KJP CENTAR SKENDERIJA d.o0.0. SARAJEVO

PRAVILNIK 5
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ
ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI KIJP CENTAR SKENDERIJA d.o.o.

Sarajevo, april 2012. godine



Na osnovu ¢&lana 19.Zakona o javnim preduze¢ima u FBIH( Sl.novine FBIH br. 8/05,81/08 i
22/09),¢lana 107. Zakona o radu ( Sl.novine FBIH br. 43/99,32/00 i 29/03)te ¢lana 34. Statuta
Preduzeca i ¢lana 15. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji KIP Centar Skenderija
Nadzorni odbor na 17 (sedamnaestoj)sjednici odrzanoj dana 16.04.2012.godine a na prijedlog
direktora donosi:

PRAVILNIK 3
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII |
SISTEMATIZACIJI KJP CENTAR SKENDERIJA d.o.0.

I OPSTE ODREDBE

CLAN 1.

Ovim pravilnikom vr$e se izmjene i dopune Pravilnika o0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
KJP Centar Skenderija broj:4287/11 od 28.07.2011.godine, na nacin Sto se vrsi dopuna
djelokruga sektora i sluzbi, vri izmjena zvanja odgovorne osobe, izmjena zvanja rukovodilaca
sektora, vrsi ukidanje odnosno spajanje pojedinih sluzbi u sektorima, vrsi izmjena naziva pojedinih
sluzbi, vrsi premjestaj sluzbi iz jednog u drugi sektor, smanjuje ili povecava broj izvrsilaca poslova
u sektorima, te vrSe izmjene naziva poslova pojedinih radnih mjesta,dopuna ili izmjena opisnog
dijela poslova za pojedina radna mjesta. Uz prednje u opisnom dijelu Pravilnika vr§e se
promjene uslova za pojedina radna mjesta odnosno prilagodavaju se u skladu sa zahtjevanim
uslovima iz propisa koji regulisu pojedine oblasti rada( kao na primjer Zakona o agencijama i
unutra$njim sluzbama za zastitu ljudi i imovine ,,Sluzbene novine FBIH* broj 78/08 i propisima o
racunovodstvu).

CLAN 2.
Raniji naziv ovlastenog lica KJP Centar Skenderija generalni direktor zamjenjuje se rije¢ima
direktor KUP Centar Skenderija (u daljem tekstu direktor preduzeca)
U daljem tekstu Pravilnika rije¢i generalni direktor KIP Centar Skenderija zamjenjuje se rijeCima
direktor preduzeca (u razlicitim padezima ), a sluzbeni naziv direktor sektora zamjenjuju se
rije¢ima nacelnik sektora (u razli¢itim padezima ).

CLAN 3.
U ¢lanu 4. rijeci ,unutradnja organizacija po sektorima“, mijenja se rijeCima ,unutrasnja
organizacija KJP Centar ,Skenderija“.

Unutrasnja organizacija koju ¢ine uprava i sektori preduzeca je slijedeca:

01. UPRAVA | KABINET DIREKTORA

02. SEKTOR ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE
03. SEKTOR ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE

04. SEKTOR ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

05. SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE

06. SEKTOR UNUTRASNJE SIGURNOSTI | ZASTITE

07. SEKTOR ZA MARKETING | PRODUKCIJU



/. UPRAVA | KABINET DIREKTORA

Upravu preduzeca Cini direktor preduzeca, a djelokrug poslova, ovlaStenja, prava i obaveza

direktora propisana su ¢lanom 40. i 41. Statuta Preduzeca sacinjenog i ovjerenog od strane

notara Zdravke Bago u formi notraske isprave broj OPU-IP- 241/09

- Kabinet direktora ¢&ine : sekretar preduzeca, kontrolni rukovodioci, koordinator manifestacija u
Centru Skenderija, savjetnik, PR Centra Skenderija i tehniCki sekretar, a opis poslova
navedenih izvrSioca bice dat u opisnom dijelu Pravilnika.

KABINET DIREFKTORA

- Obavljanje protokolarnih poslova koji se odnose na vrsenje funkcije direktora preduzeca;

- Pripremanje sastanaka Kolegija MenadZmenta Centra Skenderija, vodenje zapisnika i
obezbjedenje realizacije zadataka utvrdenih na Kolegiju,

- Organizovanje i obezbjedenje prijema poste direktora preduzeca i pravovremene

korenspodencije prema internim i eksternim subjektima;

- Saradnja sa nacelnicima sektora koji rukovode sektorima da blagovremeno izraduju
propise i druge opce akte o pitanjima iz nadleznosti sektora i utvrduje konacne tekstove koje
donosi Direktor;

- Evidencija i ¢uvanje originalnih propisa i opcih akata koje donosi Direktor;

- Pracenje iobezbjedenje realizacije odluka i zaklju¢aka direktora preduzeca;

- Obavljanje i ostalih poslova koje se odnose na pitanja iz nadleZnosti kabineta, kao i poslove

koje odredi Direktor.

02.SEKTOR ZA PRAVNE. KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

- lzrada svih op$tih akata Preduzeca izuzev onih koji su dati u nadleznost ovim Pravilnikom
drugim sektorima;

- zastupanje Preduzec¢a pred upravnim, pravosudnim i drugim organima - izrada akata,
obligaciono pravne prirode;

- permanentno pracenje i primjena pozitivnih propisa ( DrZavnih, Federalnih, Kantonalnih i
opcinskih);

- vodenije svih vrsta evidencija o uposlenicima;

- prikupljanje i Cuvanje personalne dokumentacije uposlenika;

- utuZenja zakupaca i ostalih duznika Preduzeca;

- izrada odluka, rieSenja i uputstava;

- vodenje i ¢uvanje mati¢ne knjige uposlenika;

- prijave i odjave uposlenika na penziono i zdravstveno osiguranje;

- ucestvovanje u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa vezanih za obuhvat zemljista koji je
namijenjen Preduzecu za njegov daljni rad;

- poslovi upravijanja ljudskim resursima a koje Cine stalna analiza, potreba edukacija izvrSioca
poslova u preduzecu, predlaganje programa edukacija prvenstveno edukacija u svim sektorima
sa posebnim osvrtom na sektor sigurnosti i zaStite i u vezi s tim stalna saradnja sa nacelnicima
sektora;

- organizovanije i realizacija potrebnih internih edukacija za pojedine izvrSioce poslova ili sluzbe, te
s tim u vezi izdavanje i potrebnih certifikata (edukacija za oblast zaStite na radu, edukacija za
rukovanje informacionim sistemima, edukacija za pojedine segmente poslova osiguranja,
edukacija pravilnog ophodenja sa strankama,...)

- poslovi vezani za registraciju Preduzeca i njene izmjene i dopune;

- organizovanje izrade pecata i Stambilja Preduzeca i vodenje evidencije o njihovom Koristenju i
unistavanju;

- prijem, otvaranje i zavodenje u djelovodni protokol Preduzeca sve prispjele poSte izuzev poste
koja glasi na licnost ili je ozna¢ane jednim od stepena tajnosti;

- vodenje poStanske knjige za preporu¢enu ulaznu i izlaznu poStu;

- adresiranje, kovertiranje i otprema cjelokupne poSte Preduzeca;

- arhiviranje i Cuvanje dokumentacije sektora i odgovornost za njenu urednost i postojanje;

- izrada svih akata i umnoZavanje materijala iz djelokruga rada sektora;

-poslovi donoSenja, odnoSenja i raznoSenja poSte unutar Preduzec¢a putem posebne dostavne

knjige;

-vodenje arhive iz djelokruga rada sektora kao i Preduzeca;



2.1. SLUZBA ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

- predlaganje op§tih akata kao i pojedinacnih akata Preduzecda iz djelokruga rada;

permanentno pracenje i primjenjivanje zakonskih propisa;

pripremanje i kompletiranje dokumentacije za utuzenje zakupaca i ostalih duznika Preduzeca;
pracenje | kompletiranje analitiCkih kartice utuZenih i pripremanje ostale neophodne
dokumentacije iz drugih sektora u vezi sa rocistima;

aktivna saradnja sa advokatskom kancelarijom;

aktivna saradnja sa inspekcijskim organima;

svakodnevna saradnja sa svim sektorima Preduzeca u vezi sa utuZenjima i svim drugim
poslovima iz djelokruga rada sluzbe za pravne i kadrovske poslove;

vodenje statistiCkih podataka (socijalne karte zaposlenika i druge, te s tim u vezi predlaze mjere
u cilju poboljSanja socijalnog stanja zaposlenika)

brine se o pracenju karijere zaposlenika, te s tim u vezi predlaZze sektorima i upravi preduzeca
potrebne mjere

po potrebi priprema i izrada sporazuma o vansudskom poravnanju te pracenje sporazuma o
vansudskom poravnhanju koje su napravili drugi sektori odnosno njihovu realizaciju;

prisustvo na svim roCistima kada je to neophodno po vlastitoj inicijativi ili na zahtjev Suda,
oviaStenih zastupnika ili zainteresovanih stranaka;

kontrola doznaka za bolovanja uposlenika;

vodenje i Cuvanje mati¢ne knjige;

prijavljivanje i odjavljivanje uposlenika na penziono i zdravstveno osiguranje;

vodenje i ¢uvanje personalnih dosjea uposlenika;

vodenje svih vrsta evidencija o uposlenicima;

arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;

izrada svih vrsta odluka i rieSenja;

vodenje evidencije o stipendistima Preduzeca;

vodenje evidencije o penzionerima Preduzeca;

i drugi poslovi koji ulaze u djelokrug rada sluzbe i sektora;

- U okviru ove sluzbe obavljace se i drugi poslovi za obavljanje ljudskih resorsa, te s tim u vezi
predlagace se dogradnja postojecih akata i pratiti odgovarajuci propisi

2. 2. SLUZBA 7A OPSTE POSLOVE

- predlaganje opStih akata Preduzeca kao i pojedinacnih akata iz djelokruga rada;

permanentno pracenje i primjenjivanje pozitivnih zakonskih propisa;
vodenje identifikacione dokumentacije Preduzeca;

saradnja sa inspekcijskim organima iz djelokruga rada sluzbe;
vodenje djelovodnog protokola Preduzeca,;

vodenje svih drugih protokola Preduzeca,;

vodenje internih knjiga dostave poSte;

arhiviranje kompletne dokumentacije Preduzeca;

dostavijanje poSte direktoru preduzeca;

otprema poste Preduzeca,;

ostali kurirski poslovi;

i drugi poslovi koji ulaze u djelokrug rada ove sluzbe i sektora;

03. SEKTOR 7ZA FKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE

pracenje finansijske podrSke ostalim aktivnostima Preduzeca u ostvarivanju osnovnih funkcija
kao cjeline;

ekonomsko - finansijski poslovi;

poslovi plathog prometa;

poslovi razvoja Preduzeca i planiranja;

finansijska operativa;

likvidatura finansijskih dokumenata;

poslovi blagajne i razni obracuni i uplate;

racunovodstveno - knjigovodstveno poslovanje - finansijsko knjigovodstvo;

vodenje glavne knjiga;



knjigovodstvo kupaca i dobavijaca;

knjigovodstvo obaveza i potraZivanja;

knjigovodstvo stalnih sredstava i inventara;

materijalno knjigovodstvo;

periodi¢ni obracuni i zavrsni raéuni;

pracenje naplate po djelatnostima ili prema manifestacijama, prema izdatim fakturama u toku

mjeseca;

- pomoc i u¢eSce u naplati izvrsenih usluga Preduzeca;

kontinuirano praéenje i primjena pozitivnih propisa iz nadlezZnosti djelokruga Sektora ( Zakona o

racunovodstvu,; Zakona o finansijskom poslovanju; Zakona o porezima i doprinosima; Zakona o

deviznom poslovanju; Zakona o spoljno - trgovinskom poslovanju; pozitivnih propisa o

knjigovodstvenim nacelima i standardima - Federacije i Medunarodnih racunovodstvenih

standarda; i ostalih pozitivnih propisa );

izrada opStih akata iz nadleznosti Sektora (odluke; uputstva; i slicno) i u¢esca u izradi opStih

aktivnosti Preduzeca;

primjena svih opstih i pojedinacnih akata Preduzeca koja imaju finansijsku komponentu;

izrada analiza o ekonomsko - finansijskom poslovanju;

izrada finansijskih planova i njihova razrada po kvartalima, mjese¢no ili jo§ krace;

izrada planova rada i izvjestaja o radu Sektora;

saradnja sa ostalim sektorima i uskladivanje rada Sektora sa njihovim radom;

ostvarivanje potrebne saradnje sa poslovnim bankama, nadleZnim ministarstvima u Kantonu, u

Federaciji BiH ( za finansije; za privredu ); sa Poreskim upravama; sa instruktivno - obrazovnim

institucijama iz domena finansija i drugo;

- vodenje i Cuvanje dokumentacije iz djelokruga rada i nadleznosti;

organizacija, koordinacija i izrada polaznih osnova za dono$enje planova Preduzeca-
srednjoro¢nih i godiSnjih planova, izrada metodologije statistic¢ko - dokumentacione osnove za
pripremu i izradu planova za pracenje i izvrS8avanje planova i njihovog kontinuiranog
usavrsavanja te izrada godi$njeqg finansijskog plana Preduzeca;

organizacija, priprema i izrada statisticko - dokumentacione osnove za definisanje i odredivanje

cilieva razvoja i finansijskog plana Preduzeca;
izrada analiza i izvjeStaja o izvrSavanju zadataka poslovne politike i ostvarivanju finansijskog

plana poslovanja Preduzeca;

cjelokupno poslovanje KM - ovske i devizne naplate i isplate na blagajni Preduzeca;

pripremanje dnevne naplate za polog u banku i njegovo odno$enje;
trebovanje vrijednosnih papira - parking blokova i sajamskih ulaznica iz magacina i njihovo

Cuvanje i sortiranje;

predlaganje elemenata poslovne i razvojne politike Preduzeca;

kontinuirano - mjesec¢no pracenje i izvrSavanja finansijskog plana poslovanja;

- pripreme izvjeStaja i analiza za potrebe nadleznih organa ( Nadzornog odbora, strucnog kolegija
direktora, direktora Preduzeca, nadleznih ministarstava u Kantonu i dr.);

- ucesce u pripremi i izradi investicionih programa, ekonomsko - statusnih programa Preduzeca i
sl,;

- pracenje i analiza prihoda po djelatnostima, trosSkova po raznim grupama, po djelatnostima, po
mjestima nastajanja, po manifestacijama i drugo;

- redovno izvjeStavanje i ukazivanje na negativne tendencije i slabosti u ekonomsko - finansijskom
poslovanju i predlaganje mjera za unapredivanje poslovanja odnosno na efikasnost i kvalitet u
ekonomsko - finansijskom poslovanju Preduzeca;

- distribucija parking blokova inkasantima;

- distribucija i uru€ivanje sajamskih ulaznica prilikom odrZzavanja sajmova inkasantima;

- obradun i pravdanje parking blokova i sajamskih ulaznica; vodenje evidencije o distribuciji
sajamskih ulaznica i parking blokova po sajmovima, po parking prostorima i po inkasantima;

- obradun placa uposlenika i svih ostalih naknada i licnih primanja;

- obracun raznih obustava uposlenika;

- vodenje odgovarajuce evidencije o primanjima uposlenika i njihovih obaveza;

- vodenje odgovarajuce evidencije osnovica za obradunavanje poreza na promet i vr$enje
obra¢una poreza na promet;

- priprema za placanje obaveza po osnovu poreza na promet;

- blagovremena i taCna izrada izvjeStaja o radu uposlenika;

- obracunu placa i blagajnicko poslovanje;

- ucesce u likvidaturi finansijske dokumentacije i obavljanje placanja obaveza;

- priprema i izrada raznih internih izvjeStaja iz domena ekonomsko - finansijskog poslovanja sa

ograniCenom upotrebom, naroCito po osnovu raznih vrsta prihoda, analitike troSkova i

5



iskazivanja rezultata poslovanja ali na osnovama primjene ekonomskih principa poslovanja (

ekonomicnost, racionalnost i drugih );

redovno pracenje propisa iz domena privrede i finansija i opredjelenja ekonomske i razvojne

politike u uzem i Sirem okruzenju;

mjesecne bruto - bilanse, periodicne i godisnje obracune o poslovanju Preduzeca.

vodenje knjige blagajne;

priprema i izrada periodi¢nog i godiSnjeg obraduna poslovanja Preduzeca;

cjelokupno hronolo$ki vodeno ra¢unovodstveno poslovanje;

finansijsko i materijalno knjigovodstvo;

sistematsko vodenje poslovnih dogadaja i promjena na osnovu knjigovodstvenih dokumenata

vodenje glavne Kknjige i dnevnika glavne knjige;

- vodenje pomocnih knjiga - analiticke evidencije i drugih pomocnih knjiga (dugoro¢na materijalna
i nematerijalna sredstva, materijal, inventar, kupci, dobavljali, razne obaveze, potraZivanja i
drugo);

- hronolo$ko vodenje i knjizenje zaprimlijenih izvoda i naloga o zaduZenjima i odobrenjima kao i

eventualno pogresnim zaduzenjima i odobrenjima i njihova ispravka;

kontrolu naloga za knjizenje o poslovnim promjenama;

kontrolu dokumentacije, kontiranje i izradu naloga za knjiZenje;

izlistavanje bruto - bilansa mjesec¢no, polugodisnje, godisnje i prema potrebama ( na interne

zahtjeve ili zahtjev nekih kontrolnih organa );

vodenje knjige ulaznih racuna (faktura ), knjige izlaznih raduna, knjige dospjeca vrijednosnih

papira ( mjenica);

priiem cjelokupne finansijske dokumentacije, njenu kontrolu i uskladivanje sa zakonskim

propisima i uputstvima Preduzeca;

dostavljanje dokumentacije na likvidaciju i placanje ( grupi za platni promet );

vodenje knjige dioniCara;

vodenje svih vrsta analitiCkih evidencija;

knjigovodstveno vodenje prihoda po djelatnostima, vodenje troSkova po raznim grupama, po

djelatnostima, ( a po mogucnosti i po mjestima nastajanja i po manifestacijama ) i dr.;

sumiranje i analiziranje stanja obaveza, potraZivanja i tro§kova poslovanja, i na tim osnovama

davanje upozorenja rukovodiocu finansijsko - knjigovodstvenog poslovanja radi preduzimanja

hitnih mjera;

pracenje stanja kretanja sredstava i izvora sredstava i ukazivanje na eventualne pojave

nezakonitih radnji;

- vodenje materijalne evidencije stanja nabavke i ufroska svih vrsta stalnih sredstava, sitnog
inventara i potrosnog materijala;

- obradun amortizacije stalnih sredstava i otpis;

obavljanje svih radnji i postupaka realizacije materijalnih sredstava;

usaglasavanje analitiCkih evidencija materijalnog knjigovodstva sa sintetiCkim knjigovodstvom i

popisnim stanjima;

usmjeravanje finansijsko - knjigovodstvenog poslovanja prema propisima, knjigovodstvenim

nacelima i standardima, kao i aktima Preduzeca;

pracenje i primjenu propisa iz oblasti finansija i raCunovodsta;

- uce8cCe u izradi raznih izvjeStaja, uputstava i normativnih akata iz domena finansija i

racunovodstveno - knjigovodstvenih poslova na nivou Preduzeca;

i drugi poslovi koji ulaze u djelokrug rada sektora;

04. SEKTOR 7ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

ispitivanje i obrada trzista s ciljem plasmana usluga iz registrovane djelatnosti Preduzeca, kako u
zemlji tako i u inostranstvu;

pregovaranje i ugovaranje svih poslova vezanih za komercijalno plasiranje usluga iz registrovane
djelatnosti Preduzeca a liznajmljivanje svih prostora sa kojim raspolaZe Preduzeca, organizovanje
sajamskih, kongresnih i drugih slicnih manifestacija, kulturnih, sportskih i rekreativnih programa;
priprema iizrada naloga za fakturisanje, izrada faktura i urucivanje istih i pracenje naplate;
koordinacija sa svim sektorima Preduzeca u cilju uspje$ne realizacije poslova iz registrovane
djelatnosti ;

provodenje Zakonom predvidenog postupka za nabavku i nabavka opreme, uredaja, potroSnih
materijala i ostalih sredstava;

preuzimanje nabavijene opreme, uredaja, materijala i slicno kod dobavljada odnosno prihvatanje
isporucene opreme uredaja, materijala FCO kupac;



prijem, upisivanje u odgovarajuce dokumente, skladiStenje i izdavanje nabaviljenog materijala,
opreme i drugih sredstava;

kompletiranje dokumentacije u skladu sa Uputstvom Preduzeca za svaku nabavku pojedinacno;
predlaganje cijena svih usluga iz djelatnosti Preduzeca;

izrada svih akata iz djelokruga sektora;

predlaganje kalendara manifestacija iz djelokruga rada Preduzeda;;

pregovaranje i ugovaranje osiguranja imovine i lica Preduzeca,;

angaZzovanje pravnih lica na izradi i postavci izlagackih prostora (Standova) za potrebe odrZavanja
sajamskih i drugih sli¢nih manifestacija (nakon provedene procedure izbora u skladu sa Zakonom);
pregovaranje i ugovaranje zajedni¢kog organizovanja sajmova i drugih slicnih manifestacija sa
partnerima iz zemlje i inostranstva;

obezbjedenje potrebne dokumentacije $pediterskim organizacijama, carinskim, bankarskim i drugim
odjeljenjima s ciliem nesmetanog obavljanja registrovanih djelatnosti Preduzeca,;

pripremanje, predlaganje ugovora o poslovno-tehniCkoj saradnji sa medijima, organizatorima
odredenih manifestacija, sajmova i slicno koji mogu unaprijediti poslove iz domena rada sektora i
Preduzeca;

izvjeStavanje direktora Preduzeca o svim promjenama u okviru sektora, kako organizacionih tako i
dr;

koordinacija sa svim sektorima Preduzeca;

drugi poslovi sa komercijalnom sadrzinom;

vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sektora - arhiva;

4.1 SLUZBA ZA IZDAVANJE POSLOVNIH, PARKING PROSTORA | NABAVKU

- pregovaranje, ugovaranje i iznajmljivanje svih prostora sa kojima raspolaze Preduzeca o
(poslovni, prodajni, kancelarijski, magacinski prostori, dvorane za kulturne programe i dr.);

- izrada naloga za fakturisanje, izrada faktura, urulivanje odnosno slanje posredstvom poSte
faktura zakupcima odnosno korisnicima poslovnih, kancelarijskih, magacinskih, dvorana i ostalih
prostora;

- urucivanje usmenih i pismenih opomena korisnicima prostora koji ne izmiruju na vrijeme svoje
obaveze;

- planiranje, priprema i realizacija poslova iz djelokruga rada sluzbe;

- predlaganje mjera za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sluzbe na osnovu primjedbi i
sugestija od strane korisnika prostora;

- vodenje svih vrsta evidencija o poslovnim partnerima;

- vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;

- pracenje i analiziranje kretanja vezano za plasman usluga u oblasti izdavanja poslovnih i
parking prostora,;

- pripremanje prijedloga cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

- pracenje kretanja cijena na trZistu i izrada prijedloga za uskladivanje cijena sa kretanjem na
trzistu;

- Iizdavanje naloga za Koristenje dvorana;

- pripremanje izvjestaje o radu, kao i planova rada iz domena sluzbe;

- nadgledanje, kompletiranje i ovjeravanje ispravnosti dokumentacije neophodne za prodaju
usluga prema aktima Preduzeca i predaja iste u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;

pregovaranje, ugovaranje i iznajmljivanje garaznih prostora sa kojima raspolaze Preduzeca;;

- izrada naloga za fakturisanje, izrada faktura, uruCivanje odnosno slanje posredstvom poSte
faktura zakupcima odnosno korisnicima garaznih prostora;

- urucivanje usmenih i pismenih opomena korisnicima prostora koji ne izmiruju na vrijeme svoje
obaveze;

- planiranje, priprema i realizacija poslova iz djelokruga rada sluzbe;

- predlaganje mjera za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sluzbe na osnovu primjedbi i
sugestija od strane korisnika prostora;

- vodenje svih vrsta evidencija o poslovnim partnerima;

- vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;

- pracenje i analiziranje kretanja vezano za plasman usluga u oblasti izdavanja poslovnih i
parking prostora;

- pripremanje prijedloga cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

- pracenje kretanja cijena na trZistu i izrada prijedloga za uskladivanje cijena sa kretanjem na
trzistu;

- pripremanje izvjestaje o radu, kao i planova rada iz domena sluzbe;



nadgledanje, kompletiranje i ovjeravanje ispravnosti dokumentacije neophodne za prodaju
usluga prema aktima Preduzeca i predaja iste u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;

Djelokrug rada sluzbe nabavke i skladista je slijedeci:

provodenje Zakonom utvrdene procedure za nabavku uredaja, roba, opreme, materijala, usluga
i drugih sredstava neophodnih za nesmetano obavljanje djelatnosti Preduzeca, u skladu sa
ZJN;

prijem, zavodenje, skladiStenje te izdavanje nabavijenog materijala, opreme i drugih sredstava;
nabavka roba i potro$nih materijala kontinuirano kada zalihe istih dostignu minimalne koli¢ine;
vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluZzbe i odgovornost za njenu urednost,
sredenost, ispravnost i postojanje kako analitiCki tako i zbirno;pracenje i analiziranje kvaliteta
usluga dobavljaca, cijena materijala i drugih sredstava koja se nabavljaju i predlaganje
najpovoljnijih dobavljaca (za one robe koje se ne nabavljaju putem ponuda (komisija);
kopiranje i umnoZavanje svih materijala za potrebe sluzbe;

blagovremeno izdavanje materijala, opreme i drugih sredstava potrebnih sektorima Preduzeca
za njihov nesmetan rad;

Koordiniranje i uskladivanje rada sa potrebama sektora Preduzeca;

Preuzimanje roba, opreme, uredaja i materijala kod dobavijaca;

Komplatiranje i ovjeravanje dokumentacije u skladu sa Uputstvom Preduzeca, koja se odnosi na
svaku pojedinaénu nabavku i dostaviljanje u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;

Ostali poslovi vezani za rad sluzbe;

4.2 SLUZBA ZA SAJAMSKE | KONGRESNE POSLOVE

pripremanje struc¢no i kvalitetno planiranje i realizacija sajamskih i kongresnih manifestacija;
organizacija sajmova, kongresa i drugih slicnih manifestacija sa partnerima iz zemilje i
inostranstva,;

istraZivanje i obrada trZista unutar i van zemije radi plasmana usluga sajamske djelatnosti;
usmeno i pismeno odrZavanje kontakata sa potencijalnim izlagaima na sajmovima i
kongresima;

saradnja sa udruzZenjima, komorama, privrednim i druStvenim subjektima a u vezi organizacije
sajamskih i kongresnih manifestacija;

priprema i slanje materijala potencijalnim izlagacima;

dostavljanje podataka uredivac¢ima izlagackih prostora (Standova) i zapisni¢ka primopredaja;
predaja izlagackog prostora izlagacima;

ispostavija narudzbe izvodacima radova;

izraduje zapisnike o primopredaji izradenih i opremljenih izlagackih prostora (Standova)
izmedu predstavnika izvodaca i predstavnika Preduzeca,

izrada naloga za profakture i fakture na bazi najava i zahtjeva koje dostavljaju izlagaci;
ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrSavanju odluka i predlaZze konkretne mjere za
prevazilaZzenje uocenih problema i slabosti;

pripremanje blagovremene izrade i realizacije kalendara sajmova i drugih kalendara i planova
iz djelokruga rada sluzbe;

odgovornost za ispravnost, ¢uvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;
organizacija otpreme i dopreme medunarodnih i domacih poSiljki za sajamske manifestacije;
saradnja sa svim sektorima i sluzbama Preduzeca vezano za nesmetano obavljanje
sajamske i kongresne djelatnosti;

dostava potrebne dokumentacije Spediterima;

kontrolise ispravnost dokumentacije kod izvoza-uvoza sajamskih roba;

vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije vezane za djelatnost sluzbe,odgovornost za njihovu
ispravnost, urednost, sredenost i postojanie;

izdavanje naloga za izradu profaktura, kontroliSe zapisnik sa poslovnim partnerima o ukupno
obradenim izloZbenim prostorima, vrSi kontrolu izloZbenih prostora prema najavnim
materijalima, odnosno naknadnim zahtjevima te izrada naloga za fakturisanje;

pripremanje i ugovaranje poslova sa izvodacem na postavci, izradi i opremanju izlagackih
prostora u skladu sa Uredbom;

ostali poslovi vezani za rad sluzbe;



4.3 SLUZBA ZA SPORT

pregovaranje, ugovaranje i iznajmljivanje svih prostora namjenjenih za sportske djelatnosti sa
kojima raspolaZe Preduzece;

pregovaranje, ugovaranje, pripremanje i organizovanje sportskih manifestacija u okviru
Preduzecu;

izrada termin planova za koristenje sportskih dvorana i ploha prema usvojenim satnicama;
izrada i predlaganje kalendara sportskih manifestacija;

koordinacija sa svim sektorima Preduzeca u cilju uspje$ne realizacije sportskih programa;
izrada naloga za fakturisanje, izrada faktura, urucivanje odnosno slanje posredstvom poste
faktura korisnicima sportskih dvorana i ostalih prostora za sportsku djelatnost;

izrada izvjeStaja o obimu ostvarenih termina po Skolama, klubovima i drugim organizacijama, te
koordinacija sa odgovarajucim institucijama koje daju podrsku za odvijanje sportske djelatnosti;
urucivanje usmenih i pismenih opomena korisnicima koji ne izmiruju na vrijeme svoje obaveze;
planiranje, priprema i realizacija poslova iz djelokruga rada sluzbe;

predlaganje mjera za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sluzbe na osnovu primjedbi i
sugestija od strane korisnika;

vodenje svih vrsta evidencija o korisnicima;

vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;

pracenje i analiziranje kretanja vezano za plasman usluga u oblasti izdavanja prostora za
sportske djelanosti;

pripremanje prijedloga cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

pracenje kretanja cijena na trziStu i izrada prijedloga za uskladivanje cijena sa kretanjem na
trzistu;

izdavanje naloga za koriStenje dvorana;

pripremanje izvjeStaje o radu, kao i planova rada iz domena sluzbe;

nadgledanje, kompletiranje i ovjeravanje ispravnosti dokumentacije neophodne za prodaju
usluga prema aktima Preduzeca i predaja iste u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;

-ostali poslovi vezani za rad sluzbe;

05. SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE

- organizovanje rada sektora;

planiranje, priprema i organizacija rada sluzbi na redovnom tekuc¢em i investicionom odrZzavanju
objekta, opreme, instalacija i uredaja;

priprema i organizacija rada grupa i pojedinih uposlenika sekfora za tehni¢ku realizaciju svih
programa koji se odvijaju u kompleksu ( tehni¢ka ispravnost, priprema dvorana i drugih
prostora za realizaciju razliCitih programa, izrada dekoracije i scenografije potrebne za odvijanje
razliCitih programa, obezbjedenje ozvucenja i rasvjete, mobilijara, opreme i uredaja, grijanja i
ventilacije u svim prostorima u kojima se realiziraju razli¢iti programi i drugi sli¢ni poslovi);
kontrola i nadzor provodenja mjera zastite na radu;

odgovornost za tehni¢ku ispravnost i nesmetano funkcionisanje uredaja, instalacija i opreme,
kako one koja je namjenski instalirana za potrebe odrZavanja razlicitih programa, tako i one koja
je ugradena u objekat i sluzi u svrhu efikasnog poslovanja;

izrada godisnjih, mjesecnih i drugih planova i izvjeStaja iz okvira djelatnosti sektora;
izvjeStavanje direktora Preduzeca i stru¢nog kolegija o svim pitanjima i problemima vezanim za
pripremu i tehni¢ku realizaciju programa, odrZzavanje objekta, za$titu na radu i protivpoZarnu
zastitu;

organizovanje i odgovornost na poslovima redovnih i periodiénih pregleda, ispitivanja i
atestiranja elektroenergetskih, termoenergetskih, automatskih vatrodojava, Sprinkler i drugih
uredaja, instalacija i opreme;

organizovanje pregleda i ispitivanje mikroklimatskih i drugih uslova u prostorima Preduzeca;
organizovanje periodicnih ispitivanja sredstava i opreme zastite na radu;

organizovanje dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije objekta;

pripremanje, pregovaranje i ugovaranje svih poslova iz domena sektora vezanih za usluge u
skladu sa Uredbom;

izvodenje i odgovornost za privremene prikljucke dovoda i odvoda vode i elektro uredaja
postavljenih u funkciju pojedinih manifestacija;

nadziranje otklanjanja oStecenja i tehnickih neispravnosti;



nadziranje i kontrola stanja hidromreZe i uslova za efikasnu intervenciju jedinica protivpoZarne
zaStite u slucaju potrebe;

izrada godisnjih i mjesecnih planova programa zastite na radu i odgovornost za izradu opsteg
akta o zaétiti na radu i pruZanje strucne pomoci pri njegovoj izradi,

podnoSenje prijava nadleznim organima radi pokretanja postupka vezanih za krdenje propisa i
drugih tehni¢kih normativa zastite u slucaju da korisnici to ¢ine;

saradnja sa inspekcijskim i drugim nadleznim organima prilikom pregleda tehni¢kog karaktera,
stavljjanjem na uvid tim organima sve potrebne tehniCke dokumentacije, uz davanje
odgovarajucih stru¢nih objasnjenja;

priprema i izrada potrebne dokumentacije za investicije;

vodenje projekta investicije;

pregovaranje i ugovaranje svih poslova iz djelokruga rada sektora;

pracenje fakturisanja i ovjera faktura za izvedene radove iz djelokruga rada sektora;

izrada planova rada i izvjestaja o radu sektora;

koordiniranje i uskladivanje rada sektora sa radom drugih sektora Preduzeca;

odgovornost za obezbjedenje svih potrebnih - tehnickih uslova za nesmetan rad sajmova i svih
drugih manifestacija;

vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije vezane za djelatnost sektora i odgovornost za njenu
urednost, sredenost, ispravnost i postojanje;

izrada svih akata iz djelokruga rada sektora;

saradnja sa ostalim sektorima Preduzeca, obezbjedenje svih potrebnih podataka i drugih
odgovarajucih materijala potrebnih drugim sektorima;

arhiviranje dokumentacije;

5.1 SLUZBA ZA GRADEVINSKE POSLOVE

organizovanje rada sluzbe i uposlenika u okviru sluzbe;

preventivno, tekuce, investicijsko i redovno odrzavanje svih fizickih struktura kompleksa;
vodenje projekta investicije;

priprema i izrada potrebne dokumentacije za investicije;

permanentno nadziranje zaStite na radu uposlenika i zastite od poZara;

sprovodenje mjera zastite na radu i zaStite od poZara;

svakodnevno pregledanje svih fizickih struktura unutar i van objekta Preduzeca;

vodenje evidencije i arhiviranje tehnicke dokumentacije o svim izvedenim gradevinskim
radovima;

blagovremeno planiranje i potrazivanje potrebnih materijala, alata i opreme za potrebe rada
sluzbe;

odgovornost za ispravno i propisno rukovanje, ¢uvanje i odrzavanje alata i opreme;

izrada nacrta godisnjih, mjesecnih i drugih planova i izvjeStaja iz okvira djelatnosti sluzbe;
koordiniranje rada i aktivnosti sluzbe sa ostalim sluzbama sektora;

blagovremeno izvr§avanje svih poslova i radnih zadataka;

vrSenje svih drugih poslova koji ulaze u djelokrug rada sluzbe i sektora;

5.2 SLUZBA ZA MASINSKE POSLOVE

preventivno, tekuce redovno odrZzavanje svih masinskih kapaciteta i instalacija u kompleksu;
permanentno nadziranje zaStite na radu uposlenika i zastite od poZara;

sprovodenje mjera zastite na radu i zaStite od poZara;

blagovremeno organizovanje periodicnih pregleda svih masinskih kapaciteta i instalacija ( atesti,
certifikati );

priprema i izrada potrebne dokumentacije za investicije;

vodenje projekta investicije;

vodenje evidencije i arhiviranje tehnicke dokumentacije o masinskim kapacitetima,
postrojenjima i investicijama;

blagovremeno planiranje i potraZivanje potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme
za potrebe rada sluzbe;

odgovornost za ispravno i propisno rukovanje, ¢uvanje i odrzavanje svih ma$insko-energetskih
kapaciteta iinvesticija Preduzeca;

izrada nacrta godisnjih, mjesecnih i drugih planova i izvje$taja iz okvira djelatnosti suzbe;
koordiniranje rada i aktivnosti sluzbe sa ostalim sluzbama sektora;

blagovremeno izvrsavanje svih poslova i radnih zadataka iz domena sluzbe;

vrSenje svih drugih poslova koji ulaze u djelokrug rada sluzbe i sektora;
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5.3 SLUZBA ZA ELEKTRO-ENERGETSKE POSLOVE

preventivno i tekuce redovno odrZzavanje svih elektro-energetskih kapaciteta i instalacija u
kompleksu;

priprema i izrada potrebne dokumentacije za investicije;

vodenje projekta investicije;

permanentno nadziranje zastite na radu uposlenika i zastite od poZara;

sprovodenje mjera zastite na radu i zaStite od poZara;

blagovremeno organizovanje periodi¢nih pregleda svih elektro-energetskih kapaciteta i
instalacija  ( atesti, certifikati );

vodenje evidencije i arhiviranje tehnicke dokumentacije o elektro-energetskim kapacitetima i
instalacijama;

blagovremeno planiranje i potrazivanje potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme
za potrebe rada sluzbe;

odgovornost za ispravno i propisno rukovanje, ¢uvanje i odrzavanje svih elektro-energetskih
kapaciteta Preduzeca;

izrada nacrta godisnjih, mjesecnih i drugih planova i izvje$taja iz okvira djelatnosti sluzbe;
koordiniranje rada i aktivnosti odjeljenja sa ostalim sluzbama i sektora;

blagovremeno izvrSavanje svih poslova i radnih zadataka iz domena sluzbe;

- vrSenje svih drugih poslova koji ulaze u djelokrug rada sluzbe i sektora;

5.4 SLUZBA ZA ODRZAVANJE | HIGIJENU U POSLOVNIM PROSTORIMA PREDUZECA

- organizovanje rada sluzbe i uposlenika u okviru sluzbe;

- preventivno, tekuce i redovno odrZzavanje opreme i mobilijara Preduzeca koja je u funkciji
odredenih manifestacija;

permanentno nadziranje zaStite na radu uposlenika i zastite od poZara;

sprovodenje mjera zaStite na radu i zaStite od poZara;

odrzZavanje higijene unutar i van objekta;

opremanje potrebnim mobilijarom prostora za sve programe koji se odrZzavaju;

prijem, zavodenje, skladiStenje i izdavanje svih sportskih rekvizita, sportske opreme, sprava i
ostalog sportskog mobilijara;

postavijanje sportske opreme, sprava i ostalog sporskog mobilijara na predvidene lokalitete,
njihova demontaZza i ponovno preuzimanje;

prisustvo na svim manifestacijama s ciljem pruzanja pomoci u njihovom nesmetanom odvijanju;
briga o ispravnosti, pravilnom koriStenju i ¢uvanju mobilijara, sportskih rekvizita, opreme,
garderoba, sanitarnih ¢vorova i sl.;

briga o racionalnoj potro$nji vode i elektricne energije u sportskim dvoranama i pratec¢im
prostorima;

blagovremeno planiranje i potraZivanje potrebnih materijala, alata i opreme za potrebe rada
sluzbe;

odgovornost za ispravno i propisno rukovanje, ¢uvanje i odrzavanje alata i opreme;

izrada nacrta godis$njih, mjesecnih i drugih planova i izvje$taja iz okvira djelatnosti sluzbe;
koordiniranje rada i aktivnosti odjeljenja sa ostalim sluzbama sektora;

blagovremeno izvr§avanje svih poslova i radnih zadataka;

vr8enje svih drugih poslova koji ulaze u djelokrug rada sluzbe;

vodenje i ¢uvanje evidencije i dokumentacija iz djelokruga rada sluzbe;

06. SEKTOR UNUTRASNJE SIGURNOSTI | ZASTITE

Organizira i izvrSava zadatke koji su u skladu sa vaZec¢im zakonima Kkoji definiraju poslove
fiziCke i tehnicke sigurnosti i zastite ljudi i materijalnih dobara Preduzeca;.

U skladu sa zakonskim ovla$tenjima, up o zo ra v a lica koja neovlaSteno borave u prostoru
koji stiti, sprije ¢ a va neoviatene ulaske u prostore koje $titi, zadrZ a v a lica koja su
se zatekla na izvrsenju kaznenog djela do dolaska policije, sp rije ¢ ava neovla$teni ulaz-
izlaz vozila i lica iz ¢uvanog prostora, vr$i p r e g | e d vozila i vozaca koji ulaze u
prostore koje §titi.

Organizira 24 satnu fizicku i tehni¢ku zastitu objekta, imovine i lica Preduzeca, i drugih paravnih
lica sa kojim Preduzece ima potpisan Ugovor za fizicku i tehni¢ku zastiu,
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- Organizira unutradnju i vanjsku zastitu prostora, programskih sadrZzaja i obavezno
ucestvuje u vrsenju zastitarskih poslova na s vim programima koje organizira Skenderija ili
freca lica, a odrzavaju se u Kompleksu Skenderije.

- Predlaze angaZovanje strucnih saradnika, agencije u svrhu ispomocdi kod izvrSavanja poslova
fizicke i tehnike zastite Kompleksa Skenderije.

- Planira, organizira i vr$i kontrolu ulaska-izlaska,kretanja svih lica i vozila u unutradnjem i
vanjskom prostoru koji je vlasnistvo Preduzeca.

- Upozorava, zabranjuje i sprijeCava neovlaSteno zadrzavanje i kretanje lica i vozila u zonama
koje se posebno fizi¢ki i tehnicki cuvaju.

- Utvrduje identitet lica, vozaca, vrSi pregled lica, njihovog prtliaga i pregled prtljaznika motornih
vozila

- Organima MUP-a prijavijuje sve pojave koje ugroZavaju sigurnost objekta imovine i lica.
Ucestvuje u pruzanju podataka radi otkrivanja izvrsilaca krivicnih djela i po¢injenih prekrsaja
kojim je ugroZena sigurnost lica imovine Preduzeca;

- Poduzima i druge sluzbene radnje u skladu sa Zakonom o agencijama za zaStitu ljudi i imovine i
ovlastenjima, nakon izvrSenih krivicnih djela, ili prekrdaja u prostoru Preduzeca, do dolaska
nadleznog MUPa

- Planira, organizira i vrSi kontrolu uno$enja - iznoSenja opreme, robe, eksponata, i drugih
sadrZaja koji se unose iiznose iz/u Preduzecée uz uspostavijenu revers dokumentaciju,

- Planira i sprovodi mjere sigurnosti i za$tite radi zabrane neovlaStenog iznoSenja opreme |
sredstava Preduzeca, zabranjuje uno$enja opreme , sredstava, opasnih materija kojima se
moZe ugroziti sigurnost lica, imovine i objekata Preduzeca;

- Vrsiizradu planskih dokumenata koji su u funkciji sigurnosti i zastite Preduzeca;

- Planira, predlaze i stavlja u funkciju privremene propusne dokumente, za treca lica, korisnike
prostora, organizatore programa, akreditacije za uposlenike Preduzeca.

- Organizira vodenje svih propisanih sluzbenih evidencija i kontrolira njihovu primjenu,
uspostavlja prema procjenjenoj potrebi i druge vrste evidencija.

- Uspostavija potpunu kontrolu nad kljuéevima unutrasnjih i vanjskih prostora Preduzeca.
Organizira mjere zaS$tite, Cuvanja, evidentiranja i izdavanja kljueva iskljucivo ovlastenim licima
Sektora sigurnosti i zastite.

- Planira i sprovodi redovnu kontrolu ispravnosti sredstava koji su u funkciji sistema Tehnicke
zadtite (u skladu sa Zakonom o agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu ljudi i imovine) ,
organizira servisiranje sistema Tehni¢ke zastite (KDZ sredstva, “Hajman”, MDYV, Video nadzorni
sistemi, protuprovalni sistem, Dojavni centar .)

- Planira i organizira redovne interne poslovne kontakte sa drugim sektorima.

- Planira i obavlja stalne poslovne kontakte sa Federalnim, Kantonalnim i opcinskim strukturama
u okviru poslova koje obavlja (PPU Centar, K MUP, FMUP,Vatrogasna brigada i dr.).

- Organizira odlaganje i cuvanje dokumentacije,

- Redovno informiSe direktora Preduzeca o stanju sigurnosti i zaStite objekta imovine i lica u
Preduzeca i predlaze mjere i aktivnosti.

- lzvrSava i druge zadatke po nalogu direktora Preduzeca, a koji su u skladu sa zakonom koji
tretira ovu oblast.

6.1 SLUZBA FIZICKE ZASTITE | SIGURNOSTI

- organizovanje 24 satnog rada sluzbe i uposlenika u okviru sluzbe;

- organizuje deZurstvo radi otkrivanja i spreCavanja pojava koje mogu uticati ili ugroziti sigurnost
ljudi i materijalnih dobara Preduzeca i saradnja sa nadleznim organima MUP-a, vatrogasne
brigade, a narocito otkrivanje i zaS$tita od diverzije, sabotaze, krade, provale, razbojnistva i
podmetanja poZara;

- Uspostavijanje potpune kontrole nad kilju¢evima unutra$njih i vanjskih prostora Preduzeca.

- Organizira mjere zaStite, Cuvanja, evidentiranja i izdavanja kljueva iskljuc¢ivo ovlastenim licima
Preduzeca.

- prijavijivanje krivicnog djela i provodenje zakonske procedure;

- preduzimanje svih aktivnosti na preventivnom suzbijanju mogucih izvora opasnosti za sigurnost
imovine i lica;

- organizovanje obuke i blagovremeno materijalno i organizaciono osposobljavanje za rad;;

- vodenje i ¢uvanje dokumentacije iz djelokruga rada i odgovornost za istu;

- saradnja sa svim sluzbama i sektorima Preduzeca;

- obezbjedenje svih potrebnih podataka i drugih odgovarajuc¢ih materijala potrebnih drugim
sluzbama, sektorima Preduzeca ili drugim nadleZznim organima izvan Preduzeca;

- vodii ¢uva knjige evidencije, primopredaje duznosti izmedu uposlenika i drugu dokumentaciju;
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- idrugi poslovi koji ulaze u djelokrug rada ove sluzZbe i sektora;
6.2 SLUZBA TEHNICKE ZASTITE | SIGURNOSTI

- otkrivanje i prijavijivanje kriminaliteta u objektu i saradnja sa nadleznim organima MUP-a, a
narocito otkrivanje i zaStita od diverzije, sabotaze, krade, provale, razbojnitva i podmetanja
poZara,

- Planira i sprovodi redovnu kontrolu ispravnosti sredstava koji su u funkciji sistema Tehnicke

zastite (u skladu sa Zakonom o agencijama za zastitu ljudi | imovine) , organizira servisiranje

sistema Tehnicke zastite (KDZ sredstva, “Hajman”, MDYV, Video nadzorni sistemi, protuprovalni

sistem, Dojavni centar .)

prijavijivanje krivicnog djela koje se pokrec¢e po sluzbenoj duznosti nastaloj u objektu
Preduzeca,

preduzimanje svih aktivnosti na preventivnom suzbijanju mogucih izvora opasnosti za sigurnosti
imovine i lica,

kontrola ispravnosti elektronskih i sigurnosnih sistema, centralno nadzornih i dojavnih sistema,
protivprovalnih sistema, vatrodojavnih sitema, sistema radio veze kao i kontrola uredaja za
kontra - diverzionu za$titu u saradnji sa tehnickim sektorom;

vodi i uva dokumentaciju;

saradnja sa svim sluZzbama sektora;

i drugi poslovi koji ulaze u djelokrug rada ove sluzbe i sektora;

07. SEKTOR ZA MARKETING I PRODUKCIJU

ispitivanje i obrada trziS§ta s ciliem promocije i plasmana usluga iz registrovane djelatnosti
Preduzeca, kako u zemlji tako i u inostranstvu;

pregovaranje i ugovaranje svih poslova vezanih za marketing i produkciju usluga iz
registrovane djelatnosti Preduzeca /marketing za iznajmljivanje svih prostora sa kojim
raspolaze Preduzeca, marketing za sajamove, kongrese i drugih sli¢nih manifestacija,
programe kulture, sportske i rekreativne programe;

priprema i izrada naloga za fakturisanje, izrada faktura i urucivanje istih i pracenje naplate;
koordinacija sa svim sektorima Preduzeca u cilju uspjeSne realizacije poslova marketinga i
produkcije vezanih za registrovanu djelatnost DruStva;

kompletiranje dokumentacije u skladu sa Uputstvom Preduzeca za svaku nabavku
pojedinacno;

izrada svih akata iz djelokruga sektora;

predlaganje kalendara manifestacija za Dom mladih iz djelokruga rada Preduzeca;
pregovaranje i ugovaranje u pripremi i realizacije programa kulturnog, promotivnog , zabavnog
i dr sadrZaja;

angaZovanje izvodaca za potrebe odrZzavanja kulturmo-zabavnih manifestacija;

pregovaranje i ugovaranje zajedni¢kog organizovanja kulturno-zabavnih i drugih sli¢nih
manifestacija sa partnerima i agencijama iz zemlje i inostranstva;

obezbjedenje potrebne dokumentacije agentskim, menadzerskim, Spediterskim
organizacijama, carinskim, bankarskim i drugim subjektima s ciljem nesmetanog obavljanja
registrovanih djelatnosti Preduzeca;

pripremanje, predlaganje ugovora o poslovno-tehni¢koj saradnji sa medijima, organizatorima
odredenih manifestacija, koji mogu unaprijediti poslove iz domena rada sektora i Preduzeca;
izvjeStavanje direktora Preduzeca o svim promjenama u okviru sektora, kako organizacionih
tako idr;

izrada medija planova za realizaciju manifestacija iz djelokruga rada Preduzeca,;

dizajniranje i priprema svih promotivnih materijala Preduzeca;

izrada i kontinurano aZuriranje Web stranice Preduzeca;

koordinacija sa svim sektorima Preduzeca;

drugi poslovi sa marketinskom sadrzinom;

vodenje i ¢uvanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sektora - arhiva;

7.1 SLUZBA DOMA MLADIH | MARKETING PRODUKCIJE PROGRAMA

Planiranje, priprema, organizacija i realizacija programskih manifestacija u Domu mladih;
Planiranje i izrada kalendara odrZzavanja programskih manifestacija u Domu mladih;
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Kontinuirana saradnja sa sektorom za tehnicke poslove vezano za tekuce i investiciono
odrZavanje prostora Dom mladih ;

Izdavnje prostora Dom mladih za postavljanje reklamnih panoa;

koordinacija sa svim sektorima i sluzbama Preduzec¢a u cilju uspje$ne realizacije kulturno
zabavnih programa, kao i promocije Preduzeca;

istrazivanje i obrada trziSta unutar i van zemlje radi plasmana usluga djelatnosti Doma miadih;
saradnja sa udruZenjima, komorama, privrednim i druStvenim subjektima a u vezi organizacije
kulturno zabavnih manifestacija;

izrada naloga za profakture i fakture za korisnike prostora Doma mladih;

ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrSavanju odluka i predlaZze konkretne mjere za
prevazilazenje uocenih problema i slabosti;

odgovornost za ispravnost, cuvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;
vodenje i Cuvanje sve dokumentacije vezane za kulturno zabavne i druge slicne manifestacije
te odgovornost za njihovu ispravnost, urednost, sredenost i postojanje;

struéno i kvalitetno planiranje, priprema, organizacija i realizacija kulturno zabavnih
manifestacija i programa;

struéno i kvalitetno planiranje kalendara kulturno zabavnih manifestacija i programa u Domu
mladih i Centru Skenderija;

organizacija kulturno zabavnih programa i drugih sliénih manifestacija sa menadZerima,
agencijama ili partnerima iz zemlje i inostranstva;

uspostavijenje saradnje sa svim marketinSikm ku¢ama u cilju uspjeSne realizacije marketinga
aktivnosti Preduzeca, i promocije programa;

uspostavljenje saradnje i ugovaranje sa TV, radio, novinskim, elektronskim i drugim medijima
u cilju realizacije maretinga i produkcije programa, kao i marketinga i promocije svih programa
i manifestacija Preduzeca;

koordinacija sa svim sektorima Preduzeca u cilju uspje$ne realizacije kulturno zabavnih
programa;

istrazivanje i obrada trziSta unutar i van zemlje radi plasmana usluga djelatnosti;

saradnja sa udruzenjima, komorama, privrednim i drustvenim subjektima a u vezi organizacije
kulturno zabavnih manifestacija;

priprema i slanje ponuda i informacija o potencijalima Preduzec¢a za realizaciju kulturno
zabanih manifestacija;

ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrSavanju odluka i predlaze konkretne mjere za
prevazilazenje uocenih problema i slabosti;

pripremanje blagovremene izrade i realizacije kalendara manifestacija i drugih kalendara i
planova iz djelokruga rada sektora;

odgovornost za ispravnost, cuvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;
vodenje i Cuvanje sve dokumentacije vezane za kulturno zabavne i druge slicne manifestacije
te odgovornost za njihovu ispravnost, urednost, sredenost i postojanje;

ostali poslovi vezani za rad sluzbe i sektora;

7.2 SLUZBA ZA UGOSTITELJSKE USLUGE

prodaja hrane i pica na stalnim i improvizovanim Sankovima Preduzeca;
kontinuirano pracenje stanja zaliha sa sluzbom nabake i skladistenja, radi blagovremene
nabavke potrebnih proizvoda;
svakodnevno uskladivanje stanja robe po Sankovima, sa evidencijskim listama;
dnevna predaja pazara sa specifikacijama prodaja po Sankovima;
analiza i pracenje zahtjeva konzumenata obzirom na ponudu na Sankovima;
predlaganje cijenovnika za ugostiteljske usluge;
prodaja hrane i pica po cijenama usvojenim na nivou Preduzeca;
pripremanje obroka ;
prodaja hrane i pi¢a na sajmovima, kongresima, sportskim, kulturnim i privrednim programima
koji se odrzavaju u Preduzecu;
vodenje evidencije i zapisni¢ke primopredaje;
podnoSenje zahtjeva za nabavku;
vodenje i Cuvanje dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;
nadgledanje, kompletiranje i ovjeravanje ispravnosti dokumentacije neophodne za prodaju
usluga prema aktima Preduzeca i predaja iste u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;
ostali poslovi vezani za rad sluzbe;
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Sematski prikaz organizacije preduzeéa sa tabelarnim pregledom broja izvrsioca poslova u kabinetu
direktora, sektorima i sluzbama, Cini sastavni dio ovog ¢lana, a bic¢e priloZzena uz Opisni dio pravilnika.

CLAN 4.

U ¢lanu 5 iza stava | dodaje se stav Il koji glasi :

U opisnom dijelu Pravilnika u stavu kojim su naznaceni opCi i posebni uslovi za izvrSavanja
poslova sa posebnim uslovima rada bi¢e naznaceni i posebni uslovi koje moraju ispunjavati
izvrSioci poslova u Sektoru unutrasnje sigurnosti i zaStite, a koji su propisani Zakonom o
agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu ljudi i imovine (,Sluzbene novine FBIH* broj 78/08),
a koji se odnose na Zakonom propisane uslove za lica koji izvrSavaju poslove fizicke zastite,
poslove tehnicke zastite i poslova odgovornih lica u tom sektoru.

CLAN 5.

U sluéaju da Uprava preduzeca iznade povoljni nacin naplate parking prostora pa se s tim u vezi
iskaZe viSak zaposlenika u zvanju inkasanti, direktor preduzeca je ovlasten da bez izmjena ovog
Pravilnika ponudi istim ugovore za izvr§avanje poslova u istim ili drugim sektorima za radna
mjesta za koje ispunjavaju uslove Skolske spreme, s tim §to ¢e u ugovoru o radu decidno opisati
opis poslova na koje su rasporedeni.U vezi sa rasporedom iz ovog Clana direktor preduzeca kad
to ocjeni potrebnim uputit ¢e zaposlenika koji se rasporeduje na drugo mjesto na dopunsku
edukaciju ili obuéavanje za nove poslove, a sve o trosku preduzeca.

CLAN 6.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini i opisni dio Pravilnika za sva radna mjesta u KJP Centra
Skenderija d.0.0 Sarajevo.koji je usaglaSen sa ovim Pravilnikom i novim Sematskim prikazom
organizacije preduzeca, sektora i sluzbi, a svi ti akti ¢ine sastavni dio ovog Pravilnika.

CLAN 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana usvajanja od strane Nadzornog odbora.

CLAN 8.
Iza ¢lana 15 dodaje se ¢lan 15a koji glasi :

Ovlascuje se uprava preduzeca da nakon usvajanja ovih izmjena i dopuna Pravilnika izradi
precisceni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i stematizaciji KJP Centra Skenderija d.o0.o

Sarajevo.
Broj:
Predsjednik
Sarajevo, Nadzornog odbora
Meliha RaSidagi¢ dipl.iur
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Preduzec¢a dana . godine.

Direktor

Prof.dr. Hajriz Becirovic¢
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OBRAZLOZENJE

Nakon preuzimanja duznosti direktora KUP Centra Skenderija d.0.0. Sarajevo po Odluci Nadzornog
odbora i Ugovora o radu od 06.02.2012.godine proucio sam opce akte i to: Statut preduzeca, Pravilnik
o radu i Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji KJP Centra Skenderija d.0.0. Sarajevo.

S tim u vezi posebno sam analizirao organizaciju preduzeca u postoje¢em obliku statutarne
organizacije po sektorima i u skladu sa ovlastenjima,pravima i obavezama direktora propisanih
zakonom | Statutom, a u cilju postavljanja organizacije poslova u preduzecu koja omogucava
realizaciju programske i poslovne djelatnosti preduzeca, odluéeno je da je neophodno izvrSiti
odredene organizacijske promjene u sluzbama sektora na nacin $to ¢e se izvrsiti spajanje pojedinih
sluzbi, ukinuti radna mjesta po mojoj ocjeni nepotrebna, obrazovati manji broj novih radnih mjesta
odnosno zamjena naziva vec¢ postojecih radnih mjesta, te u vezi sa prednjim izvrsiti i druge
neophodne promjene kako u normativnhom tako i u opisnom dijelu Pravilnika.

Postupajuci kako je naprijed opisano izvr§ene su sljedece izmjene i dopune Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji broj: 4287/11 od 28.07.2012.godine.

U Kabinetu direktora ukinuta su radna mjesta Sefa kabineta i Savjetnika za izradu programa, a
radno mjesto Struéni saradnik za ljudske resurse iz Kabineta direktora je prebaceno u Sektor za
pravne, kadrovske i opSte poslove, u Sluzbu za pravne i kadrovske poslove.Uz prednje promjenjeni su
uslovi za obavijanje poslova TehniC¢kog sekretara.U Kabinetu direktora obrazovana su nova radna
mjesta i to Sekretar preduzeca, Kontrolni rukovodioci ( 2 izvrSioca), a radno mjesto Savjetnika za
investicije promjenjeno je u naziv Savjetnik direktora.

U Sektoru sza pravne.kadrovske i opste poslove U Sluzbi za pravne | kadrovske
poslove,obrazovano je radno mjesto Struc¢ni saradnik za upravijanje ljudskim resursima, odnosno to
radno mjesto prebaceno je iz Kabineta direktora u ovaj sektor.U Sluzbi za opSte poslove ovog sektora
ukinuto je radno mjesto Koordinator na odrZzavanju voznog parka, a poslovi tog izvr§ioca prebaceni su
u djelokrug poslova vozaca motornih vozila u istoj sluzbi.

U Sektoru zsa ekonomsko =finansijske poslove ukinuta su dva radna mjesta i to radno mjesto
Sef radunovodstva i Sef platnog prometa, a veéina tih poslova prebacena je u posebno radno mjesto
»Koordinator za finansijsko racunovodstvene i materijalne poslove«,dakle u ovom sektoru izvrSeno je
ukidanje jednog radnog mjesta.Razlog zbog kojih je izvrSeno smanjenje je pored uSteda i to Sto ta
radna mjesta nisu bila popunjena, a iz sastava zaposlenika tog sektora nema zaposlenika koji
ispunjavaju uslove za obaviljanje tih poslova, odnosno samo nacelnik sektor ima visoku stru¢nu
spremu.

