Poduzetnicki centar Pakrac i turisti¢ka agencija d.o.o.

Zona male privrede 5, 34550 Pakrac

PRAVILNIK O ORGANIZACUI | SISTEMATIZACHI RANIH MJESTA

U PODUZETNICKOM CENTRU PAKRAC | TURISTICKOJ AGENCIJI d.o.o.

Pakrac, sijeCanj 2026. godine



Na temelju odredbi Zakona o trgovackim drustvima (NN 111/93) i ¢lanka 17. Izjave o osnivanju Drustva,
dana 01. sije¢nja 2026. godine direktor donosi slijededi

PRAVILNIK
O ORGANIZACUI I SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA
U PODUZETNICKOM CENTU PAKRAC | TURISTICKOJ AGENCIJI d.o.0.
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnji ustroj Poduzetnickog centra Pakrac i turisticke agencije d.o.o. (nadalje: Drustvo),
- opis poslova radnih mjesta,

- uvjeti koje radnik mora ispunjavati za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta,

- koeficijenti sloZzenosti poslova radnih mjesta,

- broj izvrsitelja na pojedinim poslovima odnosno radnim mjestima,

- druga pitanja u vezi s tom materijom.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni u
zenskom ili muskom rodu, obuhvacdaju na jednak nacin zenski i muski rod.

Clanak 2.
Radna mjesta sistematizirana su po ustrojstvenim odjelima.

Radi pravovremenog, kvalitetnog i urednog izvrSavanja poslova, Drustvo ostvaruje svoje djelatnosti
putem odjela.

Clanak 3.
U Drustvu se ustrojavaju slijedeci odjeli:

Ured direktora,

Odjel Inkubator i trZnica

Odjel Pakracki list

Odjel Centar humanoidne robotike

vk wNRE

Odjel Turisticka agencija i suvenirnica
Graficka shema odjela se nalazi u Prilogu 1. ove sistematizacije.

Svi odjeli osim Pakrackog lista nalaze se u sjedistu Drustva, na adresi Zona male privrede 5, 34550
Pakrac, a Odjel Pakracki list se nalazi u izdvojenoj poslovnoj jedinici TrZznice na adresi Matice Hrvatske
4A, 34550 Pakrac.

Clanak 4.

Ured direktora je ustrojstveni odjel Drustva u kojoj se obavljaju poslovi direktora utvrdeni zakonom i
Statutom.



U Uredu direktora obavljaju se poslovi vodenja pisarnice i pismohrane, poslovi brige o imovini agencije,
poslovi ¢uvanja dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima o zastiti arhivske grade i arhivima, i
drugi strucni i administrativni poslovi.

Clanak 5.

U Odjelu Inkubator i trznica obavljaju se poslovi koji obuhvacaju brigu o korisnicima prostora u
inkubatoru i trZnici, pruzanje savjetodavne pomoci oko poslovanja korisnicima prostora, utvrdivanje
ugovornih obaveza, tekuce odrzavanje objekata.

Clanak 6.

U Odjelu Pakracki list obavljaju se poslovi novinarstva i medijskog izvjeStavanja kroz tiskani medij i WEB
portal Pakracki list.

Clanak 7.
U Odjelu Centar humanoidne robotike se provode edukacije i osposobljavanja za humanoidne robote.
Clanak 8.

Odjel Turisticke agencije i suvenirnice organizira turisticke posjete za podrucje grada Pakraca te
prodaju suvenira turistickim posjetiteljima na podrucju grada.

Clanak 9.

Direktor Drustva koordinira rad i rukovodi Drustvom. Direktoru u njegovom radu pomazu voditelji
odjela.

Voditelje odjela imenuje direktor iz redova zaposlenika svakog Odjela pojedinacno.

Voditelj Odjela mora imati najmanje srednju struénu spremu i minimalno tri godine godine iskustva na
poslovima koje Odjel obavlja.

Ovlastenja, poslovi i odgovornosti voditelja Odjela utvrditi Prilogom 1. ove sistematizacije.
Clanak 10.

Svako radno mjesto ima utvrdene zahtjeve u pogledu uvjeta koje radnik mora ispunjavati da bi se na
to radno mjesto mogao biti izabran.

Za obavljanje svakog radnog mjesta utvrduje se, pored opcih uvjeta propisanih zakonom, i posebni
uvjeti (struéna sprema, radno iskustvo, poloZen strucni ispit, licenca, vozacki ispit, kao i posebne
zdravstvene i druge sposobnosti).

