»Crnogorska plovidba* AD Kotor

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(preciscen tekst)

Kotor, decembar 2017. godine



Na osnovu ¢&l. 19 Statuta “Crnogorske plovidbe” AD Kotor, Odbor direktora ,,Crnogorske
plovidbe* AD Kotor je Odlukom br. 338/16 od 03.06.2016. godine usvojio Pravilnik o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, a Odlukom br. 710/17-3 od 15.12.2017. godine
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, na osnovu
Cega se sadinjava

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(preciScen tekst)
1 OSNOVNE ODREDBE
Clan1 ..

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se
organizacija i sistematizacija radnih mjesta Crnogorske plovidbe AD Kotor (u daljem tekstu:
Drustvo), tako $to se utvrduju:

- makro i mikro organizacione cjeline, njihov djelokrug rada i unutrasnja organizaciona
struktura;

- raspored nadleZnosti i odgovornosti;

- sistem koordinacije i kontrole rada, uslovi, nivoi obrazovanja i zanimanja i broj izvrilaca
za obavljanje poslova u skladu sa potrebama procesa rada i opis rdanih mjesta u Drustvu.

Clan 2

U okviru Drustva obavljaju se sljede¢i poslovi:

- operativno upravljanje i rukovodenje brodovima Drustva,

- uspostavljanje i odrZavanje sistema sigurnog upravljanja (ISM), sistema bezbjednosti
(ISPS), i sistema kvaliteta (ISO);

- odrzavanje tehni¢ke isprvnosti brodova,

- komercijalni poslovi,

- kadrovski poslovi,

- finansijski poslovi,

- pravni poslovi,

- opéti i administrativni poslovi.

Clan 3

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze
u Zzenskom rodu.

Clan 4

Drustvo je sistem koji ¢ine organi Drustva i organizacione cjeline.



I ORGANI DRUSTVA
Clan 5
Organi Drustva su: organi upravljanja i rukovodenja i izvr$ni organi.
Organi upravljanja i rukovodenja su: Skup3tina akcionara i Odbor direktora.
Izvréni organi su: Izvrdni direktor i Sekretar Drustva.
Djelokrug rada Skupstine akcionara, Odbora direktora, Predsjednika Odbora direktora, IzvrSnog
direktora i Sekretara Drustva utvrdeni su zakonom i Statutom Drustva.
IIT ORGANIZACIONE CJELINE
Clan 6
Organizacione cjeline su: sluzbe i kabinet.
Sluzbe:
- SluZba za sigurnost, bezbjednost i kvalitet brodova,
- Sluzba za tehni€ko odrzavanje brodova,
- Sluzba za komercijalne poslove brodova,
- Sluzba za opste i pravne poslove,

- SluZba za finansijsko-raunovodstvene poslove.

Kabinet

IV DJELATNOSTI ORGANIZACIONIH CJELINA
Clan 7
U okviru Sluzbe za sigurnost, bezbjednost i kvalitet brodova, obavljaju se poslovi:

- uspostavljanja i odrzavanja sistema sigurnog upravljanja (ISM), sistema bezbjednosti
(ISPS), i sistema kvaliteta (ISO);

- pracenja nacionalnih i medunarodnih propisa koji se ti¢u sistema sigurnog upravljanja,
bezbjednosti i kvaliteta te njihova implementacija,

- nadzora i uskladivanja svih operativnih radnji vezanih za sigurnost i zastitu od zagadenja
za svaki brod;

- obezbjedenja potrebne dokumentacije i opreme za pravilnu implementaciju kodeksa ISM,
ISPS i ISO;



izvjestavanja o promjenama u implementaciji i odrzavanju kodeksa ISM, ISPS i ISO;
vrienja istraga svih incidenata i slu¢aja opasnosti po brod ili okolinu;

vrienja korektivnih akcija;

organizacije i obavljanja interne provjere na brodovima i u kopnenim sluzbama;
izvjeStavanja o rezultatima eksternih audita od strane nadleznih organizacija;

zastite Zivotne sredine, sigurnosti i zadtite na radi.

Sluzbom za sigurnost, bezbjednost i kvalitet brodova rukovodi Rukovodilac i za svoj rad
odgovoran je Izvr$nom direktoru.

Clan 8

U okviru Sluzbe za tehni¢ko odrzavanje brodova, obavljaju se poslovi:

organizacije rad u cilju postizanja maksimalne tehni¢ke ispravnosti i spremnosti brodova
za vrenje komercijalnih operacija;

obezbjedenja operativne spremnosti brodova u skladu sa zahtjevima klase i zastave;
kontinuiranog praéenja i vrednovanja tehni¢kih performansi brodova;

praéenja i promovisanja pomorskog osoblja;

kontrole utro$aka sredstava,

iz oblasti snabdjevanja brodova;

pripreme dokumentacije za sklapanje i obnovu dugoro¢nih ugovora sa snabdjevatima i
brodogradilistima;

iz oblasti inspekcije brodova,

pripreme specifikacije dokovanja i popravaka, nadzora radova tokom dokovanja i
popravaka kao i tokom vanrednih i nepredvidenih popravaka i havarija;

pra¢enja i implementacije svih propisa vezanih za brodove;

valorizacije tehnitke specifikacije novogradnje i polovnih brodova, ulestvovanja u
nadzoru, pregledima, pripremi dokumentacije za kupoprodaju brodova;

iz oblasti zaltite Zivotne sredine, sigurnosti, zastite na radu i sigurnog upravljanja
brodovima;

evidencije zahtjeva i izbora oficira, kadeta i posade;

provjere ovlaiéenja i planiranja usavriavanja i treninga posade u skladu sa vaze¢om STCW
konvencijom i ostalim propisima.

Sluzbom za tehnitko odrzavanje brodova rukovodi Rukovodilac i za svoj rad odgovoran je
Izvr$nom direktoru.

