poslovima u DruStw
- lnaduje i kontrolira sve op6e akte Dru5tva, ugovore (o radq javnim nabavama, zakupima,

kori5tenju i sl.).
- Aktivno sudjeluje u pregovorima kod ugovaranja,- pravna podr5ka u postupcima i sporovima, radnom pravu i samostalno obavlja druge pravne

poslove prema pravilima pravne struke.
- Vodi postupke javne nabave,
- savjetuje upravu te voditelje organizacijskih jedinicauvezipravnih pitanja.- Brine o pravovremenom izvrienju aktivnosti u svom a3elokrugu te 6rine da se one

izvr5avaju na Sto ekonomidniji nadin.
- PredlaLe angaliranje vanjskih suradnika te izvjestava o njihovom radu.- U_z odobrenje uprave nabavlja materijal i usluge potrebne zarealizaciju aktivnosti.- Kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima iz svih ustidstvenih jedinica, s

ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizidkim osobama vezano uzsvoi dielokrug- Inaduje periodidke izvjestaje iz svog djetokruga.
- Prikuplja potrebne materijale i podatke vezaneuz svoj djelokrug.- Prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumenie idrrg. ialne stvari koje su nastale

u okviru njegovog podrudja rada.
- Vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprem a analize na temelju tih

evidencija.
- Suraduje s radnicima Dru5tva u ostvarivanju zasebnih i zajednidkih poslova te organizaciji

i r ealizac1i svih aktivnosti DruStva.
- za svoj rad odgovoran je upravi i redovno ju izvjestava o svome radu.- Obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strudnoj spremi, znanlimai vje5tinama

na temelju nalogu neposrednog uprave

Uvjeti: Zavtlet preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij piavne struke.

14. Naziv radnog mjesta: voditelj programa i manifestacija

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,IO -2,80

Raspon opisa poslova:
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- Kontakt osoba za korisnike usluga prvenstveno sportskih gradevina i borili5ta,

- vr5i prodaju postoje6ih prodajnih kapaciteta,

- planira i uskfaauie korisnike,-popunjinost, priprema i prati realizacijuugovora o koristenju

nadelno sportskih gradevina,
- izdajenalog za izradttraduna prema realizacijiprodaje,

- redovno izvje5tava upravu o stupnju realizaclje prodaje,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrien preddiplomski i diptomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i

dipiomski sveudiiisni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij.

L5. Naziv radnog mjesta: Administrator za zakupe i arhivu

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.30 - 1,90

Raspon opisa poslova:
- Evidentira i arhivira poslovne prostore, terase te pripadajude ugovore o zakupu i/ili

kori5tenju terasa,

- obavjeStava nadredene o isteku pojedinog ugovora,

- vodi pripremu i provedbu .ratjeSuja rrkludno zakonskim propisima i internim aktima

DruStva,
- sudjeluje u primopredaji prostora koji se daju na koristenje i zakup,

- ,odi evidenciju o pripadajudim pau5alima i mjernim uredajima uz poslovni prostor,

- organizira poslove i komunikaciju u vezi mjernih uredaja,

- evidentira sve promjene na poslovnom prostorg
- vodi povjerenstv o iapriznavanje ulaganja u poslovni prostor i sadinjava zapisnik sa istoga,

- sudjeluje u komunikaciji sa zakupcima,

- odgovora za poslove digitalnog i fizidkog arhiviranja,

- vodi arhivu,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog'

Uvj eti : Zav rlena d etvero godi Snj e srednj o Skolsko obrazovanj e

16. Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,30 - 1,60

Raspon opisa poslova:
- Obavlja administrativno tehnidke poslove,

- vodi kadrovsku i drugu evidenciju radnika, ,
- prati reahzacljuugovora koji se odnose na administrativne poslove,

