Na temelju ¢lanka 40. Drustvenog ugovora Zracne luke Rijeka, drustva s ograni¢enom
odgovorno$éu za usluge u zraénom prometu i ¢lanka 26. Zakona o radu (N.N. br. 93/14)
direktor Zra¢ne Iuke Rijeka d.0.0., Tomislav Palali¢, donio jedana _ 745 .0.3 . 2015.

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
Pravilnika o sistematizaciji poslova u Zrac¢noj luci Rijeka d.o.o.

I. OSNOVNI DIO

Clanak 1.

U Pravilniku o sistematizaciji poslova u Zracnoj luci Rijeka d.o.0. donesenom 27.07.2007.

a izmijenjenom i dopunjenom dana 27.04.2009.g., 24.07.2012.g., 03.01.2014. g. i 18.08.2014.
( dalje: Pravilnik o sistematizaciji poslova) , Katalogu poslova , u opisu poslova radnog mjesta,
dijelu , Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa“ , tocki 1. , Struéna sprema , dodaje
se visoka strucéna sprema,, VS*, za slijede¢a radna mjesta:

Samostalni referent elektroodrzavanja
Referent putni¢kog prometa |

Samostalni referent opéih i kadrovskih poslova

Referent zastite na radu

Samostalni referent osnovnih sredstava, materijalnog knjigovodstva, likvidator-blagajnik
Komercijalni referent

Samostalni referent deviznih poslova i obraduna placa, naknada i drugih materijalnih primitaka
Samostalni referent financijski knjigovoda- konter

Informaticki referent

10 Voditelj poslovanja ugostiteljskog objekta

11 Voditelj poslovanja slobodne carinske prodavaonice

12 PEZ-RTG operater-zastitar ,voditelj smjene

13 Voditelj smjene prihvata i otpreme putnika

14 Voditelj smjene prihvata i otpreme zrakoplova

15 Vatrogasac-voditelj vatrogasnog odjeljenja

16 Sef smjene prihvata i otpreme —dispecer prometa

OO N HWN

Il. ZAVRSNI DIO
Clanak 2.

Ovaj Pravilnik donosi direktor Drustva uz prethodno savjetovanje sa Radni¢kim vijeéem na
nacin i pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu .

Clanak 3.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin propisan za njegovo donosenje.
£



Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na Snagu osmog dana od dana njegove objave na nagin propisan
Pravilnikom o naginu objave Pravilnika o radu i od toga dana se primjenjuje.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Drustvu danom donosenja.

" )
\ ._‘ .]

/miélav Palalié

Ovaj Pravilnik objavljen je u Drustvu dana M. 03 2015. g., pa slijedom odredbe
Clanka 10. ovog Pravilnika stupa na snagu dana Z4.¢ 3 . 2015.i0dtada se
primjenjuje.

Urbr.: {>6/15

Dana: {¢c.0 > . .2015.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: Samostalni referent elektroodrzavanja 3
Sluzba: Sluzba odrzavanja 4
Radna jedinica: Promet 11

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VSS, SSS
2. Vrsta Skolske spreme: elektrotehni¢kog smjera, drugog elektro-smjera
3. Radno iskustvo: 1 godina na istim ili sli¢nim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti:  poloZen vozacki ispit «B» kategorije

Poslovi radnog mjesta:

1

7.

9.

.Redovito kontroliranje elektroinstalacija na zracnoj luci i izvje$tavanje Sefa odrzavanja o

stanju i potrebnim radovima na odrzavanju elektroinstalacija.
Vodenje dnevnika odrzavanja i pregleda stanja elektrokomponenti i instalacija
elektroenergetskog sustava na zra¢noj luci

. U koordinaciji sa nadredenima. neposredno planiranje odrZavanja i obavljanje

rekonstrukceije postojecih elektroinstalacija i elektromehanike, te ugradivanje novih
sukladno propisima

. Odrzavanje cjelokupne kabelske mreze zra¢ne luke i njezina rekonstrukcija
. Odrzavanje akumulatorske stanice zra¢ne luke
. Ispitivanje i popravak elektromotora, podzemnih instalacija, zastitnih i gromobranskih

uzemljenja

. Kontroliranje elektroinstalacija na startnim agregatima i drugim radnim strojevima
. Kontroliranje automatike na rezervnim uredajima
. Odrzavanje uredaja za slijetanje zrakoplova, trafo regulatora za uzletno-sletno stazu i

spojnice, prilaznih svjetala te odrzavanje istih

. Vodenje skrbi, zajedno sa Sefom odrzavanja, o redovitom servisiranju elektro uredaja ¢ije

servisiranje obavljaju ovlastene specijalizirane organizacije (liftovi, ulazna vrata i sl.)

. IzvrSavanje drugih elektro-poslova po nalogu 3efa odrzavanja i voditelja smjene prihvata i

otpreme — dispeCera prometa
Drugi poslovi iz djelokruga rada Odjela

10.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga poslodavea ili od njega ovlastene

osobe

11.U slu¢aju izvanredne situacije, postupanje u skladu sa «Emergency planom Zracne luke

Rijeka».



Odgovornost

Odgovornost za pravilan rad sukladan zahtjevima struke.
Odgovornost za sredstva rada, alate i materijale potrebne za rad.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomodéi poslodavca ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Preraspodijeljeno radno vrijeme, smjenski rad.

Mjesto rada

Objekti zracne luke i drugo podruéje zraéne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: REFERENT PUTNICKOG PROMETA 1 3
Sluzba: Sluzba prihvata i otpreme putnka 1
Radna jedinica: Promet 1T

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1.Stru¢na sprema: VS, 888

2.Vrsta skolske spreme: smjera zraénog ili drugog prometa,drugog smjera
3.Radno iskustvo: | godina na istim ili sli¢nim poslovima

4.Posebna znanja i sposobnosti: aktivno znanje engleskog jezika,poznavanje drugog

stranog jezika.znanje rada na racunalu,
osposobljenost za rad u zratnom prometu sukladno
zakonu i drugim propisima

Poslovi radnog mjesta:

1 .Kontroliranje rada referenata putnickog prometa II i IIT u smjeni zajedno sa voditeljem
smjene sluzbe prihvata i otpreme putnika
2. Prosljedivane svih primljenih informacija potrebnih za rad sluzbe, voditelju sluzbe i ostalim
referenima putni¢kog prometa u smjeni.

3. Kontaktiranje s predstvanicima zrakoplovnih prijevoznika Lturoperatorima, nadleznim
drzavnim tijelima i pravnim osobama na zra¢noj luci .po pitanjima iz nadleznosti sluzbe
u odsutnosti voditelja smjene sluzbe ili po njegovom nalogu

4.Provodenje propisanog postupka u svezi izgubljene-nadene putnic¢ke prtljage.

