ПРАВИЛНИК О  ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  ЈП``3.СЕПТЕМБАР``
СА ОПИСОМ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА

1.0.0.00.  ДИРЕКТОР

Послови, надлежности, овлашћења и одоговорности дефинисани су Законом и           Статутом предузећа.

РЈ ''ВОДОВОД И КАНАЛИЗАЦИЈА''

1.2.0.00.  РУКОВОДИЛАЦ РЈ
· Води послове у оквиру РЈ из своје надлежности, сарађује са осталим руководиоцима РЈ, служби и одељења.

· Прати реализацију уговорених послова из области водовода и канализације, припрема планове рада и предлоге уговора за послове из домена ове РЈ.

· Стара се о испуњавању законом утврђених обавеза, бактериолошкој, хемијској и др. исправности и квалитету воде која се дистрибуира потрошачима и за то је одговоран.

· Води рачуна о правилној употреби хемијских средстава за коришћење квалитетне воде потрошачима, прати извештаје о исправности воде за пиће и предузима неопходне мере за отклањање уочених недостатака.

· Одговара за квалитетно и уредно снабдевање потрошача водом за пиће као и за уредно одвођење кишне и водоводне канализације.
· Ораганизује  ажурно и исправно организовање дневних,текућих послова, организује рад радника кроз упутства за извршење рандих задатака и прати њихову реализацију.

· Организује послове за редовно и тачно очитавање утрошка воде потрошача, евидентирање нелегалних прикључака и предузима потребн мере.

· Организује послове на отклањању кварова на јавној водоводној и канализационој мрежи у најкраћем року  о узроцима проблема у водоснабдевању обавештава потрошаче преко јавних гласила.

· Контролише и оверава превозне листе радне налоге, грађевинске књиге и дневнике, предмере и предрачуне и др. документацију и стара се о извршењу истих као и о правовременом обрачуну извршених радова.

· Прати наплату испостављених радних налога и фактура, контролише утрошак материјала и радних сати радника, машина и возила, утрошак горива на дневном нивоу и по радним налозима и уговорима.

· Благовремено требује потребан материјал према спецификацији и контролише његов утрошак, те учествује у изради  годишњих планова набавке.

· Припрема и доставља годишње и периодичне извештаје и планове рада РЈ као и остале извештаје према надлежним општинским или републичким институцијама.

· Води рачуна и примени Правилника о заштити на раду.

· Обавља све друге послове из свог делокруга рада и за свој рад непосредно је одговоран директору предузећа.
1.2.0.01. ТЕХНОЛОГ У ПУМПНОЈ СТАНИЦИ НА ИЗВОРИШТУ

· 0рганизује потребне активности на извориштима и пумпним станицама, брине о одржавању погонских и помоћних објектата,  машинске и електро опреме и др. исталација.

· Прати коришћење капацитета објеката и опреме и врши анализу стања истих.

· Прати и контролише проток на главним мерачима, режим притиска у мрежи, ниво воде у резероварима, концентрацију резидуалног хлора у води,  исправности прелива и испуста.

· Прати и контролише потрошњу хлора и брине о благовременој набавци истог, прати редовне анализе воде у систему.

· Коориднира рад са надлежном лабораторијом у вези исправности воде и води евиденцију о извшреним анализама воде.

· Води рачуна о примени прописаних стандарда у производњи воде за пиће, подноси месечне извештаје о стању и раду на извориштима и врши израду спецификације резервног материјала и опреме.

· Води рачуна о редовном здрвственом прегледу запослених на извориштима и пумпним постројењима и одговоран је за прописно коришћење и одлагању оружја и муниције о чему води евиденицју.

· Води рачуна о уређењу и одржавању простора око објеката на изворишту и пумпним станицама.
· Води евиденцију о присутности запослених на раду и обавља и друге послове из свог делокруга рада а по налогу руководиоца РЈ и директора, којима одговара за свој рад.

1.2.0.02. ВОДЕЋИ ДИСПЕЧЕР
· Обавља послове диспечера управља системом производње воде на постројењу, координира рад диспечера у циљу несметаног функционисања система производње воде.

· О уоченим проблемима на постројењу извештава непосредног руководиоца у циљу благоврменог решавања истог.

· Доставља податке о дневној евиденцији у систему и благовременој набавци хлора, резервних делова и опреме.

· Обавља и све друге послове из делокруга рада као и по основу налога  технолога и непосредног руководиоца којима одговара за свој рад.

1.2.0.03.ДИСПЕЧЕР –РЕФЕРЕНТ ЗА БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ

· Обавља послове који су прописани за диспечера, управља системом проиизводње воде        на постројењу и одговоран је за исправност свих делова система производње на постројењу.
· Одржава постројење у уредном стању као и простор око истог.

· За обављање диспечерских послова одговоран је технологу и руководиоцу РЈ.

· Сходно Одлуци директора одговоран је за спровођење Закона и других прописа из области безбедности и здравља на раду у Предузећу.