Clan 9

U okviru Sluzbe za komercijalne poslove brodova, obavljaju se poslovi:

praéenja kretanja na trzistu prevoza i trziStu brodova;

pra¢enja medunarodnih propisa;

uposljavanja brodova u skladu sa politikom Drustva;

pracenja realizacije ugovora i naplate najamnina i ostalih potraZivanja vezanih za ugovora
0 najmu;



- iz oblasti kontrole troskova broda;

- iz oblasti evidencije i rje$avanja eventualnih Stete na teretu, brodu i Steta pri¢injenih tre¢im
licima;

- osiguranja i obnove osiguranja brodova uklju¢uju¢i H&M, P&I, War risks;

- pradenja trZzidta bunkera i izbora najpovoljnijih snabdjevaca;

- snabdjevanje brodova gorivom i kontrole kvaliteta goriva;

- iz oblasti zaStite Zivotne sredine, sigurnosti, zaStite na radu i sigurnog upravljanja
brodovima;

- izvjeStavanja i analize realizacije putovanja;

- iz oblasti kupoprodaje brodova;

- pracenja i promovisanja pomorskog osoblja.

Sluzbom za komercijalne poslove brodova rukovodi Rukovodilac i za svoj rad odgovoran je
Izvr$nom direktoru.

Clan 10
U okviru Sluzbe za opste i pravne poslove, obavljaju se poslovi:

- podnoSenje tuzbi, zahtjeva, krivi¢nih prijava i drugih inicijalnih akata pred nadleZnim
sudovima i drzavnim organima, u sudskom i upravnom postupku;

- izjavljivanje redovnih i vanrednih pravnih ljekova i podnoSenje ostalih procesnih
podnesaka u sudskom i upravnom postupku;

- zastupanja pred nadleznim sudovima i upravnim organima;

- radnih odnosa, prijema i obrazovanja kadrova;

- izrade normativnih akta Drustva;

- pracenja domace i medunarodne zakonske regulative;

- upisa i brisanja brodova, kao i druge imovine i prava;

- disciplinske i materijalne odgovornosti;

- pripreme prezentacija i izvjeStaja Drustva;

- administrativni i arhivski poslovi.

Sluzbom za opste i_pravne poslove rukovodi Rukovodilac i za svoj rad odgovoran je IzvrSnom
direktoru.

Clan 11
U okviru Sluzbe za finansijsko-raunovodstvene poslove, obavljaju se poslovi:

- finansijskog i knjigovodstvenog poslovanja;

- platnog prometa;

- pradenja i primjene propisa koji se odnose na finansijsko i ratunovodstveno poslovanje;

- korespondencije sa bankama i poslovnim partnerima u svim poslovima finansijske
operative;

- pribavljanja i plasmana sredstava;

- naplate potraZivanja;



- obra¢una i isplate zarada;

- obracun, evidencija i plaéanje poreza i doprinosa;

- sastavljanja odgovarajucih izvjestaja i tabelarnih prikaza;

- strateSkog i poslovnog planiranja i analize poslovanja;

- planiranja, analize i statistike;

- fakturisanja i naplate;

- ratunovodstvenog praéenja poslova i izvjestavanja;

- iz oblasti komercijalnih poslova, nabavke osnovnih sredstava, opreme, materijala i
inventara.

Sluzbom za finansijsko-ratunovodstvene poslove rukovodi Rukovodilac i za svoj rad odgovoran
je Izvr§nom direktoru.

Clan 12

U Kabinetu se obavljaju poslovi kvaliteta, menadZmenta ljudskih resursa, poslovi prevodenja,
opsti i administrativni poslovi za organe Drustva i poslovi komunikacije i odnosa sa javnos¢u.

Kabinetom rukovodi Izvr3ni direktor Drustva.

V NADLEZNOSTI I ODGOVORNOSTI

Clan 13
Drustvom rukovodi Izvrsni direktor.
Izvrinom direktoru su neposredno odgovorni:

- Rukovodilac sluzbe za sigurnost, bezbjednost i kvalitet brodova,
- Rukovodilac sluzbe za tehni¢ko odrzavanje brodova,

- Rukovodilac sluzbe za komercijalne poslove brodova,

- Rukovodilac sluzbe za opste i pravne poslove i

- Rukovodilac sluzbe za finansijsko-ratunovodstvene poslove.

Clan 14

NadleZnosti i odgovornosti za donoSenje odluka u Drustvu su distribuirane na dva nivoa
upravljanja i to:

- prvi nivo predstavlja Izvrsni direktor,
- drugi nivo predstavljaju rukovodioci sluzbi.



Clan 15
Rukovodioci sluzbi obavljaju sljedece poslove:

- predlazu plan rada i budZeta sluzbe kojom rukovode,

- predlaZu organizaciju rada sluzbe,

- predlazu prijem i rasporedivanje zaposlenih u sluzbi,

- koordiniraju, kontrolidu i usmjeravaju rad sluzbi,

- predlazu nagradivanje, kaznjavanje, obuku i trening zaposlenih u sluzbi i
- koordiniraju rad sluzbe sa drugim sluzbama u Drustvu.

Rukovodioci sluzbi sprovode odluke Izvrnog direktora i odgovorni su za rad sluzbe kojom
rukovode. %

VI KOORDINACIJA I KONTROLA
Clan 16

Uskladivanje obavljanja poslova i zadataka koji su u nadleznosti sluzbi i pojedinatnih radnih
mjesta u Drustvu, obavlja se na sljedece nacine:

- neposrednim rukovodenjem,
- sistemom poslovnog planiranja i kontrole i
- politikom i procedurom poslovanja.

Clan 17
Izvr¥ni direktor je zaduZen za koordinaciju rada Drustva.

Izvréni direktor neposrednim nalozima usmjerava, prati i koordinira rad sluzbi, u cilju njihovog
usaglasenog djelovanja u interesu Drudtva kao cjeline.

Clan 18
U cilju koordinacije poslovanja Izvrini direktor organizuje kolegijum.
Kolegijum ¢ine:

- lIzvrd$ni direktor Drustva,

- Rukovodilac sluzbe za sigurnost, bezbjednost i kvalitet brodova,
- Rukovodilac sluzbe za tehni¢ko odrzavanje brodova,

- Rukovodilac sluzbe za komercijalne poslove brodova,

- Rukovodilac sluzbe za opste i pravne poslove,

- Rukovodilac sluzbe za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove.



U radu kolegijuma mogu, po potrebi, u€estvovati i drugi zaposleni, o ¢emu odluduje Izvrini
direktor.

Clan 19

Sistemom poslovnog planiranja i kontrole u Drustvu vrsi se planiranje, koordinacija i kontrola
rada Drus$tva i organizacionih cjelina u njegovom sastavu.

Sistem poslovnog planiranja sastoji se od poslovnog plana, koji ukljucuje sljedece:

- pracenje kretanja trZiSta prevoza i trzista brodova,

- plan uposljavanja brodova,

- plan odrzavanja brodova,

- plan nabavke i zaliha, .