6.0bavljanje registracije putnika i putnicke prtljage u tuzemnom i medunarodnom prometu

7.Davanje podataka o registraciji putnika Load Control-i

8. Zaduzivanje za putni¢ke karte zrakoplovnih tvrtki,putnicke takse.te obavljane njihove
prodaje i predaje dnevnog utrska u blagajnu Drustva.

9.Staranje o pravodobnoj predaji dnevnog utrska u blagajnu Drustva .

10.Kontrolranje boarding karata na gate-ovima

11.Uredno pohranjivanje boarding karata i prtljaznih privjesaka na za to odredenim mjestima.

12.Pravovremeno obavje§¢ivanje voditelja smjene sluzbe o potrebi nabave nedostajucih
sredstava i materijal zarad .

13.0bavljane prihvata i otpreme VIP putnika ,nepracene djece i ostalih putnika kojima je
potrebna posebna skrb.

14.Sudjelovanje u pruzanju prve pomo¢i i spaSavanju po Emegency plana u izvanrednim
situacijama.

15.Pravovremeno informiranje putnika preko sistema razglasa u pristani$noj zgradi zraCne
luke

16.Informiranje zainteresiranih stranaka usmeno, a po potrebi pisano, u svezi pitanja iz
nadleznosti sluzbe.



17.Prac¢enje i primjenjivanje propisa od znacaja za rad sluzbe .
18.Primjenjvanje propisanih mjera sigurnosti i zastite zratnog prometa u radu .

19.Drugi poslovi iz djelokruga rada sluzbe.
20.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog naloga Poslodavca ili od njega ovlastene osobe.

Odgovornost

Odgovornost za obavljanje poslova na na¢in propisan op¢im aktima, naputcima voditelja
smjene sluzbe,zakonom i drugim propisima

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla utvrdena zakonom,drugim propisima,aktima drustva
i punomoc¢i nadredenih organizatora rada.

Radno vrijeme:
Preraspodjela radnog vremena,rad u smjeni

Mjesto rada:

U pristani$noj zgradi i na pristanisnom podrucju zra¢ne luke



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: Samostalni referent op¢ih i kadrovskih poslova 3
Odjel: Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova 1
Radna jedinica: Zajednicki poslovi I

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1.Stru¢na sprema: VS, V&, 888
2.Vrsta Skolske spreme:  drustvenog ili opéeg smjera
3.Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

4.Posebna znanja i sposobnosti: znanje engleskog jezika,
znanje rada na racunalu i strojopisu

Poslovi radnog mjesta:
A) OPCI POSLOVI

1.1zrada statisti¢kih izvjed¢a utvrdenih zakonom i drugim propisima, temeljem podataka iz
evidencija koje se vode u Odjelu

2.0bavljane administrativno-tehni¢kih poslova u svezi priprema sjednica organa DruStva.

3.0bavljanje admnistrativno-tehnickih poslova u svezi donoSenja opc¢ih akata
Drustva,sklapanja ugovora o radu i sli¢nog

4.0Obavljanje zapisni¢kih poslova za organe Drustva.

5.Uruéivanje svih odluka,rjeSenja, i drugih akata koji se izdaju u Odjelu radnicima Drustva

6.Pravovremenom podnoiene zahtjeva za nabavu uredskog materijala za potrebe obavljanja
poslova iz nadleznosti rukovoditelja Odjela i svoje nadleZnosti

7.0bavljanje poslova umnozavanja materijala izradenog od strane rukovoditelja Odjela
i pri obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti.

B) KADROVSKI POSLOVI

1.Vodenje mati¢ne evidencije radnika Drustva u mati¢noj knjizi i azurno evidentiranje svake
promjene podataka

2.Vodenje evidencije sklopljenih ugovora o radu i pavovremeno ukazivanje rukovoditelju
Odjela na rokove isteka ugovora o radu sklopljenih na odredeno vrijeme

3.Pravovremeno prijavljivanje i odjavljivanje radnika na obvezno mirovinsko i zdavstveno
osiguranje po osnovi radnog odnosa

4 Pisanje prijedloga odluka o koristenju godisnjih odmora i pla¢enog dopusta radnika prema
zahtjevima rukovoditelja radnih jedinica odnosno odjela/sluzbi i potvrda o pitanjima iz
radnog odnosa.

5.0bavljanje administrativno-kadrovskih poslova u svezi odlaska radnika u mirovinu

6.Vodenje objedinjene evidencije o koristenju godisnjih odmora i placenog dopusta radnika
temeljem evidencija dostavljenih od strane rukovoditelja radnih jedinica odnosno
odjela/sluzbi u Drustvu

7.Pravovremeno dostavljanje podataka iz kadrovskih evidencija rukovoditelju Odjela radi



omogucavanja kontiniranog pracenja stanja kadrova u Drustvu te izrade izvjesca o
zaposljavanju tijekom poslovne godine

8.Vodenje evidencija sa osobnim podacima radnika za potrebe Odjela op¢ih.pravnih i
kadrovskih poslova ., drugih odjela/sluzbi u Drustvu i tre¢ih osoba kojima je Drustvo

obvezno dostavljati podatke.
9.Pracenje izvrienja obveza radnika po ugovorima o obrazovanju i podnosene izvjes¢a o

istom rukovoditelju Odjela
10.Izdavanje uputnica za obvezne lije¢nicke preglede radnika temeljem zahtjeva rukovoditelja
radnih jedinica odnosno odjela/sluzbi
11.Prijavljivanje radnika na obvezna osposobljavanja temeljem pisanih zahtjeva rukovoditelja

radnih jedinica odnosno odjela/sluzbi

12.Dostavljane osobnih podataka radnika za potrebe obratuna placa radnika i ostvarivanja
drugih materijalnih primitaka radnika i ¢lanova NO

13.0bavljanje i drugih poslova u svezi radnog odnosa radnika ,po nalogu rukovoditelja
Odjela

14.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga poslodavca ili od njega ovlastene
osobe

Odgovornost

Odgovornost za uredno i pavovremeno obavljanje poslova na nacin utvrden aktima
Drustva,zakonom i drugim propisima koji se odnose na poslove iz tocke A. 1 B.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi poslova i punomoci poslodavca ili od njega ovlastene
osobe.