· Води евиденцију о повредама на раду запослених и о томе издаје одговарајуће потврде на прописаним обрасцима и утврђеним роковима, а све то уноси у књигу евиднције која се на прописаном обрасцу води у Предузећу, према утврђеним роковима.

· Обавља и све друге послове из делокруга свога рада.

· За обављање послова из ове области непосредно је одговоран је технологу,непосредном руководиоцу и директору Предузећа.

1.2.0.04. ДИСПЕЧЕР

· Обавља послове на управљању системима производње воде на постројењу пумпне станице.

· Одговоран је за исправност свих делова система производње воде на постројењу.

· У оквиру својих обавеза врши одржавање постројења у уредном стању као и простора око постројења.

· Сваку неправилност и проблеме у раду без одлагања пријављује непосредном руководиоцу.

· Води одговарајућу дневну евиденцију о стању система.

· Брине о исправности система за пречишћавање воде и обавља све друге послове из делокруга рада као и по основу налога непосредних руководилаца.

1.2.0.05. САНИТАРНИ ТЕХНИЧАР

· Обавља све послове  око хлорисања воде за пиће на извориштима, пумпним станицама и резервоарима.

· Одговоран је за исправан рад целокупног система за хлорисање воде на свим постројењима и потребној количини хлора у води.

· Прати резултате  лабораторисјког испитивања квалитета  и исправности воде за пиће и у складу са тим врши потребне корекције у циљу обезбеђења потребног квалитета воде за пиће.

· Свакодневно прати потрошњу и резерве средстава и материјала за производњу воде за пиће, на време обавештава непосредног руководиоца о њиховој потрошњи и евентуалним резервама.
· Врши хлорисање воде за пиће у складу са важећим прописима и одговара за исправност система за хлорисање.

· Обавља све друге послове из делокруга рада као и по основу добијених налога од непосредних руководилаца, технолога и руководиоца РЈ.

1.2.1.01. ИНЖЕЊЕР РАЗВОЈА И ТЕХНИЧКЕ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ

· Учествује у изради и реализацији пројеката које изводи ова РЈ и Предузеће.

· Брине се о примени техничких прописа и техничких услова из закључених уговора.Припрема потребне спецификације материјала, врши предмере радова и материјала, калкулације цена радова и потребног материјала.

· Одговара за испостављање радних налога, вођење грађевинских књига, израде предмера и предрачуна и испостављања фактура за уговорене и извршене радове у оквиру РЈ и Предузећа.

· Утврђује и издаје техничке услове за давање сагласности за прикључак на јавну водоводну и канализациону мрежу и за исто припрема одговарајући акт као и налог за испостављање фактуре.

· Врши обилазак градилишта на којима предузеће изводи радове, прати реализацију уговорених радова, утврђених рокова и о томе обавештава руководиоце РЈ  и директора. 

· Обавља и све друге послове из свог делокруга рада и по налогу непосредног руководиоца.
· За свој  рад одговара руководицу РЈ и директору.

1.2.1.02. ГРАЂЕВИНСКИ ТЕХНИЧАР – РЕФЕРЕНТ ППЗ И ОСИГУРАЊА
· У оквиру РЈ врши непосредно организовање запослених на отклањању кварова на јавној водоводној и канализациној мрежи а на основу добијеног налога од стране руководиоца РЈ.

· Врши планирање потребног броја извршилаца и потребног материјала на решавању  кварова, врши требовање материјала из магацина и евентуалну хитну набавку недостајућег материјала уз сагласност руководиоца РЈ.

· Води рачуна о упослености радника ове РЈ, о томе води евиденцију коју на крају месеца доставља руководиоцу РЈ.

· Одговоран је за хитно и квалитетно решавање уочених кварова.

· Врши контролу утрошка материјала и радних сати радника, машина и возила по отвореним радним налозима и уговорима о чему води евиденцију и извештаје доставља непосредном руководиоцу РЈ.
· Према одлуци директора, а на основу стручне оспособљености обавља послове референт ППЗ  осигурања и стара о спровођењу законских прописа и Правилника о заштити од пожара.

· Води рачуна о исправности и функционалности опреме из средстава ППЗ.

· Води рачуна о редовном снабдевању запослених прописаним средствима и опремом ППЗ.

· У сарадњи са других РЈ и службама  у предузећу обавља послове у вези осигурања средстава предузећа, подноси одштетне захтеве, води уредну евиденцију и обавља све послове на наплати и реализацији одштетних захтева.

· Обавља и друге послове из делокруга свога рада а по налогу непосредног руководиоца и директора предузећа.

· За свој  рад је одговоран руководиоцу РЈ.

1.2.1.03.МАШИН БРАВАР – ВАРИОЦ

· Обавља послове у оквиру своје струке на редовном одржавању постројења за производњу и дистрибуцију воде и постројења за прикупљање и одвођење отпадних вода и врши њихову поправку.

