Na osnovu odredbe ¢1.22. Statuta Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore "Montefarm", sa
sjediStem u Podgorici, Upravni odbor ove Ustanove, na sjednici odrzanoj dana 05.06.2013.
godine, donio je

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ZU Apoteke Crne Gore "Montefarm" — Podgorica
(dalje u tekstu: Pravilnik), uredjuje se: unutrasnja organizacija, popis radnih mjesta, uslovi koje
zaposleni treba da ispunjava za obavljanje poslova odredjenog radnog mjesta i broj izvrSilaca.

Clan 2.

Uslovi radnog mjesta odredjeni su zahtjevima savremene tehnologije 1 organizacije rada u ZU
Apoteke Crne Gore "Montefarm" (dalje u tekstu Ustanova).

Clan 3.

Broj izvr$ilaca na odredjenim radnim mjestima u Sektoru farmaceutske zdravstvene zastite,
utvrduje se u skladu sa normativom zdravstvenih usluga u apotekama, zakonom i1 podzakonskim
opstim aktom kojim se utvrdjuje minimalni broj izvrsilaca za obavljanje farmaceutske
zdravstvene djelatnosti.

Broj izvr$ilaca u Sektoru prometa na veliko ljekova i medicinskih sredstava i Sektoru za
ekonomsko-pravne i opste poslove utvrdjuje se na osnovu stvarnih potreba i racionalne
organizacije u ovim Sektorima.

II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA USTANOVE
Clan 4.

Ustanova je organizovana tako da svoju djelatnost obavlja preko sektora: sektori preko uzih
organizacionih jedinica; sluzbi i drugih organizacionih djelova, koji funkcionisu preko
djelokruga rada neposrednih izvrsilaca.

Clan 5.

Djelatnost Ustanove, upisana u sudski registar, obavlja se preko sljedecih organizacionih
djelova:
1) Sektor farmaceutske zdravstvene zastite, sa uZim organizacionim jedinicama —
apotekama;
2) Sektor prometa na veliko ljekova i medicinskih sredstava;
3) Sektor za ekonomsko-pravne i opste poslove.



Clan 6.

Na celu sektora su rukovodioci, koji su istovremeno i pomoc¢nici direktora Ustanove i za svoj rad
1 rad sektora odgovorni su direktoru Ustanove.

Uzim organizacionim jedinicama rukovode upravnici i za svoj rad i rad organizacione jedinice
odgovorni su rukovodiocu sektora i Direktoru Ustanove.

Clan 7.
Poseban uslov za obavljanje poslova svih radnih mjesta, osim radnih mjesta sa posebnim
ovlaS¢enjima i odgovornostima i radnih mjesta pripravnika, utvrdjuje se probni rad u trajanju od
3 mjeseca.

Clan 8.

Radna mjesta na kojima radnici imaju posebna ovlas¢enja i odgovornosti su;

- Direktor Ustanove,
- Rukovodioci sektora — pomo¢nici direktora Ustanove.

Clan 9.

Radna mjesta sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima, popunjavaju se putem konkursa.
Sva ostala radna mjesta popunjavaju se putem Oglasa.

III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

* KABINET DIREKTORA
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Direktor VSS —Visoka str.sprema 5 g.  organiz. Sposob. 1
med.ekon.ili prav.
smjera
2. Savjetnik direktora VSS — spec.farmakoekonomije 3¢ poloz.str.ispit 1
i farm.legislative
- dipl.farmaceut-dipl.ecc. 3 g
3. Portparol VSS - drustvenog smjera 1. g. aktivno znanje 1

englesk. Jezika

4. Rukovodilac ojeljenja za zastitu

lica i imovine u Ustanovi VSS, - dipl.pravnik
- bachellor
pravni ili odg.smjer lg PoloZen strucni ispit
za bezbjednost za zastitu 1
4. Poslovni sekretar VSS, VS —drustvenog smjera 1 g. / 1
5. Vozac SSS, KV lg / 1



I- SEKTOR FARMACEUTSKE ZDRAVSTVENE ZASTITE

r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. S. 6.
1. Rukovodilac sektora dipl. farm. 3g. licenca za rad 1

(pomo¢nik direk. Ustanove)

1. OPSTINA ANDRIJEVICA: 1 apoteka (2 dipl.farm.; 2 farm. tehn. 1 spremacica)
e Apoteka Andrijevica

- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
2. OPSTINA BAR: 2 apoteke ( 6 dipl.farm.; 6 farm. tehn.; 2 sprmacice)
e Apoteka "Topolica"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka "Izbor"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
3. OPSTINA BERANE: 3 apoteke (8 dipl. farm.; 7 farm. tehn.; 2 spremacice)
e Apoteka '"Hipokrat"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka "Lim"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.

1. 2. 3. 4. S. 6.

e Apoteka Petnjica

- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 1
- spremacica NK radnik / / 0

4. OPSTINA BIJELO POLJE: 1 apoteka (4 dipl.farm.; 5 farm. tehn.; 1 sprmacica)
e Apoteka ""Esulap"

- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 5
- spremacica NK radnik / / 1
5. OPSTINA BUDVA : 2 apoteke ( 6 dipl.farm. ; 5 farm. tehn; 2 spremadice)
e Apoteka '""Mogren"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. Poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Petrovac
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
6. OPSTINA DANILOVGRAD: 2 apoteke ( 5 dipl.farm; 4 farm.tehn.; 1 spremacica)
e Apoteka ''Higija"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Spuz
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 1
- spremacica NK radnik / /




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
7. OPSTINA ZABLJAK: 1 apoteka ( 2 dipl.farm.; 2 farm. tehn.; 1 spremacica)
e Apoteka Zabljak
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
8. OPSTINA KOLASIN: 2 apoteke ( 3 dipl.farm.; 3 farm.tehn. 1 spremacica)
e Apoteka '""Remedija'"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Manastir Moraca
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 0
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 1
- spremacica NK radnik / / 0
9. OPSTINA KOTOR: 2 apoteke ( 6 dipl.farm.; 5 farm. tehn. 2 sprema¢ice)
e Apoteka ''Stari grad"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka ""Dobrota"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
10.0PSTINA MOJKOVAC: 1 apoteka (3 dipl.farm; 2 farm. tehn. 1 spremacica)
e Apoteka ""Farmakon'
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1



r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
11. OPSTINA NIKSIC: 2 apoteke (13 dipl.farm.; 12 farm. tehn. 3 sprema¢ice)
e Apoteka "Gojko Dari¢"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 8
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 8
- spremacica NK radnik / / 2
e Apoteka '""Onogost"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / / 1
12. OPSTINA PLAV: 3 apoteke (7 dipl.farm.;7 farm. tehn.; 2 spremacica)
e Apoteka '"Zdravlje"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Murino
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 0
e Apoteka Gusinje
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
13. OPSTINA PLUZINE: 1 apoteka (2 dipl.farm.; 2 farm.tehn; 1 spremacica)
e Apoteka PluZzine
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.

1. 2. 3. 4. 5. 6.

