Posta

Crne Gore

=

SLUZBENI POSTANSKI GLASNIK

IZLAZI JEDNOM U TRI
MIESECA 1 PO POTREBI

POSTA CRNE GORE DOO — PODGORICA D.O.0.

RUKOPISI SE PRIMAJU DO 20.
U MIJESECU U KOME IZLAZI

Posta Crne Gore DOO — Podgorica
- Odbor direktora -

Broj: 00010 —10158/7
Podgorica,30.11.2010. godine

Na osnovu clana 32. i 36. Statuta Poste Crne Gore DOO — Podgorica, Odbor direktora Poste Crne Gore je na sjednici

odrzanoj dana 30.11.2010.godine, donio

ODLUKU
o utvrdivanju cijena izdavanja i obnove digitalnih sertifikata
Clan1
Utvrduju se cijene izdavanja i obnove digitalnih sertifikata i to:
VRSTA ROK VAZENJA BROJ (kolicina) CIJENA
SERTIFIKATA (godina) SERTIFIKATA (sa PDV)
Kvalifikovani digitalni sertifikat izdat na pametnoj kartici 3 1-5 110 €
6-10 105 €
11-25 100 €
26 - 90 €
Kvalifikovani digitalni sertifikat (bez medija) 1 1-10 30€
11-20 27 €
21 - 25€
Digitalni sertifikat za SSL server 1 1-5 100 €
6 - 90 €
Obnova certifikata izdatog na pametnoj kartici* 1-5 60 €
6-10 57 €
11-25 54 €
26 - 51€

* Obnova sertifikata se odnosi na Kvalifikovani digitalni sertifikat izdat na pametnoj kartici i podrazumjeva samo izdavanje novog
digitalnog sertifikata ali ne i medija (token ili ¢itac kartica). Ukoliko je sertifikat izdat na smart (pametnoj) kartici i ¢itacu korisniku se

dostavlja nova smart-kartica.

Cijena za izdavanje ili obnovu sertifikata je ista. Cijene su date za jedan sertifikat a popusti se odobravaju shodno broju sertifikata.

Clan 2

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli PoSte i objavice se u Sluzbenom posStanskom

glasniku

PREDSJEDNIK
Vojin Grdinic¢

Posta Crne Gore DOO-Podgorica
- Odbor direktora-

Br: 00010-10158/5

Podgorica, 30.11.2010.godine

Na osnovu ¢lana 32 i 36 Statuta PoSte Crne Gore DOO-
Podgorica, Odbor direktora PoSte je na sjednici odrZanoj
dana 30.11.2010.godine, donio

ODLUKU
o usvajanju Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji
Poste Crne Gore DOO-Podgorica

Clan 1

Usvaja se Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji PoSte Crne
Gore DOO-Podgorica, u tekstu koji €ini sastavni dio ove
odluke.

Clan 2
Za realizaciju ove Odluke zaduZuje se Izvrsni direktor.

Clan 3
Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

PREDSJEDNIK
Vojin Grdinié¢
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GODINA 6

30.11.2010. GODINE

Posta Crne Gore DOO-Podgorica
- Odbor direktora -

Broj: 00010 — 10158/5-1
Podgorica, 30.11.2010. godine

Shodno ¢lanu 15 stav 1 tacka 6 Zakona o radu (SLlist Cg br.49/08)
ana osnovu ¢lana 32 i 36 Statuta Poste Crne Gore DOO
Podgorica, Odbor direktora Poste na sjednici odrzanoj
30.11.2010.godine, donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACLJI

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se u Posti Crne Gore DOO Podgorica (u daljem
tekstu: Posta), ureduje unutra$nja organizacija, sastav
organizacionih djelova, radna mjesta sa brojem izvr$ioca, uslovi za
obavljanje sistematizovanih poslova, kao i opisi poslova radnih
mjesta.

Clan 2.

Organizacioni djelovi Poste su: Direkcija, PoStansko
logisticki centar (u daljem tekstu: PLC) i Centri posta (u daljem
tekstu: CP) u okviru kojih se organizuju poste.

Direkciju ¢ine:

Izvr$ni direktor,

Zamjenik izvr$nog direktora,
Poslovni kabinet Odbora direktora,
Poslovni kabinet Izvr§nog direktora,
Sektori za:

postansku eksploataciju,

marketing i prodaju,
informaciono—telekomunikacione tehnologije (CIT),
obracun i izvjeStavanje,

ekonomske poslove,

kvalitet i unutra$nju kontrolu,

pravne i kadrovske poslove,
opste poslove

Clan 3.
Clanovi menadmenta Poste su: Zamjenik izvrsnog direktora,
direktori Sektora, direktori CP , direktor PLC, Koordinator i

Glavni inzenjer u Sektoru za informaciono —telekomunikacione

tehnologije.

Imenovanje odnosno razre$enje ¢lanova menadzmenta u
isklju¢ivoj je nadleznosti Izvr$nog direktora, uz obavezu da se
shodno Zakonu o radu, u slu¢aju potrebe razresenja ¢lana
menadzmenta istom mora ponuditi radno mjesto u skladu sa

njegovim radnim sposobnostima i struénom spremom, saglasno

vazecem aktu o Sistematizaciji i Kolektivnom ugovoru.

Clan 4.
Sektorima, CP i PLC rukovode Direktori.

Postama rukovode Upravnik 1, 2 ili 3, manjim poStama Operater 2

Clan 5.

Organizaciona struktura Poste se zasniva na funkcionalnoj i
teritorijalnoj podjeli poslovnih oblasti.

Osnovna poslovna funkcija (blize uredena Statutom Poste)
ostvaruje se na cijeloj teritoriji Crne Gore kroz organizacione
cjeline ( CPiPLC).

Clan 6.
Zajednicke poslovne funkcije obavljaju se preko Sektora za

postansku eksplataciju, Sektora za marketing i prodaju, Sektora za

informaciono-telekomunikacione tehnologije, Sektora za

ekonomske poslove, Sektora za pravne i kadrovske poslove,
Sektora za kvalitet i unutra$nju kontrolu, Sektora za obracun i
izvjestavanje i Sektora za opste poslove.

Clan 7.

Medusobni odnosi organizacionih djelova ureduju se na nacin koji

obezbjeduje efikasno i struéno obavljanje funkcija Poste.

Na funkcionalnom i teritorijalnom principu Posta se organizuje

prema Semi:

Organizaciona Sema Poste Crne Gore

Zamjenik Izvr$nog direktora

il
Il

P’LC

i
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GODINA 6

30.11.2010. GODINE

BROJ 65

Centri posta organizovani su na teritoriji prikazanoj
na karti Crne Gore

CP Pljevlja

CP Ulcinj

ORGANIZACIJA

I POSLOVNI KABINET ODBORA DIREKTORA

Clan 8.
U Poslovnom kabinetu se obavljaju slijede¢i poslovi:
sekretara Odbora,
administrativno-tehnicki i protokolarni,
poslovi savjetovanja.

II POSLOVNI KABINET IZVRSNOG DIREKTORA

Clan 9.

U Poslovnom kabinetu se obavljaju slijedeéi poslovi:
administrativno-tehnicki i protokolarni,

poslovi odnosa sa javno$éu,

koordiniranja projektima po nalogu Izvr§nog direktora,

11 SEKTOR ZA POSTANSKU EKSPLOATACIJU

Clan 10.

Sektor za postansku eksploataciju organizuje i obezbjeduje
jedinstvenost tehnoloskog procesa rada u pruzanju usluga u
unutra$njem i medunarodnom postanskom saobracaju na podrucju
obavljanja djelatnosti Poste.

U Sektoru se obavljaju slijedeci poslovi:

obezbeduje primjena zakona, podzakonskih i opstih akata iz oblasti
postanske djelatnosti kao i akata Svjetskog postanskog saveza,
razvoja postanskog saobracaja u oblasti usluga,

unapredenja postojece tehni¢ko — tehnoloske organizovanosti
usluga,

definisanja metodologije uvodenja novih usluga na trzistu,
definisanja tehnoloskih zahtjeva za razvoj i unapredenje
tehnolosko— informacionog sistema,

ucestvuje u pripremi ugovora u oblasti pruzanja postanskih i
nov¢anih usluga,

unapreduje sistem prenosa postanskih posiljaka ,

utvrduje tehnologiju rada i donosi uputstva za obavljanje
postanskih usluga,

oglaSava nevaZzece, nestale i ukradene postanske zigove,

planira dinamiku izdavanja redovih postanskih maraka i predlaze
visinu nominala i tiraza;

prati i razvija organizaciju poStanske mreze kao jedinstvenog
tehnicko — tehnoloskog sistema za pruZanje usluga,

ucestvuje u predlaganju Reda prevoza,

ucestvuje u definisanju posebnih transportnih mreza za pojedine
komercijalne proizvode i usluge,

predlaze radno vrijeme posta,

predlaze otvaranje novih, relokaciju ili zatvaranje posta i
odredivanje organizacionog oblika posta,

organizuje vrSenje poStanskog saobracaja u oblasti medunarodnih
usluga,

prati tokove posiljaka u postanskom saobracaju,
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organizuje i unapreduje mjere zastite postanskih posiljaka,

vrsi obracun postanskih usluga izmedu Poste Crne Gore i stranih
postanskih uprava i kompanija, kao i obracun prihodai troskova,
radi na unapredenju tehnoloskih procedura u pruZanju usluga,
predlaze blagajni¢ki maksimum posta i maksimuma poStonosa.
skladistenje i distribucija maraka, vrednosnica, robe i materijala za
potrebe poslovanja Poste i vodenje odgovarajuée evidencije,
vrienje svih drugih radnji vezanih za distribuciju nabavljene robe,
materijala, postanskih obrazaca, maraka, vrednosnica i dr.,
vrienje svih poslova vezanih za magacinsko poslovanje na nivou
Poste,

IV SEKTOR ZA MARKETING I PRODAJU

Clan 11.

U Sektoru za marketing i prodaju se organizuje i obezbjeduje
jedinstvenost marketinskih i prodajnih aktivnosti na podrucju
obavljanja djelatnosti Poste i obavljaju slijede¢i poslovi:
ispitivanje trzi§nih potencijala i moguénosti prodaje,
istrazivanje novih vrsta usluga i moguénost njihovog
kombinovanja,

stratesko i operativno marketing planiranje (marketing ciljevi,
zadaci Centara po$ta, marketing mogucnosti i potencijalne
strategije, plan trziSta i usluga),

utvrdivanja marketing ciljeva sa marketing i finansijskom
komponentom,

prodaje usluga i proizvoda Poste ,

izrada i azuriranje web sajt-a Poste,

poslovi pripremanja i objavljivanja Sluzbenog postanskog glasnika
i biltena za potrebe Poste,

formiranje i azuriranje baze podataka o korisnicima,
unapredenje korporativnog i vizuelnog identiteta Poste u skladu sa
potrebama Poste,

kreiranje idejnih rjeSenja i realizacije izrade promotivnog
materijala,

saradnja sa po§tanskim upravama u okruzenju, informisanje o
njihovim aktivnostima i moguci zajednicki projekti,
planiranje i realizacija promotivnih kampanja,

tehni¢ka organizacija multimedijalnih nastupa,

u saradnji sa Sektorom za postansku eksplataciju obavlja sve
aktivnosti u vezi izdavanja redovnih postanskih maraka,
obavljanje svih aktivnosti vezanih za izdavanje prigodnih
postanskih maraka,

organizuje prodaju postanskih maraka u filatelisticke svrhe,
organizuje akcije popularizacije filatelije u Crnoj Gori.

V SEKTOR ZA INFORMACIONO —
TELEKOMUNIKACIONE TEHNOLOGIJE - CIT

Clan 12.

U Sektoru za informaciono-telekomunikacione tehnologije
organizuje se i obezbjeduje jedinstvenost funkcionisanja
informacionog sistema na podrucju obavljanja djelatnosti Poste.
U CIT-u se obavljaju slijedeci poslovi:

ucestvovanje u izradi metodologije analiza poslovnih i tehnoloskih
procesa sa aspekta informatizacije,

izrada novih i unapredenje postojecih aplikacija,

nadzor, zastita, rekonstrukcija i optimizacija poslovnih i
tehnoloskih baza podataka,

izrada programskih rjeSenja za generisanje izvjestaja po zahtijevu
korisnika,

testiranje novih aplikacija,

odrzavanje podataka, datoteka i biblioteka softvera,

obezbjedenje uslova za unose i azuriranje podataka,
informati¢ko-tehni¢ka podrska za obradu, prenos i uvanje
podataka,

informaticka i telekomunikaciona podrska cjelokupnoj postanskoj
mrezi,

implementacija i unapredenje informaticke i telekomunikacione
mreze,

nadzor i upravljanje komunikacionim resursima i sistemom,
bezbjednost mreze i sistema,

odrzavanje sistema,

implementacija i unapredenje sistemskog i aplikativnog softvera,
odrzavanje sistemskog softvera , osiguranje sistemskih podataka,
instaliranje informaticke opreme, sistemskog i aplikativnog
softvera,

administriranje sistema i njegova nadogradnja, definisanje
korisnika, njihovih prava itd.,

dijagnostika i uklanjanje kvarova na raunarskoj opremi,
servisiranje racunarske i komunikacione opreme,

izrada uputstava za kori$¢enje instaliranih aplikativnih rjeSenja,
prijem, kontrola, skladiStenje i otpremu tehnicke robe,

digitalni sertifikati,

elektronski servisi

edukacija iz oblasti informatickih tehnologija.

VI SEKTOR ZA EKONOMSKE POSLOVE

Clan 13.
U Sektoru za ekonomske poslove obavljaju se poslovi finansijske
operative, ratunovodstva, plana, analize, statistike i cijena.
Sektor za ekonomske poslove se organizuje kroz rad slijedecih
sluzbi:
Sluzba finansija
Sluzba racunovodstva

U sluzbama se obavljaju slijedeéi poslovi:
Sluzba finansija:
finansijsko planiranje i odrzavanje likvidnosti,
pracenje i placanje obaveza prema dobavlja¢ima i drugim
povjeriocima,
sprovodenje bezgotovinskog placanja (kompenzacija, cesija,
preuzimanje duga, asignacija),
fakturisanje izvrSenih usluga i pracenje naplate potrazivanja od
kupaca i drugih duznika,
organizacija i vrSenje poslova likvidature,
obracun poreskih obaveza i saradnja sa Poreskom upravom,
obracun i isplata zarada, naknada zarada i drugih li¢nih primanja
zaposlenih u Posti,
organizacija i vrSenje blagajnickog poslovanja za Direkciju,
vodenje evidencije i fakturisanje nepodijeljenih troskova u
zajednickim objektima sa Telekomom i drugi poslovi u vezi sa
time;
pracenje i sprovodjenje poreskih i drugih propisa sa podrucja
finansijskog poslovanja,
saradnja sa drugim organizacionim djelovima u Sektoru i Posti.

Sluzba ra¢unovodstva:
raunovodstveno pracenje procesa poslovanja u posti, u rokovima
predvidenim propisima, (vodenje knjigovodstva, sastavljanje
knjigovodstvenih predracuna i obracuna, ratunovodstveni nadzor,
racunovodstvene analize),
izrada finansijskih (racunovodstvenih) izvjestaja, iskaza,
informacija i analiza u rokovima predvidenim propisima,
sacinjavanje odredenih pregleda i izvje$taja za potrebe poslovnog
odlucivanja u Posti, kao i za organe i organizacije izvan Poste,
vodenje evidencije osnovnih sredstava i obraéun amortizacije,
Cuvanje poslovnih knjiga, knjigovodstvenih isprava i finansijskih
izvjeStaja, na nadin i u rokovima predvidjenjim propisima,
aktivno ucesce pri vrsenju revizije u Posti,
saradnja sa poslovnim partnerima u cilju usaglasavanja
dokumentacije, rjesavanje spornih pitanja i dr.,
ucéesce u popisima imovine i obaveza u Posti,
ucéesce u okviru Sektora pri izradi planskih i budzetskih
dokumenata u Posti,
saradnja sa drugim organizacionim djelovima u Sektoru i Posti,
izrada planskih dokumenata Poste,
vodenje poslova statistike,
izrada raznih planskih kalkulacija, normativa i sl.,
priprema predloga cjenovnika usluga i proizvoda u skladu sa
propisanom metodologijom,
izrada raznih analiza, izvje$taja, pregleda i informacija za potrebe
poslovanja Poste, za nadleZne organe i organizacije van Poste;
saradnja sa drugim organizacionim djelovima u Sektoru i Posti.

VII SEKTOR ZA PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
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Clan 14.

U Sektoru za pravne i kadrovske poslove organizuje se
jedinstvenost obavljanja pravnih i kadrovskih poslova na podruéju
djelatnosti Poste.

U Sektoru se obavljaju slijedeci poslovi:

davanje mi$ljenja po pravnim pitanjima Centrima posta i
Postansko-logistickom centru,

zastupanje i predstavljanje Poste pred sudovima i drugim
organima;

davanje stru¢nih misljenja i ocjene zakonitosti na nacrte ugovora
koji pripremaju Sektori, CP i PLC,

u saradnji sa drugim sektorima sacinjava nacrta ugovora,

pracenje zakonske regulative od interesa za Postu,

davanje stru¢nih misljenja na nacrte i predloge zakona i drugih
propisa,

pripremanje nacrta i predloga opstih pravnih akata,

pripremanje struénih misljenja u vezi zahtjeva i prigovora pravnih i
fizickih lica u oblasti pravnih odnosa,

priprema stru¢na misljenja u vezi prigovora zaposlenih cilju
zaStite prava iz oblasti radnih odnosa,

ucestvuje u postupku utvrdivanja disciplinske odgovornosti ili vodi
pravno-struéne poslove po nalogu Izvrnog direktora,
obezbjedenje i organizovanje administrativno-tehnickih i drugih
poslova (ustrojavanje i vodenje arhive, kopirantski, kurirski i sli¢ni
poslovi),

vodi objedinjene podataka kadrova u skladu sa propisima,

po potrebi izradjuje sve vrste kadrovskih izvjestaja,

poslovi u vezi ostvarivanja prava zaposlenih iz radnih odnosa u
Posti,

priprema nacrte odluka i ugovora iz oblasti radnih odnosa,
vodenje propisanih evidencija, kao i podataka iz oblasti kadrovske
problematike u Posti,

prijema, rasporeda i prestanka radnog odnosa zaposlenih,

vodi personalna dosijea zaposlenih u Direkciji,

priprema godi$njeg plana kadrova,

organizuje polaganje pripravnickih ispita.