· Ради на апарату за изналажење кварова на водоводној и канализационој мрежи и учествује у отклањању истих из делокруга своје оспособљености.
· Обавља послове у оквиру своје струке и за потребе РЈ чистоћа и механизација на возилима и опреми где је потребно ангажовање бравара вариоца.

· Обавља и све друге послове из делокруга свога рада као и по основу налога непосредног руководиоца.

· За свој рад одговара руководиоцу РЈ.

1.2.1.04. РУКОВАОЦ ГРАЂЕВИНСКМ МАШИНАМА – ВОЗАЧ

· Управља грађевинским машинама и обавља послове према добијеном налогу од руководиоца РЈ.

· Води прописану евиденцију у вези рада о чему подноси извештај и одговаран је за правилно руковање и одржавање грађевинским машинама у оквиру својих оспособљености.

· Такође управља моторним возилом у оквиру категорије коју поседује.

· Води рачуна о техничкој исправности грађевинске машине и возила којим управља.

· Стара се о благовременом подмазивању, замени уља и другим радњама које су прописане у сервисној књижици.
· Одговара за правилно руковање возилом као и за поштовање саобраћајних прописа у вези учествовања возила у јавном саобраћају.

· Дужан је да се придржава мера заштите на раду као и других одговарајућих мера у оквиру свог радног места.

· Обавља и све друге послове из делокруга рада и по налогу руководиоца РЈ.

· За свој рад непосредно је одговоран руководиоцу РЈ.

1.2.1.05. ВОДОИНСТАЛАТЕР

· Обавља све водоинсталатерске послове на објектима и мрежи јавног водовода и канализације, као и за трећа лица, у складу са добијеним радним налогом.

· Врши очитавање водомера корисника и евидентира утврђено стање у одговарајуће књиге, а по потреби и налогу службе за рекламације врши проверу стања водомера појединих корисника.

· Прати стање исправности водомера корисника и о евентуалној неисправности обавештава непосредног руководиоца ради предузимања потребних мера на отклањању и решавању уочених проблема.

· О вршењу очитавања водомера у евиденцију уноси евентуалне  уочене недостатке  на мерном месту, нелегалне прикључке и о томе обавештава непосредног руководиоца.

· Према налогу непосредног руководиоца врши отклањање кварова, замену мерног уређаја и др. радње према радном налогу, које оверава и доставља непосредном руководиоцу.
· Обавља и све друге послове из свог делокруга рада и по налогу непосредног руководиоца.

1.2.1.06. ПОМОЋНИ РАДНИК

· Обавља послове одржавања  и чишћења објеката производње и дистрибуције воде и прикупљања, пречишћавања и одвођења отпадних канализационих вода, шахте и делова водоводне и канализационе мреже.

· Врши ручни ископ земљишта на месту лоцирања квара и у раду помажу водоинсталатерима да дођу до места квара и да на безбедан начин могу извршити санацију квара.

· По извршеној санацији квара врше затрпавање ископаних канала, разастирање земљишта и довођење истог у првобитно стање.

· Обавља и све друге послове из свог делокруга рада као и по налогу непосредног руководиоца.

· За свој рад непосредно је одговаран руководиоцу РЈ.

РАДНА ЈЕДИНИЦА ЧИСТОЋА И МЕХАНИЗАЦИЈА

1.3.0.00  РУКОВОДИЛАЦ

· Води послове у оквиру РЈ, својих  овлашћења и по налогу директора предузећа.

· У свом раду сарађује  са осталим РЈ, службама и одељењима.

· Прати реализацију уговорених послова и стара се о испуњавању законом утврђених обавеза које се односе на ову РЈ.

· Благовремено врши  требовање потребног материјала и контролише  његов утрошак,  учествује у изради годишњих планова набавки и припреми дела технничке документације за одређене набавке које се односе на пословање ове РЈ.

· Врши оверу путних и радних налога,прати потрошњу горива на месечном и периодичном нивоу,искоришћеност возила и о истом сачињава анализе

· Припрема и доставља периодичне и годишње извештаје, планове рада РЈ као и друге извештаје у оквиру  предузећа, и према надлежним општинским и републичким институцијама.

· Одговоран је за поштовање Закона из области заштите животне средине и управљања отпадом о чему подноси прописани извештај.

· Одговара за нормалан рад рециклажног постројења и благовремену отпрему припремљеног материјала за рециклажу.

· Одговоран је за примену Правилника о заштити на раду и примену и спровођење прописа Закона о основама  безбедности у саобраћају.

· Обавља и све друге послове из делокруга рада РЈ према стручној оспособљености, а за свој рад је непосредно одговоран директору Предузећа.

1.3.0.01.ВОЗАЧ – ДИСПЕЧЕР

· Одговоран је за организовање рада и извршавања послова ове РЈ, дајући непосредне налога извршиоцима у оквиру ове РЈ.