- finansijske planove: prihoda, troSkova, bilans uspjeha, bilans stanja i plan gotovinskog
toka. :

Dono3enjem i ostvarivanjem navedenih planova, vr$i se koordinacija i kontrola poslovanja
Drustva.

Clan 20

U Drustvu se primjenjuju procedure i uputstva kojima se blize odreduje tok i na¢in obavljanja
poslovnih procesa. U svakom dijelu Drudtva razvijaju se adekvatne procedure i uputstva koje
odreduju najvaznije poslovne procese koji se odvijaju u tim dijelovima Drudtva. Primjenu
procedura i uputstava prati i realizuje Izvrdni direktor i rukovodioci sluzbi.

VII USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 21

Pored opstih uslova za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom o radu, zaposleni mora da
ispunjava i posebne uslove utvrdene drugim zakonima, opstim aktima, propisima iz oblasti
pomorstva i ovim Pravilnikom.

Prijem lica na rad, kao i rasporedivanje zaposlenih vrsi se radi obavljanja utvrdenih poslova i
radnih zadataka, u skladu sa uslovima koji su utvrdeni ovim Pravilnikom.

Izuzetno od stava 2 ovog €lana, zaposleni koji kontinuirano i kvalitetno obavlja poslove radnog
mjesta, na koje je bio rasporeden, mozZe biti rasporeden na to radno mjesto, ako je to u interesu
procesa rada, iako ne ispunjava uslove utvrdene ovim Pravilnikom, uz obavezu da u roku od
godinu dana od dana rasporeda ispuni uslove za rad na tom radnom mjestu.



Clan 22

Ukoliko ovim aktom nije utvrdeno, pojedinaénim aktima ce se utvrditi radna mjesta kod kojih je
kao poseban uslov za rad predvidena prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad.

Prethodna provjera radnih sposobnosti utvrdiée se u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom.

Probni rad i duZina njegovog trajanja utvrduje se ugovorom o radu, a nadin sprovodenja i
ocjenjivanja rezultata probnog rada u skladu sa kolektivnim ugovorom

Clan 23
U tabelarnom pregledu Pravilnika utvrdeni su: naziv radnog mjesta, nivo i podnivo kvalifikacije,

naziv struéne spreme, radno iskustvo, broj izvrSilaca i opis poslova radnih mjesta, koje zaposleni
rasporeden na sistematizovano radno mjesto treba da obavlja.

VIII RASPOREPIVANJE INVALIDA
Clan 24

Zaposleni invalid bi¢e rasporeden na poslove koji odgovaraju njegovoj preostaloj radnoj
sposobnosti u stepenu stru¢ne spreme.

U slu¢aju da se zaposleni invalid ne mozZe rasporediti u smislu stava 1 ovog ¢lana, bice mu
obezbijedena druga prava u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom.

Clan 25
U Drustvu se mogu primiti lica radi obavljanja pripravni¢kog staza i to sa:
- visokom stru¢nom spremom u trajanju od 12 mjeseci,
- viSom stru¢nom spremom u trajanju od 9 mjeseci i
- srednjom sttu¢nom spremom u trajanju od 6 mjeseci.
Clan 26

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini sljedeci prilozi

- makro organizaciona $ema Drustva i
- tabelarni pregled radnih mjesta.



MAKRO SEMA DRUSTVA
CRNOGORSKA PLOVIDBA AD KOTOR

Skupstina akcionara

Sekretar

)

Odbor direktora

Kabinet

Izvrsni direktor

Sluzba za Sluzba za Slu¥ba za ) Sluzba za
sigurnost, tehnicko komercijalne Sluzba za opste i finansijsko -
be?bjednost i odrzavanje poslove brodova pravne poslove ralunovodstvene
kvalitet brodova brodova poslove
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TABELARNI PREGLED RADNIH MJESTA

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova

Broj
izvriilaca

Opis poslova

Izvr$ni direktor

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)
- 3 godine radnog iskustva

1

Organizuje proces rada Drustva;

Stara se i odgovara za zakonitost rada Drudtva, u
granicama svojih ovladcenja;

Upravlja imovinom Drustva i raspolaZe fondovima,
u skladu sa zakonom i odlukama Odbora direktora;
Priprema i predlaZe programe rada i razvoja;
Predla?e unutradnju organizaciju i sistematizaciju
radnih mjesta Drustva;

Podnosi kvartalno izvjeitaj o radu i poslovanju
Drustva;

Odluduje o zaposljavanju lica u Drudtvu, u skladu
sa planovima i potrebama Drustva;

Zakljutuje ugovore u skladu sa svojim
ovlascenjima;

Odluuje o disciplinskoj odgovornosti zaposlenih;
Preduzima odgovarajuée radnje iz oblasti
odrzavanja brodova i izdaje odgovarajuée naloge u
skladu sa domaéom i medunarodnom pomorskom
regulativom i propisima klasifikacionog drustva;
Stara se o obezbjedenju tehni¢ko-tehnolodkog
jedinstva;

Donosi odluke o rasporedu radnog vremena i
preraspodjeli radnog vremena;

Odluéuje o uvodenju rada duZeg od punog radnog
vremena;

Predlaze imenovanje izdavatkog savjeta i redakcije
informativnog lista;

Odobrava sluzbena putovanja;

Odluduje o dodjeli pomo¢i u skladu sa odlukom
Odbora direktora;

Odluduje o uveéanju, odnosno umanjenju zarade
zaposlenima;

Predlaze Odboru direktora zarade zaposlenih na
radnim mjestima od posebnog znafaja za rad i
poslovanje Drustva;

Formira radne grupe i struéne komisije za izvrienje
konkretnih zadataka;

Imenuje komisije za godi¥nji popis imovine i
donosi uputstva o radu tih komisija i vrsi druge
poslove utvrdene Ugovorom, Statutom i Zakonom.

Sekretar Drustva

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Pravni fakultet

- PoloZen pravosudni ispit

- 3 godine radnog iskustva

Organizuje sjednice Skupstine akcionara i Odbora
direktora; Vréi sve aktivnosti vezane za akcionare i
njihovu zastitu;

Odgovoran je za knjigu zapisnika (zapisnici sa svih
sjednica Skupstine akcionara, Odbora direktora i
radnih tjela koje je formirao Odbor direktora);
Dostavlja dokumentaciju CRPS u skladu sa
Zakonom; AZurira spisak akcionara;

Stara se da Drudtvo ima tadan spisak vlasnika
obveznica koje je emitovalo;

Vrii i druge poslove po nalogu Odbora direktora.