VIII SEKTOR ZA KVALITET I UNUTRASNJU KONTROLU

Clan 15.

U Sektoru za kvalitet i unutra$nju kontrolu obavljaju se slijedeci
poslovi:

prati propise u oblasti kvaliteta sa aspekta medunarodnih propisa,
akata Svetskog postanskog saveza i drugih strukovnih asocijacija i
obezbjeduje njihovu primjenu,

prati i mjeri kvalitet procesa postanskih usluga i uslova rada,
sacinjava i objavljuje godisnje podatke o kvalitetu prenosa
postanskih posiljka i podatke o ukupnom broju primljenih i
rijeSenih reklamacija,

sprovodi aktivnosti u postupku implementacije sistema kvaliteta i
predlaze preventivne i korektivne mjere,

predlaze saradnju sa konsultantskim firmama, strateskim
partnerima i nauénim institucijama u oblasti unapredenja sistema
kvaliteta,

briga o korisnicima,

izraduje projekte u vezi sa uspostavljanjem sistema kvaliteta za
postanske usluge.

obavlja poslove obuke kadrova,

sprovodi aktivnosti u procesu dobijanja sertifikata kvaliteta,
kontroli$e primjenu zakona, tehnoloskih propisa, standarda i
opstih akata kojima se ureduje poslovanje Poste i uredno
obavljanje unutrasnjeg i medunarodnog postanskog saobracaja,
kontroliSe cjelokupno poslovanje Centara posta, Postansko-
logistickog centra i drugih organizacionih jedinica,

kontroli$e sprovodenje radnih zadataka i naloga Izvr§nog direktora,
kontroliSe pravilnu upotrebu i odrzavanje sredstava rada i pravilnu
upotrebu i odrzavanje transportnih sredstava,

kontroli$e stanja Depoa postanskih maraka i vrijednosnica i
snadbjevenost posta istima,

kontroli$e sprovodenje zadataka i postupaka koji se odnose na
bezbijednost zaposlenih, postanskih posiljaka, novca, prostora,
sredstava rada i transportnih sredstava,

daje prijedloge i smjernice za poboljsanje kvaliteta poslovanja,
prikuplja relevantne ¢injenice i dokaze o postajanju tezih
disciplinskih prekrsaja ili drugih kaznjivih djela i na osnovu istih
pokrece odgovarajuce postupake kod nadleznih organa Poste i
drzavnih organa, kao i sve ostale poslove u skladu sa Pravilnikom
o unutrasnjoj kontroli.

IX SEKTOR ZA OBRACUN I I1ZVJESTAVANIJE

Clan 16.

U Sektoru za obracun i izvje§tavanje poslove obavljaju se
slijede¢i poslovi:
ucesca u izradi ugovora sa korisnicima i kreiranju uputstava u djelu
realizacije i izvje§tavanja,
pracenje realizacije ugovora sa korisnicima i sa¢injavanje
odgovarajucih izvjestaja i obracuna,
obavlja poslove pracenja i kontrole platnog prometa, kontrole
uputni¢kog prometa i komunikaciju sa korisnicima,
obavlja poslove prikupljanja podataka o uplatama i isplatama iz
posta,
prati realizacije platnih naloga,
rjeSava sporne transakcije (reklamacije na relaciji Banka — Posta),
rjeSava reklamacije korisnika,
obavlja kontrolu izvoda posta,
kontroli$e rad posta u domenu novéanog poslovanja,
vr$i pracenje, usaglaSavanje i obracun sa fransizama,
daje periodi¢ne izvjestaje o poslovanju,
obavlja unos podataka iz neautomatizovanih posta,
arhivira podatake i dokumentaciju,
prati stanje blagajni u po$tama,
obraduje podatake za ugovorene komercijalne odnose sa nosiocima
platnog prometa,
dnevno prati stanje podracuna,
prati, evidentira, obraduje, usaglasava i kontrolise podatke o
transveru novca,
prati i objedinjava podatke o mjenjackim poslovima,
prati, evidentira, obraduje, usaglasava i kontrolise komisionu
prodaju i POST SHOP.

X SEKTOR ZA OPSTE POSLOVE

Clan 17.

U Sektoru za opste poslove organizuje se jedinstvenost obavljanja
poslova bezbijednosti i zastite na radu, odrzavanja i izgradnje
objekata i nabavki na podrucju djelatnosti Poste.

Sektor za opste poslove organizuje se kroz rad slijede¢ih sluzbi:
Sluzba za bezbjednost i zastitu na radu

Sluzba za odrzavanje i izgradnju objekata

Sluzba nabavke

U Sluzbama se obavljaju sledeéi poslovi:

Sluzba za bezbjednost i zastitu na radu:

organizuje funkcionisanje sistema bezbjednosti i zastite imovine i
lica,

prati stanje bezbjednosti i zastite na svim nivoima i preduzima
odgovaraju¢e mjere za uspostavljanje, odrzavanje i funkciju
sistema bezbjednosti i zastite u Posti,

vodi poslove osiguranja imovine i lica i sprovodi naloge organa
spoljnjeg nadzora koji se odnose na mjere bezbjednosti i zastite
imovine i lica,

u saradnji sa drugim organizacionim djelovima radi na definisanju
projektnih zadataka pri izgradnji novih objekata, kao i pri
rekonstrukciji i adaptaciji postoje¢ih objekata, sa aspekta
bezbjednosti i zastite,

predlaze mjere za poboljSanje stanja bezbjednosti i zastite i
organizuje i sprovodi mjere fizicko-tehnicke i protivpozarne
zastite, izradjuje odgovarajuce procjene i planove,

saradjuje sa CP i PLC u organizaciji bezbjedonosno-zastitnih, kao i
poslova portirsko-strazarske sluzbe u Posti,

organizuje edukaciju zaposlenih u vezi sa bezbjednoscu i zastitom
imovine i lica, kao i zaStite na radu i kontroli$e sprovodenja mjera
bezbjednosti, zastite na radu i zastite imovine i lica,

obezbjeduje uslove na radu koji sprecavaju povrede na radu,
profesionalna oboljenja i bolesti rada i koji stvaraju uslove za punu
fizicku, psihicku i socijalnu bezbijednost zaposlenih, kao i mjere
koje se preduzimaju,

utvrduje nacin osposobljavanja i provjere osposobljenosti
zaposlenih za bezbjedan rad kao i na¢in utvrdivanja i provjere
zdravstvenog stanja zaposlenih u skladu sa Zakonom o zastiti na
radu,

utvrduje rizike po bezbijednost i zdravlje i preduzima zastitne i
preventivne mjere i aktivnosti u odnosu na svaku vrstu radnog
mjesta ili posla,

obezbjeduje uslove za primjenu mjera prve pomo¢i u slucaju
povrede na radu, zastitu od pozara i postupake evakuacije
zaposlenih pri pojavi ozbiljnih i bliskih opasnosti,
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saraduje sa drugim organizacionim djelovima u Posti u cilju
efikasnog sprovodenja mjera bezbjednosti i zastite.

Sluzba za odrzavanje iizgradnju objekata:

priprema plan investicione izgradnje, rekonstrukcije i odrzavanja
objekata,

izraduje projektne zadatke u oblasti investicione izgradnje i
odrzavanja objekata,

organizuje i vrsi poslove redovnog i preventivnog tehnickog
odrzavanja objekata,

ucestvuje u pripremi konkursa i tendera (tenderska dokumentacija)
za izbor idejnih i glavnih projekata za objekte planirane za
izgradnju i rekonstrukceiju, kao i tendera za izbor izvodaca,
obezbjeduje potrebnu dokumentaciju, saglasnosti i dozvole, za
izgradnju i rekonstrukciju predvidjenih objekata,

organizuje vrSenje nadzora nad izvodenjem svih vrsta radova,
obavlja poslove investiciono-tehni¢kog odrzavanja,

kontroliSe investiciono tehni¢ku dokumentaciju,

arhivira projektnu i investiciono-tehnicku dokumentaciju,

vodi evidenciju o nekretninama Poste Crne Gore,

evidencija i pracenje realizacije ugovora o zakupima,
identifikuje viSak poslovnog prostora i predlaze mjere za njegovu
valorizaciju,

obavlja poslove upisa nepokretnosti u zemlji$ne i druge javne
knjige,

poslovi pruzanja usluga u bifeu Poste u Direkciji,

poslovi odrzavanja Cistoce.

Sluzba nabavke:

planiranje i realizacija nabavki u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama,

ucesce u popisima imovine i obaveza u Posti;

ucesce u okviru Sektora pri izradi planskih dokumenata u Posti;
saradnja sa poslovnim partnerima vezana za poslove nabavke i
skladistenja;

XI POSTANSKO LOGISTICKI CENTAR (PLC)

Clan 18.

Postansko logisti¢ki centar obavlja poslove prerade postanskih
posiljaka, transporta, odrZavanja vozila, hibridne poste,
elektronskih servisa i §pedicije.

U okviru Postansko logisti¢kog centra organizuju se:
Postanski centar (Posta carinjenja i Izmjeni¢na posta)
Transport postanskih posiljaka

Hibridna posta

Elektronski servisi ( Glavni telegraf i Call centar )
Postanska $pedicija

Express posta (80000)

U organizacionim djelovima PLC obavljaju se poslovi:

Postanski centar (Posta carinjenja i Izmjeni¢na posta):

prijem, prerada i otprema postanskih posiljaka u unutragnjem
saobracaju,

prijem, prerada i razmjena medunarodnih posiljaka sa po§tama
koje nemaju kartovnu vezu sa Izmjeni¢nom postom, kao i sa
Izmjeni¢nom postom,

prijem posiljaka od velikih korisnika,

komisioni poslovi i pakovanje za velike korisnike,

pracenja kvaliteta prerade postanskih posiljaka,

pracenja sprovodenja propisa koji se odnose na promet postanskih
posiljaka,

prijem, prerada i otprema postanskih posiljaka u medunarodnom
saobracaju, koje podlijezu carinskoj proceduri,

upis posiljaka u carinsku prijavu,

podnosenje posiljaka na carinu,

popunjavanje postansko-carinskih propratnica,

skladiStenje i carinjenje posStanskih posiljaka,

evidentiranje izjava i punomocja potrebnih za carinjenje posiljaka
pravnih lica,

reklamacioni postupak na visinu carine,

pracenja sprovodjenja propisa koji se odnose na promet
postanskih posiljaka u medunarodnom postanskom saobracaju,
poslovi u vezi nestalih i orobljenih posiljaka,

kontrola naplate postarine,

prijem, prerada i otprema postanskih posiljaka u medunarodnom
saobracaju, koje ne podlijezu carinskoj proceduri,

analiza kvaliteta rada (odjave, safinjavanje zapisnika, rjeSavanje
potraznica, obracun tranzitno-terminalnih poslova i ostalo),
predlaganje Reda prevoza postanskih posiljaka i kartovnih veza.
Transport postanskih posiljaka:
organizovanje kvalitetnog i brzog transporta i razmjene postanskih
posiljaka,
predlaganje zaklju¢ivanja ugovora o transportnim uslugama sa
korisnicima,
pracenje iskori$¢enosti postojeéih kapaciteta na svim transportnim
nivoima,
planiranje i predlaganje dinamike i obima nabavke transportnih
sredstava,
staranje o racionalnom odrzavanju i kori$¢enju transportnih
sredstava,
poslovi kontrole transporta postanskih posiljaka,
poslovi oko azuriranja i obezbjedivanja saobracajne dokumentacije
za vozila i vozace PLC i Direkcije,
predlaganje Reda prevoza postanskih posiljaka ,
pracenje funkcionisanja Reda prevoza ,
obezbjeduje primjenu propisa koji se odnose na prevoz postanskih
posiljaka.

Hibridna posta:
poslovi masovne §tampe varijabalnih podataka i kovertivanja,
poslovi elektronskog prijema podataka,
poslovi §tampanja racuna i drugih materijala u skladu sa
tehnickim mogucnostima hibridne poste.
Elektronski servisi (Glavni telegraf i Call centar):
organizuje rad Glavnog telegrafa u skladu sa propisima,
organizuje rad Call centra na nivou Poste
prijem i otprema telegrama putem sluzbe 126,
prijem i otprema faximil telegrama,
operaterski poslovi u vezi pracenje i evidentiranje izvrSenih usluga,
pracenje ekspres posiljaka i sacinjavanje informacija o koli¢inama
realizovanih usluga za obracunski period.
Postanska $pedicija:
zastupa pred carinskim organom Postu,
zastupa pred carinskim organom druga pravna lica (komitenti)
kada su u pitanju postanske posiljke,
inicira zakljuenje dugoroénih ugovora o pruzanju $pediterski
usluga,
pracenje propisa iz oblasti $pedicije,
predlaze cjenovnik za predmetne usluge,
predlaze mjere za poboljSanje kvaliteta pruzanja Spediterskih
poslova,
vodi statistiku i odgovarajuce evidencije o svom radu.
Express dostava:
Organizuje prijem expres posiljaka
Organizuje prenos EXPRESS posiljaka na teritoriji Crne Gore
Organizuje express dostavu na podruc¢ju Podgorice

XII CENTRI POSTA (CP)

Clan 19.
CP je organizacioni dio Poste zaduzen za obavljanje poStanske
djelatnosti na odredenoj teritoriji.

U CP se obavljaju poslovi:

organizacije rada posta,

predlaganja optimalanu organizaciju postanske mreze svog
podrudja,

iniciranja, odnosno zakljucenja ugovora o pruzanju usluga na
svom podrucju u skladu sa dobijenim ovlas¢enjima,

organizovanja lokalnog transporta postanskih posiljaka,

analize trzi$nih usluga na podrucju CP,

izrade predloga za otvaranje i zatvaranje odgovarajucih
funkcionalnih oblika posta, dislokaciju posta, odnosno ustupanje
odredenih poslova postanskim agentima,

organizacije posStanskih reona, postanske dostave na svom
podrudju,

ostvarivanja komunikacije sa organima lokalne uprave,
kompanijama idr. na teritoriji koju obuhvata u cilju prilagodavanja
postanskih usluga interesima lokalne uprave, privrede i gradana na
teritoriji za koju je zaduzen,

organizovanja i realizovanja prodaje usluga i proizvoda Poste na
svom podrudju, kao i poslove marketinga,

pracenja, analize i kontrole odvijanja poStanskog saobracaja i
kvaliteta postanskih usluga na teritoriji koju obuhvata,
organizacije snabdijevanja posta obrascima, postanskim sredstvima
i drugim materijalom,
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organizacije, pracenja i kontrole rada posta i postanskih agenata na
teritoriji za koju je zaduzen,

pracenja rada posta, organizacije njihovog snabdijevanja i vodenja
evidencija o njihovom radu, dostavlja podatke za fakturisanje,
ucestvuje u izradi predloga radnog vremena posta u svom sastavu u
skladu sa specifi¢nostima teritorije i poslovnom politikom Poste,
organizacije i vodjenja evidencije o poslovanju u skladu sa
propisima i utvrdjenom poslovnom politikom Poste,

izrade uputstva za organizovanje postanskog saobracaja na svom
nivou i brige za njihovu realizaciju,

primjene mjera bezbjednosti postanskih sredstava, posiljaka, druge
imovine, zaposlenih i korisnika postanskih usluga, analize stanja u
oblasti bezbijednosti i zastite na radu, kao i predlaganje mjera i
realizacija istih,

organizovanja poslova na ¢uvanju postanskih sredstava i opreme,
njihovom odrzavanju i briga o ispravnosti istih i pravilnom
zaduzenju zaposlenih,

organizacije i redovnog odrzavanja postanskih objekata, sredstava,
vozila i postanske opreme koji su dati u nadleznost CP i
predlaganje investicionog odrZavanja objekata i opreme,
rjeSavanja neusaglaSenosti u poslovanju posta na svojoj teritoriji,
odluéivanja o reklamacijama, potraznim postupcima za koje su
nadlezni i naknadama $tete u unutra$njem postanskom saobracaju,
odnosno daje podatke za rjeSavanje potraznica u medunarodnom
postanskom saobracaju,

kontrole prihoda, pracenja i analize statistickih podatka,
organizacije rada blagajne CP-a,

dostavljanja podataka za obracun (evidencija o prisustvu na radu) i
isplatu zarada, kao i drugih primanja zaposlenih,

vodenja propisanih evidencija iz oblasti radnih odnosa
(personalnih dosijea zaposlenih i sl.),

predlaganja rasporeda zaposlenih i stimulansa u skladu sa op$tim
aktima, predaganja plana kadrova za svoju teritoriju, predlaganja
prijema novih i prestanka radnog odnosa zaposlenih,

ukazivanja na nepravilnosti u radu i podnoSenje prijava za
utvrdivanje disciplinske odgovornosti, odnosno, u skladu sa
dobijenim ovla$¢enjima vodenje postupaka za utvrdivanje povreda
radnih obaveza,

sprovodenja propisa iz oblasti zastite na radu i kontrolisanje
sprovodenja istih, kao i vodenje potrebnih evidencija u vezi sa tim
poslovima,

saradnje sa drzavnim organima i organima lokalne uprave u vezi sa
sprovodenjem naloga inspekcijskijskih organa,

osiguranja imovine i lica u skladu sa podjelom poslova u Posti,
organizovanja nabavki i briga o snabdijevanju posta,

pravne i pravnog zastupanja na teritoriji za koju je zaduzen u
skladu sa podjelom poslova u Posti, odnosno po ovlascenju;
vodenje evidencije i uknjiZenja nepokretnosti na svojoj teritoriji,
ekonomske evidencije i analize na nivou CP,
administrativno-tehnicke,

izrade izvjestaje, informacije i analize po pitanjima iz svoje
nadleZnosti,

udescée u izradi planova u Posti, planova razvoja, nabavke,
investicija, i planova investicinog odrzavanje,

obavlja i druge poslove skladu sa odlukama i poslovnom politikom
Poste,

Clan 20.
U okviru CP organizuje se zajednicki poslovi
(Administracija) i poste.

Clan 21.
1. Zajednicki poslovi

Katalog radnih mjesta

Zajednicki poslovi se organizuje za obavljanje
administrativno-tehnickih poslova u CP.
Poste
Clan 22.
U okviru CP organizuju se poste kao dio postanske mreze u kojem
se obavljaju postanske usluge.
Organizaciono pos§te mogu biti stalne i franZzize.
Aktom o sistematizaciji obuhvaéene su samo stalne poste.
Poste se funkcionalno organizuju kao poste sa dostavnim
podru¢jem i poste bez dostavnog podrudja.