· Контролише утрошак материјала и радних сати рада радника, машина и возила, утрошак горива на дневном нивоу и по радним налозима и по закљученим уговорима, о томе прави одговарајуће извештаје и доставља непосредно руководиоцу.

· Контролише и оверава путне налоге, радне налоге и доставља документацију руководиоцу РЈ у циљу благовременог испостављања фактура за извршене услуге и радове  према трећим лицима, а по основу закључених уговора.

· Води рачуна о правилном коришћењу и употреби возила Предузећа од стране возача, уредно попуњавање путних налога и контролише исправност употребе тахографских трака за сва возила и возаче који их попуњавају.

· У случају потребе, у ванредним околностима и др. ситуацијама управља возилима овог Предузећа у складу са возачком категоријом коју поседује, а у циљу благовременог извршавања радних обавеза, дневних задатака и уговорених послова.
· Као и сви возачи води рачуна о правилном руковању возила, техничкој исправности и води прописану евиденицју у вези са употребом возила.

· Обавља и друге послове из делокруга рада, а по налогу руководиоца РЈ, коме одговара за свој рад.

1.3.0.02. ВОЗАЧ

· Управља теретним моторним возилом, специјалним возилом и путничким возилом у складу  са категоријом возача коју поседује .

· Води рачуна о техничкој исправности и одржавању возила, те о свим уоченим проблемима и недостацима обавештава диспечера.

· Стара се о благовременом подмазивању, замени уља и другим радњама које су  прописане и воде се у сервисној књжици, води прописану евиденцију у вези са употребом возила – вођење путних налога и уредно попуњавање техографских трака и достављање ове документнације диспечеру.
· Оговоран је за правилно руковање возила, за поштовање законских прописа у вези учествовања са возилом у јавном саобраћају и за сву штету причињену на возилу или према трећим лицима одговоран је ако је иста настала услед крајње непажње возача.

· Одоговоран је за техничку  исправност возила, врши пријаву уочених кварова диспечеру, обавља све друге послове из делокруга рада, као и по налогу диспечера и руководиоца РЈ.

· За свој рад је непосредно одговоран диспечеру.

1.3.0.03. АУТОМЕХАНИЧАР-РУКОВАОЦ ГРАЂЕВИНСКИХ МАШИНА

· Обавља све аутомеханичарске послове на возилима Предузећа, а за које је стручно оспособљен.

· Обавља послове из домена своје струке а на основу текућих радних налога добијених од диспечера, врши поправке у радионици Предузећа, првенствено на одржавању кочионих уређаја, система хидраулике, замене уља, подмазивања и замене гума на возилима, као и других послова који се могу обавити у радионици Предузећа,врши оверу техничке исправности возила.
· По потреби управља грађевинском машином и обавља послове према налогу и утврђеном приоритету од стране диспечера и руководиоца РЈ.

· О употреби грађевинске машине води прописану евиденцију, а при свом раду дужан је да се придржава прописаних мера заштите на раду, заштите од пожара, као и других одговарајућих мера у оквиру свога радног места.

· Обавља и друге послове из делокруга рада као и по налозима диспечера и руководиоца РЈ.

· За свој рад непосредно одговара диспечеру и руководиоцу РЈ.
1.3.0.04. РАДНИК НА ИЗНОШЕЊУ СМЕЋА

· Врши изношење судова за смеће и изручује их у одговарајућа возила, а потом судове враћа на своје место.

· Дужан је да расуто смеће које се налази око судова, канти и контејнера, покупи и убаци у пратеће возило.

· Води рачуна о врсти смећа које се налази у судовима, те ако се у истим  налази смеће које није комунални отпад,као што је грађевински шут, грање, гуме, метални елементи и сл. исто се не убацује  у специјално возило,  већ о томе обавештава непосредног руководиоца о месту и локацији наведеног смећа ради утврђивања поступка и начина да се тај отпад уклони.

· Води рачуна да се не оштете судови за смеће, канте и контејнери у којима се одлаже смеће и о недостацима (оштећен поклопац, недостатак точкића) обавештава непосредног руководиоца.

· У свом раду се опходи са корисницима пристојно и све радне задатке обавља са пажњом доброг домаћина.

· Периодично, по указаној потреби, а по налогу непосредног руководиоца обавља послове на прихватању, сортирању, балирању и одлагању отпада у рециклажно постројење.

· Обавља и друге послове из свог делокруга рада а по налогу непосредног руководиоца.

1.3.0.05. РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ЧИСТОЋЕ

· Обавља наједноставније физичке послове на одржавању јавне чистоће, одржавању јавних, зелених и других јавних површина.

· Врши  сакупљање смећа, брисање са улица и тротоара и одлагање исто у посуде за смеће, а према налогу и задужењу од стране непосредног руководиоца и руководиоца РЈ.
· Обавља и све друге послове из свог делокруга рада а за свој рад је непосредно одговоран диспечеру.

