URIHO-ZAGREB Ustanova za profesionalnu rehabilitaciju i
zapoSljavanje osoba s invaliditetom Avenija Marina Drziéa 1, Zagreb

UPRAVNO VIJECE
Ur. broj:
Zagreb

Na temelju ¢lanka 20. Statuta URIHO-ZAGREB, Upravno vije¢e URIHO-
ustanove za profesionalnu rehabilitaciju 1 zaposljavanje osoba s
invaliditetom na sjednici odrZzanoj dana donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA
URIHO - USTANOVE ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU
I ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM



Sadrzaj

OPCE ODREDBE ..........ooouioiieieeeeeeeeveeees e es e es s s s sas s st s ssn s 4
UNUTARNJIE USTROJSTVO ......oooooieeeeeeieeeeeee e ses s sssasssss s sassasssssssssassssssssans 4
OSNOVE RUKOVODENJA .......oooomieieieieeeeeeeeesee e eeseees s see s ssess s s sennass s ssesnens 11
SISTEMATIZACIJA RADNIH MUJIESTA .....cooouiviieiieeieeeseeeieeeeees s ssessees s ssesnns 12
PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE ...........cocvoiiviiinieeeeeseeeeseeiesesssssssessensess s sesssss s 14
URED RAVNATELJA/ICE ........oooooeoeoeeeeieeeeeeessseesseessessess s sssess s sssass s ssassssssssassssssssensens 15
ODJEL ZA KONTROLING ......cooooooieieiiieeseeeeseeeee s sse s sse s s st se s sesneans 22
ODJEL ZA INFORMIRANJE I KOMUNIKACIJU..........coooiviiieieieeeeeeeseeeeeeseesnse s sesnean, 24
ODSIJEK IN PORTAL ..ot sn s sss e sa s sesneas 26
SEKTOR FINANCIJA I RACUNOVODSTVA ........oooivrieireieisrsseessesseeseessssessesssssesssessssenees 29
URED RUKOVODITELJA/ICE .........ooovioieveeeseeesieesesseessessesesessssssssessssssssessssssssssssssssssssssennes 29
SLUZBA FINANCITA ..o ss s ssssn s ss s sesnes 29
SLUZBA RACUNOVODSTVA ......ooouiimiieiieieeseesesissssssesses s seseessesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssnns 35
SLUZBA PLANATANALIZE ..........ooooooivieeeeeeseeeeessseeesessessssssssessssssssessssssssssssssssassasssssessens 38
SLUZBA INFORMATIKE ............cooovuiverereeeeesessesssesssssesossesssssssssssssssssassssssssssssssssassasssssesseans 39
SEKTOR PRAVNIH T OPCIH POSLOVA ........oooovuieeieeeseeieseessseessesseeseessssessesssssssssessssesees 42
URED RUKOVODITELJA/ICE ..........coooooiiiioeeseeeeeeeseeeeseesese e sse s ssesness s snssssesneas 42
SLUZBA PRAVNIH POSLOVA .......oooooiiieieieeieeseseeiseseeesssessess s essessess s ssess s s sesseans 45
SLUZBA OPCIH POSLOVA .........ooouiiiieeeeeeeeseeessssssessessessasssssessasssssasssssssssassssssassasssssessenns 47
ODJEL VOZNOG PARKA .........ooovoveeereeieiiseeseeesessssees s sesssss s s sssssssssssasssssassssssassassssssnssanes 52
ODJEL ZA KULTURU, SPORT I REKREACIJU OSOBA S INVALIDITETOM............... 53
SEKTOR KOMERCIJALE .........ooooiieiieieeeeeeseeeeses e ssessses s ssessess s seesssessssesnns 55
URED RUKOVODITELJA/ICE ..........oooooiiiieeeseeeeeeeseeeesessse s sse s snsssesnens 55
SLUZBA VELEPRODAUJE .........ooooouiouiieeeeeeeeeseseeeseesssseesessessesssesessasssssasssssssssssssssassasssssessenns 59
ODJEL ZA FAKTURIRANJE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE ..........cccocovvmrrrrrrnnnene. 61
SLUZBA MALOPRODAUJE .......ooooiuiiieeeseeeeseee s sness st sa s sesnes 63
PRODAVAONICE . .........ooooieieeeeeeeeieeeeeseese e se s s s sasseas 65
SLUZBA NABAVE ........ooovioieeieeieeeeeeeeeesssseessessessesssssessssssssasssssssssssssssssssassssssassassssssassassssssssenns 66
SLUZBA ZA MARKETING, INTERNET TRGOVINU I KORISNICKU PODRSKU .......... 69
SEKTOR ZA LIUDSKE RESURSE ........oovvuimiiiiieeesieeeseeeesvsees s ssessees s ssesssessssenns 73
URED RUKOVODITELJA/ICE ..........oooovoiviieieieeeeeeeseeseesessse e ssesn s s s sesneans 73
SLUZBA ZA RADNO-PRAVNE POSLOVE .........cocooiiiiieiiieeeeeseeseesssesssessesseessssesseesssnen. 75
SLUZBA ZA PODRSKU I RAZVOJ RADNIKA .........cooovvmrmrrrieinreneeiesesssseessessesseessssesssessessenns 78
SEKTOR ZA REHABILITACITU..........coovviieiieieineeeseesseesesseessessessessssssssssssssassasssessssssssassesees 83
URED RUKOVODITELJA/ICE ..........ooooooiiieoeeseieeeseseee s ssse e sse s ssessess s s sesneans 83
SLUZBA ZA RADNO — SOCIJALNU PODRSKU .........oooovoiiiiirieeieeeessessessessssessessssssssnns 86
SLUZBA ZA POMOC U RADU I PRUZANJE USLUGA .......co.coonvererreeeeeeeeeeeeeresssreesssnenn. 91



SLUZBA ZA UGOSTITELJSTVO (restoran)  REHABILITACIJU ...........ccccoocoovervecrnrnnns 94

SLUZBA OBRADE METALA .........coooooiiiieeoeeseeeeessseeesessessesssssessssssssesssssssssssssssassasssssessens 99
SLUZBA ART KERAMIKE ........oooouiuiieieeeeeeeeseeeeseese s sess s se s s 102
SLUZBA ZA SOCIJALNE USLUGE ........c.oooioiiiiieeoeeeeeeeeeeeeeeeee e 105
PROIZVODNA JEDINICA KONFEKCIJA ........ooovvioeirrerineereeeessseeseessessssessssesssssessenn. 112
URED RUKOVODITELJA/ICE .........ooovivoeeeeeseieseeseesseesssseessesssssss s sesssssssssssssssssessssssssessens 112
ODJEL PRIPREME RADA I KONSTRUKCIJE ..........coooevviiiiiiiieeeersesseesesssseseessess s 119
ODJEL KONFEKCIJTA ..o s eses s sess s s s ssesnene 127
ODSIEK KROJINICA ... tes e ss s sse s s s sse s 127
ODSJIEK SIVAONICE ..........oovioeoereeieeieeeeeesiesseesesssessssasssessssessass s ssssssssssssassssssssssssssssssssens 130
ODSJEK ZA IZRADU ODJECE PO MJERI I IZRADU UZORAKA .........ccccoovvvrrnnnnn. 133
(03 )10 01 5 110 272N ) OO 135
(03 )0 31 S Y4 374 | D0 N 137
ODJEL PRANJA T ODRZAVANJA RUBLJA...........oovvirmriererereeseeseeeseessesses s sssenenns 139
ODSJEK KEMIJSKE CISTIONICE............coooviieiiiereseeeeeeseeessseessessssesssessessssssssessssssssssnens 140
ODSJEK PRAONICE RUBLUJA ........ooooiieiiieeeeeeeeeeseesees e ssesnes s 141
ODJIEL IVANCICA .......ooooeeeeeeeeeeeee st ss s assassss s s s sssnens 144
POGON OBRADE ...........oioiiiieeeseeee et sse s snes s sn s 147
PROIZVODNA JEDINICA KOZNA GALANTERIJAT OBUCA. ..........cocvvvrrrrererrreene. 150
URED RUKOVODITELJA/ICE .........oooivvoeieeeeseieeeseeeseessssesssesssssss s ssssssssssssssssssessssssssessens 150
ODJEL PRIPREME .........ooooiiuiiiieeeeeeeeeeee oo sse e 156
ODJEL KOZNA GALANTERIJA .........ooiiiiieeeeeeeeeeseeeeees e 160
POGON KROJENJA ......coooomiriieiseeeeiesseeses s sesesssessssasssessssssssassssssssssssssssassssssssssssssssssssens 160
POGON STVANTA ..o sseeee e sessees s sesassses s sssss s ssesess s ssssssssssssassssssassassssssnsssnens 164
ODJEL OBUCA ........ooooieeeeeeeeeeeeeeee e assassassassassas s 168
POGON KROJENJA I SIVANJA ......ooooiiiieeeeeeeee s sse s 168
PROIZVODNA JEDINICA TISAK T KARTONAZA .......cooovivoreeereereeeeeseeereseeseesnesesnenn. 172
URED RUKOVODITELJA/ICE ........ooovivvoeieeeeeeieseseeseeessssesssesssssss s sesssssssssssssssssessssssssessens 172
TEHNOLOSKA PRIPREMA ..........ooovuiiieeneeeeisseseeseessssessesssssessssssssesssssssssssssssssessssssssessens 176
POGON TISKA ...t eees s ss s sse e sseseeae 177
POGON DORADE...........ooiimiiiieieeeeeeeeeeeees s ssesnene 182
PROIZVODNA JEDINICA ORTOPEDIJA .........ooovveiierireneeeeesessseesessesseessessessesssssessenns 187
POGON OTROPEDIJE .........ooooviieeieieeeeeeesseeessiessssessses s sssssssesssss s ssssssssssssssssssssssssssnsessens 190



OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih
mjesta kao i druga pitanja vazna za poslovanje URIHO — Ustanove za
profesionalnu rehabilitaciju 1 zapoSljavanje osoba s invaliditetom (u
nastavku: Ustanova).

Izrazi koji se koriste u Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni u
muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski
rod.

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Osnovni organizacijski dijelovi Ustanove su organizacijske jedinice:
proizvodne jedinice i sektori; sluzbe, odjeli, odsjeci 1 pogoni.

Pravni, kadrovski, komercijalni, financijsko-racunovodstveni poslovi te
poslovi rehabilitacije 1 drugi poslovi od zajednickog interesa za proizvodne
jedinice i poslovanje Ustanove, obavljaju se u sljede¢im sektorima:

SEKTOR FINANCIJA I RACUNOVODSTVA
SEKTOR PRAVNIH I OPCIH POSLOVA
SEKTOR KOMERCIJALE

SEKTOR ZA LJUDSKE RESURSE

SEKTOR ZA REHABILITACIJU

Ustanova svoje poslovanje organizira u sljede¢im proizvodnim
jedinicama:

PROIZVODNA JEDINICA KONFEKCIJA

PROIZVODNA JEDINICA KOZNA GALANTERIJA I OBUCA
PROIZVODNA JEDINICA TISAK I KARTONAZA
PROIZVODNA JEDINICA ORTOPEDIJA

Clanak 3.

Pod organizacijskom jedinicom navedenom u ¢lanku 2. ovog Pravilnika
podrazumijeva se poslovno, funkcionalno, tehnoloski, kadrovski i
prostorno utvrdeni dio Ustanove radi obavljanja dijela srodnih i zavisnih
poslova koji u odnosu na rezultat (proizvod — uslugu) ¢ini zaokruzenu
tehnolosku cjelinu.



Clanak 4.

Voditelj/ica Ustanove je ravnatelj/ica koji organizira i vodi rad i poslovanje
te predstavlja i zastupa Ustanovu u skladu s ovlastima i odgovornostima
utvrdenim Statutom Ustanove.

Clanak 5.

Ravnatelju/ici je u obavljanju poslova organizacije, koordinacije i kontrole
ostvarenja zadanih poslovnih ciljeva na raspolaganju Ured ravnatelja/ice.

Clanak 6.
Ured ravnatelja/ice Cine:

Zamjenik/ca ravnatelja/ice,

Pomo¢nik/ca ravnatelja/ice

Savjetnik/ca,

Koordinator/ica za obradu i analizu podataka,
Glavni/ dizajner/ica za razvoj proizvoda,
Graficki/a dizajner/ica vizualnih komunikacija,
Voditelj/ica Ureda,

Poslovni/a tajnik/ca,

Pomoc¢ni/a radnik/ca,

Odjel za kontroling

Odjel za informiranje i komunikaciju,

Clanak 7.
Ured ravnatelja/ice obavlja:

priprema i predlaze materijale za rad sjednica Upravnog vijeca i kolegija
rukovoditelja/ica,

predlaze program rada i razvoja Ustanove te osnove poslovne politike,
poslove makroekonomskih i drugih analiza te razliCitih projekcija za
Ustanovu,

kontrolu financijskog i1 materijalnog poslovanja, odnosno svih drugih
aspekata poslovanja,

poslove protokola i odnosa s javnoscu,

administrativno-tehnicke poslove za Ured ravnatelja/ice, Upravno vijece
te razne odbore i komisije.

Clanak 8.

Sektor financija i racunovodstva obavlja:



poslove platnog prometa (likvidatura materijalno  financijske
dokumentacije, kontrolu stanja bankovnih rafuna, uvozno - izvozna
placanja, vodenje evidencije odnosa s kupcima i dobavljacima, pracenje
priljeva i odljeva sredstava, plasiranje sredstava, osiguravanje izvora
sredstava,

obracun placa i evidencije obustava, obracun putnih naloga,

vodenje financijskog knjigovodstva i poslovi bilanciranja i iskaza rezultata
poslovanja u periodicnim obra¢unima i zavrSnom raunu,

vodenje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,

poslovi planiranja i pra¢enja poslovanja po organizacijskim jedinicama,
odnosno na nivou Ustanove,

analiziranje poslovanja i izrada izvjeS¢a za interne i eksterne potrebe;
izradu statistickih izvjesca,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi Sektora su: Ured rukovoditelja/ice, Sluzba
financija, Sluzba racunovodstva, Sluzba plana i analize i Sluzba
informatike.

Clanak 9.

Sektor pravnih i op¢ih poslova obavlja:

pravne poslove s pravnim i fizickim osobama,

pracenje i primjena pravne regulative koja se odnosi na predmet poslovanja
Ustanove 1 izrada normativnih akata za pravno reguliranje poslovanja,
poslove zastupanja Ustanove pred sudovima i upravnim tijelima, priprema
1 kompletiranje predmeta za odvjetnike,

izrade pravnih misljenja za potrebe Ustanove,

suradnje s drugim organizacijskim jedinicama Ustanove u organizaciji,
pripremi i predlaganju materijala za rad sjednica Upravnog vijeca,
suradnje s drugim organizacijskim jedinicama Ustanove na prijavi
Ustanove na javne natjeCaje 1 provedbi projekata/ugovora sukladno
zakonskim i ugovornim odredbama,

suradnje s drugim organizacijskim jedinicama pri izradi izvjestaja o radu i
poslovanju Ustanove i provedbi programa/projekata,

poslove prisilne naplate potrazivanja Ustanove;

sustavne edukacije 1 informiranja radnika zaposlenih u Sektoru,

teku¢e odrzavanje osnovnih sredstava, opreme i1 koordinacija u vezi
odrzavanja objekata koje Ustanova koristi,

dostavu i arhiviranje pismena i dokumentacije,

usluge voznog parka,

zaStitu na radu, zaStitu od pozara i osiguranje imovine (reosiguranje i
naplata Stete),

sudjelovanje u organiziranju raznih kulturnih, Sportskih i rekreacijskih
aktivnosti za radnike/ce Ustanove,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.



Organizacijski dijelovi Sektora su: Ured rukovoditelja/ice, Sluzba pravnih
poslova, Sluzba op¢ih poslova; Odjel voznog parka i Odjel za kulturu,
sport i rekreaciju osoba s invaliditetom.

Clanak 10.
Sektor komercijale obavlja:

poslove prodaje robe proizvedene u proizvodnim jedinicama, usluga i
trgovacke robe — na malo, na veliko, putem postupaka javne i jednostavne
nabave 1 putem internet prodaje

prodaju robe na konsignaciji i komisiji,

poslove izvoza i uvoza,

komuniciranje s kupcima, izradu ponuda i1 predracuna, zakljuCivanje
prodajnih ugovora,

fakturiranje na osnovi otpremne dokumentacije,

naplatu isporucenih roba i usluga,

pregovaranje s dobavljacima,

nabavu roba, radova 1 usluga uz pracenje njihovih cijena,

odrzavanje zaliha u okviru propisanog minimuma, odnosu maksimuma,
istrazivanje 1 analizu trzista, oglasavanje, promociju proizvoda,
upravljanje drustvenim mrezama, organizaciju dogadanja, sponzorstava i
ostale marketinske aktivnosti,

pruzanje korisnicke podrske,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi Sektora su: Ured rukovoditelja/ice, Sluzba
veleprodaje, Sluzba maloprodaje, Sluzba nabave 1 Sluzba za marketing,
internet prodaju i korisnicku podrsku.

Clanak 11.

Sektor za ljudske resurse obavlja:

planiranje 1 provodenje programa za strucno usavrsavanje i profesionalni
razvoj radnika,

pruzanje savjeta i pomo¢i u vezi s radnim uvjetima, pravima i obvezama,
planiranje novih radnih mjesta, selekcija kandidata za razlicite pozicije i
prilagodba novih radnika radnom okruZzenju,

pruzanje podrSke osobama s invaliditetom — zapoS$ljavanje i prilagodba
radnih mjesta za osobe s invaliditetom u suradnji sa Sektorom za
rehabilitaciju,

strateSko planiranje kadrova — dugoro¢no planiranje potreba za radnicima
1 razvojem kompetencija,

pruzanje podrske rukovoditeljima/icama u podru¢ju radnih odnosa i
organizacije rada,

unaprjedenje radnog okruZenja radom na politikama, procedurama i
inicijativama za poboljSanje radnih uvjeta,



planiranje i provedba programa stru¢nog usavrsavanja i profesionalnog
razvoja,

analizu 1 optimizaciju internih procedura za poboljsanje ucinkovitosti
rada,

izradu 1 implementacija smjernica koje reguliraju radne procese i
uskladuju radne uvjete s zakonodavstvom,

pruzanje stru¢ne podrske u pitanjima radnih prava, obveza i odnosa unutar
Ustanove,

provodenje aktivnosti vezanih uz zastitu osobnih podataka,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi Sektora su: Ured rukovoditelja/ice, Sluzba za
radno-pravne poslove, Sluzba za podrSku radnika.

Clanak 12.

Sektor za rehabilitaciju obavlja:

radno-socijalnu skrb o radnicima, osobito osobama s invaliditetom,
pruzanje dodatne stru¢ne pomoc¢i u radu s osobama s tezim stupnjem
invaliditeta u cilju $to trajnije socijalizacije 1 oCuvanja preostalih radnih
sposobnosti,

suradnju s rukovoditeljima/icama u cilju prilagodbe radnih uvjeta i procesa
rada u skladu s mogué¢nostima i potrebama radnika,

rad na stvaranju inkluzivnog, poticajnog 1 sigurnog radnog okruzenja za
sve radnike,

organizaciju i provodenje socijalnih usluga za vanjske korisnike,
organizaciju toplih obroka za radnike Ustanove i vanjske korisnike, te
pruzanje usluge cateringa,

izradu predmeta od kovanih i nekovanih elemenata, te organizaciju
kreativnih 1 edukativnih radionica,

izradu unikatnih uporabnih i ukrasnih predmeta od keramike, te
organizaciju kreativnih i edukativnih keramickih radionica

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi Sektora su: Ured rukovoditelja/ice, Sluzba za
radno-socijalnu podrsku, Sluzba za pomo¢ u radu i1 pruzanje usluga,
Sluzba za ugostiteljstvo (restoran) i rehabilitaciju, Sluzba obrade metala,
Sluzba art keramike 1 Sluzba za socijalne usluge.

Clanak 13.

Proizvodna jedinica konfekcija obavlja:

konfekcioniranje proizvoda od tekstila, ukljucujuéi pruzanje usluga,
konfekcioniranja raznovrsnih tekstilnih proizvoda,

pruzanje usluga krojenja, Sivanja i vezenja tekstilnih predmeta s
posebnim naglaskom na preciznost i visoku kvalitetu izrade,



izradu kitnicarskih i svatovskih potrepstina, kao i proizvodnju
pozamanterije i pletenih odjevnih predmeta, obuhvacajuci Sirok spektar
proizvoda iz ovih kategorija,

dizajn i razvoj proizvoda: razvijanje novih dizajna ili prilagodavanje
postojecih prema zahtjevima trzista,

izradu uzoraka: kreiranje uzoraka proizvoda kako bi se testirala
funkcionalnost, izgled i veli¢ina prije masovne proizvodnje,

rezanje materijala: priprema i rezanje tkanina ili drugih materijala prema
odabranim uzorcima,

Sivanje i sastavljanje: spajanje rezanih dijelova kako bi se stvorio
konacan proizvod,

kvaliteta 1 kontrola: provjera kvalitete tijekom razli¢itih faza proizvodnje
kako bi se osigurala dosljednost i zadovoljavanje standarda,

pakiranje: ambalaza gotovih proizvoda za distribuciju i prodaju,
upravljanje zalihama: pracenje i upravljanje inventarom sirovina i
gotovih proizvoda,

odrzavanje opreme: redovito odrzavanje i popravak proizvodne opreme
kako bi se osiguralo nesmetano funkcioniranje,

logistiku 1 distribuciju: organizacija transporta i distribucije gotovih
proizvoda do trzista,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi proizvodne jedinice su:Ured rukovoditelja/ice,
Odjel pripreme rada i konstrukcije, Odjel konfekcija; Odsjek krojnica,
Odsjek Sivaona, Odsjek za izradu odjec¢e po mjeri i izradu uzoraka, Odsjek
dorada, Odsjek vezilje, Odjel pranja i odrzavanja rublja; Odsjek kemijske
¢istione, Odsjek praonice rublja, Odjel Ivancica; Pogon obrade.

Clanak 14.

Proizvodna jedinica kozna galanterija i obuca obavlja:

proizvodnju raznih proizvoda od koze, tekstila i drugih materijala,
proizvodnju Zenskih i muSkih modnih 1 poslovnih torbi,

proizvodnju torbi, sjedalica i1 druge opreme za potrebe osoba s
invaliditetom,

proizvodnju mapa, nov€anika i raznih etuia od koze i drugih materijala,
proizvodnju koznih muskih i zenskih remena,

proizvodnju kozne 1 druge opreme za konje 1 pse,

proizvodnju kozne i krznarske konfekcije,

proizvodnju prsluka, ruksaka, remena, torbi i druge zaStitne opreme za
potrebe oruzanih i drugih zastitnih snaga,

proizvodnju htz rukavica, koznih zastitnih odjela, pregaca i druge opreme
za potrebe zastite radnika,

proizvodnju gradanskih rukavica,

proizvodnju zastitne i radne obuce 1 obuce posebne namjene,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.



Organizacijski dijelovi proizvodne jedinice su: Ured rukovoditelja/ice,
Odjel pripreme, Odjel kozne galanterije; Pogon krojenja; Pogon Sivanja,
Odjel obuce; Pogon krojenja i Sivanja.

Clanak 15.

Proizvodna jedinica tisak i kartonaza obavlja:
izradu tiskarskih proizvoda,

usluga uveza, usluga ru¢ne i strojne dorade,
tiskarske usluge,

izrada plakata do B2 formata,

izrada memoranduma,

izrada obrazaca na NCR samokopirnom papiru,
usluge graficke pripreme (prijelom i1 korekcija),
digitalni tisak SRA3 formata,

tisak na pamuc¢ne tkanine (vrecice i t-shirt majice),
izrada memoranduma i posjetnica,

uvez klamanih broSura i1 knjiga mekog uveza,
sitotiskarske usluge sa tiskom na valovitu ljepenku,
izradu kartonske ambalaze,

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi proizvodne jedinice su: Ured rukovoditelja/ice,
Tehnoloska priprema, Pogon tisak, Pogon dorada.

Clanak 16.

Proizvodna jedinica ortopedija obavlja:

izradu ortopedskih pomagala po mjeri (individualna izrada);
izradu proteza za ruke i noge;

izradu ortoza za ruke, noge i kraljeznicu;

izradu ortopedskih cipela;

izradu ortopedskih ulozaka;

druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Organizacijski dijelovi proizvodne jedinice su: Ured rukovoditelja/ice
Pogon ortopedija.

Clanak 17.
O podjeli poslova unutar sektora odnosno proizvodnih jedinica na
organizacijske dijelove (sluzbe, odjele, odsjeke i pogone) prijedlog daju

rukovoditelji/ice ravnatelju/ici Ustanove.

Na prijedlog ravnatelja/ice kona¢nu odluku donosi Upravno vijece
Ustanove.
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Clanak 18.

O osnivanju novih odnosno ukidanju postoje¢ih organizacijskih jedinica
odluku donosi Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja/ice.

Clanak 19.

Proizvodne jedinice, Sluzba maloprodaje te Sektor za rehabilitaciju su
ujedno 1 dohodovne organizacijske jedinice na nivou kojih se interno
evidentiraju i obracunavaju rezultati poslovanja.

Ostale sluzbe Ustanove predstavljaju troSkovna mjesta, odnosno na nivou
istih prate se troskovi.

Navedene dohodovne organizacijske jedinice i troskovna mjesta prate se u
odnosu na zadane planove poslovanja Ustanove.

U slucaju neekonomic¢nog poslovanja proizvodne jedinice ili sektora,
ravnatelj/ica Ustanove obvezan/na je poduzeti mjere u okviru svojih
nadleznosti.

Clanak 20.

O osnivanju novih odnosno ukidanju postojecih organizacijskih jedinica
odluku donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja/ice.

OSNOVE RUKOVODENJA
Clanak 21.

Poslovanjem Ustanove rukovodi ravnatelj/ica temeljem Statuta i
pozitivnih zakonskih propisa, u okviru smjernica i uputa te poslovne
politike koju utvrduje Upravno vijece Ustanove.

Za svoj rad i uspjesnost poslovanja Ustanove kao cjeline, u okvirima
utvrdene poslovne politike, ravnatelj/ica odgovara Upravnom vijecu.

U sluCaju namjere novog =zaposljavanja, trajnog 1i/ili privremenog
premjestaja, odnosno prestanka radnog odnosa radnika/ice: zamjenika/ce
ravnatelja/ice, pomoc¢nika/ice ravnatelja/ice, rukovoditelja/ice proizvodnih
jedinica i rukovoditelja/ice sektora, ravnatelj/ica ¢e prethodno informirati
Upravno vije¢e Ustanove.

Radnici iz prethodnog stavka ovog ¢lanka odgovorni su ravnatelju/ici za
uredno i pravovremeno obavljanje poslova koji su ovim Pravilnikom
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stavljeni u nadleznost organizacijske jedinice kojom rukovode te su
odgovorni za ostvarenje utvrdenih planskih rezultata poslovanja.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 22.
U Ustanovi se poslovi i zadaci sistematiziraju u radna mjesta.

Radno mjesto sadrzi: naziv radnog mjesta, opis poslova i zadataka te uvjete
za obavljanje poslova i zadataka.

Koeficijenti slozenosti poslova utvrdeni su ovim Pravilnikom, a
predstavljaju relativnu vrijednost odredenoga radnog mjesta u odnosu na
radno mjesto na kojem su poslovi najjednostavniji.

Popis koeficijenata slozenosti poslova utvrden je tablicom koja je sastavni
dio ovog Pravilnika (Prilog 1).

Clanak 23.

Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se sukladno opéim
aktima Ustanove, pozitivnim zakonskim propisima koja ureduju podrucje
zaposljavanje.

Clanak 24.

Broj izvrSitelja za pojedino radno mjesto utvrden je tablicom koja je
sastavni dio ovoga Pravilnika (Prilog 2).

U slucaju prijeke potrebe ravnatelj/ica je Odlukom ovlasten/na samostalno
1/ili na prijedlog rukovoditelja/ice povecati broj izvrSitelja/ica.

Prijekom potrebom smatra se okolnost koja se razlikuje od uobicajenog
tijeka poslovanja Poslodavca i ima znacajan utjecaj na proces poslovanja,
a temeljem koje bi nerjeSavanje i/ili nedjelovanje moglo uzrokovati Stetne
posljedice za Poslodavca (financijske, organizacijske i sl.).

Clanak 25.

Shematski prikaz ustrojstva organizacijskih jedinica Ustanove sastavni je
dio ovoga Pravilnika (Prilog 3.)
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Clanak 26.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporedivati samo
oni radnici koji imaju najmanje one uvjete u pogledu stru¢ne spreme koji
su propisani Pravilnikom.

Iznimno od odredbe prethodnog stavka, ravnatelj/ica je ovlaSten/a da
samostalno 1/ili na prijedlog rukovoditelja/ice Odlukom rasporedi
radnika/cu koji nema potrebnu stru¢nu spremu ili druge propisane uvjete
za odredeno radno mjesto, ako ocijeni na temelju dosadaSnjeg rada i
iskustva steCenog radom, da ¢e radnik/ca uspjesno izvrSavati poslove 1
zadatke tog radnog mjesta.

Clanak 27.

Pod stru¢nom spremom smatra se obrazovanje steCeno Skolovanjem u
obrazovnoj ustanovi, svladavanjem odredenog programa obrazovanja, kao
1 strucna sprema odredenog zanimanja, pod ¢ime se podrazumijevaju
znanja, vjesStine i sposobnost za obavljanje odredenih poslova koje je
radnik/ca stekao/la svladavanjem odredenog programa Skolovanja u
obrazovnoj ustanovi.

Pod smjerom stru¢ne spreme podrazumijeva se strucno usmjerenje ste¢eno
obrazovanjem i/ili dodatnim usavrSavanjem.

Pod radnim iskustvom smatra se vrijeme koje je radnik/ca proveo/la
obavljaju¢i odredene poslove.

Pod radnim stazem smatra se vrijeme koje je radnik/ca proveo/la u radu i
isto je evidentirano u zapis o radno-pravnom statusu (e-knjiZica).
Clanak 28.
Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjestine koje
su potrebne za uspjesno i potpuno obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta (strani jezik, znanje rada na racunalu, poloZen strucni ispit i sl.).
Clanak 30.
Pored utvrdenih poslova radnik/ica je obvezan/na obavljati i druge poslove
koji su nuzni za uspjeS$no obavljanje zadataka koji proizlaze iz naziva i

opisa radnog mjesta, kao 1 druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja/ice i/ili ravnatelja/ice.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta od 22.12.2023.
(Ur.br.: 1784-1)

Ustanova ¢e u roku 2 (dva) mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, u skladu s njegovim odredbama i prilozima, uskladiti postojece
ugovore o radu sklopljene s radnicima.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploci
Ustanove.

ZA URIHO-ZAGREB
Upravno vijeée
Predsjednica Upravnog vijeca

W L/

Davorka Moslavac Forjan

Pravilnik je objavljen na oglasnim plo¢ama Ustanove dana AG.(./0);
stupa na snagu dana 2"\ . 6. 2oly

Ravnateljica URIHO-ZAGREB
ja

Sanja Major
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URED RAVNATELJA/ICE

RAVNATELJ/ICA

Opis poslova i uvjeti rada utvrdeni su Statutom Ustanove.

ZAMJENIK/ICA RAVNATELJA/ICE

Opis poslova:

zamjenjuje ravnatelja/icu u slufaju nenazoCnosti ili sprijeCenosti te
preuzima odgovornost za kontinuitet rada 1 odlu¢ivanja osiguravajuci
stabilnost u vodenju Ustanove,

svojim stru¢nim znanjima i analizom aktivno suraduje s ravnateljem/icom
u definiranju ciljeva koji su mjerljivi, ostvarivi i uskladeni sa misijom i
vizijom Ustanove,

aktivno doprinosi strateSkom planiranju i organizaciji rada kako bi se
postigli postavljeni ciljevi,

u suradnji s organizacijskim jedinicama Ustanove, razvija operativne
strategije kako bi se poboljSala ucinkovitost 1 produktivnost,

nadzire 1 prati provedbu operativnih planova i zadaca organizacijskih
jedinica, identificira eventualna odstupanja i predlaze korektivne mjere
kao bi se osigurala uskladenost sa ciljevima 1 u¢inkovitost provedenih
aktivnosti,

prati financijsko poslovanje 1 provodi evaluaciju kako bi se osigurala
uskladenost s postavljenim ciljevima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice Ustanove.

Odgovornost za:

preuzimanje vodstva i odgovornosti u odsustvu ravnatelja/ice,

definiranje mjerljivih i ostvarivih ciljeva Ustanove,

strateSko planiranje i organizaciju rada,

pracenje i provedbu operativnih planova i zadaca organizacijskih jedinica,
pracenje financijskog poslovanja Ustanove,

predstavljanje Ustanove na sastancima, dogadanjima i u kontaktima s
vanjskim partnerima,

kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:
uvjeti rada utvrdeni su Statutom Ustanove.

POMOCNIK/CA RAVNATELJA/ICE

Opis poslova:
pomaze ravnatelju/ici u obavljanju poslova i zadataka,
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koordinira obavljanje raznovrsnih poslova i zadataka ravnatelja/ice
osiguravajuci efikasnost u izvrSavanju svih aktivnosti,

u suradnji s tijelima izvan Ustanove, djeluje po nalogu ravnatelja/ice
kako bi se odrzavali pozitivni odnosi i suradnja,

pruza podrsku u provodenju utvrdene poslovne politike iz pravnog
djelokruga i doprinosi razvoju Ustanove,

sudjeluje u pripremi programa rada i razvoja, pridonoseci razvoju
inovativnih inicijativa koje ¢e podrzati ostvarivanje dugoroc¢nih ciljeva
Ustanove,

sudjeluje u pripremi, upravljanju i provedbi projekata financiranih iz EU i
nacionalnih sredstava, pruzajuci stru¢nu podrsku kako bi se postigli
postavljeni projektni ciljevi,

koordinira marketinske i protokolarne aktivnosti Ustanove, pruzajuci
doprinos u izgradnji pozitivne slike i promociji Ustanove,

koordinira aktivnosti odrzivog razvoja, proizvodnje i zaStite okolisa,
usmjeravajuéi napore prema pridonosenju ekoloske odgovornosti
Ustanove,

obavlja kontrolu poslovanja pojedinih organizacijskih dijelova Ustanove
po nalogu ravnatelja/ice, identificirajuci potencijalna odstupanja,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice

Odgovornost za:

pruzanje sveobuhvatne podrske ravnatelju/ici u izvrSavanju svakodnevnih
poslova i zadataka,

koordinaciju poslova izmedu organizacijskih jedinica Ustanove,
suradnju s vanjskim tijelima,

pruzanje potpore u provodenju poslovne politike,

planiranje programa rada i razvoja ustanove,

upravljanje 1 provedbu projekata financiranih iz EU i1 nacionalnih
sredstava,

koordinaciju marketinSkih i protokolarnih aktivnosti,

odrzivi razvoj 1 zastitu okolisa,

kontrolu poslovanja,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS/ VSS —zavrien prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij— iz podrucja drustvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.
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SAVJETNIK/CA

Opis poslova:

priprema stru¢no-analitiCke materijale, ukljucujuéi izvjesc¢a, analize,
projekcije, misljenja, programe i sli¢no, prilagodavaju¢i ih specifi¢nim
potrebama Ustanove,

kontinuirano prati, proucava i pruza savjete ravnatelju/ici o svim
pitanjima od znacaja za rad Ustanove, fokusirajuéi se na podrucja koja
zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu te predlaze mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti kako bi se poboljSao rad Ustanove,
aktivno sudjeluje u pripremi razvojnih planova Ustanove, pruzajuci
stru¢nu podrsku ravnatelju/ici i doprinoseci kreiranju strategija koje ¢e
podrzati dugorocan rast i razvoj Ustanove,

sudjeluje pri donoSenju svih vaznih odluka vezanih uz poslovanje
Ustanove,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

pripremu stru¢no-analitickih materijala, izvjesS¢a, analiza, projekcija,
misljenja i programa,

pruzanje stru¢nih savjeta i misljenja u podrucjima koja zahtijevaju posebnu
struc¢nost i samostalnost u radu,

pruzanje stru¢ne podrske u kreiranju razvojnih strategija,

primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS/ VSS —zavrien prijediplomski sveugilisni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- iz podrucja drustvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

KOORDINATOR/ICA ZA OBRADU I ANALIZU PODATAKA

Opis poslova:

prikupljanje 1 obrada podataka iz razliitih izvora, ukljucujuci interne
baze podataka, vanjske izvore ili analiticke alate,

organizacija i pohrana podataka: upravljanje i odrzavanje skladiStima
podataka, bazama podataka i dokumentacijom,

osiguravanje i pravilno arhiviranje 1 azuriranje podataka prema internim
standardima,

izrada i razvijanje izvjeStaja i analiza koriStenjem statistiCkih metoda 1
alata za analizu podataka,
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koordiniranje i suradivanje s ostalim organizacijskim jedinicama kako bi
se osigurao pravovremeni pristup potrebnim podacima u svrhu
optimizacije poslovnih procesa,

izrada raznih mjesecnih/ godiSnjih izvjestaja (o realizaciji, stanju zaliha i
dr.),

pracenje 1 azuriranje limita kupaca u suradnji s ostalim organizacijskim
jedinicama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu i ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavrena srednja §kola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrsavanjem do jedne godine ili strucni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrsen
prijediplomski sveucili$ni /strucni studij- tehnicki smjer, podrucje
tehnickih znanosti,

poznavanje procesa rada uredskog poslovanja i razvoja javnih
elektronickih usluga,

1zvrsno poznavanje rada na racunalu,

3 godine radnog iskustva.

VODITELJ/ICA UREDA

Opis poslova:

primanje stranaka i1 organiziranje sastanaka ravnatelja/ice uz brigu o
protokolu 1 logistici,

komunikacija s organizacijskim jedinicama, strankama i poslovnim
partnerima Ustanove,

vodenje evidencija i izrada putnih naloga,

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Upravnog vijeca,

izraduje godisnje izvjestaje o radu Upravnog i Strucnog vijeca,

kontrolira i osigurava rad ureda, priprema uredski materijal, kontrolira
odrzavanje Cistoce,

urudzbira i otprema unutarnju dokumentaciju organizacijskih jedinica,
koordinira administrativne poslove ureda i1 brine o pravovremenom
izvrSavanju administrativnih zadataka,

vodi poslove odrzavanja i osiguranja imovine 1 objekata, zaprima prijave
nastalih Steta 1 izraduje zapisnike, vr$i prijavu nastalih Steta, vodi
evidenciju o nastalim Stetama i njihovoj naplati, izraduje godisnje planove
odrzavanja 1 osiguranja imovine i objekata, predlaze mjere u svrhu ¢uvanja
imovine Ustanove,
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sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave; dostavlja
objave 1 pozive postupaka javne nabave; prati vazece zakonske i1 druge
propise vezane za javhu nabavu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

organizaciju sastanaka,

upravljanje internom i eksternom komunikacijom,

pravilno dokumentiranje aktivnosti ravnatelja/ice,
administrativne poslove za Upravno vijece i Strucno vijece,
koordinaciju administrativnih poslova,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja §kola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u
trajanju od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise
od 2 godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucilisni /stru¢ni studij- opéeg ili upravnog smjera

2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog ili drugog svjetskog jezika.