14. OPSTINA PLJEVLJA: 1 apoteka (4 dipl.farm., 3 farm.tehn.1 spremacica)
e Apoteka '"'Risto Vukoti¢ "

- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1

- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj licenca za rad 3

- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3

- spremacica NK radnik / / 1

15. OPSTINA PODGORICA: 10 apoteka (40 dipl.farm.; 37 farm.tehn.; 12 spremacica)

Apoteka '""Podgorica'
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

Apoteka '"KruSevac'
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

Apoteka ''Zabjelo"
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

Apoteka ''Ribnica"
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

Apoteka '"'LjeSkopolje'
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

Apoteka ''Zagoric "
- upravnik apoteke

- dipl. farmaceut

- farm. tehnicar

- spremacica

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

dipl. farm.
dipl.farm.

farm. tehn.
NK radnik

lg
9 mj.
6 mj.
/

lg.
9 mj.
6 mj.
/

lg
9 mj.
6 mj.
/

lg
9 mj.
6 mj.
/

lg
9 mj.
6 mj.
/

lg
9 mj.
6 mj.
/

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

licenca za rad
licenca za rad
poloz.str.ispit

/

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

licenca za rad
licenca za rad
poloz.str.ispit

/

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

_ N = = —_ kW = —_ NN = R OO0 00— o NN =

—_ N ==




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
e Apoteka '""Moraca"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka ''Sahat kula"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka '""Tolosi"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Golubovci
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
16. OPSTINA ROZAJE: 1 apoteka (3 dipl.farm.; 3 farm. tehn. 1 spremacica)
e Apoteka '"'Jatros'
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
17. OPSTINA TIVAT: 1 apoteke (3 dipl.farm.; 3 farm. tehn. 1 spremacica)
e Apoteka "Riva "
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.

1. 2. 3. 4. S. 6.

18. OPSTINA ULCINJ: 3 apoteke (7 dipl.farm; 6 farm.tehn; 1 spremacica)
e Apoteka '"Jadran"

- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka Vladimir
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 0
e Apoteka Ostros
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 0
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 1
- spremacica NK radnik / / 0
19. OPSTINA HERCEG NOVI: 3 apoteke (8 dipl. farm.; 7 farm. tehn.; 2 spremacice)
e Apoteka ''Stari grad"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka "Topla"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
e Apoteka '""Radanoviéi"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 0
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 1
- spremacica NK radnik / / 0
20. OPSTINA CETINJE: 1 apoteka (3 dipl.farm; 3 farm. tehn.; 1 spremacica)
e Apoteka " Jovo Dre¢"
- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca zarad 2
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 3
- spremacica NK radnik / / 1




r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.

1. 2. 3. 4. S. 6.

21. OPSTINA SAVNIK: 1 apoteka ( 2 dipl.farm., 2 farm. tehn. 1 spremacica)
e Apoteka Savnik

- upravnik apoteke dipl. farm. lg. licenca za rad 1
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 1
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
II- SEKTOR PROMETA NA VELIKO LJEKOVA
I MEDICINSKIH SREDSTAVA
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Rukovodilac sektora dipl. farm./dr.ph 3g. licenca za rad 1
(pomo¢nik direk. Ustanove)
- sekretarica — daktilograf SSS- druStveni smjer 1 g / 1
2. SLUZBA NABAVKE I PRODAJE
- Rukovodilac sluzbe dipl.farm. g licenca za rad 1
e Odjeljenje za ljekove i medicinska sredstva
- komercijalist dipl.farm./dr.ph. lg licenca za rad 5
- komercijalist za uvoz i izvoz dipl.farm./dr.ph lg licenca za rad 1
dipl. pravnik-dipl.ecc /
e Odjeljenje za dental
- komercijalist dr. stomat. lg licenca za rad 1
e Odjeljenje za parafarmaciju
- komercijalist dipl.farm. lg 2
dipl.prav.
dipl. ecc

3. SLUZBA SKLADISTA
- rukovodilac sluzbe dipl.farm./dr.ph. 3g. licenca za rad 1
- zamjenik ruk.sluzbe
dipl.farm./dr lg licenca za rad 1

10



Visokoregalno skladiste

(pomo¢nik dir.Ustanove)

- dipl.prav.

¢ Odjeljenje za ekonomsko finansijske poslove

- rukovodilac odjeljenje

Sef ra¢unovodstva

- Stru¢ni saradnik za ekono-

mske poslove
- interni revizor

- konter bilansista

VSS —dipl. ecc.

VSS - dipl. ecc.
VSS —dipl. ecc.

SSS — ekon.teh.

11

3 god. na posl.

- skladistar farm.tehn. 6 mj poloz.str.ispit 4
- kontrolor farm.tehn. 6 mj poloz.str.ispit 1
- viljuskarist SSS-tehn. 1 g poloZen ispit za uprav.sa vilj. 2
- spremacica NK radnik / / 1
e Malo skladiSte
- skladistar farm.tehn. 6 mj poloz.str.ispit 12
- kontrolor farm.tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / poloz.str.ispit 1
e Komore — skladiSta
- skladistar farm.tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
2. 3. 4. 5. 6.
e Odjeljenje za ulaz i izlaz robe
Operater za ulaz i izlaz
- ljekova 1 med. sredstava  farm.tehn/ekon.tehn, 6 mj. poloz.str.ispit 5
- dentala stom.tehn. 6 mj. polozZ.str.ispit 1
- parafarmacije farm.tehn./ekon.tehn. 6 mj. poloz.str.ispit 2
- referent za dokumentaciju ~ SSS 6 mj. / 1
e Odjeljenje za otpremu i transport robe
-rukovodilac SSS lg / 1
- vozac VKV-KV lg / 8
- sprovodnik SSS lg / 7
- transportni radnik KV / / 2
- spremacica NK radnik / / 1
IIT - SEKTOR ZA EKONOMSKO-PRAVNE
I OPSTE POSLOVE
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
2. 3. 4. 5. 6.
1. Rukovodilac Sektora VSS —dipl. ecc. 3 god. organizacione 1

sposobnosti

licenca sertifiko- 1

raGunovodstva van. ra¢unovode

1 god

/ 1

3 g.nara¢. Posl. dipl. internog 1

1 god

revizora

/ 1



gimnazija

-knjigovoda glavne knjige SSS — ekon.tehn. 1 god /
gimnazija

- knjigovoda kupaca i SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci /
materijalnih troskova gimnazija

- knjigovoda dobavljaca i SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci /
materijalnih troskova gimnazija

- referent osnovnih SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci /
sredstava i sitnog invetara gimnazija

- referent likvidature i SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci /
materijalnih troskova gimnazija

- referent interne realizac. SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci /
1 materijalnih troskova

- referent za obracun zarada SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci /
1 ostalih primanja

- blagajnik SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci /

e Odjeljenje za pravne i opSte poslove

- rukovodilac odjeljenja VSS — dipl. prav. 3 god. polozen
- pravos.ispit
5 god.rad.isk.
- referent za radne odnose VSS —dipl.prav. 1 god. /
1 organe upravljanja
- referent za investicije SSS — grad.tehn. 6 mjeseci /
Osiguranje - elektrotehn.
- arhivar SSS — drustv. smjer 6 mjeseci /
- daktilograf SSS — drustv.smjer 6 mjeseci I aklasa
- vozac SSS - KV 6 mjeseci /
- spremacica NK radnik / /
¢ Odjeljenje za informatiku i javne nabavke
-rukovodilac odjeljenja VSS — dipl.ecc. 3 god. polozen
sluZzbenik za javne nabavke - dipl.prav. struéni ispit
- dipl. ing. za javne nab.
- referent za bezbjednost VSS —dipl. ing. 1 god. /
sistema, odrzavanje, razvoj
1 administriranje mreze
- referent za pracenje propisa VSS —dipl.prav. 1 god /
i realizaciju javnih nabavki - dipl. ecc.
- referent za administr. poslove SSS —drustveni smjer 6 mjeseci /
VSS
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e Odjeljenje za zastitu lica i imovine u Ustanovi

- referent za zastitu imovine SSS - 6 mjeseci polozen 1
ilica str.ispit za
zaStitu
- zaStitar -portir — no¢ni strazar SSS 6 mjeseci polozen 6
str.ispit za
zastitu

V — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
Svi izvrSioci poslova utvrdjenih radnih mjesta su duzni obavljati poslove radnih mjesta
utvrdjenih ovim Pravilnikom prema propisu i opisu poslova, koji ¢ini sastavni dio ovog
Pravilnika, kao i poslove po nalogu koje im stavi u zadatak neposredni rukovodilac ili radnik sa
posebnim ovlas¢enjima i1 odgovornostima.