1.3.0.06. РАДНИК НА ТЕХНИЧКОМ ОДРЖАВАЊУ

· Врши послове  техничког одржавања објеката  зграде општине, дома културе, библиотеке и других објеката јавних служби, стара се  о техничкој исправности електро инсталација, водоводних инсталација и канализације као и одржавање пратеће опреме.

· Обавља и друге послове на основу указане потребе а по налогу непосредног руководиоца.

· За свој рад је одговоран непосредном руководиоцу.

1.3.0.07. ПОРТИР
· Обавља послове портира на објектима Општине Нова Варош, Дома културе, Библиотеке и других објеката од јавног значаја за Општину Нова Варош.

· Обавља и друге послове на основу указане потребе а по налогу непосредног руководиоца.

· За свој рад  је непосредно одговоран руководиоцу РЈ.

1.3.0.08. ЧИСТАЧИЦА – ОДРЖАВАЊЕ ХИГИЈЕНЕ

· Врши послове на чишћењу и одржавању хигијене у објектима Општине, Дома културе, библиотеке и другим објектима који су у система јавних установа.

· Обавља и друге послове из свог делокруга рада а по налогу непосредног руководиоца.

· За свој рад је непосредно одоговорна руководиоцу РЈ.

СЕКТОР ЕКОНОМСКИХ И ОПШТИХ ПОСЛОВА

1.4.0.00 РУКОВОДИЛАЦ
· У сарадњи са директором ради  на пословима развоја и унапређења пословања предузећа,
·  Врши потребне припреме, анализе података и учествује у изради планова и програма предузећа.
· Прати финансијско-комерцијалне и опште прописе и стара се о њиховој правилној примени.

· Учествује  у дефинисању и предлагању планова и програма развоја предузећа на годишњем, средњерочном и дугорочном плану као и израду потребних аката уз исте.

· На седницама Надзорног органа даје потребна тумачења и објашњења у вези предложених аката из делокруга рада овог сектора.

· Прати и учествује у изради периодичних обрачуна и завршних рачуна о финансијском пословању предузећа.

· Сарађује са радним јединицама у циљу извршавања планираних послова и задатака предузећа по утврђеним периодима.

· Прати примену цена комуналних услуга и у вези истих предлаже одговарајућа решења у циљу остваривања основних задатака предузећа.

· Прикупља налоге за потребне набавке у оквиру предузећа, а на основу постојећих и оптималних залиха материјала,учествује у изради плана јавних набавки,
· Учествује у увођењу и имплементацији Финансијског управљања и контроле у Предузећу.

· Одговара за уредно обезбеђење предузећа свим потребним репродукционим и другим материјалима и сировинама, које су благовремено требовани.

· Обавља и друге послове на основу стручне оспособљености по налогу директора, коме непосредно одговара за свој рад.
РАЧУНОВОДСТВО И КОМЕРЦИЈАЛА
1.4.0.01. ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА И КОМЕРЦИЈАЛЕ
· Прати и спроводи прописе из области рачуноводства, књиговодства и комерцијале и стара се о њиховој правовременој и правилној примени у наведеној области.
· Врши израду периодичних и годишњих обрачуна и прати реализацију истих,

· Саставља извештаје о пословању предузећа које доставља органима предузећа,

· Саставља статистичке  извештаје ,пореске обрачуне и др.извештаје,
· Прати контирање и књижење целокупне документације,као и робно и материјално књиговодство,
· Прати стање картица основних средстава и врши обрачун амортизацје и ревалоризације истих,усклађује салда купаца и добављача,

· Стара се о организацији и несметаном функционисању овог одељења

· Учествује у увођењу и имплементирању ФУК-а

· У свом раду сарађује са РЈ, одељењима и службама у предузећу.

· Учествује  у припреми и изради планова и програма пословања, прати реалиизацију истих и одговаран је за подношење извештаја надлежним органима  предузећа, локалне самоуправе и надлежним министарствима републике.

· Организује послове око благовремене евиденције и испостављања рачуна корисницима комуналних услуга, прати наплату истих и предузима потребне мере у циљу принудне наплате.

· Прати све послове око контирања и књижења у предузећу, врши израду и пријаву ПДВ-а налога.
· Обавља и све друге послове из области финансија и комерцијале, а по налогу руководиоца сектора и директора предузећа којима одговара за свој рад.

1.4.0.02. КОНТИСТА КЊИГОВОЂА
· Припрема  и евидентира сву документацију која се уноси у пословне књиге Предузећа и обавља послове контирања.

· Врши контирање, састављање налога за књижење и контролу истих припремљену од других референата.

· Контролише послове фактурисања и обављања аналитичких послова из области књиговодства и рачуноводства.

· Прати  послове наплате и стања финансијских картица потрошача и купаца.

· Контролише реализацију уговора и закључених споразума о вршењу плаћања.

· Обавља и све друге послове из области  финансијског књиговодства као и по налогу шефа коме за свој непосредно и одговара.