Clan 23.

Poste su podijeljenje na stalne i fransize. Ovim aktom obuhvacene
su samo stalne poste. Vrsta posta definise se Pravilnikom o
postanskoj mrezi. Popis radnih mjesta stalnih posta dat je u
Katalogu radnih mjesta.

SISTEMATIZACIJA

Clan 24.

Radna mjesta sistematizovana su po organizacionim djelovima i
prikazana su kroz:

tabelarni pregled

opis poslova

U tabelarnom dijelu prikazuju se slijede¢i podaci:

Redni broj

Sifra lokacije

Sifra poslova

Radno mjesto

Stepen Skolske spreme

Potrebno radno iskustvo

Broj izvrsilaca

Radno vrijeme

U opisu radnog mjesta (koji je dat u posebnom dodatku koji ¢ini
sastavni dio ovog Pravilnika) prikazani su slijedeci podaci:
sifra posla

radno mjesto

stepen Skolske spreme

vrsta §kolske spreme

drugi posebni uslovi

opis poslova radnog mjesta

odgovornosti i ovla¢enja

Invalidi rada, kao i zaposleni kod kojih postoji opasnost od
nastanka invalidnosti, zavisno od objektivnih mogucnosti Poste s
jedne strane i preostale radne sposobnosti imenovanih s druge
strane, rasporeduju se na odgovarajuc¢e radno mjesto, odnosno,
obezbijeduju im se druga prava u skladu sa zakonom i Kolektivnim
ugovorom.

Radna mijesta su $ifrovana prema Sifarniku koji je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Koeficijenat zarade dat je u prilogu Kolektivnog ugovora
zakljucenog izmedju Poste i Sindikata.

Clan 25.

Radna mjesta predsjednika Odbora direktora, i predsjednika
Sindikata Poste ovim Pravilnikom nijesu sistematizovana, jer su
uslovi i nacin obavljanja poslova tih radnih mjesta regulisani
Zakonom, Statutom Poste i na osnovu njih zaklju¢enim
sporazumima i ugovorima.

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesto Izvr$nog direktora
odredena su Statutom Poste.

Direkcija

1 2 3 4 5 6 7 8

1 01020 000 Izvrsni director VII 3 godine 1 Puno 40 dasova
2 01020 001 Zamjenik Izvr§nog direktora VII 3 godine 1 Puno 40 asova
Poslovni kabinet Odbora direktora

1 01010 109 Savjetnik predsjednika Odbora direktora VII 3 godine 1 Puno 40 asova
2 01010 002 Sekretar Odbora direktora VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 01010 003 Poslovni sekretar VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Poslovni kabinet Izv§nog direktora

1 [ 01020 [ 004 ] Koordinator [ vl [ 1 godina [1 | Puno 40 casova
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2 01020 003 Poslovni sekretar VI/IV 1 godina 1 Puno 40 asova
3 01020 005 PR menadzer VII 1 godina 1 Puno 40 casova
4 01020 006 Voza¢ V/III 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 01020 115 Administrator za potrebe sindikata VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
Sektor za postansku eksploataciju
1 01000 008 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 01000 010 Referent za medunarodni saobracaj i obratun | VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 01000 011 Referent za reklamacije VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 01000 012 Referent za tehnologiju usluga VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Depo maraka, vrednosnica i ostale robe
5 01010 [ 013 T Operater u Depou [ vinv [ 1 godina 4 Puno 40 asova
Ukupno 8
Sektor za marketing i prodaju
1 02000 015 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 02000 016 Referent za filateliju VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 02000 017 Referent za promociju i prodaju VI 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 02000 018 Referent multimedije VI/IV 6 mjes. 1 Puno 40 dasova
Ukupno 5
Sektor za informaciono — telekomunikacione tehnologije (CIT)
1 03000 019 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 03000 020 Glavni inzinjer VIl 2 godine 1 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
3 03000 021 InZzinjer Vil 1 godina 1 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
4 03000 022 Administrator baze Vil 1 godina 1 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
5 03000 023 Programer projektant viI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
6 03000 024 InZinjer za odrZavanje informacionog sistema | VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova — kuéno
i podrSku postama dezurstvo
7 03000 025 Vode¢i tehnicar VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
8 03000 026 Tehnicar za odrzavanje IS i podrsku postama VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova — ku¢no
dezurstvo
Ukupno 9
Sektor za ekonomske poslove
1 04000 [ 027 | Direktor Sektora [ vir | 3 godine 1 | Puno 40 casova
Sluzba finansija
1 04010 028 Rukovodilac sluzbe Vil 1 godina 1 Puno 40 casova
2 04010 029 Referent VII 1 godina 1 Puno 40 casova
3 04010 030 Referent za obraun zarada VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 04010 031 Referent za analitiku kupaca VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
5 04010 032 Blagajnik — referent za obustave VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
6 04010 033 Likvidator VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
Sluzba racunovodstva
1 04020 034 Rukovodilac sluzbe VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 04020 035 Bilansista VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 04020 036 Samostalni knjigovodja VII/VI 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 04020 037 Knjigovodja za analitiku dobavljaca VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
5 04020 038 Knjigovodja za osnovna sredstva i materijalno | VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
knjigovodstvo
6 04020 039 Knjigovodja za blagajne i ziro racune VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
7 04030 041 Referent plana i analize VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
8 04030 042 Referent VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
9 04030 043 Referent statistike VII 1 godina 1 Puno 40 casova
Ukupno 17
Sektor za pravne i kadrovske poslove
1 05000 044 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 05000 045 Referent za pravne poslove VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 05000 046 Pravni zastupnik VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 05000 047 Djelovoda-arhivar VI/IV 6 mjes. 1 Puno 40 casova
5 05000 048 Kurir I11/11 6 mjes. 1 Puno 40 casova
6 05000 049 Referent za kadrovske poslove VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
7 05000 051 Operater- administrator v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 7
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Sektor za kvalitet i unutra$nju kontrolu

1 06000 052 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 casova
2 06000 053 Inspektor VII/VI 1 godina 3 Puno 40 ¢asova
3 06000 054 Referent za kvalitet viI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 5
Sektor za obracun i izvjeStavanje
1 07000 056 Direktor Sektora VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 07000 057 Referent za elektronske nov¢ane transvere VII 1 godina 1 Puno 40 asova
3 07000 058 Referent za pracenje ugovora VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 07000 105 Referent za platni promet i obradu VII/VI 1 godina 4 Puno 40 ¢asova
5 07000 059 Referent za obradu i izvjeStavanje VI/IV 1 godina 1 Puno 40 dasova
6 07000 060 Referent za pracenje uplata i isplata v 6 mjes. 2 Puno 40 asova
podrac¢una
7 07000 061 Operater za unos i kontrolu transakcija 1\ 6 mjes. 5 Puno 40 ¢asova
8 07000 062 Referent-administrator v 6 mjes. 1 Puno 40 dasova
9 07000 108 Glavni referent za izvjeStavanje VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 17
Sektor za opste poslove
1 [ 08000 | 063 | Direktor Sektora [ vi | 3 godine 1 | Puno 40 casova
Sluzba za bezbjednost i zastitu na radu
1 08010 064 Rukovodilac Sluzbe ujedno referent zastite na | VII 1 godina 1 Puno 40 asova
radu
2 08010 065 Referent za osiguranje i protivpozarnu zadtitu | VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 08010 066 Operater za video nadzor I\ 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
4 08010 067 Portir IV/II 6 mjes. 1 Puno 40 casova
Sluzba izgradnju i odrzavanje objekata
1 08020 068 Rukovodilac Sluzbe - ujedno referent za VII 1 godina 1 Puno 40 casova
investicije i nekretnine
2 08020 106 Referent VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 08020 070 Domar V/III 6 mjes. 1 Puno 40 casova
4 08020 114 Rukovalac parnih kotlova — domar 111 1 Puno 40 asova
5 08020 071 Kafe kuvarica I11/11 1 Puno 40 casova
6 08020 072 Radn.na odrZzavanju Cistoce 11 1 Puno 40 ¢asova
Sluzba nabavke
1 08030 073 Rukovodilac sluzbe VII 1 godina 1 Puno 40 casova
2 08030 074 Referent za nabavke VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 13
UKUPNO DIREKCIJA 91
PLC
1 10000 077 Direktor PLC VII 3 godine 1 Puno 40 casova
2 10000 082 Magacioner v 6 mjes. 1 Puno 40 asova
3 10000 083 Administrator — operater I\ 6 mjes. 1 Puno 40 casova
4 10000 072 Radnik na odrz.¢istoe 11 1 Puno 40 casova
Postanski centar
1 10010 084 Upravnik VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 10010 085 Kontrolor postanske eksploatacije u PC VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
3 10010 086 Kontrolor VI/IV 1 godina 3 Puno 40 ¢asova
4 10010 087 Kartista v 6 mjes. 7 Puno 40 ¢asova
5 10010 088 Postanski manipulant IV/II 8 Puno 40 casova
Posta carinjenja
1 10011 086 Kontrolor VI/IV 1 godina 1 Puno 40 asova
2 10011 087 Kartista v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
3 10011 088 Postanski manipulant IV/II 1 Puno 40 casova
Izmjeni¢na posta
1 10012 086 Kontrolor VI/IV 1 godina 2 Puno 40 asova
2 10012 087 Kartista post.posiljaka v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
3 10012 088 Postanski manupulant TV/IL 4 Puno 40 asova
Transport postanskih posiljaka
1 10030 089 Rukovodilac Sluzbe VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 10030 091 Vozac IV/IIL 10 Puno 40 casova
3 10030 093 Mazac-perac IV/IIL 1 Puno 40 casova
4 10030 094 Strazar 1I 3 Puno 40 ¢asova /
smjenski rad
5 10030 116 Referent za odrzavanje voznog parka V/II 6 mjes. 1 Puno 40 casova
Hibridna posta
1 10040 095 Rukovodilac Sluzbe VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
10040 096 Referent VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 10040 097 Operater u hibridnoj posti VI/IV 6 mjes. 2 Puno 40 casova
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4 [10040 ] 098 | Serviser [ 1v [ 6 mjes. 2 [ Puno 40 ¢asova
Elektronski servisi
1 10050 099 Rukovodilac Sluzbe VII 1 godina 1 Puno 40 casova
2 10050 100 Kontrolor VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Call centar
1 10051 101 [ Operater u elektronskim servisima [1v [ 6 mjes. 2 [ Puno 40 asova
Glavni telegraf
1 10052 101 | Operater u elektronskim servisima [1v | 6 mjes. 10 | Puno 40 asova
Postanska Spedicija
1 10060 103 Referent §pedicije VII 1 godina 1 Puno 40 casova
2 10060 104 Administrator §pedicije VI/IV 1 godina 1 Puno 40 asova
Ekspres posta (80000)
1 10070 117 Rukovodilac ekspres poste VII 1 godina 1 Puno 40 asova
2 10070 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
3 10070 125 Operater 3 I\ 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
4 10070 127 Dostavlja¢ IV/II 9 Puno 40 asova
5 10070 88 Postanski manipulant IV/IL 1 Puno 40 asova
Ukupno 91
Centri posta
CENTAR POSTA BAR
1 11000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 11000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 11000 113 Serviser odrzavanja VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 11000 83 Administrator — operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 11000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
6 11000 72 Radnik na odrzavanju Cistoce 1I 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 8
85000 Bar
1 85000 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85000 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 85000 124 Blagajnik VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 85000 125 Operater 3 v 6 mjes. 11 Puno 40 ¢asova
5 85000 126 Postar IV/III 11 Puno 40 casova
6 85000 127 Dostavljac¢ IV/II 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 29
85355 Sutomore
1 85355 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85355 123 Opearater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 85355 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
4 85355 126 Postar IV/II 3 Puno 40 ¢asova
Ukupno 7
85351 Gat V
1 85351 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
85356 Pecurice
1 85356 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85356 126 Postar I/ 2 Puno 40 casova
Ukupno 3
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81305 Virpazar
1 81305 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 81305 126 Postar IV/III 2 Puno 40 casova
Ukupno 3

85353 Celuga
1 85353 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85353 126 Postar TV/II 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3

85359 Zukotrlica
1 85359 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
Ukupno CP BAR 55

CENTAR POSTA BUDVA

1 18000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 casova
2 18000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 18000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 casova
4 18000 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 18000 72 Radnik na odrzavanju Cistoce 1I 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 6

85310 Budva
1 85310 122 Upravnik 3 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85310 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 85310 124 Blagajnik VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 85310 125 Operater 3 v 6 mjes. 9 Puno 40 ¢asova
5 85310 126 Postar TV/II 8 Puno 40 ¢asova
6 85310 127 Dostavljac¢ v/l 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 23

85300 Petrovac
1 85300 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85300 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 85300 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
4 85300 126 Postar IV/III 2 Puno 40 casova
Ukupno 8

85311 Budva 2
1 | 85311 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1

85312 Budva - Merkur
1 | 85312 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1

85315 Sveti Stefan
1 85315 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85315 126 Postar Iv/II 2 Puno 40 casova
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Ukupno 3 Puno 40 casova

85316 Becici
1 85316 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1
Ukupno 1
UKUPNO CP BUDVA 43

CENTAR POSTA ULCINJ
1 17000 110 Direktor Centra VII 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 17000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 casova
3 17000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 4

85360 Ulcinj
1 85360 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85360 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 85360 124 Blagajnik VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 85360 125 Operater 3 v 6 mjes. 7 Puno 40 ¢asova
5 85360 126 Postar IV/III 6 Puno 40 casova
6 | 85360 127 Dostavlja¢ IV/II 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 20

85366 Vladimir
1 85366 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85366 126 Postar IV/III 2 Puno 40 casova
Ukupno 3

85362 Ulcin;j 2
1 85362 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
UKUPNO CP ULCINJ 28

CENTAR POSTA HERCEG NOVI
1 12000 110 Direktor Centra vl 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 12000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
3 12000 113 Serviser odrzavanja VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 12000 83 Administrator - operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 12000 78 Koordinator projekta VII/VI 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
6 12000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
7 12000 72 Radnik na odrzavanju ¢istoce 11 1 Puno 40 casova
Ukupno 9

85340 Herceg Novi
1 85340 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85340 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 85340 124 Blagajnik VIV 1 godina. 2 Puno 40 ¢asova
4 85340 125 Operater 3 v 6 mjes. 9 Puno 40 ¢asova
5 85340 126 Postar IV/II 8 Puno 40 ¢asova
6 | 85340 127 Dostavlja¢ IV/II 2 Puno 40 casova
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Ukupno 24

85347 Igalo
1 85347 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85347 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
3 85347 124 Blagajnik VIV 1 godina. 2 Puno 40 ¢asova
4 85347 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
5 85347 126 Postar TV/II 5 Puno 40 ¢asova
Ukupno 13

85348 Meljine
1 85348 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1

85346 Zelenika
1 85346 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85346 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
3 85346 126 Postar TV/II 2 Puno 40 casova
Ukupno 4

85345 Penovici
1 85345 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85345 126 Postar IV/I 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 2

85344 Baosici
1 85344 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85344 126 Postar Iv/II 1 Puno 40 casova
Ukupno 2

85343 Bijela
1 85343 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 85343 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 85343 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
4 85343 126 Postar IV/III 3 Puno 40 casova
Ukupno 7

85342 Kamenari
1 85342 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
UKUPNO CP HERCEG NOVI 62

CENTAR POSTA KOTOR
1 19000 110 Direktor Centra vl 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 19000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
3 19000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
4 19000 72 Radnik na odrz.. Cistoce 11 1 Puno 40 casova
Ukupno 4

85330 Kotor
1 85330 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
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2 85330 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 85330 124 Blagajnik VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 | 85330 125 Operater 3 v 6 mjes. 6 Puno 40 casova
5 85330 126 Postar TV/II 9 Puno 40 casova
6 85330 127 Dostavljac¢ v/l 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 21

85351 Dobrota
1 85331 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1

85339 Kotor — Stari grad
1 85339 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
2 85339 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3

85334 Stoliv
1 85334 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1

85335 Prcanj
1 85335 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85335 126 Postar IV/I 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 2

85336 Perast
1 | 85336 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1

85338 Morinj
1 | 85338 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1

85318 Radanovici
1 85318 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 | 85318 126 Postar IV/III 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3

85337 Risan
1 85337 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85337 126 Postar TV/II 2 Puno 40 casova
Ukupno 3
UKUPNO CP KOTOR 40

CENTAR POSTA TIVAT

1 20000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 | 20000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
3 20000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 4

85320 Tivat
1 85320 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
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2 85320 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 85320 124 Blagajnik VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 85320 125 Operater 3 v 6 mjes. 6 Puno 40 ¢asova
5 85320 126 Postar IV/III 4 Puno 40 casova
6 85320 127 Dostavljac¢ v/l 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 17

85323 Radovici
1 85323 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 85323 126 Postar IV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 2

85333 Lepetane
1 85333 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
UKUPNO CP TIVAT 24

CENTAR POSTA PODGORICA
1 13000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 13000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 13000 112 Referent za pravne i kadrovske poslove VII 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 13000 113 Serviser odrzavanja VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
5 13000 125 Operater 3 v 6 mjes. 8 Puno 40 ¢asova
6 13000 83 Administrator - operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
7 13000 94 Strazar-portir 11 4 Puno 40 ¢asova
8 13000 114 Rukovalac parnih kotlova-domar 111 1 Puno 40 ¢asova
9 13000 72 Radnik na odrzavanju ¢istoce I 6 Puno 40 casova
Ukupno 25

81101 Podgorica
1 81101 120 Upravnik 1 viI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81101 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
3 81101 125 Operater 3 v 6 mjes. 10 Puno 40 ¢asova
Ukupno 13

81102 Podgorica
1 81102 120 Upravnik 1 viI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81102 123 Operater 2 VIV 1 godina 4 Puno 40 ¢asova
3 81102 124 Blagajnik VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 81102 125 Operater 3 v 6 mjes. 29 Puno 40 ¢asova
5 81102 126 Postar IV/III 56 Puno 40 casova
Ukupno 92

81103 Podgorica
1 81103 120 Upravnik 1 vl 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 | 81103 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
3 81103 125 Operater 3 v 6 mjes. 7 Puno 40 ¢asova
Ukupno 10
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81104 Podgorica
1 81104 123 | Operater 2 VIV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81105 Podgorica
1 81105 123 | Operater 2 VIV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81106 Podgorica
1 81106 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81107 Podgorica
1 81107 120 Upravnik 1 VII 1 godina Puno 40 casova
2 81107 123 Operater 2 VI/IV 1 godina Puno 40 casova
3 81107 125 Operater 3 v 6 mjes. Puno 40 ¢asova
Ukupno