11
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SLUZBA ZA SIGURNOST, BEZBJEDNOST I KVALITET BRODOVA

Rukovodilac

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer nautika
ili brodomasinstvo

- Ovla¥éenje za zapovjednika broda
od 3000 BT ili veéeg (STCW Reg.
11/2) ili Ovla%éenje za upravitelja
masine na brodu sa mainskim
kompleksom pogonske snage od
3000kW ili ja¢im (STCW Reg.
111/2)

- Ovladéenje za vrienje poslova

internog auditora ISM, ISPS, ISO

1 godina radnog iskustva na

poslovima sigurnosti, bezbjednosti

i kvaliteta u pomorskoj kompaniji

ili

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Masinski fakultet, Fakultet
brodogradnje ili Pomorski fakultet

- Ovlaséenje za oficira plovidbene
strae na brodu od 500 BT ili
veéem (STCW Reg. II/1) il
Ovla3c¢enje za oficira plovidbene
straze u masinskom odjeljenju na
brodu sa masinskim kompleksom
pogonske snage od 750 kW il
jadim (STCW Reg. 11I/1)

- Ovla¥¢enje za vrienje poslova
internog auditora ISM, ISPS, ISO
-2 godine Tadnog iskustva na
poslovima sigurnosti, bezbjednosti
i kvaliteta u pomorskoj kompaniji

Obavlja poslove koji se odnose na izraduy,
uspostavljanje i odrzavanje sistema sigurnog
upravljanja (ISM), sistema bezbjednosti (ISPS) i
sistema kvaliteta (ISO);

Prati nacionalne i medunarodne propise koji se ti¢u
sistema  sigurnog upravljanja, bezbjednosti i
kvaliteta, te vr§i njihovu implementaciju;

Nadzire i uskladuje sve operativne radnje vezane za
sigurnost i zadtitu od zagadenja za svaki brod;
Odgovoran je za dostavu brodovima sve potrebne
dokumentacije i opreme za pravilnu implementaciju
kodeksa ISM, ISPS i ISO;

Pravovremeno izvjeStava o svim problemima i
promjenama u implementaciji i odrZavanju kodeksa
ISM, ISPS i ISO;

Obezbjeduje punu istragu svih incidenata i slu¢aja
opasnosti po brod ili okolinu;

Priprema periodi¢nu analizu takvih dogadaja i
prezentira je Izvrinom direktoru;

Predlaze korektivne akcije po potrebi;

Organizuje i obavlja interne provjere na brodovima i
u kopnenim sluzbama i o istim sadinjava izvjeStaje i
nadgleda korektivne radnje;

Upoznaje Izvrinog direktora o rezultatima eksternih
audita od strane nadleznih organizacija u cilju
izdavanja ili obnove dokumenata za brodove I
Drustvo;

Sprovodi politiku Druitva u oblasti zastite Zivotne
sredine, sigurnosti i zastite na radu;

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog
direktora.

Samostalni stru¢ni saradnik
za poslove sistema ISM, ISPS
i ISO

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer nautika
ili brodomasinstvo

- Ovlad¢enje za oficira plovidbene
straze na brodu od 500 BT ili
veéem (STCW Reg. II/1) ili
Ovladcenje za oficira plovidbene
straze u masinskom odjeljenju na

Obavlja poslove koji se odnose na izradu,
uspostavljanje i odrzavanje sistema sigurnog
upravljanja (ISM), sistema bezbjednosti (ISPS) i
sistema kvaliteta (ISO);

Prati nacionalne i medunarodne propise koji se ti¢u
sistema sigurnog upravljanja, bezbjednosti i kvaliteta
te vrii njihovu implementaciju;

Nadzire i uskladuje sve operativne radnje vezane za
sigurnost i zatitu od zagadenja za svaki pojedinagni
brod;

Odgovoran je za dostavu brodovima sve potrebne
dokumentacije i opreme za pravilnu implemetaciju
kodeksa ISM, ISPS i ISO;

Pravovremeno izvjedtava o svim problemima u

12




brodu sa masinskim kompleksom
pogonske snage od 750 kW ili
jagim (STCW Reg. I1I/1)

- Ovlad¢enje za vrienje poslova
internog auditora ISM, ISPS, ISO

ili

Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)
Masinski fakultet, Fakultet
brodogradnje ili Pomorski fakultet
Ovladéenje za vrSenje poslova
internog auditora ISM, ISPS, ISO
-1 godina radnog iskustva na
poslovima sigurnosti, bezbjednosti
i kvaliteta u pomorskoj kompaniji

implementaciji i odrzavanju kodeksa ISM, ISPS i
1SO;

Sudjeluje u obezbjedenju pune istrage svih
incidenata i slu¢aja opasnosti po brod ili okolinu i
priprema periodiénu analizu takvih dogadaja i
prezentira je rukovodiocu sluzbe;

Predlaze korektivne akcije po potrebi;

Ugestvuje i obavlja interne provjere na brodovima i u
kopnenim sluzbama i o istim sadinjava izvjeStaje i
nadgleda korektivne radnje;

Upoznaje rukovodioca sluzbe o rezultatima internih
audita od strane nadleznih organizacija u cilju
izdavanja ili obnove dokumenata za brodove i
Drustvo;

Utestvuje u intervjuisanju novih kadrova za
pomorska zvanja, te o istom dostavlja izvjestaj

‘| rukovodiocu;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
sluzbe i [zvrénog direktora.