Radno vrijeme
Jednokratno puno radno vrijeme.
Mjesto rada

U prostorijama pristani$ne zgrade zracne luke



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: REFERENT ZASTITE NA RADU 3
Sluzba: Odjel opcih, pravnih i kadrovskih poslova 1
Radna jedinica: Zajednicki poslovi I

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Strucna sprema: VS, VSS

2. Vrsta §kolske spreme: smjera zastite na radu, medicinskog. prometnog ili
tehnickog smjera

3. Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva u struci

4. Posebna znanja i sposobnosti:  polozen struéni ispit iz zaStite na radu

Poslovi radnog mjesta:

1. Organiziranje i staranje o provedbi zastite na radu u Drustvu

2. Predlaganje mjera za unapredivanje za$tite na radu u DruStvu

3. Unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu utvrdenih zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima Drustva

4. Suradnja sa tijelima inspekcije rada i drugim tijelima i pravnim osobama po pitanjima
zastite na radu

5. Prijavljivanje ozljeda na radu, profesionalnih bolesti radnika, njihovo evidentiranje i

podnosenje godisnjeg izvje$ca Poslodavcu i tijelima inspekcije

Sudjelovanje u radu odbora zastite na radu kod Poslodavca

Osposobljavanje povjerenika radnika za zaStitu na radu i pruzanje pomo¢i u njegovom radu

Pruzanje stru¢ne pomoéi u svezi primjene pravila zastite na radu u Drustvu

9. Pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga rada i ukazivanje na njihovu primjenu

10.Suradnja sa medicinom rada po pitanjima zastite na radu

11.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga poslodavca ili od njega ovlastene
osobe

Sl By

Odgovornost

Odgovornost za uredno, pravovremeno obavljanje poslova sukladno zakonu, drugim
propisima i op¢im aktima Drustva.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomo¢i poslodavca ili od njega ovlastene osobe.
Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme, po potrebi drukéije, sukladno zakonu.
Mjesto rada

U radnoj prostoriji pristanine zgrade zra¢ne luke. a po potrebi i u drugim objektima i
podru¢jima zra¢ne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: SAMOSTALNI REFERENT OSNOVNIH
SREDSTAVA MATERIJALNOG -
KNJIGOVODSTVA, LIKVIDATOR-BLAGAJNIK
Odjel: Odjel financijskih 1 knjigovodstvenih poslova 2
Radna jedinica: Zajednicki poslovi I

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VSS. SSS
2. Vrsta skolske spreme: ekonomskog ili sli¢nog smjera
3. Radno iskustvo: 1 godina

4. Posebna znanja i sposobnosti:  znanje rada na ra¢unalu

Poslovi radnog mjesta

Primanje i ispla¢ivanje iz blagajne Drustva tuzemnih sredstava plac¢anja

Vodenje knjige blagajne Drustva

Primanje ¢ekova gradana, obra¢unavanje i podnoSenje istih na naplatu

Dnevno polaganje novca na ziro-ratune Drustva

Podizanje novea sa ziro-ratuna Drustva za gotovinske isplate radnicima i za drugo

blagajni¢ko poslovanje

6. Obracunavanje troskova prijevoza radnika, naknada za sluzbeni put, za ostala materijalna
prava

7. Evidentiranje svake promjene pri ostvarivanju materijalnih prava radnika na propisani
nacin

8. lzradivane mjesecnog izvjeSca o svim isplatama naknada materijalnih prava radnika,
predaje rukovoditelju Odjela radi kontrole i nadleznoj financijskoj sluzbi

9. Osiguranje pravodobne nabave karata za parkiranje vozila zra¢ne luke i poslovi oko
obnove istih

10. Vodenje evidencije zaduZenja i razduzenja aerodromskih putni¢kih taksi po prodavac¢ima i
uskladivanje inventure izdanog stanja

11. Vodenje evidencije zaduZenja i razduzenja putnickih karata zrakoplovnih tvrtki i
upladivanje utrska po obra¢unu

12. Vodenje knjige ulaznih racuna i uskladivanje stanja sa dobavlja¢ima

13. Kontiranje i likvidiranje prispjelih ratuna sa racunske strane i pripremanje naloga za
prijenos sredstava sa zZiro-ra¢una Drustva (virman)

14. Pravodobno obavljanje virmanskog plac¢anja ulaznih faktura, po odobrenju

15. Kompletiranje svih raCuna za nabavljenu robu sa primkama, obra¢unavanje 1 dostavljanje

na knjizenje

hob W=



16. Uskladivanje vrijednosti osnovnih sredstava sa svakom promjenom

17. Vodenje evidencije osnovnih sredstava i obra¢unavanje amortizacije

18. Vodenje korespondencije s dobavlja¢ima

19. Zaduzivanje radnika za novéane akontacije

20. Poznavnaje propisa iz djelokruga rada i praéenje njihovih promena

21. Drugi poslovi iz djelokruga rada Odjela

22. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavca ili od njega ovlastene

osobe

Odgovornost
Odgovornost za uredno, ispravno i pravodobno obavljanje poslova sukladno zakonu i drugim
propisima.

Ovlastenja
Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla i punomoc¢i Poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme.

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristani$ne zgrade zra¢ne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: KOMERCIJALNI REFERENT 3
Sluzba: - -
Radna jedinica: Komercijalni poslovi II1

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Struéna sprema: VS, VS8, SSS

2. Vrsta $kolske spreme: ckonomskog, vanjsko-trgovinskog smjera, smjera
zratnog prometa ili drugog smjera

3. Radno iskustvo: I godina

4. Posebna znanja i sposobnosti: znanje engleskog jezika, znanje rada na ra¢unalu

Poslovi radnog mjesta

Obavljanje narudzbi za potrebe nesmetanog odvijanja djelatnosti Drustva

Pracenje prilika na trzistu radi pronalazenje dobavlja¢a za potrebe Drustva

Kontroliranje ra¢una za nabavl jenu robu i njihovo uskladivanje s narudzbom i primkom

Obavljanje poslova reklamaci ja za obavljene usluge iz djelatnosti Drustva kao i

reklamacija na robu, radove i usluge dobavlja¢a Drustva

5. Vodenje evidencija o dokumentima potrebnim za formiranje cijena usluga i izradu
prijedloga cijena usluga Drustva

6. Pravodobno ispostavljanje ra¢una za obavljene usluge Drustva, po odobrenju rukovoditelja
radne jedince

7. Kompletiranje izlaznih dokumenata uz racune za obavljene usluge Drustva

Vodenje knjige ulaznih i i izlaznih faktura za domace i inozemne kupce

9. Otpremanje ulaznih i izlaznih faktura kupaca i dobavljaca nakon kontroliranja
od stane rukovoditelja radne Jjedinice

10. Kontroliranje dokumentacije za fakturiranje u skladu sa ugovorima, cijenama i uputama
rukovoditelja Radne jedinice

11. Obra¢unavanje poreza za obavljene usluge Drustva

12. Pravodobno dostavlj anje potrebne dokumentacije Odjelu financijskih i knjigovodstvenih

poslova

13. Obavljanje korespodencija na hrvatskom i engleskom jeziku i kontaktiranje s poslovnim
strankama, po nalogu rukovoditelja radne jedince

14. Obavljanje poslova javne nabave za potrebe Drustva, po nalogu rukovoditelja radne
jedince,sukladno planu nabave i zakonu

15. Obavljanje administrativno-tehnickih poslova iz djelokruga rada

16. Staranje o arhiviranju dokumentacije nastale u obavljanju poslova radnog mjesta
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1'7. Pracenje propisa u svezi komercijalnih poslova i njihovo primjenjivanje u radu
I8. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene
osobe

Odgovornost

Odgovornost za obavljanje poslova sukladno op¢im aktima Drustva, zakonu i drugim
propisima.