POSLOVNI/A TAINIK/TAJNICA

Opis poslova:

primanje stranaka i organiziranje sastanaka u Ustanovi,

zaprimanje, razvrstavanje i urudzbiranje ulazne poste,

zaprimanje, razvrstavanje i vodenje evidencije e-poste (e-racuni i ostalo),
pohrana sluzbenih glasila i ostale dokumentacije za Ured ravnatelja/ice,
vodenje evidencije prisutnosti na radu i drugih evidencija,

zaprimanje telefonskih poziva i prenoSenje poruka,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu zamjenika/ce
ravnatelja/ice, pomo¢nika/ce ravnatelja/ice 1 ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

pravovremeno odrZavanje sastanaka,

sustavno pracenje svih pristiglih dokumenata i informacija,
preglednost 1 prac¢enje elektronicke korespondencije,

pohranu dokumentacije za Ured ravnatelja/ice,

prenosenje ili preusmjeravanje informacija odgovaraju¢im osobama,
pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
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Uvijeti:

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara
Za svoj rad odgovara zamjeniku/ci ravnateljice, pomocéniku/ici
ravnatelja/ice i ravnatelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom ili drzavnom maturom,

2 godine radnog iskustva na opisanim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunalu.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

prikuplja, kopira i skenira dokumentaciju po potrebi,

dostavlja dokumentaciju u relevantne institucije,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Ureda.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Ureda.

PKV/NSS - zavrSena osnovna Skola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove 1-6 mjeseci, osnovna Skola + program za stjecanje
nize strucne spreme (1-2 godine).

GLAVNI/A DIZAJNER/ICA ZA RAZVOJ PROIZVODA

Opis poslova:

predlaganje novih kreacija i prac¢enje tijeka njihove realizacije,
sudjelovanje u dogovorima s kupcima oko novih modela,
izradivanje vizuala u programu za crtanje,

osmisljava vizualni identitet Ustanove,

kreiranje tekstilnih kolekcija,

organiziranje modnih revija,

posjecuje izlozbe 1 sajmove mode i zastitne odjece,

suraduje sa svim voditeljima proizvodnji i kreatorima — dizajnerima
Ustanove,

aranzira izloge trgovina Ustanove,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.
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Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS/ VSS —~zavr$en prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij, diplomski
(strucni) specijalisticki studij- dizajner/ica tekstila i odjece,

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

dobro poznavanje programa za crtanje i obradu fotografija.

GRAFICKI/A DIZAJNER/ICA VIZUALNIH KOMUNIKACIJA

Opis poslova:

samostalno izvrSava kompleksnije projektantske zadatke dizajna vizualnih
komunikacija,

kreiranje grafickih rjeSenja za marketinske i promotivne aktivnosti,
osmisljavanje jedinstvenih vizualnih identiteta,

dizajniranje i priprema za tisak promotivnih materijala,

priprema grafickih elemenata za digitalne medije i druStvene mreze,
obrada fotografija,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

izvodenje projektantskih zadataka,

kreiranje grafickih rjeSenja 1 vizualnih identiteta,
pracenje trendova u dizajnu,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju viSe od 2 godine, a manje od 3
godine ( 120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucili$ni/
strucni studij- tehnicki smjer,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje grafi¢kih programa,

znanje engleskog ili drugog svjetskog jezika.
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ODJEL ZA KONTROLING

VODITELJ/ICA ODJELA ZA KONTROLING

Opis poslova:

izgradnja 1 odrZavanje sustava kontrolinga, briga o ¢isto¢i 1 to¢nosti
podataka - kontinuirani razvoj 1 unapredenje,

izrada metodologije planiranja, pomo¢ menadzmentu kod planiranja,
upravljanje sustavom planiranja 1 prac¢enje izvrSenja planova kako bi se
identificirala odstupanja,

razvoj sustava izvjeStavanja koji omogucuje upravljanje na bazi
informacija — priprema standardnih 1 ad hoc izvjeStaja za sve razine
menadzmenta 1 sve odjele,

izrada i rebalans godisnjih poslovnih planova i budzeta Ustanove,
izvjeStavanje o upravljanju troskova projekata - kapitalna ulaganja,
poslovno savjetovanje i podrska svim odjelima i1 svim menadZerskim
strukturama,

koordinacija projektima digitalizacije,

koordinacija procesa izrade poslovne strategije i strategije odrzivosti te
izvjestavanje o postignu¢ima ili odstupanjima od strateskih planova,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

analizu 1 kontrolu javnih sredstava kojima se financira Ustanova,

za istinitu 1 kvalitetnu pripremu izvjeStaja o drustveno odgovornom
poslovanju (ESG),

analizu i1 kontrolu poslovanja,

kontrolu poslovnih procesa,

pridrzavanje zakona i internih akata,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS/ VSS — —zavrien prijediplomski sveugili§ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij-drustveni smjer, prednost —
racunovodstvo 1 financije,

e 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

¢ visoka razina poznavanja procesa kontrolinga.
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GLAVNI/A KONTROLOR/KA POSLOVANJA

Opis poslova:

provodi sustavnu analizu i kontrolu poslovanja pojedinih organizacijskih
dijelova ili Ustanove u cjelini kako bi identificirao/la potencijalne izazove
1 poboljSanja,

obavlja kontrolu poslovnih procesa, uklju¢uju¢i obracune, nabave,
inventure i druge kljucne aspekte poslovanja,

provjerava i utvrduje provodenje relevantnih zakona i internih akata
Ustanove,

u skladu s dobivenim podacima, izraduje preporuke za poboljSanje
unutarnje kontrole 1 procesa upravljanja kako bi se povecala u¢inkovitost i
smanjio rizik,

izraduje kratkorocne 1 dugoro¢ne financijske planove,

izraCunava pokazatelje uspjesnosti poslovanja/profitabilnosti,

priprema izvjeStaja i analiza o upravljanju troskovima,

sudjeluje u pripremi plana unaprjedenja procesa planiranja i kontroliranja
rezultata izvjestavanja o upravljanju troskova po kategorijama po principu
planirano — realizirano,

pracenje likvidnosti i nov€anog toka,

priprema izvjestaja i vizualizacija rezultata Ustanove,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

analizu 1 kontrolu poslovanja,

kontrolu poslovnih procesa,

pridrzavanje zakona i internih akata,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- drustveni smjer, prednost —
racunovodstvo 1 financije,

3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje procesa kontrolinga.

KONTROLOR/KA U UREDU RAVNATELJICE

Opis poslova:
prikupljanje svih potrebnih financijskih 1 nefinancijskih podataka
potrebnih za analize,
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analiza prihoda i troSkova, analiza proizvodnje, izracuni cijene koStanja,
analiza prodajnih rezultata, analiza nabave, transporta i skladistenja,
analiza imovine i1 pokazatelja — kako financijskih, tako i nefinancijskih,
analiza kljunih pokazatelja uspjeSnosti kako bi se unaprjedivala
efikasnost poslovnih procesa i1 aktivnosti te identificirali faktori uspjeha ili
neuspjeha,

sudjelovanje u projektima digitalizacije,

sudjelovanje u izradi poslovne strategije 1 strategije odrZivosti te
sudjelovanje u pripremi izvjeStaja o postignu¢ima ili odstupanjima od
strateskih planova,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

analizu 1 kontrolu poslovanja,

kontrolu poslovnih procesa,

pridrzavanje zakona i internih akata,
pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS/VSS- —zavrsen prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij, diplomski
(strucni) specijalisticki studij- drustveni smjer, prednost — raunovodstvo i financije,
2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje procesa kontrolinga.

ODJEL ZA INFORMIRANJE I KOMUNIKACIJU

VODITELJ/ICA ODJELA ZA INFORMIRANJE I
KOMUNIKACIJU

Opis poslova:

vodi Odjel, organizira i uskladuje obavljanje poslova i raspored zadataka
te daje upute za njihovo obavljanje,

obavlja najslozenije poslove u vezi s kreiranjem, uspostavom, razvojem i
unapredivanjem komunikacije Ustanove sa svim vrstama javnosti,
koordiniranje interne i1 eksterne komunikacije, ukljuc¢ujué¢i odnose s
medijima,

razvija 1 implementira poruke za unaprjedenje imidza Ustanove,

izraduje planove, programe i druge strucne materijale,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.
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Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

VSS/ VSS —zavrien prijediplomski sveugilisni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij, diplomski
(strucni) specijalisticki studij,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje relevantnih alata za analizu podataka, upravljanje projektima i drugih
tehnoloskih resursa,

izvrsno poznavanje engleskog jezika,

odli¢ne verbalne 1 pisane komunikacijske vjestine,

3 godine radnog iskustva u podrucju komunikacija.

SPECIJALIST/ICA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Opis poslova

priprema 1 provodi strategiju komunikacije, prati i analizira medijsku
pokrivenost,

prati rezultate komunikacijskih aktivnosti, identificira izazove i daje
preporuke za poboljsanje buducih strategija,

prati trziste 1 industrije te srodne teme s ciljem kreiranja relevantnih
aktivnosti,

razvija i odrZava pozitivne odnose s predstavnicima medija, pruza
informacije, pomaZze u oblikovanju medijskog sadrzaja,

piSe 1 ureduje materijale za komunikaciju (priopéenja za medije, ¢lanke,
internetski sadrzaj) u suradnji sa Sluzbom za marketing, internet trgovinu
1 korisnic¢ku podrsku,

koordinira aktivnosti i sudjeluje u kreiranju marketinSkih materijala,
organizira dogadaje, konferencije i promocijske kampanje,

kreira sadrzaje i objave na drustvenim mrezama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

razvoj strategije komunikacije,

medijsku pokrivenost i odnos s medijima,
pozitivnu promidzbu Ustanove,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.
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Uvjeti:

VSS/ VSS —zavrien prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij iz podrucja drustvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

2 godine radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

ODSJEK IN PORTAL

GLAVNI UREDNIK/CA

Opis poslova:

razvijanje 1 implementacija strategije kreiranja sadrzaja koja podrzava
ciljeve razvoja Ustanove,

koordiniranje 1 upravljanje timom novinara i drugim clanovima tima,
delegiranje zadataka i1 osiguravanje postivanja svih zadanih rokova,
identifikacija klju¢nih tema 1 prica koje ¢e doprinijeti pozicioniranju
Ustanove,

aktivno sudjelovanje u kreiranju visokokvalitetnog novinarskog i
marketinskog sadrzaja,

pisanje 1 uredivanje Clanaka, izvjeStaja, blogova, press materijala i drugih
materijala,

razvijanje 1 odrZzavanje odnosa s medijima i novinarskim zajednicama,
upravljanje odgovorima na medijske upite 1 intervjuima,

planiranje i izvodenje novinarskih kampanja putem online 1 offline kanala,
nadgledanje 1 provjeravanje toc¢nosti i objektivnosti svih objavljenih
informacija,

uskladivanje sadrzaja s eti¢kim i profesionalnim standardima novinarstva,
definiranje urednickog stila i tonova koji se koriste u svim tekstovima u
svrhu odrzavanja dosljednog i prepoznatljivog identiteta portala,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/ VSS —zavrien prijediplomski sveugilisni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- drustveni smjer, humanisticki
smjer,

izuzetne verbalne i pisane komunikacijske vjestine, prezentacijske vjestine
1 vjestine pisanja,
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poznavanje medija i upravljanje drustvenim medijima,

sposobnost prilagodbe novim trendovima i situacijama,
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu,

3 godine radnog iskustva.

NOVINAR/KA

Opis poslova:

prikupljanje, obradivanje i pisanje informacija u obliku teksta u skladu s
pravilima novinske profesije,

identifikacija klju¢nih tema i pri¢a koje ¢e doprinijeti pozicioniranju
Ustanove,

pisanje i uredivanje ¢lanaka, izvjesStaja, blogova, press materijala i drugih
materijala,

razvijanje marketinSkih materijala koji podrzavaju prodajne ciljeve,
ukljucujuéi reklamne kampanje, oglasavanje, promotivne materijale i
sadrzaje za digitalne medije,

obavljanje svih ostalih poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara Glavnom/oj uredniku/ci.

Uvjeti:

e VKV/VSS/VSS- zavriena srednja $kola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrsavanjem do jedne godine ili strucni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili strucni studij u trajanju vise
od 2 godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucilisni / stru¢ni studij, integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij, diplomski
(strucni) specijalisticki studij- druStveni smjer, humanisticki smjer,

e izuzetne verbalne i pisane komunikacijske vjestine, prezentacijske
vjestine 1 vjestine pisanja,

e poznavanje medija i upravljanje drustvenim medijima,

e sposobnost prilagodbe novim trendovima i situacijama,

e izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika,

e izvrsno poznavanje rada na racunalu,

e najmanje 2 godine radnog iskustva.
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FOTOREPORTER/KA

Opis poslova:

sudjelovanje u znacajnim dogadanjima uime Ustanove radi snimanja foto
1 audiovizualnom metodom za potrebe kreiranja vizualnih sadrzaja,
odnosno objava na In Portalu, mreznim stranicama i1 drustvenim mrezama
Ustanove,

fotografiranje 1 snimanje sadrzaja vezanih za proizvode Ustanove,
obradivanje u za to predvidenim programima i priprema za objavu,

briga o opremi, foto i filmskoj dokumentaciji,

izradivanje jednostavnih video sadrzaja,

kreiranje sadrzaja za drustvene mreze radi promocije Ustanove,

pisanje vijesti za mrezne stranice, In Portal 1 druStvene mreze,

arhiviranje svih foto i video sadrzaja,

obavljanje svih ostalih poslova iz djelokruga rada i po nalogu Glavnog/e
urednika/ce 1 voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara glavnom/oj uredniku/ci.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- zavriena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom, srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do
1 godine, stru¢ni studij u trajanju od 2 godine. (120 ECTS bodova), stru¢ni
studij do viSe od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179), zavrSen
prijediplomski sveucili$ni / stru¢ni studij,

iskustvo u koristenju foto opreme 1 izradi foto i video sadrzaja,
poznavanje medija i upravljanje drustvenim medijima,

sposobnost prilagodbe novim trendovima i situacijama,

1zvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika,

1zvrsno poznavanje rada na racunalu,

najmanje 1 godina radnog iskustva.
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SEKTOR FINANCIJA I RACUNOVODSTVA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA FINANCIJA I
RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

organizira, rukovodi 1 kontrolira rad Sektora,

koordinira rad odjela unutar Sektora i Sektora s ostalim organizacijskim
jedinicama Ustanove,

kontaktira i suraduje s financijskim i ostalim institucijama izvan Ustanove,
prati zakonske propise iz djelokruga rada Sektora i kontrolira primjenu
istih u Sektoru,

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Sektora,

osigurava poslovodstvu azurne podatke i neposredno kontrolira izradu
periodi¢nih obracuna i1 zavrSnog racuna u zakonskim rokovima,

provodi utvrdenu poslovnu politiku Ustanove iz djelokruga rada Sektora,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

rad zaposlenih u Sektoru,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavren prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij— ekonomski fakultet,

5 godina radnog iskustva,

organizacijske i upravljacke vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

SLUZBA FINANCIJA
VODITELJ/ICA SLUZBE FINANCIJA
Opis poslova:
organizira, koordinira, prati i nadzire rad u Sluzbi i1 koordinira s ostalim

sluzbama u Sektoru, odnosno s ostalim organizacijskim jedinicama
Ustanove,
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prati i kontrolira primjenu i provodenje zakonskih i podzakonskih propisa
iz djelokruga Sektora,

prati stanje iz podrucja rada Sektora i Sluzbe i1 predlaze stru¢na rjeSenja za
poboljSanje i unapredenje,

brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova Sluzbe,

po ovlastenju rukovoditelja/ice Sektora kontaktira s financijskim i ostalim
institucijama izvan Ustanove,

izraduje planove i analize vezane za mjeseCno i godiSnje izvrSavanje
financijskih planova Ustanove,

kontrolira i izraduje evidencije i potrebna izvjeS¢a iz podrucja rada
financija (plan priljeva — odljeva, ro¢nost potrazivanja i obaveza, trazenje
kredita, mjeni¢nih avala 1 garancija od banaka i dr.),

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavren prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- ekonomski fakultet,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

LIKVIDATOR/ICA - KONTROLOR/KA

Opis poslova:

kontrolira ispravnost i to¢nost dokumentacije po kojoj nastaju poslovne
promjene,

prati zakonske propise i akte Ustanove iz podrucja financija radi primjene
istih,

s voditeljem/icom Sluzbe sudjeluje u izradi evidencija 1 izvjeSéa iz
podrugja financija,

kontroliranu i kompletnu dokumentaciju dostavlja Sluzbi racunovodstva
na knjizenje,

priprema dokumentaciju za placanje obveza,

vrsi placanje putem e-bankarstva, banke, FINA-e,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.
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Uvjeti:

SSS/VKYV zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom
ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS
bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine
(120-179 ECTS bodova)- ekonomski smjer,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika,

3 godine radnog iskustva.

LIKVIDATOR/ICA

Opis poslova:

kontrolira formalno i racunski to¢no prispjelu kompletiranu dokumentaciju
po kojoj nastaju poslovne promjene,

prati i primjenjuje zakonske propise 1 akte Ustanove iz podrucja financija,
priprema dokumentaciju za placanje obveza,

vrsi placanje putem e-bankarstva, banke, FINA-e,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom —
ekonomski smjer,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva.

REFERENT/ICA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

Opis poslova:

izraduje zakonom utvrdena izvjeSc¢a u svezi poslova iz dijela financija,
provodi kompenzacije, asignacije, cesije,

prati plan naplate 1 dospijeée placanja racuna te izraduje interna izvjesca,
izvr§ava unos podataka dnevnog priliva i odliva,

obavlja operativne poslove prilikom pla¢anja dobavljaca,

vodi evidenciju placanja,

prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja financijskog, vanjsko-
trgovinskog, deviznog 1 carinskog poslovanja,

priprema dokumentaciju za placanje obveza,

vrsi placanje putem e-bankarstva, banke, FINA-e,

izraduje potrebna izvjeSc¢a po nalogu voditelja/ice,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

31



Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV- zavrS§ena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom
ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS
bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine
(120-179 ECTS bodova) — ekonomski smjer,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika.

REFERENT/ICA SALDA — KONTI

Opis poslova:

na temelju dokumentacije o poslovnim dogadajima izvrSava analiticko
knjizenje kupaca i dobavljaca,

uskladuje analitiku 1 sintetiku kupaca i1 dobavljaca, za dospjela, a
nenaplacena potrazivanja, Salje opomene i izvrSava korespondenciju s
komitentima,

dogovara i provodi prijeboje,

provodi kompenzacije, asignacije, cesije,

priprema i daje dokumentaciju za utuzenja kupaca Sektoru pravnih i op¢ih
poslova,

kontrolira to¢nost 1 opravdanost prispjelih  tuzbi po kratkoro¢nim
obvezama Ustanove,

vr$i pla¢anje putem e-bankarstva, banke, FINA-e,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom —
ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

REFERENT/ICA UNOSA PODATAKA

Opis poslova:
prikupljanje, kopiranje i skeniranje dokumentacije,
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obrada dokumentacije, izrada tablica i izvjeS¢a za interne potrebe i1 za
potrebe nadleznih vanjskih institucija,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom —
ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

SAMOSTALNI/A REFERENT/ICA OBRACUNA PLACA

Opis poslova:

samostalno obraduje i kontrolira dokumentaciju u svezi obrauna placa,
kontrolira i obra¢unava doznake za bolovanje i dostavlja ih na refundaciju,
priprema 1 izraduje dokumentaciju za isplatu svih ostalih redovitih
odnosno povremenih naknada troskova radnicima,

radi zakonom predvidene evidencije o placama te pravima i obvezama
radnika/ca s osnova place i naknada,

popunjava obrasce i potvrde za radnike/ce, statistiku i nadlezna tijela te
suraduje s relevantnim institucijama,

izraduje zakonom i drugim propisima utvrdena obvezna izvjesca,

nadzire rad referenta/ice obracuna placa,

prati i primjenjuje zakonske i1 druge akte u svezi place i naknada,
primjenjuje obustave i ovrhe sukladno OvrSnom zakonu,

vr$i pla¢anja za nabavljena dobra i usluge od pravnih i fizi¢kih osoba,
vodi evidenciju primljenih putnih naloga i isplacuje akontacije i troSkove
sluzbenog putovanja,

vrsi ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovitog poslovanja,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- zavriena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom, srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoSkolskim usavrSavanjem do
1 godine, stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS bodova), stru¢ni
studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179), zavrSen
prijediplomski sveucili$ni / stru¢ni studij — ekonomski smjer,

3 godine radnog iskustva,
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poznavanje rada na racunalu.

REFERENT/ICA OBRACUNA PLACA

Opis poslova:

obavlja kontrolu i obraduje dokumentaciju u vezi s mjese¢nim obracunom
placa,

kontrolira i obracunava doznake za bolovanje i dostavlja ih na refundaciju,
priprema i izraduje dokumentaciju za isplatu svih ostalih redovitih i
povremenih naknada troskova radnicima,

radi zakonom predvidene evidencije o placama te pravima i obvezama
radnika s osnova place 1 naknada,

prati i primjenjuje zakonske 1 druge akte u vezi placa i naknada,

vrsi placanja za nabavljena dobra 1 usluge od pravnih i fizi¢kih osoba,
vodi evidenciju primljenih putnih naloga i isplacuje akontacije 1 troskove
sluzbenog putovanja,

vrsi ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovitog poslovanja,
obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom —
ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

prikuplja, kopira i skenira dokumentacije po potrebi,

dostavlja postu u banku i ostale relevantne institucije,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

PKV/NSS- zavrSena osnovna Skola+stru¢na osposobljenost za jednostavne
poslove 1-6 mjeseci, osnovna Skola+program za stjecanje nize stru¢ne
spreme (1-2 godine).
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SLUZBA RACUNOVODSTVA

VODITELJ/ICA SLUZBE RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

organizira rad Sluzbe i1 koordinira ga s ostalim sluzbama Sektora i
organizacijskim jedinicama Ustanove,

prati i kontrolira primjenu zakonskih propisa i akata Ustanove iz
djelokruga rada racunovodstva,

izraduje razna izvjeS€a iz djelokruga rada racunovodstva po nalogu
rukovoditelja/ice,

osigurava da financijski izvjeStaji tocno odrazavaju financijsko stanje
Ustanove,

samostalno izraduje zavrsne i periodi¢ne obracune,

priprema i kontrolira bilancu, racun dobiti 1 gubitka te druge financijske
izvjestaje prema zakonu i racunovodstvenim standardima,

kontrolira evidenciju obaveza i potrazivanja po PDV-u,

kontrolira knjizene dokumente iz djelokruga veleprodaje i maloprodaje
priprema dokumentacije za interne i eksterne revizije — organizacija,
priprema i dostavljanje potrebne dokumentacije za potrebe redovitih
revizija unutar ustanove, kao i za vanjske revizore,

odrzavanje redovite komunikacije s revizorima — aktivno odrZavanje
komunikacije s revizorima, asistiranje tijekom svih faza financijskih 1
poreznih revizija kako bi se osigurao ispravan tijek revizijskog procesa,
suradnja s poreznim vlastima — uska suradnja s poreznim vlastima kako bi
se osigurala tocnost izvjeStavanja o poreznim obvezama, kao i
pravovremeno ispunjavanje svih zakonskih poreznih obveza,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

VSS/VSS- zavrien prijediplomski sveuéili$ni / stru¢ni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- ekonomski smjer,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

GLAVNI/A BILANCIST/ICA

Opis poslova:
organizira i kontrolira rad kontera,
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kontrolira logi¢nost usmjeravanja troskova i prihoda po prirodnim
vrstama,

izvrSava zavr$ni obraCun proizvodnje i zadaje dokument za knjizenje u
glavnu knjigu,

izraduje 1 provodi potrebne promjene i dopune u kontnom planu Ustanove,
u suradnji s voditeljem/icom Sluzbe i1 rukovoditeljem/icom Sektora
sudjeluje u izradi godiSnjeg i1 periodi¢nih obracuna,

prati zakonske i interne propise iz djelokruga knjigovodstva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom,
zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjosSkolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS
bodova), ili strucni studij u trajanju viSe od 2 godine, a manje od 3 godine
(120-179 ECTS bodova)- ekonomski smjer,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika.

BILANCIST/A - KONTER/KA

Opis poslova:

kontira dokumentaciju po analitickim 1 sintetickim racunima,

kontrolira 1 uskladuje ravnotezu bruto bilance,

uskladuje analiticka 1 sinteticka konta,

izraduje naloge za knjiZzenje u glavnu knjigu,

u suradnji s glavnim/om bilancistom/icom obavlja pripreme za izradu
zavrsnih 1 periodi¢nih obracuna,

prati zakonske i interne propise iz podrucja knjigovodstva,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom —
ekonomski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.
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RACUNOVOPA/TKINJA - KONTER/KA

Opis poslova:

kontira dokumentaciju po analitickim 1 sintetickim racunima,
izraduje naloge za knjiZenja,

uskladuje analiticka 1 sinteticka konta,

po potrebi izvrSava unos podataka u elektronicki medij,

prati zakonske i interne propise iz podrucja knjigovodstva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom —
ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

RACUNOVODA/TKINJA DUGOTRAJNE IMOVINE, SITNOG
INVENTARA I KREDITA

Opis poslova:

priprema 1 knjizi dokumentaciju dugotrajne imovine,

izvrSava obracun amortizacije,

izraduje naloge za knjiZzenje u glavnoj knjizi,

priprema, kontrolira 1 knjizi dokumentaciju kredita u analitickim
evidencijama,

uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom i kreditorima,

prati propise iz podrucja financija i knjigovodstva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom —
ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.
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SLUZBA PLANA I ANALIZE

VODITELJ/ICA SLUZBE PLANA I ANALIZE

Opis poslova:

organizira i1 koordinira rad Sluzbe sa drugim sluzbama u Sektoru i
organizacijskim jedinicama Ustanove,

izraduje metodologiju planiranja na nivou Ustanove,

izraduje osnove za izradu planova te godisnje, srednjoro¢ne i dugorocne
planove,

izraduje analize poslovanja i izvjes¢a o poslovanju,

prati zakonske i druge propise iz podru¢ja financija, racunovodstva,
vanjske trgovine, deviznog poslovanja, statistike i dr.

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

VSS/VSS- zavrien prijediplomski sveu¢ilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- ekonomski smjer,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

REFERENT/ICA PLANA 1 ANALIZE

Opis poslova:

obavlja pripremne radnje u svezi izrade planova poslovanja,
prikuplja i obraduje podatke u svezi obveznih statistickih izvjesc¢a,
izraduje obvezna statisti¢ka izvjesca,

prati propise i akte u vezi planiranja, analize i statistike,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
SSS/VKV- zavrsena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom,

zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS
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bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine
(120-179 ECTS bodova) — ekonomski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA INFORMATIKE

VODITELJ/ICA SLUZBE INFORMATIKE

Opis poslova:

organiziranje, planiranje, koordiniranje i upravljanje radom SluZzbe,
implementiranje unapredenja u informacijske sustave u skladu s poslovnim
zahtjevima kako bi se osigurala adekvatna IT podrSka za odvijanje
poslovnih procesa unutar Ustanove,

pruzanje strucne i operativne podrske i davanje savjeta za unapredenje i
kvalitetno vodenje svih IT segmenata poslovanja,

briga o raspolozivosti 1 sigurnost informacijsko-komunikacijskih servisa,
projektiranje IT sustava, implementacija rjeSenja, tehnicka evaluacija
danih rjeSenja,

poboljsanje operativne ucinkovitosti i1 sigurnosnih nivoa, ocjenjivanje
sigurnosti 1 ispravnosti raspolaganja s podacima,

briga za tehnic¢ku ispravnost i odrZzavanje racunala i servera,

konfiguracije telefonske centrale (odrzavanje telefonskih sustava),
informiranje i trening zaposlenih u smislu nadzora, sigurnosnih pravila,
pristupa sustavima i upravljanju rizicima,

u dogovoru s ostalim organizacijskim dijelovima Ustanove radi na doradi
postojecih korisnickih programa ili izradi novih,

vodi brigu o potrebama za nabavkom materijala za rad informaticke
opreme u Ustanovi,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr§nim
ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 godine
(120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje
od 3 godine (120-179 ECTS bodova) ili zavrSen prijediplomski sveucilisni
/ struéni studij- informatickog ili tehni¢kog smjera,

3 godine radnog iskustva,

iskustvo rada s bazama podataka,

poznavanje razliCitith tehnologija iz domene IT sigurnosti i1 zaStite
informacijskih sustava,
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poznavanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika.

SISTEM ANALITICAR/KA

Opis poslova:

planiranje, razvoj i testiranje novih aplikativnih rjeSenja, kao i odrzavanje
postojecih u okviru poslovnog informacijskog sistema,

vodi administraciju baze podataka,

sudjeluje u izradi standarda (vodica) za bazu podataka,

prikupljanje 1 analiza korisniCkih zahtjeva te obrada istih,

suradnja s isporuciteljima programskih rjeSenja,

definiranje ciljeva i granica informacijskih sustava te veze 1 interakcije s
postojecim sustavima,

pisanje tehnicke i korisnicke dokumentacije

priprema podataka i izrada pomoc¢nih alata u cilju podrske poslovnim
procesima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom 1ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 godine
(120 ECTS bodova), ili struc¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje
od 3 godine (120-179 ECTS bodova) ili zavrsen prijediplomski sveucili$ni
/ stru¢ni studij- informatickog ili tehnickog smjera,

1 godina radnog iskustva,

iskustvo rada s bazama podataka,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

SISTEM ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

IT podrska,

odrzavanje racunalnih sistema i raCunalne mreze,

instalacija 1 odrzavanje PC hardvera,

instalacija 1 odrZzavanje operativnih sistema,

instalacija ostalih programskih rjeSenja,

prati i administrira rad ERP-a, s naglaskom na izradu back up-a,
obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:
pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS - zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom-
informatickog ili tehni¢kog smjera,

1 godina radnog iskustva,

iskustvo rada s bazama podataka,

poznavanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika.
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SEKTOR PRAVNIH I OPCIH POSLOVA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA PRAVNIH I OPCIH POSLOVA

Opis poslova:

organizira poslove i rukovodi radom Sektora,

daje pravno misljenje i1 savjete o primjeni zakona, kao 1 opcih akata
Ustanove,

daje pravna misljenja vezana uz procjene ucinka propisa koji se odnose na
poslovanje Ustanove,

suraduje sa stru¢nim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja i procjene
radne ucinkovitosti radnika — osoba s invaliditetom u Sektoru i drugim
strunim procesima,

sudjeluje u zakljucenju ugovora i1 drugih pravnih poslova,

u dogovoru s ravnateljem/icom priprema materijale za rad i sudjeluje na
sjednicama tijela Ustanove,

zastupa Ustanovu pred sudovima, drzavnim 1 drugim upravnim tijelima,
kontaktira s upravnim tijelima i zavodima,

sudjeluje pri izradi izvjeStaja o radu i poslovanju Ustanove i provedbi
projekata i programa;

izraduje normativne akte,

pregledava i sastavlja ugovore, sporazume i pravne akte osiguravajuci da
ispunjavaju pravne standarde i da Stite interese Ustanove,

osigurava postivanje pravnih propisa i pravnih standarda,

suraduje s ostalim rukovoditeljima/icama radi unapredenja rada Ustanove,
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice, a koji su stavljeni u
nadleznost odredbama ugovora i/ili zakonskim propisima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelj/ice Ustanove.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

rad zaposlenih u Sektoru,

zakonitost rada, pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS — zavrSen sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij-
Pravni fakultet

organizacijske i upravljacke vjestine,

5 godina radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.
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ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

organizira i priprema poslovne sastanke, zaprima i arhivira dokumentaciju,
narucuje i1 izdaje uredski materijal,

vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika Sektora,

vodi evidenciju zakljucenih ugovora, sudskih predmeta i izradenih odluka
Ustanove,

izraduje odluke 1 jednostavnije poslovne i sluzbene dopise,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijave na javne natjecaje, izraduje
preslike i priprema dokumentaciju za izradu razlicitih izvjesStaja o radu i
poslovanju Ustanove i provedbi projekata i programa,

poslovna korespondencija - zaprima i prosljeduje telefonske pozive, e-
mailove, poStu i racune,

pruza proaktivnu podrsku rukovoditelju/ici u svim administrativnim 1
organizacijskim poslovima,

sudjeluje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice
Sektora.

Odgovornosti za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

ARHIVAR/KA

Opis poslova:

organizira postupak preuzimanja i ¢uvanja arhivske grade u Ustanovi,
vodi brigu o nabavi i1 uporabi tehni¢kih sredstava za odlaganje 1
evidentiranje dokumentacije,

vodi brigu o nabavi 1 uporabi opreme za spremanje, cuvanje i koristenje
arhivske grade,

vodi evidencije i1 brine o cuvanju istih i Cuvanju arhivske grade,
organizira uvid i dostavu arhivskog materijala korisnicima,

organizira postupak izdvajanja i unistavanja nepotrebne dokumentacije,
po potrebi organizacijskih jedinica obavlja prijem i dostavu dokumentacije
u/izvan Ustanove,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.
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Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom- upravnog ili opéeg smjera,

1 godina radnog iskustva,

poloZen struc¢ni ispit sukladno propisima o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva ili obveza polaganja ispita u roku od 3 mjeseca od
rasporeda na ovo radno mjesto.

STRUCNJAK/INJA ZASTITE NA RADU

Opis poslova:

svi poslovi vezani uz zaStitu na radu, zastitu od pozara i zastitu okoliSa,
prikupljanje 1 analiziranje podataka iz podrucja zastite na radu, zastite od
pozara i zastite okoliSa,

izrada potrebnih planova rada i izvjestaja,

vodenje potrebnih ocevidnika,

informiranje i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,
zaStite od pozara i zastite okoliSa,

razvijanje 1 primjena politike kvalitete u skladu sa ciljevima organizacije,
uvodenje postupaka i procesa za osiguranje kvalitete proizvoda/usluga,
pracenje i analiza procesa rada kako bi se identificirali potencijalni rizici i
nepravilnosti,

provodenje internih audita kako bi se osiguralo pridrzavanje standarda
kvalitete,

odrzavanje svih relevantnih dokumenata i zapisa vezanih uz kvalitetu,
kontaktira s vanjskim subjektima u okviru svojih zaduzenja i u cilju
realizacije planova rada,

intervenira po svim teku¢im i hitnim slu¢ajevima u cilju saniranja nastalih
problema, kontaktiraju¢i pri tom rukovoditelje/ice organizacijskih
jedinica,

vodenje, administriranje 1 koordiniranje evidentiranja prisutnosti na radu
radnika/ca na razini Ustanove,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu ravnatelja/ice 1
rukovoditelja/ice Sektora.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

poznavanje relevantnih standarda i regulative uz primjenu mjera zastite na
radu 1 zastite od pozara,

unapredenje sustava zasStite na radu od pozara i okolisa,

zaStitu zivota i zdravlja radnika i imovine Ustanove.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju/ici Sektora.
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Uvjeti:

VSS/VSS —zavrsen prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tehnicki smjer,

3 godine radnog iskustva,

polozeni odgovarajuci strucni ispiti.

SLUZBA PRAVNIH POSLOVA

VODITELJ/ICA SLUZBE PRAVNIH POSLOVA

Opis poslova:

organizira i kontrolira rad Sluzbe,

daje pravna misljenja i savjete o primjeni zakona i op¢ih akata Ustanove 1
obavlja stru¢ne konzultacije o pravnim pitanjima,

daje odgovore i misljenja vezana uz procjene u¢inka propisa koji se odnose
na poslovanje Ustanove,

sudjeluje u izradi normativnih akata,

priprema izvjesStaje o radu Sektora i druge izvjeStaje po potrebi i nalogu
rukovoditelja/ice Sektora,

izraduje prijedloge ugovora i drugih akata,

u dogovoru s rukovoditeljom/icom Sektora priprema materijale za rad 1
sudjeluje na sjednicama tijela Ustanove,

sudjeluje u pripremi i izradi natjeCajne dokumentacije, daje pravne
smjernice u postupcima prijave na javne natjecaje te sudjeluje u pracenju 1
izradi izvjeStaja o napretku i ispunjenju obveza preuzetih ugovorima
temeljem javnih natjeCaja, pri realizaciji projekata i programa,

suraduje sa stru¢nim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja i procjene
radne ucinkovitosti radnika — osoba s invaliditetom u Sektoru i drugim
strunim procesima,

kontaktira s upravnim i drugim tijelima radi izvrSenja poslovnih aktivnosti
Ustanove po nalogu rukovoditelja/ice,

ostvaruje suradnju s ustrojstvenim jedinicama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice
Sektora.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

VSS —zavrSen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij-
Pravni fakultet,

3 godine radnog iskustva,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

napredno poznavanje rada na racunalu.
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VISI/A SAVJETNIK/ICA ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

izraduje slozenije prijedloge odluka, poslovnih 1 sluzbenih dopisa i1
ugovora,

sudjeluje pri izradi normativnih akata Ustanove,

prati propise i sudsku praksu u podrucju koje je relevantno za obavljanje
poslovne aktivnosti Ustanove,

obraduje 1 priprema materijale za izradu i provedbu programa/projekata
Ustanove,

daje pravne smjernice u postupcima prijave na javne natjeCaje, prati i
izraduje izvjeStaje o napretku i ispunjenju obveza preuzetih ugovorima
temeljem javnih natjecaja,

provjerava ugovore i sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu
ugovora o poslovnoj suradnji,

obavlja poslove prikupljanja, evidentiranja, obradivanja i analiziranja
podataka o procjeni ucinka propisa koji se odnose na poslovanje Ustanove,
pruza stru¢nu potporu nadredenima u obavljanju radnih zadataka,
redovito izvjeStava nadredene o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima,

u dogovoru s voditeljem/icom Odjela sudjeluje u pripremi materijala za rad
tijela Ustanove,

vodi evidenciju nekretnina Ustanove 1 onih koje Ustanova koristi,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice 1
rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij-
Pravni fakultet,

2 godine radnog iskustva,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

SAVJETNIK/ICA ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

izraduje prijedloge odluka, poslovnih i sluzbenih dopisa i ugovora,
sudjeluje pri izradi normativnih akata Ustanove,

prati propise i sudsku praksu u podrucju koje je relevantno za obavljanje
poslovne aktivnosti Ustanove,

sudjeluje u pripremi i izradi natjeCajne dokumentacije, izradi izvjestaja o
napretku 1 ispunjenju obveza preuzetih ugovorima temeljem javnih
natjeCaja i pri realizaciji projekata i programa,
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pregledava i priprema za potpis pripremljene prijedloge odluka i sluzbenih
dopisa,

daje misljenje pri sklapanju ugovora i drugih pravnih poslova,

redovito izvjeStava nadredene o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima,

u dogovoru s voditeljem/icom Odjela sudjeluje u pripremi materijala za rad
tijela Ustanove i po potrebi vodi zapisnike,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice 1
rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij- Pravni fakultet,

1 godine radnog iskustva
znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
napredno poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA OPCIH POSLOVA

VODITELJ/ICA SLUZBE OPCIH POSLOVA

Opis poslova:

organizira i kontrolira rad Sluzbe,

kontaktira sa svim subjektima i specijalnim sluzbama radi odrzavanja i
otklanjanja kvarova na objektima i opremi,

suraduje s rukovoditeljima/icama organizacijskih jedinica kod planiranja
investicija 1 investicijskog odrzavanja,

sudjeluje u procjeni Steta 1 brine o njihovoj naplati,

organizira i1 koordinira poslove odrzavanja, osiguranja i ¢uvanja imovine 1
objekata,

predlaze mjere u svrhu oCuvanja i odrzavanja imovine Ustanove,
intervenira po svim teku¢im i hitnim slu¢ajevima u cilju saniranja kvarova
na objektima 1 instalacijama,

vodi evidencije prisutnosti na radu i druge potrebne evidencije radnika
Sluzbe,

izraduje godisnje planove i izvjestaja o odrzavanju i osiguranju imovine i
objekata,

nadgleda i kontrolira rad voditelja Odjela voznog parka, koriStenje
sluzbenih vozila i vodenje evidencije o istima,

nadgleda 1 kontrolira rad voditelja/ice Odjela voznog parka i Odjela za
kulturu, sport i rekreaciju,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.
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Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZzenim zavr$nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni /
struéni studij,

3 godine radnog iskustva.