- vodi zapisnike i priprema odluke sa sjednica tijela DruStva,

- obradunava putni naloge i ispladuje gotovinska sredstva izblagajne,

- zaprima i priprema po5tu za otpremu,
- organizira nabavu uredskog materijala,



- evidentira radno wijeme za rukovoditelje,
- pripremairealizira evidenciju radnika pri mirovinskom i zdravstvenom fondq- vodi blagajnu,
- 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- ZaduLen je zavodenje, aZuriranje i obavljanje svih poslov auvezimatidnih podataka zgrada,

promjene vlasnik4 podataka o predstavniku suvlainika i sl.,- zaduLen za promjenu priduve po odlukama suvlasnik a i iztaduobraduna priduve,- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

uvj eti : z avriena detvero godisnj e srednj oskolsko obrazovanj e

04. F'INANCIJE I RAdUNOVODSTVO

17. Naziv radnog mjesta: voditetj odjela raiunovodstva i financija

Brd izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 3,00 - 3,30

Raspon opisa poslova:

- organizira rad organizacijske jedinice;
- financijski savjetuje upraw;

izraduje godi5nj i fi nancij ski plan, uzeventualne iznj ene istog;
lista zaprimljene eRadune i Odobrenja dobavljada;
radi kontrolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna;
prati dospij ede obaveza po dobavljadima i pla6a iste;
komunicira s dobavljadima (njihovim radunovodstvenim servisima), te uskladuje stanje
obveza prema istima (po zaprimljenim ili poslanim IOS-ima; zaprimljenim opomenama,
telefonskim pozivima i s1.);
kriiLi primke i powat zarobuu ugostiteljstvu i tgovini,
kompletira i ispravlja/uskladuje ulazne raduna sa primkama;
ispravlj a/usklarluj e odobrenj a,

dostavlj a dobavlj adim a izjav e o ispravku pretporeza;
ispostavlja izlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode,

prefakturira reZijske i ostale tro5kove;
uskladuje stanja potrazivanja od kupacal<rozloS-e ili kartice partnera;

Salje poziv na plaianje/opomenu;
sastavlja izvj estaj o potraZivanj ima za upravu,
predlale slanje pozivana plaianje ili opomena;
obradunava zatezne kamate na nepravovremeno plaiene radune od strane kupaca;
priprema dokumentaciju i pokreie owhe,
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Salje ovrhe lzadtinice na naPlatu;

sastavlja potrebne statistidke izvjestaje (npr. o tro5kovima rada, investicdama u imovinrl

RAD-I, i s1.);

sastavlja sve potrebne izvje5taje (mjesedne/kvartalne/godi5nje) za potrebe

upraveA{ad zornogodbora/SkupStine/Gradskog vde6a/FlNA-e/Porezne uprave;

piati prihode i rashode po profitnim centrima (uz godi5nju podjelu zajednidkih stavaka po

utvrdenoj proceduri);

pomaZe upravi u sastavljanjulzjave o fiskalnoj odgovornosti;

suraduje (kontaktira i razmjenjuje podatke) s revizorskom ku6om uvezi revizije godi5njih

fi nancij skih inr j e(taj a;

sudjeluje u radu kontrole na svim tazinarra DruStva;

*ori piuror., likvidnost, mjesedne i godi5nje izvjestaje, te ostale potebne podatke u

aplikaciju izradenu od DruSwa coin d.o.o. ili razmjenjuje podatke po ugovorenoj proceduri;

sudjeluje ui:,iadii izmjenama Internog akta o poslovnim prostorima, naplatnim uredajima