Clan 11.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po postupku koji vazi za njegovo donosSenje.

Clan 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi doadasnji Pravilnik o sistematizaciji radnih
mjesta br. 3800 od 30.07.1999.godine

ODBOR DIREKTORA,
Predsjednik,
Dr Davor Musi¢
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OBRAZLOZENIJE
Predloga Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta

Predlog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u ZU Apoteke Crne Gore
“’Montefarm’> — Podgorica, uradjen je na bazi Analize o potrebi formiranja takve
unutras$nje organizacije, koja bi trebala da obezbijedi njeno normalno funkcionisanje i da
zadovolji izvrSenje svih obaveza, koje ova Ustanova ima u Zakonom uredjenom poloZaju
u sistemu crnogorskog zdravstva.

Organizacija Ustanove utemeljena je na sektorskom principu osnovnih djelova, sa daljom
podjelom na manje organizacione djelove primjerene ovakvoj zdravsvenoj Ustanovi.

Ovim Predlogom predlozena je optimalna organizacija Ustanove i broj izvrSilaca u
pojedinim organizacionim djelovima, koji obezbjedjuje njeno normalno funkcionisanje 1
izvrSenje svih pojedinacnih poslova u njenoj tehnoloskoj cjelovitosti. Napominjemo,
Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta ove Ustanove, donijet je 1992. godine, nakon
organizovanja ove zdravstvene ustanove Odlukom Skupstine Republike iz 1991.godine, a
izmjene 1 dopune ovog Pravilnika uradjene su 1999. godine.

Navedenim aktima usaglasavala se organizacija Ustanove sa zakonskim izmjenama u
oblasti zdravstva.

Nakon S§to je Ustanova konacno dobila adekvatan poslovni proctor za obavljanje
farmaceutske zdravstvene zastite, kao znacajnog segmenta crnogorskog zdravstva,
izmjene zakona o zdravstvu iz 2004. godine, znatno su usporile aktivnosti na
usaglaSavanju normativnih akata Ustanove sa novostvorenim uslovima.

Tek nakon §to je Vlada Crne Gore donijela Odluku o mrezi zdravstvenih Ustanova u
Crnoj Gori 1z 2010. godine, odnosno 2013. godine, stekli su se uslovi za izmjenu i
usaglaSavanje svih normativnih akata Ustanove, ¢emu smo pristupili donoSenjem prvo
odluke o izmjenama I dopunama Statuta Ustanove koji je Ministarstvo zdravlja dalo
saglasnost a nakon toga I ovaj Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta.

DIREKTOR,
Dr Budimir Stanis$i¢
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IV - OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA UTVRDENIH U USTANOVI
Opis poslova i radnih zadataka utvrduje se kako slijedi:
1. Direktor ustanove

- poslovi radnog mjesta direktora Ustanove uredeni su Statutom Ustanove, u skladu sa
Zakonom o zdravstvenoj zastiti.

2. Savjetnik direktora

- vr$i farmakoekonomske analize medicinskih sredstava:

- po farmakoloSkim grupama;

- po grupama ljekova koje su na teret Fonda (A i B) i ljekova na negativnoj listi

- po zdravstvenim ustanovama;

- procentualno izrazava analize cijena i koli€ina pojedina¢nih medicinskih sredstava po
godinama;

- vrsi tehnic¢ku pripremu tendera;

- analizira medicinska sredstva koja su nabavljena tenderima, realizacije tendera po
kupcima, realizacija tendera po dobavlja¢ima i uporedjivanje tenderskih cijena i koli¢ina
po godinama;

- analize iz prethodnog stava omogucavaju:

- pegled nabavke i potro$nje medicinskih sredstava, kako pojedinacnih artikala tako i po
zdravstvenim ustanovama;

- olakSavaju planiranje nabavke;

- daju uvid u kontrolu cijena;

- daju moguénost za racionalniju potrosnju;

- obavlja i druge poslove iz oblasti farmakoekonomije;

3. Portparol

- organizuje 1 realizuje komunikaciju na zahtjev predsjednika Odbora direktora i direktora 1
u njihovo ime obavlja poslove komunikacije i koordinacije u okviru Ustanove i prema
javnosti;

- obavlja poslove prac¢enja dnevne Stampe i internet sadrzaja, posebno tekstova koji se
odnose na rad Ustanove;

- usaradnji sa pomoc¢nicima direktora sektora blagovremeno priprema: saopstenja i daje
informacije za javnost, priprema publikacije 1 druge materijale Ustanove;

- priprema informacije za interno informisanje predsjednika Odbora direktora i direktora;

- organizuje sastanke, ureduje 1 odrzava internet prezentacije Ustanove;

- obezbjedjuje prevoz organa Ustanove i vr$i rezervacije karata za prevoz i smjestaj;

- vrSi prijem gostiju;

- stara se o distribuiranju informativnog lista, publikacija i drugih materijala na zahtjev
organa upravljanja Ustanove;

- vrsi druge poslove vezane za odnose sa javnoscu,

- zasvoj rad odgovara direktoru.
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4. Rukovodilac odeljenja za zaStitu lica i imovine

- koordinira i kontroliSe vrSenje poslova fizicko-tehnickog obezbjedjenja i o tome
izvjestava direktora;

- izradjuje uputstva za koriS¢enje sistema tehnicke zastite 1 izradjuje procedure za rad
tehnickog obezbjedjenja i za rad pripadnika fizickog obezbjedjenja, u saradnji sa
poslodavcem pravi Plan obezbjedjenja imovine i lica (pod licima se podrazumijeva
zaposleni, stranke u sluZzbenim prostorijama, gosti, serviseri i izvodjaci radovi);

- vodi dokumentaciju shodno Zakonu o zastiti lica i imovine i Pravilniku o obrascima,
sadrzaju 1 nacinu vodjenja evidencija iz oblasti zastite lica, imovine i dobara;

- ucestvuje u izradi Projekta tehnicke zastite koji obuhvata Sisteme video nadzora,
protivprovalne zastite, evidencije ulaska i izlaska 1 osvetljenja prostora, saradjuje u izradi
Analize rizika i Procjene ugrozenosti objekata, lica i dobara, neposredno saradjuje i
koordinira po svim pitanjima iz oblasti zaStite imovine i lica sa odeljenjem za
bezbjednosno zastitne poslove i nadzor nadleznog ministarstva;

- usaradnji sa poslodavcem izradjuje Plan zastite i spasavanja u skladu sa Zakonom o
zastiti 1 spaSavanju 1 Planom zastite 1 spasavanja opstine Podgorica koriste¢i vazece
zakonske propise, normative i standarde;

- izradjuje uputstvo o nacinu postupanja zaposlenih u slucaju nastanka pozara, sprovodi
obaveznu obuku, shodno Projektu zastite od pozara, ko nntroliSe potencijalne izvore
pozara, razradjuje zastite od pozara u skladu sa klasifikacijom objekata prema stepenu
pozarne ugrozenosti (lokacija, konstrukcija, tehnoloski proces ...);

- prati i realizuje sve mjere zaStite od pozara koji su predvidjeni investiciono-tehni¢kom
dokumentacijom:

- automatske sisteme za ranu detekciju, dojavu pozara i gasenje pozara,

- podjelu objekata na pozarne sektore,

- evakuacione puteve,

- prilazne saobracajnice,

- putevi za intervenciju vatrogasnih ekipa, primjenu vatrootpornih materijala i premaza,

- unutrasnju hidrantsku mrezu za gaSenje pozara,

- sistem za grijanje, ventilaciju 1 klimatizaciju, elektoinstalacije jake struje, instalacije slabe
struje, mobilnu opremu za gaSenje pozara i raspored PP aparata;

- ukazuje na tehnicka rjeSenja u kojima se moze ocekivati poremecaj;

- prati i analizira postojece stanje opreme za zastitu od pozara, planira preventivnu
djelatnost, servise, kontolu i odrzavanje opreme, neposredno saradjuje i koordinira po
svim pitanjima iz oblasti zastite od pozara sa sektorom za civilnu bezbjednost i vanredne
situacije nadleznog ministarstva.