REFERENT/ICA ZA OPCE POSLOVE

Opis poslova:

redovno obilazi i1 pregledava objekte koje Ustanova koristi,

predlaze mjere u svrhu Cuvanja i odrZzavanja imovine Ustanove,

u dogovoru s voditeljem/icom Sluzbe kontaktira s vanjskim subjektima u
cilju realizacije planova rada,

intervenira po svim tekuéim i hitnim slucajevima u cilju saniranja nastalih
problema kontaktiraju¢i pri  tom mjerodavne voditelje/ice 1
rukovoditelje/ice,

koordinira i kontrolira rad recepcionera/ki-informatora/ici,

koordinira i organizira tekuc¢e odrzavanje objekata 1 opreme Ustanove,
moze biti zaduZen za primanje i dostavu poste, paketa i drugih materijala,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja skola 3 godine za strukovna zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom, srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s
poloZenim zavr$nim ispitom, srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr§nim
ispitom ili drzavnom maturom,

2 godine radnog iskustva.

DOMAR/KA
Opis poslova:
vodi brigu o odrzavanju svih vanjskih i unutarnjih prostora Ustanove,

brine o energetskom postrojenju — kotlovnici po lokacijama,
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vodi brigu o manjim popravcima i odrzavanju objekata, ukljucujuci
zamjenu zarulja, bravica, slavina 1 sli¢no,

u dogovoru s voditeljem/icom Sluzbe kontaktira vanjske servisere za vece
popravke,

prati sigurnosne mjere, ukljucujuéi zaklju€avanje vrata 1 prozora,
osigurava ispravno osvjetljenje, izvjeS¢uje o mogucim sumnjivim
incidentima,

prati i upravlja inventarom i potro$nim materijalima koji se koriste za
odrzavanje prostora Ustanove,

obavlja druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

NSS/SSS- zavrSena srednja Skola 1-2 godine, srednja Skola 3 godine za
strukovna zanimanja s polozenim zavrSnim ispitom, srednja Skola 3 godine
za odredena zanimanja s poloZzenim zavrSnim ispitom, srednja Skola 4
godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom,

poznavanje osnovnih procedura i opreme za odrzavanje prostora,

1 godina radnog iskustva.

DOSTAVLJAC/ICA

Opis poslova:

obavlja poslove vanjske i1 unutarnje dostave pismena/poste (pisma, manji
paketi za Ustanovu),

vodi evidencije ulazne i izlazne poste,

brine o popratnoj dokumentaciji,

preuzima i zaduzuje pismena/postu od organizacijskih jedinica,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

NSS/KV/SSS- zavrSena osnovna $kola i program za stjecanje nize strucne
spreme u trajanju od 1-2 godine, zavrSena srednja Skola 3 godine za
strukovna zanimanja s polozenim zavr$nim ispitom, zavrSena srednja Skola
4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom ili drzavnom maturom,

1 godina radnog iskustva.
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RECEPCIONER/KA — INFORMATOR/ICA

Opis poslova:

prima stranke, najavljuje ih 1 upucuje u organizacijske jedinice,

zaprima telefonske pozive, pruza opce informacije te preusmjerava pozive
prema potrebi,

upucuje pozive, prenosi poruke i koordinira s drugim radnicima Ustanove,
vodi sve potrebne evidencije o ulasku i izlasku osoba i vozila iz Ustanove,
kontrolira ulazne i izlazne dokumente osoba i vozila,

vodi brigu o urednosti i ¢isto¢i radne okoline,

zaprima postu i pakete za Ustanovu,

u dogovoru s voditeljem/icom Odjela, upravlja parkingom te pomaze
prilikom parkiranja vozila unutar dvori$nih prostora Ustanove,

obavlja i1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu referenta/ice op¢ih
poslova i voditelja/ice.

Odgovornost za:

e pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

PKV/NSS/KV/SSS- zavrSena osnovna Skola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola i
program za stjecanje nize stru¢ne spreme u trajanju od 1-2 godine,
zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

jednostavniji poslovi odrzavanja objekata, opreme 1 infrastrukture,
odrzavanje cCisto¢e u unutraSnjim 1 vanjskim prostorima, ukljucujuci
hodnike, urede, skladista, sanitarne ¢vorove i druge prostore,

pomo¢ pri odrzavanju opreme i manji popravci tehnicke opreme i uredaja,
kao i redovno provjeravanje stanja opreme,

premjestanje 1 transport materijala, alata i opreme unutar objekata,

utovar i istovar materijala 1 proizvoda u/iz skladista i/ili vozila,

priprema radnog prostora, postavljanje potrebnih materijala, alata i opreme
za obavljanje radnih zadataka,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.
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Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola

SPREMAC/ICA - DOMACIN/CA

Opis poslova:

redovito ili periodicki vr$i pranje prozora, ¢iS¢enje i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovaraju¢a sredstva za CciS¢enje, alate 1 strojeve,
osiguravajuci uc¢inkovitu i sigurnu primjenu,

priprema radnog prostora za sastanke/druge poslovne dogadaje,

Cisti 1redovito odrzava kuhinjske uredaje unutar ¢ajnih kuhinja,
posluzuje kavu i priprema ostale napitke,

pere posude,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola
1 godina

CISTAC/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor te dvoriSne
prostore, osiguravajuci ¢istocu 1 urednost,

redovito ili periodicki vrsi pranje prozora, ¢iS¢enje 1 dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovaraju¢a sredstva za CciScenje, alate 1 strojeve,
osiguravajuci u¢inkovitu 1 sigurnu primjenu,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavrSena osnovna $kola.
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ODJEL VOZNOG PARKA

VODITELJ/ICA ODJELA - VOZAC/ICA VOZNOG PARKA

Opis poslova:

organizira i1 koordinira rad vozaca/ica,

obavlja prijevoz osoba i robe u gradskom 1 izvangradskom podrucju,
obavlja preglede ispravnosti i urednosti vozila,

vodi brigu o obveznoj propisanoj opremi u vozilima,

priprema vozilo za tehnicki pregled i godi$nju registraciju,

vodi evidenciju o ispravnosti vozila i obavljenim popravcima,

evidentira 1 kontrolira putne radne listove i evidencije o koristenju
sluzbenih vozila,

izraduje planove 1 izvjesStaje o koristenju sluzbenih vozila Ustanove,

daje preporuke za unaprjedenje korisStenja sluzbenih vozila i izvrSavanja
usluga prijevoza osoba i roba,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odjela,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom,

vozac ,,B* kategorije,

2 godine radnog iskustva.

VOZAC/ICA

Opis poslova:

obavlja prijevoz osoba i robe u gradskom 1 izvangradskom podrucju,
obavlja preglede 1 brine o ispravnosti 1 urednosti vozila,

priprema vozilo za tehnicki pregled 1 godi$nju registraciju,

vodi evidenciju o ispravnosti vozila i obavljenim popravcima,

utovar i istovar materijala 1 proizvoda u/iz vozila,

pomaganje osobama smanjene pokretljivosti pri ulasku i izlasku iz vozila,
azurno vodenje putnih radnih listova,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ce Odjela.

Odgovornosti za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
ispravnost vozila Ustanove.

Za svoj rad odgovara voditelju/ci Odjela.
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Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom,

vozac ,,B* kategorije,

1 godina radnog iskustva.

ODJEL ZA KULTURU, SPORT I REKREACIJU OSOBA S
INVALIDITETOM

VODITELJ/ICA ODJELA ZA KULTURU, SPORT I
REKREACIJU OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

izraduje 1 predlaze programe poboljSanja kvalitete Zivota i rada radnika -
osoba s invaliditetom,

organizira radionice, provodi kulturne i sportske aktivnosti u okvirima
mogucnosti Ustanove,

potice stvaralacke i kreativne moguénosti osoba s invaliditetom,

potice organizirani sadrzaj slobodnog vremena,

organizira posjete kulturnim i sportskim manifestacijama radnika/ca u
svrhu inkluzije osoba s invaliditetom,

prezentira unikatne radove radnika/ca Ustanove,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika Odjela,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 godine
(120 ECTS bodova), ili struc¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje
od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni /
strucni studij- drustveni smjer

3 godine radnog iskustva.

REFERENT/ICA ZA KULTURU, SPORT I REKRACIJU

Opis poslova:

organizira razne sportske i rekreativne aktivnosti radnika/ca,

organizira razna sportska natjecanja i druge kulturne i sportske aktivnosti
u svrhu inkluzije osoba s invaliditetom,
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potice stvaralacke i kreativne moguénosti osoba s invaliditetom,
prezentira rad radnika/ca Ustanove u svrhu promocije i inkluzije osoba s
invaliditetom,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ci Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV- zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 godine
(120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje
od 3 godine (120-179 ECTS bodova),

1 godina radnog iskustva.
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SEKTOR KOMERCIJALE

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA KOMERCIJALE

Opis poslova:

vodenje Sektora komercijale, upravljanje svim poslovima vezanim uz
prodaju i nabavu proizvoda i usluga,

pracenje trendova na trziStu te sukladno zahtjevima trziSta predlaganje
izmjena i dopuna asortimana proizvoda i usluga,

odrzavanje stalnih kontakata s postoje¢im poslovnim partnerima i
pronalazenje novih poslovnih partnera.

utvrdivanje uvjeta ugovora s dobavljacima ili kupcima,

sklapanje i ugovaranje poslova za Ustanovu,

u suradnji s rukovoditeljima/icama proizvodnji i sektora predlaganje,
izrada i provodenje planova nabave i prodaje, cijena proizvoda i usluga,
pracenje ostvarenja planskih zadataka,

pracenje cijena materijala, radova i usluga koje koristi Ustanova,
osnazivanje unaprjedenja nabave i prodaje,

nadgledanje poslova uvoza i izvoza,

nadziranje i usmjeravanje radnika/ca,

pracenje propisa iz djelokruga rada Sektora,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

rad zaposlenih u Sektoru,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zasStite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavren prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i1 diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucili$ni /
strucni studij— podrucje drustvenih znanosti,

organizacijske i upravljacke vjestine,

posjedovanje certifikata iz podrucja javne nabave,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.
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VODITELJ/ICA VISE SLUZBI I KOMERCIJALNIH POSLOVA

Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje i kontroliranje rada u Sektoru,

planiranje poslova, nadziranje 1 analiziranje izvrSenja planova prodaje,
predlaganje mjera za unapredenje rada,

pracenje izvrSenja zadataka iz podrucja rada Sektora i sluzbi, predlaganje
strucnih rjeSenja za poboljsanje 1 unapredenje radnih procesa,

pracenje javnih natjecaja, nadmetanja, kao 1 jednostavne nabave i
pronalazenje novih poslova putem javne nabave za proizvodne jedinice,
analiziranje, prikupljanje dokumentacije te izrada i predaja dokumentacije
za predaju ponuda u postupcima javne i jednostavne nabave,
kontaktiranje s poslovnim partnerima i dogovaranje uvjeta prodaje,
ishodenje potrebne dokumentacije za predaju ponuda u suradnji s ostalim
organizacijskim jedinicama,

informiranje rukovoditelja/ice o poslovnim rezultatima,

podnoSenje rukovoditelju/ici objedinjenih izvjes¢a svih voditelja/ica
sluzbi,

sudjelovanje u izradi planova proizvodnje, prodaje i nabave,

pracenje propisa iz djelokruga rada Sektora,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu i rukovoditelja/ice.

Odgovornost:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveugiligni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij, diplomski
(strucni) specijalisticki studij- podrucje drustvenih znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

posjedovanje certifikata iz podrucja javne nabave,

3 godine radnog iskustva.

SAVJETNIK/ICA ZA PRAVNE POSLOVE U SEKTORU
KOMERCIJALE

Opis poslova:

savjetovanje o pravnim aspektima ugovora, nabave, prodaje i drugih
komercijalnih aktivnosti,

izrada i sklapanje komercijalnih ugovora i drugih akata,

identificiranje pravnih rizika i davanje preporuka za njihovo umanjenje,
pracenje 1 implementacija zakonodavnih promjena koje utjeCu na
komercijalne poslove,
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pruzanje podrske u pregovorima s klijentima, dobavlja¢ima i regulatornim
tijelima,

pracenje propisa o komercijalnom poslovanju i njihovo tumacenje,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

zakonitost rada,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij-
Pravni fakultet

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika,

posjedovanje certifikata iz podrucja javne nabave- prednost,

3 godine radnog iskustva.

KONTROLOR/KA POSLOVNIH I KOMERCIJALNIH PROCESA

Opis poslova:

kontroliranje i analiza podataka iz registra narudzbenica, podataka prije
unoSenja u Registar ugovora, registra ugovora prije izrade godiSnjeg
statistiCkog izvjesca,

vodenje evidencije i priprema izvjeS¢a o izvrSenju ugovora za potrebe
Ustanove iz djelokruga Sektora komercijale,

izrada uputa iz svog podrucja rada i objedinjavanje dokumentacije iz
djelokruga Sektora komercijale,

provodenje  daljnjih  aktivnosti nakon provedenih  postupaka
javne/jednostavne nabave,

nadziranje postupaka, pracenje izvrSavanja okvirnih sporazuma, ugovora,
narudzbenica, faktura, jamstvenih rokova i1 rokova za sredstva za
osiguranje postupaka i ugovora,

komuniciranje, koordiniranje, analiza, priprema i slanje podataka
nadleznim tijelima i vanjskim subjektima,

pracenje zakonskih, regulatornih i1 internih standarda te kontroliranje
uskladenosti poslovnih procesa unutar Sektora,

pracenje propisa iz djelokruga rada Sektora,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.
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Uvjeti:

e VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij,
integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski
sveucilisni studij, diplomski (strucni) specijalistic¢ki studij- podrucje
drustvenih znanosti,

e poznavanje rada na racunalu,

e 3 godine radnog iskustva.

SPECIJALIST/ICA ZA OBRADU I ANALIZU PODATAKA

Opis poslova:

pripremanje izvjesStaja, analiza i sluzbene korespondencije

neposredno komuniciranje s nadleznim tijelima 1 drugim vanjskim
subjektima,

obavljanje poslovnih aktivnosti u koordinaciji s ostalim organizacijskim
jedinicama,

vodenje evidencije o projektima, rokovima i zadacima,

upravljanje bazama podataka i arhivom dokumenata

pripremanje, organizacija i obrada dokumentacije i poslova vezanih za
1zvoz 1 uvoz proizvoda i usluga Ustanove,

izrada zakonom utvrdenih izvjes¢a,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju viSe od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucili$ni
/strucni studij,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog jezika,

2 godine radnog iskustva.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom posStom Sektora, ukljucujuéi digitalno evidentiranje,
razvrstavanje 1 prosljedivanje nadleznim osobama,

preuzimanje, evidentiranje i organizacija slanja izlazne poSte,

izrada dopisa, izvjeStaja i drugih dokumenata uz primjenu racunala i
odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,
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vodenje evidencija prisutnosti na radu te njihova pravovremena dostava
rukovoditelju/ici,

proaktivna podrSka rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima.

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

SLUZBA VELEPRODAJE

VODITELJ/ICA SLUZBE VELEPRODAJE

Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje 1 kontrola Sluzbe,

pronalazenje poslova za proizvodne jedinice,

pracenje 1 analiziranje trzista i istrazivanje konkurentskog okruzenja,
sudjelovanje u izradi i formiranju prodajnih cijena,

komuniciranje s poslovnim partnerima i dogovaranje uvjeta prodaje,
sudjelovanje u izradi planova proizvodnje i prodaje,

pracenje izvrSenja plana prodaje, stanja nenaplacenih potraZivanja, te
izvrSavanje naplate potrazivanja od kupaca,

pracenje propisa iz djelokruga rada Sluzbe,

podnoSenje izvjes¢a voditelju/ici viSe sluzbi 1 komercijalnih poslova o
poslovnim rezultatima,

obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici vise sluzbi i komercijalnih poslova i
rukovoditelju/ici.
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Uvjeti:

VSS / VSS — zavren prijediplomski sveuéilisni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- podrucje druStvenih znanosti,
poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika,

posjedovanje vozacke dozvole 'B' kategorije,

3 godine radnog iskustva.

VISI/A REFERENT/ICA VELEPRODAJE

Opis poslova:

pronalazenje poslova za proizvodne jedinice,

pracenje i analiziranje trziSta i istrazivanje konkurentskog okruzenja,
komuniciranje s poslovnim partnerima i dogovaranje uvjeta prodaje,
sudjelovanje u izradi plana prodaje, predlaganje izmjena i dopuna
proizvodnog programa,

pracenje javnih nadmetanja, izrada ponudbene dokumentacije i ponuda,
sudjelovanje u formiranju prodajnih cijena,

pracenje izvrSenja plana prodaje, stanja nenaplacenih potrazivanja te
izvrSavanje naplate potrazivanja od kupaca,

rjeSavanje reklamacija proizvoda i usluga od strane kupaca,

pracenje propisa i strucne literature iz djelokruga svoga rada,

podnoSenje izvjeSc¢a voditelju/ici veleprodaje,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

VKV/VSS - zavr$ena srednja $kola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucili$ni
/struéni studij- podruéje drustvenih znanosti,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

REFERENT /ICA VELEPRODAJE

Opis poslova:

prodaja proizvoda 1 usluga Ustanove na temelju plana i1 utvrdenih uvjeta
prodaje,

koordiniranje aktivnosti sa viSim/om referentom/icom veleprodaje,
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unoSenje potrebnih podataka o prodaji proizvoda i usluga, kreiranje
potrebne prodajne dokumentacije,

pracenje realizacije prodaje, stanja nenaplacenih potrazivanja i izvrSavanje
naplate potrazivanja od kupaca,

rjeSavanje reklamacije proizvoda i usluga od strane kupaca,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV- srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom, =zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju
od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine ( 120-179 ECTS bodova),

poznavanje rada na racunalu,

2 godine radnog iskustva.

ODJEL ZA FAKTURIRANJE 1 ADMINISTRATIVNE POSLOVE

VISI/A FAKTURIST/ICA

Opis poslova:

komuniciranje s organizacijskim jedinicama 1 provjera popratne
dokumentacije prema kojoj se izraduju fakture,

izradivanje 1 ispostavljanje faktura prema otpremnicama,

kontroliranje to¢nosti podataka,

kontroliranje izdanih faktura i slanje putem e-racuna ili postom na adresu
kupca,

obradivanje odbijenih e-racuna, reklamiranih faktura, storniranje faktura,
izrada korekcija faktura 1 knjiznih odobrenja u koordinaciji sa
voditeljem/icom veleprodaje, visSim referentima/icama veleprodaje,
referentima/cama veleprodaje,

obradivanje doznaka za ortopedska i druga pomagala,

pravilno arhiviranje svih faktura i prate¢e dokumentacije i osiguravanje
dostupnosti istih za buduce potrebe revizije ili inspekcije,

kontroliranje rada ostalih fakturista/ica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
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Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV- srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju
od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine ( 120-179 ECTS bodova)- drustveni smjer,
1zvrsno poznavanje rada na racunalu,

3 godine radnog iskustva.

FAKTURIST/ICA

Opis poslova:

komuniciranje s organizacijskim jedinicama 1 provjera popratne
dokumentacije prema kojoj se izraduju fakture,

izradivanje i ispostavljanje faktura prema otpremnicama,

kontroliranje to¢nosti podataka,

kontroliranje izdanih faktura i slanje putem e-racuna ili postom na adresu
kupca,

obradivanje odbijenih e-racuna, reklamiranih faktura, storniranje faktura,
izrada korekcija faktura i knjiznih odobrenja,

pravilno arhiviranje svih faktura i prate¢e dokumentacije,

kontroliranje izdanih faktura i slanje putem e-racuna ili poStom na adresu
kupca,

obavlja i1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS - srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

slanje, zaprimanje, urudzbiranje i odlaganje poste i dokumentacije,

izrada dopisa, izvjeStaja 1 drugih dokumenata uz primjenu racunala i1
odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,

obavljanje svih administrativnih poslova,
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obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA MALOPRODAJE

VODITELJ/ICA SLUZBE MALOPRODAJE

Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje 1 kontroliranje rada u Sluzbi i
prodavaonicama,

predlaganje plana i programa rada u maloprodaji,

sudjelovanje u izradi maloprodajnih cijena,

predlaganje unapredenja rada maloprodaje,

obavljanje poslova organizacije, koordinacije i kontrole veleprodaje u
maloprodaji te prodaje preko web shopa,

pracenje propisa iz djelokruga rada SluZzbe,

podnoSenje izvjes¢a voditelju/ici viSe sluzbi i komercijalnih poslova o
poslovnim rezultatima,

obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici vise sluzbi i komercijalnih poslova i
rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS — zavrena srednja $kola 3 godine za odredena zanimanja
s poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZzenim zavrS$nim ispitom ili drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola
4 godine s poslije srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili
strucni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij
u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova),
zavrSen prijediplomski sveuciliSni /stru¢ni studij- podrucje druStvenih
znanosti, prednost - trgovacki smjer,
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poznavanje rada na racunalu,
3 godine radnog iskustva.

REFERENT/ICA MALOPRODAJE

Opis poslova:

organiziranje opskrbe trgovina robom,

vodenje brige o razmjeni robe izmedu trgovina,

pracenje materijalnog zaduzenja trgovina,

prikupljanje dokumentacije i izrada kalkulacija maloprodajnih cijena,
ispostavljanje tere¢enja i zaduzenja u slucaju utvrdenih razlika,

izrada razlic¢itih izvjesca,

vodenje evidencije prisutnosti na radu i popunjavanje obracunske liste,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

zaprimanje, pracenje i koordiniranje e-poste unutar Sluzbe i prodavaonica,
pripremanje i dostavljanje dokumentacije za Sluzbu i prodavaonice,
obavljanje svih administrativnih poslova,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s polozenim
zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva.
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PRODAVAONICE

POSLOVODA/TKINJA PRODAVAONICE

Opis poslova:

vodenje poslovanja prodavaonice u skladu s propisima,

sudjelovanje u izradi plana realizacije maloprodaje,

narucivanje robe za trgovinu i internet trgovinu,

suradnja s koordinatorom/icom za marketinSku komunikaciju i internet
trgovinu,

dnevno podnoSenje pisanih izvjeS¢a voditelju/ici Sluzbe o ostvarenoj
realizaciji 1 stanju zaliha,

vodenje tekuc¢ih administrativnih poslova u prodavaonici,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomski ili trgovacki smjer,
poznavanje rada na racunalu i koriStenja POS uredaja,

2 godine radnog iskustva.

PRODAVAC/ICA

Opis poslova:

sastavljanje ponuda i predracuna za kupce,

pripremanje i slanje proizvoda narucenih putem internet trgovine,
koordiniranje, pripremanje i slanje proizvoda narucenih putem internet
trgovine,

rjeSavanje reklamacija u obliku povrata novca ili povrata/zamjene robe,
preuzimanje, slaganje i prodaja robe, rjeSavanje reklamacija kupaca,
cuvanje robe od oStecenja, krade 1 sl.,

ispostavljanje potrebne dokumentacije prilikom prodaje robe,

odrzavanje Cistoce prostora,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe
1 poslovode/tkinje prodavaonice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji prodavaonice i voditelju/ici Sluzbe.
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Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomski ili trgovacki smjer,
poznavanje rada na rac¢unalu i koriStenja POS uredaja,

1 godina radnog iskustva.

SLUZBA NABAVE

VODITELJ/ICA SLUZBE NABAVE

Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje i kontroliranje rada Sluzbe,

u suradnji s rukovoditeljima/icama organizacijskih jedinica predlaganje,
izrada i provodenje Plana nabave,

analiziranje trziSta te nabava robe, radova i1 usluga po najpovoljnijim
uvjetima uz kontrolu kvalitete 1 cijena, sukladno zakonskim propisima i
internim aktima,

dogovaranje uvjeta nabave materijala, radova i usluga te njihova
pravodobna nabava,

izrada dokumentacije za postupke javne i1 jednostavne nabave,
analiziranje ponuda roba, radova 1 usluga,

izrada Plana nabave, vodenje Registra ugovora 1 izrada godiSnjeg
statistiCkog izvjeS¢a o javnoj nabavi u Elektronickom oglasniku javne
nabave,

sudjelovanje u licitacijama,

prac¢enje zakonskih propisa 1 strucne literature iz domene svog djelokruga
rada,

podnoSenje izvjes¢a voditelju/ici viSe sluzbi i1 komercijalnih poslova o
poslovnim rezultatima,

obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici vise sluzbi 1 komercijalnih poslova i
rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

e VSS/VSS - zavr$en prijediplomski sveugili$ni / struéni studij,
integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski
sveucilisni studij, diplomski (strucni) specijalistic¢ki studij- podrucje
drustvenih znanosti, prednost- ekonomski smjer

e poznavanje rada na racunalu,

e posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave,
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¢ 3 godine radnog iskustva.

VISI/A REFERENT/ICA NABAVE

Opis poslova:

nabava roba, radova i usluga za potrebe Ustanove,

izrada dokumentacije za postupke javne i1 jednostavne nabave,
komuniciranje s poslovnim partnerima te samostalno dogovaranje uvjeta
nabave 1 prikupljanje ponuda,

izrada narudzbenica na temelju prikupljenih ponuda i vodenje registra
narudzbenica,

azuriranje podataka o nabavnim cijenama,

kompletiranje dokumentacije nabave roba, radova i usluga materijala 1
predavanje potrebnih izvjes¢a za knjizenje u knjigovodstvu,

pracenje poslovnih rezultata nabave te izvjeStavanje voditelja/ice Sluzbe,
pracenje zakonskih propisa i strucne literature iz svog djelokruga rada,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom ili drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju
od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucilisni /strucni studij- podrucje druStvenih znanosti,
1zvrsno poznavanje rada na racunalu,

3 godine radnog iskustva

REFERENT/ICA NABAVE

Opis poslova:

nabavljanje roba, radova i usluga za potrebe Ustanove,

komuniciranje s poslovnim partnerima, prikupljanje ponuda,

izrada narudzbenica na temelju prikupljenih ponuda i vodenje registra
narudzbenica,

azuriranje podataka o nabavnim cijenama,

kompletiranje dokumentacije nabave roba, radova i usluga materijala 1
predavanje potrebnih izvjes¢a za knjizenje Sektoru financija i
racunovodstva,

pracenje zakonskih propisa i strucne literature iz svog djelokruga rada,

67



obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom ili drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju
od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucilisni /stru¢ni studij,

poznavanje rada na racunalu,

2 godine radnog iskustva.

REFERENT/ICA NABAVE ZA OBRADU DOKUMENTACIJE

Opis poslova:

preuzimanje svih ulaznih racuna,

prosljedivanje upisanih racuna viSem/oj referentu/ici nabave i korisnicima
usluga na sadrzajnu i formalnu kontrolu,

kompletiranje ulaznih racuna s otpremnicama koje preuzima od viSeg/e
referenta/ice nabave, odnosno dostavljanje ovjerenih racuna od korisnika
voditelju/ici Sluzbe na potpis,

nakon ishodenja potpisa voditelja/ice Sluzbe, upisivanje ulaznih ra¢una u
knjigu UFA 1 prosljedivanje kompletirane dokumentacije s knjigom UFA
u likvidaturu,

pravovremeno kompletiranje 1 dostavljanje dokumentacije u skladu s
vazeéim internim uputama o kolanju dokumentacije,

pracenje zakonskih propisa i strucne literature iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom,

poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva.

68



SLUZBA ZA MARKETING, INTERNET TRGOVINU I
KORISNICKU PODRSKU

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA MARKETING, INTERNET
TRGOVINU I KORISNICKU PODRSKU

Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje 1 kontroliranje rada Sluzbe,

razvijanje 1 implementiranje dugorocne strategije za poslovni razvoj i
komunikacije uskladene s ciljevima Ustanove,

sudjelovanje u klju¢nim pregovorima i odrzavanje odnosa s klju¢nim
klijentima,

identificiranje i analiziranje prilika na trziStu radi ostvarivanja rasta i
proSirenja poslovanja,

analiziranje rezultata prodaje, komunikacijskih kampanja i1 drugih
inicijativa,

pracenje industrijskih trendova, tehnoloskih inovacija i promjena u
ponasanju potrosaca u svrhu prilagodbe strategije Sluzbe,

organizacija edukacija 1 razvojnih programa za unapredenje vjeStina
radnika unutar Sluzbe,

organiziranje marketinSkih aktivnosti u Internet trgovini,

podnoSenje izvjes¢a voditelju/ici viSe sluzbi i1 komercijalnih poslova o
poslovnim rezultatima,

obavlja i druge poslova iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici vise sluzbi i komercijalnih poslova i
rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS zavr$en prijediplomski sveudilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij, prednost: podrucje druStvenih
znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje relevantnih alata za analizu podataka, upravljanje projektima i
drugih tehnoloskih resursa,

1zvrsno poznavanje engleskog jezika,

odli¢ne verbalne i pisane komunikacijske vjestine,

poznavanje trzista, trendova i konkurencije u relevantnim djelatnostima,

3 godine radnog iskustva u podrucju poslovnog
razvoja/marketinga/komunikacija/ komercijale.

69



SURADNIK ZA MARKETINSKU KOMUNIKACIJU I INTERNET
TRGOVINU

Opis poslova:

razvijanje marketinskih strategija,

planiranje i implementacija marketinskih aktivnosti u svrhu povecanja
prepoznatljivosti Ustanove i njezinih proizvoda 1 usluga,

prac¢enje konkurencije i trendova na trzistu,

koordiniranje i nadziranje svih marketinskih aktivnosti na druStvenim
mrezama, e-mail marketingu, blogovima, internet trgovini i1 drugim
digitalnim kanalima,

organiziranje promocija, nagradnih igara i akcija,

suradivanje s web dizajnerima, IT stru¢njacima i razvojnim timom na
odrzavanju 1 optimizaciji internetskih stranica i internet prodaje,
razvijanje strategija za povecCanje online prodaje 1 unaprjedenje
korisni¢kog iskustva na internetskim stranicama Ustanove,

prikupljanje i1 analiza podataka o u€inkovitosti marketinSkih kampanja i
prodajnih aktivnosti,

izrada mjeseCnih 1 kvartalnih izvjeStaja o rezultatima 1 predlaganje
korektivnih mjera u slu¢ajevima kada se za to pokaZze potreba,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom ili drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije
srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju
od 2 godine (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucilisni /stru¢ni studij,

zavrSena edukacija iz podruc¢ja web dizajna i Internet marketinga,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje relevantnih programa za analizu
podataka, oglasavanja i upravljanje web sadrzajem,

poznavanje engleskog jezika,

izuzetne verbalne i pisane komunikacijske vjestine,

2 godine radnog iskustva u podrucju digitalnog marketinga i prodaje.

OPERATER/KA ZA KORISNICKU PODRSKU
Opis poslova:

komunikacija s korisnicima i pruzanje relevantnih informacija,
usmjeravanje korisnika na odgovarajucée organizacijske jedinice,
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prepoznavanje i brzo rjeSavanje tehni¢kih problema ili reklamacija u
skladu s politikama i procedurama Ustanove

azuriranje baze podataka o korisnicima, njihovim upitima i rjeSavanjima
problema,

redovno izvjestavanje voditelja/ice Sluzbe o koli¢ini poziva, poslovnim
izazovima 1 svim vaznim informacijama koje mogu pomo¢i u unapredenju
korisni¢kog iskustva s proizvodima ili uslugama koje Ustanova nudi,
popunjavanje 1 sudjelovanje u izradi baze podataka trenutnih i
potencijalnih klijenata,

osmisljavanje 1 slanje e-letaka, prodaja oglasnog prostora na mreznim
stranicama Ustanove,

izrada, provodenje anketa, analiza i izrada izvjesca,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom,

odli¢ne verbalne 1 pisane komunikacijske vjestine,

dobro poznavanje engleskog jezika,

osnovno poznavanje proizvoda ili usluga koje Ustanova nudi,

poznavanje rada na racunalu,

iskustvo u radu s internet prodajnim platformama ili internet trgovini.

ADMINISTRATOR/ICA INTERNET TRGOVINE

Opis poslova:

administriranje i azuriranje proizvoda u internet trgovini,

pracenje stanja zaliha uz koordinaciju sa Sluzbom maloprodaje,

redovno izvjeStavanje o stanju zaliha, trendovima prodaje 1 potrebama za
promocijom,

pracenje procesa narucivanja, placanja, pakiranja i slanja proizvoda
kupcima u suradnji sa Sluzbom maloprodaje,

pracenje rada internet trgovine, redovno testiranje funkcionalnosti i rad na
povecanju vidljivosti proizvoda i stranica na pretrazivaima,

pracenje 1 upravljanje korisnickim nalozima, odobravanje i pracenje
statusa narudzbi,

rjeSavanje pitanja i problema vezanih uz narudzbe, povrate, reklamacije ili
greske u procesu placanja,

komunikacija s kupcima po svim pitanjima vezanim uz kupovinu u Internet
trgovini,
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suradivanje s IT stru¢njacima radi tehnickih poboljSanja Internet trgovine
1 implementacije novih funkcionalnosti,

suradivanje u organizaciji promocija, popusta i posebnih akcija u internet
trgovini,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
sluzbi 1 komercijalnih poslova i voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Sluzbe.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom ili drzavnom maturom,

dobre verbalne i pisane komunikacijske vjestine,

dobro poznavanje engleskog jezika,

osnovno poznavanje proizvoda ili usluga koje Ustanova nudi,

izvrsno poznavanje rada na racunalu,

iskustvo u radu s internet prodajnim platformama ili internet trgovini.

72



SEKTOR ZA LJUDSKE RESURSE

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA ZA LJUDSKE RESURSE

Opis poslova:

organizira poslove i rukovodi radom Sektora,

daje pravna miSljenja i savjete o primjeni zakona, kao i1 opcih akata
Ustanove u okviru djelokruga rada Sektora,

suraduje s voditeljima/icama i stru¢nim radnicima/ama Ustanove u procesu
utvrdivanja 1 procjene radne ucinkovitosti radnika/ca — osoba s
invaliditetom i1 drugim stru¢nim procesima,

nadzire provedbu strategija i programa, vezanih uz radnu rehabilitaciju,
zaposljavanje i podrsku radnicima/ama,

odgovoran/na je za donosenje odluka u vezi s kadrovskim pitanjima,
suraduje sa Sektorom za rehabilitaciju u svrhu poboljSavanja uvjeta rada 1
funkcioniranja radnika u Ustanovi i rjeSavanja konfliktnih 1 drugih kriznih
situacija te obostrano dostavljanje izvjestaja,

osigurava pracenje 1 analizu podataka, ukljucujuéi rezultate anketa 1
evaluacija, kako bi se unaprijedilo radno okruzenje,

nadzire procese zapoSljavanja, osiguravajuci transparentnost i uskladenost
s propisima.

odgovoran/na je za nadzor nad provodenjem disciplinskih postupaka, u
skladu s vaze¢im zakonima i internim aktima,

inicira 1 prati razvojne projekte, usmjerene na profesionalni razvoj
radnika/ca 1 unaprjedenje radnih procesa,

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice, a koji su stavljeni u
nadleznost odredbama ugovora i/ili zakonskim propisima,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja/ice Ustanove.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

rad zaposlenih u Sektoru,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zasStite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.
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Uvjeti:

VSS / VSS zavr$en prijediplomski sveué¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- podrucje druStvenih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

organizacijske i upravljacke vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

administrativna podrska rukovoditelju/ici 1 voditeljima/icama — priprema
i vodenje evidencija, zapisnika i dokumenata vezanih uz rad Sektora,
upravljanje sluzbenom dokumentacijom — arhiviranje, klasifikacija i
distribucija dokumenata te osiguravanje uskladenosti s propisima,
koordinacija komunikacije unutar Sektora — zaprimanje i prosljedivanje
upita i zakazivanje sastanaka,

pomo¢ pri izradi izvjeStaja i analiza — prikupljanje i obrada podataka za
potrebe strateSkog planiranja i unaprjedenja radnih procesa.
administrativna podrSka u provedbi projekata i programa — pracenje
rokova, koordinacija aktivnosti i priprema potrebne dokumentacije,
vodenje evidencija o radnicima/ama Sektora — radno vrijeme, godisnji
odmori, bolovanja te azuriranje podataka u internim sustavima,

narucuje i1 izdaje uredski materijal,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice 1
voditelja/ica Sluzbi.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjena mjera zastite na radu i zastite od poZzara,
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.
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POMOCNI RADNIK/CA

Opis poslova:

obavljanje jednostavnih administrativnih zadataka — prijenos i
razvrstavanje dokumentacije, dostava internih dopisa i materijala.

pomo¢ pri pripremi sastanaka i dogadanja — postavljanje prostora,
priprema osnovne opreme i distribucija materijala sudionicima.
jednostavni poslovi arhiviranja 1 sortiranja dokumenata — slaganje,
kopiranje i skeniranje dokumenata prema uputama nadredenih,

pomo¢ pri distribuciji informacija i obavijesti— postavljanje obavijesti na
oglasne ploce i dijeljenje materijala radnicima/cama,

obavljanje  drugih  jednostavnijih  zadataka prema  uputama
rukovoditelja/ice ili voditelja/ica Sluzbi.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjena mjera zastite na radu i zastite od poZzara,
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

NKV-zavrSena osnovna Skola,
poznavanje rada na raCunalu.