1.4.0.03. ОБРАЧУНСКИ РАДНИК – КОНТИСТА
· Обавља послове контисте и евидентира документацију у пословне књиге уз проверу ликвидности исте.

· Врши контирање и састављање налога за књижење.

· Обавља послове фактурисања услуга према радним налозима, уговорима и другим одговарајућим документима.

· Врши обрачун зарада и других примања за запослене у предузећу.

· Обавља послове администратора обрачунског програма и књиговодствено-рачуноводственог програма.

· Одговоран је за редовно извештавање надлежних институција у оквиру делокруга свога рада.

· Врши израду М-4 обрасца и издаје потребне потврде и извештаје  о зарадама запослених у утврђеним роковима.
· Сарађује са другим радним јединицама и обавља све друге послове из домена овог радног места, као и по основу посебних налога шефа рачуноводства, коме је и непосредно одговоран за свој рад.

1.4.0.04. ГЛАВНИ КЊИГОВОЂА
· Обавља аналитичке послове и све послове књижења из области књиговодства и рачуноводства.

· Прати наплату потраживања и врши редовна сравњења финансијских картица потрошача и купаца.

· Стара се о тачности података и правовременом достављању ИОС-а и компензација.

· Прати  реализацију закључених уговора и споразума из области вршења комуналних и других услуга.

· Врши аналитичку процену спорних потраживања, даје предлоге за решавање истих.

· Врши обрачун камата за утужена потраживања.

· Обавља и све друге послове из стручне оспособљености према налогу шефа рачуноводства коме непосредно одговара за свој рад и руководиоцу сектора.
1.4.0.05. МАТЕРИЈАЛНИ КЊИГОВОЂА – ОБРАЧУНСКИ РАДНИК
· Врши послове књижења обавеза и потраживања према купцима и добављачима а на основу књиговодствене документације.

· Врши евидентирање фактурисаних обавеза и  потраживања предузећа.

· Врши књижење, на основу потпуне потребне документације.

· На основу достављених података врши обрачун и примања по основу зарада запослених у предузећу.

· Води аналитичку евиденцију везану за основна средства и амортиизацију истих.

· Води све аналитичке евиденције материјалниих вредности за сва средства предвиђена контним  планом.

· По извршеном обрачуну благовремено , у складу са актима предузећа доставља листе обрачуна зарада.

· Врши послове око израде и подношења обрасца М-4 и у вези са истим запосленим издаје одговарајуће потврде.

· Врши контролу исправности примљене магацинске документације, усаглашава материјалну картотеку, врши припреме за потпис.

· Обавља све друге административно-техничке послове из  надлежности материјалног књиговодствена као и друге послове по налогу шефа рачуноводства

· Обавља и све друге послове из области финансијског књиговодства од стране а по налогу шефа рачуноводства коме за свој рад непосредно одговара и руководиоцу сектора.
1.4.0.06 .СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ – РЕФЕРЕНТ ПЛАНА И   АНАЛИЗЕ
· Обавља послове референта плана и анализе кроз перманентне и периодичне анализе процеса производње и пружања услуга, израду планова за унапређење пословања предузећа уз смањење трошкова. Учествује у изради годишњих и кварталних планова и извештаја о пословању предузећа.

· Обавља послове референта јавних набавки. Учествује у изради годишњег плана набавки, прати његову реализацију, одговоран је за редовно извештавање о реализацији набавки, припрема документацију за покретање и реализацију поступака набавки.

· Одговоран је за поштовање Закона о јавним набавкама и прописа који регулишу ову област.

· Учествује у увођењу и имплементацији финансијског управљања и контроле  у Предузећу.

· Доставља редовне извештаје надлежним институцијама-РИНО.

· Сарађује са другим РЈ, службама и одељењима.

· Обавља и друге послове поверене од стране непосредног руководиоца.

· За свој рад непосредно је одговоран шефу службе и руководиоцу сектора.

1.4.0.07. МАГАЦИОНЕР ИНКАСАНТ
· Организује  и извршава магацинско пословање у вези репродуктивног и другог материјала, резервних делова, алата, ситног инвентара, као и других материјалних добара која се поверавају магацину.

· По основу доставница и отпремница прима репродуктивни и други материјал, резервне делове, алат, ситни инвентар, као и друга материјална добра која се поверавају магацину и стара се о њиховом уредном ускладиштењу и чувању.

· По основу требовања издаје материјале и друго, а по основу повратница прима исте уз оверу документације са своје стране.

· Стара се и одговоран је о чувању документације која прати улаз и излаз из магацинског простора по било ком основу.

· Одговоран је за сипање горива у возила предузећа о чему води евиденцију.

· Води евиденцију задужења радника за ситан инвентар и алат помоћу одговарајућих евиденција, прикупља и контролише ликвидну документацију и прослеђује на даљу обраду, води магацинску картотеку материјала, алата и ситног инвентара.