U Sektoru sa komercijalne peoslove izvrSeno je spajanje SluZbe za izdavanje poslovnih
prostora, Sluzbe za parking prostore, Sluzbe za nabavku i formirana je nova sluZba »Sluzba za
izdavanje poslovnih,parking prostora i nabavku« na taj nadin smanjena su dva radna mjesta Sefova
sluzbi, sto predstavija znatnu ustedu u dijelu rashoda finansijskih sredstava namjenjenih za place.
IzvrSioci poslova Sefova sluzbi koji su ukinuti ovim Pravilnikom rasporedeni su na radna mjesta za
koja ispunjavaju uslove struéne spreme odnosno nakon usvajanja ovog Pravilnika bit ¢e im ponuden
novi ugovor o radu sa promjenjenim okolnostima u skladu sa zakonom.U okviru novoformirane
naprijed opisane sluzbe obrazovano je novo radno mjesto »Referent za parking prostore«.u Sluzbi za
sajamske i kongresne poslove izmjenjen je naziv radnog mjesta Organizator za sajamske poslove u
sluzbeni naziv »MenadZer za sajamske poslove«. Uz prednje u okviru ovog sektora izvrSioci poslova
Koordinator grupe sajmova i Organizator kongresa obrazovani su kao samostalni referati i
neposredno odgovorni nacelniku sektora.

Iz ovog sektora SluZba za ugostiteljske usluge izmjesStena je i prebacena u Sektor za marketing i
produkciju i svoje poslovanje u tom sektoru nastavit ¢e pod istim nazivom.
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U Sektoru sa tehnilke poslove ukinuto je samostalno radno mjesto Referent za vodenje i izradu
tehnicke dokumentacije, a izvrSilac tih poslova bit ¢e rasporeden na drugo radno mjesto za koje
ispunjava uslove Skolske spreme i za koje ¢e mu biti ponuden ugovor o radu sa promjenjenim
okolnostima u skladu sa zakonom.U Sluzbi za masinske poslove ukinuto je radno mjesto Sefa sluzbe,
a dio tih poslova prebacen je u opis poslova radnog mjesta poslovoda masinske sluzbe.U ovoj sluzbi
ukinuto je radno mjesto Monter centralnog grijanja,a izvrSilac tih poslova bit ¢e prebaéen na poslove
za Kkoje ispunjava uslove $kolske spreme, odnosno bit ¢e mu ponuden ugovor o radu sa promjenjenim
okolnostima u skladu sa zakonom sa pravom na visinu place radnog mjesta koju je ranije ostvarivao
na radnom mjestu Montera centralnog grijanja.U Sluzbi za elektro-energetske poslove ukinuto je
radno mjesto Sef sluzbe i Elektomehanidar za semafor i razglas,poslovi Sefa sluzbe prebadeni su u
opis poslova Poslovoda elektro energetske sluzbe.To radno mjesto je bilo upraznjeno a nije bilo ni
popunjeno radno mjesto Elektomehani¢ara za semafor i razglas. U Sluzbi za gradevinske poslove
ukinuto je radno mjesto Poslovode, a djelokrug poslova je prebaéen u radno mjesto Sef sluzbe,ovo
radno mjesto je bilo upraznjeno.U ovom sektoru izmjenjen je naziv Sluzbe za realizaciju programa i ta
sluzba ¢e ubuduce poslovati pod nazivom »Sluzba za odrZzavanje higijene u poslovnim prostorima
preduzeca«.U ovoj sluzbi ukinuto je radno mjesto Operator odrzavanja hortikulture ( 2 izvrSioca), a
izvrsioci ¢e biti rasporedeni na radno mjesta u istoj sluzbi, odnosno bit ¢e im ponudeni ugovori o radu
pod izmjenjenim uslovima u skladu sa zakonom, a isti ¢e zadrzati placu u visini radnog mjesta na koje
su ranije bili rasporedeni.U ovoj sluzbi broj izvrSioca na radnom mjestu Uposlenik na odrZavanju
higijene povecan je za jednog izvrsioca.

U Sektorn unutrasnje sigurnesti i sastite uskladen je naziv sa nazivom iz Statuta, tako da
sluzbeni naziv tog sektora po Statutu i ovom Pravilniku glasi »Sektor unutrasnje sigurnosti i zastite«.U
ovom sektoru u Sluzbi za tehnicku zastitu i sigurnost broj izvrSilaca na radnom mjestu Operater na
vnc tehniCke zaStite smanjen je za jedno radno mjesto, a izvrSilac tih poslova ¢e biti rasporedeni na
drugo radno mjesto, odnosno bit ¢e mu ponuden ugovor o radu pod izmjenjenim uslovima u skladu sa
zakonom. U Sluzbi fiziCke zaStite i sigurnosti broj izvrSilaca radnog mjesta ZaStitar na recepcionarskim
poslovima smanjen je za jednog izvrSioca,to radno mjesto je bilo upraznjeno.Broj izvrSilaca radnog
mjesta ZaStitar na patrolnim poslovima povecan je za dva izvrSioca, ali ukupan broj izvrSilaca
navedenog sektora ostao je nepromjenjen u odnosu na raniji broj izvrsilaca.

U Sektoru sa marketing i produkeiju izvrseno je spajanje Sluzbe Doma Mladih i Sluzbe za
marketing i produkciju u jedinstvenu sluzbu, a novoformirana sluzba c¢e poslovati pod sluzbenim
nazivom »Sluzba Doma mladih i marketing produkcije programa«.U novoformiranoj sluzbi ukinuto je
radno mjesto Sefa sluzbe za marketing i produkciju, a izvr$ilac poslova $efa sluzbe koja je ukinuta
ovim Pravilnikom rasporeden je na radno mjesto za koja ispunjavaju uslove struéne spreme, odnosno
nakon usvajanja ovog Pravilnika bit ce mu ponuden novi ugovor o radu sa promjenjenim okolnostima
u skladu sa zakonom, a isti ¢e zadrzati placu u visini radnog mjesta na koje je ranije bio
rasporeden. Takoder u pomenutoj sluzbi ukinuto je radno mjesto Uposlenik na odrZzavanju higijene ( 3
izvrSioca),a poslovi tog radnog mjesta prebaceni su u djelokrug Sektora za tehnicke poslove, SluZzbe
za odrZavanje higijene u poslovnim prostorima preduzeca,analogno tome prebaceni su i izvrSioci tih
poslova u navedenu sluzbu odnosno sektor.U ovom sektoru ukinuto je i radno mjesto PR-Doma
mladih, a ti poslovi prebaceni su u djelokrug PR-a koji je organizaciono smjeSten u Kabinet
direktora,navedeno radno mjesto je bilo upraznjeno.Takoder u ovom sektoru je promjenjen sluzbeni
naziv radnog mjesta Art dizajner u sluzbeni naziv »Glavni art dizajner«.Ovaj sektor proSiren je sa
poslovima ugostiteljskih usluga koje ¢e obavljati Sluzba za ugostiteljske usluge koja je prebalena iz
Sektora za komercijalne poslove s tim $to ¢e se povecati broj izvrSilaca na radnom mjestu konobar.

U normativnom dijelu ovog Pravilnika decidno je opisan djelokrug sektora i sluzbi, a u opisnom dijelu
Pravilnika izvrsene su dopune pojedinih radnih mjesta, u svakom radnom mjestu propisana je
obaveza poStovanja etickog kodeksa i propisani su uslovi u skladu sa postojecim zakonima iz
odgovarajuce oblasti.

U normativnom dijelu Pravilnika predvidena je mogucnost da direktor izvrsi raspored i popunu radnih
mjesta u skladu sa Zakonom, Statutom Preduzeca i ovim Pravilnikom.
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DIREKTOR

Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: VSS
Stepen struéne spreme: VIl stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 5 godina
ispoljene strucne, organizacione idruge menadZerske
sposobnosti
Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, Uvjerenje o nekaznjavanju

i da se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:
-organizuje proces rada, rukovodi radom i poslovanjem Preduzeca te unapreduje rad
Preduzeca;
-zastupa i predstavija Preduzeca;
-odgovara za zakonitost rada Preduzeca;
-predlaze strategiju i programe razvoja Preduzeca;
- predlaze osnovnu politiku Preduzeca;
-predlaze planove poslovanja Preduzeca;
- predlaze opSte akte Preduzeca;
-predlaze periodi¢ne obracune i godisnji obracun Preduzeca;
-izvrSava odluke i zaklju¢ke Nadzornog odbora;
-predlaze unutra$nju organizaciju Preduzeca,;
-imenuje i razrjeSava uposlenike sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima;
-odluéuje o rasporedivanju uposlenika na odredene poslove i radne zadatke;
-donosi odluke i rjeSenja iz oblasti plasmana usluga iz registrovane djelatnosti Preduzeca,;
-donosi odluke i rjeSenja iz oblasti finansijskog poslovanja;
-donosi odluke i rjeSenja iz oblasti radnih odnosa i to posebno odluke o0 zasnivanju i prestanku
radnog odnosa i rasporeda zaposlenika sa placama i naknadama, te drugim oblicima stimulisanja i
nagradivanja zaposlenika uklju¢ujuci i stambena pitanja;
-donosi odluke i rjeSenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti uposlenih;
-donosi odluke i rjeSenja o raznim novéanim davanjima, donacijama i troSkovima;
-donosi odluke i rjeSenja o drugim pitanjima u skladu sa odlukom organa upravljanja;
-podnosi izvjeStaje i analize o rezultatima poslovanja i organizuje proces rada;
-odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uposlenika u skladu sa Zakonom i opStim aktima
Preduzeca;
-odluéuje o radnom vremenu i odsustvovanju sa rada;
-odluéuje o stepenu doprinosa uposlenika na radu i iznosu stimulacije ili destimulacije;
-odluéuje o izricanju mjera zbog krSenja obaveza iz radnog odnosa i neispunjavanja obaveza iz
ugovora o radu shodno Zakonu o radu i Pravilniku o radu.
- obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Odgovornost:-organizaciona
-struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: Nadzornom odboru, Skupstini Preduzeca.

Broj izvrsilaca : 1
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KABINET DIREKTORA

SEKRETAR

Posebni uslovi:

Vrsta $kolske spreme VSS — pravni fakultet
Stepen struéne spreme VII stepen
Radno sikustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 5 godina,

ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti

Ostalo: Poznavanje engleskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni
postupak.

Opis poslova:

- priprema i organizuje sjednice Nadzornog odbora u saradnji sa direktorom i predsjednikom
Nadzornog odbora;

- odgovoran je za sazivanje, organizovanje i rad SkupStine Preduzeca, u smislu kompletiranja
materijala za zasjedanje SkupStine, izrade Zapisnika, pripremu i realizaciju Odluka SkupStine,
odnosno sekretar je i sekretar tih organa u izvr§avanju njihovih funkcija;

- odgovoran je za pravilno struéno i pravovremeno vodenje zapisnika, pripreme i realizacije
Odluka Nadzornog odbora ;

- odgovoran je za blagovremeno i stru¢no usaglasavanje opcih akata sa Zakonom o radu
i drugim propisima koji reguliSu oblast rada, zaStite na radu, protupozarne zastite
racunovodstveno finansijskih poslova, propisa koji requlisSu oblast sigurnosti i drugih propisa

koji se na bilo koji nacin primjenjuju za rad Preduzeca;

- ovlaSten je za davanje obavezujucih uputstava rukovodiocima organizacionih jedinica, i pravo
da zahtijeva izvrSavanje odluka Direktora, Nadzornog odbora i SkupSstine, odnosno odgovoran
je direktoru za blagovremeno, stru¢no i zakonito izvrSavanje i realizaciju Odluka;

- sekretar je prvi saradnik direktora i ¢lan je kolegija Preduzeca, a odgovoran je i za sazivanje
kolegija direktora, te stru¢no i blagovremeno vodenje Zapisnika i Odluka kolegija direktora;

- obavlja protokolarne poslove koji se odnose na vr§enje funkcije Direktora;

- vodi evidenciju i ¢uva originalne propise, odnosno i opce akte koje donose organi preduzeca i
direktor preduzeca

- Sekretar nije ovlasten da potpisuje odluke niti ugovore sa trecim licima izuzev po posebnoj
pismenoj punomoci ako ga za to ovlasti direktor preduzeca, a za izvrSavanje poslova koji se
odnose na sazivanje organa preduzeca (SkupS$tine, Nadzornog odbora i kolegija) sekretar
mora dobiti usmenu ili pismenu saglasnost direktora;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo;

- obavljaidruge poslove po nalogu Direktora;

Odgovornost: - organizaciona

- stru¢na

-materijalna
Neposredna odgovornost: direktoru

Slozenost: poslovi koji zahtijevaju kreativnost, inicijativu i specijalisticka znanja

Broj izvrsilaca: 1
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KONTROLNI RUKOVODIOCI

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS ili VSS pravnog ili drustvenog smjera
Stepen struéne spreme VIl ili VI stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
Ostalo: Rad na ra¢unaru, znanje jednog svjetskog jezika,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni
postupak.

Opis poslova:

- neposredno saraduje sa nacelnicima sektora za izvrsavanje poslova iz djelokruga rada svih
sektora,

- ovlaSten je da neposredno izvrsi uvid u rad svih izvrSioca poslova u sektorima bez prava
izdavanja naloga istim, a da o uoéenim nedostacima, nepravilnostima u izvrSavanju poslova,
obavijesti pismenim putem direktora Preduzeca;

- predlaze direktoru Preduzeca preduzimanje mjera u cilju poboljSanja uslova za pravilno
efikasno izvrsavanje pojedinih poslova iz djelokruga Preduzeca;

- ovlaSten je da svakodnevno u toku 24 sata izvrsi neposrednu kontrolu rada zaposlenika, te da
u okviru te kontrole zahtijeva pregled potrebne dokumentacije, te 0 navedenom pismeno
obavijesti Direktora;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.0. Sarajevo;
- obavlja i druge poslove po nalogu Direktora;

Odgovornost : - stru¢na
- materijalna

Neposredna odgovornost : direktoru
SloZenost: sloZeniji poslovi i zadaci koji zahtijevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 2

SAVJIETNIK - KOORDINATOR MANIFESTACIJA U CENTRU SKENDERIJA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS, tehni¢kog, ekonomskog ili drustvenog smjera

Stepen struéne spreme VIl stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunar,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- Koordinira sve poslove vezane za realizaciju svih manifestacija, programa i projekata u Preduzecu;

- koordinira rad svih sektora i sluzbi zaduZenih za realizaciju manifestacija, programa i projekata,
kako bi se blagovremeno,strucno i kvalitetno pristupilo planiranju, pripremi i organizaciji navedenih
poslova;

- pregovara o uslovima zaklju¢enja ugovra za izvrSavanje projekata i poslovne djelatnosti i predlaZe

direktoru Preduzeca zakljuCenje ugovora u pismenom obliku sa razlozima zbog kojih se taj prijedlog

treba prihvatiti.

- predlaZe direktoru poboljSanje ili zaklju¢enje i drugih dokumenata koje odobrava, zakljucuje i
potpisuje direktor preduzeca. Svaki prijedlog u vezi sa ovim poslovima treba da bude u pismenom
obliku, a dostavlja se putem protokola.
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- kontinuirano prati realizaciju naloga,upustava i smjernica izdatih od strane direktora;
- redovno se informiSe o svim manifestacijama koje ¢e se odrzavati u Preduzecu;
- odrzava Kontakt sa ostalim sektorima i sluzbama u Preduzecu, te vodi racuna da isti u svakom

trenutku raspolaze adekvatnim informacijama neophodnim za §to uspjeSniju realizaciju

manifestacija;

ucestvuje u izradi planova i programa odrZzavanja manifestacija u Centru Skenderija;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje o realizovanim

aktivnostima, programima;

redovno izvjestava direktora o stanju i problemima pri realizaciji manifestacija te predlaze konkretne

mjere za unaprjedenje i usavrSavanje poslova iz nadleznosti organizacije manifestacija, projekata i

programa vezano za Centar Skenderiju;

odgovoran je direktoru za realizaciju poslova iz njegove nadleznosti i potpunu zakonitost u vezi sa

tim

organizuje istraZivanje i obradu trziSta unutar i van zemlje radi plasmana usluga iz okvira

registrovane djelatnosti Preduzeda i u tom smislu saraduje sa odgovarajuc¢im udruZenjima,
agencijama, komorama, privrednim i druStvenim subjetima;

redovno ucestvuje u radu strucénog kolegija Preduzeca a po potrebi i u radu Nadzornog odbora,
redovno izvjestava direktora Preduzeca i struéni kolegij o stanju i problemima u radu sektora,
odgovara za ispravnost, urednost, cuvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada;
dostavlja izvjestaj o aktivnostima i radu;

obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija

d.o.o.Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost : -organizaciona

-strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost : direktoru

SloZenost . NajslozZeniji poslovi i zadaci s posebnim znaéenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca 1

SAVJIETNIK DIREKTORA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS, ekonomskog ili drustvenog smjera
Stepen struéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine, ispoljene

struéne i organizacione sposobnosti,

Ostalo zZnanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru, uvjerenje o
nekaZnjavanju i da se ne vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

Daje misljenje, prijedloge i ulestvuje u izradi programa i projekata Preduzeca;
Po odobrenju direktora inicira nacelnicima sektora smjernice o pripremi programa i projekata iz
djelatnosti Preduzeca;
Ucestvuje u istraZivanju i obradi trZiSta unutar i van zemlje radi plasmana usluga iz okvira
registrovane djelatnosti Preduze¢a i u tom smislu saraduje sa odgovaraju¢im udruZenjima,
komorama, privrednim i druStvenim subjektima;
Uz odobrenje direktora ucestvuje u pregovaranju i ugovaranje svih poslova vezanih za kandidovanje
programa iz registrovane djelatnosti Preduzeca;
Ostvaruje saradnju sa nadleznim institucijama kojim se kandiduju programi sa odrZivost i razvoj
Preduzeca, kao i afirmaciju sportskih, kulturnih, privrednih i sajamskih djelatnosti;
Kontinuirano pracenje i primjena pozitivnih zakonskih propisa;

Obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo
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- Obavljai druge poslove po nalogu direktora
Odgovornost: - organizaciona
- strucna
- materijalna
Neposredna odgovonost: direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtijevaju kreativnost, inicijativu i specijalisticka znanja
Broj izvrsilaca: 1
PR CENTRA SKENDERIJA

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS, drustvenog ili pravnog smjera

Stepen strucne spreme VIl stepen,

Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima najmanje 2 godine, ispoljene
struéne i organizacione sposobnosti,

Ostalo Znanje jednog svjetskog jezika, rad na raCunaru, uvjerenje

0 nekaZnjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- Organizuje poslove informisanja javnosti iz nadleZznosti rada Centra Skenderija,

- Priprema oshove za prezentaciju Centra Skendeija javnosti,

- Predlaze oblike i sadrzaje informisanja o aktivnostima Centra Skenderija,

- Vr8i uredivanje redovnih biltena, kataloga, i drugih informativnih glasila,

- Po odobreniju ili zahtjevu direktora oranizuje pres konferencije za Stampu,

- Sa direktorom preduzeca usaglasava teme koje c¢e biti predmet razgovora sa medijima, odnosno
konferencije za Stampu i usaglasava moguce tekstove koji ¢e se dostaviti mediima na
organizovanoj konferenciji za Stampu

- Organizuje intervjue i razgovore za direktora, te iste blagovremeno prezentuje javnosti,

- Ostvaruje saradnjiu sa javnim glasilima i drugim organima iz oblasti informisanja,

- Organizuje pripremu podataka, informacija, saopStenja i po potrebi u¢estvuje u njihovoj pripremi
za istupanje direktora u javnosti,

- Koordinira sadrzaj web stanice Preduzeca s tim Sto prethodno sa novim sadrZajima upoznaje
direktora;

- VI8i analizu dnevnih novina i vodi analitiku prisustva Preduzeca u javhom mjenju, te priprema
dodatna pojasnjenja javnosti i objektivno prezentovanja, za sva deSavanja u Centru Skenderija
koja su tema dnevne Stampe i medija,

- Priprema tekst demanta sadrzaja iz elektronskih ili pisanih medija ako se u razgvoru sa
direktorom ocjeni da su informacije objaviljene u tim medijima netacne i da Stetno uticu na rad ili
rejtin preduzeca u javnosti

- Organizuje sastanke sa domacim i inostranim novinarima

- Obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Odgovornost: - stru¢na
- materijalna

Neposredna odgovonost: direktoru
Slozenost: poslovi koji zahtijevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1
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TEHNICKI SEKRETAR

Posebni uslovi

Vrsta $kolske spreme SSSili VSS

Struéna sprema IV ili VI stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima 1 godina

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na ra¢unaru,

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni
sudski postupak

Opis poslova:

- preuzima sve telefonske pozive (javlja se na svaki telefonski poziv) koji se odnosi na direktora i

druge izvrSioce poslova u kabinetu direktora

- uspostavlja telefonske i fax veze poslovnih partnera Preduzeca sa direktorom Preduzeca

- U saglasnosti sa direktorom preduzeca vodi planer radnih obaveza direktora preduzeca u toku
radnog dana, odnosno radne sedmice

- sa direktorom razmatra dnevne obaveze i sastanke, i priprema mu materijale dokumente i podatke
za sastanke;

- zakazuje termine sastanaka u saglasnosti sa direktorom;

- organizuje i obezbjeduje prijem poSte direktora i pravovremenu korespodenciju prema internim
externim subjektima;

- prima i zavodi prispjelu poStu koja glasi na direktora Preduzeca ili je oznacena jednim od
stepena tajnosti;

- prima i zavodi prispjelu po$tu koju u kabinet direktora dostavija kurir preduzeca

- vr8i daktilografske poslove za potrebe direktora Preduzeca;

- vr8i trebovanje potroSnog kancelarijskog materijala za potrebe kabineta;

- vr$§i umnoZavanje materijala za potrebe direktora Preduzeca arhivira ih;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Odgovornost -struc¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: direktoru
Slozenost: srednje sloZeni poslovi i zadaci.

Broj izvrsilaca: 1

02.SEKTOR ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

NACELNIK SEKTORA
Posebni uslovi:
Vrsta skolske spreme VSS —pravni fakultet
Stepen struéne spreme VII stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti,
Ostalo rad na racunaru ,uvjerenje o nekaZnjavanju da se ne

vodi krivicni sudski postupak
Opis poslova:
- U saradnji sa sekretarom preduzeca izraduje nacrte svih Opcih akata preduzeca (nacrt
Statuta,Pravilnika o radu, Pravilnika o unutra$njoj organizaciji, Pravilnika o za$titi na radu )
- U postupku izrade Opcih akata odnosno nacrta izmjena i dopuna istih ili prec¢is$cenih tekstov nacelnik
sektora saraduje i sa nacelnicima iz drugih sektora, od kojih ima pravo zahtijevati dostavu podataka,
miSljenja ili inicijativa za doradu tih akata
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- organizuje rad svih uposlenika rasporedenih u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu njima,
uskladuje njihov rad sa radom drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice za njihov
rad, odnosno rukovodi radom sluzbi i sektora u cijelosti

- odgovara za izvr§avanje odluka, zaklju¢aka i drugih zadataka iz djelokruga rada sektora;

- odgovara za blagovremeno, stru¢no i kvalitetno planiranje, pripremu i realizaciju svih pravnih,
kadrovskih i opstih poslova u Preduzecu;

- organizuje zastupanje preduzeca pred sudom i s tim u vezi izrade odgovora i pripremanja dokaza
potrebnih za odgovor na tuzbu ili dokaza potrebnih za tuzbu, te organizuje sve druge poslove u vezi
satim

- organizuje rad na izradi svih planova i izvje$taja o radu sektora;

- predlaZze mjere za unapredivanje efikasnosti rada sektora;

- vrsi kontrolu i nadzor nad radom sektora;

- redovno izvjestava direktora Preduzeca o stanju i problemima u radu sektora i predlaZze konkretne
mjere u prevazilaZzenju uoCenih problema i slabosti;

- ucestvuje u radu Struénog kolegija Preduzeca, a po potrebi i u radu Nadzornog odbora i SkupStine
Preduzeca;

- permanentno prati i primjenjuje pozitivhe zakonske propise;

- Po ukazanoj potrebi uéestvuje u izradi poslovnih i drugih ugovora za potrebe Preduzeca, a
ucestvuje u izradi i drugih ugovora i normativnih akata (ugovor o radu, izmjene eti¢kog kodeksa,
izrada raznih upustava instrukcija i sl. )

- organizuje poslove ili li¢no izraduje potrebne akte koji se odnose na uskladivanje statusa
Preduzeca sa propisima Zakona o privrednim dru$tvima, Zakona o javnim preduzecima i propisima
koji ureduju upis pravnih subjekata u sudski registar

- redovno se educira za poslove iz svoje nadleznosti (redovno pracenje propisa objavijenih u

sluzbenim listovima i drugim glasilima, sa izmjenama i dopunama propisa koji se odnose na rad

Preduzeca te sa tim upoznaje direktora i sekretara preduzeca)

- predlaze nabavku sluzbenih listova,struénih ¢asopisa i drugih publikacije za potrebe sektora;

- odgovara za blagovremeno, kvalitetno i stru¢no planiranje, pripremu i realizaciju svih
poslova i zadataka iz djelokruga rada sektora;

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: direktoru

Slozenost: NajslozZeniji poslovi i zadaci s posebnim znacenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca:1

2.1.SLUZBA ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

SEF SLUZBE
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS-pravni fakultet
Stepen strucéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
Ostalo rad na radunaru ,uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- ucestvuje u izradi svih akata koje kao radni zadatak odredi nac¢elnik sektora

- vodi sve poslove i radne zadatke iz djelokruga rada sluzbe;

- Izraduje nacrte akata koje kao radni zadatak povjeri ili odredi nacelnik sektora

- na osnovu oviastenja zamjenjuje nacelnika sektora u slucaju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti sa
svim ovlaStenjima i odgovornostima nacelnika sektora;

24



- prima pismene zahtjeve nacelnika sektora koje se odnose na izmjene i dopune pojedinih ili drugih
opcéih akata i sa istima upoznaje nacelnika sektora, te s tim u vezi predlaze nacelniku postupak i rok
izrade tih akata

- neposredno rukovodi radom ostalih izvrsSilaca sluzbe, odgovoran je za pravilnu primjenu Opcih
akata i propisa u sluzbi

- predlaze nacelniku sektora uce$c¢e na seminarima ili drugim oblicima edukacije

- dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o radu sluzbe za period koji odredi nacCelnik sektora
(sedmi¢ne,mjesecéne ...

- izdaje naloge, uputstva i smjernice za rad uposlenika sluzbe i ostvaruje koordinaciju istih sa ostalim
sluzbama i sektorima u Preduzeca;

- permanentno prati i primjenjuje pozitivhe zakonske propise;

- priprema nacrte odgovora na tuzbe i drugih izjaSnjena koja proisti¢u iz sudskog postupka

- po nalogu nacelnika sektora zastupa preduzece pred sudom

- aktivno saraduje sa inspekcijskim organima iz djelokruga rada sluzbe;

- predlaZe opste akte kao i pojedinacne akte Preduzeca iz djelokruga rada sluzbe nacelniku sektora;

- odgovara za ispravnost, urednost, cuvanje i postojanje dokumentacije iz djelokruga rada sektora;

- izraduje sporazume o vansudskom poravnanju sa duznicima i prati njihovu realizaciju;

- prati i upozorava promjene u djelu Zakonskih propisa koji se odnose na rad Preduzeca;

- kontroliSe i potpisuje doznake za bolovanje uposlenika;

- odgovara za zakonit rad sluzbe;

- podnosi mjesecni izvjeStaj nacelniku sektora o radu sluzbe a po potrebi sedmicno;

- pregleda uradene dopise i akte referenata prije dostave nacelniku sektora;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZeg podrudja djelovanja
Broj izvrsilaca: 1
REFERENT ZA PRAVNE POSLOVE

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS-pravni fakultet

Stepen strucéne spreme VIl stepen

Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine,
Ostalo rad na ra¢unaru, uvjerenje o nekaznjavanju da se ne

vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- priprema opSte akte, rjieSenja i odluke za potrebe Preduzeca;

- priprema i kompletira dokumentaciju za utuZenja zakupaca i ostalih duZnika Preduzeca i predaje je
na utuZenje oviaStenoj advokatskoj kancelariji ili Sudu;

- ucestvuje u izradi normativnih akata;

- svakodnevno kontaktira sa advokatskom kancelarijom u vezi utuZzenja Preduzeca;

- po nalogu nacelnika sektora zastupa preduzece pred sudom

- priprema nacrte odgovora na tuzbe i drugih izjaSnjena koja proisticu iz sudskog postupka koje kao

radni zadatak odredi naCelnik sektora

prati i kompletira analitiCke kartice utuZenih kao i svu ostalu neophodnu dokumentaciju u vezi s tim;

aktivno saraduje sa svim sektorima Preduzeca u vezi sa utuZenjima i svim drugim poslovima iz
djelokruga rada pravne sluzbe;

Cuva i arhivira dokumentaciju iz djelokruga sluzbe;

permanentno prati i primjenjuje pozitivhe zakonske propise;

- obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ,nacelnika sektora, direktora;
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Odgovornost:-stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe ,nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtijevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
Ostalo rad na racunaru ,uvjerenje o nekaznjavanju da se ne

vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova

- vodi i Cuva mati¢ne knjige;

- prijavljuje i odjavljuje uposlenike na penziono i zdravstveno osiguranje;

- permanentno prati propise iz oblasti radnih odnosa,;

- vodi i ¢uva personalne dosije uposlenika;

- vodi sve vrste evidencija o uposlenicima (prati promjene - adresa, telefon, Skolsku spremu,
porodi¢éno stanje, zdravstveno istanje i sl;

- vodi evidenciju o svim licima koja se angaZuju za rad na povremenim i privremenim
poslovima i sl. za potrebe Preduzeca;

- izraduje rieSenja za godisnje odmore, placena odsustva, neplacena odsustva uposlenika;

- vr8i sve druge poslove iz djelokruga rada kadrovske sluzbe koje mu u nadleznost stavi nacelnik
sektora i direktor;

- po nalogu nacelnika sektora zastupa preduzece pred sudom

-arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada sluzbe i odgovara za njeno postojanje, urednost i
trajnost;

- vodi evidenciju stipendista Skenderije - prati i Cuva njihovu dokumentaciju i prati izvrSenje;

- vodi evidenciju o penzionerima Preduzeca;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ,nacelnika sektora,direktora;

Odgovornost -stru¢éna
-materijalna
Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, naCelniku sektora i direktoru

SloZenost: poslovi koji zahtijevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS-dipl.kriminolog ili dipl. pravnik ili VSS pravnog ili drustvenog
smjera

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine,

ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti,
Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na ra¢unaru,

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak
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Opis poslova:

Obavlja analiticke i strucne poslove viSeg stepena odgovornosti u sferi pracenja i upravijanja
ljudskim resursima;

Obavlja zakonito i efektivno pracenje i upravljanje osoblijem Preduzeca, te brine o razvoju karijere
uposlenika;

Vodi evidenciju sluzbenih ocjena za uposlenike Preduzeca;

Vodi evidencije o socijalnoj karti uposlenika;

Utvrduje potrebe za obrazovanjem i usavr§avanjem zaposlenih;

Predlaze program edukacije zaposlenika u skladu sa novim propisima za oblast fizicke i tehnicke
zaStite i za druge izvrSioce poslova u preduzecu za koje se to ocjeni potrebnim ili na incijativu
nacelnika sektora;

Vodi evidenciju izvrSenih edukacija zaposlenika;

Izdaje uvjerenja o zavrSenim stru¢nim seminarima i edukacijama koji se organizuju u okviru
Preduzeca;

Saraduje sa nacelnikom sektora unutrasnje sigurnosti i zastite u vezi sa posebnim edukacijama
zaposlenika sluzbe,te predlaze mjere u cilju kontinuiranog educiranja i upoznavanja sa novim
propisima iz te oblasti (zakoni,podzakonski akti i sl.)kao i sa drugim nacelnicima sektora u obimu
njhovih incijativa za edukacijom i sliéno;

Predlaze uskladivanje strategije Preduzeca za razvoj ljudskih resursa u Preduzecu sa posebnim
osvrtom na adekvatnu kadrovsku strukturu Preduzeca;

obavezan je pratiti sve propise potrebne za izvrSavanje svojih poslova,a ovilaSten je da direktoru
predlaze nabavku potrebne literature ( strucnih casopisa,biltena,i dr. Stru¢nih glasila koji su
potrebni za izvrSavanje poslovne funkcije Preduzeca;

Saraduje sa Ministarstvom unutraSnjih poslova i odgovarajucom $kolskom ustanovom u vezi
sticanja ili polaganja odgovarajuceq ispita za oblast fizicke ili tehniCke zaStite a sve u saradnji sa
nacelnikom sektora unutraSnje sigurnosti i zastite.