- zasvoj rad odgovara direktoru Ustanove.

5. Poslovni sekretar

- odgovara za poslove radnog mjesta;

- obavlja administrativne poslove za potrebe kabineta;

- obezbjedjuje telefonsku i pisanu komunikaciju predsjednika Odbora direktora i direktora;
- obavlja poslove daktilografa;

- arhivira dokumentaciju;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Odbora direktora i direktora;

- zasvoj rad odgovara direktoru.
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6. Vozac
- odgovara za poslove radnog mjesta;
- vrsi prevoz sluzbenim automobilom za potrebe Ustanove;
- odrzava vozilo tako $to se pridrzava svih pravila ispravne eksploatacije vozila;
- obavlja sve potrebne radnje oko registracije i odrzavanja vozila;
- kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu;
- odrzava ¢istocu vozila;
- sastavlja izvjeStaj o utrosku goriva, maziva i predenoj kilometrazi;
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
- zasvoj rad odgovara direktoru.

I - SEKTOR FARMACEUTSKE ZDRAVSTVENE ZASTITE

1. Rukovodilac sektora
(pomoc¢nik direktora Ustanove)

- organizuje i rukovodi radom sektora farmaceutske zdravstvene zastite;

- koordinira rad svih apotekraskih organizacionih jedinica u sektoru;

- ucestvuje u izradi i donoSenju godisnjih planova, nabavke, zaliha ljekova 1 drugih roba iz
predmeta poslovanja kao i plana prometa;

- uspostavlja i odrzava kontakte sa upravnicima apotekarskih organizacionih jedinica;

- stara se o asortimanu i visini zaliha ljekova i drugih roba iz predmeta poslovanja;

- prati realizaciju i odgovara za izvrSenje plana prometa i zaliha;

- odgovoran je za blagovremeno i uredno obavljanje poslova u sektoru,

- daje uputstva za rad radnicima sektora;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove, kome je i odgovoran za rad
sektora;

2. Upravnik apoteke

- organizuje proces rada u apoteci;

- uskladuje poslove u apoteci sa drugim organima i djelovima Ustanove;

- obezbjeduje i kontroliSe strucnost i zakonitost rada u apoteci i preduzima odgovarajuce

mjere u vezi s tim;

- neposredno vrsi poslove diplomiranog farmaceuta;

- vrsi analizu potreba i planira racionalno koris¢enje ljekova;

- izvjeStava o potrosnji ljekova;

- kontroliSe postovanje radnog vremena i odnosa radnika prema sredstvima rada;

- vrsi prijem ljekova, kontroliSe rokove 1 koli¢ina;

- komunicira sa stru¢nim saradnicima;

- radi sa pripravnicima (diplomirani farmaceuti i farmaceutski tehnicari);

- vodi trgovacku knjigu i ovjerava ostale dokumente;

- ovjera i kontrola svih dokumenata koji su vezani za nabavku ljekova;

- kontroliSe rad zaposlenih sa pacijentima;

- uskladuje rad zaposlenih;

- priprema raspored smjenskog rada zaposlenih, raspored dnevnih, noénih i prazni¢nih

dezurstava;

- priprema raspored koris¢enja godisnjih odmora i slobodnih dana zaposlenih;

- obezbjeduje rad u apoteci tako da farmaceuti imaju moguénost kontinuirane edukacije;
za poslove odgovara rukovodiocu sektora i direktoru Ustanove.
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3. Diplomirani farmaceut

- 1zdavanje ljekova 1 medicinskih sredstava po receptu ili bez recepta;

- pregleda recepte i vrsi kontrolu doza, kontraindikacije i interakcije sa drugim ljekovima;

- savjetuje pacijente o upotrebi lijeka;

- vrsi elektronsku obradu recepata i ovjerava recepte potpisom - faksimilom;

- 1zdaje ljekove sa posebnim rezimom izdavanja — narkotike i opojne droge i vodi knjigu
narkotika;

- vrsiizradu i zdavanje magistralnih ljekova;

- vrsi izradu galenskih preparata u timu sa tehnicarem;

- vrsi kontrolu rokova i koli¢ina primljenih ljekova;

- vrsi kontrolu odlagaja i klasifikovanja ljekova u policama materijalke i oficine;

- vrsi druge poslove po nalogu upravnika odn. odredene propisima.

4. Farmaceutski tehnicar

- vrsi prodaju ljekova, dijetetskih sredstava, medicinske kozmetike;

- vrsi slaganje 1 klsifikaciju ljekova u police, oficine 1 materijalke, podrume;

- ucestvuje u izradi magistralnih recepata u timu sa farmaceutom;

- 1zraduje galenske pripravnike;

- izdaje ljekove sa rezimom izdavaja bez recepta;

- usaradnji sa farmaceutom obavlja i ostale poslove koji omoguc¢avaju pravilan rad u
apoteci,

- utvrdjuje brojno stanje recepata;

- vodi odgovaraju¢u dokumentaciju u domenu svog rada;

- vodi evidenciju kontrole rokova trajanja ljekova;

- vrsi 1 druge poslove po potrebi 1 konkretnom rasporedu poslova, po nalogu upravnika
apoteke;

5. Spremacica

- vrsi svakodnevno ¢iS¢enje 1 odrZzavanje svih prostorija u objektu;

- pranje i odrzavaje laboratorijskog posuda i ambalaze;

- stara se za sakupljeno smece i odbacena ambalaza budu blagovremeno odlozeni na
smetiliSte — deponiju;

- odrzava prostor ispred objekta;

- odrzava i pere radne mantile i dr. za sve radnike u apoteci, odn. apotekarskoj stanci;

- obavlja i druge poslove po nalogu upravnika.
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II- SEKTOR PROMETA NA VELIKO LJEKOVA
I MEDICINSKIH SREDSTAVA

Rukovodilac sektora (pomocnik direktora Ustanove)

organizuje 1 rukovodi radom sektora;

koordinira rad sluzbi i odjeljenja u sektoru;

ucestvuje u izdradi 1 donoseju godiSnjih planova nabavke, zaliha robe i plana prometa
Ustanove;

uspostavlja 1 odrzava kontakte sa poslovnim partnerima, (kupcima i dobavlja¢ima);
ugovora uslove nabavke i1 prodaje roba sa dobavljac¢ima i kupcima u skladu sa zakonom;
stara se 0 asortimanu i visini zaliha roba i1 uslovima nabavke 1 prodaje roba iz predmeta
djelatnosti sektora odno. Ustanove;

prati realizaciju 1 odgovara za izvrSenje plana prodaje, plana nabavke i plana zaliha;
odgovoran je za blagovremeno i1 uredno obavljanje poslova i zadataka u sektoru;

daje uputstva za rad radnicima sektora;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove kome je odgovoran za rad i rad
sektora;

2. Rukovodilac sluzbe nabavke i prodaje

organizuje i rukovodi radom sluzbe;

odgovoran je za tatno obavljanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

kontaktira sa kupcima, vodec¢i racuna da poslovnu saradnju uzdigne na visi nivo;
radi na pronalazenju i pridobijanju novih kupaca;

ucestvuje u izradi plana prometa sektora veledrogerije kao nosilac posla;
odgovoran je za realizaciju plana prometa sektora;

prati asortiman proizvoda na trziStu iz domena djelatnosti sektora odn. Ustanove;
ucestvuje u izradi godiSnjeg naturalnog plana sektora;

prati kretanje i visinu zaliha i odgovoran je za istu;

organizuje informisanje samostalnih komercijalista o uslovima prodaje (cijene, porezi,
rabati, tarife i td.);

odgovoran je za dokumentaciju na relaciji kupac — sektor ;

saradjuje sa rukovodiocima sektora — organizacionih djelova Ustanove;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora i direktora Ustanove kojima
odgovara za svoj rad i rad sluzbe;