81108 Podgorica
1 81108 120 Upravnik 1 VII 1 godina Puno 40 casova
2 81108 123 Operater 2 VI/IV 1 godina Puno 40 asova
3 81108 125 Operater 3 v 6 mjes. Puno 40 ¢asova
Ukupno

81109 Podgorica
1 81109 123 Operater 2 VI/IV 1 godina Puno 40 casova
2 81109 125 Operater 3 v 6 mjes. Puno 40 ¢asova
Ukupno

81110 Podgorica
1 | 81110 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina Puno 40 Gasova
Ukupno

81111 Podgorica
1 81111 123 | Operater 2 VIV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81112 Podgorica
1 81112 123 | Operater 2 VIV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81113 Podgorica
1 81113 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina Puno 40 ¢asova
Ukupno

81114 Podgorica
1 81114 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina Puno 40 casova
Ukupno

81115 Podgorica
1 81115 123 Operater 2 VI/IV 1 godina Puno 40 casova
Ukupno
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81116 Podgorica
1 81116 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 2

81206 Tuzi
1 81206 122 Upravnik 3 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81206 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
3 81206 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
4 | 81206 126 Postar IV/III 3 Puno 40 casova
Ukupno 6

81304 Golubovci
1 81304 122 Upravnik 3 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81304 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
3 81204 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 casova
4 81204 126 Postar Iv/I 4 Puno 40 ¢asova
Ukupno 7

81410 Danilovgrad
1 81410 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81410 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 81410 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
4 81410 126 Postar Tv/I 6 Puno 40 casova
Ukupno 13

81412 Spuz
1 81412 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 81412 126 Postar IV/III 2 Puno 40 casova
Ukupno 3

81210 Kolasin
1 81210 122 Upravnik 3 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81210 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
3 81210 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 casova
4 81210 126 Postar Iv/I 5 Puno 40 ¢asova
Ukupno 12
UKUPNO CP PODGORICA 213

CENTAR POSTA CETINJE

1 21000 110 Direktor Centra vl 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 | 21000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
3 21000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
4 | 21000 72 Radnik na odrzavanju éistoce I 1 Puno 40 casova
Ukupno 5

81250 Cetinje
1 81250 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81250 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova

STRANA 17




3 81250 124 Blagajnik VI'IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 81250 125 Operater 3 v 6 mjes. 6 Puno 40 ¢asova
5 81250 126 Postar IV/III 6 Puno 40 casova
6 | 81250 127 Dostavlja¢ TV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 18
UKUPNO CP CETINJE 23
CENTAR POSTA NIKSIC

1 14000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 14000 111 Kontrolor za postansku eksploataciju VII/VI 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 14000 112 Referent za pravne i kadrovske poslove vl 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 14000 113 Serviser odrzavanja VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
5 14000 128 Referent za podrsku, analitiku I prodaju VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
6 14000 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 casova
7 14000 83 Administrator - operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
8 14000 91 Vozac IV/II 2 Puno 40 ¢asova
9 14000 78 Koordinator projekta VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
1 14000 72 Radnik na odrzavanju ¢istoce 1I 3 Puno 40 casova
?Jkupno 17

81400 Niksic
1 81400 122 Upravnik 3 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 | 81400 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 81400 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 5

81402 Niksic
1 81402 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 | 81402 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 3 Puno 40 ¢asova
3 81402 124 Blagajnik VI'IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 81402 125 Operater 3 v 6 mjes. 14 Puno 40 ¢asova
5 | 81402 126 Postar IV/III 24 Puno 40 ¢asova
6 | 81402 127 Dostavlja¢ IV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 45

81403 Niksic
1 81403 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
2 81403 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3

81404 Kocani
1 81404 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 81404 126 Postar IV/I 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3

81405 Klicevo
1 81405 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 81405 126 Postar Iv/II 2 Puno 40 casova
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Ukupno 3

81435 Pluzine
1 81435 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 81435 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
3 81435 126 Postar I/ 1 Puno 40 casova
Ukupno 3

81450 Savnik
1 81450 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 81450 126 Postar IV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 2

84220 Zabljak
1 84220 122 Upravnik 3 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 84220 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84220 125 Operater 3 v 6 mjes. 3 Puno 40 ¢asova
4 84220 126 Postar IV/III 3 Puno 40 casova
Ukupno 9
UKUPNO CP NIKSIC 90

CENTAR POSTA BERANE

1 15000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 casova
2 15000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 15000 113 Serviser odrzavanja VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
4 15000 83 Administrator - operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 15000 78 Koordinator projekta VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
6 15000 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
7 15000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
8 15000 72 Radnik na odrzavanju ¢istoce 11 1 Puno 40 casova
Ukupno 9

84300 Berane
1 84300 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 84300 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84300 124 Blagajnik VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 84300 125 Operater 3 v 6 mjes. 7 Puno 40 ¢asova
5 84300 126 Postar IV/III 9 Puno 40 casova
6 84300 127 Dostavljac¢ IV/II 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 23

84324 Petnjica
1 84324 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 casova
2 84324 126 Postar IV/III 2 Puno 40 casova
Ukupno 3

84320 Andrijevica
1 84320 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 | 84320 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova

STRANA 19




3 84320 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
4 84320 126 Postar IV/II 4 Puno 40 ¢asova
Ukupno 11

84325 Plav
1 84325 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 84325 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84325 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
4 | 84325 126 Postar IV/III 4 Puno 40 ¢asova
Ukupno 11

84326 Gusinje
1 84326 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 84326 126 Postar TV/II 2 Puno 40 ¢asova
Ukupno 3
UKUPNO CP BERANE 60

CENTAR POSTA ROZAJE
1 23000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 | 23000 83 Administrator-operater v 6 mjeseci 1 Puno 40 ¢asova
3 23000 123 Operater 2 VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 23000 125 Operater 3 v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 23000 72 Radnik na odrzavanju Cistoce 1I 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 5

84310 Rozaje
1 84310 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 84310 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84310 125 Operater 3 v 6 mjes. 4 Puno 40 ¢asova
4 | 84310 126 Postar IV/III 5 Puno 40 ¢asova
5 84310 127 Dostavlja¢ IV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 13

84311 Skarepaca
1 | 84311 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1

84314 Bac
1 | 84314 123 | Operater 2 VI/IV | 1 godina 1 Puno 40 Casova
Ukupno 1
UKUPNO CP ROZAJE 20

CENTAR POSTA BIJELO POLJE
1 16000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 16000 111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
3 16000 113 Serviser odrzavanja VIV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
4 16000 83 Administrator - operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
5 16000 78 Koordinator projekta VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
6 | 16000 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
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7 16000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
8 16000 72 Radnik na odrzavanju Cistoce 1I 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 9
84000 Bijelo Polje

1 84000 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
2 84000 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84000 125 Operater 3 v 6 mjes. 8 Puno 40 ¢asova
4 | 84000 124 Blagajnik VI/IV 1 godina 2 Puno 40 casova
6 84000 126 Postar IV/II 10 Puno 40 ¢asova
7 84000 127 Dostavljac¢ v/l 2 Puno 40 ¢asova
8 84000 94 Strazar - portir 1I 1 Puno 40 ¢asova

Pod rednim brojem 8, Sifra poslova: 94, za radno mjesto Strazar-portir, stepen $kolske spreme II, broj izvrsilaca 1, radno vrijeme: puno,
utvrduje se pravo zaposljavanja: lice sa invaliditetom

Ukupno 26

84202 Bijelo Polje
1 84202 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1

84205 Mojkovac
1 84205 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 84205 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84205 125 Operater 3 v 6 mjes. 3 Puno 40 ¢asova
4 84205 126 Postar IV/III 6 Puno 40 casova
Ukupno 12
UKUPNO CP BIJELO POLJE 48

CENTAR POSTA PLJEVLJA
1 22000 110 Direktor Centra Vil 3 godine 1 Puno 40 ¢asova
2 | 22000 83 Administrator-operater v 6 mjes. 1 Puno 40 ¢asova
3 22000 125 Operater 3 v 6 mjes. 2 Puno 40 ¢asova
4 [ 22000 72 Radnik na odrzavanju ¢istoce 1I 1 Puno 40 casova
Ukupno 5

84210 Pljevlja
1 84210 121 Upravnik 2 VII/VI 1 godina 1 Puno 40 casova
2 84210 123 Operater 2 VIV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
3 84210 124 Blagajnik VI'IV 1 godina 2 Puno 40 ¢asova
4 84210 125 Operater 3 v 6 mjes. 6 Puno 40 ¢asova
6 | 84210 126 Postar IV/III 8 Puno 40 ¢asova
7 84210 127 Dostavlja¢ IV/II 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 20

84211 Pljevlja
1 84211 123 Operater 2 VI/IV 1 godina 1 Puno 40 ¢asova
Ukupno 1
UKUPNO CP PLJEVLJA 26

Ukupan broj izvrsilaca: 914
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SIFRARNICI

Sifarnik lokacija se formira na sledeci nagin:

XX — prve grupa cifara

00 — Direkcija, 01-09 Sektori redom, 10 — PLC, 01 -99 CP redom

XXX - Druga grupa cifara

000 — Direktor, samostalni referenti i referenti
010 — 090 Sluzbe

011-099 Odjelenja u okviru sluzbi

Sifrarnik Direkcije, Sektora, CP i PLC

Organizacioni dio Sifra
XX Xxx

Direkcija 00 010 Poslovni kabine Odbora direktora

020 Poslovni kabinet Izvr$nog direktora
Sektor za postansku eksploataciju 01 000

010 | Depo maraka i vrednosnica
Sektor za marketing i prodaju 02 000
Sektor za informaticiono — telekomunikacione tehnologije | 03 000
Sektor za ekonomske poslove 04 000

010 Sluzba finansija

020 Sluzba raCunovodstva
Sektor za pravne i kadrovske poslove 05 000
Sektor za kvalitet i unutra$nju kontrolu 06 000
Sektor za obradun i izvje$tavanje 07 000
Sektor za opste poslove 08 000

010 Sluzba za bezbjednost i zastitu na radu

020 Sluzba za odrzavanje i izgradnju objekata

030 Sluzba nabavke
Postansko logisticki centar PLC 10 000

010 Postanski centar

030 Transport postanskih posiljaka

040 Hibridna posta

050 Elektronski servisi

060 Postanska $pedicija

070 Express dostava
CP Bar 11 000 Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Herceg Novi 12 000 [ Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Podgorica 13 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Niksi¢ 14 000 [ Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Berane 15 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Bijelo Polje 16 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Ulcinj 17 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Budva 18 000 [ Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Kotor 19 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Tivat 20 000 [ Administracija

Pripadajuée poste po postanskom broju
CP Cetinje 21 000 [ Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Pljevlja 22 000 | Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju
CP Rozaje 23 000 | Administracija

Pripadajuce poste po postanskom broju

Sifre radnih mjesta:

ova
Sifra Sifra posla Radno mjesto

Stepen $k. Spr.
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000 Izvr$ni direktor VII
001 Zamjenik izvr§nog direktora VII
002 Sekretar Odbora direktora VII
003 Poslovni sekretar VI/IV
004 Koordinator VII
005 PR menager VIL
006 Vozad V/II
008 Direktor Sektora VII
010 Referent za medunarodni postanski saobracaj i obradun VII
011 Referent za reklamacije VII
012 Referent za tehnologiju usluga VII
013 Operater u Depo-u VI/IV
015 Direktor Sektora VIL
016 Referent za filateliju VII
017 Referent za promociju i prodaju VII
018 Referent multimedije VI/IV
019 Direktor Sektora VII
020 Glavni inzinjer VII
021 InZinjer VII
022 Administrator baze VII
023 Programer - projektant VII
024 InZinjer za odrzavanje informac. sistema i podr$ku postama VII/VI
025 Vode¢i tehnicar VII/VI
026 Tehnicar za odrzavanje IS i podr$ku po§tama VI/IV
027 Direktor Sektora VII
028 Rukovodilac Sluzbe VII
029 Referent VII
030 Referent za obracun zarada VII
031 Referent za analitiku kupaca VII/VI
032 Blagajnik-referent za obustave VI/IV
033 Likvidator VI/IV
034 Rukovodilac Sluzbe VII
035 Bilansista VII
036 Samostalni knjigovodja VII/VI
037 Knjigovodja za analitiku dobavljaca VI/IV
038 Knjigovodja za osnovna sredstva i materijalno knjigovodstvo VI/IV
039 Knjigovoda za blagajne i ziro racune VI/IV
041 Referent plana i analize VII
042 Referent VI/IV
043 Referent statistike VII
044 Direktor Sektora VII
045 Referent za pravne poslove VII
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046 Pravni zastupnik VII
047 Djelovoda-arhivar VI/IV
048 Kurir I11/11
049 Referent za kadrovske poslove VII
051 Operater- Administrator I\
052 Direktor Sektora VIL
053 Inspektor VII/VI
054 Referent za kvalitet VII
056 Direktor Sektora VII
057 Referent za elektronske novéane transvere VII
058 Referent za pracenje ugovora VII
059 Referent za obradu i izvjeStavanje VI/IV
060 Referent za pracenje uplata i isplata podracuna v
061 Operater za unos i kontrolu transakcija I\
062 Referent-Administrator I\
063 Direktor Sektora VIL
064 Rukovodilac Sluzbe ujedno referent zastite na radu VII
065 Referent za osiguranje i protivpoZarnu zastitu VII
066 Operater za video nadzor v
067 Portir IV/IIL
068 Rukovodilac Sluzbe - ujedno referent za investicije i nekretnine VII
070 Domar V/III
071 Kafe kuvarica 11/11
072 Radnik na odrzavanju &istoce 11

073 Rukovodilac Sluzbe VII
074 Referent za nabavke VII
077 Direktor PLC VIL
078 Koordinator projekta VII/VI
082 Magacioner v
083 Administrator - operater v
084 Upravnik VII
085 Kontrolor postanske eksploatacije u PC VII/VI
086 Kontrolor VI/IV
087 Kartista v
088 Postanski manipulant TV/111
089 Rukovodilac Sluzbe VII/VI
091 Vozad IV/IIL
093 Mazad-peraé TV/111
094 Strazar-portir 11

095 Rukovodilac Sluzbe Hibridne poste VII
096 Referent VII/VI
097 Operater u hibridnoj posti VI/IV
098 Serviser TV/II
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099 Rukovodilac Sluzbe Elektonskih servisa VII
100 Kontrolor VI/IV
101 Operater u elektronskim servisima I\

103 Referent $pedicije VII
104 Administrator $pedicije VI/IV
105 Referent za platni promet i obradu VII/VI
106 Referent VII
108 Glavni referent za izvjeStavanje Vil
109 Savjetnik predsjednika Odbora Direktora VII
110 Direktor Centra VII
111 Kontrolor postanske eksploatacije VII/VI
112 Referent za pravne i kadrovske poslove VII
113 Serviser odrzavanja VI/IV
114 Rukovalac parnih kotlova-domar 111

115 Administrator za potrebe sindikata VI/IV
116 Referent za odrzavanje voznog parka V/III
117 Rukovodilac ekspres poste VII
120 Upravnik 1 VII
121 Upravnik 2 VII/VI
122 Upravnik 3 VI/IV
123 Operater 2 VI/IV
124 Blagajnik VI/IV
125 Operater 3 I\

126 Postar IV/IIT
127 Dostavlja¢ IV/II
128 Referent za podrsku, analitiku i prodaju VI

Clan 26.
Organizaciono uskladivanje Poste Crne Gore i raspored zaposlenih izvr$i¢e se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 27.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze:

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-350/5 od 21.01.2008. godine,

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-350/5-1 od 21.01.2008. godine i ispravci Stamparskih i
tehnickih greSaka — akt br. 00010-2229/9 od 01.04.2008. godine,

Pravilnik o izmjeni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-8224/5 od 10.11.2008. godine,

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-3672/11 od 05.05.2009. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-6321/5 od 28.07.2009. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-7859/6-1 od 23.09.2009. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-9652/2 od 13.11.2009. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-1789/3 od 26.02.2010. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-2070/10-1 od 08.03.2010. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-4046/8-1 od 10.05.2010. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-5617/10-1 od 22.06.2010. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji br. 00010-6448/2 od 21.07.2010. godine.

XI ZAVRSNA ODREDBA

Clan 28.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u Sluzbenom postanskom glasniku, a bi¢e objavljen i na oglasnim tablama u Posti.

PREDSJEDNIK
Vojin Grdini¢
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Posta Crne Gore DOO-Podgorica
-Odbor direktora-

Broj: 000010 — 10158/5-1
Podgorica, 30.11.2010.godine

OPISI RADNOG MJESTA

OSifra poslova: 000
[JRadno mjesto: IZVRSNI DIREKTOR

Uslovi za obavljanje poslova Izvrsnog direktora
utvrdeni su Statutom.

[Sifra poslova: 001

[JRadno mjesto:
DIREKTORA

[Stepen $kolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske  oblasti, prirodno-matematicki  fakultet,
inzinjersko-tehnoloski fakultet.

[IDrugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru.