SLUZBA ZA RADNO-PRAVNE POSLOVE

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA RADNO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

organizira i nadzire rad Sluzbe,

daje pravna misljenja i savjete o primjeni zakonskih, podzakonskih i op¢ih
akata Ustanove u okviru rada Sektora,

izraduje i provodi planove zapos$ljavanja i usavrSavanja radnika/ca,
izraduje normativne akte,

priprema izvjestaje o radu Sluzbe i druge izvjesStaje po potrebi i nalogu
rukovoditelja/ice Sektora,

kontaktira s upravnim i drugim tijelima radi izvrSenja poslovnih aktivnosti
Ustanove,

nadzire postupke zaposljavanja, izradu ugovora o radu, odluke i dopise koji
se odnose na radno-pravne statuse radnika/ca u skladu s vaze¢im zakonima
1 propisima,

prati propise i sudsku praksu u podrucju koje je relevantno za obavljanje
poslovnih aktivnosti Ustanove,

75



provodi i1 nadgleda disciplinske postupke u skladu s pravilnicima i
zakonodavstvom,

obavlja stru¢ne poslove iz podrucja radnih odnosa 1 daje pravne savjete 1
misljenja,

redovito izvjeStava nadredene o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice
Sektora.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS —zavrSen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij-
Pravni fakultet,

3 godine radnog iskustva,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

napredno poznavanje rada na racunalu.

SPECIJALIST/ICA ZA LJUDSKE RESURSE

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi i provedbi planova zapoSljavanja i usavrSavanja
radnika/ca,

izraduje izvjeStaje o realizaciji planova zapoS$ljavanja i usavrSavanja
radnika/ca,

tocno 1 azurno vodi evidenciju o radnicima u pisanom i elektronickom
obliku sukladno zakonskim i drugim propisima,

izvrSava sve radnje za prijavu 1 odjavu radnika u potrebne evidencije koje
vode drzavna i upravna tijela sukladno zakonskim propisima i uputama
osnivaca,

priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima zaposljavanja, izraduje
ugovore o radu i odluke koje se odnose na radno-pravne statuse radnika u
skladu s vaze¢im zakonima i propisima,

redovno informira 1 pruza podrsku radnicima i njihovim nadredenima o
pravima i obvezama iz radnog odnosa,

prati izmjene zakonskih 1 podzakonskih propisa vezanih za kadrovske
aktivnosti i osiguranje uskladenosti s propisima iz djelokruga rada,
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redovito izvjeStava nadredene o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom ili drzavnom maturom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poslijesrednjoskolskim usavrsavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2
godine, a manje od 3 godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen
prijediplomski sveucili$ni / stru¢ni studij- drustveni smjer,

minimalno 3 godine radnog iskustva za SSS na istim ili slicnim poslovima,
minimalno 2 godine radnog iskustva za VKV/VSS na istim ili sli¢nim
poslovima,

odli¢ne komunikacijske vjestine, pisane i usmene,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

REFERENT/ICA ZA LJUDSKE RESURSE

Opis poslova:
prikuplja podatke za izradu planova zapoSljavanja 1 usavrSavanja
radnika/ica uz podrsku specijalista/ice za ljudske resurse,
izraduje prijedloge odluka, rjeSenja 1 dopisa koji se odnose na radno-pravne
statuse radnika/ica,
sudjeluje u pripremi dokumentacije u postupcima zaposljavanja te obavlja
poslove i zadatke vezane uz provedbu natjeCaja za zaposljavanje, vodi
evidencije o natjecajima i kandidatima,
vodi evidenciju realizacije zapoSljavanja i usavrSavanja radnika/ica,
priprema dokumentaciju za prijavu i odjavu radnika u potrebne evidencije
koje vode drzavna i upravna tijela sukladno zakonskim propisima i uputama
osnivaca,
redovito izvjeStava nadredene o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:
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e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovora voditelju/ici.

Uvjeti:
e SSS - zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom- drustveni smjer,
¢ 1 godina radnog iskustva,
e znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
e poznavanje rada na raunalu.

SLUZBA ZA PODRSKU I RAZVOJ RADNIKA

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA PODRSKU I RAZVOJ RADNIKA

Opis poslova:

e organizira i uskladuje rad radnika/ica Sluzbe i osigurava njihovu
ucinkovitu suradnju,

e prati potrebe radnika/ica 1 nadzire provodenjem mjera za poboljsanje
radnog okruzenja.

e supervizija i podrSka radnicima Sluzbe — osigurava kvalitetnu provedbu
procjena, intervencija i edukacija,

e vrsi pracenje 1 analizu rezultata anketa 1 drugih metoda ispitivanja radi
unaprjedenja radnog okruzenja,

e komunicira s ostalim organizacijskim jedinicama— izvjeStavanje i davanje
preporuka za poboljSanja na temelju dobivenih podataka,

e nadzire i pruza podrsku u procjeni kandidata/tkinja za zaposljavanje.

e priprema redovite izvjestaje i1 analize — prikupljanje, obrada 1
interpretacija podataka za strateSko planiranje,

e provodi disciplinske postupke,

e suraduje sa Sektorom za rehabilitaciju u svrhu poboljSavanja uvjeta rada 1
funkcioniranja radnika/ica u Ustanovi i rjeSavanja konfliktnih i drugih
kriznih situacija te obostrano dostavljanje izvjestaja,

e ispituje potrebe za edukacijom radnika/ica te koordinira provedbu
razli¢itih programa, edukacija i radionica za radnike/ica,

e suraduje s organizacijama koje pruzaju podrsku osobama s invaliditetom
ili zdravstvenim poteskocama,

e priprema izvjestaje o radu Sluzbe i druge izvjestaje po potrebi i nalogu
rukovoditelja/ice Sektora,

e obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:
e uspjeSnost poslovanja,
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zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavren prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- socijalni rad, edukacijska
rehabilitacija, socijalna pedagogija, psihologija, sociologija, socijalna
politika,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje hrvatskog znakovnog jezika ili obveza polaganja teCaja
znakovnog jezika,
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

SOCIJALNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

pruza podrsku novozaposlenim radnicima/cama u njihovoj integraciji i
socijalizaciji u radnoj sredini,

provodi ulazne i izlazne intervjue,

pruza podrsku radnicima/ma na dugotrajnom bolovanju, prati njihovo
zdravstveno stanje i potrebe,

u suradnji s psihologom/injom organizira i provodi interne edukacije
vezane uz socijalne vjestine, meduljudske odnose i emocionalnu dobrobit
radnika/ca,

prati i procjenjuje radno-socijalno funkcioniranje radnika te planira i
osmisljava mjere i aktivnosti za unapredenje kvalitete radnog okruzenja,
u suradnji s psihologom/injom provodi i analizira ankete o zadovoljstvu
radnika/ca,

organizira i upucuje radnike/ce na procjene radi utvrdivanja njihovih
radnih sposobnosti i potrebnih mjera podrske,

vodi evidencije o radnicima/cama koje se odnose na njihove radne i
zdravstvene statuse,

vodi evidencije o strukturi zaposlenih osoba s invaliditetom radi procjene
potrebnih obrada i upisa u odgovarajuce evidencije,

sudjeluje u disciplinskim postupcima,

osmisljavanje sustava nagradivanja i motiviranja radnika/ica,

pruza informacija o socijalnim pravima i uslugama i pomo¢ u njihovom
ostvarivanju,
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prati stru¢nu literaturu i sudjeluje na strucnim edukacijama kako bi
poboljsao kvalitetu rada,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS - prijediplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
sveucilisni specijalisticki studij- socijalni rad,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje hrvatskog znakovnog jezika ili obveza polaganja tecaja
znakovnog jezika,

1 godina radnog iskustva.

PSIHOLOG/INJA

Opis poslova:

provodi psiholoske procjene kandidata u selekcijskom postupku,
provodi ulazne 1 izlazne intervjue analizira rezultate i predlaze akcijske
planove za poboljSanja,

provodi psiholoske procjene novozaposlenih radnika/ca u suradnji sa
socijalnim/om radnikom/com, koriste¢i razli¢ite metode poput intervjua,
upitnika i psiholoskih testova,

utvrduje potrebe za edukacijom radnika/ca,

u suradnji sa socijalnim/om radnikom organizira i odrzava interne
edukacije o socijalnim vjestinama, meduljudskim odnosima i
emocionalnoj dobrobiti radnika/ca,

procjenjuje radnu ucinkovitost radnika/ca te daje preporuke za
poboljSanje performansi,

radi na uspostavljanju pozitivne radne kulture kroz radionice, team-
building aktivnosti, programe mentorstva, otvorene forume i diskusije,
sudjeluje u disciplinskim postupcima,

prikuplja i vodi evidenciju o stru¢nim kadrovima i novozaposlenima te
osigurava njihovo pravovremeno uvrstavanje u odgovarajuce obrade,
izraduje periodi¢ne HR izvjestaje za potrebe donosenja strateSkih
poslovnih odluka,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.
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Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen integrirani prijediplomski 1 diplomski sveucilisni studij,
diplomski sveucilis$ni studij, diplomski (strucni) specijalisticki studij—
psiholog,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje hrvatskog znakovnog jezika ili obveza polaganja tecaja
znakovnog jezika,

1 godina radnog iskustva.

RADNI/A TERAPEUT/KINJA

Opis poslova:

razvija 1 provodi radno-terapijske intervencije, ukljucujuci funkcionalnu
terapiju usmjerenu na podrzavanje i unapredenje senzomotorickih,
kognitivnih i psihosocijalnih vjestina potrebnih za uspjesno obavljanje
radnih zadataka,

organizira aktivnosti za ja¢anje paznje, koncentracije i pamcenja, s ciljem
poboljsanja radne izdrzljivosti, kognitivne fleksibilnosti i uinkovitog
upravljanja zadacima,

poti¢e razvoj psihosocijalnih vjesStina, uklju¢uju¢i komunikacijske,
interpersonalne i emocionalne vjestine, kako bi radnici/ce lakse suradivali
s kolegama/icama i nadredenima,

osigurava podrsku pri organizaciji rada — pomaze radnicima/cama u
planiranju i strukturiranju radnog dana, upravljanju vremenom i prilagodbi
zadataka prema njihovim sposobnostima,

predlaze prilagodbe radnih mjesta, organizacije rada i podrSke
radnicima/cama s invaliditetom, kako bi se poboljsala njithova u¢inkovitost
1 dobrobit,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.
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Uvjeti:

VSS — zavrSen integrirani prijediplomski 1 diplomski sveucilisni studij,
diplomski sveucili$ni studij, diplomski (strucni) specijalisticki studij—
radni terapeut,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje hrvatskog znakovnog jezika ili obveza polaganja tecaja
znakovnog jezika,

1 godina radnog iskustva.
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SEKTOR ZA REHABILITACIJU

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA

Opis poslova:

organizira poslove i rukovodi radom Sektora te kontrolira obavljanje
poslova u Sektoru,

daje upute i naloge za rad voditeljima/icama sluzbi,

prati kretanja na trziStu rada, u podrucju socijalne skrbi, profesionalne
rehabilitacije 1 zapoSljavanja osoba s invaliditetom te u skladu s tim
predlaze organizaciju rada te razvojne smjernice,

suraduje sa Sektorom za ljudske resurse u svrhu poboljSavanja uvjeta rada
1 funkcioniranja radnika/ca u Ustanovi i rjeSavanja konfliktnih i drugih
kriznih situacija te obostrano dostavljanje izvjestaja,

suraduje s nadleznim tijelima wunutar 1 izvan Ustanove u
cilju unapredivanja djelatnosti profesionalne rehabilitacije 1 zaposljavanja
osoba s invaliditetom, obrazovanja odraslih,

u suradnji s voditeljima izraduje financijski plan i procjenu prihoda Sektora
te brine o njegovoj realizaciji,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
zakonitost rada,

rad zaposlenih u Sektoru,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici Ustanove.

Uvjeti:

e VSS/VSS - zavrSen prijediplomski sveuéilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilis$ni studij, diplomski
(stru¢ni) specijalisticki studij- podrucje drustvenih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

posjedovanje organizatorskih i rukovodnih sposobnosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

VODITELJ/ICA OPERATIVNIH POSLOVA

Opis poslova:

organizira i koordinira proizvodnim aktivnostima u Sektoru,

organizira 1 koordinira radno — tehnicke aktivnosti Sektora (kontaktiranje
partnera, kalkulacije cijene usluga, osmisljavanje cjelokupnog procesa
provodenja usluge),
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brine o tehnickoj opremljenosti i funkcionalnosti svih radnih procesa
Sektora,

vodi cjelokupnu tehnicku dokumentaciju (dokumentacija vezana uz
opremu, strojeve i alate koje Sektor koristi),

sudjeluje s rukovoditeljem/icom Sektora u izradi financijskog plana i
procjene prihoda,

prati i izvjeStava o financijskim pokazateljima Sektora,

o provedenim operativnim poslovima dostavlja minimalno kvartalno
1zvjesc¢a rukovoditelju/ici,

suraduje s naruciteljima usluga Sektora,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrsen prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (strucni) specijalisticki studij- tehnicki smjer ili drustveni smjer,
3 godine radnog iskustva.

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE I MATERIJALA

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno i kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijecu neispravne robe obavjeStava Sluzbu komercijale 1
voditelja/ice vise proizvodnji radi sastavljanja komisijskog zapisnika o
istoj,

odgovara za ispravno ¢uvanje robe i spre¢avanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbi unutar Sektora i
rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
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Za svoj rad odgovara voditeljima sluzbi unutar Sektorai rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrsena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
polozenim zavrSnim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opceg
ili drugog smjera,

op¢a znanja iz matematike i raCunarstva,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom postom Sektora, ukljucujuci digitalno evidentiranje,
razvrstavanje i prosljedivanje nadleznim osobama,

preuzimanje, evidentiranje 1 organizacija slanja izlazne poste,

izrada dopisa, izvjestaja i drugih dokumenata uz primjenu racunala 1
odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,

vodenje evidencija prisutnosti na radu te njihova pravovremena dostava
rukovoditelju/ici,

proaktivna podrska rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima.

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

vodenje dokumentacije prikupljene prilikom prijema korisnika/ca
socijalnih usluga (inicijalni upitnik korisnika/ca),

vodi i pise zapisnik o radu sjednica Komisije za prijem i otpust korisnika
socijalnih usluga,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ica
sluzbi 1 /rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.
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CISTAC/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor te dvorisne
prostore, osiguravajuci €istocu i urednost,

redovito ili periodicki vr$i pranje prozora, ¢is¢enje i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovarajuca sredstva za ¢iS¢enje, alate i strojeve,
osiguravajuci uc¢inkovitu i sigurnu primjenu,

narucuje potrebne materijale i sredstva za odrZavanje higijene u skladu s
potrebama Ustanove.

obavlja i druge poslove prema nalogu rukovoditelja/ice, voditelja/ice
SluZzbe obrade metala i1 voditelja/ice Sluzbe art keramike.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

SLUZBA ZA RADNO — SOCIJALNU PODRSKU

VODITELJ/CA SLUZBE ZA RADNO-SOCIJALNU PODRSKU

Opis poslova:

organizira i dogovara poslove iz djelatnosti Sluzbe te odreduje njihove
1zvrsitelje,

prati aktualne promjene u podrucju profesionalne rehabilitacije 1
obrazovanja odraslih te predlaze odgovarajuce mjere 1 aktivnosti,

prati i analizira potrebe radnika/ica Ustanove te u skladu s tim organizira
pruzanje podrske,

vodi evidencije 1 statisticke podatke o klju¢nim pokazateljima vezanim uz
radnike/ce 1 njihovo radno-socijalno funkcioniranje,

sudjeluje u radu, vodi i saziva sastanke stru¢nog tima,

organizira davanje podrske vanjskih pruzatelja,

suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama iz djelokruga rada,

daje stru¢no misljenje 1 prijedloge glede organizacije rada,

predlaze mjere za stru¢no usavrSavanje radnika/ca i obavezno se stru¢no
usavrsava,

sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,

prema potrebi obavlja i poslove svog osnovnog zanimanja,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
rad zaposlenih u Sluzbi,
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e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:
e VSS/VSS — zavr$en prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij, integrirani

prij

ediplomski i diplomski sveucilis$ni studij, diplomski sveucilisni studij,

diplomski (stru¢ni) specijalisticki  studij- psiholog, edukacijski
rehabilitator, socijalni pedagog, socijalni radnik,
e 3 godine radnog iskustva.

VISI STRUCNI SURADNIK/CA ZA RADNO-SOCIJALNU PODRSKU

Opis poslova:

planira, razvija i provodi individualizirane programe podrske za zaposlenike i
korisnike u suradnji s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima,

koordinira provedbu specifi¢nih intervencija (npr. intervencije na radnom mjestu,
obiteljska i socijalna podrska, krizne intervencije),

savjetuje strucne radnike i suradnike u planiranju i provedbi programa rada,

vodi sloZenije slucajeve radnika i korisnika te prati u¢inke provedenih mjera i
podrske,

aktivno sudjeluje u stru¢nim timovima i multidisciplinarnim procjenama radne
sposobnosti,

sudjeluje u oblikovanju metodologija rada i1 razvoju struc¢nih standarda unutar Sluzbe,
izraduje analize, stru¢na misljenja i prijedloge unapredenja sustava podrske,
sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,

prema potrebi obavlja i poslove svog osnovnog zanimanja,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

Uvijeti:

kvalitetu i u¢inkovitost strucnih intervencija i podrske korisnicima i radnicima,
koordinaciju stru¢nog pristupa u slozenijim slu¢ajevima,

prijenos znanja i mentorstvo mladim suradnicima,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

VSS — zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski
struéni specijalisticki studij — psiholog, edukacijski rehabilitator, socijalni pedagog,
socijalni radnik

najmanje 3 godina radnog iskustva na poslovima stru¢ne podrSke osobama s
invaliditetom,

dodatna usavrSavanja i edukacije iz podrucja rehabilitacije, savjetovanja, intervencija
u zajednici — prednost,

pozeljno iskustvo u timskom radu i mentoriranju,

izvrsno poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika.
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EDUKACIJSKO — REHABILITACIJSKI/A STRUCNJAK/INJA

Opis poslova:

utvrduje inicijalno stanje radnika/ca (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu),

prati 1 procjenjuje radno-socijalno funkcioniranje radnika/ca,

kreira i1 sudjeluje u provedbi programa obrazovanja odraslih i stru¢nom
usavrSavanju radnika,

pruza podrsku prilikom uklju€ivanja radnika u radno — proizvodne
aktivnosti,

provodi individualne i/ili grupne edukacijsko-rehabilitacijske programe,
provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

kreira i provodi specificne intervencije za prevladavanje teskoca pri radu
utemeljene na nacelima i spoznajama edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti i prakse;

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje
na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u provodenju projekata Sektora;

izvjes¢uje o radu na sastancima stru¢nog tima,

sudjeluje u provodenju timskih radnih zadataka te suraduje sa svim
stru¢nim radnicima/cama Sluzbe,

daje stru¢no misljenje 1 prijedloge glede organizacije rada,

izraduje izvjeS€a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjesce o radu,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS- zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij,
diplomski sveucili$ni studij, diplomski (strucni) specijalisticki studij-
edukacijski rehabilitator, socijalni pedagog u skladu s propisima kojima se
regulira edukacijsko-rehabilitacijska djelatnost i odobrenje za rad nadlezne
komore.

poznavanje hrvatskog znakovnog jezika ili obveza polaganja tecaja
znakovnog jezika,

1 godina radnog iskustva.

PSIHOLOG/INJA

Opis poslova:

utvrduje inicijalno stanje radnika/ca (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu),

prati i procjenjuje psihosocijalno funkcioniranje radnika/ca,
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utvrduje psiholoski status radnika u odnosu na radno mjesto,

kreira i provodi specificne intervencije za prevladavanje teskoca pri radu
utemeljene na nacelima i spoznajama psiholoske znanosti 1 prakse;

kreira 1 sudjeluje u provedbi programa obrazovanja odraslih i stru¢nom
usavrSavanju radnika,

pruza psiholosku podrSku prilikom ukljuc¢ivanja radnika/ca u radno —
proizvodne aktivnosti,

provodi savjetodavni rad sa radnicima/cama, a osobito osobama s
invaliditetom,

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

prati strucnu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje
na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u provodenju projekata Sektora,

izvjeSc¢uje o radu na sastancima stru¢nog tima,

sudjeluje u provodenju timskih radnih zadataka te suraduje sa svim
stru¢nim radnicima SluZbe,

daje stru¢no misljenje i prijedloge glede organizacije rada,

provodi psiholosko osnazivanje radnika/ca,

predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja na radnom mjestu prema
potrebama radnika,

provodi prevenciju rizi€nog ponasanja te pruza podrSku u rjeSavanju
konfliktnih i drugih kriznih situacija na radnom mjestu,

provodi individualni i/ili grupni stru¢ni psiholoski rad s radnicima
utemeljen na nacelima i spoznajama psiholoske znanosti 1 prakse;

potiCe razvijanje interpersonalnih odnosa i interakcije radnika/ca u skladu
s njihovim mogu¢nostima 1 potrebama te primjerene oblike ponaSanja na
radnom mjestu,

izraduje izvjeSca, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjeSce o radu,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij,
diplomski sveucili$ni studij, diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij —
psiholog u skladu s propisima kojima se regulira psiholoSka djelatnost i
odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godina radnog iskustva.

SOCIJALNI/A RADNIK/ICA
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Opis poslova:

utvrduje inicijalno stanje radnika/ca (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu),

pruza podrsku radnicima pri ostvarivanju prava iz zdravstvenog,
mirovinskog 1 sustava socijalne skrbi,

suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama iz djelokruga rada,

kreira i provodi specifi¢ne intervencije za ublazavanje teSkoca pri radu,
provodi individualni i/ili grupni savjetodavni rad,

kreira i sudjeluje u provedbi programa obrazovanja odraslih i1 stru¢nom
usavrSavanju radnika/ca,

pruza podrsku prilikom ukljucivanja radnika u radno — proizvodne
aktivnosti,

provodi prevenciju rizinog ponasanja te pruza podrsku u rjeSavanju
konfliktnih 1 drugih kriznih situacija na radnom mjestu,

organizira krizne intervencije,

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje
na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u provodenju projekata Sektora;

izvjes¢uje o radu na sastancima stru¢nog tima,

sudjeluje u provodenju timskih radnih zadataka te suraduje sa svim
stru¢nim radnicima/cama Sluzbe

daje stru¢no misljenje i prijedloge glede organizacije rada,

izraduje izvjeSca, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjesce o radu,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij,
diplomski sveucilisni studij, diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij —
socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnosti
socijalnog rada i odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godina radnog iskustva.

STRUCNI/A SURADNIK/ICA ZA RAZVOJ I EDUKACIJU

Opis poslova:

izraduje 1 provodi formalne i1 neformalne programe obrazovanja odraslih
usmjerene na unaprjedenje vjestina i kompetencija osoba s invaliditetom,

izraduje i provodi formalne i neformalne programe obrazovanja odraslih
usmjerene na unaprjedenje vjestina 1 kompetencija drugih osoba za rad s
osobama s invaliditetom,

pruza podrsku prilikom uvodenja u rad i osposobljavanja za rad osoba s
invaliditetom,
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izraduje i sudjeluje u provodenju projekata Sektora,

izraduje izvjestaje o radu,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te
sudjeluje na stru¢nim skupovima,

suraduje sa svim relevantnim dionicima te prema potrebi komunicira i
suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama,

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima/cama
Sektora,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- druStveno-humanistickog ili
tehnickog smjera,

1 godina radnog iskustva.

SLUZBA ZA POMOC U RADU I PRUZANJE USLUGA

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA POMOC U RADU I PRUZANJE
USLUGA

Opis poslova:

u suradnji s voditeljem/icom operativnih poslova planira, organizira i
nadzire provedbu aktivnosti unutar Sluzbe,

koordinira izvrSavanje usluga 1 komunicira s naruciteljima radi
osiguravanja pravovremene i1 kvalitetne isporuke,

zaprima narudzbenice od narucitelja usluga te izraduje radne naloge,

prati i osigurava postivanje rokova isporuke usluge,

u suradnji sa stru¢nim timom vodi brigu o pristupacnosti radnih procesa
osobama s invaliditetom,

organizira odgovaraju¢u podrSku u skladu s individualnim potrebama
radnika/ca koje proizlaze iz zahtjeva radnog mjesta,

u suradnji s voditeljem/icom Sluzbe za radno-socijalnu podrsku
kooordinira rad stru¢nog tima,

u suradnji s voditeljem/icom operativnih poslova prati kvalitativne i
kvantitativne pokazatelje rada Sluzbe te predlaze mjere za njihovo
poboljsanje,

po potrebi komunicira i1 suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama iz
djelokruga rada,

izraduje izvjeS¢a o provedenim aktivnostima 1 dostavlja ih
rukovoditelju/ici,

po potrebi obavlja i poslove svog osnovnog zanimanja,
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obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici Sektora.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- druStveno-humanistickog ili
tehnickog smyjera,

3 godine radnog iskustva.

ORGANIZATOR/ICA RADA

Opis poslova:

operativno razraduje i provodi plan rada SluZzbe,

u suradnji s voditeljem/icom i stru¢nim timom rasporeduje poslove u
skladu s radnim sposobnostima radnika/ca — osoba s invaliditetom,

prati tijek realizacije radnih zadataka,

kontrolira ispravnost gotovih proizvoda,

vodi evidenciju o radnom ucinku radnika/ca,

vodi evidenciju o ulazu i izlazu robe,

predlaze nabavu potrebnog materijala, opreme i alata za rad Sluzbe,
obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKYV zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom
ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS
bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine
(120-179 ECTS bodova),

1 godina radnog iskustva.

INSTRUKTOR/ICA

Opis poslova:
provodi prakticno osposobljavanje osoba s invaliditetom,
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uvodi osobu s invaliditetom u rad, pruza joj podrsku tijekom
prilagodavanja zahtjevima radnog mjesta, prilagodavanja radnoj okolini
kao 1 stjecanja radnih navika,

radi na usvajanju radnih vjeStina, znanja i navika kod osobe s
invaliditetom,

prati rad i napredovanje osoba s invaliditetom u izvrSavanju poslova,
pruza podrsku osobi s invaliditetom u svim radnim procesima koje osoba
zbog stupnja 1 vrste oSte¢enja ne moze obaviti sama,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu organizatora/ice rada
1 voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom
ili zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavr§avanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS bodova)
ili struéni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine (120-179
ECTS bodova),

zvanje- prema potrebi strucnog osposobljavanja,

1 godina radnog iskustva.

OPERATER/KA ZA USLUGE

Opis poslova:

u skladu s radnim nalogom obavlja tehnicki sloZenije poslove (slaganje,
pakiranje, etiketiranje i/ili sastavljanje razlicitih proizvoda i sl.) za vanjske
narucitelje,

samostalno provodi vise medusobno povezanih radnih procesa koji ¢ine
tehnolosku cjelinu,

vodi racuna o redoslijedu i kvaliteti izvrSenja zadataka,

koordinira svoj rad s ostalim ¢lanovima tima te po potrebi pruza podrsku
pomoc¢nim radnicima,

vodi osnovnu evidenciju o izvrSenim zadacima,

poslove izvrsava u skladu s vrstom i stupnjem ostecenja,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu organizatora/ice rada
1 voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
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NKV/PKV/NSS/KV/SSS - zavrSena osnovna $kola ili zavrSena osnovna
Skola + stru¢na osposobljenost za jednostavne poslove u trajanju od 1-6
mjeseci ili zavrSena osnovna Skola 1 program za stjecanje nize strucne
spreme u trajanju od 1-2 godine ili zavrSena srednja Skola 3 godine za
strukovna zanimanja s poloZenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja
Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom.

POMOCNI/A RADNIK/ICA

Opis poslova:

obavlja jednostavne poslove uskladene s vrstom i stupnjem oStecenja i
trenutnim zadacima Sluzbe,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu organizatora/ice rada
1 voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

SLUZBA ZA UGOSTITELJSTVO (restoran) I REHABILITACIJU

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA UGOSTITELJSTVO (restoran) I
REHABILITACIJU

Opis poslova:

organizira, vodi i nadzire rad svih radnika/ca ugostiteljskog objekta —
restorana,

vodi evidenciju o radnom vremenu radnika/ca,

kontrolira i prati troSkove rada u usporedbi s planiranim prihodima,
kontrolira kvalitetu proizvoda, pruzanje usluge i odnosa radnika/ca prema
gostima ugostiteljskog objekta — restorana,

izraduje planove 1 brine o pravovremenoj opskrbi robom potrebnom za rad
ugostiteljskog objekta — restorana,

kontrolira ulazak namirnica i gotovih proizvoda u ugostiteljski objekt i
njihovo skladistenje,

kontrolira sanitarne 1 zdravstvene uvjete rada u ugostiteljskom objektu —
restoranu,

doc¢ekuje, prihvaca i ispraca goste u usluznim prostorima i brine o
njihovom smjestaju unutar objekta,

zaprima primjedbe i1 reklamacije gostiju u vezi hrane, pica i rada osoblja,
po potrebi zaprima narudzbe i posluzuje goste,

organizira svecane obroke i razna dogadanja,

educira radnike/ce u pogledu pridrzavanja propisanih standarda rada,
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obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

KV / SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom,

2 godine radnog iskustva.

GLAVNI/A KUHAR/CA

Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad svih radnika/ca u kuhinji,

sastavlja jelovnik, azurira jelovnik, priprema jelovnik za posebne rezime
prehrane,

narucuje namirnice sukladno jelovniku, preuzima namirnice i brine se o
pravilnom skladiStenju istih,

nadzire i obavlja pripremu i kuhanje cjelokupnih obroka,

pri radu postuje recepte 1 koli¢inske normative za upotrebu pojedinih
namirnica u obrocima,

nadzire i posebno vodi brigu da se u prostoriji kuhinje i postupku pripreme
1 kuhanju namirnica poStuju svi sanitarno-higijenski propisi,

nadzire i1 brine o Cisto¢i kuhinje, opreme, pribora te osobnoj higijeni,
Cisto¢i odjece i obuce u skladu sa sanitarno-higijenskim mjerama,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV / SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZzenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom - ugostiteljski smjer — kuhar,

2 godine radnog iskustva u struci.
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KUHAR/ICA

Opis poslova:

priprema namirnice za spremanje obroka,

samostalno obavlja pripremu toplih i hladnih jela,

sastavlja jelovnik,

pri radu postuje recepte 1 koli¢inske normative za upotrebu pojedinih
namirnica u obrocima,

pridrzava se propisa za skladiStenje namirnica 1 odrzavanje higijenskih
standarda,

organizira zbrinjavanje ambalaze namirnica, otpadaka sirovina i ostataka
pripremljene hrane u skladu s propisima,

biljezi podatke za dnevni obracun upotrijebljenih namirnica, izdanih
obroka hrane te kontrolira zalihe namirnica,

odrzava cCistocu 1 higijenu kuhinje i kuhinjske opreme,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/e kuhara/ice
1 voditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara glavnom/oj kuharu/ici voditelju/ici.

Uvjeti:

KV / SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZzenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavr$nim ispitom,

2 godine radnog iskustva.

POMOCNI/A KUHAR/ICA

Opis poslova:

obavlja poslove ¢iS¢enja 1 pripremanja namirnica,

obavlja poslove pripreme i pranja posuda te kuhinjskog prostora,

pomaze pri prigotovljavanju jela,

zbrinjava ambalazu namirnica, otpadaka sirovina i ostataka pripremljene
hrane u skladu s uputama glavnog kuhara, kuhara 1 sukladno propisima o
zbrinjavanju,

odrzava cCistoc¢u i higijenu kuhinje i kuhinjske opreme (pranje, ¢is¢enje,
dezinficiranje 1 dr.),

pridrzava se propisa i higijenskih standarda te uputa glavnog kuhara i
kuhara,

obavlja 1 druge pomoc¢ne poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/
kuhara/ice 1 kuhara/ice.

Odgovornost za:
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pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara glavnom/oj kuharu/ici voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola

GLAVNI/A KONOBAR/ICA

Opis poslova:

organizira, vodi i nadzire rad svih radnika u restoranskoj sali,

pregledava dnevnu ponudu — jelovnik, cjenovnik, pica,

priprema stolove i pribor prema jelovniku,

posluzuje hranu i pice,

komunicira s osobljem kuhinje i vodi racuna o brzini i kvaliteti pruzene
usluge,

organizira stolove 1 zaprima narudzbe,

brine o narudzbama i potrebama gostiju,

vr$i pripremne i zavr$ne radove u prostoru za posluzivanje hrane i pica,
vr$i naplatu usluga,

brine o ¢isto¢i opreme, inventara i prostora,

obavlja pregled stanja zaliha robe, pi¢a i napitaka,

zaprima zalbe 1 prigovore gostiju u skladu s nacelima poslovne
komunikacije,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV / SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
polozenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom - ugostiteljski smjer — konobar,

2 godine radnog iskustva.

KONOBAR/ICA

Opis poslova:
posluzuje hranu 1 pice,
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zaprima narudzbe i vr$i naplatu,

brine o narudzbama i potrebama gostiju,

priprema, Cisti, dezinficira i ureduje prostor za usluzivanje gostiju,
priprema stolove 1 pribor prema jelovniku,

brine o Cisto¢i opreme, inventara i prostora,

u odsutnosti glavnog konobara, komunicira s osobljem kuhinje i vodi
racuna o brzini i kvaliteti pruzene usluge,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/e
konobara/ice i voditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZzenim zavr$nim ispitom ili zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavr$nim ispitom,

2 godine radnog iskustva.

POMOCNI/A KONOBAR/ICA

Opis poslova:

priprema, Cisti, dezinficira 1 ureduje prostor za usluzivanje gostiju,
postavlja i rasprema stolova,

odlaze Cisto 1 prljavo posuda na kolica,

rucno ili strojno pere ¢aSe, Salice 1 posude, polira i posprema,
posluzuje pripremljena jela i pica,

pomaze konobarima/icama pri posluzivanju gostiju,

priprema tople i hladne napitke,

brine o gostima, doc¢ekuje i ispraca goste,

brine o ¢isto¢i opreme, inventara i prostora

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu glavnog konobara/ice
1 konobara/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici 1 glavnom/oj konobaru/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.
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POMOCNI/A RADNIK/ICA

Opis poslova:

brine o Cistoci opreme, inventara i prostora te sanitarnih ¢vorova,

pere, Cisti 1 odrzava red u ugostiteljskom objektu,

obavlja 1 druge pomoc¢ne poslove u prostoru za usluzivanje gostiju i
kuhinji,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pridrzavanje svih higijenskih standarda, standarda rada i procedura rada
ugostiteljskog objekta,

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola

SLUZBA OBRADE METALA

VODITELJ/ICA SLUZBE OBRADE METALA

Opis poslova:

upravlja i organizira radom Sluzbe,

izraduje mjesecne, kvartalne 1 godi$nje planove poslovanja,

o provedenim aktivnostima kvartalno dostavlja izvjes¢a rukovoditelju/ici,
organizira i nadzire proizvodnju i zavrSne proizvode,

organizira i nadzire pruzanje usluga,

kontaktira s kupcima i primateljima usluga,

razraduje tehnologije proizvodnje za nove proizvode,

vr$i odabir svih komponenti za odredeni proizvod,

izraduje nacrte za nove proizvode na racunalu u programu za crtanje,
izraduje kalkulacije,

vodi izdatnice i izraduje predatnice,

osmisljava nove proizvode 1 usluge,

koordinira izradom 1 provedbom edukacijskih programa,

sudjeluje u organizaciji 1 provodenju kreativno-edukacijskih radionica,
predlaze i kontrolira provedbu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
nabavku materijala, usluga, strojeva, alata i inventara,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom / srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskim usavrSavanjem
do 1 godine / stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) / stru¢ni
studij do viSe od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179)/zavrsen
prijediplomski sveucilisni / strucni studij — strojarski smjer,

posjedovanje organizatorskih 1 rukovodnih sposobnosti,

3 godine radnog iskustva.

DIZAJNER/ICA

Opis poslova:

izraduje nove kreacije te ih uskladuje s tehnoloskim procesom,

rucno ili na raCunalu u programu za crtanje izraduje skice i nacrte za dizajn
novih proizvoda,

na 3D-tiskacu izraduje model proizvoda, umanjen ili u naravnoj veli¢ini,
sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i kreativno-edukacijskih
radionica

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom-
primijenjena umjetnost, graficki smjer,

3 godine radnog iskustva.

BRAVAR/ICA — ZAVARIVAC/ICA

Opis poslova:

obraduje metal na jednostavnijim strojevima i opremi,

obraduje metal ru¢nim i priru¢nim alatima,

izraduje pomoc¢ne Sablone,

priprema materijal i sirovine,

sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja razmjeravanje materijala i rezanje na zadane dimenzije,
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zavaruje predmete i radi na montaZzi unutar Ustanove,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS — srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom/ srednja Skola 4 godine s poloZzenim ispitom-
metalopreradivacki smjer,

atest za zavarivaca — pozeljno,

2 godine radnog iskustva.

LAKIRER/KA

Opis poslova:

priprema povrSinu za lakiranje,

obavlja lakiranje,

pakira gotovu robu,

sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV- srednja $kola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim zavr$nim
ispitom- autolakirer,

2 godine radnog iskustva.

POMOCNI/A RADNIK/CA

obavlja jednostavnije operacije buSenja 1 brusenja,

obavlja jednostavnije operacije rezanja,

slaze 1 pakira proizvode,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
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Za svoj rad odgovara voditelju/ici.
Uvjeti:

NKYV — zavr$ena osnovna Skola.

SLUZBA ART KERAMIKE

VODITELJ/ICA SLUZBE ART KERAMIKE

Opis poslova:

organizira i vodi proces rada SluZzbe,

predlaze osnove poslovne politike programa rada 1 plan razvoja
proizvodnje te predlaze i poduzima mjere za njihovo provodenje,
predlaze mjere za unapredenje proizvodno- tehnoloskog procesa,

vodi izdatnice i izraduje predatnice,

izraduje mjesecne, kvartalne 1 godi$nje planove poslovanja,

o provedenim aktivnostima kvartalno dostavlja izvje$¢a rukovoditelju/ici,
komunicira s poslovnim partnerima i naruciteljima proizvoda i usluga,
izraduje kalkulaciju za proizvod,

zajedno s kreatorom/icom - dizajnerom/icom i ostalima dogovara i
organizira izradu prvog uzorka i kasnijih usvojenih uzoraka,

koordinira izradom i provedbom edukacijskih programa,

sudjeluje u organizaciji i provodenju kreativno — edukacijskih radionica,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
nabavku materijala, usluga, strojeva, alata i inventara,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS- zavrien prijediplomski sveugiligni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveuc¢ilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- likovna akademija, graficki dizajn,
3 godine radnog iskustva.

KREATOR/ICA - DIZAJNER/ICA

Opis poslova:

kreira nove proizvode ili redizajnira postojece; od inicijalnog vlastitog crteza pa
do izrade prvog i kasnijih uzoraka,

nadzire proces izrade uzoraka kod loncara/ice, pecara/ice i slikara/ice,
vodec¢i rauna o racionalnom koriStenju materijala, rada i energije,
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sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i1 kreativno-edukacijskih
radionica,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS- zavrien prijediplomski sveuéiligni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- likovna akademija, graficki dizajn,
3 godine radnog iskustva.