3. Rukovodilac skladista

organizuje 1 koordinira rad u skladistu;

odgovara za azurnost poslova u skladistu ;

odgovoran je za stanje roba u skladiStu, (kvalitet i uskladiStenje);

obavezan je da prati rokove trajanja robe i visinu zaliha i o tome obavjeStava odjeljenje
prodaje;

sastavlja defekturu robe i istu dostavlja sluzbi nabavke;

vrsi prijem robe od dobavljaca i uporedjuje stvarno stanje sa stanjem dokumentacije;
kontrolise rokove trajanja prispjele robe;

sastavlja zapisnik o eventualnim neslaganjima 1 oStecenju robe i isti odmah dostavlja
dobavljacu;

pregleda robu spremljenu za isporuku;
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vodi ra¢una da se roba isporuci ta¢no u pogledu koli¢ine, vrste jaCine preparata i da bude
u isravnoj ambalazi;

kompletira dokumentaciju o ulazu-izlazu robe i istu dostavlja na dalji postupak;
rasporedjuje vozace i radnike za transport;

vodi racuna o urednom odrzavanju teretnih vozila;

rjeSava reklamacije kupaca i1 dobavljaca;

vodi knjigu evidencije opojnih droga;

materijalno je odgovoran za manjkove i1 viskove robe;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora, kome je odgovoran za svoj rad;

Zamjenik rukovodioca

poslovi rukovodica skladiSta koga u odsustvu zamjenjuje;

kontinuirano snabdijevanje Klinickog centra Crne Gore medicinskim proizvodima;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Komercijalist

kontaktira sa kupcima na dogovoreni nacin (telefonom, telefaxom i posjetom) radi
preuzimanja trebovanja i ista dostavlja sluzbi kompjuterske obrade;

informiSe kupce o asortimanu i defekturi;

prati izmjene cijena, rabata, tarifa i poreza iz djelokurga rada sektora odn. Ustanove i daje
obavjestenja kupcima;

prati asortiman roba koje se traze na trziStu radi obavljanja propratnih marketinSkih
aktivnosti;

prima reklamacije od kupaca, prosjljedjuje ih i rjeSava zajedno sa materijalno zaduzenim
radnicima;

stara se o iznalazenju novih kupaca, o proSirenju poslovnog aranZmana sa postoje¢im
kupcima i osvajanja novih segmenata trzista;

odgovara za tacnost datih podataka, korektan odnos prema kupcima;

vrsi prodaju robe;

po ovlaséenju rukovodioca sluzbe, nabavke i prodaje pojedine poslove obavlja
samostalno u granicama utvrdene poslovne politike Ustanove;

zajedno sa rukovodiocem sluzbe prodaje i nabavke odreduje prioritet kupaca kojima ¢e
se prodati roba koje nema u dovoljnim koli¢inama;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca.

Komercijalist za uvoz i izvoz

obrada dozvola za uvoz lijekova, med.sredstava, stomatologije, parafarmacije;
kontakti sa dobavljac¢ima o kretanju posiljki;

davanje informacija i slanje fax dozvola za uvoz i sl;

svakodnevna komunikacija sa Spediterom;

davanje potrebne dokumentacije Spediteru radi carinjenja;

preuzimanje dokumentacije od Speditera po zavrSetku carinjenja;

dostavljanje uzoraka po nalogu sanitarne inspekcije za analizu;

izrada kalkulacija ocarinjene robe i njeno dostavljanje AOP;

radi i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora i sluzbe;

20



SkladiStar

obavezan je da poznaje asortiman robe na lageru;

vr$i prijem i otpremu robe;

vodi rac¢una da roba bude spremljena blagovremeno, ta¢no i kompletno i za isto
odgovara;

odgovara za lomove robe nastale u toku spremanja iste;

obavjestava rukovodioca skladista o lomu, oStecenju ili drugim promjenama nastalim na
uskladiStenoj robi;

vodi racuna da prilikom uskladiStenja roba bude uskladiStena pravilno i da se ne zatrpa
roba sa kratkim rokom trajanja;

vodi racuna o rokovima trajanja roba na lageru;

vrs$i nadzor nad transportnim radnikom prilikom spremanja i uskladistenja robe i
ucestvuje u istom;

obavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

8. Kontrolor

spremljenu robu za kupce prima od skladiStara i istu nakon izvrSene kontrole predaje
sprovodniku uz potvrdu o broju paketa (koleta) i kompletnu dokumentaciju
(dostavnicu);

objedinjuje svu robu i1 dostavnice za odredenog kupca i predaje ih sprovodniku

na dalju nadleznost;

odgovara za ta¢nost isporuke robe;

vodi racuna o prioritetu pripremanja robe prema pravcima vodeci racuna da ne zapostavi
vrijeme prijema naloga;

ucestvuje u rjesavanju reklamacije;

obavezan je da poznaje lager;

materijalno je odgovoran za manjkove 1 viskove roba;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca skladista koje je odgovoran za
svoj rad;

9. Operater

10.

prima naloge od komercijale i preko terminala formira dostavnice, zavodi je u knjigu
otpremnica i spojenu nosi na odeljenje;

vrsi korekciju ispravljenih dostavnica i preko terminala formira fakturu;
po nalogu nabavke azurira mati¢nu datoteku dobavljaca;

po nalogu prodaje azurira mati¢nu datoteku kupca;

po nalogu skladiSta aZzurira mati¢nu datoteku artikala;

azurira sve Sifrarske sisteme;

po nalogu skladisSta formira knjizno pismo (zaduzenje, odobrenje);

po nalogu skladista formira medjuskladi$ne dostavnice;

po dostavnicu dobavljaca formira prijemnicu "Montefarm" — a;

vr$i izmjene cijena i formira dokument o razlikama u cijeni;

unosi dokumentaciju o kupcima i dobavljacima te kontrolise istu;
materijalno je odgovoran za sredstvo na kome radi;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca;

Referent za dokumentaciju
vrsi odlaganje u registaratore sve kontrole dokumentacije (ulaznih faktura ovjerenih od
strane kupaca, uz naloge za izdvajanje i kontrolne racune);
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odvaja primjerke ovjerenih faktura i predaje ih raCunovodstvu Ustanove;
obavlja i dr. poslove po nalogu rukovodioca;

. Vozac¢

prisutan je prilikom utovara spremljene robe za kupca;

vodi racuna da se teret u vozilu pravilno rasporedi da ne dodje do eventualnog loma i
oStecenja na robi;

zajedno sa transportnim radnikom vrsi istovar i predaju robe;

ukoliko prevoz robe vrsi sam, bez transportnog radnika istu istovara i predaje kupcima;
materijalno odgovara za robu koju transportuje solidarno sa transportnim radnikom;
vr$i preuzimanje i prevoz robe sa Zeljeznicke stanice 1 obrnuto;

stara se o urednom odrZavanju i tehnickoj ispravnosti vozila;

stara se o obezbjedjenju uslova za eksploataciju vozila pri kojima je potroSnja goriva
najekonomicnija;

vrsi obracun troSkova goriva i maziva i iste dostavlja finansijskoj sluzbi jednom
nedjeljno;

vrsi 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

. Sprovodnik

prima spakovanu robu za kupce od kontrolora uz potvrdu o broju koleta i kompletnu
dokumentaciju koja se odnosi na istu;

vodi racuna o prioritetu otpreme robe prema pravcima;

vrsi nadzor nad otpremom robe;

prima reklamacije o isporucenoj robi i eventualno vra¢enu robu, i iste dostavlja
rukovodiocu skladista;

potpisane i peCatom ovjerene dostavnice vraca od kupaca;

saraduje sa rukovodiocem skladiSta oko planiranja vozila za transport;

po potrebi vrsi istovar robe koja se prima u VRS;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