ZAMJENIK IZVRSNOG

Opisi poslova radnog mjesta:

=  uslucaju odsutnosti zamjenjuje Izvrsnog dirktora
u granicama datih ovlaséenja,

= obezbjeduje i1 organizuje izvrSavanje odluka i
zakljucaka Izvr$nog direktora,

= prati i1 koordinira poslove usmjerene na
neprekidnom i kvalitetnom obavljanju
postanskog saobracaja,

=  pomaze IzvrSnom direktoru u realizaciji poslova
utvrdene poslovne politike Poste,

= vrsi i druge poslove povjerene od strane Izvrsnog
direktora u poslovima iz svog djelokruga izdaje
naloge, uputstva i rjesenja.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u djelokrugu svog rada.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu
- za predlaganje mjera i postupaka u cilju
realizacije poslovne politike
- za saradnju i struénu pomo¢ organizacionim
djelovima Poste

[18ifra poslova: 109
[J/Radno mjesto: SAVJETNIK PREDSJEDNIKA
ODBORA DIREKTORA
[IStepen Skolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno —
ekonomske oblasti, prirodno — matematicke ili inzenjersko —
tehnoloske oblasti

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja poslove u saradnji sa predsjednikom
Odbora direktora,

= u saradnji sa predsjednikom Odbora direktora
organizuje  projekte 1 koordinira njihovu
implementaciju,

= u saradnji sa predsjednikom Odbora direktora
ostvaruje komunikaciju sa drzavnim i organima
lokalne samouprave,

= ucestvuje u struénim komisijama,

= obavlja i druge poslove u saradnji sa
predsjednikom Odbora direktora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u skladu sa ovlas¢enjima.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 002
[JRadno mjesto:
DIREKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII
[Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet
[Drugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru

SEKRETAR ODBORA

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja poslove shodno Statutu, Poslovniku o
radu Odbora direktora, opStim aktima i nalozima
predsjednika Odbora direktora i ¢lanova Odbora
direktora,

=  organizuje obavljanje administrativnih poslova i
obavlja sve pravne poslove za potrebe Odbora
direktora,

= obavljanje administrativne poslove oko pripreme
dnevnog reda za sastanke Odbora direktora,

= na zahtijjev Odbora direktora daje pravna
misljenja odredaba Statuta i drugih opstih akata
Poste,

= u ime Odbora direktora dostavlja obavjestenja o
sjednicama Odbora direktora ,

= prima sva obavijeStenja, naroCito obavjeStenja i
druga akta IzvrSnog direktora o kojima je duzna
da odmabh obavijesti ¢lanove OD,

= dostavlja podatke i dokumenta na registraciju
Centralnom registru Privrednog suda i sl. u
skladu sa Zakonom 1 odgovoran je za
blagovremenu i tatnu dostavu istih,

=  izrada odluka i drugih akata koje donosi Odbor
direktora,

=  vodenje i azuriranje knjige Odluka drustva,

=  obavlja druge poslove po tekuéem planu rada
shodno nalogu predsjednika Odbora direktora i
Izvrsnog direktora i akata.

ODGOVORNOST:
- za struéno i zakonito obavljanje
povjerenih poslova
OVLASCENJA:

- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i
normativnih akata Poste

[Sifra poslova: 003

[JRadno mjesto: POSLOVNI SEKRETAR
OStepen Skolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz drusStvene ili
pravno-ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili
inzinjersko-tehnoloske oblasti, odnosno Gimnazija ili
stru¢na Skola IV stepena.

[/Drugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:
= pruza administrativnu  podrsku  IzvrSnom
direktoru, odnosno  predsjedniku  Odbora
direktora,
= obavlja poslovnu korespodenciju i komunikaciju,
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= vr§i poslove prijema poslovnih saradnika kod
Izvr$nog  direktora, odnosno  predsjednika
Odbora direktora,

=  evidentira poslovne sastanake i druge obaveze,

= vodi internu arhivu poslovne i struéne
dokumentacije,

= vodi internu evidenciju i distribuciju poste,
poslovne i struéne dokumentacije,

=  obavlja i druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom shodno aktima Poste i naloga Izvrsnog
direktora, odnosno predsjednika  Odbora
direktora.

ODGOVORNOST:
- za Cuvanje 1 zaStitu podataka i poslovne
dokumentacije

OVLASCENJA:
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i
normativnih akata Poste

OSifra poslova: 004

[JRadno mjesto: KOORDINATOR

[Stepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno-matematicke ili inZinjersko-
tehnoloske oblasti

[1Drugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja odredene poslove povremenog karaktera
po nalogu Izvrsnog direktora,

= po nalogu Izvr$nog direktora koordinira poslove
izmedu Centara posta i Sektora u vezi sa
utvrdivanjem disciplinske odgovornosti radnika,

= po nalogu Izvr$nog direktora organizuje odredene
projekte i koordinira njihovu implementaciju,

= po nalogu Izvr$nog direktora koordinira poslove
u slucajevima ugrozavanja Drustva (pljacke,
krade, pronevjere), ostvaruje komunikaciju sa
drzavnim organima, Sektorima i Centrima posta,
usmjerava njihov rad i vodi brigu o zastiti
interesa Drustva,

= po nalogu IzvrSnog direktora ostvaruje
komunikaciju sa drzavnim organima (MUP,
Sudovi, Tuzila§tva i drugi) u vezi sa
protivpravnim djelima kojima su ugrozeni
imovine i interesi drustva,

=  koordinira poslove na naplati $tete i potrazivanja
Drustva,

= po ovlaséenju IzvrSnog direktora ostvaruje
komunikaciju sa inspekcijskim sluzbama,

= po nalogu i ovlaséenju Izvrsnog direktora
ostvaruje komunikaciju sa organima lokalne
samouprave,

=  koordinira povjerene poslove izmedu Centara
posta i Sektora po nalogu i ovlaséenju Izvrsnog
direktora,

=  po nalogu Izvr$nog direktora priprema dopise,
uputstva i druge akte,

= po nalogu IzvrSnog direktora  priprema
pojedinacne ili opste akte,

= ucestvuje u struénim komisijama,

= po potrebi ucestvuje u radu Odbora direktora,

= daje stru¢na mi$ljenja iz svoje struke,

= obavlj sve druge poslove i zadatke za koje ga
ovlasti Izvrsni direktor.

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova u skladu sa dobijenim
ovlaséenjima,

- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova.

OVLASCENJA:
- da samostalno organizuje i realizuje projekte po
nalogu Izvr$nog direktora

OSifra poslova: 005

[JRadno mjesto: PR MENAGER

[Stepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili inzinjersko-
tehnoloske oblasti.

ODrugi posebni uslovi: znanje engleskog jezika, rad na
racunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

e  istrazivanje imidza Poste u javnosti i predlaganje
mjera za povecanje pozitivnog misljenja o Posti,

e saradnja sa specijalizovanim agencijama za
potrebe PR,

e saradnja i kontakti sa masovnim elektronskim
medijima 1 pisanim sredstvima  javnog
informisanja,

e pripremanje saopStenja za elektronske medije i
Stampu,

e organizacije pres-konferencija i drugih javnih
manifestacija (proslave, promocije),

e pripremanje prigodnih govora i informacija
neophodnih za nastupe predstavnika Poste u
javnosti,

e informativna podr§ka novinarima koji prate rad
Poste,

e saradnja sa srodnim institucijama u cilju
zajednickih javnih nastupa,

e periodicne  analize  sadrzaja, uredivacke
orijjentacije i prisustva PoSte u pisanim i
elektronskim medijima i davanje preporuka za
preduzimanje odredenih mjera,

e  priprema i distribucija pres-klipinga,

e pripremanje i azuriranje sadrzaja Internet
prezentacije Poste,

e administrira Poslovnim kabinetom,

e  pripremanje sadrzaja za edukativno-informativna
interna izdanja i biltene periodi¢nog karaktera,

e utvrdivanje plana rada i izrada izvjeStaja o
sprovedenom aktivnostima,

e obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im
planom rada, shodno zakonu, aktima i nalozima
Izvrsnog direktora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA:
- u skladu djelokruga rada radnog myjesta i
normativnih akata PoSte

O 8ifra poslova: 006

[JRadno mjesto: VOZAC

OStepen Skolske spreme: V/II1

[JVrsta Skolske spreme: Zavrsena stru¢na $kola V ili III
stepena ( $kola za VKV, odnosno KV radnike)

ODrugi posebni uslovi: polozen vozacki ispit za C
kategoriju, prethodna provjera radnih sposobnosti
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Opisi poslova radnog mjesta:

= upotreba sluzbenog automobila po nalogu
izvr$nog direktora,

=  poslovi oko registracije i odrzavanja vozila za
koje je zaduzen,

=  brine o tehnickoj ispravnosti vozila,

=  obavlja druge poslove po teku¢em planu rada i
nalogu izvr$nog direktora.

ODGOVORNOST:

- za pouzdano i propisno koriS¢enje i odrzavanje
povjerenih vozila, pribora i alata,

- za tehniCku i pogonsku ispravnost vozila.

OVLASCENJA:
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i
normativnih akata Poste

[Sifra poslova: 115

[JRadno mjesto: ADMINISTRATOR ZA POTREBE
SINDIKATA

[IStepen Skolske spreme: VI/IV

OVrsta Skolske spreme: Visa $kola iz drustvene ili pravno
— ckonomske oblasti, prirodno — matematicke ili
inzinjersko — tehnoloske oblasti, odnosno Gimnazija ili
struc¢na $kola IV stepena.

Opisi poslova radnog mjesta:

= pruza administrativnu podrSku predsjedniku
sindikata,

= obavlja poslovnu korespodenciju i komunikaciju,

= vrSi poslove prijema poslovnih saradnika kod
predsjednika sindikata,

=  evidentira poslovne sastanke i druge obaveze,

= vodi internu arhivu poslovne i struéne
dokumentacije,

= vodi internu evidenciju i distribuciju poste,
poslovne i strué¢ne dokumentacije,

=  obavlja i druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom shodno aktima Poste i naloga
predsjednika sundikata.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova i zadataka.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

I SEKTOR ZA POSTANSKU EKSPLOATACIJU

[Sifra poslova: 008

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili inzinjersko-
tehnoloske oblasti

[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizujei koordinira rad u Sektoru,

= daje strucne predloge i misljenja,

=  daje radne naloge zaposlenima u Sekoru,

=  planira izvrS§avanja pojedinih zadataka u okviru
Sektora,

=  obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata,

= obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne
politike,

= obavlja poslove obezbjedenja opste zakonitosti
rada i poslovanja i stara se o sprovodenju
internih pravilnika i procedura,

=  priprema stru¢ne analize i izvjeStaje o pojedinim
aktuelnim pitanjima poslovanja Poste,

= ovjera isprava o ucinjenim materijalnim
troskovima i izdacima u Sektoru,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, aktima Poste, kao i po nalogu
Izvrsnog direktora,

= pracenje i proucavanje zakona od interesa za
Postu i upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i
Izvrsnog direktora.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u svom Sektoru.

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu,

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju
realizacije poslovne politike,

- za saradnju i struénu pomo¢ drugim
organizacionim djelovima Poste.

[Sifra poslova: 010

[JRadno mjesto: REFERENT ZA MEDUNARODNI
POSTANSKI
SAOBRACAJ I
OBRACUN

[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-

ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili inzinjersko-

tehnoloske oblasti

[/Drugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna

provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

= obezbjeduje  primjenu  normativnih  akata
Svjetskog postanskog saveza,

= saraduje sa inostranim poStanskim operatorima
u oblasti usluga i predlaze izradu i primjenu
ugovora,

= ucestvuje i saraduje sa  odgovarajuéim
organizacijama UPU (Svetski postanski savez) i
Posteurop i drugim organizacijama u cilju
unaprijedenja tehnologije rada u medunarodnom
postanskom saobracaju,

* izraduje izvjeStaje 1 pruza informacije iz
djelokruga rada,

=  prati tokove posiljaka i koli¢ine u medunarodnom
saobracaju,

= uCestvuje u izradi uputstava za primjenu akata
Svjetskog postanskog saveza,

= ucestvuje na poslovima unapredenja sluzbe
zaStite u poStanskom saobracaju, poslovima
saradnje sa carinskim organima i drugim
nadleznim organima u sprovodenju zastite,

= analiza gubitaka, orobljenja i oSteéenja u
medunarodnom saobracaju i preduzimanje mjera
za njihovo otklanjanje,

= ulestvuje i saraduje sa  odgovarajuéim
organizacijama SPS i Posteurop, drugim
organizacijama u cilju unaprijedenja tehnologije
rada u medunarodnom postanskom saobracaju.

=  obracun postanskih usluga izmedu Poste Crne
Gore 1 stranih postanskih uprava i kompanija i
obracun prihoda i troskova,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima PoSte i
nalozima direktora Sektora.
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ODGOVORNOST:
- za zakonito, struéno i efikasno obavljanje
poslova.

OVLASCENIJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 011

[JRadno mjesto:
REKLAMACIJE

[Stepen $kolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili inzinjersko-
tehnoloske oblasti.

[IDrugi posebni wuslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

REFERENT ZA

Opisi poslova radnog mjesta:
= rjeSavanje podnesenih reklamacija korisnika po
osnovu urucenja postanskih posiljaka,
= rjeSavanje podnesenih reklamacija korisnika zbog
oSte¢enja ili umanjenja sadrzaja postanskih

posiljka,
= rjeSavanje potraznog postupka utvrdenim aktima
Svjetskog postanskog saveza i drugim

medunarodnim postanskim aktima,

= utvrdivanje odgovornosti za Stetu koja nastaje u
toku prenosa registrovanih postanskih posiljaka u
unutrasnjem postanskom saobracaju,

=  priprema dokumentaciju za isplatu naknade Stete
korisniku postanskih usluga po rijeSenim
reklamacijama,

= isplata naknada za izgubljene i orobljene
postanske posiljke u medunarodnom saobracaju,

= pracdenje zastarijevanja potraznica korisnika
postanskih usluga u skladu sa zakonskim
propisima,

= u obavljanju posla primjenjuje propisane
pravilnike i procedure,

= predlaze i priprema informacije iz djelokruga
rada svog referata ,

= radi nacrte upustava vezanih za proces
reklamacija,

=  vrsi prijem reklamacija i upita korisnika na koje
daje kompetentne odgovore i vodi odgovarajucu
evidenciju,

= daje informacije korisnicima o svim vrstama
usluga i rokovima prenosa,

= dnevno prati i analizira reklamacije korisnika i
inicira konkretne mjere,

= obraduje i analizira podatke dobijene iz
komunikacije sa  korisnicima, predlaze
odgovarajuce mjere i saCinjava izvjestaje,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima i nalozima
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, struéno i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENIJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

[Sifra poslova: 012
[JRadno mjesto: REFERENT ZA TEHNOLOGIJU
USLUGA

[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke ili inzinjersko-
tehnoloske oblasti.

ODrugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

= definiSe tehnologiju rada i radi predlog uputstava
vezanih za obavljanje usluga u skladu sa opstim
aktima koja regulisu postansku djelatnost,

= priprema elemente za definisanje ugovornih
odnosa sa korisnicima,

= izraduje izvjeStaje, analize, predlaze mjere za
poboljsanje postojecih i uvodenja novih usluga,

=  prati najnovija tehni¢ko-tehnoloska rjeSenja u
oblasti usluga,

=  radina izradi plana razvoja u oblasti usluga,

=  prati zakonske i podzakonske akte iz domena
novcanog poslovanja,

= radi na unaprijedenju postojece tehnicko —
tehnoloske organizovanosti usluga,

= predlaze informatizaciju pojedinih tehnoloskih
procesa rada u domenu usluga,

= radi na izradi nacrta uputstava za rad posta i
pruzanje stru¢nih i drugih pomoé¢i Centrima
posta,

= priprema elemente za definisanje ugovornih
obaveza sa korisnicima po osnovu isplata
razli¢itih vrsta naknada,

= obavlja poslove na utvrdivanju blagajnickih
maksimuma posta i maksimuma postonosa,

* razmatra mogucnosti unaprijedenja postojecih i
uvodenja novih usluga,

= radi na organizovanju i definisanju tehnologije
rada poslova blagajni u poStama,

= prati zakonske i podzakonske akte iz svoje
oblasti,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

DEPO MARAKA , VREDNOSNICA I OSTALE ROBE

[Sifra poslova: 013

[JRadno mjesto: OPERATER U DEPO-u
[IStepen $kolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme:. Visa Skola iz drustvene ili
pravno-ekonomske prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske oblasti, odnosno gimnazija ili struéna skola IV
stepena.

[IDrugi posebni uslovi: rad na rafunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

=  zaprima poStanske marke, vrijednosnice i ostalu
robu u Depo, po dokumentima dobavljaca, uz
kontrolu kvaliteta i kvantiteta istih,

= prima fakture 1 pratee dokumentaciju,
kompletira je, vrSi eventualne reklamacije
umanjenja ili povracaj maraka, vrijednosnica i
ostale robe, a urednu i kompletnu dokumentaciju
ovjerava i daje na dalji postupak,
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obavjestava direktora Sektora u slucaju da
postoje odredena odstupanja od narudzbe i
otpremnice u vrsti, kvalitetu i koli¢ini,

po trebovanjima vr$i distribuciju maraka,
vrijednosnica i ostale robe po organizacionim
djelovima, odnosno postama,

povjerenu robu, vrijednosnice i poStanske marke
Cuva u kasi i za ista odgovara li¢no i materijalno,
vr$i redovne i vanredne popise robe, maraka i
vrijednosnica,

vr§i pripremu i distribuciju poStanskih maraka
filatelistickim druStvima i filatelistima u zemlji i
inostranstvu,

stara se o urednom snabdijevanju posta markama,
vrijednosnicama i ostalom robom,

pregleda i kontrolise pojedinacna trebovanja
posta i njihovu ispravnost,

predlaze potrebe maraka, vrijednosnica i ostale
robe,

stara se o zalihama istih u Depo-u i o pravilnoj
otpremi istih,

vodi evidencije o ulazu maraka, vrijednosnica i
ostale robe u Depo i izlazu iz Depoa i fakture
dostavlja nadleznom Sektoru,

vodi i popunjava propisanu dikumentaciju o
otpremi maraka, vrijednosnica i ostale robe u
skladu sa tehnoloSkim uputstvima,

sainjava 1 usaglasava sa poStama mjesecni
izvjeStaj o zaduZzenju maraka, vrijednosnica i
ostale robe,

u obavljanju poslova primjenjuje propisane
procedure,

obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima PosSte i
nalozima direktora Sektora.

ODGOVORNOST:

- za poslove koje obavlja i koordinira i
primjenu  propisanih  tehnoloskih
procedura,

- zatacnost obracuna i evidencija,

- za ispravnost i namjensku upotrebu
povjerene opreme,

- zaprimljene marke,vrednosnice i ostalu
robu,

- za blagovremeno i struc¢no obavljanje
poslova,

- tacnost i blagovremenost informacija.

OVLASCENIJA:
- zaorganizaciju rada u svom djelokrugu.

II_ SEKTOR ZA MARKETING I PRODAJU

OSifra poslova: 015

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske, prirodno- matematicke, inzinjersko-tehnoloske

oblasti,.

[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

organizuje i koordinira rad u Sektoru,

= obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata na planu
unaprijedenja prodaje usluga Poste,

= obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne
politike,

=  obavlja poslove obezbjedenja opste zakonitosti
rada i poslovanja i stara se o sprovodenju
internih pravilnika i procedura,

=  priprema stru¢ne analize i izvjeStaje o pojedinim
aktuelnim pitanjima poslovanja Poste,

= ovjera isprava o ucinjenim materijalnim
troSkovima i izdacima u Sektoru,

=  obavlja druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom rada i aktima Poste,kao i po nalogu
Izvrsnog direktora,

= pracenje i prouCavanje zakona od interesa za
Postu i upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i
Izvrsnog direktora.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u svom Sektoru.