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

prostora, radnog vremena;

tn3iZVeviaentira uplafirice i isplatnice iz gotovinskih blagajni DruStva,

kontrolira blagajnidki izvje5taj ;

prati postoje6e kredite dru5tva kod poslovnih banaka;

izraduje i Salje bankama zahtjeve za isplatu izk'redita;

otpla6uje iskori5tene kredite;

knjiZi i podmiruje kamate na kredite;

mjeseeno obavje$tava Grad Pulu o potebnim sredstvima za otpla11t kredita;

kvartalno izvjestava Grad Pulu o stanju kredita (obrazac IZJS);

godi5nje uskladuje stanja svih kredita s karticama banaka;

wSi oUiuOrrn, knjiZenje i isplatu pladetzsve popratre dokumente (rekapitulacije, evidencija

obustava/dodataka, por"ri i prireza po op6inama, itd.), drugog dohotka (ugovor o djelu'

autorski ugovor o d3.lr, na-knada dlanovima nadzornog odbora), naknade za uporabu

privatnog osobnog automobila u sluZbene swhe, naknade za sluZbeno putovanje;

obradunava bolovanja na teret HZZO-a,

ispunjava potvrdu o pla6i i Izvje56e o bolovanju, te Salje dopis za refundaciju ispla6enog

bolovanja;
Salje zahtjev za isplatu pla6e na teret Centra za socijalnu skrb;

knji7i oAtuke uprave i Lpladuje jubilarne nagrade, razrre oblike pomodi, nagradai naknada

radnicima;
izraduje i predaje JOPPD i SNU obtazac;

obradunava, uskladuje, knjizi i podmiruje pofezna dodanu vrijednost;

prati poreznu karticu Drustva, te istu uskladuje s knjigovodstvenom evidencijom;

obradunava i podmiruje dlanarinu HGK, dlanarinu TZ,porezna potro5nju u ugostiteljskim

uslugama, naknadu za opdekorisnu funkciju Suma i s1';

knjiZi izvode Ziro raduna;

prati i provjerava uplate banaka zakartidnaplalanja, te evidentira tro5ak provizije;

prati i provjerava lotovinske 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;
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- evidentira prihode od donacija zanabavudugotajne imovine u skladu s amortizacijom;- lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza;knjizi inventurne
ruzlike; isknjiZava prodanu/rashodovanu imovinu i inventar, te imovinu i inventar predanu
na otpad;

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

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

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

Broj izvr5itelja: jedan (l)

Koefi cijent sloZenosti poslova: 2,60-2,90

Raspon opisa poslova:

- izraduje godi5nji financijski plan,uzeventualne izrnjene istog;- lista zaprimljene eRadune i Odobrenja dobavljada;
- radi konilolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna;
- prati dospijeie 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 dobavljadimai4ave o ispravku pretporeza;
- ispostavljaizlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode,- prefakturira reZijske i ostale tro5kove;

uskladuje stanja potraLivanja od kupac al<rozloS-e ili kartice partnera;
Salje poziv na pla6anje/opomenu;
sastavlja izvje5taj o potraZivanj ima zaupravu,
predlaLe slanje pozivana plaianje ili opomena;
obradunava zatezne kamate na nepravovremeno plaiene radune od strane kupaca;
priprema dokumentaciju i pokrede ovrhe,

Salje ovrhe lzaduinice na naplatu;
sastavlja potrebne statistidke izvje5taje (npr. o tro5kovima rada, investicijama u imovinq
RAD-I, i sl.); sastavlja sve potrebne izvje5taje (mjesedne/kvartalnelgoaiin;e; za potebe
upraveArladzorrtog odbora/Skupdtine/Gradskog vijeia/FlNA-e/pore ^ uprui";
prati prihode i rashode po profitnim centrima (uz godi5nju podjelu zaieanientr stavaka po
utvrdenoj proceduri);
pomaLe upravi u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti;

suraduje (kontaktira i razmjenjuje podatke) s revizorskom ku6om u vezi revizijegodi5njih
fi nan cij skih izv j eltaj a;

unosi planove, likvidnost, mjesedne i godi5nje izvje5taje, te ostale potrebne podatke u
aplikaciju izradenu od DruStva Coin d.o.o. ili razmjenjuje podatke po ,gouor.noj proceduri;
knjizi/evidentira uplatnice i isplatnice iz gotovinskih blagajni orultva,
kontrolira blagajnidki izvjeStaj ;
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prati postoje6e kredite drustva kod poslovnih banaka , izta$tje i Salje bankama zahtjeve za