Ovlastenja
Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla i punomoc¢i Poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme.

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristanine zgrade zracne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: SAMOSTALNI REFERENT DEVIZNIH
POSLOVA, OBRACUNA PLACA, NAKNADA 1 3
DRUGIH MATERIJALNIH PRIMITAKA
Sluzba: Odjel financijskih i knjigovodstvenih poslova 2
Radna jedinica: Zajedni¢ki poslovi I

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VSS, SSS
2. Vrsta skolske spreme: vanjskotrgovinskog, ckonomskog ili drugog smjera
3. Radno iskustvo: I godina na istim ili sliénim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti: aktivno znanje engleskog Jezika, znanje rada na racunalu

Poslovi radnog mjesta

. DEVIZNI POSLOVI

1. Kontroliranje priljeva i odljeva efektivnog stranog novca

2. Vodenje skrbi o pravodobnoj naplati potraZivanja Drustva u efektivnom stranom novcu
3. Ishodovanje odobrenja za naplatu usluga Drustva u efektivnom stranom noveu i za

produljenje roka unosa deviza

Vodenje propisanih evidencija o svim deviznim izvodima po bankama i po valuti
Rasporedivaje priljeva na devizne racune Drustva po nalogu poslodavea
Pla¢anje dobavljat¢ima za robu, usluge i drugo po nalogu poslodavca
Dostavljanje na naplatu ¢ekova iz inozemstva (euro-ed¢ekova i dr.)
Obracunavanje pologa valuta

Primanje svih uplata u efektivnom stranom noveu

10. Vodenje devizne blagajne i blagajnickog izvjesca

I'1. Polaganje deviznih sredstava u banke na devizne ra¢une Drustva

12. Sastavljanje statistickih izvjeséa u svezi deviznog poslovanja

13. Obavljanje administrativno-stru¢nih poslova u svezi deviznog poslovanja
14. Obavljanje knjiZenja i kontiranja u svezi deviznog poslovanja

15. Poznavanje propisa u svezi deviznog poslovanja
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II. POSLOVI OBRACUNA PLACA INAKNADA

Obracunavanje i ispla¢ivanje pla¢a i naknada placa radnicima
Obracunavanje poreza, doprinosa na i iz placa radnika

Vodenje propisanih evidencija u svezi pla¢a

Popunjavanje poreznih kartica radnika, ID i ID1 obrazaca

Obracunavanje i ispla¢ivanje nagrade za rad nadzornog odbora i obrac¢unavanje poreza na
iste

Sastavljanje izvjes¢éa M-4 za mirovinsko osiguranje radnika

Obracunavanje naknada za bolovanje radnika i njihovo isplaé¢ivanje

[zrada statistickih izvjes¢a u svezi placa i naknada plac¢a radnika

9. Obavljanje knjiZenja i kontiranja u svezi obraCuna placde

10.Drugi poslovi u svezi obracuna place

11.Poznavanje propisa u svez obracuna i isplate placa i naknada i pracenja njihovih promjena
12.Drugi poslovi iz djelokruga rada Odjela

13.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavca ilj od njega ovlastene
osobe
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Odgovornost

Odgovornost za obavljanje poslova na naéin propisan opéim aktima Drustva, zakonom i
drugim propisima.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla i punomoéi Poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme.

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristani$ne zgrade zra¢ne luke.



Oznaka radnog mjesta
Radno mjesto: SAMOSTALNI REFERENT FINANCIJSKI

KNJIGOVODA - KONTER z
Sluzba: Odjel financijskih i knjigovodstvenih poslova 2
Radna jedinica: Zajednicki poslovi |

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VS8, SSS
2. Vrsta Skolske spreme: ekonomskog smjera
3. Radno iskustvo: 1 godina na istim ili sli¢cnim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti:  znanje rada na ra¢unalu

Poslovi radnog mjesta

Knjizenje svih promjena financijske naravi, analiticki i sinteticki

Uskladivanje financijsko-knjigovodstvenih evidencija s materijalnim knjigovodstvom

Izrada tromjeseéne brutto bilance

Uskladivanje sintetitkog knjigovodstva s analititkim salda-kontima kupaca

Kontiranje. pripremanje dokumentacije za knjiZenje

Zamjenjivanje rukovoditelja Odjela u njegovoj odsutnosti, po njegovoj punomoéi

Vodenje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca

Sastavljanje iskaza o stanju kupaca

9. Obratunavanje poreza na dodanu vrijednost i drugih poreza

10. Vodenje korespondencije s kupcima i dobavlja¢ima iz djelokruga rada Odjela

I'1. Vodenje skrbi o rokovima naplate potraZivanja Drustva u cilju sprijecavanja nastupanja
zastarjelosti

12. Uskladivanje stanja konta potrazivanja kupaca

13. Poznavanje propisa iz djelokruga rada Odjela i stalno pracenje njihovih promjena

14. Drugi poslovi iz djelokruga rada Odjela

15. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavca ili od njega ovlastene

osobe
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Odgovornost

Odgovornost za uredno, ispravno i pravodobno obavljanje poslova sukladno zakonu drugim
propisima.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla i punomoéi Poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme,

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristanisne zgrade zra¢ne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: INFORMATICKI REFERENT o)
Sluzba/odjel: Sluzba odrzavanja -
Radna jedinica: Promet Il

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VS, SSS

2. Vrsta Skolske spreme: informati¢kog ili sliénog smjera

3. Radno iskustvo: 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima
4. Posebna znanja i sposobnosti: aktivno znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu ,znanje rada na
odrzavanju hardverskih i softverskih komponenti
i aplikacija,poloZen ispit i posjedovanje

dozvole za balansera zrakoplova,

poloZen ispit i posjedovanje dozvole za
upravljanje motornim vozilom «B» kategorije,

Poslovi radnog mjesta:

1.Obavljanje poslova u svezi odrzavanja hardverskih i softverskih komponenti
informati¢kog sustava u Drustvu