SLIKAR/ICA

Opis poslova:

modelira, dekorira, oslikava i glazira proizvod,

kod modeliranja radi ru¢no na formama i doraduje proizvode razli¢itim
tehnikama,

sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i1 kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS - zavriena srednja $kola 4 godine s poloZzenim zavr§nim ispitom /
srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine /
struéni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) / stru¢ni studij do vise od 2, a
manje od 3 godine (ECTS 120-179) / zavrsen prijediplomski sveucilis$ni / stru¢ni
studij — umjetnicki smjer/likovna akademija

SLIKAR/ICA - DEKORATER/KA
Opis poslova:

obavlja jednostavnije dekoriranje, oslikavanje i doradivanje proizvoda uz
pomoc¢ slikara/ice,

sudjeluje u provodenju edukacijskih programa i1 kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

103



Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
KV/SSS — srednja $kola 3 godine za odredena zanimanja s polozenim zavrSnim
ispitom/ srednja Skola 4 godine s polozenim ispitom ili drzavnom maturom.

LONCAR/KA

Opis poslova:

oblikuje proizvode i dijelove proizvoda ru¢no i na lon¢arskom kolu prema
dogovoru s voditeljem/icom i kreatorom/icom - dizajnerom/icom po crtezu,
predlosku ili usmenom dogovoru i radi na poslovima lijevanja,

sudjeluje u provodenju edukacijskih programa 1 kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom-
umjetnicki smjer,

2 godine radnog iskustva.

PECAR/ICA

Opis poslova:

kontrolira suSenje proizvoda,

retusira proizvode susenja i stavlja ih na pecenje,

dogovara glaziranje, popravlja glazuru i stavlja proizvode na drugo pecenje
u suradnji s voditeljem/icom i kreatorom/icom - dizajnerom/icom ,
sudjeluje u provodenju edukacijskih programa 1 kreativno-edukacijskih
radionica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
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Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS — srednja $kola 3 godine za odredena zanimanja s polozenim zavrSnim

ispitom/ srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,
1 godina radnog iskustva.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

pomaze loncaru/ici i pe¢aru/ici u pripremi gline i glazure,
odstranjuje visak glazure,

slaze 1 pakira proizvode,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
NKYV — zavr$ena osnovna $kola.

SLUZBA ZA SOCIJALNE USLUGE

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA SOCIJALNE USLUGE

Opis poslova:

izraduje 1 provodi godiSnje 1 mjesecne planove i programe rada,

prati aktualne promjene u podrucju socijalnih usluga te predlaze
odgovarajuc¢e mjere i aktivnosti,

vodi evidenciju zaprimljenih zahtjeva korisnika te ostale evidencije vezane
uz korisnike,

odgovara za prijam, prac¢enje adaptacije i otpust korisnika,

sudjeluje u radu, vodi 1 saziva sjednice Komisije za prijam i otpust
korisnika,

upoznaje ¢lanove obitelji korisnika s organizacijom rada Sluzbe,

suraduje sa svim relevantnim dionicima kao $to su: nadlezni podru¢ni uredi
Hrvatskog zavoda za socijalni rad i ostale ustanove socijalne skrbi,
odgojno-obrazovne ustanove, zdravstvene ustanove, pravosudna tijela,
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, udruge civilnog
drustva te drugim relevantnim ¢imbenicima u okviru djelatnosti Sluzbe,
sudjeluje u radu, vodi i saziva sastanke stru¢nog tima,
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u suradnji sa stru¢nim timom predlaze mjere poboljSanja prema potrebama
korisnika te predlaze poduzimanje mjera u cilju poboljSavanja uvjeta i
struénosti rada u Sluzbi,

izraduje godisnje izvjestaje o radu,

daje stru¢no misljenje i prijedloge glede organizacije rada,

predlaze mjere za stru¢no usavrSavanje radnika i obvezno se strucno
usavrsava,

sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ ici.

Uvjeti:

VSS/VSS zavr$en prijediplomski sveudilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski  (stru¢ni) specijalisti¢ki  studij- podru¢je druStvenih,
humanistickih 1 biotehni¢kih znanosti,

3 godine radnog iskustva.

STRUCNI/A SURADNIK/ICA — SOCIJALNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

sudjeluje u pokretanju postupaka pri ostvarivanju prava korisnika,
vr$i savjetodavni rad korisnika i njihovih obitelji,

pomaze u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
sudjeluje u kreiranju i provedbi aktivnosti za korisnike u svim
programima Sluzbe,

sudjeluje u izradi 1 evaluaciji individualnog plana s korisnikom,
vodi dnevnik rada i internu evaluaciju,

prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opce-
normativnim aktima za korisnike,

izraduje izvjeS€a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,
izraduje izvjestaje o radu,

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira 1 stru¢no usavrSava te
sudjeluje na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju edukativnih radionica 1
predavanja,

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca i drugih stru¢nih tijela,

sudjeluje u provodenju radnih zadataka te suraduje sa svim stru¢nim
radnicima Sluzbe,

sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,
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pruza podrsku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u donosenju
odluka vezanih za potrebnu podrsku te pruza podrsku korisnicima vezano
uz sve aspekte zivota;

promice socijalnu ukljucenost i interakciju osobe,

izvjeSc¢uje o radu na sastancima stru¢nog tima,

raspravlja i odlucuje o stru¢nim pitanjima rada Sluzbe,

daje stru¢no misljenje 1 prijedloge glede organizacije rada,

suraduje s roditeljima, skrbnicima i udomiteljima,

izraduje tjedni plan rada i realizaciju istog,

vodi evidenciju svakodnevnih aktivnosti individualnog rada s
korisnicima,

suraduje sa svim relevantnim dionicima te prema potrebi komunicira i
suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Sluzbe

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada
ili prijediplomski sveucilisni studij socijalnog rada 1 diplomski sveucili$ni
studij socijalne politike ili integrirani prijediplomski 1 diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije —
socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost
socijalnog rada i odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godina radnog iskustva.

STRUCNI/A SURADNIK/ICA — PSTHOLOG/INJA

Opis poslova:

sudjeluje pri prijemu korisnika te pruza podrsku i pomo¢ u razdoblju
adaptacije na novu sredinu i uvjete zivota,

sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana s korisnikom,

utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanje i tehnika za procjenu),
utvrduje stupanj potrebne podrske, prati i evaluira korisnike (ponaSanje u
skupini, socio-emocionalno funkcioniranje, procjena motivacije, interesa,
kreativnosti i sl.),

provodi psiholosko osnazivanje korisnika,

predlaze mjere poboljSanja prema potrebama korisnika u odnosu na
funkcioniranje, moguénosti i potrebe korisnika,

provodi prevenciju rizinog ponasanja te pruza pomoc u rjesavanju
konfliktnih i drugih kriznih situacija,
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provodi individualni i/ili grupni stru¢ni psiholoski rad s korisnicima
utemeljen na nacelima i spoznajama psiholoske znanosti 1 prakse,
potiCe razvijanje primjerenih oblika ponasanja, razvijanje i podrzavanje
interpersonalnih odnosa korisnika u skladu s potrebama i moguénostima
korisnika,

vodi dnevnik rada i internu evaluaciju,

izraduje izvjeS€a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjestaje o radu,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te
sudjeluje na stru¢nim skupovima,

prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom 1 drugim
op¢enormativnim aktima za korisnike,

suraduje sa svim relevantnim dionicima te prema potrebi komunicira i
suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama,

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju edukativnih radionica 1
predavanja,

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca i drugih stru¢nih tijela,

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima
Sluzbe,

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen prijediplomski 1 diplomski sveucilisni studij psihologije ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij psihologije u
Republici Hrvatskoj ili ima priznatu inozemnu stru¢nu kvalifikaciju za
obavljanje regulirane profesije — psiholog u skladu s propisima kojima se
regulira psiholoska djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godine radnog iskustva.

STRUCNI/A SURADNIK/ICA - EDUKACIJSKI/A
REHABILITATOR/ICA

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema korisnika i tijekom adaptacije,

utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu),

prati korisnika (ponasanje u skupini, procjena socijalnih i komunikacijskih
vjestina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.),
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sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana s korisnikom,

poti¢e socijalnu interakciju, razvijanje grupnih odnosa, prihvacanje
suradnje 1 zajedniStva, prevladavanje sukoba,

primjenjuje razli¢ite metode podrske u svrhu usmjeravanja i
osposobljavanja za rjeSavanje problema; razvija spremnost za trazenje
pomoc¢i od osoba u neposrednoj blizini,

pomaze u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina,

potice i odrzava kognitivne i motoricke vjestine korisnika,

planira, nabavlja i izraduje didakticki materijal i mjerne instrumente,
provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva,

vodi dnevnik rada i internu evaluaciju,

izraduje izvjeSca, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjestaje o radu,

prikuplja 1 vodi dokumentaciju propisanu zakonom 1 drugim
op¢enormativnim aktima za korisnike,

suraduje sa svim relevantnim dionicima te prema potrebi komunicira i
suraduje s drugim stru¢njacima i ustanovama,

prati strucnu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje
na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju edukativnih radionica i
predavanja,

sudjeluje u radu strucnog vijeca i drugih strucnih tijela,

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima
Sluzbe,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

VSS — zavrSen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij edukacijske
rehabilitacije ili integrirani prijediplomski 1 diplomski sveucilisni studij
edukacijske rehabilitacije u Republici Hrvatskoj ili priznata inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije — edukacijski
rehabilitator u skladu s propisima kojima se regulira edukacijsko-
rehabilitacijska djelatnost 1 odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godine radnog iskustva.

RADNI/A INSTRUKTOR/ICA

Opis poslova:

provodi radne aktivnosti s korisnicima usluga,

sudjeluje u procesu rada, usvajanju pojedinih radnih operacija i radne
discipline,

organizira pravilnu izmjenu rada i odmora (razvijanje osjecaja reda i
toCnosti) te prati odrzavanje steCenih sposobnosti (omogucavanje
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postupnog prilagodavanja odgovaraju¢éem poslu u svrhu brzeg i
produktivnijeg ukljucivanja u radni proces),
e provodi prate¢e programe (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika,
razvijanje sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih
oblika ponaSanja u poznatim i nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i
Sire okoline, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova),
vodi radnu grupu korisnika,
realizira program kroz individualni i grupni rad,
prati tijek realizacije radnog programa, vodi evidenciju realiziranog,
aktivno sudjeluje u procesu rada i koordinaciji svih aktivnosti programa,
prema strukturi grupe,
vodi dnevnik rada,
izraduje izvjesc€a, zapazanja i preporuke,
izraduje izvjestaje o radu,
strucno se usavrSava radi stalnog poboljSanja uvjeta rada s korisnicima,
sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.

Odgovornost za:

e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
SSS/VSS/VSS —srednja kola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, zavrSen prijediplomski sveuciliSni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucili$ni studij, diplomski (stru¢ni)
specijalisticki studij iz podru¢ja druStvenih, humanistickih 1 biotehni¢kih znanosti,
umjetnickog podrucja ili zavrSen stru¢ni studij radne terapije;
¢ [ godinu radnog iskustva.

NJEGOVATELJ/ICA

Opis poslova:

e provodi aktivnosti njege prema potrebama korisnika, ukljucujuci
hranjenje, presvlacenje i odlazak u WC,

e agsistira u provodenju grupnih aktivnosti, prati upute voditelja/terapeuta,

e prati rutinu i raspored korisnika, osigurava da se rutina korisnika (dolazak,
svlacenje/oblacenje, hranjenje, odlazak na WC/presvlacenje, transferi za
aktivnosti) prati i izvrSava u skladu s dogovorom sa stru¢nim timom,

e sudjeluje u pripremi aktivnosti: priprema prostor za izvodenje aktivnosti,
postavlja potrebne materijale i resurse (pelene, pribor za jelo i sl.),
docekuje korisnike pri dolasku te ih priprema za odlazak i prijevoz kudi,

e vodi potrebne evidencije,

e obavlja poslove spremanja i dezinfekcije materijala i sredstava za rad,

e sudjeluje na sastancima tima koji se bavi specificnim pitanjima korisnika
u skupini pruzajuéi svoje uvide i informacije,

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice Sluzbe.
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Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavrSena osnovna $kola, izobrazba za njegu,
1 godinu radnog iskustva.

MEDICINSKA/I SESTRA/TEHNICAR

Opis poslova:

utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni
intervju, primjena instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu),

prati korisnika (ponasanje u skupini, procjena socijalnih i komunikacijskih
vjestina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.),

izraduje godisnji 1 mjesecni plan i program rada te ga provodi,

provodi planirane mjere iz zdravstvene njege iz svog djelokruga;
organizira i provodi inicijalne razgovore s roditeljima korisnika koji su usli
u program te tijekom razdoblja komunicira s roditeljima, prikuplja i biljezi
promjene u zdravstvenom stanju i dokumentaciji o ¢emu obavjeStava
voditelja/strucni tim,

aktivno prati opée zdravstveno stanje te procjenjuje tjelesno stanje i
ponasanje korisnika, a prema potrebi inicira daljnju zdravstvenu zastitu,
daje terapiju prema uputi lijenika,

savjetuje 1 pruza podrSku korisniku i ¢lanovima obitelji,

provodi zdravstvenu njegu i medicinske terapeutske zahvate,

prema potrebi provodi protu-epidemijske mjere,

procjenjuje stanja ozljeda i rana te provodi saniranje,

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ do dolaska lije¢nika,

pomaze u grupnom terapijskom radu,

suraduje s njegovateljicama kao 1 ostalim stru¢nim radnicima te ih educira,
vodi evidencije 1 dokumentaciju korisnika propisanu opc¢im aktima
vezanim za zdravstvenu zastitu korisnika,

sudjeluje u planu i izradi jelovnika,

podrska je korisniku pri hranjenju, oblacenju i svlacenju, osobnoj higijeni
1 1zgledu korisnika,

izraduje izvjeS€a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja,

izraduje izvjestaje o radu,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje
na stru¢nim skupovima,

sudjeluje u radu strucnog vijeca i drugih strucnih tijela,

sudjeluje u provodenju projekata Sluzbe/Sektora,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Sluzbe.
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Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VSS- srednja $kola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom ili drzavnom maturom, zavrSen prijediplomski sveucilisni / stru¢ni
studij- medicinska sestra/tehnicar i odobrenje za rad nadlezne komore.

1 godina radnog iskustva.

PROIZVODNA JEDINICA KONFEKCIJA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE KONFEKCIJA

Opis poslova:
organizira i rukovodi procesom rada proizvodne jedinice,
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predlaze osnove poslovne politike programa rada proizvodne jedinice i
plan razvoja proizvodnje te predlaze i poduzima mjere za njihovo
provodenje,

predlaze elemente i sudjeluje u izradi godiS$njih, kvartalnih i mjesecnih
planova proizvodnje,

podnosi ravnatelju/ici 1 Upravnom vijecu Ustanove izvjestaj o poslovanju
proizvodne jedinice po periodi¢nom obracunu i zavrSnom racunu,
predlaze mjere za unapredenje proizvodno-tehnoloskog procesa,
rukovoditelju/ici Sektora komercijale podnosi izvjeS¢a o radu radnika/ca
rasporedenih na rad u proizvodnoj jedinici,

suraduje sa stru¢nim radnicima/cama Ustanove u procesu utvrdivanja i
procjene radne ucinkovitosti radnika/ca proizvodne jedinice— osoba s
invaliditetom i1 drugim stru¢nim procesima,

predlaze i1 provodi mjere zastite na radu, zastite od pozara 1 oCuvanja
okolisa,

obavlja sve ostale poslove koji su mu/joj stavljeni u nadleznost odredbama
ugovora i zakonskim propisima.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice i realizaciju plana proizvodnje,
rad radnika u proizvodnoj jedinici

suodgovornost za rad radnika/ca Sektora komercijale rasporedenih na rad
u proizvodnoj jedinici,

zakonitost rada proizvodne jedinice,

izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS zavr$en prijediplomski sveué¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski  (stru¢ni) specijalisticki ~ studij- podrucje  druStvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

organizatorske i rukovodne sposobnosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI

Opis poslova:

organizira, prati rad i koordinira povezanost svih organizacijskih dijelova
u procesu proizvodnje,

planiranje i terminiranje proizvodnje,

utvrdivanje podataka za plansku i zavr$nu kalkulaciju,

tehnoloSka analiza modela, odredivanje vremenskih normativa i
definiranje metoda rada,
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planiranje materijala za nabavu uz pracenje stanja skladista,

poslovne aktivnosti obavlja u koordinaciji s voditeljima/icama pogona,
poslovodama/tkinjama, tehnolozima/ginjama,

koordinira i prati proizvodnju po fazama,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

zajedno s rukovoditeljem/icom proizvodne jedinice izraduje prijedloge
godisnjih, kvartalnih i mjesecnih planova proizvodnje,

provodi mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze 1 provodi sigurnosne mjere zastite na radu, zastite od pozara i
ocuvanja okolisa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavrsen prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZzenjerstvo,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3 godine radnog iskustva.

POSLOVNI/A TAJNIK/CA

Opis poslova:

primanje stranaka 1 organiziranje sastanaka u Ustanovi,

zaprimanje, razvrstavanje i vodenje evidencije e-poste (e-racuni i ostalo),
pohrana sluzbenih glasila i ostale dokumentacije za Ured rukovoditelja/ice,
pruzanje podrske u izradi troskovnika i analizi troSkova,

sustavno organiziranje dokumentacije za uredno vodenje evidencija i laksi
pristup relevantnim dokumentima,

pripremanje dokumentacije za sudjelovanje u javnim nabavama u skladu s
propisima i zahtjevima tendera,

suradnja sa Sektorom komercijale radi koordinacije izmedu prodaje,
nabave i proizvodnje,

pracenje i1 obrada narudzbi te osiguranje njihove realizacije u skladu s
dogovorenim rokovima,

vodenje evidencije prisutnosti na radu radnika/ca i pravovremena dostava
rukovoditelju/ici,

pracenje stanja zaliha 1 osiguravanje pravovremenog naruc¢ivanja uredskog
materijala,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.
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Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom postom za proizvodnu jedinicu, ukljucujuéi digitalno
evidentiranje, razvrstavanje i prosljedivanje nadleznim osobama,
preuzimanje, evidentiranje i organizacija slanja izlazne poste,

priprema i sastavljanje dopisa, izvjestaja i drugih dokumenata za potrebe
proizvodne jedinice uz primjenu racunala 1 odgovarajucih alata,
zaprimanje stranaka,

proaktivna podrska rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima,

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjena mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici 1 voditelju/ici vise proizvodnji.

Uvjeti:

SSS — srednja skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

GLAVNI/ SKLADISTAR/KA

Opis poslova:

organizira rad u centralnom skladistu,

organizira i brine o informati¢koj obradi skladisnih podataka,

koordinira i usmjerava rad skladista s ostalim organizacijskim dijelovima
Ustanove,

ispostavlja dokumentaciju potrebnu za rad skladista,

obraduje 1 azurira skladiSnu dokumentaciju na racunalu,

obavlja pripreme za pravilno skladistenje robe,
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obavlja pripreme za postupak ulaza i izlaza robe iz skladista,
obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

skladisnu dokumentaciju,

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici 1 voditelju/ici viSe proizvodnji.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS-zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom / srednja Skola 4 godine s poslije srednjoskolskim usavrSavanjem
do 1 godine / stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120 ECTS bodova) /
strucni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179) / zavrsen
prijediplomski sveucilisni / struc¢ni studij — drustvenog smjera,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu (prema potrebama skladista),

SKLADISTAR/KA SIROVINA

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno i kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijeu neispravne robe obavjeStava Sektor komercijale 1
voditelja/ice viSe proizvodnji radi sastavljanja komisijskog zapisnika o
istoj,

odgovara za ispravno cuvanje robe i sprecavanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/e
skladistara/ke.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara glavnom/oj skladiStaru/ki i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
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KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opéeg ili drugog
smjera,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

SKLADISTAR/KA GOTOVE I TRGOVACKE ROBE

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,
obavlja kvalitativno i1 kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,
skladisti robu 1 vodi brigu o robi,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista 1 dostavlja je s potrebnim
izvje$¢ima o prijmu i izlazu materijala pridrzavajuéi se danih rokova i
uputa,
o svakom prispijecu neispravne robe obavjeStava glavnog/u
skladiStara/ku radi sastavljanja komisijskog zapisnika o istoj,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,
poduzima i provodi sigurnosne mjere zastite na radu i zastite od pozara,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/e
skladistara/ke.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje posla,
koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,
ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara glavnom/glavnoj skladistaru/ki i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS-srednja Skola 4 godine s polozenim zavrsnim ispitom ili drzavnom
maturom-ekonomskog smjera,
2 godine radnog iskustva.

POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja poslove istovara i utovara repromaterijala i gotove robe u
skladistu,

vr$i koli€insko i kvalitativno preuzimanje i izdavanje robe,

ispravno manipulira i skladisti robu u skladu s propisima,

o vidljivim nedostacima u koli€ini i kvaliteti robe izvjes¢uje glavnog/u
skladistara/ku,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu glavnog/e
skladistara/ke.
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Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjena mjera zastite na radu i zastite od poZzara,
Za svoj rad odgovara glavnom/oj skladistaru/ki.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

MEHANICAR/KA

Opis poslova:

svakodnevno kontrolira i odrzava strojni park,

po potrebi popravlja alate, uredaje, strojeve 1 automate koji se koriste u
proizvodnji,

kontrolira ispravnost zastitnih sredstava,

samostalno izraduje pojedine uredaje i alate,

obavlja tjedni, kvartalni 1 godiSnji remont strojeva i opreme te izdaje
zahtjev za nabavu rezervnih dijelova,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu rukovoditelja/ice 1
voditelja/ice viSe proizvodnji.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom— strojarski smjer,

napredno poznavanje racunalnih programa i informatickih sklopova
strojeva 1 automata koji su opremljeni naprednim tehnologijama,
razumijevanje 1 primjena tehni¢kih crteza sklopova strojeva pri
odrzavanju, servisiranju i narucivanju rezervnih dijelova,

1 godina radnog iskustva.

ELEKTRICAR/KA MEHANICAR/KA

Opis poslova:

obavlja sve poslove u svezi odrzavanja ispravnosti elektri¢nih instalacija,
agregata, uredaja ili elektri¢nih aparata te elektrotehnike na strojevima,
samostalno radi prikljucke za sve vrste motora i elektri¢nih uredaja,
obavlja periodicki pregled elektri¢nih instalacija i strojeva,

kontrolira stanje rezervnih elektro dijelova i materijala na skladistu i
predlaze nabavku novih,
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brine o odrzavanju energetske opreme, ukljucujuci pracenje i regulaciju
rada kotlova i drugih sustava povezanih s energijom.

vodi brigu o protupozarnoj preventivi na elektroinstalacijama i uredajima,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu rukovoditelja/ice 1
voditelja/ice viSe proizvodnji.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjena mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV —srednja Skola 3 godine s polozenim zavr$nim ispitom — elektricar/ka
mehanicar/ka,

2 godine radnog iskustva— uska specijalnost iz podrucja elektrike Sivacih
strojeva,

poznavanje rada na racunalu.

CISTAC/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor te dvorisne
prostore, osiguravajuci ¢istocu i urednost,

redovito ili periodicki vr$i pranje prozora, ¢is¢enje i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovarajuca sredstva za ¢iS¢enje, alate i strojeve,
osiguravajuci u¢inkovitu i1 sigurnu primjenu,

narucuje potrebne materijale i sredstva za odrzavanje higijene u skladu s
potrebama Ustanove.

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i prema nalogu
rukovoditelja/ice 1 voditelja/ice vise proizvodnji.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

ODJEL PRIPREME RADA I KONSTRUKCIJE

VODITELJ/ICA ODJELA PRIPREME RADA I KONSTRUKCIJE

Opis poslova:

organizira tehnoloski proces od konstrukcije do predaje u skladiste,
organizira rad u Odjelu,

odreduje normativ radnog vremena i materijala,

prati ciklus proizvodnje, kontrolira izvrSenje planova po kapacitetu i
realizaciji,
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redovito izvjeStava nadredene o statusu proizvodnje,

implementacija standarda kontrole kvalitete, nadzor nad postivanjem tih
standarda i rjeSavanje eventualnih nesukladnosti,

u dogovoru s voditeljem/icom viSe proizvodnji utvrduje rokove
proizvodnje,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji.

Odgovornost:

uspjesnost poslovanja Odjela prema zadanom planu proizvodnje,
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ci viSe proizvodnji.

Uvjeti:

VSS / VSS- zavren prijediplomski sveugilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZenjerstvo,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu,

3 godine radnog iskustva.

TEHNOLOG/INJA I. GRUPE

Opis poslova:

prema zahtjevima programa proizvodnje odreduje tehnoloski proces,
odreduje redoslijed radnih operacija u tehnoloskom procesu,

izraduje normativ radnog vremena,

upucuje u tehnoloski proces radnike/ce prilikom uvodenja novih proizvoda
1 nadzire izvrSenje,

prati 1 uskladuje nedovrSenu proizvodnju u svim fazama rada,

izraduje izvjesée o poboljsanju tehnoloskog procesa,

analizira grupna i pojedinacna izvrSenja norme te na osnovi prosjecnih
izvrSenja dostavlja uskladivanje vremena izrade,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS / VSS - zavren prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZenjerstvo,

120



2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

PLANER/ICA PROIZVODNJE

Opis poslova:

izraduje plan proizvodnje na osnovu podataka prodaje — mjesecni,
kvartalni 1 godisnji,

prati zaposlenost kapaciteta po odjelima,

otvara radne naloge, vodi evidenciju artikala,

obracunava proizvodnju dnevno i mjesecno na bazi plana proizvodnje,
vodi brigu oko realizacije radnih naloga,

izraduje mjesecnu i godisnju statistiku proizvodnje,

izraduje kalkulacije odjevnih predmeta,

u dogovoru s voditeljem/icom viSe proizvodnji odreduje rokove
proizvodnje,

suraduje s voditeljem/icom pripreme rada 1 konstrukcije 1
skladistarima/kama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr§nim
ispitom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 godine (120
ECTS bodova) ili strucni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS
120-179), prijediplomski sveucili$ni/strucni studij— tekstilno— tehnoloskog
smjera, ekonomskog smjera

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

OPERATER/KA U KONFEKCIJSKOJ PROIZVODNJI

Opis poslova:

na osnovi cjenika obraCunava pojedina¢no ucinak po fazama rada u
proizvodnji,

obracun listi¢a izvrSava svakodnevno te na taj nain s voditeljem/icom
Odjela prati izvrSenje normi,

suraduje s tehnologom/injom i poslovodama/tkinjama odsjeka,

pise privjesne kartice po radnom nalogu i daje ih voditeljima/icama odjela,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.
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Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

KALKULANT/ICA

Opis poslova:

na osnovi podataka tehnologa/inje i konstruktora/ice izraduje kalkulacije i
cjenike,

prati cjenike nabave materijala i pribora,

suraduje s planerom/kom proizvodnje i tehnologom/injom,

sortira 1 zakljucuje radne naloge,

dostavlja cijene voditelju/ici Odjela na uvid,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom-tekstilne ili
ekonomske struke,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

KREATOR/ICA- DIZAJNER/ICA

Opis poslova:

prati modne trendove, prikuplja i obraduje informacije o kretanjima mode
odijevanja,

posjecuje izlozbe 1 sajmove mode 1 zastitne odjece,

blisko suraduje s drugim Odjelima kako bi se osigurala to¢na realizacija
dizajna,

koordinacija s drugim timovima (marketing, prodaja) radi uspjeSnog
lansiranja kolekcija,
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izrada i predlaganje novih modela, ukljucujuci skice i tehnicke crteze,
pracenje izrade modela i osiguravanje njihove kvalitete,

izraduje kartu boja sa potrebnim pomo¢nim priborom za prve uzorke,
kreira modele i daje prijedloge modela za sezonu, vode¢i ratuna o izboru
materijala i kombinaciji boja,

sudjeluje u izboru modela za modne revije i brine se o kvaliteti njihove
izrade,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS— srednja $kola 4 godine s poloZzenim zavr§nim ispitom, /
srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili
strucni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179), zavrsen
prijediplomski sveuciliSni / stru¢ni studij- tekstilni i modni dizajn,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

PROGRAMER/KA-KREATOR/ICA ZA VEZ (STIK)

Opis poslova:

razvijanje 1 dizajniranje veza/Stika za aplikaciju na tkanine koriste¢i
specijalizirani softver,

pretvaranje dizajna u digitalne datoteke koje su kompatibilne sa strojevima
za vez/stik,

testiranje dizajna na razli¢itim tkaninama i izrada prototipova za provjeru
kvalitete 1 preciznosti veza,

bliska suradnja s odjelima PJ konfekcije i razvoj proizvoda kako bi se
osigurala to¢nost 1 uskladenost dizajna sa zahtjevima klijenata,
prilagodavanje dizajna prema specifi¢nim potrebama proizvodnog procesa
1 optimizacija za razliCite vrste tkanina,

pracenje najnovijih trendova u industriji tekstila 1 veza te implementacija
inovativnih rjeSenja u dizajnu,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelj/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjera mjera zastite na radu 1 zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

123



SSS/VKV/VSS- srednja §kola 4 godine s polozenim zavr§nim ispitom, /
srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili
strucni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179), zavrSen
prijediplomski sveuciliSni / struéni studij- grafickog ili tekstilnog smjera,
poznavanje rada u programu za vez,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

KONSTRUKTOR/ICA- PROJEKTANT/ICA

Opis poslova:

konstruiranje baznih krojeva pomocu softverskog sustava,

dizajniranje ru¢no izradenih baznih krojeva u kompjuterskom sustavu,
obrada i oblikovanje postojecih digitaliziranih krojeva u kompjuterskom
sustavu,

kompletiranje krojeva za pomo¢ni materijal,

priprema 1 obrada krojeva za automatsko iskrojavanje,

izrada normativa utroska osnovnog i pomo¢nog materijala te pribora za
proizvodnju prototipa serije,

izrada plana raspisa za uklop krojnih slika prema radnom nalogu i prema
prosje¢nom utrosku tkanine,

pracenje plotanja izradenih krojnih slika,

suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama proizvodne jedinice,
suraduje s voditeljem/icom Odjela konfekcija, voditeljem/icom Pripreme
rada i1 konstrukcije, kreatorom/icom dizajnerom/icom i tehnologom/injom,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS / VSS- zavr$en prijediplomski sveudilisni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZenjerstvo,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

KONSTRUKTOR/ICA 1.

Opis poslova:
izraduje temeljni kroj koji prema utvrdenim veli¢inama za serijsku
proizvodnju,
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radi na kompletiranju krojeva za pomo¢ni materijal,

izraduje potrebne Sablone za potrebe proizvodnje i tabele mjera odjevnih
predmeta,

gradira krojeve po veli¢inama,

suraduje s kreatorom/icom-dizajnerom/icom i tehnologom/injom

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski 1 diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZenjerstvo,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

KONSTRUKTOR/ICAII.

Opis poslova:

gradiranje prema uputama konstruktora/ice I. (smanjuje/povecava krojeve
prema veli¢inskim brojevima),

reze rucno iscrtane krojeve,

po uputama konstruktora/ice I. izraduje Sablone za biljeZenje pozicije
dzepova, usitaka, izraduje Sablone za izradu ovratnika te ostale Sablone
koje su potrebne za izradu odjevnog predmeta,

izraduje tablicu mjera za odjevne predmete,

ispunjava listu za utroSak materijala koja je potrebna za izradu kalkulacije,
uzimanje tjelesnih mjera na racunalnom sustavu konstrukcijske pripreme-
3D body scanner,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavr$en prijediplomski sveuéili$ni / struéni studij,
integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski
sveuciliSni studij, diplomski (struéni) specijalisticki studij- tekstilno-
tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.
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REFERENT/ICA ZA OBRACUN RADNIH NALOGA

Opis poslova:

kontrolira kompletiranost dokumentacije vezane uz radne naloge,
uskladuje analiticke evidencije pogonskog knjigovodstva sa stanjem konta
glavne knjige,

radi obracun proizvodnje po planskim i stvarnim tro§kovima,

izvrSava raspored op¢ih troSkova i troskova uprave i1 prodaje po mjestima
troskova,

obavlja i sve ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Odjela.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom- drustveni smjer,

1 godina radnog iskustva.

OPERATER/KA ZA TEKSTILNO ETIKETIRANJE

Opis poslova:

po radnom nalogu radi pripremu usivnih i privjesnih etiketa u racunalu,
kontrolira ispravnost sirovinskog sastava i veli€inskih brojeva,

ispisuje, reze i slaze usivne 1 privjesne etikete,

suraduje s tehnologom/injom i planerom/kom proizvodnje,

obavlja i sve ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrsnim ispitom/ srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom,

poznavanje rada na racunalu- program NICE LABEL i sli¢ni programski
softveri.
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ODJEL KONFEKCIJA

VODITELJ/ICA ODJELA KONFEKCIJA

Opis poslova:

vodi 1 koordinira proces rada u Odjelu,

poduzima mjere za ostvarivanje plana proizvodnje,

predlaze 1 provodi mjere za unapredenje i efikasnost proizvodno-
tehnoloskog procesa,

planira kapacitete proizvodnje i rokove izvrSenja planova,

preuzima radne naloge 1 organizira rad smjene preko lansera, sinkronizira
rad u krojnici, Sivaoni, vezenju i doradi.

u slucaju potrebe preuzima radne obveze kao zamjena za Odsjek krojnice,
Odsjek sivaone, Odsjek vezilja i Odsjek dorade,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnje.

Odgovornost za:

uspjeSnost poslovanja proizvodne jedinice prema zadanom planu
proizvodnje,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici vise proizvodnji.

Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i1 diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- tekstilno-tehnoloski fakultet-
tekstilna tehnologija i inZzenjerstvo,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

ODSJEK KROJNICA

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA KROJNICE

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

prati 1 upravlja zalihama materijala, ukljucuju¢i narudzbe i kontrolu
kvalitete dolaznih materijala,

vodi evidencije o koriStenju materijala i u¢inkovitosti koriStenja,
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kontrolira ispravno krojenje dijelova prema tehni¢kim nacrtima i
specifikacijama,

podnosi mjesecna izvjes¢a o poslovanju voditelju/ici Odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV-srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179)- tekstilni tehnicar, studij tekstilne
tehnologije,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

UKLAPAC/ICA

Opis poslova:

crta 1 kopira krojene slike na papiru i tkanini,

evidentira i daje stvarne utroSke po veli¢inama,

vodi racuna da tkanina bude ispravno poloZena na stol,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.
Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje povjerenih poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost- tekstilno- odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

KROJAC/ICA

Opis poslova:

obavlja polaganje i1 rezanje materijala,

kontrolira ispravnost materijala,

vodi racuna da tkanina bude ispravno postavljena na stol,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
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pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost- tekstilni smjer — krojac/ica,

1 godina radnog iskustva.

UKLAPAC/ICA-OPERATER/KA

Opis poslova:

obraduje 1 provjerava krojne slike u kompjuterskom sustavu,

pokrec¢e program za polaganje tkanine za krojnu naslagu prema zadanom
raspisu,

vr§i pripremu za krojenje, provjerava krojne naslage, pomice krojne
naslage do glave rezaca,

pokrece program u racunalu za automatsko rezanje krojne naslage,

sortira i odlaze iskrojene dijelove krojne naslage na stol za ubacivanje u
proizvodnju za Sivanje,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost- tekstilno- odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

UBACIVAC/ICA

Opis poslova:

obiljezava iskrojene dijelove prema redoslijedu brojeva,

razvrstava sve dijelove prema procesu rada i tehnoloskom listu,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:
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SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom- prednost-tekstilni smjer,
1 godina radnog iskustva.

POMOCNI/ RADNIK/CA

Opis poslova:

loha, perforira krojne slike — matrice,

mjeri ostatke tkanina, soritra ih i priprema za povrat u skladiste,
pomaze kod noSenja bala, preuzimanja materijala u skladistu,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola

ODSJEK SIVAONICE

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA SIVAONICE

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

prati i upravlja zalihama materijala, ukljuuju¢i narudzbe i kontrolu
kvalitete dolaznih materijala,

vodi evidencije o koriStenju materijala i uCinkovitosti koristenja,
kontrolira ispravno krojenje dijelova prema tehni¢kim nacrtima i1
specifikacijama,

podnosi mjesecna izvjes¢a o poslovanju voditelju/ici Odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV-srednja $kola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179)- tekstilni tehnicar, studij tekstilne
tehnologije,
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2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu.

LANSER/KA- MEDUFAZNI/A KONTROLOR/KA

Opis poslova:

prati proces proizvodnje, izvrSava pripremu po fazama i radnim nalozima,
u dogovoru s poslovodom/tkinjom rasporeduje posao,

prati kvalitetu izrade i otklanja zastoj u proizvodnji,

prema potrebi zamjenjuje organizatora smjene i organizira rad u smjeni,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost-tekstilno odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA I. GRUPE

Opis poslova

obavlja naSivanje i proSivanje dZepova i poklopaca dzepova, opSivanje i
proSivanje, ovratnika, orukvica, kantova, gume, vrpce, Cipke,

obavlja uSivanje rukava, pasica, zatvaraca, ukrasno Stepanje,

obavlja paspuliranje ru¢no i strojno,

izraduje zastave po narudzbi,

izraduje raspore na hlacama, suknjama i haljinama, raspore na rukavima,
spavacicama i dr.,

sastavlja Savove na specijalnom stroju,

obavlja naSivanje amblema na cik cak stroju,

izraduje otvore na kompresama s podliskom,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

KV/SSS-srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZzenim
zavrSnom ispitom / srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim
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zavrSnim ispitom ili drzavhom maturom, prednost-tekstilno — odjevni
smjer
1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA I1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja sastavljanje svih dijelova odjevnih predmeta,

razglacavanje, zaglaCavanje 1 zavrSno glaCanje svih dijelova odjevnih
predmeta,

izrada rupica i priSivanje gumba,

obavlja obamitanje, radi na svim specijalnim strojevima,

obavlja naSivanje svih vrsta etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opSivanja,

obavlja nabiranje na obi¢ni stroj,

priprema tkaninu i plisira,

izraduje raspore na odjevnim predmetima,

obavlja porubljivanje rubova aparatom,

nabija drukere, patent gumbe, nitne,

obavlja 1 sve ostale poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu
poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnom ispitom/ srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom ili drzavhom maturom, prednost-tekstilno — odjevni
smjer,

1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA I11. GRUPE

Opis poslova:

obavlja ru¢no Stafiranje, pri¢vrs¢ivanje i Sivanje gumbi,

obrezivanje ovratnika 1 orukvica kao 1 sva obrezivanja i okretanja,

¢isti konce s gotovih proizvoda,

pakira gotove proizvode,

puni jastuke punilom, kopc¢a i uvlaci uloske,

okrece 1 slaze posteljno rublje,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnom ispitom/ srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom ili drzavhom maturom, prednost-tekstilno — odjevni
smjer,

6 mjeseci radnog iskustva.