isplatu iz Wedita, otpla6uje iskoriStene 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), godiSnje uskladuje stanja svih kredita

s karticamabanaka;

vr5i obradun, knjiZenje i isplatu pladeuzsvo popratle dokumente (rekapitulacije, evidencija

obustava/dodataka, por"ri i priteza po opdinama, itd.), drugog dohotka (ugovor o dje1l

autorski ugovor o d.1"1.r, naknada dlanovima nadzornog odbora), naknade za uporabu

privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe, naknade za sluZbeno putovanje;

obradunava bolovanja na teret IJZZO-a,

ispunjava potwdu o pladi i Izvje56e o bolovanju, te Salje dopis za refundaciju ispla6enog

bolovanja;
Salje zahtjev za isplatu pla6e na teret Centr a za sociialnu skrb;

mjiZi oaiuke uprave i ispla6uje jubilarne nagrade,razne oblike pomodi, nagtada i naknada

radnicima; iztaduje i predaje JOPPD i SNU obrazac;

obradunava, uskladuj e, klrriizi i podmiruj e porcz na dodanu vrij ednost;

prati poreznu karticu Drustva, te istu uskladuje s knjigovodstvenom evidencijom;

obradunava i podmiruje dlanarinu HGK, dlanarinu TZ, porezna potrosnju u ugostiteljskim

uslugama, naknadu za op6ekorisnu funkciju Suma i s1';

knjiti izvode Ziro raduna, prati i provjerava uplate banaka zakafiidnaplatanja,

widentira tro5ak provizije, prati i provjerava gotovinske naplate izvr5ene usluge/prodanih

proizvod4 te gotovinske uplate prometablagajni naLito radun;

evidentira dugotrajnu imovinu i sitni inventar u pripremi i u uporabi,

obradunava amortizacij u,

evidentira prihode od donacija zanabavudugotrajne imovine u skladu s amortizacijom,

lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza, knjizi inventurne

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: Zavr\enpreddiplomski sveudili5ni studij ili preddiplomski strudni studij, ekonomskog

smjera

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

Broj izvr5itelja: pet (5)

Koefi cij ent sloZenosti poslova: 7,60-2,00

Raspon opis poslova:

- izraduje godi5nji financijski plan, uz eventualne izmjene istog; lista zaprimljene eRadune i

Odobrenja dobavljada,
- radi kontrolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna,

- prati dospijeie obaveza po dobavljadima i pla6a iste,

- komunicira s dobavlja8ima (njihovim radunovodstvenim servisima), te uskladuje stanje

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

telefonskim pozivima i sl.),
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knjizi primke i powat zarobuu ugostiteljstvu i trgovini, te kompletira i ispravlja/uskladuje
ulazne raduna sa primkama, ispravlja/uskladuje odobrenja, te dostavlja dobavljadim aizjaie
o ispravku pretptoreza,
ispostavlja izlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode, te prefakturira reZijske i
ostale troSkove,
uskladuje stanja poffahivanja od kupac akrozlos-e ili kartice partnera;
Salje poziv na pla6anje/opomenu,

sastavlja izvje5taj o potraZivanj ima zaupravu,
predlaZe slanje pozivana plaianje ili opomena,
obradunava zatezne kamate na nepravowemeno pla6ene radune od strane kupaca,
priprema dokumentaciju i pokre6e owhe, salje ovrhe lzadurnicena naplatu;
sastavlja potrebne statistidke izvje5taje (npr. o tro5kovima rada, investicijama u imoving,
RAD-I, i s1.);