2.Redovito kontroloranje ispravnosti informati¢kog sustava u Drustvu,otkrivanje postojeéih
neispravnosti u radu i otklanjanje istih

3. Vodenje informatickog sustava za prihvat i otpremu na zra¢noj luci

4. Jednostavnije programiranje vlastitim resursima, po potrebi

5. Koordiniranje vanjskih suradnika u svezi funkcioniranja infomati¢kog sustava na zratnoj
luci

6. Testiranje 1 implementiranje novih softverskih komponenti

7.0bavljanje poslova u svezi ishodovanja elektroni¢kih potpisa za potrebe Drustva

8.0bavljanje poslova u svezi razvoja i odrZzavanja mreZnih servisa

9.0bavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom za radno mjesto «balanser
zrakoplovay»

10. Kontinuirano usavrSavanje na podru¢ju suvremenih informacijskih tehnologija
putem pohadanja osposobljavanja na koje ga uputi Poslodavac, praéenja stru¢nih
informacija. naputaka za rad, stru¢ne literature, te predlaganje njihove primjene na zratnoj
luci

11.Kontinuirano struéno usavriavanje putem pohadanja osposobljavanja na koje ga uputi
Poslodavac, pracenja stru¢nih informacija, naputaka za rad i stru¢ne literature u svezi
poslova « balansera zrakoplovay.

12.Drugi poslovi iz djelokruga rada Radne jedinice Promet, po nalogu

13.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavca ili od njega ovlastene



Odgovornost

Odgovornost za obavljanje poslova radnog mjesta na nacin propisan opéim aktima Drustva.
zakonom i drugim propisima.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla. punomoc¢i Poslodavea ili od njega ovlastene osobe,
zakona i drugih propisa.

Radno vrijeme
Preraspodjela radnog vremena, rad u smjenama.

Mjesto rada

U prostorijama pristanigne zgrade zratne luke i na pristanisnom podrucju zra¢ne luke



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: VODITELJ POSLOVANJA 1
UGOSTITELJSKOG OBJEKTA

Odijel : Ugostiteljstvo |

Radna jedinica: Komercijalni poslovi 11

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Struéna sprema: VS, VS, SSS,VK

2. Vrsta skolske spreme: hotelijerskog, ugostiteljskog ili drugog smjera
3. Radno iskustvo: 1 godina na sli¢nim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti: znanje engleskog jezika,znanje rada na racunalu

Poslovi radnog mjesta:

1. Organiziranje i kontroliranje rada Odjela ugostiteljstva

2. Koordiniranje rada Odjela ugostiteljstva sa radom RJ «Promety

3. Izdavanje radnih naloga radnicima Odjela ugostiteljstva i kontroliranje njihovih izvrienja

4. Analiziranje rada Odjela ugostitelstva i predlaganje mjera za njegovo poboljsanje

5. Vodenje skrbi o sredstvima rada i materijalu nuZnom za rad ugstiteljskog objekta, a
narocito o pravovremenoj narudzbi istih

6. Sudjelovanje u utvrdivanju cijena ugostiteljskih usluga i kontroliranje njihove ispravne
primjene

7. Obavljanje poslova usluzivanja gostiju u ugostiteljskom objektu u zra¢noj luci,
napla¢ivanje usluga i polaganje dnevnog utrka na blagajnu Drustva

8. Vodenje skrbi o higijeni u ugostiteljskom objektu, urednom izgledu objekta te o

kvalteti usluga u ugostiteljskom objektu

9. Vodenje skrbi o pravovremenoj zdravstvenoj kontroli radnika sukladno propisima

10.Obracunavanje i kontroliranje dnevnog i mjese¢nog utrska od obavljenih usluga
ugostiteljstva zracne luke

I1.Vr8enje nadzora nad stanjem zaliha roba u ugostiteljskom objektu

12.Primjenjivanje propisanih mjera sigurnosti i zatite na radu radnika u Odjelu

13.Vodenje evidencije rada radnika Odjela i utvrdivanje rasporeda rada

14.Pracenje i pravilno primjenjivanje propisa iz djelokruga rada Odjela

15. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene

osobe

Odgovornost

Odgovornost za brzo, uredno i uljudno usluzivanje putnika i gostiju u ugstieljaom bjektu.



Odgovornost za odrzavanje reda i ¢istoée u prostoru gdje obavlja usluzivanje.
Odgovornost za novéana sredstva.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomo¢i poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Radno vrijeme

Jednokratno, puno radno vrijeme, a po potrebi i drukéije, sukladno zakonu.

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristani$ne zgrade zracne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: VODITELJ POSLOVANJA SLOBODNE 1
CARINSKE PRODAVAONICE

Odjel : Trgovina 2

Radna jedinica: Komercijalni poslovi [11

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Struéna sprema: VS, VS, SSS

2. Vrsta $kolske spreme: ekonomskog ,vanjsko-trgovinskog ili sli¢nog smjera
3. Radno iskustvo: 1 godina na sli¢nim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti: znanje engleskog jezika, znanje rada na ra¢unalu

poloZen ispit utvrden propisima

Poslovi radnog mjesta:

1. Organiziranje i kontroliranje rada Odjela trgovine

2. Koordiniranje rada Odjela trgovine sa radom RJ «Promet»

3. Izdavanje radnih naloga radnicima Odjela trgovine i kontroliranje njihovih izvr§enja

4. Analiziranje rada Odjela trgovine i predlaganje mjera za njegovo pobolj Sanje

5. Vodenje nadzora nad stanjem zaliha robe , a osobito o pravodobnoj narudZbi robe za
slobodnu carinsku prodavaonicu

6. Izradivanje kalkulacija za robu u prodaji te pripremanje prijedloga cjenika robe u
slobodnoj carinskoj prodavaonici

7. Kontroliranje ispravne primjene cjenika za robu u prodaji

8. Obavljanje poslova prodaje u slobodnoj carinskoj prodavaonici i redovito polaganje
dnevnog utrska na blagajnu Druitva

9. Izradivanje izvjestaja o primljenoj i prodanoj robi u slobodnoj carinskoj prodavaonici
sukladno carinskim i drugim propisima

10.Kontroliranje rekapitulacije o prodaji robe u slobodnoj carinskoj prodavaonici

11.Vodenje skrbi o higijeni u slobodnoj carinskoj prodavaonici, urednom izgledu
prodavaonice te o kvalteti usluga

12.Vodenje skrbi 0 obrazovanju radnika odjela i pravodobnoj zdravstvenoj kontroli radnika
sukladno propisima

13.0Obracunavanje i kontroliranje dnevnog i mjese¢nog utrska od prodaje robe

14.Primijenjivanje propisanih mjera sigurnosti, zastite na radu radnika u Odjelu

15.Vodenje evidencije rada radnika Odjela i utvrdivanje rasporeda rada

16.Pracenje i pravilno primjenjivanje propisa iz djelokruga rada Odjela

18. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene
osobe



Odgovornost
Odgovornost za obavljanje rada odjela trgovine na nacin propisan op¢im aktima Drustva,
zakonom i drugim propisima.