ODSJEK ZA IZRADU ODJECE PO MJERI I IZRADU UZORAKA

POSLOVODPA/TKINJA ODSJEKA ZA IZRADU ODJECE PO
MJERI I IZRADU UZORAKA

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

prati 1 upravlja zalihama materijala, ukljucuju¢i narudzbe i1 kontrolu
kvalitete dolaznih materijala,

vodi evidencije o koriStenju materijala i u¢inkovitosti koriStenja,
kontrolira ispravno krojenje dijelova prema tehni¢kim nacrtima i
specifikacijama,

podnosi mjesecna izvjesca o poslovanju voditelju/ici Odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.
Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV-srednja $kola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179)- tekstilni tehnicar, studij tekstilne
tehnologije,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

KROJAC/ICA MJERE

Opis poslova:

obavlja polaganje i rezanje materijala pojedinac¢no, iskrojava pojedinacno
po mjeri,

kontrolira ispravnost materijala,

vodi rac¢una da tkanina koju reze bude to¢no okrenuta,
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obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost- tekstilno-odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA ZA IZRADU UZORAKA PO MJERI

Opis poslova:

Siva 1 kroji sve uzorke prema uputama konstruktora/ice i1 kreatora/ice/-
dizajnera/ice,

prati i biljezi utroSak materijala prilikom Sivanja i krojenja uzoraka,
samostalno obavlja probe tijekom izrade uzoraka,

pazi, prati i biljezi ponaSanje tkanine,

osigurava da model bude izraden u skladu s uputama konstruktora/ice.
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrS$nim ispitom,
prednost-tekstilni odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA ZA IZRADU ODJEVNIH PREDMETA PO MJERI

Opis poslova:

samostalno Siva odjevne predmete po mjeri,

suraduje s krojacem/icom mjere i poslovodom/tkinjom,

sudjeluje u probama tijekom izrade rada po mjeri,

prema uputama poslovode/tkinje vrsi korekcije nakon obavljanja probe,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:
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KV/SSS- srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnom ispitom/ srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim
zavrSnim ispitom, prednost — tekstilno-odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

ODSJEK DORADE

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA DORADE

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

prati i upravlja zalihama materijala, ukljuuju¢i narudzbe i kontrolu
kvalitete dolaznih materijala.

vodi evidencije o koriStenju materijala i uc¢inkovitosti koriStenja.
kontrolira ispravno krojenje dijelova prema tehni¢kim nacrtima i
specifikacijama.

podnosi mjesecna izvjes¢a o poslovanju voditelju/ici Odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV-srednja $kola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili strucni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179)- tekstilni tehnicar, studij tekstilne
tehnologije,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

KONTROLOR/KA GOTOVE ROBE

Opis poslova:

kontrolira kvalitetu gotove robe, sortira po artiklima i1 veli¢inama,

vodi evidenciju klasirane robe,

neispravno izradenu robu odvaja 1 vra¢a poslovodi/tkinji Odsjeka,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.
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Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom, prednost-tekstilno-odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

PREDAVAC/ICA GOTOVE ROBE

Opis poslova:

preuzima robu s glacanja, kontrolira kvalitetu odjece, sortira po veli¢inama
1 radnom nalogu te priprema za isporuku u skladiste,

predaje robu po predatnici u skladiste,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom- prednost- tekstilno-odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

GLACAR/ICA I. GRUPE

Opis poslova:

e razglaCava, zaglacava i vrsi zavr$no glacanje svih dijelova odjevnih
predmeta i gotovih proizvoda,

¢ izvodi medufazno i zavr$no glacanje odjevnih predmeta i proizvoda izradenih od
kompleksnijih materijala i krojeva (radna, sluZzbena, zastitna i specijalizirana odjeca),

e glaca dijelove koji zahtijevaju vecu preciznost i iskustvo (npr. dZzepove, ovratnike,
rukave, pregibe, Savove na tesko glacivim materijalima),

e otklanja manja oSte¢enja i nepravilnosti na proizvodu u fazi dorade glacanjem,

aktivno suraduje s ostalim fazama proizvodnje (Sivaonice, kontrola kvalitete) radi

dorade i finalizacije proizvoda

izraduje rupice i priSiva gumbe,

naSiva sve vrste etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opSivanja,

obavlja 1 sve druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu

poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.
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Uvjeti:

NKV/PKV/NSS/KV- zavrSena osnovna $kola ili osnovna skola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili
osnovna $kola + zavrSen program za stjecanje niZe strucne spreme (1-2
godine), srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja sa poloZenim
zavrSnim ispitom,

1 godina radnog iskustva.

GLACAR/ICA II. GRUPE

Opis poslova:

razglacava, zaglaCava 1 vr$i zavrSno glacanje svih dijelova odjevnih
predmeta i gotovih proizvoda,

izraduje rupice i priSiva gumbe,

nasiva sve vrste etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opSivanja,

obavlja 1 sve druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu
poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

NKV/PKV/NSS/KV- zavrSena osnovna Skola ili osnovna Skola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili
osnovna Skola + zavrSen program za stjecanje niZe strucne spreme (1-2
godine), srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja sa poloZenim
zavrSnim ispitom,

1 godina radnog iskustva.

ODSJEK VEZILJA

LANSER/KA MEDUFAZNI/A KONTROLOR/KA

Opis poslova:

prati detaljno proces proizvodnje, izvrSava pripremu po fazama i radnim
nalozima,

kontinuirano prati kvalitetu izrade proizvoda tijekom svih faza
proizvodnje,
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analizira 1 rjeSava probleme tijekom vezivanja radi osiguravanja visoke
kvalitete,
obavlja druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ci Odjela.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom, prednost-tekstilno-odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva.

VEZILJA/VEZIVAC

Opis poslova:

izraduje sve vrste zastava, amblema i ostalih sloZenih proizvoda,

radi na automatu za vezenje,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i1 po nalogu lansera/ke
medufaznog/e kontrolora/ke.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara lanseru/ki medufaznom/oj kontroloru/ki.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom — prednost- tekstilno — odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva

SIVAC/ICA II. GRUPE

Opis poslova:

obavlja sastavljanje svih dijelova odjevnih predmeta,
razglacavanje, zaglacavanje i zavrSno glacanje svih dijelova odjevnih
predmeta,

izrada rupica i priSivanje gumba,

obavlja obamitanje, radi na svim specijalnim strojevima,
obavlja naSivanje svih vrsta etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opsivanja,
obavlja nabiranje na obi¢ni stroj,

priprema tkaninu i plisira,

izraduje raspore na odjevnim predmetima,
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obavlja porubljivanje rubova aparatom,

nabija drukere, patent gumbe, nitne,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu lansera/ke
medufaznog/e kontrolora/ke

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara lanseru/ki medufaznom/oj kontroloru/ki.

Uvjeti:

KV/SSS-srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZzenim
zavrSnim ispitom/ srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, prednost — tekstilno — odjevni smjer,

1 godina radnog iskustva

ODJEL PRANJA I ODRZAVANJA RUBLJA

VODITELJ/ICA ODJELA PRANJA I ODRZAVANJA RUBLJA

Opis poslova:

preuzima radne naloge i organizira radnu smjenu,

upravlja i kontrolira procese unutar praonice,

vodi dokumentaciju i izvjestava o klju¢nim situacijama koje utjecu na rad
1 zdravlje radnika,

osigurava kvalitetu, produktivnost i pravovremenost usluga pranja i
odrzavanja rublja,

planira potrebe za radnicima te predlaze njihova usavrSavanja,

koordinira rad odjela s drugim organizacijskim jedinicama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice 1
voditelja/ice vise proizvodnji.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Odjela,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ci vise proizvodnji.

Uvjeti:

VSS / VSS — zavrsen prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- smjer kemija, materijali i
ekologija, tekstilno-tehnoloski,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.
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ODSJEK KEMIJSKE CISTIONICE

POSLOVODPA/TKINJA ODSJEKA KEMIJSKE CISTIONICE

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

vodi brigu o materijalu 1 kontrolira kvalitetu istog,

po radnom nalogu daje upute kemijskom/oj Cistacu/ici kako ispravno i
kvalitetno ocistiti odjevni predmet,

kontrolira ispravnost sredstva za ¢iS¢enje,

zaprima i otprema odjevni predmet,

zatvara gotove radne naloge, robu sa predatnicama predaje u skladiste,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.

Uvjeti:

SSS/VKV-srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179),

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

KEMIJSKI/A CISTAC/ICA

Opis poslova:

preuzimanje artikala na obradu,

sortiranje robe prema boji, nacinu ¢iS¢enja, sirovinskom sastavu,
predobrada pojedinacnih zaprljanja razli€itih tekstilnih proizvoda,
kemijsko CiS¢enje i pranje,

naknadna obrada tekstilnih proizvoda,

rad sa strojevima i uredajima za glacanje,

zavrsna kontrola robe,

pakiranje robe za isporuku,

briga za Cisto¢u radnog prostora i opreme,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.
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Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavrSnim ispitom-tekstilno-
kemijski/a tehnicar/ka,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja pomoc¢ne poslove u svim dijelovima tehnoloskog procesa u
Odsjeku.

provodi dnevna ciS¢enja prema nalogu poslovode/tkinje 1 voditelja/ice
Odjela,

brine za ¢isto¢u radnog prostora i opreme,

obavlja druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

ODSJEK PRAONICE RUBLJA

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA PRAONICE RUBLJA

Opis poslova:

organizira rad u Odsjeku,

vodi brigu o materijalu i kontrolira kvalitetu istog,

zaprima 1 sortira prljavo rublje,

kontrolira, dozira i ubacuje sredstva za pranje,

vodi brigu o sredstvima za pranje,

ukljucuje programe za pranje, susenje i glacanje rublja,

broji, vaze 1 kontrolira kvalitetu opranog rublja,

isporucuje robu s popratnom dokumentacijom kupcu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.
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Uvjeti:

SSS/VKV- srednja skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom / srednja
Skola 4 godine s zavrSenim poslijesrednjosSkolskim usavrSavanjem do 1
godine ili struéni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni
studij do viSe od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179)/-tekstilno-

kemijski tehnicar,
1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu.

SIVAC/ICA 11. GRUPE

Opis poslova:
obavlja sastavljanje svih dijelova odjevnih predmeta,

razglacavanje, zaglacavanje i zavrSno glacanje svih dijelova odjevnih

predmeta,

izrada rupica i priSivanje gumba,

obavlja obamitanje, radi na svim specijalnim strojevima,
obavlja naSivanje svih vrsta etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opSivanja,
obavlja nabiranje na obi¢ni stroj,

priprema tkaninu i plisira,

izraduje raspore na odjevnim predmetima,

obavlja porubljivanje rubova aparatom,

nabija drukere, patent gumbe, nitne,

obavlja 1 sve ostale poslove iz djelokruga rada i po
poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

nalogu

KV/SSS- srednja skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom/ srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili

drzavnom maturom- prednost- tekstilno — odjevni smjer,
1 godina radnog iskustva.

SIVAC/ICA I1I. GRUPE

Opis poslova:
obavlja rucno S$tafiranje, pri¢vr§¢ivanje i Sivanje gumbi,

obrezivanje ovratnika i orukvica kao i sva obrezivanja i okretanja,

Cisti konce s gotovih proizvoda,
pakira gotove proizvode,
puni jastuke punilom, kopc¢a 1 uvlaci uloske,
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e okrece i slaze posteljno rublje,
e obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

e KV/SSS- srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja s polozenim
zavrSnom ispitom/ srednja Skola u trajanju od 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom ili drzavhom maturom, prednost-tekstilno — odjevni
smjer,

e 6 mjeseci radnog iskustva

GLACAR/ICA I. GRUPE

Opis poslova:

e razglaCava, zaglacava i vrsi zavr$no glacanje svih dijelova odjevnih
predmeta i gotovih proizvoda,

¢ izvodi medufazno i zavrS$no glacanje odjevnih predmeta i proizvoda izradenih od
kompleksnijih materijala i krojeva (radna, sluzbena, zastitna i specijalizirana odjeca),

e glaca dijelove koji zahtijevaju vecu preciznost 1 iskustvo (npr. dZzepove, ovratnike,
rukave, pregibe, Savove na tesko glac¢ivim materijalima),

e otklanja manja oSte¢enja i nepravilnosti na proizvodu u fazi dorade glacanjem,

aktivno suraduje s ostalim fazama proizvodnje (Sivaonice, kontrola kvalitete) radi

dorade i finalizacije proizvoda

izraduje rupice i priSiva gumbe,

nasSiva sve vrste etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opsivanja,

obavlja i sve druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu

poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

e NKV/PKV/NSS/KV- zavr§ena osnovna Skola ili osnovna Skola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili
osnovna Skola + zavrSen program za stjecanje nize stru¢ne spreme (1-2
godine), srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja sa poloZenim
zavr$nim ispitom,

e 1 godina radnog iskustva.
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GLACAR/ICA II. GRUPE

Opis poslova:

razglacava, zaglaCava 1 vr$i zavrSno glacanje svih dijelova odjevnih
predmeta i gotovih proizvoda,

izraduje rupice i priSiva gumbe,

na$iva sve vrste etiketa,

izraduje Spangice, tregere, pojaseve i sve vrste spona opsivanja,

obavlja 1 sve druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu
poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Odsjeka.

Uvjeti:

NKV/PKV/NSS/KV- zavrSena osnovna Skola ili osnovna Skola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili
osnovna Skola + zavrSen program za stjecanje niZe strucne spreme (1-2
godine), srednja Skola 3 godine za odredena zanimanja sa poloZenim
zavrSnim ispitom,

1 godina radnog iskustva.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja pomoc¢ne poslove u svim dijelovima tehnoloskog procesa u
Odsjeku,

provodi dnevna ¢iS¢enja prema nalogu nadredenih,

brine za ¢isto¢u radnog prostora i opreme,

obavlja druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Pogona.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola

ODJEL IVANCICA

VODITELJ/ICA PROIZVODNJE 1 RADNO PROIZVODNIH
AKTIVNOSTI
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Opis poslova:

organizira i vodi proces rada,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

predlaze i1 sudjeluje u izradi godiSnjih, kvartalnih 1 mjese¢nih planova
poslovanja,

kontrolira racionalnost koristenja radnog vremena i materijala,

predlaze i kontrolira provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Odjela prema zadanom planu proizvodnje,
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom ili
drzavnom maturom, srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskima
usavrSavanjem do 1 godine, strucni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS
bodova) ,stru¢ni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179),
prijediplomski sveucilisni/strucni studij,

3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

POSLOVODA/TKINJA

Opis poslova:

organizira rad u Odjelu,

prati tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji 1 prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

kontrolira primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelj/ice Odjela.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici proizvodnje.

Uvjeti:
SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,
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2 godine radnog iskustva.

KREATOR/ICA DIZAJNER/ICA

Opis poslova:

prati modu, prikuplja i obraduje informacije o modnim kretanjima,
posjecuje izlozbe 1 sajmove mode,

kreira pletene i1 svatovske proizvode,

pravi uzorke po kojima radnici u Odjelu,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Pogona.

Uvjeti:

SSS-VSS— srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr§nim ispitom ili
drzavnom maturom, srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do 1 godine, stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS
bodova), strucni studij do viSe od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-179),
prijediplomski sveucili$ni/stru¢ni studij- tekstilno-tehnoloski smjer,

3 godine radnog iskustva.

KONTROLOR/KA

Opis poslova:

kontrolira kvalitetu gotove robe, sortira po artiklima i1 veli¢inama,

vodi evidenciju klasirane robe,

neispravno izradenu robu odvaja i vraca organizatorima smjene,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva.

SKLADISTAR/KA SIROVINA I GOTOVE ROBE

Opis poslova:
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organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno i kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijeéu neispravne robe obavjestava Sektor komercijale 1
voditelja/ice vise proizvodnji radi sastavljanja komisijskog zapisnika o
istoj,

odgovara za ispravno ¢uvanje robe i spre¢avanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja i ostale poslove po nalogu obavlja i1 ostale poslove po nalogu
poslovode/tkinje Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji Pogona

Uvjeti:

SSS- srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

2 godine radnog iskustva.

POGON OBRADE

POSLOVODA/TKINJA — PREDRADNIK/ICA POGONA OBRADE

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

kontrolira tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno 1 kvalitetno obavljanje posla,
otklanja zastoje u proizvodnji,

vodi evidenciju prisutnosti na radu i u¢inaka te popunjava obracunske liste,
kontrolira pravilnost koriStenja materijala, alata i strojeva,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
proizvodnje i radno-proizvodnih aktivnosti.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Odsjeka,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Odjela.
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Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

2 godine radnog iskustva.

RADNIK/CA I. GRUPE

Opis poslova:

obavlja slozenije rukotvorske poslove kao $to su kao Sto su izrada i dorada
razli¢itih predmeta, cvjetnih aranzmana, opletanje i ukraSavanje razlicitih
predmeta,

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode/tkinje-predradnika/ce
Pogona.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci Pogona.

Uvjeti:

NKV/PKV/KV- zavrS$ena osnovna $kola, zavrSena osnovna $kola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove 1-6 mjeseci, zavrSena osnovna
Skola + program za stjecanje nize strucne spreme (1-2 godine), srednja
Skola 3 godine za odredena zanimanja s polozenim zavrS$nim ispitom,

2 godine radnog iskustva.

RADNIK/ICA II. GRUPE

Opis poslova:

obavlja manje slozenije rukotvorske poslove kao $to su kao Sto su izrada i
dorada razli¢itih predmeta, cvjetnih aranzmana, opletanje i ukrasavanje
razli¢itih predmeta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci Pogona.

Uvjeti:
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NKV/PKV/KV- zavrs$ena osnovna $kola, zavrSena osnovna $kola + stru¢na
osposobljenost za jednostavne poslove 1-6 mjeseci, zavrSena osnovna
Skola + program za stjecanje nize strucne spreme (1-2 godine), srednja
Skola 3 godine za odredena zanimanja s polozenim zavrS$nim ispitom,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/ICA III. GRUPE

Opis poslova:

obavlja jednostavnije rukotvorske poslove kao §to su kao $to su izrada 1
dorada razli¢itih predmeta, cvjetnih aranzmana, opletanje i ukraSavanje
razli¢itih predmeta,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci Pogona.

Uvjeti:

NKV/PKV/NSS- zavrSena osnovna Skola, zavrSena osnovna Skola +
stru¢na osposobljenost za jednostavne poslove 1-6 mjeseci, zavrSena
osnovna Skola + program za stjecanje nizZe strucne spreme (1-2 godine),

6 mjeseci radnog iskustva.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:
obavlja najjednostavnije poslove,
obavlja sve pomo¢ne poslove u Pogonu.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci Pogona.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna Skola
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PROIZVODNA JEDINICA KOZNA GALANTERIJA I OBUCA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE KOZNA
GALANTERIJA I OBUCA

Opis poslova:

organizira i rukovodi procesom rada,

predlaze osnove poslovne politike programa rada 1 plan razvoja
proizvodnje te predlaze i poduzima mjere za njihovo provodenje,
predlaze elemente i sudjeluje u izradi godiS$njih, kvartalnih i mjesecnih
planova proizvodnje,

podnosi ravnatelju/ici i Upravnom vijecu Ustanove izvjestaj o poslovanju
proizvodne jedinice po periodi¢nom obracunu i zavrSnom racunu,
predlaze mjere za unapredenje proizvodno-tehnoloskog procesa,
rukovoditelju/ici Sektora komercijale podnosi izvjeS¢a o radu radnika/ca
rasporedenih na rad u proizvodnoj jedinici,

suraduje sa stru¢nim radnicima/cama Ustanove u procesu utvrdivanja i
procjene radne ucinkovitosti radnika proizvodne jedinice— osoba s
invaliditetom i1 drugim stru¢nim procesima,

predlaze i provodi mjere zastite na radu, zastite od pozara 1 oCuvanja
okolisa,

obavlja sve ostale poslove koji su mu stavljeni u nadleznost odredbama
ugovora i zakonskim propisima.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice i realizaciju plana proizvodnje,
rad radnika/ca u proizvodnoj jedinici

suodgovornost za rad radnika/ca Sektora komercijale rasporedenih na rad
u proizvodnoj jedinici,

zakonitost rada proizvodne jedinice,

izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.
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Uvjeti:

VSS/VSS — zavrien prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- iz podru¢ja druStvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

organizatorske i rukovodne sposobnosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI

Opis poslova:

organizira, prati rad i koordinira povezanost svih organizacijskih dijelova
u procesu proizvodnje,

obavlja planiranje i terminiranje proizvodnje,

utvrduje podatke za plansku i zavrSnu kalkulaciju,

obavlja tehnolosku analizu modela, odredivanje vremenskih normativa 1
definiranje metoda rada,

planira materijala za nabavu uz pracenje stanja skladista,

poslovne aktivnosti obavlja u koordinaciji s voditeljem/icom pogona,
poslovodama/tkinjama, tehnologom/injom i normircem/kom,

koordinira i prati proizvodnju po fazama,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

zajedno s rukovoditeljem/icom proizvodne jedinice izraduje prijedloge
godisnjih, kvartalnih 1 mjesecnih planova proizvodnje,

provodi mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze 1 provodi sigurnosne mjere zastite na radu, zastite od pozara i
ocuvanja okolisa,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti :

VSS / VSS —zavrien prijediplomski sveugili§ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij-podrucje tehnickih znanosti,

3 godine radnog iskustva

organizacijske i upravljacke vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili jednog svjetskog jezika.
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VODITELJ/ICA POGONA

Opis poslova:

organizira i nadgleda proces rada svih pogona,

preuzima radne naloge, organizira poslovne aktivnosti, prati i kontrolira
izvrSenje istih,

odreduje 1 prati tehnoloski proces,

zajedno s voditeljem/icom vise proizvodnji planira 1 odreduje rokove
izvrSenja radnih naloga,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji 1 prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

evidentira i prati prisutnost i u¢inkovitost radnika/ca,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

kontrolira racionalnost koriStenja radnog vremena i materijala,

predlaze i kontrolira provodenja mjera zastite na radu, zastite od pozara i
ocuvanja okolisa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Pogona,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti :

SSS/ VKV/VSS- zavriena srednja $kola 4 godine s poloZzenim zavr$nim
ispitom, zavrSena srednja $kola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju viSe od 2 godine, a manje od 3
godine ( 120-179 ECTS bodova), zavrsen prijediplomski sveucilisni /
stru¢ni studij- tehni¢ko/tehnoloski smjer,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog ili drugog svjetskog jezika.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom postom za proizvodnu jedinicu, ukljucujuci digitalno
evidentiranje, razvrstavanje i prosljedivanje nadleznim osobama,
preuzimanje, evidentiranje i organizacija slanja izlazne poste,

izrada dopisa, izvjeStaja i drugih dokumenata za potrebe proizvodne
jedinice uz primjenu racunala 1 odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,
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vodenje evidencija prisutnosti na radu te njihova pravovremena dostava
rukovoditelju/ici,

proaktivna podrska rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima,

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.
Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu

SKLADISTAR/KA REPROMATERIJALA

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno i kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijeu neispravne robe obavjeStava Sektor komercijale 1
voditelja/ice viSe proizvodnji radi sastavljanja komisijskog zapisnika o
istoj,

odgovara za ispravno cuvanje robe i sprecavanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
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zavrSnim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opc¢eg ili drugog
smjera,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno 1 kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijecu neispravne robe obavjeStava Sluzbu komercijale 1
voditelja/ice viSe proizvodnji radi sastavljanja komisijskog zapisnika o
istoj,

odgovara za ispravno cuvanje robe i sprecavanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opceg
ili drugog smjera,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja poslove istovara i utovara repromaterijala i gotove robe u
skladistu,

vr$i koli€insko i kvalitativno preuzimanje i izdavanje robe,
ispravno manipulira i skladisti robu u skladu s propisima,
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o vidljivim nedostacima u koli¢ini i kvaliteti robe izvjescuje
skladiStara/ku repromaterijala i/ili skladistara/ku gotove robe,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu skladistara/ke
repromaterijala i skladiStara/ke gotove robe.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad je odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.
MEHANICAR/KA

Opis poslova:

svakodnevno kontrolira i odrzava strojni park,

po potrebi popravlja alate, uredaje, strojeve 1 automate koji se koriste u
proizvodnji,

kontrolira ispravnost zastitnih sredstava,

samostalno izraduje pojedine uredaje i alate,

obavlja tjedni, kvartalni 1 godiSnji remont strojeva i opreme te izdaje
zahtjev za nabavu rezervnih dijelova,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom— strojarski smjer,

napredno poznavanje racunalnih programa i informatickih sklopova
strojeva 1 automata koji su opremljeni naprednim tehnologijama,
razumijevanje 1 primjena tehnickih crteza sklopova strojeva  pri
odrzavanju, servisiranju i narucivanju rezervnih dijelova,

1 godina radnog iskustva.

CISTACICA/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor te dvori$ne
prostore, osiguravajuci ¢istocu 1 urednost,

redovito ili periodicki vrsi pranje prozora, ¢iS¢enje i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovarajuca sredstva za ¢iS¢enje, alate i strojeve,
osiguravajuci uc¢inkovitu i sigurnu primjenu,
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narucuje potrebne materijale i sredstva za odrzavanje higijene u skladu s
potrebama Ustanove,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

ODJEL PRIPREME

TEHNOLOG /INJA I. GRUPE

Opis poslova:

kod uvodenja novih artikala u proizvodnju odreduje tehnoloski proces u
proizvodnoj jedinici,

odreduje redoslijed radnih operacija, normativ vremena i materijala,
zajedno s normircem/kom odreduje vrijeme izrade pojedinih operacija,
izraduje kalkulacije i izmjere,

suraduje s konstruktorom/icom-modelarom/kom i voditeljem/icom pogona
pri usvajanju novog artikla,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

upucuje u tehnoloski proces radnike/ce pri usvajanju novih poslova,
izraduje elaborate za poboljsanje tehnoloskog procesa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VKV/VSS-zavriena srednja $kola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucili$ni
/struéni studij- tehnic¢ko/tehnoloski smjer,

3 godine radnog iskustva.

TEHNOLOG/INJA II. GRUPE
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Opis poslova:

u suradnji s tehnologom/injom I. priprema nove artikle za proizvodnju,
odraduje manje slozene pojedinacne operacije uvodenja novih artikala u
proizvodnju,

odreduje redoslijed radnih operacija, normativ vremena i materijala,
izraduje kalkulacije i izmjere,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

zajedno s radnim instruktorima primjenjuje razradene operacije,

upucuje u tehnoloski proces radnike/ce pri usvajanju novih poslova,
izraduje elaborate za poboljsanje tehnoloSkog procesa,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VKV/VSS-zavriena srednja $kola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucili$ni
/struéni studij- tehnicko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva.

KONSTRUKTOR/ICA MODELAR/KA

Opis poslova:

izraduje konstrukcije novih modela artikala,

suraduje s dizajnerom Ustanove na osmisljavanju novih modela,
priprema 1 izraduje Sablone za krojenje,

izraduje normative utroska osnovnog i pomo¢nog materijala,

zajedno s izradivaCem/icom uzoraka izraduje prototip za proizvodnju,
suraduje s tehnologom/injom pri uvodenju novog artikla u proizvodnju,
istrazuje, prati i analizira modne trendove u svrhu kreiranja novih
proizvoda,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za :

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
SSS/VKV/VSS- zavriena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoskolskim
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usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni /
struéni studij- tehnicko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu (AutoCAD-u i slicnim crta¢im racunalnim
alatima),

poznavanje engleskog ili drugog svjetskog jezika.

MODELAR/KA

Opis poslova:

samostalno kreira i izraduje Sablone za izradu modela,

prati modne koncepte u svrhu kreiranja novih artikala,

usko suraduje s konstruktor/icom modelarom/kom i tehnologom/injom,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS/VKV- srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom, zavrSena
srednja Skola 4 godine s poslije srednjoskolskim usavrSavanjem do jedne
godine ili strucni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili stru¢ni
studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179 ECTS
bodova)- tehnicko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva.

IZRAPIVAC/ICA UZORAKA

Opis poslova:

preuzima od modelara/ke iskrojene dijelove odredenog modela,

obavlja sve pripremne radnje za Sivanje,

Siva uzorak 1 predaje ga na daljnju obradu,

prati ponaSanje materijala za vrijeme rada 1 upoznaje nadredenog s
eventualnim nedostacima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.
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Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom-
poznavanje tehnike krojenja i/ili Sivanja,

1 godina radnog iskustva.

PLANER/KA PROIZVODNJE

Opis poslova:

planira proizvodnju temeljem plana poslovanja Ustanove i narudzbi
kupaca,

prati stanje skladista u skladu s kapacitetima proizvodnje,

pise 1 vodi evidenciju zahtjeva za nabavu repromaterijala i roba,

izraduje, odreduje 1 prati izvrSenje radnih naloga,

prati stanje zaliha proizvoda i poluproizvoda na skladistu,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti :

SSS/VKV/VSS- zavriena srednja §kola 4 godine s poloZenim zavr$nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine ( 120-179 ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni /
stru¢ni studij- tehnicko/tehnoloski ili ekonomski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika.

NORMIRAC/KA

Opis poslova:

odreduje redoslijed radnih operacija u tehnoloskom procesu,

izraduje normative vremena izrade,

prati ciklus proizvodnje 1 kontrolira izvrSenje normativa vremena izrade
te na osnovu prosjecnih izvrSenja uskladuje vremena izrade,

predlaze racionalizaciju kroz proces rada,

izraduje kalkulacije,

159



obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice vise
proizvodnji i rukovoditelja/ice

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr$nim ispitom-
tehnic¢ko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu.

ODJEL KOZNA GALANTERIJA

POGON KROJENJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA KROJENJA

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

preuzima radne naloge, organizira poslovne aktivnosti, prati i kontrolira
njihovo izvrsenje,

prati tehnoloski proces,

evidentira 1 prati prisutnost 1 u¢inkovitost radnika/ca,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

kontrolira racionalnost koriStenja radnog vremena i materijala

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

kontrolira primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i oCuvanju
okolisa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Pogona,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 voditelju/ici viSe proizvodnji.

Uvjeti:
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SSS/ VKV- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavr§nim
ispitom/ zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova)- tehni¢ko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

RUCNI/A KROJAC/ICA

Opis poslova :

obavlja poslove ru¢nog krojenja lica koze, skaja, tekstila i drugih potrebnih
materijala,

evidentira 1 daje stvarne utroSke materijala po veliCinama,

kontrolira ispravnost materijala,

obiljezava iskrojene dijelove po veli¢inama i brojevima,

razvrstava sve dijelove prema procesu rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za :

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja skola 3 godine s polozenim zavr$nim ispitom/ srednja
Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom —
tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike krojenja i/ili Sivanja,

2 godine radnog iskustva.

KROJAC/ICA NA AUTOMATSKOM STROJU (CNC) ZA
KROJENJE

Opis poslova:

izvrSavanje poslova krojenja na automatskom stroju za krojenje uz pomo¢
kompjuterskih programa,

koristenje prakti¢nih znanja i vjeStina potrebnih za samostalno pokretanje,
opsluzivanje 1 programiranje stroja za automatsko krojenje,

napredno poznavanje kompjuterskih programa, AutoCAD-a i drugih
grafickih kompjuterskih alata,

kompjuterska izrada i unoSenje krojnih slika u programski softver,
kontrola ispravnosti materijala za krojenje,

polaganje krojnih slika uz maksimalnu brigu o iskoristivosti materijala za
krojenje,

sortiranje i odlaganje iskrojenih dijelova,
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vodenje evidencije koli¢ina iskrojenih dijelova,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za :

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti :

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA I. GRUPE

Opis poslova:

strojno krojenje lica od prirodnih i umjetnih materijala,

vodi racuna o kvalitativnom 1 koli¢inskom utrosku materijala,

u svom radu koristi se raznim alatima 1 uredajima koji olakSavaju i
ubrzavaju proces proizvodnje,

obavlja zahtjevne poslove pripreme rada u proizvodnom procesu,
izvrSava cijepanje 1 stanjivanje lica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike
krojenja 1/ili Sivanja,

2 godine radnog iskustva.

RADNIK/CA II. GRUPE

Opis poslova:

krojenje podstave od prirodnih i umjetnih materijala,

vodi racuna o kvalitativnom i koli¢inskom utrosku materijala,

u svom radu koristi se raznim alatima 1 uredajima koji olakSavaju i
ubrzavaju proces proizvodnje,
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obavlja jednostavnije poslove pripreme rada u proizvodnom procesu,
sijeCenje podstave i drugih prate¢ih materijala,

tancanje lica 1 podstavnih materijala,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrsnim ispitom- tehni¢ko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike
krojenja 1/ili Sivanja,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA III. GRUPE

Opis poslova:

obavlja jednostavne poslove u procesu proizvodnje,

obavlja sve jednostavne poslove u Pogonu i skladistima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

PKV/NSS/KV- zavrSena osnovna $kola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola 1
program za stjecanje niZze strucne spreme u trajanju od 1-2 godine,
zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja najjednostavnije poslove u procesu proizvodnje,

obavlja sve pomoc¢ne poslove u Pogonu i skladiStima po nalogu

poslovode/tknje.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.

POGON SIVANJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA SIVANJA

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

preuzima radne naloge, organizira poslovne aktivnosti, prati 1 kontrolira
njihovo izvrsenje,

prati tehnoloski proces,

evidentira i prati prisutnost i u¢inkovitost radnika/ca,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

kontrolira racionalnost koristenja radnog vremena i materijala

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji 1 prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

kontrolira primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i o€uvanju
okolisa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Pogona,

primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i voditelju/ici viSe proizvodnji.

Uvjeti:

SSS/ VK V- zavrsena srednja skola 4 godine s polozenim zavr$nim
ispitom/ zavrSena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoskolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine (120-179 ECTS bodova)- tehnicko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

KONTROLOR/KA
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Opis poslova:

medufazna kontrola u procesu proizvodnje,

klasira i sortira robu te upozorava na nedostatke,

vodi evidenciju klasirane robe,

vrsi kontrolu gotovih proizvoda prije pakiranja,

otklanjanje manjih nedostataka ili vracanje u proizvodni proces na
popravak,

kontrola kvalitete 1 koli¢ina pakirane robe,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

SSS/VKV-zavrsena srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom,
zavrSena srednja skola 4 godine s poslijesrednjoSkolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili struéni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
strucni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova)- tehni¢ko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva.

SIVAC/ICA 1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja poslove strojnog Sivanja proizvoda kozne galanterije i kozne
konfekcije,

Sivanje iskrojenih dijelova pomocu Sivacih strojeva i automata,
prepoznavanje kvalitete Sivanja i korekcija nedostataka,

obavlja zahtjevne poslove pripreme rada u proizvodnom procesu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom- tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje
tehnike krojenja 1/ili Sivanja,

2 godine radnog iskustva.
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SIVAC/ICA I1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja manje slozene poslove Sivanja galanterije, kozne konfekcije 1 HTZ
opreme,

Sivanje iskrojenih dijelova pomocu Sivacih strojeva i automata,
prepoznavanje kvalitete Sivanja i korekcija nedostataka,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

PKV/NSS/KV- zavrSena osnovna §kola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola
1 program za stjecanje nize stru¢ne spreme u trajanju od 1-2 godine,
zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s polozenim
zavrsnim ispitom- tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike
krojenja 1/ili Sivanja,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA I. GRUPE

Opis poslova:

obavlja zahtjevne 1 slozene poslove pripreme rada i medufazne poslove,
vodi racuna o kvaliteti i koli¢ini utroSenog repromaterijala,

u svom radu koristi se raznim alatima 1 uredajima koji olakSavaju i
ubrzavaju proces proizvodnje,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavr$nim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike
krojenja i/ili Sivanja,

2 godine radnog iskustva.

RADNIK/CA 1II. GRUPE
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Opis poslova:

obavlja manje sloZene poslove pripreme rada i medufazne poslove,

vodi racuna o kvaliteti i1 koli¢ini utroska repromaterijala,

u svom radu koristi se raznim alatima 1 uredajima koji olakSavaju i
ubrzavaju proces proizvodnje,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV / SSS zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrSnim ispitom- tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike krojenja i/ili
Sivanja,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA III. GRUPE

Opis poslova:

obavlja jednostavne poslove u pripremi rada,

obavlja jednostavnije poslove u Pogonu i skladistima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

PKV/NSS- zavrsena osnovna Skola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola
1 program za stjecanje nize strucne spreme u trajanju od 1-2 godine.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja najjednostavnije poslove u procesu proizvodnje,

obavlja sve pomoc¢ne poslove u Pogonu i skladiStima po nalogu

poslovode/tkinje Pogona.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:
zavrSena osnovna Skola.

ODJEL OBUCA

POGON KROJENJA I SIVANJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA KROJENJA I SIVANJA

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

preuzima radne naloge, organizira poslovne aktivnosti, prati 1 kontrolira
njihovo izvrsenje,

prati tehnoloski proces,

evidentira i prati prisutnost i u¢inkovitost radnika/ca,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

kontrolira racionalnost koristenja radnog vremena i materijala,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji 1 prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

kontrolira primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i o€uvanju
okolisa,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca u Pogonu,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i voditelju/ici vise
proizvodnji.

Uvjeti:

SSS/VKV-zavrsena srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom,
zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjosSkolskim usavrsavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
struéni studij u trajanju viSe od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova)- tehnicko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog ili drugog svjetskog jezika
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KONTROLOR/KA

Opis poslova:

obavlja medufaznu kontrolu u procesu proizvodnje,

klasira i sortira robu te upozorava na nedostatke,

vodi evidenciju klasirane robe,

vrsi kontrolu gotovih proizvoda prije pakiranja,

obavlja otklanjanje manjih nedostataka ili vra¢anje u proizvodni proces na

popravak,

kontrolira kvalitetu 1 koli¢inu pakirane robe

e obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za:
e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

e SSS/VKV-zavrsena srednja skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom,
zavrsena srednja Skola 4 godine s poslije srednjoSkolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili struéni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
strucni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova)- tehni¢ko/tehnoloski smjer,

e 2 godine radnog iskustva.

SIVAC/ICA 1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja slozenije poslove strojnog Sivanja papuca i svih vrsta obuce
Sivanje iskrojenih dijelova pomocu Sivacih strojeva i automata,

obavlja zahtjevnije poslove strojnog Sivanja

prepoznavanje kvalitete Sivanja i1 korekcija nedostataka,

obavlja zahtjevne poslove pripreme rada u proizvodnom procesu,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

e KV/SSS zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s polozenim zavrSnim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom-
tehnicko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike krojenja i/ili Sivanja,

e 2 godine radnog iskustva.

SIVAC/ICA II. GRUPE
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Opis poslova:

obavlja manje sloZene poslove Sivanja papucai svih vrsta obuce
Sivanje iskrojenih dijelova pomocu Sivacih strojeva i automata,
spajanje gornjista , tabanice i donova

prepoznavanje kvalitete Sivanja i korekcija nedostataka,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
pravilno i1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

PKV/NSS/KV- zavrsena osnovna Skola + stru¢na osposobljenost za jednostavne poslove
u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola i1 program za stjecanje nize strucne
spreme u trajanju od 1-2 godine, zavrSena srednja skola 3 godine za strukovna zanimanja
s polozenim zavr$nim ispitom- tehni¢ko/tehnoloski smjer ili poznavanje tehnike krojenja
1/ili Sivanja,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA I. GRUPE

Opis poslova:

krojenje dijelova obuce,

rucno i strojno krojenje lica od prirodnih i umjetnih materijala,

obavlja sloZene poslove pripreme rada i medufazne poslove dorade
prepoznavanje kvalitete Sivanja i korekcija nedostataka,

sijeCenje lica i dZona,

tancanje lica,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
pravilno i1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

SSS- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom- tehnoloski smjer ili
poznavanje tehnike krojenja 1/ili Sivanja,

2 godine radnog iskustva.