Vrsi struéne poslove u vezi sa organizacijom predavanja, seminara i obuka;

Ostvaruje saradnju sa drugim ustanovama u provodenju obrazovnih aktivnosti;

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o.

Sarajevo

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora.

Odgovornost: - organizaciona

- stru¢na
- materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe i naCelniku sektora.

SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

2.2 SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

SEF SLUZBE
Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: VSS
Stru¢na sprema: VIl stepen
Radno iskustvo Na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaZnjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:
- vodi sve poslove i radne zadatke iz djelokruga rada sluzbe;
- na osnovu ovlastenja zamjenjuje nacelnika sektora u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijec¢enosti sa

svim ovlaStenjima i odgovornostima nacelnika sektora;
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- izdaje naloge, uputstva i smjernice za rad uposlenika sluzbe i ostvaruje koordinaciju istih sa ostalim
sluzbama i sektorima u Preduzecu,

- daje prijedlog trebovanja kancelarijskog potrosnog materijala za potrebe sluzbe i vodi evidenciju o
istom;

- vodi evidenciju o radnom vremenu;

- vodi zapisnike po nalogu nacelnika sektora

- aktivno suraduje sa inspekcijskim organima iz djelokruga rada sluzbe;

- podnosi mjesecni izvjestaj nacelniku sektora o radu sluzbe, a po potrebi i sedmic¢no;

- pregleda uradene dopise i akte referenata sektora prije dostave nacelniku sektora;

- izraduje mjesecne i godisnje planove rada Sektora;

- izraduje mjesecne i godi$nje izvjeStaje o radu Sektora;

- izraduje rjieSenja o formiranju komisija Preduzeca;

- izraduje odluke za potrebe sajmova i drugih manifestacija koje organizuje Preduzece;

- izraduje odluke o sluzbenim putovanjima zaposlenika Preduzeca;

- vodi evidenciju o umrlim i penzionisanim zaposlenicima Preduzeca;

- priprema i Salje telegrame zaposlenicima povodom rodenja djeteta;

- priprema i Salje telegrame i obavijesti u dnevnim novinama povodom smirti zaposlenika i smrti ¢lana
uze porodice zaposlenika;

- ucestvuje u izradi normativnih akata Preduzeca;

- vodi identifikacionu dokumentaciju Preduzeca;

- vodi evidenciju o namjenskom koristenju sluzbenih vozila Preduzeca,;

- parafira putne naloge za koristenje sluzbenih vozila prije potpisa od strane nacelnika sektora, a u
odsutnosti nac¢elnika sektora potpisuje iste

- vodi evidenciju i priprema izvjeStaje o izdatim putnim nalozima za vozila, predenoj kilometrazi
utroSku goriva, maziva i redovnom servisiranju vozila;

- neposredno rukovodi izvrSavanjem poslova arhive, protokola i dostave poste;

- odgovara za zakonit rad sluzbe;

- permanentno prati i primjenjuje pozitivhe zakonske propise;

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost-organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovornost : nacelniku sektora i direktoru

SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

REFERENT PROTOKOLA | ARHIVE

Posebni uslovi

Vrsta $Skolske spreme SSS

Strucna sprema IV stepen

Radno iskustvo sa ili bez iskustva

Ostalo rad na raCunaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- Vréi prijem i zavodenje sve prispjele poSte u djelovodni protokol Preduzeca;

- Vodi glavni djelovodni protokol Preduzeca;

- Odgovara za ispravnu upotrebu i uvanje prijemnog Stambilja protokola i Stambilja za registraturnu
jedinicu;

- Vodi knjigu Ugovora Preduzeca;

- Vodi evidentiranje dokumentacije u osnovne i pomoc¢ne knjige i vrsi elektronsku evidenciju
zaprimljene poSte;

- Priprema i evidentira poStu za sektore i vodi internu knjigu dostave poSte sektorima Preduzeca;
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- obavlja arhivske poslove i arhivira arhivsku gradu u skladu sa propisima o kancelarijskom i
arhivskom poslovaniju;

- Preuzima registraturnu gradu svih sektora Preduzeca i smjeSta istu u arhivu, brine se za njenu
ispravnost,urednost i odgovara za njeno ¢uvanje i tajnost;

- Vodi propisane evidencije o kancelarijskom poslovanju i arhiviranju;

- Na zahtjev ovlaStenih zaposlenika izdaje arhiviranu dokumentaciju na koristenje i vodi evidenciju
izdatih reversa;

- Ureduje i stara se o arhivskoj gradi u skladu sa propisima;

- Primjenjuje odredbe normativnih akata Preduzeca koji reguliSu ovu oblast ;

- Postupa u skladu sa vazecim zakonskim propisima iz ove oblasti;

- Obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.0.

Sarajevo

- Obavija i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ,nacelnika sektora,direktora ;

Odgovornost- struéna

-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru
SlozZenost: srednje sloZeni poslovii zadaci

Broj izvrsilaca: 1

KURIR
Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme SSS - opSteg smjera
Strucna sprema: IV ili Il stepen
Radno iskustvo: sa ili bez iskustva,
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni

sudski postupak
Opis poslova:
-dostavlja zaprimljenu i evidentiranu poStu sa protokola direktoru Preduzeca;
-pruzima evidentira i dostavlja poStu iz kabineta svim sektorima Preduzeca,;
- dostavlja poStu sa protokola sektorima Preduzeca;
- umnoZavanje svih materijala za potrebe sektora;
- evidentira i ofprema eksternu poStu Preduzeca na adrese primalaca;
- evidentira i ofprema eksternu poStu Preduzeca putem poStanske sluzbe;
- vodenje evidencije knjige otpreme poSte;
- Odgovara za ispravnu upotrebu i uvanje Stambilja za otpremu domace i strane poste;
- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o0.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe ,nacelnika sektora, direktora.

Odgovornost:-stru¢na
-materijalna
Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe ,nacelniku sektora, direktoru.

Slozenost: srednje sloZzeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

VOzZAC

Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: KV ili VK vozac¢
Struéna sprema: [l stepen
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Radno iskustvo na istim poslovima 2 godine
Ostalo: poloZen vozacki ispit, uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne
vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- koristi i upravija sluzbenim motornim vozilima za potrebe direktora i potrebe Preduzeda;

- odgovoran je za tekuce odrZzavanje motornih vozila( pranje vozila, zamjena ulja,filtera,to¢enje goriva
ispravnost i sl.);

- odgovoran je za tehni¢ku ispravnost motornih vozila, njihovu pravilnu upotrebu i koristenje ;

- odgovoran je za blagovremenu registraciju, servisiranje i osiguranje motornih vozila ;

- zaduZuje po odobrenju neposrednih rukovodilaca Preduzeca, druga lica iz Preduzecéa sa vozilima i
prati njihovo ispravno koristenje i upotrebu;

- obavezan je motorno vozilo parkirati na sigurno mjesto i prije stavljanja u pogon prethodno vizuelno
pregledati isto, te u slucaju uo¢avanja nepravilnosti bez odlaganja obavijestiti neposrednog
rukovodioca;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost:-stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru preduzeca
Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

03.SEKTOR ZA EKONOMSKO FINANSIJSKE POSLOVE

NACELNIK SEKTORA
Posebni uslovi:
Vrsta skolske spreme VSS-ekonomski fakultet
Stepen struéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 3 godine, ispoljene

strucne i organizacione sposobnosti

Ostalo Certifikat za certificiranog racunovodu, znanje jednog svjetskog
jezika,rad na ra¢unaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi
kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- odgovara za blagovremeno, kvalitetno i struc¢no planiranje, pripremu i realizaciju svih poslova
i zadataka iz djelokruga rada sektora;

- organizuje rad svih uposlenika rasporedenih u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu njima,
uskladuje njihov rad sa radom drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice za njihov
rad;

- odgovara za izvrS§avanje odluka, zaklju¢aka i drugih zadataka iz nadleZnosti sektora, koje donosi
Nadzorni odbor ili direktor Preduzeca;

- odgovara za blagovremeno, stru¢no i kvalitetno planiranje, pripremu i realizaciju svih ekonomsko
finansijskih poslova u Preduzeca;

- organizuje rad na izradi svih planova i izvjeStaja o radu sektora;

- saraduje sa svim ostalim sektorima po pitanjima iz oblasti finansija;

- predlaze mjere za unapredivanje efikasnosti rada sektora;

- utvrduje rokove i dinamiku za izvrSavanje pojedinih zadataka po grupama i detaljnije;

- vr8i kontrolu i nadzor nad radom u sektoru;

- redovno izvjeStava direktora Preduzeca o stanju i problemima u radu sektora i predlaze konkretne
mjere u prevazilaZzenju uo¢enih problema i slabosti;

- ucestvuje u radu Strucnog kolegija Preduzeca a po potrebi i u radu Nadzornog odbora i SkupStine
Preduzeca;
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odgovoran je po zakonskim propisima i aktima Preduzeca;
obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost -organizaciona

-strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: direktoru

SloZenost: NajslozZeniji poslovi i zadaci s posebnim znacenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca: 1

KOORDINATOR ZA FINANSIJSKO RACUNOVODSTVENE | MATERIJALNE POSLOVE

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VSS —ekonomski fakultet
Stepen stru¢ne spreme: VIl stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima 2 godina
Ostalo Certifikat za certificiranog racunovodu,rad na radunaru

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kriviéni
sudski postupak

Opis poslova:

priprema i izraduje periodicne i godi$nje obracune o poslovanju Preduzeca;
koordinira cjelokupno racunovodstveno - knjigovodstveno poslovanje i odgovara za blagovremeno i
kvalitetno izvrSavanje poslova iz domena racunovodstva;
vr8i kontrolu knjiZzenja u finansijskom i materijalnom knjigovodstvu;
prima cjelokupnu finansijsku dokumentaciju od sluzbe za platni promet i rasporeduje na knjiZzenje;
ucestvuje u izradi plana i ukazuje na prekoracenja;
usmjerava racunovodstveno - knjigovodstvene poslove prema propisima, knjigovodstvenim
nacelima, standardima i aktima Preduzeca;
priprema i organizuje zakonski popis imovine Preduzeca;
kontinuirano prati propise iz domena finansija;
upozorava nacelnika sektora na pojavu nezakonitih radnji i nepoStivanja propisa do kojih dode
pregledajuci dokumenta;
samoinicijativno u saradnji sa nacelnikom sektora predlaze razrjeSavanje uocenih problema i
preduzimanje mjera u cilju boljeg funkcionisanja racunovodstveno - knjigovodstvenih poslova, a
posebno za likvidnost i solventnost Preduzeca;
odgovoran je za zakonitost, pravilnost i efikasnost rada sluzbe;
ucestvuje u izradi raznih izvjestaja i uputstava i normativnih akata iz domena finansija na nivou
Preduzeca;
priprema podloge za donoSenje razvojnih i investicionih odluka nacelniku sektora;
priprema | organizuje i izraduje statisticko - dokumentacione osnove za izradu planova
Preduzeca;
kontinuirano mjese¢no pracenje izvr§avanja finansijskog plana poslovanja;
ucestvuje u organizaciji i izradi planske i investiciono tehnicke dokumentacije;
organizuje i koordinira cjelokupno poslovanje naplate i isplate na blagajni Preduzeca;
prijem i distribuciju vrijednosnih papira;
obracun placa;
kontrola i izrada odgovarajuce evidencije o primanjima uposlenika i evidencije njihovih obaveza u
skladu sa propisima;
brine o blagovremenom i tacnom obavljanju poslova platnog prometa;
prima, obraduje i vrSi kontrolu cjelokupne finansijske dokumentacije u stvaranju obaveza i
izmirivanju obaveza, istu uskladuje sa zakonskim propisima i dostavija likvidatoru na likvidaciju i
placanje;
odgovara za ta¢nost, blagovremenost i propisno odlaganje dokumenata;
predlaze godisnji i trogodisnji plan rada Preduzecai finansijski plan Preduzeca;
organizuje, koordinira i radi na stvaranju dokumentaciono - informacione osnove za definisanje
plana Preduzeca;
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- izraduje analize i izvjeStaje o ostvarenim ekonomsko - finansijskim tokovima o izvr§enju finansijskog
plana i poslovne politike Preduzeca;

- redovno na osnovu validne dokumentacije ukazuje na negativne tendencije i slabosti u ekonomsko
finansijskom poslovanju i predlaze mjere za unapredivanje poslovanja, a naroito za vecu
ekonomicnost i efikasnost u poslovanju;

- vr$i izradu raznih internih izvjeStaja iz domena prihoda, analitike troSkova, iskazivanja rezultata
poslovanja i drugog;

- priprema izvjestaje i analize za potrebe nadleznih organa ( Nadzornog odbora, Struénog kolegija,
direktora Preduzeca, nadleznih ministarstava u Kantonu i drugih );

- Kkontinuirano prati i primjenjuje pozitivne zakonske propise iz domena platnog prometa, obracuna
placa, rada blagajne odnosno djelokruga rada;

- obezbjeduje potpuno i blagovremeno izvr§avanje poslova i zadataka;

- obavezan je primjenjivati i postivati opsta i pojedinacna akta Preduzeca;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo
-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost-organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru

SloZzenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZzeg podrudja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

FINANSIISKI KNJIGOVODA

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VSS ili VSS — finansijsko-radunovodstvenog smijera,
Stepen stru¢ne spreme: VI ili VII stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godina
Ostalo: rad na racunaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- Vodi cjelokupno finansijsko knjigovodstvo;

- ha oshovu ovlastenja zamjenjuje nacelnika sektora u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprije¢enosti sa
svim ovlastenjima i odgovornostima nacelnika sektora;

- vodi glavnu knjigu sredstava, izvora sredstava i sve vrste analitiCkih evidencija;

- kontrolise zaprimljene izvode i naloge;

- uskladuje knjigovodstvena stanja, uskladuje medusobna potraZivanja i obaveze;

- priprema mjesecna stanja obaveza i potraZivanja;

- upozorava nacelnika sektora na kontinuiranost stanja i kretanja sredstava i izvora sredstava, pojave
eventualno nezakonitih radnji u dokumentima za knjizenje;

- upozorava ha uocene promjene u dokumentima za zaduZivanje odnosno odobravanje;

- ucestvuje u pripremi i izradi periodiécnog i godiSnjeg obraduna o finansijskom poslovanju
Preduzeca;

- obezbjeduje mjesecne bruto - bilanse;

- vodi odgovarajuce evidencije poreza na promet i priprema dokumentaciju za placanje tih obaveza;

- aktivno se ukljuCuje u sravnjavanje podataka od strane popisnih komisija;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o0.

Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora

Odgovornost -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru.
Slozenost: slozeni poslovi i zadaci koji zahtjevaju vec¢u samostalnost
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Broj izvrsilaca: 1
MATERIJALNI KNJIGOVODA

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VSS ili VSS — finansijsko-raéunovodstvenog smjera,
Stepen struéne spreme: VI ili VII stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godina
Ostalo: rad na raCunaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- vodi poslove materijalnog knjigovodstva stalnih sredstava, sitnog inventara i potro§nog
materijala;

- vrsi obradun amortizacije za stalna sredstva i otpis sitnog inventara;

- obavlja sve radnje i postupke revalorizacije stalnih sredstava;

- vrsi usaglaSavanje analitiCkih evidencija sa sintetiCkim knjigovodstvom;

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura;

- pomaZe u svim poslovima finansijskom knjigovodi kako bi se obezbijedila aZurnost, blagovremenost
i tacnost na poslovima knjigovodstva;

- obavezan je primjenjivati Zakonske propise i odgovara po svim Zakonskim propisima i aktima
Preduzeca;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost:-strucna
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru

SlozZenost: sloZzeni poslovi i zadaci koji zahtjevaju vec¢u samostalnost
Broj izvrsilaca:1

REFERENT ZA IZRADU PROGRAMA

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VSS

Stepen struéne spreme: VIl stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine
Ostalo: rad na raCunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:
- ucCestvuje u izradi programa i projekata Preduzeca;
- koordinira aktivnosti sa drugim sektorima vezano za pripremu programa za tekuce i
investiciono odrZzavanje, te programa iz djelatnosti preduzeca;
- Prati javnhe pozive i pravovremeno predlaze kandidovanje Programa Preduzeca prema
nadleznim institucijama;
- Pratii u¢estvuje u realizaciji programa i projekata;
- lzraduje izvje$taje o toku i okonCanju realizacije programa i projekata za Upravu i nadlezne
institucije;
- Kontinuirano pracenje i primjena pozitivnih zakonskih propisa;
obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo
Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struc¢na
-materijalna
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Neposredna odgovornost:nacelniku sektora i direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtjevaju vecu i kreativnost samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

LIKVIDATOR

Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: VSS ili VSS — finansijsko-radunovodstvenog smjera
Stepen struéne spreme: VI ili VII stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godina
Ostalo: rad na raCunaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- prima, obraduje i likvidira cjelokupnu finansijsku dokumentaciju Preduzeca;

- vrsi poslove likvidiranja i obracuna placa, naknada i obustava uposlenicima i drugih licnih obracuna;

- vodi odgovarajuce evidencije o primanjima uposlenika i evidencije njihovih obaveza;

- kontinuirano prati i primjenjuje pozitivhe zakonske propise koji se odnose na likvidaturu finansijske
dokumentacije i obracun place;

- vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada i snosi odgovornost za njenu ispravnost, urednost,
tacnost i raspolozivost;

- ucestvuje u izradi planova rada i izvjeStajima o radu sektora odnosno grupe poslova kojoj pripada;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na likvidiranje finansijske dokumentacije;

- obavlja i druge blagajnic¢ke poslove Preduzeca;

- obavezan je primjenjivati i postivati opsta i pojedinacna akta Preduzeca;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.0.0.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost:-stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

BLAGAJNIK
Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: SSS
Stepen stru¢ne spreme: v
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godina
Ostalo: rad na raunaru,uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- blagajni¢ke poslove tj. poslove gotovinske naplate i isplate na blagajni;

- zaduZuje se sa vrijednosnim papirima tj. parking blokovima i sajamskim ulaznicama, vrSe njihovo
izdavanje terenskim inkasantima;

- vr8i obradun i pravdanje parking blokova - talona i sajamskih ulaznica;

- vodi evidenciju o distribuciji vrijednosnih papira ( ulaznica i parking blokova - talona );

- vr8i polog u banku naplacene gotovine;

- vodi i odredeno vrijeme ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada i snosi punu odgovornost za njenu
tacnost, sredenost, ispravnost, urednost i postojanost;

- obezbjeduje potpuno i blagovremeno izvrsavanje poslova i zadataka;

- obavezan je primjenjivati i poStivati opsta i pojedinacna akta Preduzeca;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
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- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;
Odgovornost; -struéna

-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca:1

04.SEKTOR ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

NACELNIK SEKTORA
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS-ekonomski fakultet
Stepen strucéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 3 godine,
ispoljene strucne, organizacione i druge menadZerske
sposobnosti,
Ostalo znanje jednog svjetskog jezika,rad na racunaru, uvjerenje

0 nekazZnjavanju i da se ne vodi Kkrivicni sudski postupak

Opis poslova:
-odgovara za blagovremeno, kvalitetno i strué¢no planiranje, pripremu i realizaciju svih poslova i
zadataka iz djelokruga rada sektora;
-predlaze, pregovora i ugovara, u dogovoru sa direktorom Preduzeca, ugovore, sporazume i
drugih dokumenata koje potpisuje direktor Preduzeca;
-organizuje rad svih uposlenika rasporedenih u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu njima,
uskladuje njihov rad sa radom drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice za njihov rad;
-odgovara za izvr§avanje odluka, zakljuCaka i drugih zadataka iz djelokruga rada sektora;
-organizuje rad na izradi svih planova i izvjeStaja o radu sektora;
-predlaze cijene svih usluga iz djelokruga rada sektora;
-kontroliSe i potpisuje naloge za fakturisanje, kontrolise i potpisuje profakture i fakture za sve
vrste usluga;
-odgovara za zakonit rad sektora, prati i primjenjuje pozitivne Zakonske propise;
-daje naloge za urucivanje usmenih i pismenih opomene Korisnicima prostora Koji ne izmiruju
svoje obaveze na vrijeme;
-organizuje izradu izvje$taja o prihodima i rashodima sektora kako po pojedinim programima
tako i zbirno iz djelokruga rada sektora u cjelini;
-organizuje istrazivanje i obradu trZiSta unutar i van zemlje radi plasmana usluga iz okvira
registrovane djelatnosti Preduzeca i u tom smislu saraduje sa odgovarajuc¢im udruZenjima,
komorama, privrednim i druStvenim subjektima;
-odgovara za stru¢an i kvalitetan rad sektora, planirani obim poslova i planirane finansijske
rezultate;
-izraduje izvjeStaje o obimu naplate, njenoj redovnosti, problemima u naplati i predlaZe
konkretna operativna rieSenja za poboljSanje naplate;
-potpisuje dokumentaciju koja se odnosi na nabavke u skladu sa Uputstvom;
-potpisuje profakture i fakture izlagacima;
-predlaZe mjere za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sektora;
-utvrduje rokove i dinamiku za izvr§avanje pojedinih zadataka;
-redovno ucéestvuje u radu struénog kolegija Preduzeca, a po potrebi i u radu Nadzornog
odbora,
-redovno izvjestava direktora Preduzeca i strucni kolegij o stanju i problemima u radu sektora,
ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrsavanju odluka, zaklju¢aka i drugih vrsta naloga i predlaze
konkretne mjere za prevazilazenje uocenih problema i slabosti,
-odgovara za ispravnost, urednost, ¢uvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada
sektora;
-dostavlja izvjestaj o aktivnostima i radu sektora;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
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d.o.o. Sarajevo
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost:-organizaciona

-struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: direktoru

SlozZenost: NajslozZeniji poslovi i zadaci sa posebnim znaéenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca: 1

KOORDINATOR GRUPE SAJMOVA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS

Stepen strucéne spreme VIl stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene strucne, organizacione i komunikacione
sposobnosti,

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski
postupak

Opis poslova:

blagovremeno, stru¢no i kvalitetno planira, priprema i realizira sajamske manifestacije, izraduje
prijedloge programa sajma, planova i izvjestaja o radu;

obavlja kompletnu korespondenciju sa potencijalnim i buducim izlagaCima u zemlji i inostranstvu;
blagovremeno i stru¢no planira i realizira pratece programe sajamske manifestacije, izraduje njihove
prijedloge, brine se o realizaciji istih;

predlaze medija plan;

priprema i izraduje sporazume sa partnerima sajma;

koordinira sve poslove vezane za sajam sa partnerom sajma;

izraduje konacne izvjeStaje i obracune po realizovanim sajmovima samostalno organizovanim i/ili sa
partnerima;

izraduje naloge za fakturisanje, izraduje fakture, urucuje odnosno Salje posredstvom poSte fakture
izlagacima odnosno korisnicima prostora za odrZavanje sajamskih manifestacija te prati naplatu i
pomaze u naplati svih prodatih usluga;

kontaktira, izraduje i dostavija potrebne akte Spediterskim organizacijama, carinskim, bankarskim i
drugim sluzbama sa ciliem nesmetanog odvijanja sajamskih manifestacija;

Salje i prikuplja prijave za uceSc¢e domacih i inostranih izlagaCa na sarajevskom sajmu i drugim
sli¢nim manifestacijama;

brine se o naplati pruZzenih sajamskih usluga;

potpisuje narudzbu izvodacu radova;

izraduje zapisnike o primopredaji izradenih i opremlijenih izlagackih prostora(Standova) izmedu
predstavnika izvodaca i predstavnika Preduzeca ;

priprema i izraduje kompletnu informaciju o sajmu i prate¢im dogadajima sajma, direktoru i
nacelniku sektora;

dostavlja informaciju i izdaje nalog za obavljanje poslova drugim sektorima i sluzbama neophodnih
za pripremu i realizaciju sajma, a u cilju uspjeSne realizacije sajma;

kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

blagovremeno obavjesStava druge sektore i sluZzbe o eventualnim promjenama u toku realizacije
sajma;

vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezano za sajamske i druge sli¢ne manifestacije i odgovara za njenu
urednost, sredenost i postojanje;

redovno i po potrebi dostavilja mjesecne, polugodi$nje i godisnje izvjestaje o realizovanim
sajmovima,;

odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

odgovara za zakonitost rada i postivanje propisa;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
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Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru

SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

ORGANIZATOR KONGRESA

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen strucéne spreme VIl ili VI stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo Znhanje jednog svjetskog jezika, rad na ra¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- blagovremeno, struéno i kvalitetno planira, priprema i realizira kongresne manifestacije i pratece
programe kongresa;

- predlazZe periodi¢ni kalendar kongresnih manifestacija;

- saraduje sa agencijama, institucijama, udruzenjima privrednih i drugih djelatnosti u cilju ogranizacije
strukovnih kongresa-manifestacija, a u cilju obezbjedenja odgovarajucih obrazovnih i drugih
specijaliziranih i stru¢nih predavaéa/promotora;

- izraduje naloge za fakturisanje, izraduje fakture, urucuje odnosno $alje posredstvom poSte fakture
ucesnicima;

- prati naplatu i pomaZe u naplati svih prodatih usluga;

- koordinira sve poslove vezane za realizaciju kongresne manifestacije, kao i prate¢ih manifestacija;

- kontaktira, izraduje i dostavija potrebne akte agencijama, organizacijama, bankarskim i drugim
odjeljenjima sa ciliem nesmetanog odvijanja manifestacija;

- priprema | izraduje kompletnu informaciju i nalog drugim sektorima neophodnim za pripremu i
realizaciju manifestacije;

- koordinira realizaciju zadatih aktivnosti za manifestaciju sa ostalim sektorima Preduzeca ;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezano za kongresne i slicne manifestacije i odgovara za njenu
urednost, sredenost i postojanje;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisSnje i godisnje izvjeStaje o realizovanim
aktivnostima;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada vezano za kongresnu djelatnost;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru

SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost
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Broj izvrsilaca: 1

4.1.SLUZBA ZA IZDAVANJE POSLOVNIH,PARKING PROSTORA | NABAVKU

SEF SLUZBE
Posebni uslovi:
Vrsta $kolske spreme VSSili VSS
Stepen strucne spreme Vil ili VI stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti
Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne

vodi Krivicni sudski postupak

Opis poslova:

rukovodi sluzbom, izdaje radne zadatke i smjernice za rad u domenu poslova sluzbe;
planira, priprema, kontroliSe i organizuje poslove sluzbe;
vodi evidenciju o radnom vremenu;
pregovara i predlazZe iznajmljivanje svih prostore sa kojima raspolaze Preduzece,nacelniku sektora
koji nakon konsultacija sa direktorom Preduzeca daje nalog za izradu ugovora i predaje isti
direktoru Preduzeca na potpis;
izraduje plan rada i izvje$taj o radu;
ostvaruje koordinaciju unutar sluzbe, kao i saradnju sa ostalim sluzbama kako sektora
tako i Preduzeca;
vodi kompletnu koorespondenciju sa zakupcima, te koordinira sa drugim sektorima u vezi
zahtjeva zakupaca,
prati i primjenjuje pozitivhe Zakonske propise;
odgovara za izvrS8avanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;
priprema prijedlog cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;
sacCinjava naloge za fakturisanje, potpisuje iste i predaje ih nacelniku sektora;
kontrolise i potpisuje fakture;
prati kretanje cijena na trziStu i pravi prijedloge za uskladivanje cijena sa kretanjem na
trzistu;
prati i kontroliSe ispravnost faktura i dostavija iste na¢elniku sektora na potpis;
prati naplatu i pruZa pomoc u organizovanju naplate svih usluga u Preduzecu;
priprema i dostavija izvjestaje o radu, kao i planove rada iz domena sluzbe,
nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za prodaju usluga prema aktima
Preduzeca;
planira nabavku svog potrebnog kancelarijskog materijala, opreme i drugih sredstava i roba
potrebnih za nesmetan rad Preduzec¢a na osnovu stanja zaliha, odnosno zahtjeva svog i drugih
sektora;
vodi raCuna o slanju i objavi zahtjeva i javnih poziva i prispjelim ponudama po ovom osnovu, te
priprema prijedloge za najpovoljnije ponudace, na osnovu nalaza komisija;
arhivira dokumentaciju pristiglu po zahtjevima za ponudu i javnim pozivima;
koordinira prijem, zavodenje, skladiStenje i izdavanje nabavljenog materijala, opreme i drugih
sredstava;
kompletira dokumentaciju i nakon potpisivanja ovlaStenih lica Preduzeca, istu predaje u sektor za
ekonomsko-finansijske poslove u skladu sa Uputstvom;
redovno i po potrebi dostavilja mjeseéne, polugodi$nje i godi$nje izvjestaje o realizovanim
aktivnostima;
odgovara za ispravnost, urednost, ¢uvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe;
predlaZze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora ;