. Transportni radnik

prima prispjelu robu i vrsi njen istovar u VRS;

saraduje sa skladiStarima radi pravilnog prijema robe i njenog uskladistenja;
odgovara za lomove robe prilikom istovara i uskladistenja;

obavlja i dr. poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

. Viljuskarist

prima prispjelu robu u VRS i na paletama je skladisti;

prebacivanje robe u policama VRS u postupku kontrole rokova vaZenja;
izuzima robu iz VRS radi snabdijevanja malog skladista;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

. Sekretarica- daktilograf

prima telefonske pozive i organizuje prijem stranke kod rukovodilaca;

vr$i pozivanje po nalogu;

obavlja poslove daktilografa;

vodi razne evidencije po potrebi i nalogu;

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu rukovodioca sektora i direktora
Ustanve.
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III - SEKTOR ZA EKONOMSKO — PRAVNE I OPSTE POSLOVE

1. Rukovodilac Sektora (pomoc¢nik direktora Ustanove)

organizuje i rukovodi radom Sektora;

koordinira rad odjeljenja u Sektoru;

ucestvuje u izradi i donosenju godisnjih planova Ustanove

organizuje rad administrativne sluzbe 1 rukovodi istom;

koordinira rad sluzbe i svih sektora — organizacionih djelova Ustanove;

prati zakonske propise iz oblasti finansija 1 druge propise vezane za rad Sluzbe odnosno
Ustanove;

brine se o finansijskom poslovanju i1 da se isto obavlja u skladu sa privredno-finansijskim
propisima;

brine se o primjeni opstih akata Ustanove;

ucestvuje u izradi opstih akata Ustanove;

ucestvuje u izradi ugovora i1 drugih akata sa poslovnim pratnerima, koordinira poslove u
vezi sa zaklju¢ivanjem ugovora za potrebe Ustanove;

ucestvuje u izradi smjernica plana poslovanja Ustanove;

organizuje rad na izradi izvjeStaja i analiza, o poslovanju Ustanove;

kontaktira sa poslovnim bankama radi sprovodenja poslovno- finansijske politike;
koordinira poslove vezane za izvodenje investicionih radova i nabavke osnovnih
sredstva;

obavlja poslove za investiciono odrzavanja i sprovodenje novih investicija;

kontaktira sa odgovaraju¢im drzavnim organima po pitanjima od znacaja za Ustanovu;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove, kome je odgovoran za rad i rad
Sektora.

2.Rukovodilac odjeljenja za ekonomsko — finansijske poslove— Sef racunovodstva

odgovara za poslove radnog mjesta;

organizuje i koordinira rad u sluzbi;

dokumentuje 1 analizira poslovanje tako §to obezbjeduje informacije o finansijskim
tokovima, knjizenja dokumentacije i sastavljanja svih potrebnih izvjestaja;

analizira poslovne aktivnosti i daje konkretne prijedloge za njihovu realizaciju;

ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Ustanove, kao i
sa drugim relevantnim eksternim organizacijama i institucijama;

ucestvuje u izradi biznis planova Ustanove i izvjesStaja o poslovanju;

prati ostvarenje plana i ukazuje na razloge odstupanja;

obezbjeduje informativnu podrsku menadzerskom odluc¢ivanju;

sastavlja 1 potpisuje racunovodstvene izvjestaje (periodi¢ne obracune i1 zavr$ni racun,
izraduje izvjestaje, vrsi obra¢un poreza na dobit i sastavlja poreski bilans);

kontrolise 1 koriguje knjiZenja (analizira promjene na stanjima konta i provjerava
ispravnost unijetih podataka, analizira uzroke gresaka i otkriva njihove izvore, daje nalog
za korekcije, pregleda ispravnost dostavljene dokumentacije, daje nalog za kompletiranje
nedostaju¢e dokumentacije);

obezbjeduje legalitet racunovodstvenog i finansijskog sistema Ustanoe;

prati primjenjuje zakonske propise i MRS;

daje naloge za kontiranje i otvara nova konta;

shodno zakonskoj regulativi dostavlja periodi¢ne, i zavr$ne izvjestaje, revizorske
izvjestaje, poreski bilans i sl. Poreskoj upravi, Ministarstvu finansija, fondu za
zdravstveno osiguranje;
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obezbjeduje i potvrduje 10S'e;
za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora:

3. Strucni saradnik za ekonomske poslove

prikuplja podatke od znacaja za planove razvoja i investicija;

sastavlja prijedloge planova investicija i prati njihovu realizaciju;

razvija metodologiju ocjene investicija i primjenjuje u radu;

izraduje finansijske izvjestaje u oblasti odrzavanja gradevinskih objekata informatike,
drumskih prevoznih sredstava i druge opreme i izraduje prijedloge finansiranja izgradnje
1 modernizacije;

planira rad sektora;

radi planove 1 brine o realizaciji planova nabavki za potrebe sektora;

prati realizaciju ugovora i sprovodi potrebne mjere;

analizira podatke o nabavci, proizvodnji i prodaji i predlaze zakljucke;

formira izvjestaj i prezentira redovnu ili vanrednu analizu;

izraduje obrazce potrebne u procesu planiranja i kontrole i Salje ih u€esnicima u procesu;
obezbjedjuje potrebne podatke iz internih i eksternih izvora u procesu planiranja i unosi
ih u obrazce;

organizuje i kontroliSe odvijanje procesa planiranja i kontrole;

preduzima korektivne akcije ukoliko dode do zastoja u procesu planiranja i kontrole;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

4. Interni revizor

pregleda cjelokupnost finansijsih operativnih informacija i sredstava koristena za
identifikaciju, mjerenje, razvrstavanje i da dostavi takve informacije;

pregleda sredstva koja ¢ine aktivu i ukoliko je moguce potvrdi postojanje takve aktive;
procijeni ekonomiju i efikasnost koriS¢enja resursa i kapitala;

pregleda operacije ili programe kako bi ustanovio da li su rezultati dosledni osnovanim
ciljevima i dali su operacije ili programi izvrSeni kako je planirano;

ukljuci planiranje revizije, ispitivanje i procjenjivanje informacija, raspravljanje o
rezultatima i nalazima;

planira svaku reviziju;

sakuplja, analizira, tumaci i dokumentuje informacije koje podrzavaju rezultate revizije;
sacini 1 dostavi izvjestaj o radu, na misljenje Odboru za reviziju;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca;

za svoj rad odgovara rukovodiocu;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

za svoj rad odgovara direktoru 1 rukovodiocu Sektora.

5. Konter bilansista

vr$i prijem kompletne likvidirane dokumentacije iz odgovarajucih sluzbi kroz interne
knjige;

kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u slu¢aju da je neka dokumentacija
sporna;

vr$i kontiranje i knjiZzenje primljene dokumentacije i daje ispravke knjizenja kod

vrsi usaglasavanje svih konta za koje se vodi posebna analitika;

vr§i ras¢lanjivanje svih konta za koje se vodi posebno analitika;

vrsi kompletiranje baze osnovnih sredstava i usaglasava sa glavnom knjigom i popisom;
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usaglasava stanje osnovnih sredstava sa racunopolagacima;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca raCunovodstva;
za svoj rad odgovara rukovodiocu racunovodstva;

usaglasava stanje osnovnih sredstava sa raCunopolagacima;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca ra¢unovodstva;
za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenje;

6. Knjlgovoda glavne knjige

vr$i prijem dokumentacije, provjerava je i utvrduje nedostatke;

kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u slucaju da je neka dokumentacija
sportna po bilo kom osnovu;

vrsi finansijsko knjizenje po svim ulaznim i izlaznim dokumentima;

vr$i finansijsko knjiZenje promjena na stanju Ziro racuna i blagajne;

vrsi obracun akontacija poreza na promet;

vrs$i revalorizaciju finansijskih plasmana i potraZivanja u stranoj valuti i obra¢unava
kursne razlike;

vr$i knizenja na analitiC¢kim kontima;

sprovodi knjiZzenje popisa u Ustanovi uskladuje stanje po popisu i knjigovodstveno stanje
1 vr8i potrebna knjiZenja;

vrsi uskladivanja analiti¢kih knjigovodstava sa glavnom knjigom;

klasifikuje izlaznu dokumentaciju;

provjerava izlaznu dokumentaciju i vrsi potrebne korekcije;

Salje dokumentaciju internim ili eksternim korisnicima po utvrdenoj proceduri;
odlaze dokumentaciju u arhivu;

priprema podatke i ucestvuje u sastavljanju periodi¢nih obracuna i zavr$nog ra¢una
ustanove u sastavljanju bilansa tokova gotovine 1 svih drugih redovnih i vanrednih
bilansa;

priprema podatke potrebne za izradu predloga i izvjestaja o finansijskim tokovima;
analizira promjene na stanjima konta i1 provjerava ispravnost unijetih podatka;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca rac¢unovodstva;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenja.