Odgovornost za brzo, uredno i uljudno usluzivanje putnika u slobodnoj carinskojprodavaonici
Odgovornost za novéana sredstva i robu u slobodnoj carinskoj prodavaonici

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomo¢i poslodavea ili od njega ovlastene osobe,
zakona i drugih propisa.

Radno vrijeme

Preraspodjela radnog vremena, rad u smjenama.

Mjesto rada

U radnim prostorijama pristanigne zgrade zracne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto:PEZ-RTG operater-zastitar, voditelj smjene 2
Sluzba: Sluzba sigurnosti i zastite zranog prometa 3
Rana jedinca: Zajednicki poslovi |

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

1.Struéna prema: VS, VS, SSS

2.Vrsta Skolske spreme: prometnog ,zastitarskog,tehnickog ili drugog smjera

3.Radno iskustvo:2 godine na poslovima sluzbe ili na sli¢nim poslovima

4.Posebna znanja i sposobnosti :znanje engleskog jezika,rada na ra¢unalu,ispunjavanje
zakonskih uvjeta za odgovornu osobu sluzbe,ovlast za obavljanje poslova tielesne zastite i
RTG operatera ,vozacku ispit za upavljanje motornm vozilm «By kategorije

Poslovi radnog mjesta

1.Organiziranje i kontroliranje rada smjene Sluzbe sigurnosti i zastite zra¢nog prometa
2.Suradivanje s drzavnim i drugim tijelima nadleZznim za poslove Sluzbe .u odsutnosti
rukovoditelja Sluzbe.
3.1zdavanje identifikacijskih iskaznica za zadrZavanje i kretanje u sigurnosno osjetljivom
podru¢ju Zracne luke Rijeka u odsutnosti Rukovoditelja Sluzbe.
4.Vodenje evidencija o identifikacisjkim iskaznicama za zadrzavanje i kretanje u
sigurnosno osjetljivom podru&ju Zragne luke Rijeka izdanim u odsutnosti Rukovoditelja
Sluzbe.,
5.0bavljanje poslova zastite radnika,zrakoplova.gradevina,gradeviskih prostora i druge
imovne
Zracne luke Rijeka i poslova PEZ-RTG-operatera ,po potrebi.
6.Sudjelovanje zajedno s rukovoditelem Sluzbe u postupku kod nezgode zrakoplova i
izvanrednih dogadanja na Zratnoj luci Rijeka
7.Kontroliranje primjene zakonskih ovlasti zatitara i ¢uvara u smjeni i podnoenja propisanih
izvjescéa nadleznim tijelima.
8 Kontroliranje posjedovanja radnih naloga zadtitara i Guvara u smjeni te nosenja propisane
radne odore i iskaznice
9.Suradivanje s nadleznim sluzbama pri obavljanju PEZ-RTG- kontrole prtljage putnika.
10.Provodenje propisanih mjera sigurnosti u smjeni.
I1.Provodenje propisanih mjera zastite na radu u smjeni Sluzbe
12.Vodenje evidencije rada radnika Sluzbe u smjeni i Zurno osiguranje zamjene odsutnog
radnika u smjeni.
13.Vodenje kontrole ispravnosti uredaja i opreme za rad SluZbe te pravovremeno
izvjes¢ivanje rukovoditelja o svakoj uo¢enoj neispravnosti istih .
14.Pracenje i primjenjivanje propisa iz djelokruga rada Sluzbe
15.Drugi poslovi iz djelokruga rada Sluzbe.
16.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavca ili od njega ovlastene
0osobe.



Odgovornost:

Odgovomost za obavljanje rada smjene Sluzbe na nacin propisan zakonom,drugim propisima
i aktima Drustva.

Ovlastenja:

Ovlastenja koja proizilaze iz naravi posla utvrdena zakonom,drugim propisima,aktima
Drustva i punomoéi rukovoditelja Sluzbe.

Radno vrijeme:
Preraspodjela radnog vremena,rad u sm jeni

Mjesto rada:

U radnim prostorijama zra¢ne luke i na drugom podru¢ju zra¢ne luke



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: VODITELJ/ICA SMJENE SLUZBE 1
PRIHVATA I OTPREME PUTNIKA

Sluzba: SluZba prihvata i otpreme putnika |

Radna jedinica: Promet II

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Struéna sprema: VS, VSS, SSS

2. Vrsta skolske spreme: smjera zraénog ili drugog prometa, drugog smjera
3. Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sli¢nim poslovima
4. Posebna znanja i sposobnosti: aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje

drugog stranog jezika, znanje rada na racunalu,
osposobljenost za rad u zraénom prometu
sukladno zakonu i drugim propisima

Poslovi radnog mjesta:

1.Organiziranje i kontroliranje rada smjene sluzbe prihvata i otpreme putnika
2.Suradivanje s koordinatorom prometa i dispeCerom prometa po pitanjima u svezi rada
smjene sluzbe

3.Primanje, izdavanje i slanje propisanih poruka u zratnom prometu i vodenje skrbi o
pravovremenom protoku svih informacija potrebnih za rad sluzbe u smjeni na naéin
propisan zakonom i drugim propisima.

4.Vodenje evidencije rada radnika sluzbe u smjeni i poduzimanje mjera za osiguranje zamjene
odsutnog radnika ili preraspodjele rada nazoé¢nih radnika u smjeni

5.Vodenje skrbi o urednom izgledu radnika u smjeni osobito o noSenju radne odjece,
identifikacijskih iskaznica.

6.Provodenje mjera sigurnosti utvrdenih zakonom i drugim propisima u obavljanju poslova
sluzbe u smjeni

7.0tklanjanje vecih problema rada u smjeni zajedno sa koordinatorom prometa ili dispecerom
prometa u odsutnosti koordinatora prometa.

8.Organiziranje i koordiniranje provedbe obveza iz Emergency plana u izvanrednim
situacijama u smjeni Sluzbe .

3.Obavljanje poslova referenta putnikog prometa I, po potrebi, ovisno o prometu.

4.Kontaktiranje s predstavnicima zrakoplovnih prijevoznika, turoperatorima, nadleZnim

drZavnim tijelima i pravnim osobama na zra¢noj luci, po pitanjima iz nadleznosti sluzbe.
5.Vodenje skrbi o ispravnoj kontroli svih dokumenata vezano uz obradu putnika, u smjeni



6.Vodenje skrbi o pravovremenom osiguranju svih sredstava i materijala potrebnih za rad
radnika sluzbe u smjeni ukljucujudi i priruénike i druge pisane naputke za rad zemaljskih
domacica.