Clanak 11.

Za pojedina radna mjesta mozZe se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti provjeravanje strucnih
i drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere njegovih sposobnosti.

Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama Pravilnika o
radu.



Clanak 12.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta utvrdeno je u Prilogu 1. -
Sistematizacija radnih mjesta s opéim i posebnim uvjetima za zasnivanje radnog odnosa i opisom
poslova radnog mjesta.

Pod radnim iskustvom iz prethodnog stavka smatra se radno iskustvo u struci na istim ili slicnim
poslovima, ukljucujuéi u to i vrijeme provedeno na pripravnickom stazu, specijalizaciji te stru¢nom
osposobljavanju sukladno Zakonu o radu.

Clanak 13.

Sistematizacija poslova odnosno naziv radnog mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnog
mjesta i broj izvrSitelja daju se u Prilogu 2. - Sistematizacija radnih mjesta s op¢im i posebnim uvjetima
za zasnivanje radnog odnosa i opisom poslova radnog mjesta.

Clanak 14.
Prije sklapanja ugovora o radu radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik.
Clanak 15.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za sklapanje ugovora o radu, glede naziva, naravi ili vrste
rada na koje se radnik zaposljava, te za prosudivanje radnikove obaveze u obavljanju poslova i
poslodavcevih uputa u vezi s tim poslom.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 01. sijecnja 2026. godine.

Direktor:

PODUZETNICKI CENTAR PAKRAC o
I TURISTICKA AGENCIJA d.0.0.  Vladimir Gazic
Zona male privrede 5, Pakrac , Va
0IB: 24926977965 6o/

/



Prilog 1. Graficka shema Odjela unutar Drustva

Ured direktora (2)

Direktor (1)

Voditelj racunovodstva i opéih poslova (1)

Inkubator i trznica (5)

Pakracki list (4)

Centar za Turisticka agencija i
humanoidnu robotiku suvenirnica (2)
(3)

Voditelj odjela (1)

Voditelj odjela - glavni
urednik/novinar (1)

Voditelj odjela (1)

Voditelj odjela (1)

Voditelj trznice (1)

Novinar - urednik (1)

Strucni referent (1)

Strucni referent (1)

Domar — majstor (1)

Graficki urednik -
novinar (2)

Tehnicki suradnik (1)

Domar (1)

Cistacica (1)

Prilog 2. Sistematizacija radnih mjesta s opéim i posebnim uvjetima za zasnivanje radnog odnosa i

opisom poslova radnog mjesta

I. URED DIREKTORA

R. | Naziv radnog Potrebno Opis poslova radnoa miesta Broj
br. mjesta strucno znanje pisp gmj izvrsitelja
1. | Direktor VSS ili VSS, Direktor poduzeca predstavlja Skupstinu LRA PCP 1

najmanje pet
godina radnog
iskustva

i njegova prava, obveze, ovlasti i pla¢a definiraju
se Ugovorom o zaposljavanju direktora u skladu
sa odlukama Skupstine Drustva.
Direktor je duzan obavljati poslove u skladu sa
odredbama sklopljenog Ugovora u svrhu
pozitivnog i pravovaljanog poslovanja Drustva.
Poslovi i duznosti Direktora su slijededi;

- zastupanje i predstavljanje

- organiziranje i vodenje cjelokupnog
poslovanja Drustva
- pregovaranje i ugovaranje poslova sa

korisnicima usluga Drustva

- definiranje uvjeta poslovanja na korist Drustva
i njegovih djelatnika

- odabir i prijedlog kandidata za zaposljavanje u
Drustvu

- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa

- odredivanje place djelatnika

- odgovoran je za zakonsko poslovanje Drustva

kontrolu rada djelatnika




- izrada poslovnih planova i investicijskih studija
za korisnike usluga

- predstavljanje interesa i aktivnosti Drustva

- razvijanje suradnje sa institucijama vezanih uz
rad Drustva

- izvjeStavanje o poslovanju Drustva

-i ostale poslove u smislu odrzavanja
kontinuiteta i unapredenja poslovanja u korist
Drustva

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu

Voditelj
racunovodstva
i op¢ih poslova

VSS ili VSS,
najmanje 3
godine radnog
iskustva,
poznavanje
rada na
osobnom
racunalu

Voditelj raunovodstva obavezan je kontinuirano
pratiti zakonske i racunovodstvene odredbe u
svrhu azurnog i pravovaljanog vodenja poslovne
dokumentacije za potrebe Drustva i korisnika
knjigovodstvenih usluga.