7. Knjigovoda kupaca i materijalnih troskova

redovno knjiZzenje poslovnih promjena u okviru svojih nadleZnosti i provjera
dokumentacije na osnovu koje se vrsi ista;

dnevno azuriranje podtaka;

usaglasavanje 1 sravnjavanje stanja sa kupcima;

kontroliSe ispravnost i usaglasenost prate¢e dokumentacije sa zakonskom regulativom,
kao 1 eventualnim izmjenama u zakonu,

analiticko pracenje statusa kupaca u saradnji sa prodajnom sluzbom;

kontrola obra¢una kamata;

priprema dokumentacije za utuzenje kupaca;

obracun PDV-a , izrada poreskih prijava u skladu sa propisima;

izrada razli¢itih izvjeStaja za potrebe menadzmenta;

kontinuirano prati zakonsku regulativu iz oblasti racunovodstva, poreza i drugih
zakonskih propisa, kao 1 izmjene u tom polju i sprovodi adekvatne, aZzurne i neophodne
promjene u sistemu i knjigovodstvenoj evidenciji u saradnji sa ostalim ¢lanovima tima;
obavlja sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora 1 Odeljenja.
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8. Knjigovodja dobavljaca i materijalnih troSkova

redovno knjiZzenje poslovnih promjena u okviru svojih nadleznosti i provjera
dokumentacije na osnovu koje se vrsi ista.

dnevno azuriranje podataka;

usaglasavanje 1 sravnjivanje stanja dobavljaca;

kontroliSe ispravnost i usaglaSenost prate¢e dokumentacije sa zakonskom regulativom,
kao 1 eventualnim izmjenama u zakonu;

analiti¢ko pracenje statusa dobavljaca u saradnji sa sluzbom nabavke;
kontrola obracuna kamata i ostalih troskova;

evidencija i provjera tuzbi od dobavljaca;

obra¢un PDV-a, izrada poreskih prijava u skladu sa propisima,;

izrada razlic¢itih izvjestaja za potrebe menadzmenta,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenja.

9. Referent osnovnih sredstva i sitnog inentara

10.

11.

vrsi unos stanja iz popisnih listi u materijalnu kartoteku;

obavlja unoSenje zapisnika, povratnica, izvadnica, dostavnica i otpremnica;
usaglasava stanje materijala, rezervnih djelova i1 inventara sa racunopolagacima 1
sacinjava zapisnik o istom;

vrsi obradu 1 unos podataka iz zapisnika o prijemu osnovnih sredstava;

vrsi obradu i unos podataka o prodatim — otudenim osnovnim sredstvima;
unosi amortizacione stope za novo — nabavljena osnovna sredstva;

vodi evidencije o rashodovanim — kasiranim osnovnim sredstvima;
usaglasava stanje osnovnih sredstava sa raCunopolagacima;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca ra¢unovodstva;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora 1 Odeljenja.

Referent likvidature i materijalnih troskova

preuzima racune i naloge za prijenos sredstava korisnicima i evidentira ih u knjigu
ulaznih dokumenata;

kontrolira formalnu i finansijsku ispravnost isplatne dokumentacije, stavlja naredbu za
ovjeru dokumentacije i $alje na ovjeru;

ispostavlja naloge za placanje;

vodi evidenciju ugovora i prati njihovo izvrSenje:

likvidira ugovore o djelu, autorske honorare i drugo;

u slucaju pogresnog tereéenja rjesava sa platnim prometom ili s dobavlja¢em i kupcima;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora 1 Odeljenja;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora 1 Odeljenja.

Referent interne realizacije i materijalnih tro§kova

vrsi prijem kompletne dokumentacije iz apoteka;

kontaktira sa apotekama u slucaju da je neka dokumentacija sporna;
vrsi knjiZzenje primljene dokumentacije;

kontrolise uplate dnevnih pazara iz apoteka;

usaglaSava dokumentaciju sa ostalim sluzbama;

kontaktira i usaglaSava promjene dokumentacije sa glavnom knjigom;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora 1 Odeljenja.
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12. Referent za obracun zarada i ostalih primanja

unosi podatke sa evidencija radnog vremena i ostale dokumentacije;
unosi sve podatke o odbicima zaposlenih;

vr$i obracun zaposlenih u Ustanovi;

obavlja podatke za isplatu bolovanja i za oporezivanje zaposlenih;
vodi sve obustave od neto li¢nih primanja zaposlenog;

vodi individualne kartone zaposlenih;

izlistava obracunske liste, i preko rukovodioca predaje blagajniku na isplatu;
vodi obracun svih naknada zaposlenih;

radi sve virmanske naloge o isplati istih;

sastavlja rekapitulacije zaposlenih;

obraduje podatke o liénim primanjima za penzionisane radnike;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca;

za svoj rad odgovara rukovodiocu;

13. Blagajnik

odgovara za poslove radnog mjesta;

obavlja pregled dokumentacije i obezbjeduje podizanje gotovine;

vrsi zaduzenje gotovine u kasi 1 vodi blagajnicki dnevnik;

vrsi isplatu zaposlenim po raznim osnovama;

vodi evidenciju akontacija za sluzbena putovanja kao i kontrolu pravdanja istih;

vr$i kontrolu svih priloga dostavljenih sa pravdanjem naloga za sluzbena putovanja;
dnevnik blagajne dnevno dostavlja rukovodiocu Sluzbe za raCunovodstvo 1 finansije na
realizaciju;

daje zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 60 dana, porodiljskog odsustva i ostalih
isplata koji se po zakonu mogu refundirati i prati realizaciju istih;

mjesecno vrsi usaglasavanje datih refundacija sa mjerodavnim institucijama i
racunovodstvom 1 o istom obavjeStava strucnog saradnika za plan, statistiku i obracun i
rukovodioca sluzbe za racunovodstvo i finansije.

14. Rukovodilac odjeljenja za pravne i opste poslove

rukovodi radom odjeljenja pravnih i opstih poslova;

prati i proucava propise vezane za djelatnost Ustanove i opste poslove;

stara se o poslovima opSte administracije i vr$i kontrolu dokumentacije izdate od strane
odjeljenja;

ucestvuje u izradi opstih akata i ukazuje na potrebe izmjena istih;

ucestvuje u izradi materijala odn. pravilnika i stara se za zakoniti rad organa upravljanja;
ucestvuje u obavljanju poslova na zaklju€ivanju ugovora za potrebe Ustanove;

zastupa Ustanovu u sporovima kod sudova i drugih nadleznih organa;

organizuje poslove vezane za kadrovsku politiku i radne odnose;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora Ustanove kojima
odgovara za svoj rad i rad odjeljenja.