Odgovornost:-organizaciona

-strucna
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-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru
SloZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

REFERENT ZA [ZDAVANJE POSLOVNIH PROSTORA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen struéne spreme VILili VI stepen

Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo rad na ra¢unaru, uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- pregovara i predlaZze iznajmljivanje svih prostore sa kojima raspolaze Preduzece (poslovnih,
prodajnih, kancelarijskih, magacinskih,i dr), Sefu sluzbe i nacelniku sektora koji nakon konsultacija
sa direktorom Preduzeca daje nalog za izradu ugovora i predaje isti direktoru na potpis;

- izraduje plan rada i izvjeStaj o radu;

- izraduje naloge za fakturisanje i dostavija iste Sefu sluzbe, izraduje fakture, (po potrebi) uruéuje,
odnosno $alje posredstvom poste fakture svim zakupcima odnosno korisnicima poslovnih prostora;

- urucuje usmene i pismene opomene Korisnicima prostora koji ne izmiruju na vrijeme svoje obaveze;

- priprema dopise i ostalu korespondenciju sa korisnicima usluga sluzbe;

- umnoZava sve materijale potrebne za rad referata;

- prati i primjenjuje pozitivne Zakonske propise;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezanu za iznajmljivanje poslovnih prostora  Preduzeca i
odgovornost za njenu urednost, sredenost, ispravnost i postojanje;

- prati i analizira kretanja iz djelokruga rada i predlaZe konkretne mjere;

- dostavilja izvjeStaje o stanju poslovnih prostora;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godisnje izvjeStaje o realizovanim
aktivnostima;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora i direktora ;

Odgovornost: -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnosti i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

REFERENT ZA PARKING PROSTORE

Vrsta Skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat
Stepen strucéne spreme VIlLili VI stepen
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Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine,

ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika,rad na radunaru, uvjerenje o

nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- pregovara i predlaZe izngjmljivanje parking prostora
Preduzeca, nacelniku sektora koji nakon konsultacija sa direktorom Preduzeca daje nalog
za izradu ugovora i predaje isti direktoru na potpis;

- izraduje naloge za fakturisanje i dostavija Sefu sluzbe, izraduje fakture,
uruéuje, odnosno $alje posredstvom poSte, fakture zakupcima odnosno Korisnicima
parking prostora;

- urucuje usmene i pismene opomene Korisnicima parking prostora koji ne izmiruju na
vrijeme svoje obaveze;

- prati i primjenjuje pozitivhe Zakonske propise;

- umnoZava sve materijale potrebne za rad sluzbe;

- izraduje plan rada i izvjeStaj o radu;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezanu za iznajmljivanje parking prostora Preduzeca i
odgovornost za njenu urednost, sredenost, ispravnost i postojanje;

- prati i analizira kretanje iz djelokruga rada i predlaze konkretne mjere;

- obilazi parking prostore i dostavlja izvje$taje Direktoru;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar
Skenderija d.o.0. Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -stru¢na

-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru

SlozZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnosti i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

ADMINISTRATOR KOMERCIJALNOG SEKTORA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS,

Stepen strucéne spreme IV stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

vrSi unos sve dokumentacije iz djelokruga rada sluzbe, odnosno izraduje bazu podataka za potrebe
sektora;

bazu podataka razvrstava na pojedine programe prema njenoj srodnosti i istovrsnosti;

Cuva bazu podataka i nedozvoljava pristup neovlastenim licima;

odgovara za tajnost podataka, predlaze mjere za unapredenje i efikasnost svog rada;

usko saraduje sa svim sluZzbama iz domena rada sluzbe;

umnoZava sve materijale potrebne za rad sluzbe;

vodi zapisnike sa sastanaka sluzbe;

redovno izvjeStava Sefa sluZzbe o stanju i problemima u radu i predlaZze konkretne mjere za
prevazilaZenje uocenih problema i slabosti;

Prima telefonske i druge poruke, evidentira ih i obavjestava pretpostavljenog

Arhivira poslovnu dokumentaciju;

Ugovara poslovne sastanke prema planu rada neposrednog rukovodioca;

Organizuje poslovne sastanke;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje o realizovanim
aktivnostima;

odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;
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-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nac¢elnika sektora i direktora;

Odgovornost: -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SlozZenost: Srednje slozZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

FAKTURISTA
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme SSS
Stepen strucéne spreme IV ili Il stepen
Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti
Ostalo rad na ra¢unaru, uvjerenje o nekaznjavanju

i da se ne vodi krivi¢ni sudski postupak

Opis poslova:

- izraduje faktura za pruzanje usluga iz domena svih djelatnosti kojima se bavi Preduzece;

- izraduje mjesecne fakture u tekucem mjesecu za naredni mjesec, a po nalogu ovilastenog lica
Preduzeca, shodno odredbama ugovora i cjenovniku usvojenom od strane Nadzornog odbora
Preduzeca;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju iz djelokruga rada i odgovara za njenu urednost, sredenost,
ispravnost i postojanje;

- saraduje sa drugim sektorima Preduzeca u domenu poboljSanja poslova koje obavija;

- vodi evidenciju o transakcijskim racunima Korisnika prostora i indentifikacionim brojevima;

- priprema mjesecne radne liste ostvarenog fonda radnih sati uposlenih u komercijalnom sektoru;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godisnje izvjestaje ;

- odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SlozZenost: Srednje slozeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

UPOSLENIK NA PARKING PROSTORU- INKASANT

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS
Stepen strucéne spreme [lili IV stepen
Radno iskustvo sa ili bez radnog iskustva
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Opis poslova:

Vrsi poslove kontrole ulaza i izlaza vozila na parking prostoru;

vr8i naplatu usluga parkiranja prema vazec¢em cjenovniku uz izdavanje odgovarajuce
potvrde;

snosi odgovornost za neovlaSteno parkiranje vozila unutar parking prostora Preduzeca;
po okoncéanju radnog vremena predaje dnevni pazar na blagajnu Preduzeca;

podnosi izvjestaj Sefu sluzbe po odredenoj dinamici;

vr8i naplatu usluga parkiranja evidentiranih sa monitora racunara-kod automatske naplate
parkiranja;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje o realizovanim
aktivnostima;

odgovara za svoj rad i planirani obim poslova ;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

obavlja poslove inkasanta u smjenama - turnusu ili na drugi naéin koji odredi nacelnik sektora,
direktor preduzeca, a u vezi sa potrebama sluzbe,

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora

Odgovornost:-stru¢na

-materijalna

Neposredna odgovornost: $Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru

Slozenost: Srednje slozeni poslovi

Broj izvrsilaca: 12

REFERENT ZA NABAVKE

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS

Stepen struéne spreme IV ili Il stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaznjavanju

i da se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

vr$i nabavku svih roba, materijala i opreme na osnovu ZJN i Uputstva o nabavci;

prati kretanje cijena na trZiStu iz domena svoje sluzbe i pravi prijedloge za uskladivanje cijena sa
kretanjem na trZistu;

prati i primjenjuje Zakon o javnim nabavkama i ostale obavezujuce propise;

priprema izvjeStaje o radu, kao i planove rada iz domena svoje sluzbe;

nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za nabavku roba i materijala za potrebe
Preduzeca;

kompletira i potpisuje dokumente u skladu sa Uputstvom;

priprema oglase za nabavke za potrebe Preduzeca ;

provodi proceduru za nabavku uredaja, roba, opreme, materijala i drugih sredstava i roba
neophodnih za nesmetano obavljanje djelatnosti Preduzeca u skladu sa Uredbom o nabavci;
nabavilja robu i potroSne materijale kontinuirano kada zalihe istih dostignu minimalne koli¢ine;
kontroliSe isporuke sa ponudama i vaZze¢im ugovorima o nabavci na nivou Preduzeca;

koordinira aktivnosti i djelokruga poslova sa drugim sluzbama i sektorima;

umnoZava sve materijale potrebne za rad referata;

prati i analizira kvalitet usluga dobavijacCa, cijene materijala i drugih sredstava koja se nabavljaju i
predlaZe najpovoljnijih dobavljaca (za one robe koje se ne nabavljaju putem komisija);

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje ;
- odgovara za zakonitost rada i postivanje propisa;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora i direktora;
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Odgovornost: -stru¢na
-materijalna
Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

SKLADISTAR
Posebni uslovi:
Vrsta skolske spreme SSS
Stepen struéne spreme IV ili lll stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- prima, zavodi, skladisti i izdaje na odgovarajuc¢im dokumentima svu nabavijenu robu, materijal i
opremu;

- koordinira i uskladuje rad sa potrebama sektora i sluzbi;

- vodi evidenciju o svim robama, materijalima i opremi koja ude i izade iz skladista;

- signalizira minimalne zalihe odredenih roba i materijala;

- Cuva svu dokumentaciju vezano za djelokrug rada i odgovara za njenu urednost, sredenost,
ispravnost i postojanje, kako analitiCki tako i zbirno;

- blagovremeno izdaje nabavljenu robu, materijal i robu potrebnu sluzbama i sektorima Preduzece za
njihov nesmetan rad ;

- redovno i po potrebi dostavija mjese¢ne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje;

- odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora ;

Odgovornost: -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

POMOCNI RADNIK
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme SSS
Stepen struéne spreme [l ili IV-stepen
Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 6 mjeseci
Ostalo uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski
postupak

Opis poslova:

- doprema kancelarijski i drugi materijal od magacina do kancelarija ili na druga mjesta po potrebi;

- vodi evidenciju predatog i vracenog materijala;

- obezbjeduje ¢uvanje robe;

- radi sve potrebne fizicke poslove za potrebe sluzbe i sektora (utovar,istovar, razmjeStaj stvari
otpremanijei dr.)
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- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

-obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SlozZenost: manje sloZeni poslovi

Broj izvrsilaca: 1

4.2.SLUZBA ZA SAJAMSKE | KONGRESNE POSLOVE

SEF SLUZBE
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS,
Stepen struéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene strucne, organizacione i druge menadzZerske
sposobnosti,
Ostalo Znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:
- rukovodi sluzbom, izdaje radne zadatke i smjernice za rad u domenu poslova sluzbe;

-na osnovu ovlaStenja zamjenjuje nacelnika sektora u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti sa

svim ovlaS$tenjima i odgovornostima nacelnika sektora;

- priprema strucno i kvalitetno, planira i realizuje sajamske manifestacije;

- ostvaruje koordinaciju unutar sluzbe;

- vodi evidenciju o radnom vremenu;

- odgovara za izvrSavanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

- organizuje sajmove i druge slicne manifestacije sa partnerima iz zemlje i inostranstva;
- priprema prijedlog cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

- prati kretanje cijena na trzistu iz domena svoje djelatnosti i pravi prijedloge za uskladivanje cijena sa

kretanjem na trZistu;

- priprema prijedlog plana prodaje sajamskog prostora, te izvjeStava o izvr§enju planskih zadataka za

protekli period;
- priprema plan kalendara sajamskih manifestacija iz domena rada sluzbe;
- priprema medija planove za sajmove i druge programe;

- nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za sklapanje ugovora o prodaji

sajamskog prostora,
- kontinuirano prati naplatu po sajamskim manifestacijama;
- potpisuje narudzbu izvodacu radova

- izraduje zapisnike o primopredaji izradenih i opremljenih izlagackih prostora(Standova) izmedu

predstavnika izvodaca i predstavnika Preduzeca;
- potpisuje profakture i fakture;

- pregovara i priprema ugovore za organizovanje sajmova i drugih slicnih manifestacija sa partnerima

iz zemlje i inostranstva;
- organizuje istraZivanje i obradu trzZista unutar i van zemilje radi prodaje sajamskih usluga;

- ostvaruje koordinaciju i saradnju sa ftrgovinskim komorama i predstavniS§tvima u zemlji i

inostranstvu;

- ostvaruje koordinaciju i saradnju sa DKP-ima stranih zemalja u cilju organizacije promocija i

prezentacija privreda istih;
- priprema i prati realizaciju sporazuma za iste;

- priprema i organizuje prodaju reklamnog prostora za postavijanje zidnih, podnih, svjetlecih, zvucnih i

drugih reklama unutar i izvan objekta Preduzeca;
- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodi$nje i godisnje izvjeStaje sajamske sluzbe;



-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona

-struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru

SlozZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZzeg podrucja djelovanja

Broj izvrSilaca: 1

MANADZER ZA SAJAMSKE POSLOVE

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen strucéne spreme VIl ili VI stepen

Radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo Znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

blagovremeno, stru¢no i kvalitetno planira, priprema i organizira sve aktivnosti vezane za sajamsku
manifestaciju,

brine se o realizaciji i organizaciji sajma, prema planovima, te izvieStava o radu;

izraduje naloge za fakturisanje, izraduje fakture, uruéuje odnosno Salje posredstvom poSte fakture
izlagacima odnosno Korisnicima prostora za odrZavanje sajamskih manifestacija te prati naplatu i
pomaze u naplati svih prodatih usluga;

kontaktira, izraduje i dostavija potrebne akte Spediterskim organizacijama, carinskim, bankarskim i
drugim sluzbama sa ciliem nesmetanog odvijanja sajamskih manifestacija;

Salje i prikuplja prijave za uceSc¢e domacih i inostranih izlagaCa na sarajevskom sajmu i drugim
sliénim manifestacijama;

potpisuje narudzbu izvodacu radova

izraduje zapisnike o primopredaji izradenih i opremlijenih izlagackih prostora(Standova) izmedu
predstavnika izvodaca i predstavnika Preduzeca;

priprema | izraduje kompletnu informaciju i nalog drugim sektorima neophodnim za pripremu i
realizaciju sajma;

vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezano za sajamske i druge slicne manifestacije i odgovara za njenu
urednost, sredenost i postojanje;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje o realizovanim
sajmovima;

odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona

-struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru

SlozZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 9
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STRUCNI SARADNIK ZA ORGANIZACIJU SAJMA

Posebni uslovi:

Vrsta $kolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen struéne spreme VIl ili VI stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na ra¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

uspostavlja, koordinira i realizuje saradnju sa spoljnim institucijama u vezi sajmova i drugih sli¢nih
manifestacije sa partnerima iz zemlje i inostranstva;

odgovara za izvrSavanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

prati kretanje na sajamskom trzistu i pravi prijedloge za uskladivanje rada sajma sa kretanjem na
trzistu;

priprema prijedlog plana posjete sajmovima u okruZenju;

priprema cjelovite informacije o realizovanim sajmovima, kao i o0 planiranim sajamskim
manifestacijama i dostavlja udruZenjima, unijama i drugim organizacijama u kojima je sarajevskKi
sajam ¢lanica, a u skladnu sa uputama i uz predhodno saglasnost direktora ili po nalogu
neposrednog rukovodioca a koje su od vaznosti za Preduzece;

dostavlja direktoru i neposrednom rukovodiocu potrebne informacije (radni i prezentacioni materijal)
za eventualno prisustvo na skupS$tinama i godidnjim sastancima unija, udruZenja i drugih
organizacija sajamskih kuca u zemlji i inostranstvu;

ucestvuje na okruglim stolovima, prezentacijama i drugim slinim programima u cilju potpunijeg
informisanja i pracenja trzisnih i ekonomskih deSavanja vezanih za sajamsko poslovanje;

Obavlja poslove kompletne korespondencije sa organizacijama, unijama i sli¢nim udruZenjima u
kojima je sarajevski sajam Clanica, a u cilju dobre poslovne saradnje i prezentacije sarajevskog
sajma;

prezentira informacije na web stranici koje su od znacaja za rad sajma i drugih manifestacija;
pregovara, priprema i u¢estvuje u izradi prezentacije sarajevskog sajma, kao i prezentirenje iste na
drugim sajmovima i drugim sli¢ni manifestacijama u zemiji i inostranstvu;

organizuje istraZivanje i obradu trziSta unutar i van zemilje radi poboljSanja prezentacije sarajevskog
sajma;

ostvaruje koordinaciju i saradnju sa ftrgovinskim komorama i predstavniStvima u zemlji i
inostranstvu;

ostvaruje koordinaciju i saradnju sa DKP-ima stranih zemalja u cilju organizacije promocija i
prezentacija privreda istih, i Sarajevskog sajma;

priprema i prati realizaciju sporazuma za iste;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje ;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, naCelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -strué¢na

-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru.

Slozenost:SlozZeniji poslovi i zadaci koji zahtjevaju ve¢u samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

ADMINISTRATOR

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS

Stepen strucéne spreme IV stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
spoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo znhanje jednog svjetskog jezika,rad na racunaru,
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uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

izrada prijavnih materijala za sajmove;
priprema sajamskih materijala za animaciju izlagaca i animacija putem e maila;
prilagodavanje sajamskih memoranduma za svakodnevno koristenje i slanje putem u vise
navrata tokom godine;
distribucija prijavnih materijala za sajmove prema organizatorima sajmova radi dalje
distribucije i animacije potencijalnih izlagaca;
prikupljanje potrebnih podataka od izlagaca, a za potrebe izrade sajamskih kataloga;
redovan kontakt sa izlagaCima radi njihovog blagovremenog dostaviljanja potrebnih
podataka za izradu kataloga kao i naruéenih reklama u sajamskim katalozima,
unos podataka izlagaéa na sajmovima i njihova elektronska obrada za izradu sajamskih
kataloga;
skeniranje i elektronsko crtanje logotipa izlagala za izradu sajamskih kataloga;
dostava skeniranih i nacrtanih logotipa Stand konstruktoru;
vr§enje blagovremenog preloma sajamskih kataloga za potrebe Stampe i dostavljanje
istog Stampariji
po potrebi izrada pozivnice, akreditacije, vizualne komunikacije, za potrebe programa iz
djelokruga rada sluzbe;
redovan kontakt i kontrola u Stampatriji radi blagovremenog i kvalitetnog zavrSavanja posla
oko Stampe sajamskih kataloga i drugih materijala;
svakodnevno primanje i razvrstavanje elektronske poste za KJP Centar,Skenderija“, te
njeno prosljedivanje zaposlenicima Centra ,Skenderija“zaduzenim za pojedine oblasti;
priprema materijala i podataka za razne publikacije u zemlji i inostranstvu,te njihovo
dostavljanje izdavacu;
sredivanje, arhiviranje i Cuvanje svih elektronskih podataka vezanih za sajamske
manifestacije;
formira baze podataka prema programima iz djelokruga sluzbe
bazu podataka razvrstava na pojedine programe prema njenoj srodnosti i istovrsnosti;
C¢uva bazu podataka i ne dozvoljava pristup neovlastenim licima;
odgovara za tajnost podataka, predlaze mjere za unapredenje i efikasnost svog rada;
usko saraduje sa svim sluzbama iz domena rada sluzbe;
odgovara za svoj rad i planira obim poslova,
redovno izvjeStava nacelnika sektora o stanju i problemima u radu i predlaZze konkretne
mjere za prevazilaZzenje uocenih problema i slabosti;
obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar
Skenderija d.o.0. Sarajevo
obavilja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -stru¢na

-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru.

SlozZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1
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4.3.SLUZBA ZA SPORT

SEF SLUZBE
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS
Stepen strucéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene strucne, organizacione i druge menadZerske
sposobnosti,
Ostalo Zznanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

-rukovodi sluzbom , izdaje radne zadatke i smjernice za rad u domenu poslova sluzbe;

-planira, priprema i organizuje poslove sluzbe;

- vodi evidenciju o radnom vremenu;

predlaZe organizovanje sportskih manifestacija nacelniku sektora, izraduje plan rada i izvjeStaj o
radu;

blagovremeno i struéno planira i realizira prate¢e programe sportske manifestacije, izraduje njihove
prijedloge, brine se o realizaciji istih;

priprema i izraduje sporazume sa partnerima ;

koordinira sve poslove vezane za realizaciju sportske manifestacije sa partnerom ;

-ostvaruje koordinaciju unutar sluzbe, kao i saradnju sa ostalim sektorima;

-prati i primjenjuje pozitivhe Zakonske propise;

-odgovara za izvrS§avanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

-priprema prijedlog cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

- saCinjava naloge za fakturisanje , potpisuje iste i predaje ih nacelniku sektora;

-kontroliSe i potpisuje fakture;

-prati kretanje cijena na trzistu i pravi prijedloge za uskladivanje cijena sa kretanjem na trzistu;

-prati naplatu i pruZa pomoc¢ u organizovanju naplate usluga iz domena rada sluzbe;

-priprema i dostavilja izvjeStaje o radu, kao i planove rada iz domena sluzbe;

-nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za prodaju usluga prema aktima
Preduzeca;

-redovno i po potrebi dostavlia mjesecne, polugodisSnje i godiSnje izvjeStaje o realizovanim
aktivnostima;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona

-struéna

-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru preduzeca.
SlozZenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja
Broj izvrsilaca: 1

REFERENT ZA SPORT

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen struéne spreme VIl iliVI stepen

Radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione i organizacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni
sudski postupak

Opis poslova:
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- pregovara, predlaZe izraduje ponude za sportske manifestacije u skladu sa usvojenim cjenovnikom
Preduzeca ;

- izraduje naloge za fakturisanje i dostavija iste Sefu sluzbe,

- izraduje fakture, urucuje, odnosno Salje posredstvom poste, fakture zakupcima odnosno korisnicima
sportskih dvorana i drugih prostora za sport;

- urucuje usmene i pismene opomene Kkorisnicima koji ne izmiruju na vrijeme svoje obaveze;

- priprema | izraduje kompletnu informaciju o sportskoj manifestaciji i dostavija neposrednom
rukovodiocu;

- priprema termin planove koristenja dvorana dostavija rekviziterima i drugim sluzbama i sektorima
Preduzeca , u cilju profesionalnog pruzanja usluga Preduzeca;

- dostavlja informaciju i izdaje nalog za obavljanje poslova drugim sektorima i sluZzbama neophodnih
za pripremu i realizaciju manifestacije, a u cilju uspjes$ne realizacije manifestacije;

- kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

- koordinira sa drugim sektorima i sluzbama u cilju ispunjenja zahtjeva korisnika usluga iz domena
djelatnosti Preduzeca;

- prati i primjenjuje pozitivne Zakonske propise;

- umnoZava sve materijale potrebne za rad referata;

- lzraduje plan rada i izvjeS$taj o radu;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezanu za organizovanje sporta i ima odgovornost za njenu
urednost, sredenost, ispravnost i postojanje;

- prati i analizira kretanja iz djelokruga rada i predlaZze konkretne mjere;

- predlaZe izradu kalendara sportskih manifestacija;

- obilazi dvorane, pravi termin planove i dostavija izvjeStaje Sefu sluzbe;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje o realizovanim
aktivnostima;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -strué¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru.
Slozenost: SloZeniji poslovi i zadaci koji zahtjevaju vec¢u samostalnost
Broj izvrsilaca: 2

REKVIZITER

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS,

Stepen struéne spreme lili IV stepen,

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na ra¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- prijem, zavodenje, Cuvanje, skladiStenje i izdavanje svih sportskih rekvizita, sportske opreme,
sprava i ostalog sportskog mobilijara,

- postavijanje sportske opreme, sprava i ostalog sporskog mobilijara na predvidene lokalitete, njihovo
skidanje i ponovno preuzimanje te odrZava iste;

- prisustvo na svim sportskim i drugim slicnim manifestacijama s ciljem pruZanja pomoci u njihovom
nesmetanom odvijanju;

- briga o ispravnosti, pravilnom koriStenju i ¢uvanju sportskih rekvizita, opreme, garderoba, kupatila,
sanitarnih prostorija i dr.;

- briga o racionalnoj potro$nji vode i elektricne energije u sportskim dvoranama i pratec¢im prostorima;

- vrsiizradu presvlaka i zavjesa i njihovo montiranje;
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- odgovoran je za postavljanje podnih prostirki koje se koriste za potrebe odrZavanja razliCitih
programa u objektu;

- odgovara za skladistenje, ispravnost i postavljanje zastava;

- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- vodi raduna o odgovaraju¢em utrosku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje Koristi, opremu i sve drugo Sto je potrebno za njegov
nesmetan rad;

- obilazi dvorane, i dostavija izvjeStaje Sefu sluzbe;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisSnje i godisnje izvjestaje o realizovanim
aktivnostima;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova ;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora

Odgovornost: -stru¢na

-materijalna
Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora i direktoru
SloZenost: Maniji sloZeni poslovi

Broj izvrsilaca: 5

05.SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE

NACELNIK SEKTORA
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS — fakultet tehnickog smijera
Stepen strucne spreme VII stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 3 godine,
ispoljene strucne i organizacione sposobnosti,
Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na radunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova

- odgovara za blagovremeno, struc¢no i Kvalitetno planiranje, pripremu i realizaciju svih tehni¢kih
poslova i zadataka koji su opStim aktima Preduzece dati u djelokrug rada sektoru;

- organizuje rad svih sluzbi i uposlenika u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu njima, uskladuje
njihov rad sa radom uposlenika drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice za njihov rad;

- odgovara za izvrS§avanje odluka, zakljuCaka i drugih zadataka iz nadleZnosti sektora, koje donosi
Nadzorni odbor ili direktor Preduzeca;

- organizuje rad na izradi svih planova i izvje$taja o radu sektora;

- organizuje izradu izvje$taja o troSkovima Preduzeca iz djelokruga rada Preduzeca , kako analiticki,
tako i zbirno;

- odgovara za zakonit rad sektora i poStivanje propisa;

- predlaZze angaZovanje stru¢nih i drugih spoljnih uposlenika na pripremi i realizaciji poslova iz
nadleznosti sektora;

- predlaze mjere za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sektora;

- utvrduje rokove i dinamiku za izvrSavanje pojedinih zadataka, svakodnevno kontaktira sa svim
radnicima sektora, vrsi kontrolu i nadzor nad njihovim radom;

- redovno ucestvuje u radu Struénog kolegija, a po potrebi i u radu Nadzornog odbora;

- redovno izvjeStava direktora Preduzeca i struéni kolegij o stanju i problemima u radu sektora,
ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrSevanju odluka, zakljuCaka i drugih vrsta naloga i predlaze
konkretne mjere za prevazilaZzenje uocenih problema i slebosti;
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- odgovara za ispravnost, urednost, cuvanje i postojanje sve dokumentacije iz nadleznosti sektora;

- kontroliSe primjenu mjera zastite na radu;

- dostavlja izvjestaj o aktivnostima i radu sektora;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovonost: direktoru.
SloZenost: NajsloZeniji poslovi i zadaci s posebnim znacenjem za poslovanje
Broj izvrsilaca: 1

STRUCNI SARADNIK ZA NADZOR NA IZGRADNJI, REKONSTRUKCIJI | SANACIJI OBJEKATA |
POSTROJENJA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS

Stepen strucne spreme VIl stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene strucne i organizacione sposobnosti,

Ostalo rad na raCunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- planira, priprema, organizuje i provodi sve aktivhosti iz djelokruga rada sektora, a vezane za
cjelokupnu infrastrukturu ;

- prati i primjenjuje Zakonske propise, upustva i tehnicke propise iz svih predmetnih oblasti i
primjenjuje ih u aplikaciji investicionih projekata;

- ucestvuje u pripremi tehnicke dokumentacije - projekata i posebno tendera za sve investicione
zahvate na objektima druStva;

- koordinira nabavku opreme i njene ugradnje ,

- vr8enje strucnog nadzora na poslovima revizije, rekonstrukcije i izgradnje novih i rekonstrukciji
postojecih objekata Preduzeca,;

- ucestvuje u pripremi procesa izdavanja odgovarajucih certifikata za postojece objekte kompleksa i
njegove konstruktivne elemente;

- predlaze najoptimalnija tehnoloSka rieSenja za rekonstrukciju i sanaciju odredenih konstruktivnih
elemenata objekata kompleksa Preduzeca,;

- organizuje sprovodenje mjera zaStite na radu, zastite od pozZara i odgovara za njihovo provodenje;

- arhivira i cuva svu tehni¢ku dokumentaciju iz oblasti elektrike;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o0.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

STRUCGNI SARADNIK ZA ZASTITU NA RADU | ZASTITU OD POZARA

Posebni uslovi:
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Vrsta Skolske spreme VSS

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene stru¢ne i organizacione sposobnosti,

Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne

vodi kriviéni sudski postupak
Opis poslova:

organizuje i provodi propisane mjere zaStite na radu uposlenika, objekata, instalacija, opreme i

cjelokupne imovine Preduzeca, i odgovara za sve segmente ove zastite;

kontroliSe i nadzire provodenje mjera zaStite na radu;

organizuje tehni¢ku ispravnost i nesmetano funkcionisanje uredaja i opreme protivpoZarne zastite i

zaStite objekta u cijelosti ( vatrodojava, Sprinkler-uredaji, protivpoZarni aparati );

izraduje nacrte godisnjih, mjesecnih i drugih planova i izvjestaja iz djelokruga svoga rada;

izvjeStava nacelnika sektora o svim pitanjima vezanim za pripremu i tehniCku realizaciju mjera

zastite na radu i zaStite od poZara;

organizuje vr$enje redovnih periodicnih pregleda i ispitivanja i atestiranja svih uredaja za realizaciju

mjera zastite na radu i protivpoZarnu zastitu;

organizuje preglede i ispitivanje stabilnih i mobilnih sistema protivpoZarne zastite;

nadzire ispravnost zastitnih uredaja, sigurnosnih ventila, mjernih instrumenata i druge zastitne

opreme;

nadzire stanje hidromreZe i uslova za efikasnu intervenciju jedinica protivpoZarne zastite;

izraduje godisnji i mjeseéni plan i program zaStite na radu i odgovara za izradu opSteg akta o zastiti

na radu i njegovu primjenu;

podnosi prijave nadleznim organima radi pokretanja postupka vezanog za krsenje propisa i drugih

tehni¢kih normativa zaStite;

saraduje sa inspekcijskim i drugim nadleznim organima prilikom pregleda tehni¢kog karaktera, uz

obavezu stavljanja na uvid, tim organima, sve potrebne tehnicke dokumentacije i davanje

odgovarajucih strucnih objasnjenja;

- odgovara za periodi¢ne preglede objekta i instalacija;

- vodi i ¢uva svu dokumentaciju vezanu za svoju djelatnost i odgovara za njenu urednost, sredenost,
ispravnost i postojanje;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -organizaciona
-Struéna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uzeg podrudja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

5.1.SLUZBA ZA MASINSKE POSLOVE
POSLOVOPA MASINSKIH POSLOVA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS

Stepen struéne spreme Vili IV stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine, ispoljene
komunikacione i organizacione sposobnosti

Ostalo rad na ra¢unaru, uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak
Opis poslova:
- planira,priprema.organizuje i provodi sve poslove koje ulaze u domen ove sluzbe;
- rukovodi sluzbom izdaje radne zadatke,naloge,stru¢na upustva i smjernice za rad i stara se o
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njihovom provodenju;

- nadzire rad svih uposlenika rasporedenih u sluzbi, ostvaruje koordinaciju medu njima i uskladuje
njihov rad,;

- stara se o0 pravilnoj upotrebi, rukovanju i odrZavanju svih masinsko-energetskih kapaciteta
Preduzeca;

- stara se o provodenju mjera zaStite na radu, zastite od pozara i odgovara za njihovo provodenje;

- stara se i odgovara o blagovremenim periodicnim pregledima svih masinsko-energetskih kapaciteta
Preduzedéa, ( atesti, certifikati i sl. );

- planira blagovremenu nabavku potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme za potrebe
sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona
-struéna
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacelniku sektora i direktoru.