SLUZBA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE BRODOVA

Rukovodilac

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer
brodomasinstvo

- Ovla3¢enje za upravitelja masine
na brodu sa masinskim
kompleksom pogonske snage od
3000kW ili jag¢im (STCW Reg.
111/2)

- 1 godina radnog iskustva na
poslovima tehni¢kog odrzavanja
brodova u pomorskoj kompaniji

ili

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Masinski fakultet, Fakultet
brodogradnje ili Pomorski fakultet

- Ovladc¢enje za oficira plovidbene
straze u masinskom odjeljenju na
brodu sa masinskim kompleksom
pogonske snage od 750 kW ili
ja¢im (STCW Reg. 11I/1)

- 2 godine radnog iskustva na
poslovima tehni¢kog odrzavanja
brodova u pomorskoj kompaniji

Organizuje rad u cilju 3to bolje efikasnosti sa svrhom
postizanja maksimalne tehni¢ke ispravnosti i
spremnosti brodova za vrienje komercijalnih
operacija;

U stalnom je kontaktu sa brodovima kako bi isti bili
stalno operativno spremni u skladu sa zahtjevima
klase, zastave, kao i vazeéim instrukcijama Drutva
vezano za sigurnost bezbjednost i zadtitu okoline;
Stalno prati i vrednuje tehnitke performanse broda,
predlaze korektivne akcije po potrebi;

Ugestvuje u praéenju i promovisanju pomorskog
osoblja, kako bi isti sa najve¢im standardom mogli
udovoljiti svim zahtjevima klasifikacionih zavoda,
lugkih vlasti i osiguravajuéih vlasti;

Ucestvuje u izradi plana utroSaka sredstava te
redovno kontrolide realizaciju;

Odobrava  snabdjevanje  brodova  rezervnim
djelovima, potro$nim materijalom i hranom;

Vrdi pripremu dokumentacije za sklapanje i obnovu
dugoroénih  ugovora sa  snabdjevadima i
brodogradilistem;

Planira i obavlja redovne inspekcije brodova, izadaje
radne liste;

Kontaktira brodogradiliste i kooperante prije nego
§to su angaZzovani;

Pregleda i odobrava zahtjeve broda;

Izraduje i nadgleda ostvarenje planiranog programa
odrzavanja;

Priprema specifikaciju dokovanja i popravaka,
nadzire radove tokom dokovanja i popravka kao i
tokom vanredne, nepredvidene popravke i havarije;
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Planira i prati statut i dokumenta klase i zastave;
Prati, obavjeStava i implementira sve propise vezane
za brodove;

Vrdi kontrolu svih tehni¢kih izvjeStaja sa broda;
Analizira utrodke rezervnih djelova goriva i maziva,
te vezano za isto brine o usavr3avanju sistema;

Vodi kontrolu i evidenciju svih nastalih havarija na
brodovim i u koordinaciji sa ostalim sluzbama
ucestvuje u postupku rje$avanja;

Koordinira rad sa komercijalnom sluzbom vezano za
stanje odrzanost, odnosno odrZanje brodova,
performanse putovanja, osiguranje i tete;
Valorizuje tehnicke specifikacije novogradnji i
polovnih brodova, u€estvuje u nadzoru, pregledima,
pripremi dokumentacije i kupoprodaji brodova;
Sprovodi politiku Drudtva u oblasti zadtite Zivotne
sredine, sigurnosti, zaltite na radu i sigurnog
upravljanja brodovima;

Vrsi evidenciju zahtjeva i izbor oficira, kadeta i
posade;

Provjerava ovlad¢enja i planira usavriavanje i
treninge posade u skladu sa vaZzeéom STCW
konvencijom, i svim ostalim propisima;

Priprema ugovore sa  telekomunikacionim
kompanijama, proizvodagima opreme i software-a za
brod i kopno, te prati troskove;

Ras¢lanjuje sve troSkove broda te redovno priprema
izvjeStaje o uskladenosti sa planiranim dnevnim
operativnim troskovima, a u slu¢aju odstupanja daje
obrazlozenje;

Clan je tima za vanredne situacije;

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog
direktora.

Samostalni struéni saradnik
za snabdjevanje i odrZavanje
brodova

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer nautika
ili brodomasinstvo

Ovlas¢enje za oficira plovidbene
straze na brodu od 500 BT ili
vecem (STCW Reg. II/1) il
Ovladéenje za oficira plovidbene
straze u masinskom odjeljenju na
brodu sa masinskim kompleksom
pogonske snage od 750 kW ili
jagim (STCW Reg. I1I/1)

ili

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)
- Masinski fakultet, Fakultet

Obavlja komunikaciju sa brodovima i prima
porudzbe od strane istih;

Prima i obraduje mjesedne izvjedtaje o nabavkama
hrane potrosnog materijala na brodovima;

Prima i obraduje mjese¢ne izvjeStaje o nabavkama
rezervnih djelova;

Obraduje i analizira porudzbe dobijenih od strane
broda;

Radi po nalogu rukovodioca sluzbe u oblasti
snabdjevanja  rezervnim  djelovima, potro¥nim
materijalom i hranom i koriguje dobijene porudzbe;
Proslijeduje  korigovane porudzbe inostranim
snabdjevacdima;

Komunicira i saraduje sa snabdjeva¢ima;

Vréi poslove pradenja i kontrole hrane i potro3nje
potro$nog materijala na brodovima;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
sluzbe i Izvr§nog direktora.
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brodogradnje ili Pomorski fakultet
- 1 godina radnog iskustva u
menadZmentu pomorske kompanije

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE BRODOVA

Rukovodilac

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer nautika

- Ovla¥éenje za zapovjednika broda
od 3000 BT ili veéeg (STCW Reg.
11/2)

-1 godina radnog iskustva na
komercijalnim poslovima brodova
u pomorskoj kompaniji

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Ekonomski fakultet ili Pomorski
fakultet

-3 godine radnog iskustva na
komercijalnim poslovima brodova
u pomorskoj kompaniji

Obavlja poslove praéenja kretanja na trZi$tu prevoza
i trzistu brodova te u skladu sa istim predlaZe
najbolja reSenja vezano za upoSljavanje i kupo-
prodaju brodova;

Praéenje medunarodnih propisa i inovacija vezanih
za djelokrug rada;

Upogljavanje brodova u skladu sa utvrdenom
politikom Dru3tva;

Pracenje realizacije ugovora i naplata vozarina,
odnosno najamnina, te svih ostalih potraZivanja
vezanih ili koji mogu proisteéi iz ugovora o prevozu,
odnosno najmu;

RjeSava sve eventualne sporove iz ugovora o
prevozu, odnosno najmu; Imenuje agente i
obezbjeduje svu potrebnu logistiku brodu za
uspjeino obavljanje putovanja;

Vrii izbor najpovoljnijeg ponudaéa usluga;
Kontrolise i odobrava trotkove broda u lukama
vezane za komercijalne poslove;

Usko saraduje sa rukovodiocem sluzbe rukovodenja
brodovima u cilju odabira najpovoljnijeg putovanja
vezano za stanje broda;