RADNIK/CA I1. GRUPE

Opis poslova:

krojenje dijelova obuce,

krojenje podstave od prirodnih i umjetnih materijala,
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obavlja jednostavnije operacije pripreme i dorade obuce,

sijecenje uloznih tabanica, medudona, podstave, bocnog pojacanja i dr.,
tanCanje podstave, potpetnika, kapica i uloznih tabanica,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje.

Odgovornost za:
pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s poloZenim zavr§nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom- tehnoloski smjer
ili poznavanje tehnike krojenja i/ili §ivanja,

1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA III. GRUPE

Opis poslova:

obavlja jednostavne poslove u procesu proizvodnje,

obavlja sve jednostavne poslove u Pogonu i skladistima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje
Pogona.

Odgovornost za :

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:

PKV/NSS- zavrsena osnovna Skola + stru¢na osposobljenost za
jednostavne poslove u trajanju od 1-6 mjeseci ili zavrSena osnovna Skola
1 program za stjecanje nize strucne spreme u trajanju od 1-2 godine.

POMOCNI/A RADNIK /CA

Opis poslova:

obavlja najjednostavnije poslove u procesu proizvodnje,

obavlja sve pomoc¢ne poslove u Pogonu i skladiStima po nalogu
poslovode/tkinje Pogona,

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona i poslovodi/tkinji.

Uvjeti:
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zavrSena osnovna $kola.

PROIZVODNA JEDINICA TISAK I KARTONAZA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE TISAK 1
KARTONAZA

Opis poslova:

organizira i rukovodi procesom rada u proizvodnoj jedinici,

predlaze osnove poslovne politike programa rada i1 plan razvoja
proizvodnje te predlaze i poduzima mjere za njihovo provodenje,
predlaze elemente 1 sudjeluje u izradi godisnjih, kvartalnih i mjese¢nih
planova proizvodnje,

podnosi ravnatelju/ici i Upravnom vije¢u Ustanove izvjestaj o poslovanju
proizvodne jedinice po periodi¢nom obracunu i zavrSnom racunu,
predlaze mjere za unapredenje proizvodno-tehnoloskog procesa,
rukovoditelju/ici Sektora komercijale podnosi izvjeS¢a o radu radnika
rasporedenih na rad u proizvodnoj jedinici,

suraduje sa stru¢nim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja i procjene
radne uc¢inkovitosti radnika/ca proizvodne jedinice— osoba s invaliditetom
1 drugim stru¢nim procesima,

predlaze i provodi mjere zastite na radu, zaStite od pozara 1 oCuvanja
okolisa,

obavlja sve ostale poslove koji su mu stavljeni u nadleznost odredbama
ugovora i zakonskim propisima.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice i realizaciju plana proizvodnje,
rad radnika u proizvodnoj jedinici

suodgovornost za rad radnika Sektora komercijale rasporedenih na rad u
proizvodnoj jedinici,

zakonitost rada proizvodne jedinice,

izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zasStite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS —zavrien prijediplomski sveugilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i1 diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij-iz podru¢ja druStvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,
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organizatorske i rukovodne sposobnosti,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI

Opis poslova:

sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i nadzoru nad procesima rada,
ukljucujuéi pracenje realizacije zadataka i osiguravanje pravovremenog
izvrSenja aktivnosti,

aktivno sudjeluje u implementaciji poslovne politike, planova rada i mjera
koje rukovoditelj/ica predlaze 1 donosi te prati njihovo provodenje,
priprema 1 analizira izvjeStaje potrebne za periodi¢no izvjeStavanje
rukovoditelja/ice, ukljucuju¢i podatke o poslovanju, proizvodnim
rezultatima 1 operativnim ciljevima,

sudjeluje u unapredenju proizvodno-tehnoloskog procesa te predlaze
konkretne mjere i poboljSanja,

preuzima klju¢ne odgovornosti i vodi radni proces unutar proizvodne
jedinice u odsutnosti rukovoditelja/ice,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS —zavr$en prijediplomski sveu¢ili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- graficki smjer,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3 godine radnog iskustva.

VODITELJ/ICA PROIZVODNJE

Opis poslova:

vodi 1 koordinira proces rada u proizvodnji,

poduzima mjere za ostvarivanje plana proizvodnje,

predlaze 1 provodi mjere za unapredenje 1 efikasnost proizvodno —
tehnoloSkog procesa,

prati rad i koordinira povezanost svih organizacijskih dijelova u procesu
proizvodnje, prati i koordinira rad sa Pogonom tisak i Pogonom dorada,
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predlaze elemente i sudjeluje u izradi godiS$njih, kvartalnih i mjesecnih
planova proizvodnje,

planira kapacitete proizvodnje na dnevnoj 1 tjednoj bazi i rokove izvrSenja
planova.

plan proizvodnje ispunjava u digitalnom obliku za svaki stroj po
vremenskim terminima i vaznosti po radnom nalogu,

predlaze i provodi sigurnosne mjere zastite na radu 1 zastite od pozara,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.
Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice,

zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/VSS —zavr$en prijediplomski sveugili$ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i1 diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- graficki smjer,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3 godine radnog iskustva.

ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom postom za proizvodnu jedinicu, ukljucujuéi digitalno
evidentiranje, razvrstavanje i prosljedivanje nadleznim osobama,
preuzimanje, evidentiranje i organizacija slanja izlazne poste,

izrada dopisa, izvjeStaja 1 drugih dokumenata za potrebe proizvodne
jedinice uz primjenu racunala i odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,

vodenje evidencija prisutnosti na radu te njithova pravovremena dostava,
proaktivna podrSka rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima,

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i prema nalogu rukovoditelja/ice
1 voditelja/ice viSe proizvodnji.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,
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poznavanje rada na racunalu.

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE I MATERIJALA

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno 1 kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijeCu neispravne robe obavjeStava Sektor komercijale 1
rukovoditelja/icu 1 voditelja/icu proizvodnje radi sastavljanja komisijskog
zapisnika o istoj,

odgovara za ispravno cuvanje robe i sprecavanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i prema nalogu
rukovoditelja/ice 1 voditelja/ice proizvodnje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

koli¢inu i vrijednost robe u skladistu,

ispravno uskladiStenje i manipuliranje robom u skladistu,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji 1 rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrsena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opéeg ili drugog
smjera,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunalu.

POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

obavlja poslove istovara i utovara repromaterijala i gotove robe u
skladistu,

vrsi kolic¢insko 1 kvalitativno preuzimanje i izdavanje robe,
ispravno manipulira i skladisti robu u skladu s propisima,

o vidljivim nedostacima u koli¢ini i kvaliteti robe izvjescuje
skladiStara/ku gotove robe i materijala,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu skladisara/ke
gotove robe 1 materijala.
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Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjena mjera zastite na radu i zastite od poZzara,

Za svoj rad odgovara voditelju/ici proizvodnje i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
NKV- zavr$ena osnovna $kola.
CISTAC/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor te dvori$ne
prostore, osiguravajuci ¢istocu i urednost,

redovito ili periodicki vr$i pranje prozora, ¢is¢enje i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi odgovarajuca sredstva za ¢iS€enje, alate i strojeve,
osiguravajuci uc¢inkovitu i sigurnu primjenu,

narucuje potrebne materijale i sredstva za odrzavanje higijene u skladu s
potrebama Ustanove.

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i prema nalogu
rukovoditelja/ice i voditelja/ice proizvodnje.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici viSe proizvodnji i rukovoditelju/ici.

TEHNOLOSKA PRIPREMA

TEHNOLOG/INJA I. GRUPE

prema zahtjevima programa proizvodnje odreduje tehnoloski proces,
odreduje redoslijed radnih operacija, normativ vremena i materijala,
izraduje kalkulacije i izmjere,

upucuje u tehnoloski proces radnike/ce pri usvajanju novih poslova,
izraduje elaborate za poboljsanje tehnoloSkog procesa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 1 po nalogu voditelja/ice
proizvodnje i rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici proizvodnje i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS- —zavrien prijediplomski sveugilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucili$ni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij- graficki smjer,
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3 godine radnog iskustva u proizvodnim procesima i na strojevima koji se
koriste u Ustanovi.

TEHNOLOG/INJA I1. GRUPE

prema zahtjevima programa proizvodnje odreduje tehnoloski proces,
odreduje redoslijed radnih operacija, normativ vremena i materijala,
izraduje kalkulacije 1 izmjere,

upucuje u tehnoloski proces radnike/ce pri usvajanju novih poslova,
izraduje elaborate za poboljSanje tehnoloskog procesa,

obavlja ove 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu tehnologa/inje
L. grupe.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara voditelju/ici proizvodnje i rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS/ VSS- —zavrsen prijediplomski sveu¢ilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- graficki smjer,

1 godina radnog iskustva na sli¢nim ili istim poslovima

POGON TISKA

VODITELJ/ICA POGONA TISKA

Opis poslova:

vodi 1 koordinira procesom rada u proizvodnji,

poduzima mjere za ostvarivanje plana proizvodnje,

predlaze i1 provodi mjere za unapredenje 1 efikasnost proizvodno-
tehnoloSkog procesa,

prati rad i koordinira povezanost svih organizacijskih dijelova u procesu
proizvodnje, prati i koordinira rad s Pogonom tisak i Pogonom dorada,
predlaze elemente i1 sudjeluje u izradi godisnjih, kvartalnih 1 mjesecnih
planova proizvodnje,

planira kapacitete proizvodnje na dnevnoj i tjednoj bazi i rokove
izvrSenja planova,

predlaze i provodi sigurnosne mjere zastite na radu i zastite od pozara,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
proizvodnje.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Pogona prema zadanom planu proizvodnje,
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
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Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici i1 voditelju/ici proizvodnje.

Uvjeti:

VSS/VSS- —zavrien prijediplomski sveugilidni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (struc¢ni) specijalisticki studij- graficki smjer,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3 godine radnog iskustva.

POSLOVODA/TKINJA PREDRADNIK/CA POGONA TISKA

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

prati tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno koriStenje alata, strojeva 1
materijala,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola u trajanju od 4 godine s poloZzenim zavr$nim
ispitom / srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslijesrednjoskolskim
usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS
bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje od 3 godine (ECTS 120-
179), zavrSen prijediplomski sveucilisni / struéni studij- graficki smjer,

3 godine radnog iskustva.

OFFSET TISKAR/ICA 1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja pripremu za tisak na svim offset i knjigotiskarskim strojevima,
obavlja sve vrste tiskarskih poslova na offset strojevima (visebojni tisak),
mijesa i priprema boju za tisak,

obavlja nadzor nad tiskom, nalaze 1 izlaze papir u stroj,

radi na knjigotiskarskom stroju (perforacije, biganje),

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnike/ce.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
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primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom-
graficki smjer,

1 godina radnog iskustva.

OFFSET TISKAR/ICA I1. GRUPE

Opis poslova:

obavlja pripremu stroja za jednostavniji tisak,

obavlja sve vrste tiskarskih i knjigotiskarskih poslova uz nadzor offset
tiskara I. grupe,

mijesa i priprema boju za tisak,

obavlja nadzor nad tiskom, nalaze i izlaze papir u stroj,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS- srednja skola 3 godine za odredena zanimanja s poloZenim
zavrSnim ispitom, srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom-
graficki smjer,

1 godina radnog iskustva.

OPERATER/KA DIGITALNOG TISKA

Opis poslova:

priprema stroj za izradu digitalnog otiska,

priprema materijal za digitalni otisak (papir, karton i sl.),

rukovodi i odrzava strojevima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom-
graficki smjer,

2 godine radnog iskustva.
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OPERATER/KA TISKA NA MAJICE

Opis poslova:

priprema stroj za izradu digitalnog otiska na majice,

priprema materijal za digitalni otisak na tkaninu,

rukovodi strojem i odrzava stroj,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu 1 zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

SSS- srednja skola u trajanju od 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom-
graficki smjer,

2 godine radnog iskustva.

SITOTISKAR/ICA

Opis poslova:

obavlja tiskanje u tehnici sitotiska,

mijesa i priprema boju za tisak,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavrSnim ispitom- graficki smjer,
6 mjeseci radnog iskustva.

REZAC/ICA

Opis poslova:

priprema papir za tisak,

oblikuje gotov proizvod,

reze po RN prema propisanim tehnoloskim procesima,
po RN samostalno odluc¢uje nacin rezanja,

dnevno odrzava stroj,
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obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

vodi brigu o odrzavanju i izmjeni alata za rezanje i o tome obavjeStava
voditelja/icu Pogona.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom- pozeljno graficki smjer,

OPERATER/KA GRAFICKE PRIPREME

Opis poslova:

slaZe sve vrste prijeloma (tiskanica, tabela, matematickih slogova, knjiga i
Casopisa),

obavlja revizije kao 1 razrade grafickih rjeSenja,

odrzava strojeve u grafickoj pripremi,

radi montaze i snima plo¢e na CTP uredaju,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
SSS- srednja Skola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom- graficki smjer.

POMOCNI/A RADNIK/CA

Opis poslova:

radi pomoc¢ne poslove u svim proizvodnim procesima ovisno o potrebi,
pravovremeno snabdijeva strojarne bojom, uljem, sredstvima za pranje i
podmazivanje,

gumira ploce,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Pogona
i poslovode/tkinje predradnika/ce.

Odgovornost za:
pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
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Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona 1 poslovodi/tkinji
predradniku/ci.

Uvjeti:
zavrSena osnovna $kola.

POGON DORADE

VODITELJI/ICA POGONA DORADE

Opis poslova:

vodi i koordinira procesom rada u proizvodnji,

poduzima mjere za ostvarivanje plana proizvodnje,

predlaze i provodi mjere za unapredenje i efikasnost proizvodno-
tehnoloskog procesa,

prati rad 1 koordinira povezanost svih organizacijskih dijelova u procesu
proizvodnje, prati i koordinira rad Pogona tisak i Pogona dorada,
predlaze elemente i sudjeluje u izradi godis$njih, kvartalnih i mjesecnih
planova proizvodnje,

planira kapacitete proizvodnje na dnevnoj i tjednoj bazi i rokove
izvrSenja planova,

predlaze i provodi sigurnosne mjere zastite na radu i zastite od pozara,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
proizvodnje.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Pogona prema zadanom planu proizvodnje,
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici i1 voditelju/ici proizvodnje.

Uvjeti:

SSS/VKV — srednja §kola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom, srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslije
srednjoskolskim usavrsavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od
2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje od 3 godine
(ECTS 120-179)- pozeljno graficki smjer,

3 godine radnog iskustva.

POSLOVODPA/TKINJA-PRERADNIK/CA KARTONAZE

Opis poslova:

organizira rad,

prati tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
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otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,
obavlja idruge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odogovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/VKV — srednja skola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom, srednja Skola 4 godine s zavrSenim poslije
srednjoskolskim usavrsavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u trajanju od
2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje od 3 godine
(ECTS 120-179)- pozeljno graficki smjer,

3 godine radnog iskustva.

OPERATER/KA NA STANCI

Opis poslova:

priprema papir, karton ili drugi materijal za Stancanje,

oblikuje gotov proizvod,

Stanca po RN prema propisanim tehnoloskim procesima,

po RN samostalno odluc¢uje o nacinu Stancanja,

dnevno odrzava stroj,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom- pozeljno graficki smjer,

1 godina radnog iskustva.

REZAC/ICA

Opis poslova:

priprema papir za tisak,

oblikuje gotov proizvod,

reze po RN prema propisanim tehnoloskim procesima,
po RN samostalno odlucuje o naCinu rezanja,

dnevno odrzava stroj i brine o izmjeni nozeva,
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obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom- pozeljno
graficki smjer,

1 godina radnog iskustva.

POSLOVODA/TKINJA-PRERADNIK/CA KNJIGOVEZNICE

Opis poslova:

organizira rad,

prati tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

obavlja idruge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/VKV — srednja §kola u trajanju od 4 godine s poloZenim zavrSnim
ispitom ili drzavnom maturom, srednja Skola 4 godine s zavrSenim
poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem do 1 godine ili stru¢ni studij u
trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova) ili stru¢ni studij do vise od 2, a manje
od 3 godine (ECTS 120-179)- pozeljno graficki smjer,

3 godine radnog iskustva.

OPERATER/KA STROJNE DORADE I. GRUPE

Opis posla:

obavlja slozenije poslove iz djelokruga kartonaze,

predlaze nacin krojenja kutija i ostalih proizvoda,

obavlja pripremu strojeva iz djelokruga rada (boxmaker, krugorezac,
Stanca, savijacica, stroj za meki uvez, sabiracica i sl.),

kroji sve ostale vrste kutija 1 proizvoda iz djelokruga kartonaze 1
knjigoveznice,

184



e obavlja ostale poslove 1z djelokruga rada po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
e SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom- pozeljno graficki smjer

OPERATER/KA STROJNE DORADE II. GRUPE

Opis posla:

e predlaze nacin krojenja kutija i ostalih proizvoda,

e uz nadzor sudjeluje u pripremi strojeva iz djelokruga rada (boxmaker,
krugorezac, Stanca, savijacica, stroj za meki uvez, sabiracica i sl.),

e kroji sve ostale vrste kutija i proizvoda iz djelokruga kartonaze i
knjigoveznice,

e obavlja ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu operatera/ke strojne
dorade I. grupe.

Odgovornost za:
e pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
e primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji predradniku/ci.

Uvjeti:
e SSS- srednja Skola 4 godine s poloZenim zavrSnim ispitom ili drzavnom
maturom- pozeljno graficki smjer

OPERATER/KA STROJNOG DORADE III. GRUPE

Opis posla:

e uz nadzor sudjeluje u pripremi strojeva iz djelokruga rada (boxmaker,
krugorezac, Stanca, savijacica, stroj za meki uvez, sabiracica i sl.),

e kroji sve ostale vrste kutija i proizvoda iz djelokruga kartonaze i
knjigoveznice uz nadzor operatera strojne dorade I.grupe

e obavlja ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu operatera/ke
strojnog dorade 1. grupe

Odgovornost za:

185



pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara.
Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
SSS- srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom- pozeljno graficki smjer

RADNIK/CA U RUCNOJ DORADI

Opis poslova:
obavlja sve pomo¢ne poslove u Pogonu,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:
zavrSena osnovna Skola.

186



PROIZVODNA JEDINICA ORTOPEDIJA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE ORTOPEDIJA

Opis poslova:

organizira i rukovodi procesom rada,

predlaze osnove poslovne politike programa rada i1 plan razvoja
proizvodnje te predlaze i poduzima mjere za njihovo provodenje,
predlaze elemente 1 sudjeluje u izradi godisnjih, kvartalnih i mjese¢nih
planova proizvodnje,

podnosi ravnatelju/ici i Upravnom vije¢u Ustanove izvjestaj o poslovanju
proizvodne jedinice po periodi¢nom obracunu i zavrSnom racunu,
predlaze mjere za unapredenje proizvodno-tehnoloskog procesa,

suraduje sa stru¢nim radnicima Ustanove u procesu utvrdivanja i procjene
radne ucinkovitosti radnika proizvodne jedinice— osoba s invaliditetom i
drugim stru¢nim procesima,

predlaze i1 provodi mjere zastite na radu, zastite od pozara 1 oCuvanja
okolisa,

obavlja sve ostale poslove koji su mu stavljeni u nadleznost odredbama
ugovora i zakonskim propisima.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja proizvodne jedinice i realizaciju plana proizvodnje,
rad radnika/ca u proizvodnoj jedinici

zakonitost rada proizvodne jedinice,

izvrSavanje odluka ravnatelja/ice Ustanove,

provodenje mjera zasStite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici.

Uvjeti:

VSS / VSS —zavrien prijediplomski sveugili§ni / struéni studij, integrirani
prijediplomski i diplomski sveucilisni studij, diplomski sveucilisni studij,
diplomski (stru¢ni) specijalisticki studij-iz podru¢ja druStvenih,
humanistickih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,

5 godina radnog iskustva,

organizatorske i rukovodne sposobnosti,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.
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ADMINISTRATOR/ICA

Opis poslova:

upravljanje ulaznom postom za proizvodnu jedinicu, ukljucujuci digitalno
evidentiranje, razvrstavanje i prosljedivanje nadleznim osobama,
preuzimanje, evidentiranje 1 organizacija slanja izlazne poste,

izrada dopisa, izvjestaja i drugih dokumenata za potrebe proizvodne
jedinice uz primjenu racunala i odgovarajucih alata,

zaprimanje stranaka,

vodenje evidencija prisutnosti na radu te njithova pravovremena dostava,
proaktivna podrska rukovoditelju/ici u svim administrativnim i
organizacijskim poslovima.

sudjelovanje u optimizaciji administrativnih procesa kako bi se povecala
ucinkovitost poslovanja,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice .

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

SSS — srednja Skola 4 godine s polozenim zavr$nim ispitom ili drzavnom
maturom,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Office paket).

STRUCNJAK/INJA ZA ORTOPEDSKA POMAGALA

Opis poslova:

pronalazenje poslovnih prilika za proizvodnu jedinicu,

analiziranje trzista,

u suradnji s rukovoditeljem/icom predlaze plan prodaje, odnosno izmjene
1 dopune proizvodnog programa,

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga svoga rada,

prima stranke 1 uzima mjere po uputstvu lijecnika za ortopedska
pomagala,

vodi skladiste ortopedskih pomagala,

kontrolira i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno isporucivanje
pomagala,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.
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Uvjeti:

SSS/ VKV/VSS- zavriena srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr§nim
ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili strucni studij u trajanju od 2 g. (120
ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine ( 120-179 ECTS bodova), zavrsen prijediplomski sveucilisni /
struéni studij—zdravstveni smjer,

3 godine radnog iskustva za SSS i 2 godine za VKV i VSS.

SKLADISTAR/KA MATERIJALA I GOTOVIH PROIZVODA

Opis poslova:

organizira rad u skladistu,

obavlja kvalitativno 1 kvantitativno zaprimanje i izdavanje robe,

vodi dokumentaciju potrebnu za rad skladista, dostavlja istu s potrebnim
izvjes¢ima o prijemu i izlazu materijala Sektoru komercijale pridrzavajuci
se rokova i uputa,

vrsi redovitu dnevnu kontrolu i azurira skladi$nu dokumentaciju,

na racunalu vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista te sudjeluje
u poslovima inventure,

o svakom prispijeCu neispravne robe obavjeStava Sektor komercijale 1
rukovoditelja/icu radi sastavljanja komisijskog zapisnika o istoj,
odgovara za ispravno ¢uvanje robe i spre¢avanje robnih gubitaka,
sudjeluje kod istovara i utovara robe,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavr$nim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom ili drzavnom maturom- ekonomskog, opéeg ili drugog
smjera,

2 godine radnog iskustva.

MEHANICAR/KA

Opis poslova:

svakodnevno kontrolira i odrzava strojni park,

po potrebi popravlja alate, uredaje, strojeve i automate koji se koriste u
proizvodnji,

kontrolira ispravnost zastitnih sredstava,

samostalno izraduje pojedine uredaje i alate,
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obavlja tjedni, kvartalni i godiSnji remont strojeva i opreme te izdaje
zahtjev za nabavu rezervnih dijelova,
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZenim
zavrsnim ispitom—tehnicko/tehnoloski smjer,

napredno poznavanje racunalnih programa i informatickih sklopova
strojeva i automata koji su opremljeni naprednim tehnologijama,
razumijevanje 1 primjena tehnickih crteza sklopova strojeva  pri
odrzavanju, servisiranju i narucivanju rezervnih dijelova,

1 godina radnog iskustva.

CISTACICA/ICA

Opis poslova:

Cisti 1 odrzava uredske i radne prostorije, sanitarni ¢vor i dvori$ni krug,
svakodnevno ili periodi¢no vr$i pranje prozora i dezinfekciju radnih
povrsina,

u radu koristi sredstva za ¢iS¢enje, razne alate i strojeve za CiScenje,
narucuje potrebni materijal za odrZavanje higijene,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:
zavr$ena osnovna Skola.

POGON OTROPEDIJE

VODITELJ/ICA POGONA ORTOPEDIJE

Opis poslova:

organizira i vodi proces rada,

preuzima radne naloge i kontrolira izvrSenje istih,

zajedno s rukovoditeljem/icom planira i odreduje rokove izvrSenja radnih
naloga,

odreduje 1 prati tehnoloski proces,
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prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
evidentira i prati prisutnost i u¢inkovitost radnika,

poduzima mjere za izvrSenje planskih zadataka u proizvodnji,

predlaze mjere za unapredenje proizvodnje,

kontrolira racionalnost koristenja radnog vremena i materijala,

predlaze i kontrolira provodenja mjera zastite na radu, zastite od pozara i
ocuvanja okolisa,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu rukovoditelja/ice.

Odgovornost za:

uspjesnost poslovanja Pogona prema zadanom planu proizvodnje,
zakonitost rada, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Pogona,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju/ici.

Uvjeti:

VSS- zavrien prijediplomski sveugilisni / struéni studij- tehnickih,
tehnoloskih, biotehnickih ili biomedicinskih znanosti,

3 godine radnog iskustva.

ORTOTICAR/KA - PROTETICAR/KA

Opis poslova:

uzima mjere i izraduje ortopedska pomagala po uputstvu lijecnika,
aplicira ortopedska pomagala i suraduje s lije¢nickim timom,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom,
zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
struéni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisSni / stru¢ni studij-
tehnicki/tehnoloski/biomedicinski/zdravstveni smjer,

2 godine radnog iskustva za SSS i 1 godina radnog iskustva za
VKV/VSS.

PLASTICAR/KA
Opis poslova:
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uzima myjere i izraduje gipsani pozitiv za ortopedsko pomagalo,
aplicira ortopedska pomagala i suraduje s lije¢nikom,

izraduje razne vrste ortopedskih pomagala od plastike u kombinaciji s
drugim materijalima,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno i pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara,
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr$nim ispitom,
zavrsena srednja skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni / stru¢ni studij-
tehnicki/tehnoloski/biomedicinski/zdravstveni smjer,

1 godina radnog iskustva.

POSLOVODA/TKINJA-PREDRADNIK/CA POGONA
ORTOPEDIJE

Opis poslova:

organizira rad u Pogonu,

preuzima radne naloge, organizira poslovne aktivnosti, prati i kontrolira
njihovo izvrsenje,

prati tehnoloski proces,

prati i poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,
otklanja zastoje u proizvodnji i prati pravilno koristenje alata, strojeva i
materijala,

kontrolira primjenu mjera zastite na radu, zastite od pozara i oCuvanju
okolisa

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu voditelja/ice
Pogona.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,

rad radnika/ca Pogona,

primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZzara.
Za svoj rad odgovara voditelju/ici Pogona.

Uvjeti:

SSS/ VKV- zavrSena srednja Skola 4 godine s poloZzenim zavrSnim
ispitom/ zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjosSkolskim
usavrSavanjem do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120
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ECTS bodova), ili stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3
godine ( 120-179 ECTS bodova)-
tehnicki/tehnoloski/biomedicinski/zdravstveni smjer

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

MODELAR/KA — KREATOR/ICA

Opis poslova:

kreira ortopedska pomagala po uputama lijecnika,

izraduje prototip pomagala,

izraduje Sablone i upisuje u specifikaciju sve potrebne elemente za
konacni izgled proizvoda,

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode/tkinje- predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji- predradniku/ci.

Uvjeti:

SSS/VKV/VSS- srednja $kola 4 godine s poloZenim zavr§nim ispitom,
zavrSena srednja Skola 4 godine s poslijesrednjoskolskim usavrSavanjem
do jedne godine ili stru¢ni studij u trajanju od 2 g. (120 ECTS bodova), ili
stru¢ni studij u trajanju vise od 2 godine, a manje od 3 godine ( 120-179
ECTS bodova), zavrSen prijediplomski sveucilisni / stru¢ni studij-
tehnicki/tehnoloski/biomedicinski smjer,

3 godine radnog iskustva.

MODELAR/KA

Opis poslova:

razmatra s modelarom/kom-kreatorom/icom novitete u izradi ortopedskih
pomagala,

izraduje prototip pomagala,

priprema sve vrste kalupa i pluto za ortopedsku obucu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:
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KV/SSS zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s polozenim
zavr$nim ispitom—tehnicko/tehnoloski smjer,

2 godine radnog iskustva.

IZRADPIVAC/ICA UZORAKA GORNJISTA

Opis poslova:

uzima od modelara/ke-kreatora/ice iskrojene gornje dijelove obude i
obavlja sve pripreme za Sivanje,

tan¢anje rubova strojno i rucno,

Siva uzorke i predaje na daljnju obradu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva.

ORTOPEDSKI/A POSTOLAR/KA

Opis poslova:

obraduje modele 1 pravilno obavlja poslove,

izraduje tj. spaja ru¢no gornjiste i donjiste ortopedske obuce,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski smjer,

1 godina radnog iskustva.
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RADNIK/CA I. GRUPE

Opis poslova:

obraduje modele 1 priprema sve vrste kalupa za ortopedsku obucu,
izraduje i modelira mehanicka pomagala,

izraduje slozene aparate i steznike, razne langete,

rucno izraduje gornjista 1 donjista za tezu ortopedsku obucu,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS - zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavr$nim ispitom— tehnicko/tehnoloski/zdravstveni smjer,
1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA II. GRUPE

Opis poslova:

rucno izraduje gornjista 1 donjista za lakSu ortopedsku obucu,

bandazira sve vrste ortopedskih pomagala,

izraduje pojaseve i jednostavnije aparate i stezaljke,

tokari i polira pojedine dijelove ortopedije,

radi zavrs$ne faze kod ortopedske obuce,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zaStite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS zavrSena srednja skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavrSnim ispitom— tehnicko/tehnoloski/zdravstveni smjer,
1 godina radnog iskustva.

RADNIK/CA III. GRUPE
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Opis poslova:

obavlja sve pomoc¢ne poslove u gipsaoni,

obavlja pomo¢ne poslove kod izrade plasti¢nih langeta, proteza, steznika,
aparata i sl.,

izraduje najjednostavnija ortopedska pomagala,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada i po nalogu poslovode/tkinje-
predradnika/ce.

Odgovornost za:

pravilno 1 pravovremeno obavljanje poslova,
primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Za svoj rad odgovara poslovodi/tkinji-predradniku/ci.

Uvjeti:

KV/SSS- zavrSena srednja Skola 3 godine za strukovna zanimanja s
poloZenim zavrSnim ispitom, zavrSena srednja Skola 4 godine s
poloZenim zavr$nim ispitom— tehnicko/tehnoloski/zdravstveni smjer,
1 godina radnog iskustva.
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KOEFICUENTI

GRUPA
RADNO MIJESTO KOEFICUENT | ¢ 5o\ osTI
CISTAC/ICA 1,25 I
POMOCNI/A RADNIK/CA 1,25 I.
RADNIK/CA U RUCNOJ DORADI 1,25 I
DOSTAVLIAC/ICA 1,35 Il
RECEPCIONER/KA-INFORMATOR/ICA 1,35 Il
POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA 1,35 1.
RADNIK/CA Ill. GRUPE 1,35 Il
OPERATER/KA STROJNE DORADE IIl. GRUPE 1,35 1.
SIVAC/ICA lil. GRUPE 1,40 1.
OPERATER/KA ZA USLUGE 1,40 1.
SPREMAC/ICA- DOMACIN/CA 1,40 .
LAKIRER/ICA 1,40 1.
UBACIVAC/ICA 1,40 .
GLACAR/ICA II. GRUPE 1,40 1.
RADNIK/CA Il. GRUPE 1,40 Il
OPERATER/KA STROJNE DORADE II. GRUPE 1,40 1.
SIVAC/ICA Il. GRUPE 1,45 1.
GLACAR/ICA I. GRUPE 1,58 Il
SLIKAR/ICA-DEKORATER/KA 1,58 1.
OPERATER/KA U KONFEKCIJSKOJ PROIZVODNIJI 1,58 1.
PREDAVAC/ICA GOTOVE ROBE 1,58 1.
VEZILAC/VEZILJA 1,58 1.
RADNIK/CA I. GRUPE 1,58 1.
OPERATER/KA NA STANCI 1,58 1.
OPERATER/KA STROJNE DORADE |. GRUPE 1,58 1.
SIVAC/ICA I. GRUPE 1,63 Iv.
SITOTISKAR/ICA 1,63 Iv.
ADMINISTRATOR/ICA 1,65 Iv.
REFERENT/ICA ZA KULTURU, SPORT | REKREACIJU 1,65 Iv.
PECAR/ICA 1,65 Iv.
UKLAPAC/ICA 1,70 Iv.
KROJAC/ICA 1,70 Iv.
RUCNI/A KROJAC/ICA 1,70 Iv.
KROJAC/ICA NA AUTOMATSKOM STROJU (CNC) ZA KROJENJE 1,70 Iv.
REFERENT/ICA ZA OPCE POSLOVE 1,75 Iv.
FAKTURIST/ICA 1,75 Iv.
REFERENT/ICA MALOPRODAIJE 1,75 Iv.
PRODAVAC/ICA 1,75 Iv.
DOMAR/KA 1,80 Iv.
vozAC/ICA 1,80 Iv.
REFERENT/ICA NABAVE ZA OBRADU DOKUMENTACUE 1,80 Iv.
ADMINISTRATOR/ICA INTERNET TRGOVINE 1,80 Iv.




SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE | MATERIJALA 1,80 IV.
SKLADISTAR/KA SIROVINA 1,80 Iv.
SKLADISTAR/KA GOTOVE | TRGOVACKE ROBE 1,80 Iv.
KALKULANT/ICA 1,80 Iv.
SKLADISTAR/KA SIROVINA | GOTOVE ROBE 1,80 IV.
SKLADISTAR/KA REPROMATERIJALA 1,80 Iv.
SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE 1,80 IV.
SKLADISTAR/KA MATERIJALA | GOTOVIH PROIZVODA 1,80 Iv.
LIKVIDATOR/ICA 1,85 Iv.
REFERENT/ICA UNOSA PODATAKA 1,85 Iv.
BRAVAR/ICA-ZAVARIVAC/ICA 1,85 Iv.
MEHANICAR/KA 1,85 Iv.
OPERATER/KA ZA TEKSTILNO ETIKETIRANJE 1,85 IV.
LANSER/KA-MEDUFAZNI/A KONTROLOR/KA 1,85 Iv.
KONTROLOR/KA GOTOVE ROBE 1,85 IV.
KEMUJSKI/A CISTAC/ICA 1,85 IV.
KONTROLOR/KA 1,85 IV.
OPERATER/KA TISKA NA MAJICE 1,85 Iv.
REZAC/ICA 1,85 Iv.
IZRADIVAC/ICA UZORAKA GORNJISTA 1,85 Iv.
KROJAC/ICA MIJERE 1,85 IV.
SIVAC/ICA ZA 1ZRADU UZORAKA PO MIJERI 1,85 Iv.
SIVAC/ICA ZA 1ZRADU ODJEVNIH PREDMETA PO MIJERI 1,85 IV.
IZRAPIVAC/ICA UZORAKA 1,85 Iv.
SLIKAR/ICA 1,90 V.
NORMIRAC/KA 1,90 V.
ORTOPEDSKI/A POSTOLAR/KA 1,90 V.
REFERENT/ICA SALDA-KONTI 1,95 V.
RACUNOVODA/TKINJA DUGOTRAINE IMOVINE, SITNOG 195

INVENTARA | KREDITA ’ V.
POMOCNI/A KUHAR/ICA 1,95 V.
POMOCNI/A KONOBAR/ICA 1,95 V.
LIKVIDATOR/ICA-KONTROLOR/KA 2,00 V.
RACUNOVODA/TKINJA-KONTER/KA 2,00 V.
SISTEM ADMINISTRATOR/ICA 2,00 V.
ARHIVAR/KA 2,00 V.
OPERATER/KA ZA KORISNICKU PODRSKU 2,00 V.
PROGREMER/KA-KREATOR/ICA ZA VEZ (STIK) 2,00 V.
UKLAPAC/ICA-OPERATER/KA 2,00 V.
MODELAR/KA 2,00 V.
OFFSET TISKAR/ICA 1. GRUPE 2,00 V.
OPERATER/KA DIGITALNOG TISKA 2,00 V.
OPERATER/KA GRAFICKE PRIPREME 2,00 V.
KONSTRUKTOR/ICA II. 2,00 V.
PLASTICAR/KA 2,00 V.
POSLOVNI/A TAINIK/CA 2,10 VI.




REFERENT/ICA PLANA | ANALIZE 2,10 VI.
REFERENT/ICA VELEPRODAIJE 2,10 VL.
VISI/A FAKTURIST/ICA 2,10 VI.
REFERENT/ICA NABAVE 2,10 VL.
LONCAR/ICA 2,10 VI.
ELEKTRICAR/KA - MEHANICAR/KA 2,10 VL.
REFERENT/ICA ZA OBRACUN RADNIH NALOGA 2,10 VL.
REFERENT/ICA ZA FINANCISKE POSLOVE 2,20 VL.
OFFSET TISKAR/ICA |. GRUPE 2,20 VI.
INSTRUKTOR/ICA 2,25 VL.
KUHAR/ICA 2,25 VI.
KONOBAR/ICA 2,25 VL.
VODITELJ/ICA ODJELA VOZNOG PARKA - VOZAC/ICA 2,30 VI.
VODITELJ/ICA ODJELA ZA KULTURU, SPORT | REKREACIJU OSOBA S 2.30

INVALIDITETOM ’ VL.
ORTOTICAR/KA-PROTETICAR/KA 2,30 VL.
MODELAR/KA-KREATOR/ICA 2,30 VI.
MODELAR/KA U POGONU ORTOPEDIJA 2,30 VI.
REFERENT/ICA OBRACUNA PLACA 2,40 VIL.
POSLOVODA/TKINJA PRODAVAONE 2,45 VIL.
VISI/A REFERENT/ICA NABAVE 2,45 VIL.
POSLOVODA/TKINJA-PREDRADNIK/CA 2,45 VIL.
NOVINAR/KA 2,55 VIL.
FOTOREPORTER 2,55 VIL.
BILANCIST/ICA-KONTER/KA 2,55 VIL.
VI3I/A REFERENT/ICA VELEPRODAIJE 2,55 VIL.
SURADNIK/CA ZA MARKETINSKU KOMUNIKACIJU | INTERNET 255

TRGOVINU ’ VIL.
REFERENT/ICA ZA LJUDSKE RESURSE 2,55 VIL.
NJEGOVATELJ/ICA 2,55 VIL.
ORGANIZATOR/ICA RADA 2,55 VIL.
GLAVNI/A KUHAR/ICA 2,55 VIL.
GLAVNI/A KONOBAR/ICA 2,55 VIL.
DIZAJNER/ICA 2,55 VIL.
POSLOVODA/TKINJA 2,55 VIL.
STRUCNJAK/INJA ZA ORTOPEDSKA POMAGALA 2,55 VII.
KREATOR/ICA-DIZAJNER/ICA 2,62 Vil
PLANER/KA PROIZVODNJE 2,62 VIII.
KONSTRUKTOR/ICA . 2,62 Vil
KONSTRUKTOR/ICA-MODELAR/KA 2,62 VIII.
VODITELJ/ICA PRANJA | ODRZAVANJA RUBLJA 2,72 Vil
SAMOSTALNI/ICA REFERENT/ICA OBRACUNA PLACA 2,72 VIII.
GLAVNI/A BILANCIST/ICA 2,72 Vil
RADNI/A INSTRUKTOR/ICA 2,72 VIII.
SPECIJALIST/ICA ZA LJUDSKE RESURSE 3,00 IX.
KONSTRUKTOR-PROJEKTANT 3,00 IX.