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

RUKOVALAC UREDAJIMA ZA GRIJANJE, VENTILACIJU | KLIMATIZACIJU

Posebni uslovi

Vrsta $kolske spreme: SSS - tehni¢kog smjera
Stepen struéne spreme: IV ili Il stepen - KV
Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva
Ostalo rad na racunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da

se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve poslove rukovaoca uredajima za grijanje i klimatizaciju;

- alat i opremu koje koristi odrZzava u ispravnom i urednom stanju;

- vodi ra¢una o odgovarajucem utrosSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- obezbjeduje redovno odrZavanje i remontovanje svih uredaja i opreme iz ove oblasti;

- blagovremeno obezbjeduje toplom vodom sve instalacije;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- Svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad svih uredaja iz ove oblasti;

- Svakodnevno kontrolie kotlovsku vodu i dimne plinove ( sagorijevanje ) i pratiti njihovu uskladenost
sa odgovarajucim propisima;

- Svakodnevno nadzire stanje mjernih i signalnih uredaja i podatke o njima unosi u posebnu
evidenciju;

- upotrebljava kotlovnicu u skladu sa vremenskim uslovima i potrebama pojedinih prostora;

- odgovara za potro$nju goriva u skladu sa uputstvima isporucioca kotlovskog postrojenja;

- blagovremeno planira pogonsko gorivo za potrebe kotlovnice i odgovoran je za njegov prijem i
Skladistenje;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZe za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- provodi mjere zaStite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -struc¢na
-materijalna

53



Neposredna odgovornost: poslovodi, nacelniku sektora i direktoru

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci
Broj izvrsilaca: 1
RUKOVALAC KOTLOVSKIH POSTROJENJA

Posebni uslovi

Vrsta $kolske spreme: SSS - tehni¢kog smjera
Stepen stru¢ne spreme: SSS Mas. Tehnicar 1V stepen
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva, poloZen ispit za rukovaoca
kotlovskih postrojenja
Ostalo uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi Kriviéni sudski
postupak

Opis poslova:

- radi na pripremi, puStanju u pogon, vodenju pogona i kontroli rada kotlovskog postrojenja;

- rukuje kotlovskim postrojenjem sa pratecom opremom, izmjejniva¢ima toplote, pumpama
razdjeljnicima, sabirnicima i dr. te reguliste disributivnu i razvodnu mrezu zapornim i
regulacionim armaturama i drugim uredajima u sistemu grijanja;

- lzvrS8ava zadatke u skladu sa uputstvima, tehnickom dokumentacijom, propisima i dobijenim radnim
nalozima;

- stalno prati i nadzire rad i kavlitet distributivne mreze na dijelu mreZe za koju je odgovoran i otklanja

nedostatke u domenu svojih ovlastenja;

- vr8i ocitavanje i evidentiranje parametara nosioca topline u postrojenju;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu za inspekcijske preglede;

- radi na poslovima redovnog sezonskog remonta na svim uredajima u kotlovnici;

- svakodnevno nadzire stanje mjernih i signalnih uredaja i podatke o njima unosi u posebnu
evidenciju;

- upotrebljava kotlovnicu u skladu sa vremenskim uslovima i potrebama pojedinih prostora;

- blagovremeno obezbjeduje toplom vodom sve instalacije;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- Svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad svih uredaja iz ove oblasti;

- svakodnevno kontroli§e kotlovsku vodu i dimne plinove ( sagorijevanje ) i pratiti njihovu uskladenost
Sa odgovarajucim propisima;

- svakodnevno nadzire stanje mjernih i signalnih uredaja i podatke o njima unosi u posebnu
evidenciju;

- upotrebljava kotlovnicu u skladu sa vremenskim uslovima i potrebama pojedinih prostora;

- Svakodnevno vrsi oCitanje utroska energenata (prirodni gas i loZ ulje) i nastoji iste Sto racionalnije
koristiti;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo;

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: poslovodi, naelniku sektora i direktoru.
Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 3

VODECI MONTER CENTRALNOG GRIJANJA
Posebni uslovi
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Vrsta skolske spreme: VKV tehni¢kog smjera
Stepen struéne spreme V stepen VKV
Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi Kkriviéni
sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve poslove vezane za centralno grijanje i klimatizaciju u Preduzedu ;

- alat i opremu koje koristi odrZava u ispravnom i urednom stanju;

- odgovoran je za Cistocu komora i podstanica, grijaCa, usisnih i tracnih Zaluzina, sistema grijanja,
filtera-precistaca, komandnih pultova i prostorija gdje su instalisani uredaji centralnog grijanja;

- ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
ekspolatacije predmetnih psotrojenja i instalacija i smanjenju troSkova koriStenja istih;

- predlaze tehni¢ka rjeSenja poboljSanja koriStenja postrojenja i ista primjenjuje;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad uredaja iz ove oblasti;

- odgovoran je za cisto¢u drenaznih sistema, grijaca i hladnjaka, usisnih i tracnih Zaluzina, sistema
ventilacije i klimatizacije, filtera-precistaca, komandnih pultova i prostorija gdje su instalisani klima
uredaji;

- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- obezbjeduje redovno odrZavanje i remontovanje svih uredaja i opreme iz ove oblasti;

- obezbjeduje blagovremen i ispravan rad uredaja centralnog grijanja, mjernih uredaja ;

- obezbjeduje najoptimalnije klimatske uslove svih prostora Preduzeca,;

- Iinstrumenata, mjernih i signalnih uredaja, postrojenja klimatizacije i ventilacije;

- priprema naprijed navedenu opremu za inspekcijske preglede;

- svakodnevno kontrolise ispravnost i rad svih uredaja iz ove oblasti;

- svakodnevno nadzire stanje mjernih i signalnih uredaja i podatke o njima unosi u posebnu
evidenciju;

- blagovremeno planira sve Sto je potrebno za njegov nesmetan rad i nesmetan rad svih instalacija,
uredaja i opreme iz ove oblasti;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- odgovara za ukljuCivanje i iskljuCivanje postrojenja ventilacije i klimatizacije; vodi raCuna o
racionalnom iskoriStenju energije pogona, postujuci propise o temperaturama ili broju izmjena zraka;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- po naredenju nacelnika sektora ili direktora Preduzeca, obavija poslove obezbjedenja objekta;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-strucna
-materijalna

Neposredna odgovornost: poslovodi, nacelniku sektora i direktoru.
SloZenost: srednje sloZeni i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 1

VODECI BRAVAR

Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: VKV/KV tehnickog smjera

Stepen struéne spreme: Vili Il stepen

Radno iskustvo 3 godine radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne vodi krivicni

sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve bravarske poslove u Preduzecu;
- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
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- ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
ekspolatacije predmetnih psotrojenja i instalacija i smanjenju troSkova koriStenja istih;

- predlaze tehni¢ka rjeSenja poboljSanja koriStenja postrojenja i ista primjenjuje;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad uredaja iz ove oblasti;

- vodi raduna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZe za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost-strucna

-materijalna
Neposredna odgovornost: poslovodi, naelniku sektora i direktoru.

SlozZenost: srednje sloZeni i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 2

5.2.SLUZBA ZA ELEKTRO-ENERGETSKE POSLOVE
POSLOVODA ELEKTRO — ENERGETSKIH POSLOVA:

Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: VKV tehni¢kog smjera
Stepen struéne spreme: V stepen VKV
Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kkrivicni

sudski postupak

Opis poslova:

-planira,priprema,organizuje i provodi sve poslove koje ulaze u domen ove sluzbe;

- rukovodi sluzbom izdaje radne zadatke,naloge,stru¢na upustva i smjernice za rad i stara se 0
njihovom provodenju;

- odgovara za ispravnost i tekuce i redovno odrzavanje instalisanih elektro-energetskih kapaciteta
Preduzeca;

- nadzire rad svih uposlenika rasporedenih u sluzbi, ostvaruje koordinaciju medu njima i uskladuje
njihov rad;

- stara se o pravilnoj upotrebi, rukovanju i odrZavanju svih elektro-energetskih kapaciteta Preduzeca;

- Stara se o provodenju mjera zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- stara se 0 blagovremenom organizovanju periodi¢nih pregleda svih elektro-energetskih kapaciteta
Preduzeca ( atesti, certifikati i sl. );

- planira blagovremenu nabavku potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme za potrebe
sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelnika sektora, direktoru
Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni
Broj izvrsilaca: 1
VODECI ELEKTROMEHANICAR U SMJENI

Posebni uslovi
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Vrsta skolske spreme: VKV tehni¢kog smjera

Stepen struéne spreme: V stepen VKV
Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni

sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve elektromehaniCarske i elektro instalaterske radove u Preduzecu;
- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;
- svakodnevno kontroliSe i obezbjeduje ispravnost i funkcionisanje instalacija, opreme | uredaja
Preduzeca iz ove oblasti;
- ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
ekspolatacije predmetnih psotrojenja i instalacija i smanjenju troskova koristenja istih;
- predlaze tehni¢ka rjeSenja poboljSanja koriStenja postrojenja i ista primjenjuje;
- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;
- pomaZe da se u propisanim rokovima obave svi potrebni periodi¢ni pregledi ( atesti, certifikati i sl. ),;
- obezbjeduje prikljuc¢ivanje TV kola, TV snimanja, scenske rasvjete, reflektora i sl.;
- odgovara za optimalnu opterecenost strujnih krugova Stanova, scena i sl.;
- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje instalacija i opreme iz ove oblasti;
- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
- po naredenju nacelnika sektora ili direktora obavlja poslove obezbjedenja objekta;
- popunjava radne naloge i podnosi izvjeStaje poslovodi;
-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;
Odgovornost -stru¢na
-materijalna
Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni
Broj izvrsilaca: 3
SAMOSTALNI ELEKTROMEHANICAR

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VKV tehni¢kog smjera
Stepen struéne spreme: V stepen VKV
Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kkrivicni

sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve elektromehaniCarske i elektro instalaterske radove u Preduzecu;

- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- svakodnevno kontroliSe i obezbjeduje ispravnost i funkcionisanje instalacija, opreme i uredaja
Preduzeca iz ove oblasti;

- pomaZe da se u propisanim rokovima obave svi potrebni periodi¢ni pregledi ( atesti, certifikati i sl. ),;

- obezbjeduje priklju¢ivanje TV kola, TV snimanja, scenske rasvjete, reflektora i sl.;

- odgovara za optimalnu opterecenost strujnih krugova Stanova, scena i sl.;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje instalacija i opreme iz ove oblasti;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- po naredenju nacelnika sektora ili direktora obavlja poslove obezbjedenja objekta;

- popunjava radne naloge i podnosi izvje$taje poslovodi,

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna
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Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 1

VODECI ELEKTRO MEHANICAR ZA VATRODOJAVNE SISTEME

Posebni uslovi

Vrsta $kolske spreme: VKV tehnickog smjera
Stepen struéne spreme: V stepen VKV
Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne vodi Krivicni

sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve poslove oko upravijanja sistema vatrodojave i video nadzora te pani¢ne rasvjete;

- obezbjeduje blagovremen i ispravan rad navedenih sistema;

- vodi racuna o fizikoj zastiti i ispravnosti svih vodova opreme i uredaja koji su vezani sa sistemo
vatrodojave, video nadzora i pani¢ne rasvjete;

- Svakodnevno nadzire stanje opreme i uredaja i podatke o njima unosi u posebnu evidenciju;

- ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
ekspolatacije predmetnih psotrojenja i instalacija i smanjenju troSkova koristenja istih;

- predlaze tehnicka rjeSenja poboljSanja koriStenja postrojenja i ista primjenjuje;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluze

- svakodnevno kontrolise ispravnost i rad uredaja iz ove oblasti;

- odgovara za Cistoc¢u odgovarjaucih pultova kao i prostora u kojem se nalazi oprema;

- prisustvuje i deZura na svim manifestacijama na kojima je to potrebno;

- U svom radu obavezno saraduje sa odgovarajucim tehni¢kim osobljem;

- blagovremeno planira sve $to je potebno za njegov nesmetan rad;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, stru¢nog saradnika za ZNR | PPZ nacelnika sektora i
direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, struénom saradniku za ZNR | PPZ nacelniku sektora,
direktoru

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni
Broj izvrsilaca: 1
ELEKTRO MEHANICAR ZA VATRODOJAVNE SISTEME

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS -tehnickog smjera

Stepen struéne spreme: IV ili lll stepen — KV

Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi kriviéni

sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve poslove oko upravljanja sistema vatrodojave i video nadzora te pani¢ne rasvjete;
- obezbjeduje blagovremen i ispravan rad navedenih sistema;
- vodi racuna o fiziCkoj zastiti i ispravnosti svih vodova opreme i uredaja koji su vezani sa sistemo
vatrodojave, video nadzora i panicne rasvjete;
- Svakodnevno nadzire stanje opreme i uredaja i podatke o njima unosi u posebnu evidenciju;
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- predlaZe tehni¢ka rjeSenja poboljSanja koriStenja postrojenja i ista primjenjuje;

- priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluze
- svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad uredaja iz ove oblasti;

- odgovara za Cistocu odgovarjucih pultova kao i prostora u kojem se nalazi oprema;

- prisustvuje i deZura na svim manifestacijama na kojima je to potrebno;

- u svom radu obavezno saraduje sa odgovarajucim tehni¢kim osobljem;

- blagovremeno planira sve $to je potebno za njegov nesmetan rad;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost:poslovodi, naelniku sektora, direktoru

SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

TT ELEKTROMEHANICAR
Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: SSS - srednja PTT $kola
Stepen strucne spreme: IV ililll stepen - KV
Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi

kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve TT poslove u Preduzecu;

- obezbjeduje kvalitetno i ekspeditivno rukovanje telefonskom centralom Preduzeca, uspostavu
unutrasnjih — loko i vanjskih PTT veza, funkcionisanje PTT saobracaja za korisnike usluga
Preduzeca i uéesnike u programima koji se odrZzavaju u prostorima Preduzeca,;

- kontaktira sa nadleznim licima u po§ti;

- svakodnevno izvjeStava poslovodu i Sefa sluzbe o stanju TT veza, aparata, centrale i problemima
na koje nailazi u svom radu;

- alat i opremu koju koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZze za
preventivno, tekuce i redovno odrZzavanje;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

-obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru
Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

OPERATER ZA INFORMACIONE SISTEME
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Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS - elektrotehni¢ar

Stepen struéne spreme: IV stepen

Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi

kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- planira, priprema, organizuje i provodi sve aktivhosti iz djelokruga rada Preduzeca a vezane za
sisteme informaticke sisteme;

- prati i primjenjuje savremene trendove razvoja informacionih sistema i na istom predlaze koncept
razvoja istog u Preduzecu;

- ucestvuje u intervenciji na otklanjanju zastoja na operativnim sistemima;

- predlaze najoptimalnija tehnoloSka rieSenja za rekonstrukciju i sanaciju postojecih informacionih
sistema u Preduzecu,

- organizuje sprovodenje mjera zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- arhivira i Cuva svu tehnicku dokumentaciju iz oblasti informatike;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora , direktoru.
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

TELEFONIST
Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: SSS —tehni¢kog smjera
Stepen struéne spreme: IV ili Il stepen -KV
Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi

kriviéni sudski postupak
Opis poslova:
- uspostavijanje veza izmedu lokalnih telefona unutar Preduzeca , te gradskih, medugradskih i
medunarodnih veza;
-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
-obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Manje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

GLAVNI OPERATER SISTEMA TONA | SCENSKE RASVJETE
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Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: SSS —tehni¢kog smjera

Stepen struéne spreme: IV ili Il stepen, SSS ili KV

Radno iskustvo: na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godine
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kriviéni

sudski postupak

Opis poslova:

stara se o provodenju svih poslova iz djelokruga rada sluzbe, stru¢nih uputstava naloga i smjernica
Sefa sluzbe;

odgovara za ispravnost i tekuce i redovno odrZavanje instalisanih uredaja sistema scenske rasvjete,
sistema razglasa i uredaja projekcije u Preduzecu, a posebno u prostorima DM;

ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
eksploatacije predmetnih uredaja i instalacija i smanjenju troskova koris¢enja istih;

predlaze tehni¢ka rjeSenja za poboljSanje koriS¢enja postrojenja i ista primjenjuje;

priprema sve uredaje i pratecu opremu iz ove oblasti za inspekcijske preglede;

svakodnevno kontrolise ispravnost i rad svih uredaja iz ove oblasti;

tekuce i redovno odrzavanje instalisanih uredaja te vodi evidenciju o radu istih, te predlaze mjere
za nabavku, servisiranje i zamjenu komponenti predmetnih uredaja u Preduzecu;

nadzire rad svih uposlenika rasporedenih u ovoj sluzbi, ostvaruje koordinaciju medu njima i
uskladuje njihov rad;

stara se o pravilnoj upotrebi, rukovanju i odrZzavanju svih predmetnih uredaja;

stara se o provodenju mjera zaStite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
stara se o blagovremenom organizovanju periodi¢nih pregleda svih pripadajucih kapaciteta iz ovog
domena;

signalizira blagovremenu nabavku potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme za
potrebe sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost - organizaciona

- strucna
- materijalna

Neposredna odgovornost:  poslovodi, nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: Slozeniji poslovi koji zahtjevaju vec¢u samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

OPERATER SISTEMA SCENSKE RASVJETE

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS —tehni¢kog smjera

Stepen struéne spreme: IVili lll stepen, SSSili KV

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine
Ostalo uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne vodi krivicni

sudski postupak

Opis poslova:

stara se o izvrSenju svih poslova iz djelokruga rada sistema scenske rasvjete, provodenju strucnih
uputstava, naloga i smjernica $efa sluzbe;

odgovara za ispravnost i tekuce i redovno odrZavanje instalisanih uredaja sistema scenske rasvjete
u Preduzecu-specijalno instalisanog sistema u DM;

ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova
eksploatacije predmetnih uredaja njihovom povecanju vijeka trajanja i smanjenju troskova
kori$c¢enja istih;

kontinuirano vr8i edukaciju svog pripadajuceg osoblja u pripadajucem domenu i daje upustva i
procedure za procjenjivanje unapredenja rada sistema scenske rasvjete;
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ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz svog domena rada na poboljSanju uslova

eksploatacije predmetnih uredaja, njihovom povecanju vijeka trajanja i smanjenju troskova

korisc¢enja istih;

- predlaZe tehni¢ka rjeSenja za poboljSanje kvaliteta koris¢enja instalisanih uredaja u raznim uslovima
eksploatacije i vrste manifestacija-izraduje patern postavke instalisane opreme za razne vrste
manifestacija;

- predlaze tehni¢ka rjeSenja za poboljSanje kvaliteta korisS¢enja instalisanih uredaja u raznim uslovima
eksploatacije i vrste manifestacija;

- Svakodnevno kontroliSe ispravnost i rad svih uredaja iz ove oblasti;

- nadzire rad svih uposlenika rasporedenih u ovom odjelu, ostvaruje koordinaciju medu njima i
uskladuje njihov rad;

- stara se o pravilnoj upotrebi, rukovanju i odrZzavanju svih uredaja sistema scenske rasvjete
Preduzeca posebno sistema instalisanog u DM;

- stara se o provodenju mjera zaStite na radu, zastite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- stara se o blagovremenom organizovanju periodi¢nih pregleda svih uredaja sistema scenske
rasvjete Preduzeca ( po potrebi atesti, certifikati i sl. );

- signalizira blagovremenu nabavku potrebnih materijala, rezervnih dijelova, alata i opreme za
potrebe sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

-obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost - strucna
- materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Srednje slozeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

OPERATER TONSKOG SISTEMA

Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: SSS -tehnickog smjera / Muzicka $kola
Stepen struéne spreme: IV ili lll stepen —SSS, KV

Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi

krivicni sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve poslove vezane za realizaciju tona na svim manifestacijama u Preduzecu, a posebno
na instalisanom sistemu razglasa u Domu Mladih;

- obezbjeduje blagovremen i ispravan rad svih akusti¢nih uredaja, njihovu adekvatnu eksploataciju,
skladistenje, i Guvanje, te vodi potpunu evidenciju o svim elementima sistema;

- svakodnevno nadzire stanje akusti¢nih uredaja i podatke o njima unosi u posebnu evidenciju te vodi
racuna o postavkama i pripremi sistema za razliite vrste manifestacija i njihovih zahtjeva;

- kontinuirano ispunjava obavezu dodatnog educiranja kako bi poboljSao mogucnosti boljeg koristenja
uredaja sistema;

- odgovara za ¢istoCu akusticnih pultova;

- odgovoran je za kvalitetno i blagovremeno ozvucenje tokom pripreme svih manifestacija
kao i tokom realizacije same manifestacije;;

- prisustvuje i deZura na svim manifestacijama na kojima je to potrebno;

- alat i opremu koju koristi odrZzava u ispravnom i urednom stanju;

- u svom radu obavezno saraduje sa drugim odgovarajucim tehnickim osobljem;

- blagovremeno planira sve $to je potrebno za njegov nesmetan rad;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
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Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost - stru¢na
- materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1

OPERATER SISTEMA ZA VIDEOPROJEKCIJU

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS -tehnickog smjera/ Skola prim.umjetnosti
Stepen struéne spreme: IV ili lll stepen —SSS, KV

Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni

sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja sve poslove vezane za realizaciju videoprojekciju na svim manifestacijama u Preduzecu, a
posebno na instalisanom sistemu videoprojekcije u Domu Mladih;

- obezbjeduje blagovremen i ispravan rad svih projekcionih uredaja, njihovu adekvatnu eksploataciju,
i ¢uvanje, te vodi potpunu evidenciju o svim elementima sistema;

- svakodnevno nadzire stanje uredaja sistema videoprojekcije i podatke o njima unosi u posebnu
evidenciju te vodi rauna o postavkama i pripremi sistema za razliite vrste manifestacija i njihovih
zahtjeva;

- kontinuirano ispunjava obavezu dodatnog educiranja kako bi poboljSao mogucnosti boljeg koristenja
uredaja sistema;

- ucestvuje u pripremi medija za videoprojekcione uredaje, njihovom pripremanju za razliCite vrste
postavki i razliCite manifestacije;

- vodi raCuna o fiziCkoj zaétiti i ispravnosti svih vodova energetskih i komandnih veza svih uredaja
ukupnog sistema videoprojekcije;

- odgovara za cistoCu i adekvatnu zaStitu uredaja sistema na komandnom pultu;

- odgovoran je za kvalitetno i blagovremeno setovanje i koriS¢enje sistema tokom pripreme
svih manifestacija kao i tokom realizacije same manifestacije;

- prisustvuje i dezura na svim manifestacijama na kojima je to potrebno;

- alat i opremu koju koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- u svom radu obavezno saraduje sa drugim odgovarajucim tehni¢kim osobljem;

- blagovremeno planira sve $to je potebno za njegov nesmetan rad;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZze za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost - stru¢na
- materijalna

Neposredna odgovonost: poslovodi, naCelniku sektora, direktoru.
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 1
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5.3.SLUZBA ZA GRADEVINSKE POSLOVE

SEF SLUZBE
Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: VSS —gradevinski fakultet/arhitektonski fakultet
Stepen strucéne spreme VIl stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo rad na raCunaru, uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi Kriviéni sudski postupak;
Opis poslova:
- planira, priprema, organizuje i provodi sve poslove iz odrzavanja, popravki i intervencija, a koji ulaze
u domen rada ove sluzbe;
- rukovodi sluzbom, izdaje radne zadatke, naloge, stru¢na uputstva i smjernice za rad;
- ostvaruje koordinaciju i uskladuje rad uposlenika gradevinske sluzbe;
- nadzire upotrebu, rukovanje i odrzavanje alata i opreme koje koristi ova sluzba
- organizuje sprovodenje mjera zaStite na radu, zastite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
- arhivira i Cuva svu tehni¢ku dokumentaciju iz oblasti poslova sluzbe;
- planira blagovremenu nabavku alata i opreme potrebne za rad sluzbe;
-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora,

Odgovornost -organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru.
SlozZenost: poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uZeg podruéja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1

VODECI VODOINSTALATER
Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: VKV tehnickog smjera
Stepen strucéne spreme V stepen
Radno iskustvo: na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak;

Opis poslova:
- obavlja sve vodoinstalaterske poslove na kompleksu;
- ucestvuje u planiranju i realizaciji svih poslova iz domena rada na poboljSanju uslova ekspolatacije
predmetnih instalacija i smanjenju troSkova istih;
predlaze tehniCka rjeSenja za poboljSanje koriStenja instalacija i iste primjenjuje;
popisuje brojila;
popunjava radne naloge i podnosi izvjeStaje Sefu sluzbe;
alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
vodi ra¢una o odgovarajucem utrosku materijala i odgovara za njegov utroSak;
- svakodnevno kontrolise ispravnost, funkcionisanje instalacija i opreme Preduzecéa iz ove
oblasti;
- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi, opremu i rezervne dijelove koji sluZe za
preventivno, tekuce i redovno odrZavanje instalacija i opreme iz ove oblasti;
- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
- po naredenju nacelnika sektora ili direktora Preduzeca obavlja poslove obezbjedenja
objekta;
- obilazi i kontrolise prostore koji imaju vodomjere;
- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora,direktora.
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Odgovornost -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru .
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 2

STOLAR
Posebni uslovi
Vrsta skolske spreme: VKV ili SSS
Stepen struéne spreme: V ili IV stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve stolarske poslove u Preduzecu;
- radi na montaZi i demontaZzi brodskog poda i parketa;
- vrsi opravku mobilijara, opreme i svih drugih drvenih povr§ina u preduzecu;
- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;
- odgovoran je za Cistocu radionice;
- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi;
- provodi mjere zastite na radu, zaStite od pozZara i odgovara za njihovo provodenje;
-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
-obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru preduzeca.
Slozenost: Srednje slozeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 2

MOLER-FARBAR

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS
Stepen struéne spreme Il stepen -KV
Radno iskustvo sa ili bez radnog iskustva
Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve molersko-farbarske poslove u Preduzeca;
- vrsi farbanje zidnih i stropnih povrSina, scenografskih i sajamskih elemenata, drvenih povr$ina i
metalnih konstrukcij;
- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
- vodi raduna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utro$ak;
- odgovoran je za Cistocu alata kojeg koristi;
- blagovremeno planira sve $to je potrebno za njegov nesmetan rad;
- blagovremeno trebuje materijale koje koristi pri radu;
- provodi mjere zaStite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;
-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struéna
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-materijalna
Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: manje sloZeni poslovi
Broj izvrsilaca:1l
ZIDAR-KERAMICAR

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS-tehni¢kog smjera

Stepen struéne spreme: IV ili lll stepen - KV

Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne

vodi krivicni sudski postupak;

Opis poslova:

- obavlja sve zidarske, keramiCarske i tesarske poslove u Preduzecu;

- alat i opremu koje koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- vodi rauna o odgovaraju¢em utroSku materijala i odgovara za njegov utroSak;

- blagovremeno planira i trebuje materijale koje koristi;

- provodi mjere zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: manje sloZeni poslovi
Broj izvrsilaca: 1

5.4.SLUZBA ZA ODRZAVANJE HIGIJENE U POSLOVNIM PROSTORIMA PREDUZECA

SEF SLUZBE
Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: VSSili SSS
Stepen stru¢ne spreme: VIili IV stepen
Radno iskustvo: na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo: uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni

sudski postupak

Opis poslova:

- planira, priprema, organizuje i provodi sve poslove iz djelokruga rada sektora, a koji ulaze u domen
poslova sluzbe;

-na osnovu ovla$tenja zamjenjuje nacelnika sektora u sluc¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti sa

svim ovlas$tenjima i odgovornostima nacelnika sektora;

- rukovodi sluzbom, izdaje radne zadatke, naloge, stru¢na uputstva i smjernice za rad;

- ostvaruje koordinaciju i uskladuje rad uposlenika ostalih sluzbi i sektora;

- nadzire upotrebu, rukovanje i odrZzavanje alata i opreme koje koristi ova sluzba;

- organizuje sprovodenje mjera zastite na radu, zaStite od poZara i odgovara za njihovo provodenje;

- arhivira i Cuva svu tehni¢ku dokumentaciju iz oblasti rada sluzbe;

- koordinira cijelo osoblje sektora u realizaciji konkretnog programa za sve prostore Preduzeca ;

- planira blagovremenu nabavku alata i opreme potrebne za rada ove sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;
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Odgovornost -organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru.
SloZenost: poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uZeg podrucja djelovanja
Broj izvrsilaca: 1
DOMACIN CENTRA SKENDERIJA

Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: SSS

Stepen stru¢ne spreme: VKV

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima 1 godina

Ostalo: uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kkrivicni

sudski postupak
Opis poslova:
- obavlja sve poslove domacina svih prostora Preduzeca;
- prati tekuce odrZzavanje svih prostora Preduzeca ;
- prati i obezbjeduje higijenu u objektima;
- prati i obezbjeduje pravilno koriStenje opreme i rekvizita;
- organizuje opremanje potrebnim mobilijarom prostora za sve programe koji se odrzavaju;
- vodi raCuna da se alat i oprema koja se koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;
- vodi raCuna da se utroSak upotrijebljenih materijala svede na potrebnu mjeru;
- blagovremeno planira sve $to je potrebno za njegov nesmetan rad;
- provodi mjere zastite na radu, zaStite od pozZara i odgovara za njihovo provodenje;
-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struc¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru
Slozenost: Srednje slozeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 1

REKVIZITER

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS/KV

Stepen struéne spreme IVili lll stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 6 mjeseci