sastavlja sve potrebne izvjestaje (mjesednelkvartalne/godisnje) za potrebe
upraveA'{adzomog odbora/Skup5tine/Gradskog vijeia/FlNA-ilpor"or" uprave; prati
prihode i rashode po profitnim centrim a (uz godilnju podjelu zajednidkih stavaka po
utvrdenoj proceduri);
pomaZe upravi u sastavljanjulzjave o fiskalnoj odgovornosti;
suraduje (kontaktira i razmjenjuje podatke) s revizorskom kudom u vezi revizijegodi5njih
financijskih izvjeltaja;unosi planove, likvidnost, mjesedne i godiSnje izvjestaje, te ostale
potrebne podatke u aplikaciju izradenu od DruStva Coin d.o.o. ili razmjenjuje podatke po
ugovorenoj proceduri;
sudjeluje ]uiztadi i izmjenama Internog akta o poslovnim prostorim4 naplatnim uretlajima
i operaterima;
fiskalizira poslovne prostore u sustavu ePorezra - prijave/odjave/promjene poslovnih
prostora, radnog vremena;
knjizi/evidentira uplatnice i isplatnice iz gotovinskih blagajni Drustva,
kontrolira blagajnidki izvj estaj ;

otpladuje iskori5tene kredite, knjizi i podmiruje kamate na luedite, mjesedno obavjestava
Grad Pulu o potrebnim sredstvima zaotplatukredita;
vrsi obradun, knjiZenje i isplatu plateuzsve popratre dokumente (rekapitulacije, evidencija
obustava/dodataka, poreza i prbeza po op6inama, itd,.), drugog dohotka luglvor o djelq
autorski ugovor o djelu, naknada dlanovima nadzornog odbora), naknade za uporabu
privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe, naknade za sluZbeno putovanje;
obradunava bolovanja na teret HZZO-a,
ispunjava Potvrdu o plaii i Izvje5ie o bolovanju, te Salje dopis za refixrdaciju ispla6enog

bolovanja;
Salje zahtjev za isplatu pla6e na teret centraza socijalnu skrb;
knjizi odluke uprave i ispladuje jubilarne nagrade, razne oblike pomo6i, nagradai naknada
radnicima; izraduje i predaje JOppD i SNU obrazac;
obradunava, uskladuje, knjizi i podmiruje porczna dodanu vrijednost,
prati poreznu karticu DruStva, te istu uskladuje s knjigovodstvenom evidencijom,
obradunava i podmiruje dlanarinu HGK, dlanarinu TZ, porezna potrosnju u ugostitegstim
uslugama, naknadu za op6ekorisnu funkciju Suma i sl.;
knjiZi izvode Ziro raduna,pratii provjerava uplate banaka zakafiidnapla1anja,te evidentira
tro5ak proviztje,
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prati i provjerava gotovinske naplate izvrsene usluge/prodanih proizvoda, te gotovinske

uplate prometa blagajni naLito radun;

"rrid.rrtiru 
dugotrajnu imovinu i sitni inventar u pripremi i u uporabi;

obradunava amortizacij u,

evidentira prihode od ionacija zanfuavudugotrajne imovine u skladu s amortizacijom, lista

inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza, knjizi inventurne ruzlke'

isknjiZava prodalu/rashodovanu imovinu i inventar, te imovinu i inventar predanu na otpad;

obradunava, evidentira i ispla(uje naknade predstavnicima zgtada;

obradunava, evidentira i naplaiuje naknade upravitelju, naknade za GDPR, za osiguranje

zgrade i za tro5ak dostave uplatnica;

inad.uje obradun i uplatnice prema zahtjevu suvlasnika,

- vr5iprimopredajuzgrada,
- kontaktira sa strankama,

- Salje I-radune,
- obradun avai zadtLuje zgradeza potro5nju el.energije, vode, to5ak praLnlenia fekalija, i s1';

izraduje procjenu iznosa kredita po suvlasnicima zgrade,

- pripremu dok r-"ntaciju zabankt zapodizanje kredita, te prati kredit do njegove isplate;