U slucaju da se utvrde nepravilnosti u poslovanju
uzrokovane  nepravovremenom reakcijom
Voditelja, isti snosi materijalnu i krivicnu
odgovornost za utvrdene propuste. Voditelj se
ne smatra odgovornim ukoliko je na vrijeme
upozorio na propisane obveze i dao izriciti nalog
da se one izvrSavaju, a odgovornost preuzima
onaj radnik koji je to trebao primijeniti u praksi.
Sudjeluje u izradi financijskih planova i izvjestaja
za poduzece.

Prilikom obavljanja posla Voditelj je obvezan
kulturno i bez predrasuda odnositi se prema
ostalim zaposlenicima, korisnicima usluga i
poslovnim suradnicima, te je duzan u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u slucaju privremene sprije€enosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni put i sl.) ili u
slu¢aju nedostatka takvih zaposlenika u Drustvu.
DuZan je prihvatiti prema nalogu Direktora
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeniza pojedino radno mjesto.

Duzan je korisnicima usluga biti u funkciji
poreznoga i knjigovodstvenoga savjetnika

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu

|l. ODJEL INKUBATOR | TRZNICA

Voditelj odjela

VSSili VSS,
najmanje 5
godina radnog
iskustva na

Radni zadaci obuhvacaju brigu o korisnicima
prostora u inkubatoru u smislu savjetodavne
pomoci oko poslovanja, organiziranja edukacije,
prilagodbe uvjeta stanovanja, utvrdivanja




odgovarajuéim
poslovima,
poznavanje
rada na
osobnom
racunalu

ugovornih obveza, otklanjanja nepravilnosti na
samom objektu, te tekuce odrZavanje objekta.
Radni zadaci predvidaju aktivho i kreativno
sudjelovanje u razvoju odredenih projekata,
pracenje zakonskih odredbi i aktualnih zbivanja
na podrucju struke, te izradu i prikupljanje
potrebne dokumentacije

Voditelj Inkubatora i opéih poslova odgovoran je
za poslove domara i spremacice.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj.
preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Drustva ovisno o potrebama,
unutarnjoj preraspodjeli poslova, moguc¢nostima
i znanjima samog radnika, Sto se dogada u
slu¢aju manjeg obima poslovanja na podrucju
struke.

Predvideno je i prihvadanje dodatnog
usavrSavanja zbog postizanja Sto kvalitetnijeg
poslovanja, u skladu sa odlukom Direktora.
Ukoliko radnik neizvrSavanjem svojih radnih
zadataka uzrokuje Stetu DrusStvu duzan je
odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.
Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
sluaju privremene sprijecenosti istih (bolest,
godisnji odmor, sluzbeni put i sl.).

Odgovara Direktoru LRA PCP za strucni rad svih
suradnika u Odjelu; uz Direktora, odgovoran je za
zakonitost stru¢nog rada LRA PCP.

Duzan je prihvatiti prema nalogu Direktora
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

Voditelj
trznice

SSS, najmanje
1 godina
radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
poznavanje
rada na
osobnom
racunalu

Radni zadaci obuhvacaju brigu o korisnicima
prostora u trZnici, u smislu organizacije
smjestaja , naplate i koriStenja prostora, prati
financijske realizacije po ugovorima, kontrolira
poslove naplate, vodi blagajnicko poslovanje i
poslove vezane za agenciju FINE, provodi odluke
voditelja Odjela, vodi brigu o trznom redu u
interesu ocCuvanja reda i Ccistoe na trZnici,
odgovoran je za red na trznici, organizira cis¢enje
i odrzavanje trznice.




U sklopu radnih zadataka Voditelj trinice
otklanjanja nepravilnosti na samom objektu,
organizira tekuée odrzavanje objekta i obavlja
opce poslove.

Radni zadaci predvidaju aktivho i kreativno
sudjelovanje u razvoju odredenih projekata,
pracenje zakonskih odredbi i aktualnih zbivanja
na podrucju struke, te izradu i prikupljanje
potrebne dokumentacije, planiranje i
izvjeStavanje direktora o poslovanju Odjela.

U okviru opéih poslova ovo radno mjesto
obuhvada poslove zastite na radu, zastite od
poZara, zastite okoliSa, vodenje propisanih
evidencija, sustavno praéenje stanja u tim
podrucjima, usluge iz navedenog podrucja za
potrebe poslodavca to jest pruzanje usluge iz
podrucja opcih poslova za potrebe trznice.
Voditelj trznice odgovoran je za poslove domara
na trznici.