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu,

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju
realizacije poslovne politike,

- za saradnju 1 struénu pomo¢ drugim
organizacionim djelovima Poste.

DSifra poslova: 016

[JRadno mjesto: REFERENT ZA FILATELIJU
[JStepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[JDrugi posebni uslovi: aktivno znanje engleskog jezika,
rad na raCunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje i prati realizaciju Programa prigodnih
postanskih maraka,

=  priprema tekstova za FDC za sva izdanja
prigodnih postanskih maraka,

= i kontrolu postanskih maraka (maraka,
blokova, karneta, tabaka i FDC-a) prije slanja na
Stampu,

= vrsi kontrolu prigodnih postanskih zigova prije
slanja na izradu,

= utvrduje koli¢ine prigodnih postanskih maraka za
prodaju preko posta,

= vr§i prodaju poStanskih maraka velikim
klijentima u filatelisti¢ke svrhe,

= prati informacije na filatelisticCkom trziStu o
crnogorskoj filateliji,

=  kontaktira sa filatelistickim biroima iz okruZenja i
Evrope u cilju izdavanja zajednickih izdanja
(WWF, UNICEF...),

= organizuje akcije popularizacije filatelije u Crnoj
Gori,

=  izrada Programa prigodnih poStanskih maraka i
izrada Odluke za izdavanje redovnih postanskih
maraka,

= priprema Konkurs za izbor idejnih rjesenja po
Programa prigodnih postanskih maraka,

= priprema Tendera za izbor Stamparije za Stampu
postanskih maraka,

= ucestvuje i izradi idejnih rjeSenja za promotivnih
materijala i filatelistickih godisnjaka,

=  izrada rjeSenja o prigodnim posStanskim markama
i rjeSenja o prigodnim postanskim zigovima,

=  obavjeStava WNS o novim izdanjima postanskih
maraka,
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= vr§i prodaju postanskih maraka filatelistiCkim
drustvima,

=  vr§i prodaju postanskih maraka pojedina¢nim
kupcima u filatelisticke svrhe,

= formiranje FDC-a i zigosanje filatelistickog
materijala,

= prati prodaju poStanskih maraka i izraduje
redovne izvjestaje o prodatim koli¢inama,

=  ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima Poste ko i po nalogu
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:

- za strucno i efikasno obavljanje poslova.
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

OSifra poslova: 017
[JRadno mjesto:

I PRODAJU
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematic¢ke, inZinjersko-
tehnoloske.

ODrugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

REFERENT ZA PROMOCIJU

Opisi poslova radnog mjesta:

=  briga o korisniku,

=  prodaje usluga Poste postoje¢im i potencijalnim
klijentima,

= prodaja Oglasnog prostora PoSte i pracenje
realizacije,

= prodaja usluga slanja nadresiranih posiljki i
pracenje realizacije,

= prodaja usluga Kurirske sluzbe i ostalih usluga
Poste,

= formiranje i aZuriranje baze podataka o
korisnicima,

= ulestvuje u pripremi idejnih rjesenja promotivnih
materijala,

= saradnja sa specijalizovanim  marketin§kim
agencijama,

= saradnja sa poStanskim upravama u okruZenje,
informisanje o njihovim aktivnostima i moguci
zajednicki projekti u oblasti marketinga i prodaje,

= izrada mjesecnih izvjeStaja o radu i planiranim
aktivnostima

=  planiranje i realizacija promotivnih kampanja,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima Poste kao i po nalogu
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga rada.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

OSifra poslova: 018

[JRadno mjesto: REFERENT MULTIMEDIJE
[Stepen $kolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa skola iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, ili ekonomske
oblasti, odnosno Gimnazija ili stru¢na skola IV stepena
[IDrugi posebni uslovi:

- poznavanje: MS Office, Adobe, Photo-
shop, Swis, Flesh, Premier,Corel Drow,

- iskustvo sa digitalnom
opremom,obradom digitalne fotografije
i ostalim foto-tehnikama,

- poznavanje rada sa komunikacionom
opremom,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizaciono - tehnicka podrska kod
informatickih i tehnolo$kih obuka korisnika,

= tehnicka organizacija multimedijalnih nastupa,

= izrada prezentacija i prezentacionih cd-ova za
Postu i druge korisnike,

= izrada uputstava i prateih prezentacionih
materijala,

= poslovi nadzora i upravljanja komunikacionim
resursima,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada i
nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za stru¢no i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

I SEKTOR ZA INFORMACIONO -
TELEKOMUNIKACIONE TEHNOLOGUJE - CIT

O Sifra poslova: 019

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz prirodno-
matemati¢ke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti

ODrugi posebni uslovi: Iskustvo sa savremenim
informacionim tehnologijama.

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje i koordinira rad u Sektoru,

=  predlaze planove razvoja Sektora,

= daje radne naloge zaposlenima u Sekoru,

= planira izvrSavanja pojedinih zadataka u okviru
Sektora,

=  obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata,

= obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne
politike,

= obavlja poslove obezbjedenja opste zakonitosti
rada i poslovanja i stara se o sprovodenju
internih pravilnika i procedura,

=  priprema strucne analize i izvjestaje o pojedinim
aktuelnim pitanjima poslovanja Poste,

= ovjera isprave o ulinjenim materijalnim
troSkovima i izdacima u Sektoru,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada i aktima Poste, kao i po nalogu
Izvr$nog direktora,

= pracenje i proucavanje zakona od interesa za
Postu i upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i

Izvr$nog direktora.

ODGOVORNOST:
- za zakonitost rada,
- za izvrSavanje planova poslovanja
Sektora 1 sprovodenje  planova
poslovanja Poste,
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- zarezultate poslovanja Sektora,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima.

OVLASCENJA:

- predlaze planove razvoja Sektora,

- predlaze dugoro¢ne i godiSnje planove
poslovanja Sektora,

- predlaze privremeni prenos svojih
odgovornosti i ovlaséenja na drugo lice,

- da zastupa interese firme u domenu
svog poslovanja u saradnji sa tre¢im
licem,

- da samostalno organizuje i realizuje
projekat i nalogu Izvrsnog direktora.

OSifra poslova: 020
[JRadno mjesto: GLAVNI INZINJER
[IStepen Skolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti
[IDrugi posebni uslovi:
- iskustvo sa savremenim informacionim
tehnologijama,

Opisi poslova radnog mjesta:

e  ucestvuje u izradi metodologije analiza poslovnih
i tehnoloskih procesa sa aspekta informatizacije,

e ucestvuje u izradi novih projekata i unapredenje
postojecih aplikacija,

- ulestvuje u implementaciji 1 unapredenju
sistemskog softvera 1 osiguranju sistemskih
podataka,

- koordinira testiranje novih aplikacija,

- koordinira procese za odrzavanje podataka,
datoteka i biblioteka softvera,

e  koordinira informati¢ko-tehni¢ku podrsku za
obradu, prenos i ¢uvanje podataka,

e koordinira informaticku i telekomunikacionu
podrska cjelokupnoj postanskoj mrezi, procese
implementacije 1 unapredenja informaticko-
telekomunikacione mreze kao 1 nadzor i
upravljanje  komunikacionim  resursima i
sistemom,

e koordinira procese administriranja sistema i
njegove nadogradnje, definisanja korisnika,
njihovih prava itd.,

e ucestvuje u izradi uputstava za koriscenje
instaliranih aplikativnih i sistemskih rjesenja,

e ucestvuje u planiranju i organizovanju edukacija
iz oblasti informatickih tehnologija.

e  ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu direktora

Sektora.
ODGOVORNOST:
- za strutno i zakonito obavljanje
poslova,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlaséenjima.
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 021
[JRadno mjesto: INZINJER
[IStepen Skolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti
[/Drugi posebni uslovi:
- iskustvo sa savremenim informacionim
tehnologijama,

Opisi poslova radnog mjesta:

e ucestvuje u izradi metodologije analiza poslovnih
i tehnoloskih procesa sa aspekta informatizacije,

e ucestvuje u izradi novih projekata i unapredenje
postojecih aplikacija,

- ufestvuje u implementaciji i unapredenju
sistemskog softvera i osiguranju sistemskih
podataka,

- obavlja testiranje novih aplikacija,

- obavlja procese za odrzavanje podataka, datoteka
i biblioteka softvera,

e obavlja informaticko-tehnicku podrsku za
obradu, prenos i ¢uvanje podataka,

e informaticka 1 telekomunikaciona podrska
cjelokupnoj  poStanskoj  mrezi, procesima
implementacije 1 unapredenja informaticko-
telekomunikacione mreze kao i nadzoru i
upravljanju komunikacionih resursa i sistema,

e  obavlja procese administriranja sistema i njegove
nadogradnje, definisanje korisnika, njihovih
prava itd.,

e ulestvuje u izradi uputstava za koriSéenje
instaliranih aplikativnih i sistemskih rjeSenja,

e ucestvuje u planiranju i organizovanju edukacija
iz oblasti informatickih tehnologija.

e  Obavlja poslove iz oblasti PKI

e  ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu Glavnog
inzinjera i direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za struéno 1 zakonito obavljanje
poslova,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 022
[/Radno mjesto: ADMINISTRATOR BAZE
[Stepen $kolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz prirodno-
matemati¢ke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti
[/Drugi posebni uslovi:
- iskustvo u radu sa bazama podataka,
- poznavanje savremenih relacionih baza
SQL, MY SQL i MS Access, Oracle i
sl.
- poznavanje nekih od razvojnih alata:
Crystal Report ,Visual Basic, Front
Page, DotNet i sl.
- poznavanje programiranja u PHP-u ,
ASPisl

Opisi poslova radnog mjesta:
= poslovi nadzora, zastite, rekonstrukcije,

optimizacije poslovnih i tehnoloskih baza
podataka,
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= ucestvuje u izradi i testiranju novih aplikacija
posebno sa aspekta baza podataka,

= planira i koordinira procese za obezbjedenje i
Cuvanje podataka u okviru datoteka i baza
podataka (backup, recover i dr.)

= ucestvuje u izradi i generisanju izvjestaja,

= ucestvuje u radu projektnih timovima,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu direktora
Sektora.

ODGOVORNOST:
- za strucno 1 zakonito obavljanje
povjerenih poslova,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

USifra poslova: 023
[JRadno mjesto: PROGRAMER — PROJEKTANT
[Stepen $kolske spreme: VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti
[IDrugi posebni uslovi:
- iskustvo u radu sa bazama podataka
- poznavanje nekih od razvojnih alata:
Crystal Report, Visual Basic, Front
Page, DotNet i sl.
- Poznavanje programiranja u : PHP-u,
ASPisl.

Opisi poslova radnog mjesta :

e  ucestvuje u izradi metodologije analiza poslovnih
i tehnoloskih procesa sa aspekta informatizacije,

e ucestvuje u izradi novih projekata i unapredenje
postojecih aplikacija,

- ucestvuje u testiranju novih aplikacija,

e ucestvuje u izradi uputstava za koriSéenje
instaliranih aplikativnih rjeSenja,

e ucestvuje u planiranju i organizovanju edukacija
iz oblasti informatickih tehnologija.

e  ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno =zakonu, aktima i nalogu direktora

Sektora.
ODGOVORNOST:
- za strutno 1 zakonito obavljanje
povjerenih poslova,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima.
OVLASCENJA:
-za  organizaciju rada u svom
djelokrugu.

OSifra poslova: 024
[JRadno mjesto:
INFORMACIONOG
SISTEMA I PODRSKU POSTAMA
[Stepen §kolske spreme: VII/VI
[JVrsta Skolske spreme: Visa skola/Fakultet iz: prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, ili informaticke
oblasti
[/Drugi posebni uslovi:
- iskustvo sa savremenim informacionim
tehnologijama,

INZINJER ZA ODRZAVANJE

- aktivno poznavanje sistema nekih od
relacionih baza podataka: MS SQL,
MS Access, Oracle i sl.

- aktivno poznavanje savremenih
operativnih ~ sistema: MS  Win2k
Server/Professional, MS WinXP, MS
Windows 2003 Server, Linux I drugi
novi operativni sistemi,

- aktivno  poznavanje  programskog
paketa: MS Office, Crystal Report i sl.

Opisi poslova radnog mjesta :

= predlaganje pravaca razvoja sluzbe odrzavanja IS
i podrsku postama,

=  davanje stru¢nih predloga i misljenja,

= udeSce u projektnim timovima,

=  rad na poslovima obrade i prenosa podataka,

=  rad na poslovima backup-a podataka,

= organizacija i koordinacija poslova informaticko
— tehnicke i tehnoloske podrske postama,

= organizacija i koordinacija poslova
implementacija i1 konfiguracije  operativnih
sistema,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu direktora Sektora

ODGOVORNOST:
- za strutno 1 zakonito obavljanje
povjerenih poslova,
- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlaséenjima.

OVLASCENJA:
-za  organizaciju rada u svom
djelokrugu.

[Sifra poslova: 025
[JRadno mjesto: VODECI TEHNICAR
[JStepen $kolske spreme: VII/VI
[JVrsta Skolske spreme: Visa skola /Fakultet iz: prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili informaticke
oblasti.
[/Drugi posebni uslovi:
- iskustvo u radu sa savremenim

racunarsko - komunikacionim
tehnologijama,
- poznavanje komunikacionih

protokola/modela (OSI, TCP/IP, ...),
- poznavanje routing protokola,
- polozen vozacki ispit B kategorije.

Opisi poslova radnog mjesta:

= poslovi implementacije i  unaprijedenja
komunikacione mreze,

=  poslovi nadzora i upravljanja komunikacionim
resursima,

= odrzavanje komunikacione mreze,

= aktivnosi oko bezbjednosti mreze,

= podrska postama u okviru problematike
komunikacionih resursa,

= poslovi edukacije i izrade korisnic¢kih uputstava,

= ucesce u projektnim timovima,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu direktora
Sektora.

ODGOVORNOST:
- za struéno 1 zakonito obavljanje
povjerenih poslova,
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- za realizaciju poslova u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima.

OVLASCENJA:
-za  organizaciju rada u svom
djelokrugu.

OSifra poslova: 026
[JRadno mjesto: TEHNICAR ZA ODRZAVANJE IS I
PODRSKU
POSTAMA
[IStepen $kolske spreme: VI/IV
[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili informaticke
oblasti, odnosno Gimnazija ili stru¢na Skola IV stepena
[/Drugi posebni uslovi:
- iskustvo sa savremenim informacionim
tehnologijama,
- iskustvo u radu sa raCunarsko -
komunikacionom opremom,
- polozen vozacki ispit B kategorije.

Opisi poslova radnog mjesta :

= poslovi pri implementaciji i unaprijedenju
komunikacione mreze,

= poslovi na odrzavanju komunikacione mreze,

= podrska postama iz oblasti informaciono-
telekomunikacionih tehnologija,

= servisiranje informaciono-telekomunikacione
opreme,

= prijem, kontrola i skladiStenje tehnicke robe,

=  otprema robe iz magacina tehnicke robe,

= ostali poslovi u skladu sa teku¢im planom rada,
shodno zakonu, aktima i nalogu direktora

Sektora.
ODGOVORNOST:
- za strutno 1 zakonito obavljanje
povjerenih poslova
- za svoj rad odgovara glavnom
inzenjeru i direktoru Sektora
OVLASCENJA:
-za  organizaciju rada u svom
djelokrugu

IV SEKTOR ZA EKONOMSKE POSLOVE

[Sifra poslova: 027

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[IStepen Skolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomske oblasti
[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje i koordinira rad u Sektoru u skladu sa
pozitivnim zakonskim propisima, standardima i
normativnim aktima Poste,

= radi na izradi nacrta normativnih akata PoSte,

= obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne
politike,

= obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata,

= priprema struéne analize 1 izvjeStaje o
finansijskim pokazateljima 1 poslovanju, za

potrebe organa upravljanja i eksterne korisnike
(Vlada RCG, nadlezno Ministarstvo, banke i sl.),

= priprema dokumentaciju (zahtjev, ugovor,
garancije i druga obezbjedenja, i dr.) za plasmane
slobodnih novéanih sredstava Poste (krediti,
depoziti, orocavanje, kupovina hartija od
vrijednosti, i dr.), kao i ispitivanje boniteta
korisnika ovih plasmana,

= priprema dokumentaciju (zahtjev za kredit,
ugovor o kreditu, garancije i druga obezbjedjenja,
i dr.) radi obezbjedenja novih kredita i
produzetak kori$¢enja ranije uzetih,

=  stara se o sprovodenju poslovne politike, internih
pravilnika i procedura,

= priprema  finansijske  iskaze, izvjeStaje,
informacije, planska dokumenta za organe
upravljanja Poste,

=  izvrSava odluke i zaklju¢ake organa upravljanja
Poste, koji se odnose na djelokrug rada Sektora,

= stara se o obezbjedenju stalnih i dopunskih izvora
sredstava za uredno poslovanje Poste,

= daje predlog Izvrsnom direktoru za plasiranje
finansijskih sredstava,

= vr§i kontrolu 1 likvidiranje dokumenata
blagajnickog poslovanja u Upravi Poste,

=  saraduje sa ostalim organizacionim djelovima u
Posti i van nje,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, zakonom i aktima Poste, kao i po
nalogu Izvr$nog direktora,

= pracenje i proucavanje zakona od interesa za
Postu i upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i
Izvr$nog direktora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova i zadataka kao i radnu
disciplinu svom Sektoru.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu,
- za predlaganje mjera i postupaka u cilju
realizacije poslovne politike,
- za saradnju 1 struénu pomo¢ drugim
organizacionim djelovima Poste.