7.Sudjelovanje u pruZanju prve pomo¢i i spaSavanju putnika i drugih osoba u izvanrednim
situacijama.

8.Organiziranje prihvata i otpreme VIP putnika, nepracene djece i ostalih putnika kojima je
potrebna posebna pomog.

9.Analiziranje rada radnika slugbe u smjeni i predlaganje mjera koordinatory prometa za
unapredenje rada sluzbe.

10. Zaduzivanje za putni¢ke karte zrakoplovnih tvrtki, putnicke takse, te obavljanje njihove
prodaje i predaje dnevnog utrska u blagajnu Drustva,po potrebi ,ovisno o prometu,

I'1. Kontroliranje pravovremene predaji dnevnog utrska u blagajnu Drustva od strane svih
radnika u smjeni koji obavljaju prodaju putni¢kih karata zrakoplovnih tvrtki, naplatu viska
putnicke prtljage, putnicke takse.

12. Organiziranje pravovremenog informiranja putnika preko sistema razglasa na zracnoj luci

13. Informiranje zainteresiranih stranaka usmeno, a po potrebi pisano, u svezi pitanja iz
nadleZnosti sluzbe,

14. Pracenje i primjenjivanje propisa od znacaja za rad sluzbe.

15. Drugi poslovi iz djelokruga rada sluzbe,po nalogu

16. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene osobe.

Odgovornost

Odgovornost za obavljanje rada smjene Sluzbe na nacin propisan zakonom i drugim
propisima i opéim aktima Drustva,

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla utvrdena zakonom, drugim propisima, aktima
Drustva i punomoéi nadredenih organizatora rada.

Radno vrijeme

Preraspodjela radnog vremena, rad u smjeni.

Mjesto rada

Pretezito u pristani$noj zgradi a po potrebi i na drugom podrucju zraéne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: VODITELJ SMJENE 1
PRIHVATA I OTPREME ZRAKOPLOVA

Sluzba: Sluzba prihvata i otpreme zrakoplova 2

Radna jedinica: Promet I

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema:
2. Vrsta skolske spreme:

3. Radno iskustvo:
4. Posebna znanja i sposobnosti:

Poslovi radnog mjesta:
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10.

11.
12.

VS, VSS, VKV, SSS

zrakoplovnog smjera, drugog prometnog ili
tehnickog smjera

3 godine na istim ili sli¢nim poslovima
znanje engleskog jezika,

poloZen ispit i posjedovanje potvrde o
obuCenosti za rukovatelja aerodromskom
opremom,

polozZen ispit i posjedovanje potvrde o
obucenost za parkera- signalistu,

poloZen ispit i posjedovanje dozvole za
upravljanje mot.vozilom «B» kategorije

Organiziranje i kontroliranje rada smjene Sluzbe prihvata i otpreme zrakoplova
Organiziranje pregleda operativnih povrSina, objekata, instalacija, uredaja i opreme
sukladno propisima i vodenje skrbi o njihovoj funkcionalnosti

Izvjeséivanje aerodromske kontrole zra¢nog prometa o stanju i promjenama utvrdenim

tijekom dnevnih pregleda iz tocke 2., na na€in sukladan propisima
Vodenje skrbi o obavljanju pravovremenih servisnih pregleda i popravaka uredaja i

strojeva za prihvat i otpremu zrakoplova

Organiziranje i obavljanje zastite zrakoplova na stajankama od osteéenja
Organiziranje i obavljanje teglenja zrakoplova

Organiziranje ispomo¢i pri popravkama zrakoplova na zahtjev kapetana i ostalih ¢lanova

posade, a uz suglasnost Poslodavca

Vizualno pregledavanje zrakoplova u cilju utvrdivanja eventualnih nedostataka

osposobljen

Planiranje sredstava i materijala nuznih za obavljanje poslova Sluzbe i
podizanje iz skladista i zaduzivanje za potro$ni materijal nuzan za rad Sluzbe

Obucavanje radnika Sluzbe za rad na novim strojevima i novim uredajima,ako je za isto

Sastavljanje rasporeda rada radnika Sluzbe u smjeni i unodenje u odgovarajuéi obrazac

Izdavanje radnih naloga radnicima Sluzbe u s

evidentiranje izvrsenih radova

mjeni, kontroliranje njihovog izvrienja i



I3. Parkiranje i startanje zrakoplova prilikom dolaska i odlaska sa platforme , obavljanje i
drugih poslova prihvata i otpreme zrakoplova

14. ObilaZenje manevarskih povrsina radi kontroliranje njihove funkcionalnosti, reda i istoce
na njima i podnoSenje izvjei¢a o istom koordinatoru prometa

I5. Primjenjivanje propisanih mjera sigurnosti i zastite zraCnog prometa i zastite na radu, u
radu smjene Sluzbe

16. Vodenje evidencije rada radnika Sluzbe u smjeni

17. Kontinuirano stru¢no usavrsavanje putem pohadanja osposobljavanja na koje ga uputi
Poslodavac, pracenja stru¢nih informacija, naputaka za rad i stru¢ne literature u svezi
poslova iz nadleznosti Sluzbe

18. Drugi poslovi iz djelokruga rada RJ Promet, po nalogu

19. Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene osobe

Odgovornost

Odgovornost za obavljanje rada smjene SluZbe na nacin propisan op¢im aktima Drustva,
zakonom i drugim propisima.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomoéi Poslodavca ili od njega ovlastene osobe,
zakona i drugih propisa.

Radno vrijeme
Preraspodjela radnog vremena, rad u smjenama.

Mjesto rada

U objektu tehnickog prihvata i na pristani$nom podruéju zra¢ne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: VATROGASAC VODITELJ

VATROGASNOG ODJELJENJA 2
Sluzba: Spasilacko-vatrogasna sluzba 3
Radna jedinica: Promet Il

Posebni uvjeti za zasnivan je radnog odnosa:

1. Struéna sprema: VS, SSS

2. Vrsta 3kolske spreme: vatrogasnog smjera

3. Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sli¢nim poslovima

4. Posebna znanja i sposobnosti: poloZen vozacki ispit "B kategorije, obu¢enost za
poslove protupozarne zastite zrakoplova i
aerodroma i poloZen ispit propisan zakonom i drugim
propisima,

Poslovi radnog mjesta:

1. Vodenje i organiziranje operativnih aktivnosti Spasilacko-vatrogasne sluzbe u zra¢noj luci

2. Vodenje i organiziranje operativnih aktivnosti u slu¢aju gaSenja pozara i spaavanja na
zrakoplovima i objektima zracne luke u skladu sa predvidenim normativima, operativnim
mjerama i planovima