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika rad na radunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi Kkrivicni sudski
postupak

- Opis poslova: vrsi poslove tehnicke podrSke za vrijeme trajanja svih programskih sadrzaja koji se
odrZavaju u Centru Skenderija kao i poslova tekuceg odrZzavanja objekata Preduzeca;

- pravilno Koristi i odrZava opremu i sredstva Preduzeca;

- vr8i manipulaciju sistema unutarnjeg transporta — viljuskar;

organizuje sprovodenje mjera zaStite na radu, zastite od poZara i odgovara za njihovo provodenje

- predlaze blagovremenu nabavku alata i opreme potrebne za rada ove sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu domacina, Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;
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Odgovornost: - strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: domacinu, Sefu sluzbe,nac¢elniku sektora, direktoru
SloZenost: Manje sloZeni poslovi

Broj izvrsilaca :2

UPOSLENIK NA ODRZAVANJU HIGIJENE

Posebni uslovi

Vrsta skolske spreme: KV ili Osnovna $kola
Stepen stru¢ne spreme: [ili NSS
Radno iskustvo: sa ili bez radnog iskustva

Opis poslova:

- radi na odrZavanju higijene i Cisto¢e u objektu Preduzeca ;

- Sredstva koja koristi odrzava u ispravnom i urednom stanju;

- blagovremeno planira i trebuje sve $to je potrebno za nesmetan rad;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo
- obavlja i druge poslove po nalogu domacina, Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: domacinu, Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru.
SloZenost: Jednostavan rutinski posao

Broj izvrsilaca: 16

06.SEKTOR UNUTRASNJE SIGURNOSTI | ZASTITE

NACELNIK SEKTORA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme: VSS, zavrsen fakultet kriminalisti¢kih nauka ili
odsjek sigurnosti
Stepen strucne spreme VIl stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 3 godine, ispoljene,
stru¢ne, organizacione i druge menadzZerske sposobnosti,
Ostalo: Znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,

Certifikat za odgovornu osobu izdat od F MUP-a
Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickoj
sposobnosti za obavljanje poslova zastite
uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi krivicni
sudski postupak,

Opis poslova:

- odgovara za blagovremeno, kvalitetno i stru¢no planiranje, pripremu i realizaciju svih poslova i

zadataka iz djelokruga rada sektora;

- odgovoran je da u skladu sa zakonom o Agencijama i unutradnjim sluzbama za zastitu ljudi i
imovine FBiH, organizuje rad Sektora unutraSnje sigurnosti i za$tite, te da uredno vodi svu

propisanu evidenciju koja podlijeZe kontroli KMUPa i FMUPa;

-organizuje rad svih uposlenika rasporedenih u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu njima,

uskladuje njihov rad sa radom drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice za njihov rad;
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- odgovara za izvrSavanje odluka, zakljuéaka i drugih zadataka iz djelokruga rada sektora;
- organizuje rad na izradi svih planova i izvjeStaja o radu sektora;
- predlaze cijene svih usluga iz djelokruga rada sektora;
-odgovara za zakonit rad sektora, prati i primjenjuje pozitivnhe Zakonske propise;
-organizuje izradu izvjeStaja o prihodima i rashodima sektora kako po pojedinim programima tako
i zbirno iz djelokruga rada sektora u cjelini;
- predlaZe mjere za unapredenje efikasnosti i kvaliteta rada sektora;
- utvrduje rokove i dinamiku za izvr§avanje pojedinih zadataka;
- redovno ucestvuje u radu struénog kolegija Preduzeca a po potrebi i u radu Nadzornog odbora,
-redovno izvjestava direktora Preduzeca i struéni kolegij o stanju i problemima u radu sektora,
ukazuje na slabosti u poslovaniju i izvrSavanju odluka, zaklju¢aka i drugih vrsta naloga i predlaze
konkretne mjere za prevazilaZenje uocenih problema i slabosti,
- odgovara za ispravnost, urednost, ¢uvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada
sektora;
- organizuje izvodenje bojevog gadanje 1 godisnje;
-dostavlja izvjestaj o aktivnostima i radu sektora;
- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost -organizaciona
-struéna
-materijalna
Neposredna odgovonost: direktoru Preduzeca

SloZzenost: Najslozeniji poslovi i zadaci s posebnim znacenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca: 1

6.1.SLUZBA FIZICKE ZASTITE | SIGURNOSTI

SEF SLUZBE

Posebni uslovi
Vrsta Skolske spreme: VSS fakultet kriminalistickih nauka ili odsjek sigurnosti
Stepen stru¢ne spreme: VII stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo: znanje jednog svjetskog jezika,

Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizi¢koj
sposobnosti za obavljanje poslova zaStite

Certifikat FMUP- a za obavljanje poslova fizicke zastite
ili odgovornu osobu ,

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni
sudski postupak

Opis poslova:

- Odgovara za zakonito, stru¢no, kvalitetno i blagovremeno planiranje i izvrSavanje poslova i
zadataka iz djelokruga rada sluzbe fizicke zasStite,

- Rukovodi radom zastitara u sluzbi FZ i odgovoran je za njihov efikasan, kvalitetan i na Zakonu o
agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu ljudi i imovine FBiH utemeljen rad, kao i drugim pod
zakonskim aktima koji ureduju oblast zastite;

- Odgovoran je za blagovremeno i potpuno izvrSavanje radnih naloga, instrukcija, uputstava,
upozorenja, i drugih akata sluzbe kojim se pojedinacno definira rad sluzbe FZ i svih za$titara,
na izvrSavanju stalnih zadataka koji proizilaze iz zakonskih obaveza koje tretiraju oblast zastite
ljudi i imovine,

- KontroliSe ispravno vodenje svih propisanih izvjeStaja i evidencija, koje su zakonska i
uspostavijena obaveza sluzbe FZ, odgovara za njihovo propisno vodenje i ¢uvanje,

- Prikuplja informacije i saznanja koja mogu uticati na stanje sigurnosti, prati zakonito i odgovorno
izvrSavanje zadataka zaStitara i o svemu izvjeStava, predlaze mjere i otklanja uo¢ene probleme i
slabosti u radu;

69



- Planira dnevne/nocne kontrole rada zaStitara i o zapaZanjima izvjeStava nacelnika sektora.
Poduzima i predlaze mjere za unaprijedenje rada, daje prijedloge za sankcionisanje prekrSilaca
zakona, naloga o postupanju, kodeksa ponaSanja, naredbi i drugih akata koji definiraju rad
zaStitara;

- Odgovoran je za organiziranje i uvanje dokumentacije.

- Informacije kojima raspolaze su poslovna tajna, iste je duzan cuvati, u skladu sa izjavom o Sutnji;

- U skladu sa izdatim zadacima, smjernicama i instrukcijma planira zadatke,izraduje planska
dokumenta, izvjestaje, sluzbene zabiljeSke i informacije o radu sluzbe FZ.

- Odgovaran je za zakonit, efikasan, kvalitetan i blagovremen, rad sluzbe;

- Predlaze mjere i aktivnosti na kvalitetnijem, efikasnijem djelovanju;

- Priprema i predlaZe planove struéne provjere znanja, fiziCke i borilaCke spremnosti zaStitara;

- U domenu poslova koje radi, sagledava i procjenjuje pojave koje mogu uzrokovati nastanak
poZara, poduzima aktivnosti i predlaze mjere na otklanjanju mogucih izvora opasnosti za
sigurnost imovine i lica u Preduzecu,

- Brine se o urednosti radnih prostorija zastitara;

- Redovno i prema potrebi - vanredno pismeno i usmeno informira nacelnika sektora o stanju
sigurnosti i fizicke zaStite objekta imovine i lica Centra Skenderija;

- Obavezan je u skladu sa propisanim uputsvima nositi i koristiti uniformu i uredno izgledati;

- Planira mjere, aktivnosti, snage i sredstva za realizaciju FZ Kompleksa za vrijeme programskih
sadrZaja koji se odrZzavaju u Kompleksu Skenderije.

- Saraduje sa drugim Sefovima sluzbi kod planiranja i realizacije zadataka sluzbe

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nac¢ela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o.

- Sarajevo

- izvrSava svoje poslove u pravilu u toku radnog dana, medutim s aspekta rukovodenja i

odgovornosti za rad sluzbe, ovaj izvrsilac poslove iz svog oviaStenja moze vrétiti u toku 24h, kada

to licno procjeni potrebnim, kada mu to odredi nacelnik sektora ili kada to zahtijeva direktor
preduzeca

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovornost: nacelniku sektora, direktoru
Slozenost: Poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja
Broj izvrsilaca: 1

VOPA SMJENE ZASTITARA U SLUZBI FIZICKE ZASTITE

Posebni uslov

Vrsta Skolske spreme: SSS

Stepen stru¢ne spreme: IV ili lll stepen

Radno iskustvo: na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godinu
Ostalo Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenim i psiho fiziCkim

sposobnostima sa pravom noSenja oruZja
Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite izdat
od strane FMUP- a

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni
sudski postupak;

Opis poslova:

- U svojoj smjeni vrsi stalnu - kontrolu rada zastitara, prati zakonito izvrSavanje radnih zadataka i
aktivnosti, kvalitet rada, izgled, ponaSanje, poStivanje naloZenih zadataka, naloga, instrukcija i po
potrebi usmjerava, daje instrukcije za rad, i pomaZze u radu zaStitara i zaStitara na zastiti programskih
sadrZaja, kada njihov rad mozZe dovesti do naru$avanja sigurnosti ljudi i materijalnih dobara u
Preduzecu.

- Odgovoran je licno za zakonit rad utemeljen zakonom o Agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu
ljudi i imovine FBiH, Pravilnikom o nacinu koriStenja vatrenog oruZja i fizicke sile, kao i drugim
podzakonskim aktima koji tretiraju oblast zastite ljudi i imovine.
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Odgovoran je za zakonit rad svoje smjene i zaStitara na izvr§avanju poslova i zadataka iz djelokruga
rada Sluzbe fizicke zastite;

Odgovoran je za ispravno i taéno vrsenje primopredaje smjene, ¢uvanje MTS, odrZzavanje koriStenih
sredstava i opreme, Cuvanje i koriStenje oruZja, sredstava veze, kijuCeva, vodenje svih propisanih
evidencija, koje su obaveza Sluzbe FZ,

U toku stalnih obilazaka unutraSnjeg i vanjskog prostora, prati potencijalne izvore opasnosti za
nastanak poZara, poplave, eksplozije, teroristiCkih aktivnosti ili drugih pojava, te energi¢no poduzima
mijere i aktivnosti na otklanjanju istih u domenu svojih mogucénosti. O svemu odmah izvjestava Sefa
sluzbe fizicke zastite i nacelnika sektora,;

Krajnje energi¢no poduzima licno i preko uposlenika - zaStitara u sluzbi, sve aktivnosti na
preventivhom otkrivanju, suzbijanju i otklanjanju potencijalnih izvora koji su opasnosti za sigurnost
imovine i lica u Preduzecu

U skladu sa zakonskim ovlastenjima: u p o z o ra v a lica da se udalje sa prostora koji Stiti, ako se
neovla$teno nalaze u zoni koja se S§titi; s p rij e ¢ a va neoviaStene ulaske licima u zabranjene
prostore, sprije¢ava iznoSenje imovine Preduzeca bez pismenog odobrenja - reversa, potpisanog od
ovia$tenih lica Preduzeca; za d rZa va |ic a koja je zatekao na izvr§enju kaznenog djela izvr§enog
u objektu koji Stiti, do dolaska policije; s p ri j e ¢ a v a neovlastene ulaske - Izlaske vozila, lica i
opreme iz i u prostore Preduzeca koje Stiti, bez pismenih ili usmenih odobrenja i instrukcija pred
postaviljenog Sefa.

Odgovoran je za blagovremeno, ta¢no, istinito i objektivno podnoSenje sluzbenih izvjestaja, sluzbenih
zabiljeski i informacija o radu uposlenika zastitara u svojoj smjeni.

Organizira ¢uvanje dokumentacije svoje smjene i sluzbe. Informacije kojima raspolaze su Poslovna
tajna i iste je duZan Euvati i ne davati ne ovlaStenim licima.

VIréi preventivnu kontrolu pravilnog rasporeda vatrogasnih aparata, kompletnosti unutrasnje i vanjske
hidrantske mreze, uo¢ava pojave koje mogu poZarno ugroziti objekat imovinu i lica, otklanja ih u
domenu svojih mogucnosti i izvjesStava.

Obavezan je u skladu sa propisanim upustvima nositi i koristiti uniformu i uredno izgledati;

svoj rad obavlja u smjenama u turnusu ili na drugi nacin koji odredi nacelnik sektora ili direktor
preduzeca

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija

d.o.o. Sarajevo

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struc¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru.
SloZenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 4
ZASTITAR U INTERVENTNOJ GRUPI SLUZBE FIZICKE ZASTITE

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: SSS

Stepen strué¢ne spreme: IV ili lll stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu
Ostalo

Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenim i psiho fizickim
sposobnostima sa pravom no$enja oruzja
Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite,
izdat od strane FMUP-ga;
Uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi Krivicni
sudski postupak

Opis poslova:
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- Energi¢no reaguju kod sprijeCavanja lica ili grupa koje planski pokuSavaju da krSe Kucni red
Preduzeca, unistavaju imovinu Preduzeca ili da ometaju radne i programske aktivnosti u
Kompleksu Skenderija.

- Odgovoran je licno za zakonit rad utemeljen zakonom o Agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu
ljudi i imovine FBIiH, Pravilnikom o nacinu koristenja vatrenog oruZja i fizicke sile, kao i drugim
podzakonskim aktima koji tretiraju oblast zastite ljudi i imovine, internim aktima sluZbe sigurnosti i
zastite, radnim nalogom, uputstvima, instrukcijama, postupa i vrsi stalnu fizicku (uspostavijenu TZ)
zastitu prostora, imovine i lica u zoni koju Stiti.

- Obavezan je i odgovoran da obavljanjem poslova fizicke zastite u svojoj smjeni stalno prati stanje
sigurnosti na $ticenoj KST, da kontrolira i evidentira indikativna lica, u zoni koju kontrolise, te u
vezi s tim poduzima propisane mjere.

- Vr8i stalne ciljane obilaske unutrasnjeg i po potrebi vanjskog prostora koji je u funkciji zaStite i
sagledavju stanje sigurnosti imovine i lica i programskih aktivnosti.

- Odgovoran je za zakonit rad kod izvrSavanja poslova i zadataka iz djelokruga rada fizicke
zaStite i sigurnosti

- Odgovoran je za ispravno i tacno vrdenje primopredaje smjene, cuvanje MTS, odrZzavanje
koriStenih sredstava veze, vodenje propisanih evidencija.

- U toku obilazaka prostora, prati potencijalne izvore opasnosti za ugroZavanje imovine, od
nastanka poZara, eksplozije, teroristickih aktivnosti ili drugih pojava, te energicno poduzima
mjere i aktivnosti na otklanjanju istih.

- Odgovoran je za zakonito noSenje, koriStenje, upotrebu,Cuvanje i primopredaju oruZja,

- Krajnje energiCno, reaguju na otkrivanju, suzbijanju uno$enja, preprodaje i konzumiranju,
alkohola, droge, oruzja, destruktivnom, amoralnom i asocijalnom ponaSanju koje predstavlja
opasnosti za sigurnost imovine i lica u KJP Centra Skenderija.

- U skladu sa zakonskim ovlastenjima: UPOZORAVA lica da se udalje sa prostora kaji $titi, ako se
neovlasteno nalaze u zoni koja se $titi: ENERGICNO SPRIJECAVA neovlastene ulaske licima u
zabranjene prostore, sprije¢ava unistavanje imovine, ZADRZAVA LICA koja je zatekao na
izvrS§enju kriviénog djela izvrSenog u objektu koji stiti, do dolaska policije;

- Odgovoran je za blagovremeno i istinito podno$enje sluzbenih izvjestaja,

- Ogovoran je za poStivanje uspostavljene hijerarhije i gradenje dobrih meduljudskih i profesionalnih
odnosa u sektoru.

- Obavezan ja da blagovremeno dode na posao, fizicki i psihic¢ki spreman, da izvrsi licnu pripremu
kako bi izvrSio primopredaju smjene.Odgovoran je za ispravno i tacno vr$enje primopredaje
smjene radnom kolegi.

- Obavezan je u skladu sa propisanim upustvima nositi i koristiti uniformu i uredno izgledati;

- 8svoj rad obavlja u smjenama u turnusu ili na drugi nac¢in koji odredi nacelnik sektora ili direktor
preduzeca

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o.

Sarajevo
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: vodi smjene, Sefu sluZzbe, nacelniku sektora, direktoru
Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i raznovrsni

Broj izvrsilaca: 8

ZASTITAR NA PATROLNIM POSLOVIMA U SLUZBI FIZICKE ZASTITE
Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme: SSS
Stepen struéne spreme: IV ili lll stepen
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Radno iskustvo: na istim ili sli¢nim poslovima najmanje 1 godinu

Ostalo: Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenim i psiho fiziCkim sposobnostima
sa pravom no$enja oruzja
Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite, izdat od strane
FMUP-a,
uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi krivicni sudski postupak

Opis poslova :

- Odgovoran je licno za zakonit rad utemeljen zakonom o Agencijama i unutrasSnjim sluzbama za
zaétitu ljudi i imovine FBiH, Pravilnikom o nacinu koriStenja vatrenog oruZzja i fizicke sile, kao i drugim
podzakonskim aktima koji tretiraju oblast zastite ljudi i imovine.

- Obavezan je i odgovoran da stalno prati stanje sigurnosti na Sticenoj KST, da kontrolira i
evidentira lica, koja imaju aktivnosti u zoni koju kontrolise, te u vezi s tim i poduzima propisane
mjere.

- Odgovoran je za ispravno i tacno vrdenje primopredaje smjene, cuvanje MTS, odrZzavanje
koristenih sredstava i opreme, ¢uvanje i koriStenje oruzja, sredstava veze, vodenje propisanih
evidencija.

- Da za vrijeme odrzavanja programskih aktivnosti u Centru Skenderija, pojaca stepen kontrole u
zoni koju kontrolise.

- Odgovoran je da u zoni koju kontroliSe i u kojoj obavija poslove fizicke zaStite, uoci i sprijeéi sve
oblike nezakonitih radnji usmjerenih prema sigurnosti objekta i imovine (krade, provale,
razbojnistva, diverzije, sabotaZe, podmetanje pozZara | druge teSke oblike krivicnih djela
usmjerenih protiv imovine i lica),

- U svakom momentu budno pratiti i voditi raduna da se u unutar objekta koji se osigurava ne
ostave predmeti koji mogu ugroziti sigurnost objekta (eksplozivne naprave, lako zapaljive
materije). Ako uoci takve predmete za koje se osnovano sumnja da predstavljaju ekplozivnu
napravu, odmah poziva Vodu smjene i policiju, a potom postupa po naredbama policije.

- U skladu sa zakonskim ovla$tenjima: up o zorav a lica da se udalje sa prostora koji $titi, ako
se u njemu neovlasteno nalaze; sprijec¢a va neoviaStene ulaske licima u zabranjene
prostore, sprijeCava iznoSenje imovine Preduzeda bez pismenog odobrenja — reversa, sprijeava
unoSenje opasnih tvari i materija Stetnih po zdravije ljudi i okoline, bez posebnog pismenog
odobrenja oviaStenih lica Preduzeca; zad rZza va |ica kojaje zatekao na izvrSenju
kaznenog djela do dolaska policije; sprije ¢ ava neoviaStene ulaske —izlaske lica i opreme iz
/ u prostore Preduzeca koje S$titi, bez pismenih ili usmenih instrukcija predpostavijenog $efa.

- Odgovoran je za zakonito noSenje, koriStenje, upotrebu,Cuvanje i primopredaju oruZja, sredstava
veze, kljuceva, vodenje svih propisanih evidencija.

- Odgovaran je za Cuvanje, opreme i sredstava koja koristi;

- Vrsi preventivhu kontrolu prostora sa aspekta zastite od poZara, kontroliSe stanje u zoni koju
kontrolisSe, uo¢ava pojave koje mogu pozarno ugroziti objekat imovinu i lica, energicno otklanja
uocene slabosti i izvjeStava Vodu smjene.

- Energi¢no poduzima sve aktivnosti na preventivnhom uoéavanju, otkrivanju, suzbijanju i otklanjanju
mogucih izvora opasnosti za sigurnost imovine i lica u Preduzecdu u zoni KST na kojoj je
rasporeden

- Odluéno ucestvuje u otklanjanju svih potencijalnih izvora opasnosti i slabosti koje mogu uticati na
stanje sigurnosti objekta imovine i lica, u zonu koju kontroliSe i na drugim prostorima koji su
predmet zastite FZ

- Obavezan je da uspostavi koretne i profesionalne odnosa sa strankama.

- Odgovoran je za postivanje uspostavijene hijerarhije i gradenje dobrih meduljudskih i
profesionalnih odnosa u sektoru.

- Obavezan je u skladu sa propisanim upustvima nositi i koristiti uniformu i uredno izgledati;

- svoj rad obavlja u smjenama u turnusu ili na drugi nacin koji odredi nacelnik sektora ili direktor
preduzeca

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o.

Sarajevo
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struéna
-materijalna
Neposredna odgovonost: vodi smjene, Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: Srednje slozeni poslovi i zadaci
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Broj izvrsilaca: 6
ZASTITAR NA RECEPCIONARSKIM POSLOVIMA

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme: SSS

Stepen stru¢ne spreme Il stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu

Ostalo uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski

postupak; Certifikat;

Opis poslova:

- Obavezan je i odgovoran da kontrolira i evidentira lica,koja imaju aktivnosti u zoni koju
kontrolise, te u vezi s tim i poduzima propisane mjere.

- Obavezan je da vrsi stalnu kontrolu ulaska-izlaska lica, na KST, da vrsi stalnu kontrolu uno$enja/
iznoSenja imovine, opreme i sredstava koja su viasni§tvo Preduzeca.

- Odgovoran je za pracenje stanja sigurnosti, kontrolu lica na ulazima, evidentiranje i akreditovanje
lica i ekipa izvodaca, ucesnika programa, koji imaju aktivnosti u skladu sa Termin planom
programskih deSavanja u prostorima Preduzeca,

- Odgovoran je da u zoni koju kontroliSe, uoci sve oblike nezakonitih radnji usmjerenih prema
sigurnosti objekta i imovine (krade, provale, razbojnistva, diverzije, sabotaze, podmetanje poZara
i druge teske oblike krivicnih djela usmjerenih protiv imovine i lica) i o svemu odmah upozna
zaStitara na poslovima intervencije i Sefa sluzbe;

- U skladu sa zakonskim ovla$tenjima: up o zo ra v a lica da se udalje sa prostora koji $titi, ako
se u njemu neovla$teno nalaze, remete Kucni red;

- U slucaju uo¢avanja pokuSaja ugroZavanja ljudskih Zivota i kao i ugroZzavanja materijalnih dobara
Preduzeca, pravovremeno obavjeStava interventni tim i patrolni tim zaStitara sa zahtjevom za
hitno reagovanjeu  sprije &a vanju vrienja nezakonitih radnji;

- VI8i preventivhu Kkontrolu prostora sa aspekta zaStite od pozZara, kontroliSe stanje u zoni koju
kontrolise, uoCava pojave koje mogu poZarno ugroziti objekat imovinu i lica, energi¢no otklanja
uocene slabosti i izvjeStava Vodu interventne grupe.

- Obavezan je da uspostavi koretne i profesionalne odnosa sa strankama, organizatorima
programa, radnim osobljem do nivoa koji ne ugroZava sigurnost i zaStitu objekta i KST koju Stiti.

- Odgovoran je za postivanje uspostavijene hijerarhije i gradenje dobrih meduljudskih i
profesionalnih odnosa u sluzbi.

- svoj rad obavija u smjenama u turnusu ili na drugi nacin koji odredi nacelnik sektora ili direktor
preduzeca

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.0. Sarajevo

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora .

Odgovornost -struc¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru.

Slozenost: Srednje slozeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 2

KOORDINATOR ZA REALIZACIJU PROGRAMA
Posebni uslovi
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Vrsta Skolske spreme: VSSili VSS

Stepen strucne spreme: VI ili VII stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo: Znanje jednog svjetskog jezika,

liekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickoj
sposobnosti za obavljanje poslova zaStite
Certifikat za obavljanje poslova

fizicke zastite izdat od strane FMUPa

Uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi krivicni
sudski postupak

Opis poslova:

Odgovara za zakonito, strucno, kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka
fizicke/tehnicke zastite programskih sadrzZaja koje organizuje Centar “Skenderija, ili treca lica u
svojstvu suorganizatora programa u dvoranskom ili drugom prostoru, koje komercijalno
iznajmljuje Preduzece,

U skladu sa zahtjevima organizatora programa za organiziranjem programskih sadrzaja,
ucestvuje u pripremi i realizira planirane mjere sigurnosti  programskih sadrzaja, uc¢estvuje u
procjeni potrebnih zaStitarskih snaga, nacinu zaStite, potrebnim sredstva tehniCke zaétite,
sugerira izradu propusnih dokumenata, instruira organizatora na poS$tivanje zakona o Javhom
okupljanju, i dr aktima (Plana evakuaciije, Procjene ugroZenosti, Kucnog reda), koji definisu
obaveze organizatora , traZi (angaZiranje specijalistickih sluzbi — MUP-a, Hitna, PVB Kantona, i
dr. po potrebi),angaZovanje i postavijenje za$titne ograde, organizaciju obavezne KD kontrole
objekta, lica i prtljaga).

Aktivno ucestvuje u izradi planskih-programskih dokumenata za realizaciju programa ,

Prema planskim zadacima i instrukcijama Sefa sluzbe,koordinira rad angaziranih  snaga
zaStitarske agencije, i drugih zastitara.

Odgovoran za blagovremeno i potpuno izvrSavanje Planova, radnih naloga, instrukcija,
uputstava, upozorenja,koje definiraju sigurnosni aspekt programskih sadrZaja, rada svih zastitara
i angaZiranih zaStitara i redara, a koje dobija od predpostavijenih.

Vodi sve potrebne evidencije i dokumentaciju,

Predlaze mjere i aktivnosti za visi stepen sigurnosti organiziranih programa

Poduzima osobno i preko angaZovanih zaStitara,sve aktivnosti na preventivnhom otkrivanju,
suzbijanju i otklanjanju mogucih izvora opasnosti za sigurnost imovine i lica u Preduzecu i na
organiziranim programima.

Redovno izvjeStava predpostavijenog rukovodioca o svim saznanjima vaznim za ovu vrstu
aktivnosti.

U domenu svojih poslova poduzima sve mjere i aktivnosti na sagledavanju i otklanjanju
potencijalnih izvora opasnosti od poZara

izvrSava svoje poslove u pravilu u toku radnog dana, medutim s aspekta rukovodenja i
odgovornosti za rad sektora, ovaj izvrSilac poslove iz svog ovlastenja moze vrstiti u toku 24 h,
kada to licno procjeni potrebnim, kada mu to odredi nacelnik sektora ili kada to zahtijeva direktor
preduzeca

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Obavljai druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora

Odgovornost:- organizaciona

-stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovonost:Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

6.2. SLUZBA TEHNICKE ZASTITE | SIGURNOSTI

SEF SLUZBE

Posebni uslovi
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Vrsta Skolske spreme: VSS

Stepen struéne spreme: VIl stepen
Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine
Ostalo: Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickoj

sposobnosti za obavljanje poslova zaStite
Certifikat za obavljanje poslova tehnicke zastite ili
odgovornu osobu izdat od strane FMUPa
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni
sudski postupak

Opis poslova:

Odgovoran za zakonito, stru¢no, kvalitetno, blagovremeno planiranje i izvrSavanje poslova i
zadataka iz djelokruga rada sluzbe TehniCke zatite i sigurnosti u sluzbi sigurnosti

Planira rad i tehni¢ki razvoj sluzbe, rukovodiradom sluzbe.

Odgovoran za blagovremeno i potpuno izvrSavanje radnih naloga, instrukcija, uputstava,
upozorenja kojima se definira rad sluzbe. Daje prijedloge naredbi, naloga instrukcija, uputstava,
upozorenja i drugih akata za unaprijedenje rada.

Odgovora za ispravno vodenje svih zakonom propisanih i uspostavijenih evidencija, koje su
obaveza sluzbe TZ,

Organizira Cuvanje video dokumentacije i drugih elektronskih zapisa i producirane
dokumentacije o stanju sigurnosti objekta imovine i lica | njihovo propisno odlaganje,

U skladu sa zadacima sluzbe, izdatim smjernicama i instrukcijma, vrSi planiranje, ucestvuje u
izradi dokumentacije za provodenje TehniCke zaStite, dostavija izvjeStaje, sluzbene zabiljesSke i
informacija o radu sluzbe tehnicke zastite.

Redovno prati stanje ispravnosti i funkcionalnosti uspostavijenih sistema TehniCke zaStite, u
skladu sa aktuelnim zakonskim odredbama i dostavija izvjeStaje i prijedloge u cilju unaprijedenja
funkcija istog.

Odgovara za ispravanu upotrebu i funkcioniranje postojeceg i uspostavljenog sistema tehnicke
zastite, sredstava i opreme koja je u funkciji TZ, odgovara za ispravno koriStenje sredstava i
opreme Kontra diverzione zaStite, sistema radio veza i drugih sredstava i opreme koja pripada
sluzbi.

Planira i poduzima aktivnosti na redovnom odrzavanju i servisiranju sistema i opreme koja je u
funkciji tehnicke zaStite objekta imovine i lica preduzeca.

Predlaze mjere i aktivnosti na efikasnom djelovanju sluzbe TZ

Poduzima osobno i preko operatera u sluzbi sve aktivnosti na preventivnom otkrivanju, suzbijanju
i otklanjanju mogucih izvora opasnosti za sigurnost imovine i lica i programskih sadrZaja koje se
organiziraju u preduzecu.

U domenu poslova koje obavlja poduzima aktivnosti na preventivhom sagledavanju potencijanih
opasnosti za nastanak poZara, na otkrivanju, suzbijanju i otklanjanju mogucih izvora opasnosti za
sigurnost imovine i lica u preduzecu.

Aktivno ucestvuje u otklanjanju svih potencijalnih izvora opasnosti i slabosti koje mogu uticati na
stanje sigurnosti objekta imovine i lica, a u nadleznosti su sluzbe kojim rukovodi.