Ovo radno mjesto predvida i prihvacanje tj.
preuzimanje dijela poslova iz drugih segmenata
djelatnosti Drustva ovisno o potrebama,
unutarnjoj preraspodjeli poslova, mogucénostima
i znanjima samog radnika, Sto se dogada u
slu¢aju manjeg obima poslovanja na podrucju
struke.

Ukoliko radnik neizvrSsavanjem svojih radnih
zadataka uzrokuje Stetu DrusStvu duzan je
odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Duzan je prihvatiti prema nalogu Direktora
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik i Poslodavac su se sporazumijeli da je
Poslodavac na temelju ovog ugovora, bez
trazenja suglasnosti Radnika, ovlasten Radnika
rasporediti na poslove zbog kojih je Radnik
zasnovao radni odnos ili na druge poslove koji
odgovaraju strucnoj spremi Radnika u isto ili
drugo mjesto rada, uvijek kada smatra da je
potrebno zbog boljeg obavljanja poslova.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

Domar -
majstor

SSS, najmanje
1 godina
radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,

Domari skrbe o cjelokupnojimovini Drustva te su
odgovorni za poslove u objektima u vlasnistvu
Drustva i objektima kojima Drustvo upravljaito:
- pruZanje informacija o radnom vremenu i
lokaciji pojedinih ureda i Odjela u zgradi,




posjedovanje
vozacke
dozvole

- obavljanja vise opseznih poslova tehnickog
odrzavanja zgrade,

- otklanjanje uocenih nepravilnosti i kvarova u
skladu sa svojim znanjem i sposobnostima,

- omogucditi ulaz van radnog vremena sluzbi,

- te koristenja zajednickih prostorija od strane
vanjskih korisnika uz unaprijed dogovoren
termin.

Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u sluéaju privremene sprijeCenosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
DuZan je prihvatiti prema nalogu Direktora i
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

Domar

SSS, najmanje
1 godina
radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
posjedovanje
vozacke
dozvole

Domari skrbe o cjelokupnojimovini Drustva te su

odgovorni za poslove u objektima u vlasnistvu

Drustva i objektima kojima Drustvo upravljaito:

- pruzanje informacija o radnom vremenu i
lokaciji pojedinih ureda i Odjela u zgradi,

- obavljanja manje opseznih poslova tehni¢kog
odrZavanja zgrade,

- otklanjanje uocenih nepravilnosti i kvarova u
skladu sa svojim znanjem i sposobnostima,

- omoguditi ulaz van radnog vremena sluzbi,

- te koristenja zajednickih prostorija od strane
vanjskih korisnika uz unaprijed dogovoren
termin.

Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u slucaju privremene sprijeCenosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Duzan je prihvatiti prema nalogu Direktora i
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih




zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

Cistacica

SSS, najmanje
1 godina
radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
posjedovanje
vozacke
dozvole

Spremacica je odgovorna za poslove vezane za
odrzavanje Cistoce u svim poslovnim prostorima
i prilazima kojima upravlja Drustvo.

Poslovi obuhvacaju;

- CiSéenje i pranje radnih prostorija, namjestaja,
vrata, prozora, sanitarnih uredaja, opreme,
hodnika, stubiSta, predvorja i pristupa
zgradama

- brisanje prasine i dezinficiranje rukohvata,

- praznjenje koSeva i odvoz smeca i drugog
otpadnog materijala,

- u prostorijama odrzava red i odgovorna je za
opremu i sitni inventar,

- zalijeva cvijeée i odrzava zelenilo

DuZna je prema nalogu Direktora izvrsiti ostale

jednokratne poslove ukoliko se ukaze potreba za

dodatnim ¢is¢enjem.

Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i

bez predrasuda odnositi se prema ostalim

zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duZzna u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti

obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u

odsjeku u slucaju privremene sprijecenosti istih

(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)

Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.

Duzna je prihvatiti prema nalogu Direktora i

izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u

interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih

zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

1. ODJEL PAKRACKI LIST

Voditelj odjela
- glavni
urednik/
novinar

VSS ili VSS,
najmanje 3
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
poznavanje
rada na
osobnom
racunalu,
posjedovanje

Radni zadaci obuhvacaju prikupljanje i
obradivanje informacija, pisanje tekstova za
novine, osmisljavanje tema za novine, uredivanje
i korekcija tekstova ostalih novinara i vanjskih
suradnika, pregledavanje i korigiranje pisama
Citatelja, lekture tekstova te rad na marketingu i
promidzbi Pakrackog lista.