Dostavlja brodu potrebne detalje ugovora i sve ostale
potrebne instrukcije za putovanje;

Vodi evidenciju i rjeSava sve eventualne Stete na
teretu, brodu i 3tete pri¢injene tre¢im licima;

Vrii osiguranje i obnove osiguranja brodova
ukljucujuéi H&M, P&I, War risks;

Pracenje trzidta bunkera, izbor najpovoljnijih
snabdjevaca;

Snabdjevanje broda gorivom, kontrola kvaliteta
goriva 1 rjeSavanje eventualnih sporova sa
snabdjevacima;

Odobrava placanje faktura; Sprovodi politiku
Druétva u oblasti zastite Zivotne sredine, sigurnosti,
zaitite na radu i sigurnog upravljanja brodovima;
Priprema izvjeitaje i analize vezane za realizaciju
svakog okon¢anog putovanja uz poseban osvrt na
izvrienje zacrtane visine dnevnih operativnih
troskova;

Kupoprodaja  brodova i priprema  pratece
dokumentacije;

Ucestvuje u izboru i daje saglasnost za promociju
kadrova;

Clan je tima za vanredne situacije;

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog
direktora.
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Samostalni strucni saradnik
za komercijalne poslove i
poslove pomorskog
osiguranja i Steta

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer nautika

- Ovla¥cenje za prvog oficira palube
na brodu od 3000 BT ili veéem
(STCW Reg. 11/2)

ili

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Pomorski fakultet, Pravni fakultet
ili Ekonomski fakultet ’

-1 godina radnog iskustva u
menadzmentu pomorske kompanije

Obavlja poslove iz oblasti pomorskog osiguranja
(H&M, P&I) i pomorskog prava koji se izmedu
ostalog odnose na kontakt sa osiguravadima i
njihovim brokerima,

Ispunjava aplikacije za plasman rizika koje traze
domaci i/ili strani osiguravadi i brokeri;

Tumadi sadrzaj Sirine pokri¢a i ponuda;

Tumaci pravila P&I kluba;

Vréi prijavu $teta i podnoSenje odstetnih zahtjeva za
nadoknadu iz osiguranja (H&M, P&I);

Vr8i izradu statistike premija i Steta za obnovu
osiguranja;

Ucestvuje pri upisu brodova i promjeni u upisniku;
Saraduje sa pravnim zastupnicima u pomorskim
sporovima;

Pribavlja garancije, sertifikate i oznake (ICB, COFR,

*SCAC);

Prati domace i medunarodne propise i inovacije
vezanih za svoju djelokrug djelatnosti;

Koordinira sa rukovodiocem komercijalnih poslova u
praenju realizacije ugovora o najmu, odnosno
prevozu | dokumenata koji proizilaze iz istih;
Obracuni  najamnine, vozarine i zakupnine;
Sacinjava uvjerenja o isporuci, odnosno reisporuci
(delevery and redelivery certificate);

Analizira dokumenata tereta (teretnice, potvrde
prvog oficira palube, planovi tereta, pisma
spremnosti, zapisi o ¢injeniénom stanju),

Sacinjava ugovore sa raznim pruZaocima usluga
brodovima (agentima, tegljalima, privezivaima,
Stivadorima, broja¢ima),

Sacinjava izvjestaje o vjeStacenju;

Ucestvuje u formiranju i koordinira sa sluzbom
rukovodenja brodova u formiranju i pribavljanju
dokumentacije za havarije i njihovo rje3avanje;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i
Izvrinog direktora.

SLUZBA ZA OPSTE I PRAVNE POSLOVE

Rukovodilac

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/I, 240 kredita CSPK)

- Pravni fakultet

- PoloZen pravosudni ispit

-2 godine radnog iskustva

Zastupa Drustvo pred sudovima i nadleznim
organima u kriviénim, parni¢nim, vanparniénim,
upravnim i izvrnim postupcima;

Prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima
pravnog zastupanja;

Podnosi tuzbe, predloge, odgovore na tuZbe, pravne
ljekove u drugostepenom postupku kao i sve druge
podneske;

Prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i
drugim drzavnim organima;

Ucestvuje u postupku zakljudivanja ugovora o
zakupu zemljista, poslovnog prostora i drugih vrsta
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ugovora i prati njihovo izvrienje;

Prouc¢ava zakonske i druge propise, sudsku praksu i
pravnu literaturu u vezi zastupanja;

Izraduje normativna akta Drudtva i prati njihovu
primjenu;

Daje prijedloge za izmjenu ili dono3enje novih;

Vrsi poslove upisa i brisanja brodova kao i druge
imovine i prava;

Obavlja sve poslove iz djelokruga opitih potreba i
poslova Drustva;

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog
direktora.

10.

Samostalni strué¢ni saradnik
za kadrovske poslove posade

- Srednje obrazovanje (nivo IV,
podnivo IV/1, 240 kredita CSPK)

- Pomorska 3kola - smjer nautika

-2 godine radnog iskustva u
kadrovskom menadzmentu
pomorske kompanije

Vréi evidenciju zahtjeva i izbor oficira, kadeta i
posade;

Provjerava ovladcenja;

Organizuje izdavanje ljekarskih uvjerenja i planira
usavriavanje i treninge posade u skladu sa vaZze¢om
STCW konvencijom i svim ostalim propisima;
Koordinira sa brodom i putni¢kom agencijom plan,
ukrcaja i iskrcaja posade;

Priprema i potpisuje ugovore za angaZovanje posade
u skladu sa ITF zahtjevima i politikom kompanije;
Koordinira svoj rad sa ostalim sluzbama;

Vodi evidenciju liénih dosijea posade;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
sluzbe i Izvrinog direktora.

11.