MEDICINSKI/A SESTRA/TEHNICAR 3,10 IX.
GRAFICKI/A DIZAINER/ICA VIZUALNIH KOMUNIKACIJA 3,10 IX.
SPECIJALIST/ICA ZA ODNOSE S JAVNOSCU 3,10 IX.
GLAVNI/A UREDNIK/CA 3,10 IX.
SISTEM ANALITICAR/KA 3,10 IX.
SAVIJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE 3,10 IX.
SPECIJALIST/ICA ZA OBRADU | ANALIZU PODATAKA 3,10 IX.
SOCUALNI/A RADNIK/CA 3,10 IX.
PSIHOLOG/INJA 3,10 IX.
RADNI/A TERAPEUT/KINJA 3,10 IX.
EDUKACIJSKO REHABILITACIISKI/A STRUCNJAK/INJA 3,10 IX.
STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA RAZVO)J | EDUKACIJU 3,10 IX.
STRUCNI/A SURADNIK/CA - SOCIJALNI/A RADNIK/CA 3,10 IX.
STRUCNI/A SURADNIK/CA - PSIHOLOG/INJA 3,10 IX.
STRUCNI/A SURADNIK/CA - EDUKACISKI REHABILITATOR 3,10 IX.
GLAVNI/A SKLADISTAR/KA 3,10 IX.
TEHNOLOG/INJA I. GRUPE 3,10 IX.
VODITELJ/ICA POGONA TISAK 3,10 IX.
VODITELJ/ICA POGONA DORADA 3,10 IX.
V131 STRUCNI SURADNIK/CA ZA RADNO-SOCIJALNU PODRSKU 3,25 IX.
VISI/A SAVIETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE 3,25 IX.
KOORDINATOR/ICA ZA OBRADU | ANALIZU PODATAKA 3,36 X.
VODITELJ/ICA UREDA 3,36 X.
GLAVNI/A DIZAIJNER/ICA ZA RAZVOJ PROIZVODA 3,36 X.
KONTROLOR/KA U UREDU RAVNATELJA/ICE 3,36 X.
VODITELJ/ICA ODJELA ZA INFORMIRANJE | KOMUNIKACIU 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE FINANCIJA 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE RACUNOVODSTVA 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE PLANA | ANALIZE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE INFORMATIKE 3,36 X.
STRUCNJAK/INJA ZASTITE NA RADU 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE PRAVNIH POSLOVA 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE OPCIH POSLOVA 3,36 X.
SAVIJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE U SEKTORU KOMERCIJALE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE VELEPRODAIJE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE MALOPRODAIJE 3,36 X.
VODITEL/ICA SLUZBE NABAVE 3,36 X.
VODITEL{/ICA SLUivBE ZA MARKETING, INTERNET TRGOVINU | 336

KORISNICKU PODRSKU ’ X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ZA RADNO-PRAVNE POSLOVE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ZA PODRSKU | RAZVOJ RADNIKA 3,36 X.
VODITELJ/ICA OPERATIVNIH POSLOVA 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ZA RADNO-SOCIJALNU PODRSKU 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ZA SOCIJALNE USLUGE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ZA POMOC U RADU | PRUZANJE USLUGA 3,36 X.




VODITELJ/ICA SLUZBE ZA UGOSTITELISTVO (RESTORAN) |

REHABILITACUJU 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE ART KERAMIKE 3,36 X.
VODITELJ/ICA SLUZBE OBRADE METALA 3,36 X.
VODITELJ/ICA ODJELA PRIPREME RADA | KONSTRUKCIJE 3,36 X.
VODITELJ/ICA ODJELA KONFEKCIJA 3,36 X.
VODITELJ/ICA PROIZVODNIJE | RADNO-PROIZVODNIH AKTIVNOSTI 3,36 X

VODITELJ/ICA POGONA U PJ KOZNA GALANTERIJA | OBUCA 3,36 X.
VODITELJ/ICA PROIZVODNIJE U PJ TISAK | KARTONAZA 3,36 X.
VODITELJ/ICA POGONA ORTOPEDIJE 3,36 X.
KONTROLOR/KA POSLOVNIH | KOMERCIJALNIH PROCESA 3,50 X.
VODITELJ/ICA VISE SLUZBI | KOMERCIJALNIH POSLOVA 4,22 X.
VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNIJI 4,22 X.
SAVJETNIK/CA U UREDU RAVNATELIA/ICE 4,94 Xl.
GLAVNI/A KONTROLOR/KA POSLOVANJA 4,94 XI.
VODITELJ/ICA ODJELA ZA KONTROLING 5,23 Xl.
RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA FINANCIJA | RACUNOVODSTVA 5,23 XI.
RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA PRAVNIH | OPCIH POSLOVA 5,23 Xl.
RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA KOMERCIJALE 5,23 XI.
RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA ZA LJUDSKE RESURSE 5,23 Xl.
RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA REHABILITACIJE 5,23 XI.
RUKOVODITELJ/ICA PJ KONFEKCIJA 5,23 Xl.
RUKOVODITELJ/ICA PJ KOZNA GALANTERIJA | OBUCA 5,23 XI.
RUKOVODITELJ/ICA PJ TISAK | KARTONAZA 5,23 Xl.
RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE ORTOPEDIJA 5,23 XI.
POMOCNIK/CA RAVNATELJA/ICE 5,42 XI.
ZAMJENIK/CA RAVNATELJA/ICE 6,00 XIl.
RAVNATELJ/ICA 7,70 XIl.







BROJ IZVRSITELIA

ORGANIZACIJSKA JEDINICA

URED/SLUZBA/ODJEL
PROIZVODNIJE

SEKTOR/ODJEL
SLUZBE/POGON/ODSJEK

RADNO MIJESTO

BROJ
1ZVRSITELJA

URED RAVNATELIA/ICE

RAVNATELJ/ICA

1

ZAMIJENIK/CA RAVNATELJA/ICE

POMOCNIK/CA RAVNATELIA/ICE

SAVJETNIK/CA

N(&|=

KOORDINATOR/ICA ZA OBRADU | ANALIZU
PODATAKA

VODITELJ/ICA UREDA

POSLOVNI/A TAINIK/CA

POMOCNI/A RADNIK/CA

IS

GLAVNI/A DIZAINER/ICA ZA RAZVOI
PROIZVODA

[

GRAFICKI/A DIZAJNER/ICA VIZUALNIH
KOMUNIKACUA

ODJEL ZA KONTROLING

VODITELJ/ICA ODJELA ZA KONTROLING

GLAVNI/A KONTROLOR/KA POSLOVANJA

KONTROLOR/KA U UREDU RAVNATELIJA/ICE

Bl m=

ODJEL ZA INFORMIRANJE |
KOMUNIKACJU

VODITELJ/ICA ODJELA ZA INFORMIRANIJE |
KOMUNIKACUU

SPECIJALIST/ICA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

IN PORTAL

GLAVNI/A UREDNIK/CA

NOVINAR/KA

FOTOREPORTER

R(s|R[R]|~m

SEKTOR FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA FINANCIJA |
RACUNOVODSTVA

SLUZBA FINANCUA

VODITELJ/ICA SLUZBE FINANCIJA

LIKVIDATOR/ICA-KONTROLOR/KA

LIKVIDATOR/ICA

REFERENT/ICA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

REFERENT/ICA SALDA-KONTI

REFERENT/ICA UNOSA PODATAKA

NIOV|RINIW|FR|P

SAMOSTALNI/ICA REFERENT/ICA OBRACUNA
PLACA

REFERENT/ICA OBRACUNA PLACA

POMOCNI/A RADNIK/CA

SLUZBA RACUNOVODSTVA

VODITELJ/ICA SLUZBE RACUNOVODSTVA

GLAVNI/A BILANCIST/ICA

BILANCIST/ICA-KONTER/KA

RACUNOVODA/TKINJA-KONTER/KA

NIOINIR[INININ

RACUNOVODA/TKINJA DUGOTRAJNE IMOVINE,
SITNOG INVENTARA | KREDITA

SLUZBA PLANA | ANALIZE

VODITELJ/ICA SLUZBE PLANA | ANALIZE

REFERENT/ICA PLANA | ANALIZE

SLUZBA INFORMATIKE

VODITELJ/ICA SLUZBE INFORMATIKE

SISTEM ANALITIEAR/KA

SISTEM ADMINISTRATOR/ICA

Wlwlr|Rr|=]|=

SEKTOR PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELI/ICA SEKTORA PRAVNIH | OPEIH
POSLOVA

ADMINISTRATOR/ICA

ARHIVAR/KA

STRUENJAK/INJA ZASTITE NA RADU

SLUZBA PRAVNIH POSLOVA

VODITELJ/ICA SLUZBE PRAVNIH POSLOVA

VI31/A SAVIETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE

SAVJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE

SLUZBA OPCIH POSLOVA

VODITELJ/ICA SLUZBE OPCIH POSLOVA

REFERENT/ICA ZA OPCE POSLOVE

DOMAR/KA

DOSTAVLIAC/ICA

Blwlr|r|r|R[r|w[=]|N|=

RECEPCIONER/KA-INFORMATOR/ICA

N
o

POMOCNI/A RADNIK/CA

[
~N

SPREMAC/ICA- DOMACIN/CA

)

CISTAC/ICA

a

ODJEL VOZNOG PARKA

VODITELJ/ICA ODJELA VOZNOG PARKA -
VOZzAL/ICA

VOZAC/ICA

ODJEL ZA KULTURU, SPORT |
REKREACIJU OSOBA S
INVALIDITETOM

VODITELJ/ICA ODJELA ZA KULTURU, SPORT |
REKREACIJU OSOBA S INVALIDITETOM

REFERENT/ICA ZA KULTURU, SPORT I
REKREACIJU

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA KOMERCIJALE

VODITELJ/ICA VISE SLUZBI | KOMERCIJALNIH
POSLOVA

SAVJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE U
SEKTORU KOMERCUALE

KONTROLOR/KA POSLOVNIH | KOMERCIJALNIH
PROCESA

SPECIJALIST/ICA ZA OBRADU | ANALIZU
PODATAKA




SEKTOR KOMERCUALE

ADMINISTRATOR/ICA

SLUZBA VELEPRODAJE

VODITELI/ICA SLUZBE VELEPRODAJE

VISI/A REFERENT/ICA VELEPRODAJE

REFERENT/ICA VELEPRODAIJE

ODJEL ZA FAKTURIRANIJE |
ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

VISI/A FAKTURIST/ICA

FAKTURIST/ICA

ADMINISTRATOR/ICA

SLUZBA MALOPRODAJE

VODITELIJ/ICA SLUZBE MALOPRODAJE

REFERENT/ICA MALOPRODAJE

ADMINISTRATOR/ICA

PRODAVAONICE

POSLOVODA/TKINJA PRODAVAONICE

PRODAVAE/ICA

SLUZBA NABAVE

VODITELJ/ICA SLUZBE NABAVE

VI31/A REFERENT/ICA NABAVE

REFERENT/ICA NABAVE

REFERENT/ICA NABAVE ZA OBRADU
DOKUMENTACUE

SLUZBA ZA MARKETING,
INTERNET TRGOVINU |
KORISNIEKU PODRSKU

VODITEL/ICA SLUZBE ZA MARKETING,
INTERNET TRGOVINU | KORISNICKU PODRSKU

SURADNIK/CA ZA MARKETINSKU
KOMUNIKACUU | INTERNET TRGOVINU

OPERATER/KA ZA KORISNICKU PODRSKU

ADMINISTRATOR/ICA INTERNET TRGOVINE

SEKTOR ZA LJUDSKE RESURSE

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA ZA LJUDSKE
RESURSE

ADMINISTRATOR/ICA

POMOCNI/A RADNIK/CA

SLUZBA ZA RADNO-PRAVNE
POSLOVE

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA RADNO-PRAVNE
POSLOVE

SPECIJALIST/ICA ZA LIUDSKE RESURSE

REFERENT/ICA ZA LJUDSKE RESURSE

N

SLUZBA ZA PODRSKU | RAZVO)
RADNIKA

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA PODRSKU | RAZVO)
RADNIKA

SOCIJALNI/A RADNIK/CA

PSIHOLOG/INJA

RADNI/A TERAPEUT/KINJA

SEKTOR ZA REHABILITACIJU

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA REHABILITACIJE

VODITELJ/ICA OPERATIVNIH POSLOVA

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE | MATERIJALA

ADMINISTRATOR/ICA

CISTAC/ICA

BININIP|IPIWW W=

SLUZBA ZA RADNO-SOCIJALNU
PODRSKU

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA RADNO-SOCIJALNU
PODRSKU

VI31/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA RADNO
SOCIJALNU PODRSKU

EDUKACISKO REHABILITACISKI/A
STRUCNJAK/INJA

PSIHOLOG/INJA

SOCIJALNI/A RADNIK/CA

STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA RAZVO! |
EDUKACIU

SLUZBA ZA SOCIJALNE USLUGE

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA SOCJALNE USLUGE

STRUCNI/A SURADNIK/CA - SOCIJALNI/A
RADNIK/CA

STRUCNI/A SURADNIK/CA - PSIHOLOG/INJA

w

STRUCENI/A SURADNIK/CA - EDUKACIISKI
REHABILITATOR

RADNI/A INSTRUKTOR/ICA

NJEGOVATELJ/ICA

MEDICINSKI/A SESTRA/TEHNICAR

||

SLUZBA zA POMOC U RADU |
PRUZANJE USLUGA

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA POMOC U RADU |
PRUZANJE USLUGA

[

ORGANIZATOR/ICA RADA

INSTRUKTOR/ICA

OPERATER/KA ZA USLUGE

25

POMOCNI/A RADNIK/CA

20

SLUZBA ZA UGOSTITELISTVO
(RESTORAN) | REHABILITACUU

VODITELJ/ICA SLUZBE ZA UGOSTITELISTVO
(RESTORAN) | REHABILITACJU

GLAVNI/A KUHAR/ICA

KUHAR/ICA

POMOCNI/A KUHAR/ICA

GLAVNI/A KONOBAR/ICA

KONOBAR/ICA

POMOCNI/A KONOBAR/ICA

BININ[B(WIN(N

POMOCNI/A RADNIK/CA

[y
o

SLUZBA ART KERAMIKE

VODITELIJ/ICA SLUZBE ART KERAMIKE

KREATOR/ICA-DIZAJNER/ICA

SLIKAR/ICA

SLIKAR/ICA-DEKORATER/KA

N[B|Rr|Rr




LONCAR/ICA

PECAR/ICA

POMOCNI/A RADNIK/CA

SLUZBA OBRADE METALA

VODITELJ/ICA SLUZBE OBRADE METALA

DIZAJNER/ICA

BRAVAR/ICA-ZAVARIVAC/ICA

LAKIRER/ICA

POMOCNI/A RADNIK/CA

PROIZVODNA JEDINICA KONFEKCUA

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PJ KONFEKCIJA

POSLOVNI/A TAINIK/CA

VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI

ADMINISTRATOR/ICA

GLAVNI/A SKLADISTAR/KA

SKLADISTAR/KA SIROVINA

SKLADISTAR/KA GOTOVE | TRGOVACKE ROBE

POMOCNI SKLADISNI RADNIK

MEHANICAR/KA

ELEKTRICAR/KA - MEHANICAR/KA

CISTAC/ICA

r|r|a|N|N|Rr|R|Rr|R[R|w[r|s[(R|R|[w]|w|~N

ODJEL PRIPREME RADA |
KONSTRUKCUE

VODITELJ/ICA ODJELA PRIPREME RADA |
KONSTRUKCUE

TEHNOLOG/INJA I. GRUPE

NN

PLANER/KA PROIZVODNJE

w

OPERATER/KA U KONFEKCIJSKOJ PROIZVODNJI

KALKULANT/ICA

KREATOR/ICA-DIZAJNER/ICA

PROGREMER/KA-KREATOR/ICA ZA VEZ (3TIK)

KONSTRUKTOR-PROJEKTANT

KONSTRUKTOR/ICA 1.

KONSTRUKTOR/ICA Il.

REFERENT/ICA ZA OBRACUN RADNIH NALOGA

OPERATER/KA ZA TEKSTILNO ETIKETIRANJE

ODJEL KONFEKCUA

VODITELJ/ICA ODJELA KONFEKCUJA

ODSJEK KROJNICA

POSLOVODA/TKINJA ODJELA KROJNICA

UKLAPAC/ICA

KROJAC/ICA

UKLAPAC/ICA-OPERATER/KA

UBACIVAC/ICA

POMOCNI/A RADNIK/CA

ODSJEK SIVAONICE

POSLOVODA/TKINJA ODJELA SIVAONA

LANSER/KA-MEDUFAZNI/A KONTROLOR/KA

R(R(BRININ[WR[NININ[R[W[WINININN

SIVAC/ICA I. GRUPE

'
v

SIVAC/ICA II. GRUPE

w
v

SIVAC/ICA Ill. GRUPE

[
v

ODSJEK ZA IZRADU ODJECE
PO MIERI | IZRADU
UZORAKA

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA ZA IZRADU
ODJECE PO MJERI | IZRADU UZORAKA

KROJAE/ICA MJERE

SIVAC/ICA ZA IZRADU UZORAKA PO MJERI

w

SIVAC/ICA ZA IZRADU ODJEVNIH PREDMETA PO
MJERI

ODSJEK DORADE

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA DORADA

KONTROLOR/KA GOTOVE ROBE

PREDAVAC/ICA GOTOVE ROBE

GLACAR/ICA I. GRUPE

GLACAR/ICA Il. GRUPE

ODSIJEK VEZILJE

LANSER/KA-MEDUFAZNI/A KONTROLOR/KA

VEZILAC/VEZIUA

SIVAC/ICA II. GRUPE

ODJEL PRANJA | ODRZAVANJA
RUBLJA

VODITELIJ/ICA ODJELA PRANJA | ODRZAVANJA
RUBLJA

ODSJEK KEMIJSKE CISTIONE

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA KEMIJSKE
CISTIONE

KEMUSKI/A CISTAE/ICA

POMOCNI/A RADNIK/CA

ODSJEK PRAONICE RUBLJA

POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA PRAONICE
RUBLJA

SIVAC/ICA II. GRUPE

SIVAC/ICA Ill. GRUPE

GLACAR/ICA I. GRUPE

15

GLACAR/ICA Il. GRUPE

15

POMOCNI/A RADNIK/CA

ODJEL IVANCICA

VODITELJ/ICA PROIZVODNJE | RADNO-
PROIZVODNIH AKTIVNOSTI

POSLOVODA/TKINJA ODJELA IVANCICA

KREATOR/ICA-DIZAINER/ICA

KONTROLOR/KA

SKLADISTAR/KA SIROVINA | GOTOVE ROBE

POGON OBRADE

POSLOVODA/TKINJA-PREDRADNIK/CA

RADNIK/CA I. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

ICINIEIRIEIEIE




RADNIK/CA Ill. GRUPE

POMOCNI/A RADNIK/CA

20

PROIZVODNA JEDINICA KOZNA
GALANTERIJA | OBUCA

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PJ KOZNA GALANTERIJA |
OBUCA

VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI

VODITELJ/ICA POGONA

ADMINISTRATOR/ICA

SKLADISTAR/KA REPROMATERIALA

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE

POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA

MEHANICAR/KA

CISTAC/ICA

ODJEL PRIPREME

TEHNOLOG/INJA |. GRUPE

TEHNOLOG/INJA Il. GRUPE

KONSTRUKTOR/ICA-MODELAR/KA

MODELAR/KA

1ZRADIVAC/ICA UZORAKA

PLANER/KA PROIZVODNIJE

NORMIRAC/KA

ODJEL KOZNA GALANTERUA

POGON KROJENJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA KROJENJA

RUCNI/A KROJAC/ICA

WlRr|r|[R|IN|N[N|R[R]|N[R|N[R R[] R [~

KROJAE/ICA NA AUTOMATSKOM STROJU (CNC)
ZA KROJENJE

RADNIK/CA I. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA Ill. GRUPE

POMOCNI/A RADNIK/CA

POGON SIVANJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA SIVANJA

KONTROLOR/KA

SIVAC/ICA I. GRUPE

SIVAC/ICA II. GRUPE

RADNIK/CA I. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA Ill. GRUPE

POMOCNI/A RADNIK/CA

ODJEL OBUCA

POGON KROJENJA |
SIVANJA

POSLOVODA/TKINJA POGONA KROJENJA |
SIVANJA

KONTROLOR/KA

SIVAC/ICA I. GRUPE

SIVAC/ICA II. GRUPE

RADNIK/CA |. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA Ill. GRUPE

POMOCNI/A RADNIK/CA

PROIZVODNA JEDINICA TISAK |
KARTONAZA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PJ TISAK | KARTONAZA

VODITELI/ICA VISE PROIZVODNJI

VODITELJ/ICA PROIZVODNJE

ADMINISTRATOR/ICA

SKLADISTAR/KA GOTOVE ROBE | MATERIJALA

POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA

CISTAC/ICA

TEHNOLOSKA PRIPREMA

TEHNOLOG/INJA I. GRUPE

TEHNOLOG/INJA Il. GRUPE

POGON TISKA

VODITELJ/ICA POGONA TISAK

RINININIR|IWINIR(R|IRPIODOW|IWIN(W(F|~=

POSLOVODA/TKINJA-PREDRADNIK/CA POGONA
TISKA

OFFSET TISKAR/ICA |. GRUPE

OFFSET TISKAR/ICA 1l. GRUPE

OPERATER/KA DIGITALNOG TISKA

OPERATER/KA TISKA NA MAJICE

SITOTISKAR/ICA

REZAC/ICA

OPERATER/KA GRAFICKE PRIPREME

WINININ|IW(W|UB]|N

POMOCNI/A RADNIK/CA

=
o

POGON DORADE

VODITELJ/ICA POGONA DORADE

[

POSLOVODA/TKINJA - PREDRADNIK/CA
KARTONAZE

OPERATER/KA NA STANCI

REZAC/ICA

POSLOVODA/TKINJA PREDRADNIK/CA
KNJIGOVEZNICE

OPERATER/KA STROJNE DORADE |. GRUPE

OPERATER/KA STROJNE DORADE Il. GRUPE

11

OPERATER/KA STROJNE DORADE Ill. GRUPE

RADNIK/CA U RUCNOJ DORADI

15

URED RUKOVODITELJIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA PROIZVODNE JEDINICE
ORTOPEDIJA

ADMINISTRATOR/ICA

STRUCNJAK/INJA ZA ORTOPEDSKA POMAGALA




PROIZVODNA JEDINICA ORTOPEDIJA

SKLADISTAR/KA MATERIJALA | GOTOVIH
PROIZVODA

MEHANICAR/KA

CISTAC/ICA

POGON ORTOPEDUE

VODITELJ/ICA POGONA ORTOPEDIJE

ORTOTICAR/KA-PROTETICAR/KA

PLASTICAR/KA

POSLOVODA/TKINJA-PREDRADNIK/CA

MODELAR/KA-KREATOR/ICA

MODELAR/KA U POGONU ORTOPEDIJA

1ZRADIVAC/ICA UZORAKA GORNJISTA

ORTOPEDSKI/A POSTOLAR/KA

RADNIK/CA |. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA Ill. GRUPE

N(u|u|w w[N[N[R[R|R|R|R]|R |~




PROIZVODNA JEDINICA KONFEKCIA

URED RUKOVODITELJA/ICE

[

RUKOVODITELJ/ICA

‘ VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI ‘

POSLOVNI/A TAINIK/CA

GLAVNI/A SKLADISTAR/KA

ADMINISTRATOR/ICA

SKLADISTAR/KA SIROVINA

SKLADISTAR/KA GOTOVE
I TRGOVACKE ROBE

ELEKTRICAR/KA

| MEHANICAR/KA
| MEHANICAR/KA

POMOCNI/A SKLADISNI/ RADNIK/CA

| CISTAC/ICA
I ]
ODJEL PRANJA | ODRZAVANJA RUBLIA ODJEL IVANCICA ODJEL KONFEKCUJA
VODITELJ/ICA ODJELA VODITELI/ICA PROIZVODNJE | ‘ VODITELJ/ICA ODJELA ‘
RADNO-PROIZVODNIH AKTIVNOSTI I
[ I | I |
e o ODSJEK ZA IZRADU ODJECE
ODSJEK KEMIJSKE CISTIONE ‘ ‘ ODSJEK PRAONICE RUBLJIA ‘ ‘ ODSJEK KROJNICA ‘ | ODSJEK SIVAONICE ‘ PO MJERI | IZRADU UZORAKA ‘ ‘ ODSJEK DORADE ‘ ‘ ODSJEK VEZILIA ‘
POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA POSLOVODA/TKINJA ‘ POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA ‘ POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA ‘ POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA ‘ POSLOVODA/TKINJA ODSJEKA ‘ LANSi'Z:;’gLEg;FK’;ZN'/ A ‘
) ~ L UKLAPAC/ICA KROJAL/ICA - « SIVAC/ICA « GVAL
KEMIISKI/A POMOCNI/A GLACAR/ICA . SIVAC/IcA KREATOR/ICA KONTROLOR/KA LANSER/KA - SIVAC/ICA KROJAC/ICA A 1ZRADU KONTROLOR/KA PREDAVAC/ICA VEZIUA/ SIVAC/ICA
CISTAC/ICA RADNIK/CA GRUPE Il. GRUPE DIZAINER/ICA MEBUFAZNI/A 1. GRUPE MIERE UZORAKA GOTOVE ROBE GOTOVE ROBE VEZIVAC Il GRUPE
| KONTROLOR/KA 20 MIER!
UKLAPAC/ICA
o R SKLADISTAR/KA OPERATER/KA UBACIVAC/ICA N GLACAR/ICA I. GRUPE
GLACAR/ICAII. 3IVAC/icA SIROVINA SIVAC/ICA
GRUPE 1Il. GRUPE | GOTOVE ROBE II. GRUPE SVAC/ICA
ZA IZRADU
POMOCNI/A ODJEVNIH GLACAR/ICA Il
RADNIK/CA PREDMETA GRUPE
PO MJERI
SIVAC/ICA
POMOCNI/A POGON OBRADE 1Il. GRUPE
RADNIK/CA
POSLOVODA/TKINJA -
PREDRADNIK/CA POGONA

RADNIK/CA
1. GRUPE

POMOCNI/A
RADNIK/CA

RADNIK/CA
II. GRUPE

RADNIK/CA
1Il. GRUPE



PROIZVODNA JEDINICA KOZNA GALANTERIJA | OBUCA

| URED RUKOVODITELJA/ICE

I
RUKOVODITELJ/ICA

[
VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNJI
I

VODITELJ/ICA POGONA

| SKADISTAR/KA GOTOVE ROBE

ADMINISTRATOR/ICA |

I
[ SKLADISTAR/KA REPROMATERIJALA | [

|
MEHANICAR/ICA |

|
[ POMOCNI/A SKLADISNI/A RADNIK/CA | [

CISTAC/ICA |

ODJEL PRIPREME

| TEHNOLOG/INJA I. GRUPE

KONSTRUKTOR/ICA MODELAR/KA

| TEHNOLOG/INJA Il. GRUPE

T
MODELAR/KA

T
PLANER/KA PROIZVODNJE

|

. |
IZRADIVAT/ICA UZORAKA |
|

|

I
NORMIRAC/KA

ODJEL KOZNA GALANTERIJA

POGON KROJENJA

POGON SIVANJA

POSLOVODA/TKINJA |

| POSLOVODA/TKINJA |

RUCNI/A KROJAC/ICA |

KROJAC/ICANA AUTOMATSKOM STROJU

(CNC) ZA KROJENJE

RADNIK/CA I. GRUPE |

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA IIl. GRUPE |

POMOCNI/A RADNIK/CA |

| KONTROLOR/KA |

SIVAC/ICA |. GRUPE

[ 3vag/icaicrupe |

[ RADNIK/CAI.GRUPE |

[ RaDNIK/CA I GRUPE |

[ RADNIK/CAIII.GRUPE |

[ POMOCNI/ARADNIK/CA |

ODJEL OBUCA

POGON

KROJENJA 1 SIVANJA

| POSLOVODA/TKINJA

| KONTROLOR/KA

SIVAC I. GRUPE

| VA Il. GRUPE

| RADNIK/CA |. GRUPE

| RADNIK/CA Il. GRUPE

| RADNIK/CA 1Il.GRUPE

[ POMOCNI/ RADNIK/CA




PROIZVODNA JEDINICA ORTOPEDIA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA
ADMINISTRATOR/ICA SKLADISTAR/KA
MATERIJALA | GOTOVIH
PROIZVODA
STRUCNJAK/INJA ZA
ORTOPEDSKA POMAGALA CISTAC/ICA
MEHANICAR/KA
POGON ORTOPEDIJE
VODITELJ/ICA POGONA
PLASTICAR/KA

ORTOTICAR/KA- PROTETICAR/KA

POSLOVOVODA/TKINJA -
PREDRADNIK/CA

MODELAR/KA - KREATOR/ICA

MODELAR/KA

IZRADIVAC/ICA
UZORAKA GORNIJISTA

ORTOPEDSKI/A
POSTOLAR/KA

RADNIK/CA 1. GRUPE

RADNIK/CA Il. GRUPE

RADNIK/CA Ill. GRUPE




SEKTOR FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

URED RUKOVODITELIA/ICE

I
RUKOVODITELI/ICA
SEKTORA FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

| e

VODITELJ/ICA SLUZBE VODITELJ/ICA SLUZBE VODITELJ/ICA SLUZBE VODITELJ/ICA SLUZBE
FINANCIJA RACUNOVODSTVA PLANA | ANALIZE INFORMATIKE
LIKVIDATOR/ICA - GLAVNI/A REFERENT/ICA SISTEM
KONTROLOR/KA BILANCIST PLANA | ANALIZE ANALITICAR/KA
SISTEM
LIKVIDATOR/ICA -
/! BILANCIST/ICA - KONTER/KA ADMINISTRATOR/ICA

REFERENT/ICA ZA RACUNOVODA/TKINJA -
FINANCIJSKE POSLOVE KONTER/KA

RACUNOVODA/TKINJA

EEIEiENIIéll\(I:'ﬁ DUGOTRAIJNE IMOVINE,
SITNOG INVENTARA | KREDITA
REFERENT/ICA
UNOSA PODATAKA

SAMOSTALNI/A REFERENT/ICA
OBRACUNA PLACA

REFERENT/ICA
OBRACUNA PLACA

POMOCNI/A RADNIK/CA




SEKTOR KOMERCUALE

URED RUKOVODITELJIA/ICE |

RUKOVODITELJ/ICA SEKTORA KOMERCIALE |

VODITELI/ICA
VISE SLUZBI |
KOMERCIJALNIH POSLOVA

SAVIJETNIK/CA ZA
PRAVNE POSLOVE
U SEKTORU KOMERCUALE

KONTROLOR/KA
POSLOVNIH I KOMERCIJALNIH
PROCESA

SPECIJALIST/ICA
ZA OBRADU |
ANALIZU PODATAKA

ADMINISTRATOR/ICA

VODITELJ/ICA
VODITELI/ICA VODITELJ/ICA VODITELJ/ICA SLUZBE 7A M A/RKETIN G
SLUZBE SLUZBE SLUZBE ’
PRODAVAONICE INTERNET TRGOVINU |
VELEPRODAJE MALOPRODAJE NABAVE KORISNIZKU PODREKU
| ODJELZA | | |
VISI/A FAKTURIRANJE REFERENT/ICA VISI/A SURADNIK/ICA ZA
REFERENT/ICA 1| ADMINISTRATIVNE MALOPRODAJE REFERENT/ICA MARKETINSKU KOMUNIKACIJU |
VELEPRODAJE POSLOVE NABAVE INTERNET TRGOVINU
POSLOVODA/TKINJA
PRODAVAONICE
REFERENT/ICA VISI/A REFERENT/ICA OPERATER/KA
VELEPRODAJE FAKTURIST/ICA ADMINISTRATOR/ICA NABAVE ZA KORISNICKU PODRSKU
| PRODAVAC/ICA
FAKTURIST/ICA NA:,E\FIER;E(-;/QEQDU ADMINISTRATOR/ICA
INTERNET TRGOVINE
| DOKUMENTACIE

ADMINISTRATOR/ICA |




SEKTOR LJUDSKIH RESURSA

URED RUKOVODITELJA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA

ADMINISTRATOR/ICA

POMOCNI/A RADNIKA/CA

VODITELJ/ICA SLUZBE

SPECIJALIST/ICA ZA
LJUDSKE RESURSE

REFERENT/ICA ZA
LJUDSKE RESURSE

VODITEL/ICA SLUZBE

SOCIJALNI/A
RADNIK/CA

RADNI/A
TERAPEUT/KINJA

PSIHOLOG/INJA




SEKTOR PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

URED RUKOVODITELIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA

ADMINISTRATOR/ICA

ARHIVAR/KA

STRUCNJAK/INJA ZASTITE NA RADU

VODITELJ/ICA
SLUZBE

VISI/A SAVIETNIK/CA
ZA PRAVNE POSLOVE

SAVIETNIK/CA
ZA PRAVNE POSLOVE

VODITELJ/ICA
SLUZBE

ODJEL
VOZNOG PARKA

ODIJEL ZA
KULTURU, SPORT | REKREACIJU
OSOBA S INVALIDITETOM

REFERENT/ICA
ZA OPCE POSLOVE

DOMAR/KA

DOSTAVUAC/ICA

VODITELJ/ICA
ODJELA/_ VODITELJ/ICA
VOZAC/ICA ODJELA
REFERENT/ICA
VOZAC/ICA /

ZA KULTURU, SPORT | REKREACIJU

RECEPCIONER/KA -
INFORMATOR/ICA

POMOCNI/A RADNIKA/CA

SPREMAC/ICA - DOMACIN/CA

CISTAC/ICA




SEKTOR ZA REHABILITACIJU

URED RUKOVODITELIA/ICE

RUKOVODITELJ/ICA |
[
VODITELJ/ICA SKLADISTAR/KA
OPERATIVIH POSLOVA GOTOVE ROBE | MATERIJALA

ADMINISTRATOR/ICA |

1

CISTAC/ICA |

VODITELJ/ICA VODITEL/ICA I VODITELJ/ICA L VODITELJ/ICA VODITELJ/ICA | VODITEL/ICA |
Vlg'/;AS;:gsg'/sgz:j':me/ A STRUCNI/A SURADNIK/CA - ORGANIZATOR/ICA GLAVNI/A GLAVNI/A KREATOR/ICA - DIZAINER/ICA
PODREKU SOCIJALNI/A RADNIK/CA RADA KUHAR/ICA KONOBAR/ICA DIZAINER/ICA
EDUKACLISKO STRUCNI/A SURADNIK/CA BRAVAR/KA
REHABILITACIJSKI/A PSIHOLOG/INIA — INSTRUKTOR/ICA ~ |— KUHAR/ICA — KONOBAR/ICA |— SLIKAR/ICA — ZAVARVAZ/ICA ||
STRUCNJAK/INJA
PSIHOLOG/INIA STRUCE'\"D'(J iig:ﬁz;‘/'f/ CA- OPERATER/ICA POMOCNI/A POMOCNI/A SLIKAR/ICA - LAKIRER/KA
ZA USLUGE KUHAR/ICA KONOBAR/ICA DEKORATER/ICA
REHABILITATOR/ICA
RADNI/A POMOCNI/A POMOCNI/A . POMOCNI/A
SOCIJALNI/A RADNIK/CA — — LONCAR/ICA — —
/ / INSTRUKTOR/ICA RADNIK/CA RADNIK/CA / RADNIK/CA
STRUCNI/A SURADNIK/CA
A RAZVOJ | EDUKACLU NJEGOVATELJ/ICA PECAR/ICA
MEDICINSKA/I POMOCNI/A
SESTRA/TEHNICAR RADNIK/CA




| URED RUKOVODITELIA/ICE ‘

RUKOVODITEL/ICA

| VODITELJ/ICA VISE PROIZVODNII |

| ADMINISTRATOR/ICA

| VODITELJ/ICA PROIZVODNJE

SKLADISTAR/KA
GOTOVE ROBE | MATERLALA

POMOCNI/A
SKLADISNI/A RADNIK/CA

CISTAC/ICA

TEHNOLOSKA PRIPREMA

| TEHNOLOG/INJA I. GRUPE |

| TEHNOLOG/INJA Il. GRUPE |

POGON TISKA

POGON DORADE

VODITELJ/ICA POGONA

VODITELJ/ICA POGONA

POSLOVODA/TKINJA PREDRADNIK/CA
POGONA TISKA

POSLOVODA/TKINJA PREDRADNIK/CA
POGONA KARTONAZA

OFFSET TISKAR/ICA I. GRUPE

OPERATER/KA NA STANCI

OFFSET TISKAR/ICA II. GRUPE

REZAL/ICA

OPERATER/KA
DIGITALNOG TISKA

POSLOVODA/TKINJA PREDRADNIK/CA
KNJIGOVEZNICE

OPERATER/KA
TISKA NA MAJICE

OPERATER/KA
STROJNE DORADE I. GRUPE

SITOTISKAR/ICA OPERATER/KA
STROJNE DORADE II. GRUPE
REZAC/ICA OPERATER/KA

STROJNE DORADE IIl. GRUPE

OPERATER/KA GRAFICKE PRIPREME

RADNIK/CA U RUCNOJ DORADI

POMOCNI/A RADNIKA/CA




URED RAVNATELJA/ICE

RAVNATELJ/ICA
ZAMIJENIK/CA
RAVNATELJA/ICE
POMOCNIK/CA
VODITELJ/ICA UREDA RAVNAT"'A/ ICE
| SAVJETNIK/CA
POSLOVNI/A
TAINIK/CA [
| KOORDINATOR/ICA
POMOCNI/A ZA OBRADU
RADNIK/CA | ANALIZU PODATAKA
GLAVNI/A DIZAINER/ICA
ZA RAZVOJ PROIZVODA
GRAFICKI/A DIZAINER/ICA
VIZUALNIH KOMUNIKACLA
ODIJEL ZA
ODJELZA
INFORMIRANJE I EITTE
| KOMUNIKACIJU
VODITELJ/ICA ODJELA VODITELJ/ICA ODJELA
ODSJEK SPECUALIST/ICA KONTROLOR/KA GLAVNI/A
IN PORTAL 71 ODNOSE UREDU KONTROLOR/KA
| > RAVNATELJICE POSLOVANJA
S JAVNOSCU
GLAVNI/A
UREDNIK/CA
NOVINAR/KA
FOTOREPORTER/KA
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