SLUZBA FINANSIJA

[Sifra poslova: 028

[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
OStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomske oblasti
[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje, koordinira i kontroliSe rad i obavlja
najslozenije poslove u Sluzbi,

= uCestvuje u izradi normativnih akata za rad
Sluzbe i Sektora,

= organizuje tokove dokumentacije u Sluzbi i daje
uputstva za rad,

= organizuje i vodi evidencije i preglede koji su
potrebni za rad Sluzbe,

= prati i obezbjeduje primjenu zakonskih propisa iz
domena finansijskog poslovanja i poreske
regulative,

= prati priliv i odliv nov¢anih sredstava ( dnevno,
sedmiéno i mjese¢no) u cilju odrzavanja
likvidnosti Poste i obavjestava o tome direktora
Sektora,

=  kontrolise formiranje dokumentacije za isplate,
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= saraduje sa kupcima, dobavlja¢ima i drugim
poslovnim partnerima Poste, u vezi potrazivanja
i obaveza, odnosno njihovu naplatu i placanje,

= saraduje sa opStinskim organima i organima
poreske Uprave;

= izrade izvjeStaja i informacija u Sluzbi, a
ucestvuje u sa¢injavanju istih u Sektoru;

= priprema dokumentaciju (zahtjev, ugovor,
garancije i1 druga obezbjedjenja, i dr.) =za
plasmane slobodnih nov¢anih sredstava Poste
(krediti, depoziti, orocavanje, kupovina hartja od
vrijednosti, i dr.), kao i ispitivanje boniteta
korisnika ovih plasmana,

=  priprema dokumentaciju (zahtjev za kredit,
ugovor o kreditu, garancije i druga obezbjedjenja,
i dr.) radi obezbjedenja novih kredita i
produzetak kori$¢enja ranije uzetih,

=  vodi evidenciju o uzetim kreditima i stara se o
obezbjedenju urednog servisiranja kredita,

=  obavlja druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima direktora Sektora

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova u svojoj sluzbi, kao i za
zakonito, struéno i efikasno obavljanje
poslova.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

DSifra poslova: 029

[JRadno mjesto: REFERENT

[Stepen Skolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ekonomsko-pravne,
drustvene ili prirodno-matematicke oblasti.

[Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= prati stanje i promet nov¢anih sredstava na ziro
ra¢unima i drugim racunima Poste kod poslovnih
banaka,

=  po dobijanju saglasnosti od odgovornih lica vrsi
pripremanje dokumentacije za placanje obaveza
prema dobavlja¢ima i drugim povjeriocima u
inostranstvu,

=  dogovara i vr§i bezgotovinska placanja (cesija,
asignacija, kompenzacija) prema dobavlja¢ima i
drugim povjeriocima, odnosno naplatu od kupaca
i drugih duznika,

= dostavlja dokumentaciju vezanu za sve vrste
placanja Sluzbi racunovodstva,

= prati zakonske propise iz oblasti poreske
regulative u cilju primjene istih prilikom
definisanja poreske obaveze,

= vodi knjigu ulaznih faktura,

= saCinjava i dostavlja poresku prijavu nadleznom
poreskom organu,

=  usaglasava IPPO 1 obrasce sa Poreskom
Upravom,

= prima, obraduje i priprema za placanje
dokumentaciju vezanu za obraCune naknada
ugovornih posta, ugovora o djelu i drugih
ugovorenih obaveza,

= usaglaSava obaveze za PDV sa Poreskom
Upravom,

=  vodi operativne evidencije i priprema izvjestaje iz
svog djelokruga aktivnosti,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima PoSte i
nalozima rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:

- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

DSifra poslova: 030
[JRadno mjesto:
ZARADA

[JStepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomsko-pravne,
prirodno-matematicke, inZinjersko-tehnoloske ili drustvene
oblasti.

[)Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

REFERENT ZA OBRACUN

Opisi poslova radnog mjesta:

= vrsi obracun, izradu specifikacija i rekapitulaciju
zarada, naknada zarada i drugih liénih primanja,
poreza i doprinosa na njih, u skladu sa zakonskim
propisima i aktima Poste,

= obezbjeduje sve potrebne naloge i dokumentaciju
za uplatu zarada, odbitaka od zarada, poreza i
doprinosa na zarade, i dr,

=  usaglasava stanje po osnovu poreza, doprinosa i
prireza na zarade sa Poreskom Upravom,

= radi odgovarajuce evidencije i potvrde vezano za
zarade (M-4, idr.),

= priprema dokumentaciju za refundaciju bolovanja
preko 60 dana i trudnickog odsustva,

= prati zakonske propise vezane za zarade, naknade
zarada i ostala primanja, odnosno vezano za
poreze i doprinose na zarade,

= radi potrebne izvjeStaje, potvrde i informacije
vezane za zarade po zahtjevu zaposlenih i
republickih organa,

= poznaje blagajnicko poslovanje i po potrebi,
zamjenjuje blagajnika,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, struéno i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 031
[JRadno mjesto:
KUPACA

[JStepen $kolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Visoka ili visa Skola iz
ekonomsko-pravne, prirodno-matematicke ili drustvene
oblasti.

[)Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

REFERENT ZA ANALITIKU

Opisi poslova radnog mjesta:

*  definiSe Sifrarnik analitike kupaca,

= na osnovu prispjelih naloga od ovlaséenih lica,
vr$i fakturisanje robe i usluga i spostavljanje
faktura kupcima,

= vrsi sve poslove vezane za Ugovor o regulisanju
podjele  troskova po osnovu  kori§¢enja
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zajednickih objekata izmedju Poste Crne Gore i
Telekoma Crne Gore (prikupljanje
dokumentacije, fakturisanje Telekomu i naplata
potrazivanja putem kompenzacija idr.),

= vodi knjigu izlaznih faktura,

= definiSe vrstu prihoda u skladu sa analitickim
kontnim planom i procesira transakcije u
analitici kupaca i Glavnoj knjizi,

=  azurira naplatu potrazivanja od kupa

= dogovara i vr$i bezgotovinska placanja (cesija,
asignacija, kompenzacija),

= redovno usaglasava stanje potrazivanja od kupaca
(pismeno) sa stanjem kod kupaca i slanje izvoda
otvorenih stavki najmanje dva puta godi$nje i po
potrebi,

= daje izvjeStaje o potrazivanjima od kupaca (
ukupno ili za pojedina¢ne kupce),

= daje predlog za utuzenja kupaca,

= daje predlog za otpis sumnjivih 1 spornih
potrazivanja,

= vodi sve potrebne evidencije, izvjestaje i preglede
iz djelokruga svoga rada,

= obavlja druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:

- za zakonito, struéno i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA :

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 032
[JRadno mjesto:
ZA OBUSTAVE
[IStepen Skolske spreme: VI/IV

OVrsta SKkolske spreme: Visa skola iz ekonomsko-
pravne, prirodn-matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili
drustvene oblasti, odnosno gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena.

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

BLAGAJNIK - REFERENT

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja blagajnicke poslove u skladu sa
zakonskim propopisima i aktima Poste (podizanje
gotovine iz banke i drzanje iste u blagajni, isplata
gotovine po odredenim nalozima, prijem
gotovine po odredenim nalozima),

=  priprema naloga za sluzbena putovanja, davanje
akontacija po istima, obracun putnih naloga,

= vodenje i zakljuCivanje blagajnickog dnevnika,
na bazi ulaznih i izlaznih dokumenata,

= dostava na kontrolu i likvidiranje blagajnicke
dokumentacije i predaja iste na knjizenje,

=  preuzima, Cuva u blagajni i vodi evidenciju
vrednosnih papira,

= prima i vodi potrebne evidencije o prisustvu na
poslu zaposlenih u Posti,

= vodi potrebne evidencije o odbicima na zarade
zaposlenih u Posti,

= pruza pomo¢ referentu za obracun zarada i
mijenja ga u slu¢aju odsutnosti;

=  obavlja druge poslove u skladu sa tekué¢im
planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENIJA :
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 033

[JRadno mjesto: LIKVIDATOR

[JStepen $kolske spreme: VI/IV

[Vrsta Skolske spreme: Visa Skola iz ekonomsko-
pravne, prirodn-matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili
drustvene oblasti, odnosno gimnazija ili stru¢na skola IV
stepena.

[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= prima i vr8i inicijalnu evidenciju sve finansijske
dokumentacije koja dolazi u PoStu i vr$i provjeru
formalne, racunske i sustinske ispravnosti iste,

= vrsi distribuciju faktura dobavljaca, i drugih ulaznih
finansijskih dokumenata, odgovornim licima u Posti
na eventualnu dopunu i reklamaciju, odnosno
kompletiranje,

* u slucaju neispravnosti dokumentacije, zahtijeva
ispravku od izdavaoca finansijskog dokumenta,
direktno ili preko odgovornog lica u Posti,

= po ponovhom prijemu uredne i ovjerene
dokumentacije vrsi likvidiranje (potpis i pecat) iste i
dostavlja je na knjizenje i placanje,

= po dobijanju saglasnosti od odgovornih lica vrsi
pripremanje dokumentacije za placanje obaveza prema
dobavljac¢ima i drugim povjeriocima u zemlji.

=  prati rokove prispije¢a dokumentacije i upozorava
rukovodioca Sluzbe o kasnjenju,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoS$te 1 nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA :
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i
normativnih akata Poste.

SLUZBA RACUNOVODSTVA

USifra poslova: 034

[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
OStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomske oblasti
[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru, da
nije kaznjavan za krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim
za obavljanje poslova iz oblasti ra¢unovodstva, da ima
zvanje ’ovlas¢eni racunovoda” po MRS, MSR i MSFI

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje, koordinira i kontroliSe rad i obavlja
najslozenije poslove u Sluzbi,

=  ucestvuje u izradi normativnih akata potrebnih za rad
SluZbe i Sektora,

= organizuje tokove dokumentacije u Sluzbi i daje
uputstva za rad,

= organizuje i vodi evidencije i preglede koji su potrebni
za rad Sluzbe,

= prati zakonske propise vezane za racunovodstvo,

= vrsi uskladivanje rac¢unovodstvene evidencije sa
medunarodnim  standardima  racunovodstva i
medunarodnim  standardima revizije 1 vazeim
zakonskim propisima,
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= predlaze "analiticki kontni plan",

= kontroliSe i nadzire ispravnost racunovodstvenih
evidencija (analitika kupaca, analitika dobavljaca,
analitika osnovnih sredstava, analitika materijalnog
knjigovodstva, ziro racuni i blagajne, obra¢un poreza
na dodatu vrijednost, obraun poreza na imovinu,
poreza na  dobit, obraun amortizacije u
racunovodstvene i poreske svrhe),

= usaglaSava knjigovodstveno stanje sa stvarnim
stanjem imovine i obaveza proisteklim iz popisa,

= gprovodi revalorizaciju imovine i obaveza na osnovu
procjene izvrsene od strane ovlas¢enih procjenitelja,

= aktivno ucestvuje pri vrienju revizije u Posti,

=  saCinjava preglede i izvjeStaje za potrebe poslovnog
odlucivanja u Posti,

= objedinjava i finalizuje izradu finanijskih iskaza
(Bilans stanja, Bilans uspjeha, Bilans nov¢anih
tokova, Izvjestaj o promjenama na kapitalu i Poreski
bilans) u propisanim rokovima;

= ucestvuje u izradi planskih i budzetskih dokumenata u
Posti;

= stara se o odlaganju i Ccuvanju racunovodstve
dokumentacije u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima;

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u svojoj sluzbi, kao i za
zakonito, struc¢no i efikasno obavljanje poslova.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 035

[JRadno mjesto: BILANSISTA

[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomske oblasti
[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru, da
nije kaznjavan z krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim za
obavljanje poslova iz oblasti raCunovodstva

Opisi poslova radnog mjesta:

=  kontroliSe ispravnost racunovodstvenih evidencija
(analitika kupaca, analitika dobavljaca, analitika
osnovnih sredstava, analitika materijalnog
knjigovodstva, ziro racuni i blagajne),

=  usaglaSava ispravnost analitickih evidencija sa
Glavnom knjigom,

= usaglasava bilansne pozicije koje sadrze obracune
(obracun zarada, obaveze po komisionim poslovima,
obraun poreza na dodatu vrijednost, poreza na
imovinu, gradsko gradevinsko zemljiSte, firmarina,
obaveze po kreditima i dr.),

= usaglaSava stanja na racunima kod banaka sa stanjem
u Glavnoj knjizi,

= usaglaSava stanja magacina u analitickoj evidenciji sa
stanjem u Glavnoj knjizi,

= usaglaSava potrazivanja i obaveze sa velikim
korisnicima,

= pratii bilansira sve racune Glavne knjige,

=  kontroliSe ispravnost evidentiranih transakcija i
otklanja nepravilnosti i neslaganja nastala prilikom
knjizenja u analitickim evidencijama,

= ulestvuje u izradi i azuriranju analitickog kontnog
plana,

= ulestvuje u izradi finanijskih iskaza (Bilans stanja,
Bilans uspjeha, Bilans novcanih tokova, Izvjestaj o
promjenama na kapitalu i Poreski bilans),

= ulestvuje pri vrSenju revizije u Posti,
= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.
ODGOVORNOST:
-za zakonito, strucno i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA :
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i normativnih
akata Poste.

USifra poslova: 036

[JRadno mjesto:
KNJIGOVODJA

[Stepen $kolske spreme: VII/ VI
[JVrsta Skolske spreme: Visoka ili visa Skola iz
ekonomsko-pravne, prirodno-matematicke ili drusStvene
oblasti.

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

SAMOSTALNI

Opisi poslova radnog mjesta:

= prima dokumentaciju ( poslovne izvode Poste, izvode
banaka po komisionim poslovima, obraune po
komisionim poslovima, izvjeStaje o ulazu i izlazu
komisione robe iz magacina, pregled gotovinskih
prihoda),

=  provjerava kompletnost dokumentacije,

= razrada (kontiranje i unos transakcija) po izvodima
Poste kod poslovnih banaka,

= kontira i unosi podatke iz obraCuna po osnovu
komisionih poslova (evidentiranje obaveza
proisteklih iz komisionih poslova),

= razrada (kontiranje i unos transakcija) po izvodima
Poste za komisione  poslove,

=  uskladivanje stanja na ziro ra¢inima banaka sa stanjem
u Glavnoj knjizi,

= kontira i unosi podatke iz mjeseCnog pregleda
gotovinskih prihoda,

. ucestvuje pri vrSenju revizije u Posti,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno =zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA :
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i normativnih
akata Poste.

OSifra poslova: 037
[JRadno mjesto:
DOBAVLIACA
OStepen Skolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa $kola iz ekonomsko-
pravne, prirodno-matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili
drustvene oblasti, odnosno gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena.

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

KNJIGOVODA ZA ANALITIKU

Opisi poslova radnog mjesta:
= definiSe Sifrarnik analitike dobavljaca,
=  prima ra¢une dobavljaca od likvidatora,
=  provjerava kompletnost dokumentacije (racuna
dobavljac¢a— narudzbenica, trebovanje, prijemnica,
kalkulacija, carinske i $pediterske isprave i sl.),
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= kontira i unosi racune dobavljaca,

= definiSe mjesta troskova (organizacione jedinice
Poste) i vrste troskova u skladu sa analitickim kontnim
planom,

= azurira placanja po nastalim obavezama prema
dobavljacima,

= redovno usaglaSava stanje obaveza  prema
dobavljac¢ima sa stanjem kod dobavljaca,

= dogovara i vrS§i bezgotovinska placanja (cesija,
asignacija, kompenzacija),

= daje izvjeStaje o obavezama prema dobavljac¢ima
(ukupno ili za pojedinaéne dobavljace),

=  obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoS$te i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
povjerenih poslova.

OVLASCENJA :
-u skladu djelokruga rada radnog mjesta i
normativnih akata Poste.

OSifra poslova: 038

[Radno mjesto: KNJIGOVODA ZA OSNOVNA
SREDSTVA 1
MATERIJALNO
KNJIGOVODSTVO

[JStepen Skolske spreme: VI/IV

[OVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz ekonomsko-

pravne, prirodn-matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili

drustvene oblasti, odnosno gimnazija ili stru¢na Skola IV

stepena.

[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,

prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= definiSe i azurira Sifrarnik analitike osnovnih sredstava
po grupama,

=  vodi analitiku osnovnih sredstava po svim propisanim
elementima,

= vrsi sva knjizenja vezana za osnovna sredstva,

= vr§i potrebne pripreme za periodi¢ni i godi$nji
obracun amortizacije,

= vrSi sravnjenja pri popisima imovine i obaveza u Posti,

= salinjava potrebne evidencije, izvjeStaje i preglede
vezano za osnovna sredstva,

=  provjerava i usaglasava dokumentaciju materijalnog
knjigovodstva sa Glavnom knjigom,

= knjizi troSkove nastale po osnovu izlaza robe iz
magacina,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno =zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA :
- u skladu djelokruga rada radnog mjesta i normativnih
akata Poste.

OSifra poslova: 039
[/Radno mjesto:

I ZIRO RACUNE
[IStepen Skolske spreme: VI/IV

KNJIGOVODA ZA BLAGAJNE

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz ekonomsko-
pravne, prirodno-matematicke, inzinjersko-tehnoloske ili
drustvene oblasti, odnosno gimnazija ili stru¢na skola IV
stepena.

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= prima dokumentaciju (izvjeStaje blagajne i Zziro
racune) iz organizacionih djelova Poste,

=  provjerava kompletnost dokumentacije,

=  kontira i unosi izvjeStaje blagajne iz organizacionih
djelova Poste,

= kontira i wunosi transakcije sa ziro rafuna iz
organizacionih djelova Poste,

* definiSe mjesta troskova (organizacione jedinice
Poste) i vrste troskova u skladu sa analitickim kontnim
planom,

= vodi i kontrolise akreditive po organizacionim
djelovima Poste,

= priprema izvjestaje o potro$nji po akreditivima,

=  kontira i unosi tranaskcije sa deviznih racuna kod

pojedinih banaka,

=  usaglasava stanje blagajni i ziro racuna sa Glavnom
knjigom,

= unos obraCuna zarada i ostalih licnih primanja
zaposlenih,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno =zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.
OVLASCENJA:
-u skladu djelokruga rada radnog mjesta i normativnih
akata Poste.
OSifra poslova: 041
[/Radno mjesto:
ANALIZE
OStepen Skolske spreme: VII
OVrsta Skolske spreme: Visoka ili visa Skola iz
ekonomsko-pravne, prirodno-matematicke ili druStvene
oblasti.
[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

REFERENT PLANA I

Opisi poslova radnog mjesta:

= uclestvuje u izradi planskih dokumenata Poste,

=  ucestvuje u izradi planskih kalkulacija, normativa,
cijena, kroz direktno ucesée u radu ili kroz pruzanje
"logisticke" podrske,

= ucestvuje u izradi izvjeStaja, informacija i analiza iz
djelokruga rada Sluzbe,

= ucestvuje u izradi mjesecnih izvjeStaja o rezultatu
poslovanja Poste i organizacionih djelova Poste,

= radi mjeseCne izvjeStaje o rashodima Poste i
organizacionih djelova Poste,

= pratii analizira rashode Poste i organizacionih djelova,

= prati i analizira ostvarenje rezultata poslovanja
predvidenih planom na nivou Poste i organizacionih
djelova,

=  objedinjava i finalizuje rad na izradi godi$njih i
periodi¢nih izvjestaja o poslovanju PosSte i njenih
organizacionih djelova,

= izraduje izvjestaje, informacije i analize poslovanja za
potrebe menadZmenta Poste,

= izraduje izvjestaje, informacije i analize poslovanja za
potrebe eksternog izvjeStavanja (periodi¢nog i po
projektima),
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= ulestvuje u izradi investicionih projekata u Posti,

= obezbjeduje i objedinjava rad na izradi Cjenovnika
Poste,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 042

ORadno mjesto: REFERENT

[IStepen Skolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Zavrsena visa S$kola iz
ekonomsko-pravne ili prirodno-matematicke oblasti, visa
PTT skola, odnosno zavrSena Gimnazija ili strucna Skola
IV stepena.