- evidentira mjesedne pomo6ne i zavr5ne godi5nje inventure u ugostiteljstvu, te utvrduje i

knjiZi razlike; knjizi meduskladiSnice, provjera/uskladuje ptijelaz robe izmedu mjesta

troSka,

- svakodnevno prihva6a i uditava promet blagajni ugostiteljstvana selver,

- prati rad recepcije kampa i kontrolira dnevne izvje5taje s recepcije i mini fiskalne blagajne,

- programira blagajne ugostiteljstva,

- ir.uOq./unosi/izmj"r.luje asortiman kasa, unosi/izmjenjuje cijene, porez i normativ, te

operatere na blagajnama;

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog'

Uvjeti: Zavrienpreddiplomski sveudili5ni studij ili preddiplomski strudni studij, ekonomskog

smjera

20. Naziv radnog mjesta: Referent u raiunovodstvu i financijama

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent: 1,40-1,50

Raspon opisa poslova:

- lista zaprimljene eRadune i Odobrenja dobavljada,

- radi kontrolu i knjiZenje/evidentiranje ulaznih raduna,

- prati dospijeie obavezapo dobavljadima i plada iste,

- komunicira s dobavljadima (njihovim radunovodstvenim servisima),uskladuje stanje

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

telefonskim pozivima i sl.),

- knjiZi primke i povrat za robu u ugostiteljstvu i trgovini, te kompletira i ispravlja/uskladuje

ulazne raduna sa Primkama;
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ispostavlja izlazne radune za obavljene usluge/prodane proizvode, te prefakturira reZijske i
ostale tro5kove,
uskladuje stanja potraZivanja od kupacakcozlos-e ili kartice partnera;

Salje poziv na pladanje/opomenu,
Salje owhelzaduinice na naplatu;
Salje zahtjev za isplatu plaie na teret Centra za socijalnu skrb;
lista inventurne liste i predaje iste komisiji za popis imovine i obveza;

obradunava, evidentira i naplaiuje naknade upravitelju, naknade za GDpR, za osiguranje;
inaduje obradun i uplatnice prema zalxjevusuvlasnika,

vr5i primopredaju zgrada,
kontaktira sa strankama,
Salje I-radune,

obradunava i zaduLuje zgrade za potro5nju el.energije, vode, to5ak prainjenjafekalija, i sl.;
knjiZi meduskladi5nice, provjera/uskladuje prijelazrobe izmedu mjesta tro5ka;
izradt$e spisak rezervacija po poslovnim prostorima/stolovim a na trinici;
obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine, ekonomskog smjera

21. Naziv radnog mjesta: Blagajnik

Broj izvr5itelja: pet (5)

Koeficijent sloZenosti poslova 1,30 - 1,60

Raspon opisa poslova:
- Naplata i prodaja na mjestu rada, rezervaclje,
- vodenje evidencija i aktivno sudjelovanje u rje5avanju problema kupaca/korisnika,
- dnevna kontrola i prijava nepravilnosti nadredenima,
- vodenje 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 paket4
- 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

22. N aziv radno g mj esta: Voditelj u gostitelj stva

Broj izvr5itelja: 1 (edan)
Koeficijent sloZenosti poslova 2,10 -2,80
Raspon opisa poslova:
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- Koordinira rad ugostiteljskih objekata,
- vodi materijalno financijsko poslovanje otganizaciiske jedinice,

- predlaLe i organizira zapo5ljavanje, planira i organizirarad sezonskih i stalnih radnika u

ugostitelj skim obj ektima,
- kontrola i pradenje tro5kova rada u usporedbi s planiranim prihodima,

- odgovo.ur, je za higijenu i distodu u ugostiteljskim objektima, sanitarnim iskamicama

radnika u ugostiteljskim objektima,
- vodi ili sudjeluje u povjerenstvima koji se tidu rada Dru5tva (zakup, nabave, zapo5ljavanje),

izraduje i predaje plan nabave materijalno - tehnidkih sredstava za potrebe rada svoje

ustroj stvene j edinice,
- prati zakonske propise za uredno i zakonito izvr5avanje radnih zadatakaiz svog djelokruga

rada,
- podnosi izvjestaje o radu svojejedinice,
- prijavljuje Stetne dogadanje osiguravajuiem Dru5tvu i vodi evidenciju Stetnih dogadaja,