· Врши пријем и чување водомера који су скинути по основу привременог искључења корисника или на захтев потрошача због дужег одсуствовања, као и неисправних и замењених водомера, о чему води евиденцију.
· Води евиденцију о водомерима који су послати на баждарење или поправку као и о враћању истих, као и о издавању баждарениих водомера за замену.

· Одговоран је за исправно материјално-књиговодствено пословање, настале вишкове, мањкове и друго.

· Води доставу месечних фактура на адресе потрошача и дистрибуцију опомена, ИОС-а и других аката.

· Обавља и све друге послове из домена свог рада, као и по основу посебних налога шефа рачуноводства.

· За свој рад непосредно је одговоран шефу рачуноводства и руководиоцу сектора.
1.4.0.08. БЛАГАЈНИК ФАКТКУРИСТА
· Води главну књигу, односно благајничко пословање.

· Води порто-благајну.

· Прима и чува у каси све хартије од вредности, стара се да се у року преда односно изврши доспела наплата.

· Врши пријем дневних пазара пијаце од инкасаната, као и све врсте наплате за комуналне услуге, односно наплате по опоменама, утужењима.

· Подиже новчана средства са текућег рачуна и врши новчане исплате преко благајне.

· Задужује и раздужује инкасанте са блоковима за пијацу.

· Врши фактурисање комуналних услуга,унос стања водомера у читачке листе и врши наплату по уредно издатим радним налозима од стране осталих РЈ.

· Обавља и све административно-техничке послове везане за ово радно место, а који горе нису наведени.

· Обавља и друге послове по налогу шефа према стручној оспособљености.
· За свој рад одговоран је у смислу позитивних прописа које регулишу ову  материју, непосредно шефу рачуноводства и руководиоцу сектора.
1.4.0.09. ФАКТУРИСТА КОМУНАЛНИХ УСЛУГА
· Одговора за редован и правоворемен унос потребних података за фактурисање извршених комуналних  услуга.Унос података о задужењима корисника комуналних услуга према пријављеном стању и достављеним извештајима – књигама корисника.

· Књижи приходе по основу наплаћених потраживања комуналних услуга и врши сва друга финансијска књижења на какртицама корисника услуга у систему ''наплата''.

· Евидентира промене обрачунских параматера (количине, подаци о корисницима и друго) код купаца и потрошача, ажурира базу података система наплата, стара се о уносу и тачности података за цикличне обрачуне комуналних услуга (воде, смећа). 

· Стара се о правовременој штампи и дистрибуцији месечних фактура преко инкасаната или поште, опомена, ИОС-а, сарађује са другим службама у РЈ.
· Припрема и доставља неопходне извештаје из делокруга свога рада надлежним институцијама и руководиоцима и обавља друге послове из своје оспособљености а по налогу непосредног руководиоца – шефа рачуноводства коме је непосредно оговоран за свој рад,као и руководиоцу сектора.
1.4.0.10.АДМИНСТРАТОР СИСТЕМА –РЕФЕРЕНТ ПИЈАЧНИХ УСЛУГА
· Одговора за функционисање система – програма наплате задужења по рачунима за извршене комуналне услуге и благовремени унос података о задужењима корисника комуналних услуга према пријављеном стању и достављеним извештајима – књигама корисника.
· Води рачуна да систем обрачуна и испостављања фактура ради нормално, водећи рачуна о унапређењима и иновацијама истог.

· Врши књижење прихода по основу наплаћених потраживања комуналних услуга и свих других финансијских књижења на картицама корисника услуга.

· Евидентира и спроводи књижна писма и друга акта по основу спорних потраживања и прати реализацију истих, прикупља податке о потрошачима са терена, интернета и на други начин.

· Води рачуна о благовременом евидентирању промена обрачунских параметара (количине, подаци о потрошачима) код купаца и потрошача, ажурира базу података система наплата. 
· Стара се о провери утрошка воде и површина апословног и стамбеног простора, решава рекламације потрошача на обрачун услуга у сарадњи са другим РЈ и службама, припрема потребну документацију (фин.картице, рачуне...) за спорна потраживања.

· Руководи зеленом пијацом, стара се о уговарању и задужењу за закуп пијачних места – тезги, наплати потраживања за закуп тезги, пијачарине и о свом раду сарађује са надлежним инспекцијама које контролишу рад пијаца, а по потреби захтева и ангажовање полицијских службеника.

· Предлаже цене пијачних и погребних услуга.

· Задужује и раздужује признанице у складу са прописима и води уредну евиденцију о истом,одговоран је за дневне,недељне,месечне извештаје фискалне касе.
· Стара се о уносу, провери података  за извршене обрачуне комуналних услуга, прикупља податке о корисницима са терена, интернета и на други начин, врши унос стања очитаних водомера, врине се о штампи и правовременој дистрибуцији преко инкасаната, поште,као и о дистрибуцији опомена, ИОС-а и др..