3. Osiguravanje mobilnosti i pripravnosti uredaja, opreme, sredstava i ljudstva protupozarne
zastite i spasavanja pri svakom poli jetanju-slijetanju zrakoplova i ostalim operativnim
poslovima u zraénoj luci

4. Vodenje i kontroliranje odrZavanja ispravnosti uredaja, opreme i sredstava protupoZarne
zaStite i spaSavanja u zra¢noj luci

5. Vodenje i organiziranje pregleda i kontrole objekata zra¢ne luke sa stajalista zastite od
poZara i vatrogastva

6. Vodenje potrebnih evidencija i unosenje podataka i zapaZzanja o stanju i mjerama zastite od
pozara i vatrogastva

7. Vodenje vjezbi protupozarne zastite i spasavanja prema Planu i programu

8. Proucavanje karakteristika zrakoplova u prometu sa stanovista protupoZarne zastite i
spaSavanja, te primjena ste¢enih znanja u praksi

9. Sudjelovanje na svim organiziranim predavanjima iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva

10.Pristupanje periodi¢noj provjeri znanja iz oblasti protupoZarne zastite i spaSavanja

I1.Obavljanje i drugih poslova od znacaja za rad Sluzbe, po nalogu zapovjednika vatrogasne
postrojbe



Odgovornost

Odgovornost za savjesno, struéno i pravovremeno obavljanje svih poslova protupozarne
zastite i spasavanja.

Odgovornost za pravilnu primjenu propisa i svih mjera zaitite od poZara 1 vatrogastva u
zra¢noj luci.

Odgovornost za izvrienje plana i programa vjezbi protupozarne zaitite i spaSavanja.

Ovlastenja

Poduzimanje svih potrebnih mjera i radnji za spreavanje nastajanja i $irenja poZara na
zrakoplovima i objektima zra¢ne luke.

Vodenje akcije gasenja pozara i spasavanja u zra¢noj luci.

Davanje naloga za otklanjanje nedostataka i kvarova na uredajima, spravama i opremi sluzbe
protupoZarne zastite i spasavanja.

Davanje naloga za odrZavanja vjeZbi protupozarne zastite i spasavanja, te njeno vodenje.

Radno vrijeme

Preraspodijeljeno radno vrijeme, rad u smjenama.

Mjesto rada

Na cijelom podruéju zracne luke.



Oznaka radnog mjesta

Radno mjesto: SEF SMJENE PRIHVATA I OTPEME- 3
DISPECER PROMETA

Sluzba/odjel: - -

Radna jedinica: Promet 11

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

1. Stru¢na sprema: VS, VSS, SSS

2. Vrsta skolske spreme: zrakoplovnog smjera, drugog smjera

3. Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sli¢nim poslovima u
zrakoplovnoj djelatnosti

4. Posebna znanja i sposobnosti: aktivno znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu,

polozen ispit i posjedovanje potvrde o obugenosti
za dispecera prometa,

poloZen ispit i posjedovanje dozvole za
kontrolora opsluZivanja zrakoplova,

poloZen ispit i posjedovane dozvole za balansera
zrakoplova,

polozZen ispit i posjedovanje dozvole za
upravljanje mot.vozilom «B» kategorije,

Poslovi radnog mjesta:

I. UsaglaSavanje i kontroliranje rada cjelokupne smjene prihvata i otpreme
zrakoplova,putnika i stvari na na¢in propisan zakonom i drugim propisima

2.Usaglasavanje planova rada sluzbi prihvata i otpreme zrakoplova,putnika,prtljage i
stvari:dnevnih,tjednih i mjesecnih,sukladno propisima

3.Primanje, izdavanje i slanje propisanih poruka u zra¢nom prometu na propisani naéin

4.0Obavjestavanje putem radio stanice i informatizacijskog sustava sve nadlezne operativne i
integralne sluzbe o najvljenom slijetanju zrakoplova

5.Zurno rjesavanje tekuéih kadrovskih problema smjene u suradnji sa voditeljima smjene
sluzbi

6.Koordiniranje rada smjene prihvata i otpreme zakoplova,putnka i stvari sa tijelima drzavne
uprave 1 nadleZnm pravnim osobama na zra¢noj luci sukladno zakonu i drugim propisima

7.0dlucivanje o tijeku pojedinih operacija prihvata i otpreme u ovisnosi o trenutnim
uvjetima (meteoroloskim, kapacitetu sredstava zra¢ne luke, raspolozivom gorivu. radnom
vremenu smjene)



8.0dlu¢ivanje o prihvatu zrakoplova u sluéajevu zahtjeva za produzenje radnog vremena van
Notam-a, u dogovoru sa voditeljima sluzbi prihvata i opreme i Sefom Spasila¢ko-vatrogasne
sluzbe
9.0bavljanje poslova balansera i kontrolora opsluzivanja zrakoplova,putnika i stvari
10.Naplacivanje usluga prihvata i otpreme zrakoplova pruZenih od strane zrac¢ne luke i
pravovremeno predavanje primljenih sredstava placanja u blagajnu Drustva.
11.Vodenje dnevnih evidencija o ostvarenom prometu na propisan nacin i dostavljanje
izvjeséa nadleznim rukovoditeljima i sluzbama.
12.Podnosenje izvjesc¢a koordinatoru prometa o teku¢im problemima iz rada
smjene prihvata i otpeme
13.Kontinuirano stru¢no usavrsavanje putem pohadanja osposobljavanja na koje ga uputi
Poslodavac, pracenja stru¢nih informacija, naputaka za rad i stru¢ne literature u svezi
poslova prihvata i otpreme zrakoplova,putnika i stvari
14.Staranje o primjeni propisanih mjera sigurnosti i zastite zratnog prometa u radu cj elokupne
smjene prihvata zrakoplova, putnika i stvari
15.Vodenje evidencije rada radnika u smjeni
16.Drugi poslovi iz djelokruga rada Radne jedinice Promet,po nalogu
17.Drugi poslovi iz usmenog ili pisanog radnog naloga Poslodavea ili od njega ovlastene
osobe

Odgovornost

Odgovornost za obavljanje rada smjene prihvata zrakoplova,putnika i stvari na nacin propisan
opcim aktima Drustva, zakonom i drugim propisima.

Ovlastenja

Ovlastenja koja proizlaze iz naravi posla, punomo¢i Poslodavea ili od njega ovlastene osobe,
zakona i drugih propisa.

Radno vrijeme

Preraspodjela radnog vremena, rad u smjenama,

Mjesto rada

U prostorijama pristanigne zgrade zra¢ne luke i na pristanisnom podru¢ju zraéne luke