- vodi evidenciju zazdravstvene preglede radnika,
- vodi brigu o pravovremenom voclenju 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 za crpljenje bu5otina, itd.),
- vodi poslove zaltrte na radu,
- vodi poslove za5tite od poLara,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od detiri godine

23. Naziv radnog mjesta: Djelatnik u ugostiteljstvu

Broj izvr5itelja: dva (2)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,30 - 1,50

Raspon opisa poslova:
- Priprema i posluZivanje hrane i pi6a u ugostiteljskim objektima,
- komunikacija sa osobljem kuhinje i Sanka,

- vodi raduna da se gost posluZi Sto brZe i kvalitetnije,
- organizacija stolova i primanje narudZbi,
- postavljanje stolova u restoranu,
- briga o Leljama i potrebama gostiju,
- vr5i pripremne i zavrSne radove u restoranu,
- brine o distoii opreme, inventara i prostora,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: ZavrSena srednja Skola u trajanju od tri godine.

24.Naziv radnog mjesta: Kuhar

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu
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Raspon opisa poslova:
- Oryanizira rad u kuhinji i odreduje i uvodi pravila i standard u radu kuhinje,- Planira obrokg
- Naruduje namirnice,
- Sastavlja jelovnike,
- Brine se o pripremi jela i odgovara zakvalitetvi okus pripremljenih jela,
- Brine o kuhinjskom inventaru, njegovom odrzavanlui dopunja-vanju,- Provodi zdravstvene i sanitarne standarde te kontrolira distodu kuhinje, pomo6nih

prostorij a i lcuhinj sko g inv entar a,
- Odgovaran je zamanjkove i vi5kove u kuhinji,
- Skrbi o primjeni pravilnika o normativima,
- Brine o ekonomidnom raspolaganju sa Liveinimnamirnicama,
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrsena srednja Skola u trajanju od tri godine.

25. Naziv radnog mjesta: pomo6ni kuhar _ rad na roltilju

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- VrSi pripremu hrane,
- iiseenle i odrZavanje higijene u kuhinje i sredstvim arada,
- Priprema jednostavnih jela i priloga,
- Skladi5tenje robe i namimica,
- Priprema jelas ro5tilja
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrlena srednja Skola u trajanju od tri godine.

26. Naziv radnog mjesta: Konobar - Xanker

Broj izvr5itelj a:prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- PosluZivanje hrane Raspon opisa poslova:
- PosluZivanje hrane ipida,
- Zaprimanje narudZbi,
- Postavljanje stolova i njihovo pospremanje nakon uporabe,
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- Ispostava raduna i naPlata,

- Vodi brigu o Sanku, artiklima i robi na i u Sanku,

- PosluZuju proizvode i usluge izravno sa Sanka,

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog

Uvjeti: Zavrsenasrednja Skola u trajanju od tri godine'

27 .Naziv radnog mjesta: Recepcionar

Broj izvr5itelja: prema sezonskim potrebama poslodavca

Koeficijent sloZenosti poslova: prema ugovoru o radu

Raspon opisa poslova:
- PruZanje informacija o uslugama,

- Zaprimarezewacije i o tome obavje5tava goste,

- Prima i upu6uje goste na njihovo mjesto,

- Evidentira goste u potrebni sustav za evidenciju,

- VrSi gotovinsku i kartidnu naplatu,

- prodaja ostalih usluga (karte zaprijevozili dogadanja npr.) u kampu,

- upoznavanje gostiju s kudnim 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

Uvjeti: Zavrlena srednja 5ko1a u trajanju od tri godine'

06. SKLONTSTn ZA L,IY OTINJE MTERINARSKA PRASKA

28. Naziv radnog mjesta: Veterinar

Broj izvr5itelja: jedan(1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,20 - 2.50

Raspon opisa poslova:
- Lijedi i spredava bolesti Zivotinja,
- postavlj a drjagnont,
- odreduje nadin lijedenja, provodi lijedenje,

- obavlja kirurlke zahvate,

- oztadava i cijepi Zivotinje,
- odreduje mjere javnog zdravstva

Uvjeti: Integrirani preddiplomski i diplomski studij veterinarske medicine.