Obavezan je kontinuirano pratiti zakonske
odredbe iz podruc¢ja medija, ima obavezu
organiziranja posla u Odjelu Pakrackog lista Sto




vozacke
dozvole

podrazumijeva kontrolu i koordinaciju
zaposlenika koji su zaposleni u Odjelu.

Ukoliko radnik neizvrsavanjem svojih radnih
zadataka uzrokuje Stetu Drustvu duzan je
odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.
Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
moguénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u sluéaju privremene sprijeCenosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)
Odgovara Direktoru LRA PCP za strucni rad svih
suradnika u Odjelu; uz Direktora, odgovoran je za
zakonitost stru¢nog rada LRA PCP.

DuZan je prihvatiti prema nalogu Direktora i
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

10.

Novinar -
urednik

VSS ili VSS,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
poznavanje
rada na
osobnom
racunalu,
posjedovanje
vozacke
dozvole

Radni zadaci obuhvacaju prikupljanje i
obradivanje informacija, pisanje tekstova za
novine, osmisljavanje tema za novine, uredivanje
i korekcija tekstova ostalih novinara i vanjskih
suradnika, pregledavanje i korigiranje pisama
Citatelja, lekture tekstova te rad na marketingu i
promidzbi Pakrackog lista.

Ukoliko radnik neizvrS8avanjem svojih radnih
zadataka uzrokuje Stetu Drustvu duZan je
odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.
Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
moguénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u slucaju privremene sprijecenosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Duzan je prihvatiti prema nalogu Direktora i
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.




11. | Graficki SSS ili VSS, Radni zadaci obuhvacaju prikupljanje i
urednik - najmanje 1 obradivanje informacija, pisanje tekstova za
novinar godina radnog | novine, unos tekstova i fotografija u racunalo,

iskustva na rad na grafickom prijelomu, izrada i odrzavanje
odgovaraju¢im | fotodokumentacije i drugih digitalnih zapisa.
poslovima, Radnik ¢e raditi na manje sloZzenim poslovima
poznavanje odrzavanja informati¢ke opreme u poduzecu, a
rada na zaduZen je i za dostavu materijala u tiskaru i na
osobnom prodajna mjesta, direktnu dostavu poste i novina
racunalu, korisnicima, pripremu  dokumentacije za
posjedovanje | knjizenje i dostava dokumentacije u Odjel
vozacke direktora, nabavku kancelarijskog i sanitarnog
dozvole materijala te obavljanje dnevnih ¢iS¢enja ureda.
Ukoliko radnik neizvrSavanjem svojih radnih
zadataka uzrokuje Stetu DrusStvu duzan je
odgovarati u skladu sa zakonskim odredbama.
Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema ostalim
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim
suradnicima, te je duzan u skladu sa
mogucénostima i odlukom Direktora preuzeti
obveze i odgovornosti ostalih zaposlenika u
odsjeku u slucaju privremene sprijecenosti istih
(bolest, godisnji odmor, sluzbeni putisl.)
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Duzan je prihvatiti prema nalogu Direktora i
izvrSavanje ostalih poslova i aktivnosti koji su u
interesu Drustva, u svrhu realizacije odredenih
zajednickih projekata, a koji nisu direktno vezani
tj. utvrdeni za pojedino radno mjesto.
Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.
IV. ODJEL CENTAR HUMANOIDNE ROBOTIKE
12. | Voditelj odjela | VSSili VSS, Voditelj odjela odgovoran je za organizaciju,
najmanje 3 koordinaciju i nadzor svih aktivnosti vezanih uz
godine radnog | edukacije i osposobljavanja za humanoidne
iskustva na robote. Radni zadaci obuhvacaju planiranje i
odgovaraju¢im | provedbu  edukacijskih  programa, izradu
poslovima, nastavnih materijala, pracenje tehnoloskih
poznavanje trendova u podrucju robotike, odrzavanje
rada na opreme i osiguravanje tehnicke ispravnosti
osobnom robota. Voditelj je duZan pratiti zakonske i
racunalu, struéne propise iz podruéja robotike i
posjedovanje | obrazovanja, organizirati rad zaposlenika u
vozacke odjelu, voditi evidencije o provedenim
dozvole edukacijama te izradivati izvjeStaje za potrebe

Drustva.