Ucestvuje u pripremi i koordinaciji sa $efom sluzbe FZ radi izrade planova svih programsih
sadrZaja. Prema nalogu Nacelnika sektora objedinjava mjere, aktivnosti, snage i sredstva za
realizaciju TZ i FZ svih programskih sadrZaja koji se odrZzavaju u Kompleksu Skenderije

izvrsava svoje poslove u pravilu u toku radnog dana, medutim s aspekta rukovodenja i
odgovornosti za rad sluzbe, ovaj izvrSilac poslove iz svog ovlastenja moze vrstiti u toku 24 h, kada
to liéno procjeni potrebnim, kada mu to odredi nalelnik sektora ili kada to zahtijeva direktor
preduzeca

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -organizaciona

-struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: Poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uzeg podrucja djelovanja

Broj izvrsilaca: 1
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GLAVNI OPERATOR VIDEO NADZORNOG CENTRA TEHNICKE ZASTITE,

Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat

Stepen struéne spreme: VIlLili VI stepen

Radno iskustvo: na istim ili sli¢cnim poslovima najmanje 1 godina
Ostalo: znanje jednog svjetskog jezika, rad na radunaru,

Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickoj
sposobnosti za obavijanje poslova zaStite
Certifikat za obavljanje poslova tehnicke zastite ili
odgovornu osobu izdat od strane FMUPa
uvjerenje o nekazZnjavanju i da se ne vodi kriviéni i
sudski postupak

Opis poslova:

Organizira rad operatera na sistemu TZ i direktno ucestvuje u radu, vrsi redovno pracéenje i
evidentiranje dogadaja u unutraSnjem i vanjskom prostoru i u prostoru u kojem se realiziraju
programske aktivnosti, koji je obuhvacen Sistemom tehni¢ke zastite u Kompleksu “Skenderija”.
Odgovara za zakonit rad operatera iz djelokruga rada sluzbe TZ .

Odgovoran je za propisano ¢uvanje producirane dokumentaciije, snimaka i sl.

Odgovoran je, za blagovremeno i potpuno izvr§avanje izdatih instrukcija, uputa, upozorenja, sa
kojima se reguliSe rad operatera na sistemu TZ u cilju zaStite objekta imovine i lica, koje dobija
od Sefa OTZ.

Odgovoran je za ispravno vrSenje primopredaje smjene operatera, Cuvanje | rukovanje
povjerenim sistemima i sredstvima veze, kljuCeva, vodenje svih propisanih evidencija, koje su
obaveza sluzbe TZ, odgovara za njihovo cuvanje.

Nakon uocenih indikativnih situacija, obavjeStava izvrSioce-zastitare, u smjeni da poduzimu sve
aktivnosti na, suzbijanju i otklanjanju uoCenih izvora opasnosti za sigurnost imovine i lica u Centru
Skenderija.

Redovno informise Sefa sluzbe TZ , o svim saznanjima vaZnim za sve sigurnosne pojave u
Preduzecu,

Aktivno uéestvuje u otklanjanju potencijalnih izvora opasnosti, slabosti koje mogu uticati na stanje
sigurnosti objekta imovine i lica, u redovnim radnim i programskim aktivnostima,

Aktivo u€estvuje u organizaciji ispomaganju realizacije TV programa i satelitskih prijenosa slike
iz prostora koji su komercijalno otkupljeni.

U domenu svojih poslova poduzima sve mjere i aktivnosti na sagledavanju i otklanjaju
potencijalnih izvora opasnosti od poZara.

Ima obavezu da ucestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji fizicke i tehnicke zaStite programa
koje organizira Centar Skenderija i drugi organizatori.

izvrSava svoje poslove u pravilu u toku radnog dana, medutim s aspekta rukovodenja i
odgovornosti za rad sluzbe, ovaj izvrsilac poslove iz svog ovlastenja mozZe vrstiti u toku 24 h, kada
to licno procjeni potrebnim, kada mu to odredi nacelnik sektora ili kada to zahtijeva direktor
preduzeca

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora, direktora

Odgovornost -strucna

-materijalna

Neposredna odgovonost:$efu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: sloZeniji poslovi i zadaci koji zahtjevajuvecu samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

OPERATER NA VNC TEHNICKE ZASTITE

Posebni uslovi
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Vrsta Skolske spreme SSS

Stepen struéne spreme: IV stepen
Radno iskustvo: iskustvo najmanje 1 godina na istim ili slicnim poslovima
Ostalo: znanje jednog svjetskog jezika, rad na raCunaru,

Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickoj
sposobnosti za obavijanje poslova zaStite

Certifikat Tehnicke ili Fizicke izdat od strane FMUPa,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni
sudski postupak

Opis poslova:

Obavezan je i odgovoran da vrSi stalno pracenje stanja i dogadaja koje emitiraju uspostavljeni
sistemi tehnicke zastite u Kompleksu Skenderija,(VNC, DOC, protivprovala, vatrodojavni sistem i
dr.

Upravija sistemom veze i usmjerava informacije prema zaStitarima na KST.

Obavezan je da uocCava, otkriva i evidentira neovlasten ili nasilan ulazak u S$ticene vanjske i
unutraSnje prostore, da izvjeStava o pokuSajima uniStavanja ili otudivanja imovine, pojavama
nasilnog pona$anja grupa ili pojedinaca, koji je usmjeren na naruSavanje sigurnosti imovine i
lica prostora koji se Stite

Otkriva, evidentira i odmah reagira na pokusaje oSte¢enja Sistema TZ.

Odgovoran je za blagovremeno i energi¢no izvrSavanje povjerenih mu zadataka

Manipulira sa sistemom u skladu sa planom za vanredne prilike (aktivira sirene za uzbunjivanije,
prekid napajanja elektricnom energijom, vrsi javijanje nadleznim strukturama (policija, vatrogasci,
hitna, Centar za OJU,Rukovodna lica svih sluzbe )

Ostvaruje stalnu vezu i kontakte sa zaStitarima na KST.

VIrsi reprizu i deponovanje snimljenih incidentnih dogadaja ili okolnosti koje su predhodile,na
zahtjev Sefa sluzbe.

Nakon uocenih indikativnih situacija, energicno i bez cekanja obavjeStava tim za intevencije da
poduzmu, sve aktivnosti na suzbijanju i otklanjanju mogucih izvora opasnosti za sigurnost
imovine i lica u Preduzeca.

Odgovoran je za Euvanje i ispravno rukovanje sistema koji mu je povjeren.

Informacije do kojih dode u radu su poslovna tajna i obavezan ih je ¢uvati.

Obavezan je i odgovoran da zabrani ulazak i zadrZzavne neovlastenim licima u VNC, tehni¢koj
sobi. Vodi uspostavijene evidencije i izvjeStajna dokumenta.

U domenu svojih poslova poduzima sve mjere i aktivnosti na sagledavanju i otklanjaju
potencijalnih izvora opasnosti od poZara.

Obavezan ja da blagovremeno dode na posao, fizicki i psihiCki spreman, da izvrSi licnu pripremu
kako bi izvrsio primo-predaju smjene.

Odgovoran je za ispravno i tacno vrSenje primopredaje smjene radnom kolegi

svoj rad obavlja u smjenama u turnusu ili na drugi nacin koji odredi nacelnik sektora ili direktor
preduzeca

obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe, nacelnika sektora, direktora

Odgovornost —stru¢na

-materijalna

Neposredna odgovonost:Sefu sluzbe, nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: Srednje sloZeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca: 2

07.SEKTOR ZA MARKETING I PRODUKCLIU

NACELNIK SEKTORA
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Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 3 godine,
ispoljene strucne i organizacione sposobnosti,

Ostalo Znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- odgovara za blagovremeno, kvalitetno i struéno planiranje, pripremu i realizaciju svih
poslova i zadataka iz djelokruga rada sektora;

- predlaze, pregovora i ugovara sve poslove iz djelokruga produkcije i marketinga, u
dogovoru sa direktorom Preduzeca priprema ugovore, sporazume i druge dokumenate
koje potpisuje direktor Preduzeca;

- organizuje rad svih uposlenika rasporedenih u sektoru, ostvaruje koordinaciju medu
njima, uskladuje njihov rad sa radom drugih sektora, izdaje naloge, uputstva i smjernice
za njihov rad;

- odgovara za izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih zadataka iz djelokruga rada sektora;

- organizuje rad na izradi svih planova i izvjeStaja o radu sektora;

- predlaze cijene svih usluga iz djelokruga rada sektora;

- kontrolise i potpisuje naloge za fakturisanje, kontroliSe i potpisuje profakture i fakture za
sve vrste usluga;

- odgovara za zakonit rad sektora, prati i primjenjuje pozitivnhe Zakonske propise;

- daje naloge za urucivanje usmenih i pismenih opomene korisnicima usluga koji ne izmiruju svoje
obaveze na vrijeme;

- organizuje izradu izvjeStaja o prihodima i rashodima sektora kako po pojedinim programima tako i
zbirno iz djelokruga rada sektora u cjelini;

- organizuje istraZivanje i obradu trzista unutar i van zemilje radi plasmana usluga iz okvira
registrovane djelatnosti Preduzeca i u tom smislu saraduje sa odgovarajuc¢im udruZenjima,
agencijama, komorama, privrednim i drustvenim subjetima;

- odgovara za strucan i kvalitetan rad sektora, planirani obim poslova i planirane finansijske
rezultate;

- izraduje izvjeStaje o obimu naplate, njenoj redovnosti, problemima u naplati i predlaze
konkretna operativna rieSenja za poboljSanje naplate;

- predlaze mjere za unapredenije efikasnosti i kvaliteta rada sektora;

- utvrduje rokove i dinamiku za izvr§avanje pojedinih zadataka;

- redovno ucestvuje u radu struénog kolegija Preduzeca, a po potrebi i u radu Nadzornog
odbora,

- redovno izvjestava direktora Preduzeca i struéni kolegij o stanju i problemima u radu
sektora, ukazuje na slabosti u poslovanju i izvrsavanju odluka, zaklju¢aka i drugih vrsta
naloga i predlaZe konkretne mjere za prevazilaZzenje uocenih problema i slabosti,

- odgovara za ispravnost, urednost, ¢uvanje i postojanje sve dokumentacije iz djelokruga rada
sektora;

- dostavlja izvjestaj o aktivnostima i radu sektora;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Odgovornost -organizaciona
-strucna
-materijalna
Neposredna odgovonost:direktoru

Slozenost: NajsloZeniji poslovi i zadaci s posebnim znaenjem za poslovanje

Broj izvrsilaca: 1

7.1.SLUZBA DOMA MLADIH,MARKETING | PRODUKCIJE PROGRAMA

SEF SLUZBE



Posebni uslovi

Vrsta Skolske spreme: VSS

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika , rad na raunar,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- rukovodi sluzbom, izdaje radne zadatke i smjernice za rad u domenu poslova sluzbe;

- na osnovu ovlastenja zamjenjuje nacCelnika sektora u slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti sa
svim ovla$tenjima i odgovornostima nacelnika sektora;

- priprema struéno i kvalitetno, planira i realizuje manifestacije;

- ostvaruje koordinaciju unutar sluzbe, kao i sa ostalim sluzbama sektora;

- vodi evidenciju o radnom vremenu;

- odgovara za izvr§avanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

- organizuje manifestacije sa partnerima iz zemlje i inostranstva,

- priprema prijedlog cijena svih usluga iz djelokruga rada sluzbe;

- prati kretanje cijena na trzistu iz domena svoje djelatnosti i pravi prijedloge za uskladivanje cijena sa
kretanjem na trZistu;

- priprema prijedlog plana prodaje prostora Doma mladih, te izvjeStava o izvr§enju planskih zadataka
za protekli period;

- priprema plan kalendara manifestacija;

- nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za sklapanje ugovora o izdavanju
prostora Doma maldih;

- kontinuirano prati naplatu po manifestacijama;

- potpisuje narudzbu izvodacCima radova vezanih za realizaciju programa;

- izraduje zapisnike o primopredaji dvorane izmedu predstavnika organizatora i predstavnika
Preduzeca;

- ostvaruje koordinaciju i saradnju sa institucijama kulture i obrazovanja, posebno mlade populacije;

- priprema i organizuje prodaju reklamnog prostora za postavijanje zidnih, podnih, svjetlecih, zvucnih i
drugih reklama unutar i izvan objekta Preduzeca;

- lzrada, implementacija i realizacija marketing plana svih manifestacija u organizaciji Preduzeca, te
planiranje budZeta za marketing uz saglasnost direktora;

- nadgleda i ovjerava ispravnost dokumentacije neophodne za sklapanje ugovora sa drugim
marketinskim agencijama;

- polpisuje narudzbe za usluge i radove potrebne pri realizacije programske Seme;

- organizuje istraZivanje i obradu trZiSta unutar i van zemlje radi kvalitetne promocije Centra
Skenderija;

- ostvaruje koordinaciju i saradnju sa svim medijima u zemlji i inostranstvu;

- Saradnja i koordinacija sa marketinSkim agencijama;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje sluzbe;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -organizaciona

-struéna
-materijalna

Neposredna odgovonost: nacelniku sektora, direktoru.
Slozenost: Poslovi koji zahtjevaju dodatno poznavanje uZzeg podrucja djelovanja.

Broj izvrsilaca 1

KOORDINATOR ZA MARKETING | PRODUKCIJU

Posebni uslovi: 3
Vrsta skolske spreme VSS ili VSS Bakalaureat
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Stepen struéne spreme VIl ili VI stepen

Radno iskustvo: na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu,
ispoljene stru¢ne sposobnostii sklonost timskom radu,

Ostalo: znanje jednog svjetskog jezika ,rad na racunaru, ,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski postupak

Opis poslova:

- predlaZe, pregovora i ugovara sve poslove iz djelokruga marketinga i produkcije,

- dogovara uvjete za sponzorstva manifestacija u dogovoru sa direktorom Preduzeca
priprema ugovore 0 sponzorstvu, sporazume i druge dokumenate koje potpisuje direktor
Preduzeca;

- koordinira sa svim odjeljenjima i sektorima Preduzec¢a u cilju uspjesnog obavijanja poslova
marketinga i promocije;

- saraduje i koordinira na poslovima objava, marketinga, prezentacija i drugih promidzbenih projekata
Preduzeca;

- organizuje istraZivanje i obradu trzista unutar i van zemlje radi promocije poslova iz okvira
registrovane djelatnosti Preduzeca i u tom smislu saraduje sa odgovarajuc¢im udruZenjima,
agencijama, komorama, privrednim i drustvenim subjetima;

- koordinira sa svim medijima u cilju dobre promocije programa;

- umnoZava potrebni materijal za rad sluzbe;

- koordinira raspored svih kultruno- zabavnih, privrednih i drugih manifestacija i njihovih promocija;

dostavlja informaciju i izdaje nalog za obaviljanje poslova drugim sektorima i sluzbama neophodnih

za pripremu i realizaciju marketinSkih i promitivnih aktivnosti;

kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

- redovno i po potrebi dostavlja mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje ;

- odgovara za zakonitost rada i postivanje propisa;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost
Broj izvrsilaca 1

PRODUCENT PROGRAMA

Posebni uslovi:

Vrsta $kolske spreme VSS

Stepen strucéne spreme VIl stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu, ispoljene
strucne sposobnosti i sklonost timskom radu,

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika,Rad na ra¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- Organizator projekta muzickog, djecijeg i zabavnog karaktera;

- ogovorna osoba za pokretanje procesa produkcije projekta;

- prati sve segmente organizacije i realizacije projekta koji vodi;

- zaduZena za superviziju svih neophodnih segmenata potrebnih za realizaciju projekta

- koordinira sve poslove koji se u toku realizacije projekta pojave, a usko povezani su sa svim
segmentima koji su neophodni za uspjesnu realizaciju istog;

- povezuje i koordinira sve tehnicke i organizacione jedinice a u cilju realizacije projekta/ finalni
proizvod;

- koordinira sa drugim sektorima i sluzbama u cilju dobre pripreme i realizacije progama;
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prati projekat od njegovog zaleca do finalne produkcije, te kompletirati opseZzan i egzaktan
izvjestaj o realizaciji istog;

dostavija informaciju i izdaje nalog za obavljanje poslova drugim sektorima i sluzbama
neophodnih za pripremu i realizaciju aktivnosti iz svoje djelatnosti;

kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

dostavija izvjeStaj o svakmj relizovanom programu;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godisnje izvjestaje ;

odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija

d.o.o0. Sarajevo
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -struc¢na

Nepos

SloZen

-materijalna

redna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru

ost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1

GLAVNI ART DIZAIJNER

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS
Stepen strucne spreme VIl stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu, ispoljene

Ostalo:

Opis p

stru¢ne sposobnosti i sklonost timskom radu,

znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru:Corel,
Adobe PhotoShop,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski
postupak
oslova:
zaduZen za cjelokupni vizuelni identitet i brendiranje imidZza Preduzeca (dizajniranje logotipa,
memoranduma, podsjetnica, koverti, web stranica,zahvalnica, plaketa, pozivnica);
izraduje sve reklamne materijale za programe i manifestacije u produkciji Preduzeca, kao i
reklamni materijal najamnika prostora u dogovoru sa mati¢nom institucijom (uredivanje
promotivnih knjiga, ¢asopisa, kalendara, promotivnih materijala, podsjetnica, plakata i dr);
zaduZen za estetski doZivijaj i brendiranje manifestacija ukljucujuci sve segmente koji se ticu
Sto uspjesnije prezentacije ( vizuelne komunikacije fotografije);
predlaze i izraduje produkcijske projekte;
zaduZen je za kompletan marketing Preduzeca;
izraduje i realizuje marketing plani promotivhe kampanje;
saraduje sa marketinskim firmama u cilju promocije Preduzeca;
ostvaruje kontakte, koordinira i nadzire usluge Stampe i izrade materijala koji se ticu
Preduzeca;
koordinira finalni estetski produkt svih manifestacija;
obavlja poslove korespodencije sa vanjskim saradnicima iste ili sl. grupacije u cilju zblizavanja i
mogucih saradnji na zajedni¢kim projektima;
odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;
redovno i po potrebi dostavija mjeseéne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje;
odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;
predlaZze mjere unapredenja i efikasnosti rada;
obavezan je u svom radu pridrZzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija

d.o.o. Sarajevo
obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe, nacelnika sektora i Direktora;

Odgovornost -struc¢na
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-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru

Slozenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrSilaca 1

WEB DIZAJNER

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS/,zavrsen visi stepen informacijskih tehnologija
Stepen stru¢ne spreme VI stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu, ispoljene

strucne sposobnosti i sklonost timskom radu,

Ostalo: znanje jednog svjetskog jezika, rad na raunaru

uradu sa programima Adobe PhotoShop,CorelDraw,
Dreamweaver., 3Dmax studio,iskustvo u kreiranju Web
prezentacija, bannera,iskustvo sa grafi¢kom pripremom za
Stampu

uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

da kreira, opsluzuje i aZurira web stranicu Preduzeca;

da odrzava web stranicu Centra Skenderija i Doma Mladih, te promociju svih aktivnosti mati¢ne
kuée na internetu (prikuplja i unosi podatke relevantne za prezentiranje, afirmiranje i
transparentnost rada Preduzeca)

da saraduje i koordinira sa svim sluZzbama u cilju dobijanja aZurnih informacija i podataka
potrebnih za odrZzavanje web stranice

da obezbjedi razvoj 3D modela i stru¢no savjetovanje oko racunarske problematike;

da radi na poslovima za postepeno realizovanje projekta ,Studio za produkciju - Dom mladih*;
Produkcija flash reklama;

izvrSava sve poslove i zadatke vezane za pripremu i realizaciju programa u Domu Mladih
(priredbe, promaocije, itd..)

odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje ;

odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacéelnika sektora, direktora;

Odgovornost -strucna

-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru

SloZzenost: Slozeniji poslovii zadaci koji zahtjevaju vec¢u samostalnost

Broj izvrsilaca 1
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REFERENT ZA MARKETING | PRODUKCIJU

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme VSS
Stepen strucne spreme VII stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu,

spoljene strucne sposobnosti i sklonost timskom radu

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na rac¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni
sudski postupak

Opis poslova:

- obavlja poslove marketinga i promocije Preduzeca;

- vodi administraciju o marketinskim i propagandnim izdacima mati¢ne kuce : troSkovi realizacije
vizuelnog identiteta (print), scenografije ( mobilijara ), plakatiranja i prodaja karata;

- izraduje naloge za Stampu i koordinirati sa Stamparskim ku¢ama i nadgledati sam proces iste.;

- zaduZena za kontakte sa korisnicima prostora, te u dogovoru s istim obezbjediti uslove za
nesmetanu realizaciju gostujucih projekata u kontekstu brendiranja i promocije istog.

- vodi raCuna o saradnji sa eventualnim sponzorima manifestacija i omoguciti realizaciju obostranih
interesa;

- pravi finalne izvjeStaje o organizaciji i realizaciji projekta matiéne kuce ukljuéujucéi sve njegove
segmente;

- koordinira sa svim sluzbama i sektorima Preduzeca u cilju uspjeSnog obavijanja poslova
marketinga i promocije;

- koordinira sa svim medijima u cilju dobre promocije programa;

- umnoZava potrebni materijal za rad sluzbe;

- koordinira raspored svih kultruno- zabavnih, privrednih i drugih manifestacija i njihovih promocija;

- dostavilja informaciju i izdaje nalog za obavljanje poslova drugim sektorima i sluzbama
neophodnih za pripremu i realizaciju marketinskih i promitivnih aktivnosti;

- kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godisnje izvjestaje ;

- odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

- obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija

d.o.0. Sarajevo
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost -strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca 1

KOORDINATOR U DOMU MLADIH

Posebni uslovi:

Vrsta $kolske spreme VSS,

Stepen struéne spreme VII stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godinu

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika rad na racunar,
uvjerenje o nekaZnjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski
postupak

Opis poslova:
- zaduZen za koordinaciju svih manifestacija i projekata u Domu mladih;
- blagovremeno, strucno i kvalitetno planira, priprema realizaciju programa ;
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- izraduje naloge za fakturisanje, izraduje fakture, uru¢uje odnosno 3alje posredstvom poste fakture
korisnicima prostora, te prati naplatu i pomaze u naplati svih prodatih usluga;

- prati medija plan;

- priprema i izraduje kompletnu informaciju o manifestaciji i pratecim dogadajima i dostavija
neposrednom rukovodiocu;

- dostavlja informaciju i izdaje nalog za obavljanje poslova drugim sektorima i sluzbama neophodnih
za pripremu i realizaciju programa, a u cilju uspje$ne realizacije programa;

- kontinuirano prati realizaciju izdatih naloga;

- blagovremeno obavjeStava druge sektore i sluzbe o eventualnim promjenama u toku realizacije
programa;

- prati i informiSe se o svim programima i manifestacijama koje ¢e se odrzavati u Domu miadih.

- odrZava kontakt sa u¢esnicima, organizatorima i realizatorima aktuelnog programa, te voditi racuna
da isti u svakom ftrenutku raspolaze adekvatnim informacijama neophodnim za $to uspjesniju
realizaciju projekta.

- koordinira odnose sa klijentima , najamnicima prostora , izvodacima i gostima.

- vodi raCuna o auditorijumu / publici , te vrsi raspored rezervacija i mjesta za sjedenje na aktuelnoj
manifestaciji;

- koordinirati rad osoblja na aktuelnoj manifestaciji;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje o realizovanim
aktivnhostima, programima;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

- odgovara za zakonitost rada i postivanje propisa;

- predlaZe mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.

Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost: -strucna
-materijalna

Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru
SloZenost: Poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca 1

REKVIZITER

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS

Stepen struéne spreme IV stepen

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 6 mjeseci

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika rad na ra¢unaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- vodi rac¢una o svim rekvizitima u Domu mladih;

- Cuva iste u ispravnom stanju, te pravovremeno obezbjediti njihovo koristenje neophodno za
realizaciju aktuelnog programa;

- koordinira sa scenografom i producentom programa;

- Sve rekvizite sprema na odredeno mjesto nakon zavrSetka programa u ispravnom stanju;

- vodi rauna o ispravnom KoriStenju garderoba u toku trajanja manifestacije/programa;

- vodi raCuna o stvarima i vrijednostima odloZzenim u garderobi, te nadzirati pristup istim

- izdaje broj/potvrdu za odloZenu garderobu posjetiocima;

- redovno i po potrebi dostavlja mjesecne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje sluzbe;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,nacelnika sektora, direktora;

Odgovornost: -strucna
-materijalna
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Neposredna odgovonost: Sefu sluzbe,nacelniku sektora, direktoru

SloZenost: Srednje slozeni poslovi i zadaci

Broj izvrsilaca :2

7.2.SLUZBA ZA UGOSTITELJSKE USLUGE

SEF SLUZBE
Posebni uslovi:
Vrsta Skolske spreme VSS
Stepen struéne spreme VII stepen
Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 2 godine,
ispoljene strucne i organizacione sposobnosti,
Ostalo Znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi kriviéni sudski
postupak

Opis poslova:

rukovodi sluzbom, organizuje rad uposlenika u okviru sluzbe, izdaje radne zadatke i smjernice za
rad u domenu poslova sluzbe;
vr$i narucivanje pica i hrane za potrebe Sankova;
vrsi trebovanje robe za $ankove;
vodi racuna o asortimanu alkoholnih i bezalkoholnih pi¢a kao i hrane;
vr§i svakodnevno po zavrSetku radnog dana popis robe u Sankovima, i odgovara za njihovu
azurnost;
svakodnevno po zavrSenom popisu po Sankovima vrSi predaju dnevnog pazara, specificiranog
prema Sankovima uz odgovarajuce listinge i specifikacije;
strogo vodi racuna o propisanim rokovima upotrebe pica i druge robe, i snosi odgovornost za
propuste;
vrsi raspored uposlenika zaposlenih u Sankovima i basti;
vodi evidenciju o radnom vremenu;
vodi raCuna o urednom i unificiranom odjevanju konobara, u cilju odrZavanja respektabilnosti
Preduzeca;
blagovremeno obezbjeduje sanitarne knjizice uposlenim konobarima;
blagovremeno obezbjeduje prikladne uniforme uposlenim konobarima;
kontroliSe i koordinira rad konobara u skladu sa zakonskim pruZanjem ugostiteljskih usluga;
odgovara za uredno izdavanje racuna;
vodi evidenciju i dokumentaciju koja se dostavlja u sektor za ekonomsko-finansijske poslove;
vodi i Cuva svu dokumentaciju , odgovara za njenu urednost, sredenost i postojanje;
redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodiSnje i godisnje izvjestaje ;
odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;
odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;
predlaZze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

-obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija d.o.o.
Sarajevo

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost:-organizaciona

-strucna
-materijalna

Neposredna odgovornost: nacéelniku sektora i direktoru.

Slozenost: poslovi koji zahtijevaju dodatno poznavanje uZzeg podrucja djelovanja.

Broj izvrsilaca: 1
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KONOBAR

Posebni uslovi:

Vrsta Skolske spreme SSS,

Stepen struéne spreme il IV stepen,

Radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje 1 godine,
ispoljene komunikacione i organizacione sposobnosti

Ostalo znanje jednog svjetskog jezika, rad na racunaru,
uvjerenje o nekaznjavanju i da se ne vodi krivicni sudski
postupak

Opis poslova:

- blagovremeno i kvalitetno usluzuje goste;

- obavezno izdaje raéun gostima;

- neposredno doCekuje goste, smjesta ih, usluzuje i ispraca;

- prima narudzbe i usluzuje goste;

- strogo se pridrZzava upustava Sefa sluzbe;

- priprema inventar za posluZivanje;

- obavija druge poslove kao sto su: razmjeS$taj stolova, stolica i sl. za potrebe pruZanja ugostiteljskih
usluga;

- predlaze nabavke potrebne robe u Sankovima Sefu sluzbe;

- brine o zamjenskom upunjavanju robe u Sanku (rok upotrebe);

- Ssvakodnevno vr8i popis robe u Sanku i aZurira sa izvr§enim prodajama;

- brine se o urednosti baste i sale za ugostiteljstvo;

- prima reklamacije gostiju i istovremeno nastoji da sve primjedbe otkloni i za nesporazum sa
gostima izvjeStava Sefa sluzbe;

- brine o Cisto¢i radnog mjesta tj odrzava higijenu u Sank prostoru;

- brine o urednom odjevanje na radnom mjestu, a za posebne prilike odjeva sveéano radno odijela;

- odgovara za svoj rad, planirani obim poslova i planirane finansijske rezultate;

- redovno i po potrebi dostavija mjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje ;

- odgovara za zakonitost rada i poStivanje propisa;

- predlaze mjere unapredenja i efikasnosti rada;

- obavezan je u svom radu pridrzavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.0. Sarajevo

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, nacelnika sektora i direktora;

Odgovornost: -stru¢na
-materijalna

Neposredna odgovornost: Sefu sluzbe, na¢elniku sektora i direktoru
SloZenost: Manje sloZeni poslovi

Broj izvrsilaca: 6
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ODJEL ZA INTERNU REVZIIU

INTERNI REVIZOR

Posebni uslovi:

Vrsta skolske spreme VSS, Ekonomski fakultet

Stepen strucéne spreme VII stepen

Radno iskustvo 1 godina radnog iskustva u struci, radno iskustvo na
poslovima racunovodstva i revizije, poloZen certifikat
ra¢unovode

Ostalo OpSste poznavanje OS Windows i napredno znanje MS office

programa i programa sa bazama podataka

Opis poslova:

Identifikuje, analizira i dokumentira informacije kao podloge revizijskih rezultata,

Ucestvuje u izradi plana svake pojedinacne revizije,

Obavlja poslove u skladu sa zakonskim propisima i u¢estvuje u realizaciji postavijenih ciljeva,
te usvojenih politika, planova i procedura Odjela

Ucestvuje u verifikaciji pouzdanosti sistema racunovodstva, informacija i godisnjih izvjestaja
koji iz toga proisti¢u,

Ucestvuje u analizi organizacione strukture na kritiCki nacin i procjenjuje kvalitet funkcije
rukovodstva u okviru ciljeva organizacije,

Ucestvuje u pripremi izvjeStaja za obavijanje revizije,

Obavlja svoje duznosti u potpunom skladu sa Medunarodnim revizijskim standardima,
obavezan je u svom radu pridrZavati se nacela Etickog kodeksa KJP Centar Skenderija
d.o.o. Sarajevo

Drugi poslovi iz oblasti revizije, a po nalogu Direktora Odjela za internu reviziju,

Odgovornost: -strucna

-materijalna

Neposredna odgovonost: Direktoru Odjela za internu reviziju

Slozenost: poslovi koji zahtjevaju vecu kreativnost i samostalnost

Broj izvrsilaca: 1
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