· Према утврђеној евиденицји предлаже и учествује  у привременом искључењу потрошача са дистрибутивне мреже који не извршавају благовремено своје обавезе сходно важећим одлукама.

· Стара се о правовременој провери површине пословног и стамбеног простора, учествује у решавању рекламација корисника на обрачунате услуге и према достављеним подацима припрема потребну документацију за спорна потраживања.

· Шаље неопходне извештаје из делокруга свога рада надлежним институцијама (статистка, инепкције и др.).

· Обавља и друге послове из делокруга свога рада, по налогу непосредног руководиоца и за свој рад је одговоран шефу рачуноводства и руководиоцу сектора.
ОПШТИ И ПРАВНИ ПОСЛОВИ

1.4.1.01. ГЛАВНИ РЕФЕРЕНТ ЗА ОПШТЕ И ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ
· Организује и координира рад у обављању општих, кадровских, правних и административних послова.

· Припрема нацрте одлука, уговора и општих аката који се доносе у предузећу.

· Врши послове око радно правног статуса запослених (евиденције из области радних односа, спровођење пријава и одјава запослених код надлежног органа).

· Врши израду аката (решења, уговори о раду, одлуке, потврде и др.) из области радних односа права и обавеза запослених.
· Води кадровску евиденцију на основу достављених података.
· Врши послове пријаве и регистрације статусних  и других промена у складу са законом.

· Припрема  материјале за седнице органа управљања и организује вођење записника на исти.

· Прати прописе у области делокркуга свога рада и рада предузећа.

· Врши и друге послове по налогу директора из области своје оспособљености.

· За свој рад одговара директору предузећа.

1.4.1.02. РЕФЕРЕНТ  ЗА НАПЛАТУ ПОТРАЖИВАЊА И ОПШТЕ И    ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ
· Одговоран је за праћање рокова застарелости потраживања и правовремено подношење предлога за наплату путем суда и њихову реализацију.

· Обезбеђује неопходне податке за покретање поступка принудне наплате и његово извршење.

· Одговоран је за наплату редовних и спорних потраживања.

· Присуствује принудним наплатама (пленидбом).

· Припрема опомене и налоге за утужење и искључење,које благовремено доставља.
· Подноси неопходне извештаје и предлоге за унапређење наплате спорних и тешко наплативих потраживања.

· Припрема неопходна акта (уговоре, споразуме, опомене, налоге за искључења и др.).

· У сарадњи са другим РЈ  и службама обезбеђује тачност података о корисницима комуналних услуга и обрачунима за исте и предузима потребне мере за наплату других спорних потраживања.
· Обавља правне послове из области рада и радних односа.

· Одговоран је за редовно ажурирање и слање регистра запослених кадровска евиденција.

· Припрема и води записнике седница Надзорног одбора.

· Обавља друге послове из делокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и директора.

1.4.1.03. СЕКРЕТАРИЦА – ДАКТИЛОГРАФ
· Води евиденцију запослених по налогу директора.

· Евидентира службена путовања и путне налоге за које директор предузећа издаје налоге.

· Обавља послове на пријему позива телефонске централе и врши усмеравање везе на одређене кориснике.

· Врши пријем рачуна, поште, отпрему екстерне и интерне поште и води деловодни протокол.

· Врши куцање за потребе службе општих и правних послова, директора и врши фотокопирање потребног материјала.

· Обавља и друге послове из свог делокруга рада, по налогу непосредног руководиоца и директора, којима и одговара за свој рад.

1.4.1.04. ИНКАСАНТ

· Врши доставу месечних фактура на адресе потрошача и дистрибуцију опомена, ИОС-а и других аката.
· Врши наплату пијачних услуга.

· Врши контролу површина стамбеног или пословног простора.

· Према потреби учествује у искључењу потрошача.

· Доставља потребне информације о потрошачима са терена за потребе предузећа.

· Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и директора, којима одговара за свој рад.

1.4.1.05. ЧИСТАЧИЦА -  ИНКАСАНТ
· Обавља послове на чишћењу и одржавању хигијене у свим службеним просторијама предузећа (управне зграде и старе пословне зграде).

· Обавља послове на одржавању чистоће у објектима пијачних просторија.

· Обавља послове достављања и уручења рачуна, опомена и других аката предузећа корисницима комуналних услуга.

· Врши послове предаје поште и преузимање поштанских пошиљки за предузеће према датуму овлашћења.

· Обавља и друге послове на основу указане потребе а по налогу непосредног руководиоца, коме  одговара за свој рад.

1.4.1.06. ЧИСТАЧИЦА

· Обавља послове на чишћењу и одржавању хигијене  у свим пословним просторијама предузећа.

· Обавља и друге послове на основу указане потребе а по налогу непосредног руководиоца и директора којима одговара за свој рад.

Нова Варош, 
јануар 2017. године                                                          В.Д. ДИРЕКТОР, 

                                                                                   Сузана Шуљагић, дипл.ецц.       
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