Osposobljenost za obavljanje veterinarske profesije i posjedovanje licenciju za tad izdanu od

Hrvatske veterinarske komore, te osposobljenost za samostalno obavljanje kirur5kih zahvata
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na Zivotinjama, poloLen drZavni ispit, dobro poznavanje rada u Microsoft Office sustaw
(programi Word, Excel, powerpoint).

29 . N aziv radnog mj esta: Veterinarski tehniiar

Broj izvr5itelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti poslova:1,10 - 1,50

Raspon opisa poslova:
- PomaLe veterinaru pri pregledu Zivotinja,
- priprema Zivotinje zapregled.-
- asistira pri pregledu i tretmanu,
- pomale veterinaru pri okotu i izvodenju kirurskih zahvata,- obavlja jednostavnije preglede Zivotinja ipruzaprvu pomo 6 Livotinjama,- provodi sterilizaciju materijala i instrumenata koji su potrebni zapiegled.,- primjenjuje teraprju koju veterinar propise davanje propisanih lijetori,- di5ienje i previjanje rana
- -rasporeduje lijekove, biolo5ke preparate i dezinficijense u spremiste lijekova prema

uputama veterinara,
- vodi dio administrativnih poslova u veterinarskoj ambulanti,- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog /veteinara

]lyieli: ietverogodi5nja srednja Skola - smjer veterinarski tehnidar, ili Integrirani preddiplomski
i diplomski studij veterinarske medicine

30. Naziv radnog mjesta: Djeratnik u skloniltu zailivotinje

Broj izvr5itelja: dv a (2)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,00 - 1,30

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

osposoblj eni za tv dj elatnost.
- |r-uayje usluga skrbi (skrb o psima, madkama i ostalim Zivotinjama koji se nalaze u

skloni5tu za Ziv otinje),
- yodl brigu o prehrani,.disdenju, pranju, rastrdavaju, setanju Zivotinja.- Lovi Zivotinje i vodi brigu o udomljavanju, tgla5avanju, socijalizaciji pasa, di56enju

llstambi i hranjenju pasa i ostalih Zivotinja.
- MoZe biti ukljuden u provedbu aktivnosti i doga<lanj a vezanih za promociju udomljavanja

napustenih Zivotinja i odgovornog skrbni5tva, osmi5ijavanje partnerskih projekata s drugim
organizacqama i uslugarna,razradu edukativnih progiama ipiojekata, planiranju i provedbu
informativnih kampanj a, organizaciju i posjetu -skrbnicimu 

lst otr, vrtiii, obrazovne
ustanove) podizanje svijesti o udomljavanju- Obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama nadredenog.

Uvjeti: ietverogodi5nja srednja Skola
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dlanak 9.

Novi pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, stupa na snagu osmog

dana od dana objave na oglasnoj plodi DruStva'

Stupanjem na snagu oro! rr*ilnikq Pravilnik broj: AKT'2020-106 od 24.1,1.2020.9' kaa i

n3egovl Izmjene broj: AKT-2022-098 od21.07.2022.9. stavljaju se van snage.

U Puli, 1 3. listopada 2023.godine
AKT-2023-241

Poslodavac
Uprava druStva Pula usluge i upravlianie d'o'o

?r-rL
'\ 

PULAUSLUGE+
$ UPRAVLJANJE
Pula usluge i upravljanje d'o,o'

Predsjednik uprave Mario PeruSko

Ovaj pravilnik objavljen je dana

Stupio je na snagu dana
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