Saradnik za administrativno-
tehni¢ke poslove

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Pomorski fakultet - smjer
menadZment u pomorstvu

- 1 godina radnog iskustva u
pomorskoj privredi

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe
rukovodilaca sluzbi;

Prikuplja, sortira, obraduje i arhivira dokumentaciju
za rukovodioce sluzbi;

Odrzava  pisanu, telefonsku i elektronsku
komunikaciju za rukovodioce sluzbi;

Vrii poslove kucanja, obrade teksta na ralunaru,
sravnjivanja istih sa izvornim tekstom, umnoZavanje
i distribucija obradenih tekstova;

Vrsi  kompletiranje i umnoZavanje otkucanih
materijala, formira predmete u posebne akte i upisuje
potrebne podatke na omote;

Odgovoran je za pisanje dopisa, pisama i ostale
korespodencije u skladu sa instrukcijama dobijenim
od strane rukovodilaca sluzbi;

Arhivira dokumentaciju;

Pomaze osoblju sluzbi u vrienju poslova iz njihove
nadleznosti;

Stara se o prijemu, slanju i evidenciji po3te;

Predaje postu, pakete i vrednosna pisma na po3tu;
Posreduje pri prijemu stranaka kod rukovodilaca
sluzbi;

Prenosi obavjestenja i naredenja rukovodilaca sluzbi;
Odrzava arhive sluzbi;

Vrii daktilografske poslove;

Obavlja ostale kancelarijske poslove;

Za blagovremeno i kvalitetno izvr3avanje svih radnih
zadataka odgovoran je rukovodiocima sluzbi i
Izvrénom direktoru; Obavlja i druge poslove koji su
neophodni za kontinuiran i efikasan rad u Drustvu,
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[ po nalogu rukovodilaca sluzbi i Tzvrnog direktora. |

SLUZBA ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

12.

Rukovodilac

- Visoko obrazovanje (nivo VIIL,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)
- Ekonomski fakultet ili Pomorski
fakultet - smjer menadzment u
pomorstvu

- PoloZen ispit za ovladéenog
ra¢unovodu

-3 godine radnog iskustva na
poslovima u finansijama i
ra¢unovodstvu

- Kontrolide stanje blagajne i prati stanja na raunima

Obavlja poslove koji se odnose na finansijsko i
knjigovodstveno poslovanje Drustva;

Prati i primjenjuje medunarodne propise koji se
odnose na finansijsko i knjigovodstveno poslovanje;
Sprovodi finansijsku politiku Drudtva;

Vodi korespodenciju sa bankama i poslovnim
partnerima u svim poslovima finansijske operative;

kod poslovnih banaka;

Vodi brigu o odrzavanju likvidnosti kompanije;

Vodi brigu o osiguranju potrebnih obrtnih sredstava;
Prima, zavodi i odgovoran je za placanja svih faktura
koje se odnose na dugovanja i investicije;

Evidentira i kontrolide pravovremeno prispjece svih
uplata;

Vodi evidenciju o svim dugovanjima kompaniji i
preduzima mjere za njihovu naplatu;

Ucestvuje u pregovorima sa partnerima;

Vodi evidenciju i odgovoran je za realizaciju i
otplatu preuzetih kredita prema dinamici i roku
vracanja;

Predlaze najpovoljniji plasman sredstava;

Predlaze orotavanja i bankovne provizije;

Priprema i odgovoran je za sve finansijske izvjestaje
menadzerskog i finansijskog knjigovodstva u skladu
sa politikom kompanije i zahtjevima banaka,
revizora i kontrola;

Vodi potrebnu knjigovodstvenu evidenciju;
Organizuje  obezbjedenje i kontrolu potrebne
dokumentacije za investicije, platanja i dugovanja;
Provjerava sve obratune kamata i anuiteta;
Prisustvuje  revizijama i proutava izvjeltaje
finansijskih kontrola, na osnovu rezultata periodi¢nih
obraduna i zavrinih rafuna predlaze mjere za
ekonomiénije i rentabilnije poslovanje;

Vi blagovremenu dostavu sredstava brodu za
placanje posade;

Kontrolige sve brodske obradune, priprema izvjedtaje
i analize o kretanju i visini dnevnih operativnih
trotkova, te u sludajevima ostupanja od planiranih
vrijednosti isti predlaze mjere za korekciju;

Prima i usaglaava planove utro3aka sredstava;

Vr&i obradun i pla¢anja liénih primanja;

Odgovoran je za blagovremeno izmirenje svih
poreza, doprinosa, PDV-a i ostalih finansijskih
obaveza kompanije;

Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog |
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direktora.

13.

Savjetnik za finansijsko-
raéunovodstvene poslove

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)
- Ekonomski fakultet ili Pomorski
fakultet - smjer menadZment u
pomorstvu

-2 godina radnog iskustva na
poslovima u finansijama i
ra¢unovodstvu

Obavlja poslove koji se odnose na finansijsko i
knjigovodstveno poslovanje Drudtva;

Prati i primjenjuje medunarodne propise koji se
odnose na finansijsko i knjigovodstveno poslovanje;
U saradnji sa rukovodiocem sluzbe sprovodi
finansijsku politiku Drudtva;

U saradnji sa rukovodiocem vodi korespodenciju sa
bankama i poslovnim partnerima u svim poslovima
finansijske operative; Kontrolide stanje blagajne i
prati stanja na ra¢unima kod poslovnih banaka;
Kontrolie odrzavanje likvidnosti kompanije, u
osiguranju potrebnih obrtnih sredstava;

U sardnji sa rukovodiocem prima, zavodi i
odgovoran je za placanja svih faktura koje se odnose
na dugovanja i investicije;

Evidentira i kontrolide pravovremeno prispjece svih
uplata;

Ucestvuje u vodenju evidencije o svim dugovanjima
kompaniji i preduzima mjere za njihovu naplatu u
saradnji sa rukovodiocem;

Ucestvuje u pregovorima;

Vodi evidenciju i odgovoran je za realizaciju i
otplatu preuzetih kredita prema dinamici i roku
vracanja,

Predlaze najpovoljniji plasman sredstava, oro¢avanja
i bankovne provizije;

Priprema i kontrolu potrebne dokumentacije za
investicije, pladanja i dugovanja, provjerava sve
obra¢une kamata i anuiteta;

Sa rukovodiocem prisustvuje revizijama i proudava
izvjeStaje finansijskih kontrola, na osnovu rezultata
periodi¢nih obraduna i zavrénih rauna;

Vodi  evidenciju svih izdatih gotovinskih i
obracunskih &ekova; Vr%i blagovremenu dostavu
sredstava brodu za placanje posade;

Kontrolige sve brodske obradune; Priprema izvjestaje
i analize o kretanju i visini dnevnih operativnih
troskova te u slu¢ajevima ostupanja od planiranih
vrijednosti isti predlaze mjere za korekciju;

Prima planove utro$aka sredstava; Vrii obradun i
placanja liénih primanja;

Odgovoran je za blagovremeno izmirenje svih
poreza, doprinosa, PDV-a i ostalih finansijskih
obaveza kompanije;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
sluzbe i Izvrénog direktora.