Prilikom obavljanja posla obvezan je kulturno i
bez predrasuda odnositi se prema
zaposlenicima, korisnicima usluga i poslovnim




suradnicima, te je duzan prema nalogu Direktora
preuzeti obveze i odgovornosti ostalih
zaposlenika u slucaju njihove privremene
sprijecenosti (bolest, godisnji odmor, sluzbeni
putisl.).

Odgovara Direktoru DrusStva za zakonitost i
struc¢nost rada Odjela.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.

13. | Strucni VSS ili VSS, Strucni referent sudjeluje u pripremi i provedbi
referent najmanje 1 edukacija iz podrucja humanoidne robotike.
godina radnog | Obavlja poslove pripreme robota za rad,
iskustva na osnovnog odrzavanja i dijagnostike kvarova,
odgovarajucim | asistira voditelju odjela u izvodenju edukacija,
poslovima, vodi evidencije polaznika i dokumentaciju o
poznavanje provedenim programima. Zaduzen je za
rada na pripremu ucionica, tehni¢ke opreme i digitalnih
osobnom materijala.
racunalu, Obvezan je kulturno i profesionalno
posjedovanje | komunicirati s korisnicima, zaposlenicima i
vozacke suradnicima, te prema nalogu Direktora
dozvole preuzeti dodatne poslove u interesu Drustva.
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.
14. | Tehnicki SSS ili VSS, Radni zadaci obuhvacaju tehnicku podrsku u
suradnik najmanje 1 radu humanoidnih robota, pripremu digitalnih
godina radnog | materijala, fotografiranje i dokumentiranje
iskustva, edukacija, izradu grafickih i multimedijskih
poznavanje sadrzaja, odrzavanje osnovne informaticke
rada na opreme te vodenje digitalne arhive. Radnik
osobnom sudjeluje u pripremi ucionica, dostavi
racunalu, materijala, nabavi potroSnog materijala i
posjedovanje | obavljanju jednostavnijih administrativnih
vozacke poslova.
dozvole Obvezan je kulturno i bez predrasuda odnositi
se prema zaposlenicima i korisnicima, te prema
nalogu Direktora preuzeti dodatne poslove u
interesu Drustva.
Odgovara Voditelju odjela i Direktoru Drustva.
Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.
V. ODJEL TURISTICKA AGENCIJA | SUVENIRNICA
15. | Voditelj odjela | VSSili VSS, Voditelj odjela organizira, koordinira i nadzire
najmanje 3 sve aktivnosti turistiCke agencije i suvenirnice.
godine radnog | Radni zadaci obuhvadaju planiranje i organizaciju
iskustva u turistickih posjeta, komunikaciju s turistickim
turizmu ili grupama, izradu ponuda i programa obilazaka,




srodnim

suradnju s lokalnim institucijama i partnerima,

poslovima, vodenje evidencija i financijskih realizacija,
poznavanje nabavu i prodaju suvenira te upravljanje
rada na zalihama. Voditelj je odgovoran za promociju
osobnom turisticke ponude grada Pakraca, izradu
racunalu, marketinskih materijala, sudjelovanje u razvoju
posjedovanje | novih turisti¢kih proizvoda i praéenje trendova u
vozacke turizmu. Obvezan je kulturno i profesionalno
dozvole. komunicirati s korisnicima i suradnicima, te
prema nalogu Direktora preuzeti poslove drugih
zaposlenika u slu¢aju njihove privremene
sprijeCenosti. Odgovara Direktoru Drustva za

zakonitost i stru¢nost rada Odjela.
Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i

Zakonom o radu.

16. | Strucni SSS ili VSS Struéni  referent obavlja poslove prodaje
referent turistic¢kog ili suvenira, komunikacije s turistima, vodenja
ekonomskog blagajne, pripreme i provedbe turistickih
smjera, obilazaka, izrade osnovnih  promotivnih
najmanje 1 materijala te administrativne poslove vezane uz
godina radnog | rad agencije. Sudjeluje u vodenju evidencija,
iskustva, narudzbi, zaprimanja robe i izlaganja proizvoda.
poznavanje Obvezan je kulturno i profesionalno odnositi se
rada na prema korisnicima i suradnicima, te prema
osobnom nalogu Direktora preuzeti dodatne poslove u
racunalu. interesu Drustva. Odgovara Voditelju odjela i

Direktoru Drustva.

Radnik ima sva prava definirana Ugovorom i
Zakonom o radu.