15.Referent za radne odnose i rad organa upravljanja

stara se o sprovodenju i primjeni mjera i propisa iz oblasti radnih odnosa i zastite na radu;
vodi evidenciju i vr$i analizu povreda na radu;
vodi evidenciju o osiguranju imovine i lica;
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17.

18.

19.

vrsi sve poslove oko prijave Stete i realizacije naknade Steta kod nadleznih organa,
osiguravajucih zavoda po pitanju oSte¢enja imovina i lica;

ucestvuje u pripremi materijala za sjednice Odbora direktora, umnozava ih dostavlja
¢lanovima tog organa;

izraduje zapisnike sa sjednice Odbora direktora i komisija, stru¢no ih oblikuje i formulise
predloge odluka, zakljucaka i preporuka;

po zavrSenoj sjednici izraduje odluke, zakljucke i preporuke 1 dostavlja ih blagovremeno
nadleznim sluzbama, organima i radnicima odgovornim za realizaciju istih;

vodi personalna dosijea radnika i daje sve podatke o radniku na zahtjev eksternih i
internih sluzbi;

vodi evidencije propisane zakonom o evidenciji;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

1. Referent za investicije i osiguranje

vrsi nabavku osnovnih sredstava sitnog inventara i potrosnog materijala za potrebe
Ustanove;

stara se o odrzavanju i za§titi inventara sredstava zastite na radu, osnovnih sredstava u
upotrebi 1 van upotrebe;

kontrolise i likvidira dokumenta vezano za obavljenje poslove;

stara se o odrzavanju i pravilnom kori§¢enju osnovnih sredstava i poslovnih prostora;
vr$i ugovaranje poslova na adaptacij 1 izgradnji objekata kao i opremanju prostora;
pribavlja kod nadleznih organa potrebne dozvole 1 saglasnosti;

obezbjedjuje svu potrebnu dokumentaciju za izgradnju, rekonstrukciju i sl;

vrsi nabavku 1 distribuciju potroSnog materijala;

vr$i osiguranje lica i imovine;

daje informacije u vezi osiguranja lica i imovine;

vrsi 1 druge poslove po nalogu rukovodilaca sluzbi 1 direktora Ustanove.

Arhivar

prima postu, priprema je za signiranje i nakon signiranja rasporeduje;

ispostavlja putne naloge za sluzbena putovanja radnika Ustanove i vodi evidenciju istih;
obavlja sve poslove opste administracije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Ustanove,

Daktilograf

obavlja sve daktilografske poslove za potrebe Ustanove;

po potrebi umnoZzava otkucane materijale;

redovno brine o odrzavanju sredstava za rad (kompjuter, pisa¢a masina);
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Vozad

vozi putnicko vozilo za potrebe Sektora za ekonomsko pravne i opste poslove po nalogu
direktora Ustanove odn. lica koja ovlasti;

stara se da vozilo uvijek bude u ispravnom i ¢istom stanju;

odgovoran je za posljedice koje nastanu nebrigom i nepaznjom na vozilu;
blagovremeno priprema vozilo za registraciju;

obavlja sve kurirske poslove u komunikaciji Ustanove sa drugim nadleZnim organima;
vrsi ekspediciju poste;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Ustanove.
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20.

Spremacica
- vrsi svakodnevno ¢iS¢enje 1 odrzavanje svih prostorija;
- materijalno odgovara za sredstva rada;

- stara se da sakupljeno smece i odbacena ambalaza budu blagovremeno odlozeni na

smetiliStu — deponiji;
- odrzava prostor ispred objekta;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Ustanove.

21. Rukovodilac odjeljenja i sluZbenik za javne nabavke

22

23.

- odgovara za poslove radnog mjesta;

- organizuje, koordinira, prati, analizira i usmjerava rad u Odeljenju;

- kontroliSe izvrSenje radnih zadataka u Odeljenju;

- priprema plan javnih nabavki;

- tekst odluke o pokretanju javne nabavke;

- zahtjev za dostavljanje ponuda Sopingom;

- predaje zainteresovanim licima tendersku dokumentaciju;

- vrsi stru¢no administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke;

- sprovodi postupak javne nabavke Sopingom;

- Cuva dokumentaciju;

- vodi evidenciju javnih nabavki i priprema i dostavlja izvjestaje o sprovedenim
postupcima javnih nabavki starjeSini odnosno odgovornom licu narucioca;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Ustanove

- za svoj rad odgovara rukovodiocu sektora i direktoru Ustanove.

Referent za bezbjednost sistema, odrZavanje, razvoj i administriranje mreZe

- odgovara za poslove radnog mjesta,

- projektuje, realizuje, odrzava i administrira mrezne sisteme,

- vrSi umreZavanje raCunarske opreme i neophona podeSavanja,

- brine o antivirusnoj zastiti,

- vrsi konfigurisanje aktivnih mreznih komponenti i neophone izmjene na istim,

- ucestvuje u administraciji servera i ra¢unara,

- udestvuje u monitoringu sistema,

- koordinira rad sa korisnicima,

- pruza pomo¢ korisnicima u svom domenu rada,

- prati propise iz svog djelokruga rada i implementira ih,

- udestvuje u pisanju izvjestaja iz svog domena rada,

- ulestvuje u izradi plana i programa rada iz domena svog rada,

- pravi predlog za plan javnih nabavki iz domena svog rada,

- doprinosi timskom radu tako §to obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocu Odeljenja.

Referent za pracenje propisa i realizaciju javnih nabavki
- prati zakonsu regulativu;
- realizuje i prati poslove po zavr§enom Tenderu;

- prati realizaciju po zakljucenim ugovorima sa dobavljacima;
-daje potrebne podatke u vezi realizacije ugovorenih poslova;
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- radi 1 druge poslove i radne zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora
Ustanove;

24. Referent za administativne poslove

25.

26.

- izdaje tendersku dokumentaciju;

- prima ponude po Oglasu za javne nabavke;

- vr8i azuriranje 1 arhiviranje kompletne tenderske dokumentacije;

- daje na uvid tendersku dokumentaciju,

- dostavlja kompletnu dokumentaciju svim ponudacima vezano za tenderske aktivnosti,
- dostavlja tendersku dokumentaciju tenderskoj komisiji,

- radi 1 druge poslove i radne zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca 1 direktora

Ustanove.
Referent za zastitu imovine i lica

- organizuje rad zaStitara-portira-no¢nih strazara,

- svakodnevno vrsi konntrolu rada izvrS$ilaca i o tome vodi propisanu evidenciju,

- svakodnevno obilazi i kontroliSe stanje opreme tehnicke zastite,

- kontroliSe 1 redovno servisira protiv-pozarnu opremu u zakonskim okvirima,

- izvjeStava rukovodioca odeljenja o svim preduzetim aktivnostima i eventualnim
nedostacima u primjeni mjera zastite,

- preduzima i ostale mjere iz oblasti zastite, po nalogu rukovodioca odeljenja i direktora

Ustanove,
- radi i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposrednost rukovodioca i dirktora
Ustanove.

Zastitar — portir — no¢éni strazar

- obezbjedjenje objekata, zgrada i druge imovine u domenu strazarskog mjesta,
- sprecavanje neovlas¢enim licima pristup objektima koje obezbjedjuje,

- otkrivanje i sprecavanje pojava koje mogu ugroziti bezbjednost zaposlenih ili nanijeti

Stetu Montefarmu,

- prijaljivanje nadleznim organima prekrSioce javnog reda i mira kao i izvrSenje
nedozvoljenih radnji,

- preduzimanje mjera na sprecavanju nastanka krivicnog djela,

- vodjenje knjiga dezurstva sa odgovaraju¢im podacima,

- vodjenje evidencije izlazaka radnika tokom radnog vremena,

- evidentiranje ulaska u poslovni prostor svih lica,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu rukovodioca Odeljenja za zastitu lica i imovine i

direktora Ustanove.

ODBOR DIREKTORA
PREDSJEDNIK,
dr Davor Musi¢
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