14.

Samostalni stru¢ni saradnik
za materijalno-
knjigovodstvene poslove

- Visoko obrazovanje (nivo VI, 180
kredita CSPK)

- Ekonomski fakultet ili Pomorski
fakultet - smjer menadzment u

Obavlja poslove koji se odnose na materijalno
knjigovodstvo Drustva;

Obraduje 1 arhivira podatke koji se odnose na
materijalno knjigovodstvo Drudtva;

Viéi izradu obratuna dnevnih operativnih troskova;
Vr5i usaglasavanje sa finansijskim knjigovodstvom i
odrzava baze podataka;

Vrii  usaglasavanje knjigovodstvenog stanja u
materijalnom knjigovodstvu sa stvarnim stanjem po
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pomorstvu

-1 godina radnog iskustva na
poslovima u  finansijama i
knjigovodstvu

popisu;

Vrii usagladavanje stanja sa dobavlja¢ima i kupcima;
Vréi kontrolu narudZbina materijala i robe koja se
najvie tro$i i obustavljanje onih narudzbi kojima se
stvaraju nepotrebne zalihe;

Prati i primjenjuje medunarodne propise koji se
odnose na knjigovodstvo;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
sluzbe i Izvrinog direktora.

KABINET

15.

Savjetnik izvrSnog direktora

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Pomorski  fakultet, Ekonomski
fakultet ili Pravni fakultet

- 5 godina radnog iskustva

U saradnji sa rukovodiocima sluZbi organizuje i
koordinira rad u Drustvu; Ucestvuje u postupku
sprovodenja  poslovne i kadrovske politike;
Ucestvuje u pripremi i razvoju programa za
unapredenje odrzavanja Sistema sigurnog upravljanja
(ISM), Sistema bezbjednosti (ISPS) i Sistema
kvaliteta (ISO); Ugestvuje u pripremi i razvoju
programa za unapredenje odrZavanja maksimalne
tehnicke ispravnosti i spremnosti brodova za vrienje
komercijalnih poslova; Koordinira i realizuje izradu i
realizaciju planova uposljavanja brodova u skladu sa
utvrdenom politikom DruStva; Nalaze mjere za
sigurnost pomorske plovidbe i primjenu propisa;
Ucestvuje u pripremi i donoenju poslovnih odluka
Drustva; Prati medunarodne propise vezane za
pomorski sacbracaj i udestvuje u sprovodenju istih;
Predlaze strateSke ciljeve razvoja Drudtva; Pruza
adekvatnu struénu pomo¢ u rjedavanju pitanja iz
djelatnosti  Drustva; Saraduje sa predstavnicima
medunarodnih  finansijskih institucija vezanih za
finansiranje odredenih projekata; Prati procedure i
normative za ucestvovanje i kori§éenje finansijskih
sredstava iz medunarodnih finansijskih institucija;
Ucestvuje u izradi dokumentacije neophodne za
kandidovanje projekata koji se finansiraju iz
predpristupnih - fondova; Koordinira radom pri
sklapanju svih vrsta ugovora iz djelokruga rada
Drustva i prati njihovu realizaciju; Obavlja i druge
poslove po nalogu Izvr$nog direktora

16.

Poslovni sekretar i PR
menadzer

- Visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII/1, 240 kredita CSPK)

- Pomorski fakultet ili fakultet
druitvenih nauka

- 2 godine radnog iskustva u
pomorskoj privredi

Organizuje raspored obaveza Izvrinog direktora i
Predsjednika Odbora direktora;

Obezbjeduje koordinaciju Izvrdnog direktora i
Predsjednika Odbora direktora sa zaposlenima u
Drustvu;

Odrzava  pisanu, telefonsku i  elektronsku
komunikaciju za IzvrSnog direktora i Predsjednika
Odbora direktora;

Organizuje prijem gostiju kod Izvrinog direktora i
Predsjednika Odbora direktora;
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Prikuplja, sortira, obraduje i arhivira dokumentaciju
za lzvrinog direktora i Predsjednika Odbora
direktora;

Orcanizuje i realizuje komunikaciju Izvrinog
direktora i Predsjednika Odbora direktora sa
medunarodnima subjektima;

Vrsi daktilografske poslove;

Stara se o prijemu, slanju i evidenciji poSte;

Planira i priprema informacije o Drustvu;

Organizuje 1 priprema saopitenja za javnost,
konferencije za Stampu i druge javne nastupe
nadleznih u Drustvu;

Obavlja poslove marketinga za Drustvo;
Obezbjeduje kvalitet rada pridrzavajuéi se vazeéih
propisa i dobre prakse u radu;

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih

‘| zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru i

Predsjedniku Odbora direktora;
Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog direktora
i Predsjednika Odbora direktora.

17.

Konobar

- Srednje obrazovanje (nivo II, 120
kredita CSPK)

Priprema i raznosi kafu, tople napitke i bezalkoholna
pica;

Izvriava narudzbe zaposlenih u Drustvu;

Vodi dnevnu i mjeseénu evidenciju o izvrienim
uslugama;

Planira nabavku na mjeseénom nivou;

Odgovoran je za urednost radnog prostora i sredstava
rada:

Obezbjeduje kvalitet rada, pridrzava se vazeéih
propisa i dobre prakse u radu;

Doprinosi timskom radu;

Za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih
zadataka odgovoran je Izvr§nom direktoru;

Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovnog
sckretara i IzvrSnog direktora;

IX PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na na¢in i po postupku koji vazi za njegovo dono3enje.

Na pitanja koja nijesu regulisana ovim Pravilnikom. neposredno ¢e se primijeniti odredbe
zakona, Opsteg kolektivnog ugovora, opstih akata i Kolcktivnog ugovora Drustva.

Clan 29

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta “Crnogorska plovidba” AD Kotor, donijet na sjednici Odbora direktora dana
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26.02.2013. godine, sa izmjenama i dopunama od 18.07.2014. godine i izmjenama i dopunama
od 02.10.2015. godine.

Clan 30
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva Pravilnika o

izmjeni i dopuni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br. 710/17-3 od
15.12.2017. godine.

Borislav Ka‘§é'elan
Predsjednik Odbora di
Crnogorska plovidba AD
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