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  prikuplja  dokumentaciju i podatke od
organizacionih djelova u Posti za potrebe izrade
izvjeStaja (planskih dokumenata, izvjeStaja o
poslovanju, periodi¢nih izvjestaja),

= vodi evidencije i preglede koji su potrebni za
analizu statistickih pokazatelja,

=  podrska u izradi mjesecnih i periodi¢nih statistickih
pregleda,

=  podrska u izradi planskih i drugih izvjesStaja iz domena
Sluzbe,

= podrska u pripremi Cjenovnika i analize cijena,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 043

[JRadno mjesto: REFERENT STATISTIKE
[Stepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz ekonomske oblasti
[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= vodi statisticke evidencije i preglede predvidene
zakonom ,

= prikuplja dokumentaciju i statisticke podatke od
drugih organizacionih djelova Poste za potrebe i
izrade statistickih izvjestaja,

= obezbjedjuje statisticke podatke 1 izvjeStaje po
zahtjevima nadleznih institucija u  Republici
(Privredna komora Crne Gore, Republic¢ki zavod za
statistiku),

= udestvuje u izradi planskih i budZetskih dokumenata u
Posti,

= radi razne izvjeStaje, informacije i analize za potrebe
izvjeStavanja iz oblasti statistike,

= ucCestvuje u izradi raznih planskih kalkulacija,
normativa, cijena,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA :
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

V_SEKTOR ZA PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

OSifra poslova: 044

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje, koordinira rad u Sektoru,

= stara se o sprovodenju poslovne politike u domenu
svoga Sektora,

= daje pravna misljenja i tumacenja,

=  daje radne naloge zaposlenima u Sektoru,

= stara se o blagovremenom i kvalitethom obavljanju
poslova,

= planira razvoj i struéno usavr$avanje kadrova,

= daje strucna misljenja na nacrte predloga zakona i
drugih propisa,

= praéenje i proucavanje zakona od interesa za Postu i
upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi, IzvrSnog
direktora,

= davanje strucnih misljenja na nacrte i predloge zakona
i drugih propisa u kojima ucestvuje i Posta,

= vrsi struénu verifikaciju materijala Sektora,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste I nalogu Izvr$nog direktora,

= obavlja, odnosno organizuje obavljanje pravnih
poslova za potrebe Izvr$nog direktora,

= daje strucna misljenja po pravnim pitanjima Centrima
postaiPLC,

=  zastupa i pretstavlja, odnosno organizuje zastupanje i
pretstavljanje Poste pred sudovima i drugim organima,

= davanje struénih misljenja i ocjene zakonitosti na
nacrte ugovora koji pripremaju drugi Sektori i Sluzbe
kao i postanski centri i Centar za preradu poStanskih
posiljaka i transport,

= obezbjeduje i organizuje obavljanje administrativno
tehnickih i drugih poslova iz djelatnosti Sektora
(ustrojavanje i vodenje arhive, kurirski i sli¢ni
poslovi),

* izrada, odnosno organizovanje izrade nacrta
Kolektivnog ugovora,

=  saCinjavanje nacrta i pravno tehnic¢ka obrada ugovora,

=  priprema odnosno organizuje izradu nacrta i predloga
opstih akata Poste,

= priprema odnosno organizuje pripremu struénih
misljenja za IzvrSnog direktora u vezi zahtjeva i
prigovora fizi¢kih lica van Poste,

= organizuje struéne poslove u vezi sa uredivanjem i
izdavanjem Postanskog glasnika,

=  priprema struéna misljenja za IzvrSnog misljenja u
vezi prigovora zaposlenih,

=  organizuje obavljanje pravno — struénih poslova u
disciplinskim postupcima,

=  organizuje pripremu predmeta i ostvaruje poslovnu
komunikaciju sa advokatima i drugim licima u vezi sa
sporovima,
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= obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i opstim
aktima poste, te nalozima Izvr$nog direktora.

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova u svom Sektoru.

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju realizacije
poslovne politike

- za saradnju i pravnu pomo¢ drugim organizacionim
djelovima Poste

OSifra poslova: 045
[JRadno mjesto:
POSLOVE
[/Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

REFERENT ZA PRAVNE

Opisi poslova radnog mjesta:

= priprema predlog i pravno-tehni¢ku obradu ugovora iz
oblasti svojinsko - pravnih odnosa,

=  vodi evidenciju ugovora po nalogu direktora Sektora,

= ucestvuje u uredivanju Postanskog glasnika po nalogu
direktora Sektora,

= daje pravna misljenja i tumacenja,

= daje struéna misljenja i ocjene zakonitosti na nacrte
ugovora, koji pripremaju drugi Sektori i Sluzbe, kao i
Centri posta i Postansko logisticki centar

= udestvuje u postupku utvrdivanja disciplinske
odgovornosti ili vodi pravno-struéne poslove po
nalogu direktora Sektora,

= obavlja poslove u oblasti normativne djelatnosti po
nalogu direktora Sektora,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora,

=  zastupa i predstavlja PosStu pred sudovima i drugim
organima po nalogu direktora Sektora,

=  davanje stru¢nih misljenja,

= izrada nacrta opstih akata poste po nalogu direktora
Sektora

= ucestvuje u struénim komisijama,

=  saCinjavanje nacrta i pravno tehnicka obrada ugovora,

= po potrebi obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa po
nalogu direktora Sektora,

=  priprema struéna miSljenja za IzvrSnog direktora u
vezi prigovora zaposlenih.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, strucno i efikasno obavljanje poslova.

OVLASCENIJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu.

OSifra poslova: 046

[JRadno mjesto: PRAVNI ZASTUPNIK

[IStepen Skolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[JDrugi  posebni  uslovi: polozen  pravosudni
ispit,poznavanje rada na raunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= priprema nacrt i pravno-tehnicku obradu ugovora iz
oblasti svojinsko-pravnih odnosa,

= zastupa PosStu pred sudovima i drugim drzavnim
organima,

= pruza strunu pomo¢ u vodenju disciplinskog
postupka,

=  obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova.

OVLASCENJA:
- da zastupa Postu pred sudovima i drugim drzavnim
organima

[1Sifra poslova: 047

[JRadno mjesto: DJELOVODA-ARHIVAR
OStepen Skolske spreme:VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz drustvene ili

pravno-ekonomske oblasti, prirodno-matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno gimnazija ili stru¢na skola
IV stepena.

ODrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= vodi poslove pisarnice,

= prijem, otprema materijala i akata iz pisarnice,

=  vodenje djelovodnika sa prate¢im registrima i
arhivskim knjigama i drugim knjigama shodno
propisima o kancelarijskom poslovanju,

=  razvrstavanje i Cuvanje arhivskog materijala,

= obavlja druge poslove po teku¢em planu rada, zakonu,
aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za struéno i sistemati¢no arhiviranje, koris¢enje i
zaStitu dokumentacije

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 048

[JRadno mjesto: KURIR

[IStepen Skolske spreme: I11/11

OVrsta Skolske spreme: ZavrSena stru¢na Skola III
stepena (8kola za KV radnike), odnosno osnovna $kola.
[/Drugi posebni uslovi: polozen vozacki ispit za B
kategoriju, prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= preuzimanje i dostava sluzbenih materijala na
adrese korisnika, privrednih subjekata i institucija,

= po potrebi upotreba sluzbenog automobila za

potrebe Izvr$nog direktora, ¢lanove menadzment

tima, gostiju Poste i drugih sluzbenih lica,

obavlja druge poslove po teku¢em planu rada po

nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za pouzdano i propisno preuzimanje i dostavu
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 049

[JRadno mjesto: REFERENT ZA KADROVSKE
POSLOVE

[Stepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= daje pravna misljenja i tumacenja iz oblasti radnih
odnosa,

= vodi objedinjene podatke kadrova,

= vodi evidencije akata ugovora iz oblasti radnih
odnosa,
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= organizuje i samostalno izvrSava poslove u oblasti
radnih odnosa,

= organizuje i sprovodi konkursne i oglasne procedure
za prijem radnika,

= saraduje sa struénim i obrazovnim institucijama u
domenu obuke kadrova,

=  prprema sve Odluke iz oblasti radnih odnosa i ugovore
o radu,

= vodi poslove oko prijema zaposlenih (neodredeno,
odredeno), te komunicira sa Zavodom za
zaposljavanje,

= vodi i azurira personalna dosjea zaposlenih u Upravi,

= priprema nacrt Odluke o radnom vremenu za
zaposlene po nalogu direktora Sektora i Izvr$nog
direktora,

=  priprema nacrte stru¢nih misljenja za potrebe Izvrsnog
direktora u vezi zahtjeva i prigovora pravnih i fizickih
lica, kao 1 prigovora zaposlenih,

= priprema nacrt Odluke o isplati regresa i zimnice za
zaposlene u Posti Crne Gore,

= vodi evidencije o kadrovima,

= vodi i organizuje vodenje personalnih evidencija, daje
struéna uputstva u vezi sa ovim evidencijama
Centrima i prati njihov rad,

= organizuje obuku kadrova u skladu sa planom,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno
poslova.

obavljanje

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 051
[JRadno mjesto:
ADMINISTRATOR
[JStepen $kolske spreme: IV
[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena

ODrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
polozen ispit za I-a/I-b klasu, prethodna provjera radnih
sposobnosti

OPERATER-

Opisi poslova radnog mjesta:
= logisti¢ka i administrativna podrska Sektoru,
= azurira i vodi u elektronskoj formi kadrovsku
evidenciju, djelovodnik i pratece registre za potrebe
Sektora,
= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje povjerenih poslova

OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

VI _SEKTOR ZA KVALITET I UNUTRASNJU
KONTROLU

[Sifra poslova: 052

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske,.

[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru, sertifikat o
uspjesno zavrsenoj $koli kvaliteta

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje i koordinira rad u Sektoru,

= daje strucne predloge i misljenja,

=  daje radne naloge zaposlenima u Sekoru,

=  planira izvrSavanja pojedinih zadataka u okviru
Sektora,

= obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata,

=  obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne

politike,
= obavlja poslove obezbjedenja opste zakonitosti rada i
poslovanja i stara se o  sprovodenju internih

pravilnika i procedura,

=  priprema struéne analize i izvjeStaje o pojedinim
aktuelnim pitanjima poslovanja Poste,

= ovjera isprava o ucinjenim materijalnim troSkovima i
izdacima u Sektoru

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, aktima Poste, kao 1 po nalogu Izvr$nog direktora,

= pracenje i proucavanje zakona od interesa za Postu i
upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i Izvr$nog
direktora.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u svom Sektoru

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju realizacije
poslovne politike

- za saradnju i struénu pomo¢ drugim organizacionim
djelovima Poste

DSifra poslova: 053

[JRadno mjesto: INSPEKTOR

[JStepen $kolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa Skola iz
drustvene ili pravno-ekonomske oblasti, prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske.

[/Drugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja sve poslove navedene u Pravilniku o
unutrasnjoj kontroli,

* analizira stanje u oblastima u kojima su izvrSeni
kontrolni pregledi sa davanjem prijedloga nadleznim
organima, vezanim za poboljSanje organizacije i
efikasnosti poslovanja i uspjesnijeg razvoja pojedinih
poslovnih funkcija,

= obavlja druge kontrolne radnje kojima je cilj
poboljsanje kvaliteta postanskog saobracaja, kao i
druge poslove po tekuéem planu rada, shodno zakonu
i aktima Poste po nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:

- za stru¢no i zakonito obavljanje povjerenih poslova
OVLASCENJA
- utvrdena Pravilnikom o unutrasnjoj kontroli

[ Sifra poslova: 054

ORadno mjesto: REFERENT ZA KVALITET
[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske.
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[IDrugi posebni wuslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:
=  obavlja poslove na implementaciji Poslovnika o
kvalitetu,
=  radina izradi uputstava iz domena mjerenja kvaliteta,
= gsprovodenje mjerenja kvalieta poStanskog saobracaja,
=  sprovodi mjerenje kvaliteta po standardima UPU,
= saCinjava izvjeStaje na osnovu sprovedenih mjerenja
kvaliteta,

= obraduje i analizira podatke iz sprovedenih istrazivanja i

mjerenja kvaliteta i
daje predloge za poboljsanje,

=  organizuje obuku kadrova,

=  salinjava periodi¢ne izvjestaje na osnovu sprovedenih
mjerenja prema metodologiji pracenja kvaliteta
postanskog saobracaja,

= prati i analizira neusaglaSenosti u procesu postanskog
saobracaja i predlaze preventivne i korektivne mjere,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za stru¢no i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

VII SEKTOR ZA OBRACUN 1 IZVJESTAVANJE

[Sifra poslova: 056

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA

[Stepen Skolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz pravno-ekonomske

oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-tehnoloske.

ODrugi posebni uslovi: rad na raunaru
Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja poslove obezbjedenja opSte zakonitosti rada i
poslovanja i stara se o sprovodenju internih pravilnika
i procedura,

= uceS¢e u izradi Ugovora sa korisnicima u djelu
realizacije i izvjeStavanja po isplatama,

= pracenje realizacije Ugovora sa korisnicima,

= jzrada izvjeStaja po zavrSenim isplatama sa
korisnicima,

= rjeSavanje potraznih postupaka,

= nesmetano odvijanje svih procesa rada u Sektoru,

= davanje predloga za unapredenje procesa rada,

=  obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, aktima Poste, kao i po nalogu Izvr$nog direktora,

= praéenje i proucavanje zakona od interesa za Postu i
upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i Izvr$nog
direktora.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u svom Sektoru

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju realizacije
poslovne politike

- za saradnju i stru¢nu pomo¢ drugim organizacionim
djelovima Poste.

OSifra poslova: 057

[JRadno mjesto: REFERENT ZA ELEKTRONSKE
NOVCANE
TRANSVERE

[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz pravno-ekonomske
oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-tehnoloske.
[/Drugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= obrada dokumentacije po osnovu Ugovora u vezi sa
pruzanjem usluga elektronskog transvera novca
(Western uniona, mjenjacki poslovi),

= vr§i kontrolu i odgovara da povjerena novcéana
sredstva imaju namjensku upotrebu,

= vodi dnevne obradune i sadinjava mjesecne izvjestaje,

= daje instrukcije poStama za otklanjanje nepravilnosti u
radu,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova kao i za zakonito, stru¢no
i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 058
[JRadno mjesto:
UGOVORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz pravno-ekonomske
oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-tehnoloske.
[JDrugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru

REFERENT ZA PRACENJE

Opisi poslova radnog mjesta:

= ucestvuje u pripremi elemente za definisanje odnosa
sa korisnicima usluga,

= radi na poslovima obezbjedenja podataka za pracenje
realizacije ugovora sa korisnicima usluga,

= vrS§i obradu eksploatacionih podataka po svim
ugovorima i izraduje obracun za fakturisanje,

= izradjuje izvjeStaje, analize, predlaze mjere za
poboljsanje saradnje po ugovorima sa korisnicima
usluga,

= prati realizaciju ugovorenih odnosa iz domena platnog
prometa (banke),

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada i aktima Poste i nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u svom domenu kao i za
zakonito, strucno i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[JSifra poslova: 105

[/Radno mjesto: REFERENT ZA PLATNI

PROMET I OBRADU

[JStepen $kolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa $kola iz pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= prikupljanje podataka u elektronskoj formi od svih
posta,

= obradivanje i kompletiranje podataka od svih posta,

=  slanje obradenih podataka korisnicima,
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= obrada podataka koji su potrebni Salteru i dostavi za
uredno funkcionisanje (duplikati racuna T-com,T-
mobile, ProMonte, Mtel, BBM i sl., fajlovi penzija
Fonda PIO RCG i Fonda PIO Republike Srpske isl.),
= obrada i procesuiranje naloga za platni promet po svim
bankama,
- poslovi pracenja prijema gotovinskih
uplata
- poslovi pra¢enja gotovinskih isplata
- uplate i isplate po platnim karticama,
- izvjeStavanje (izvod, stanje,
informacija...)
=  gsvakodnevna komunikacija sa bankama u kojoj se
rjeSavaju sve neusaglasenosti i greske u radu,
= azuriranje podataka koji se odnose na kursnu listu i
izmjene u ziro ra¢unima pravnih lica,
= korekcija greske u preuzimanju podataka,
=  komunikacija sa poStama pri uoCenim greSkama u
radu vezane za platni promet,
= izraduje izvjesStaje 1 pruza informacije iz djelokruga
rada referata,
= ulestvuje u pripremi za zakljuCivanje Ugovora sa
bankama i drugim finansijskim institucijama,
= ostali poslovi i zadaci po nalogu direktora Sektora

OSifra poslova: 059
[JRadno mjesto:
IZVJESTAVANJE
OStepen Skolske spreme: VI/IV

OVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz druStvene ili
pravno-ckonomske  oblasti, prirodno- matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno gimnazija ili stru¢na Skola
IV stepena

[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

REFERENT ZA OBRADU I

Opisi poslova radnog mjesta:
=  pracenje,evidencija,obrada, usaglasavanje i kontrola
komisione prodaje — Post-Sopa i to:
- unos i azuriranje Sifre dobavljaca
- unos i azuriranje artikala,
- unos , dopune i izmene Cjenovnika
artikala,
- unos rabata za svaki artikal
pojedinacno,
- dopune i izmjene artikala,
- evidencije i dopune zaliha za sve artikle
Post-Sop.
= periodi¢ni izvjeStaji za dobavljace i racunovodstvo
saglasno ugovoru, periodi¢na sravnjenja,
= uCestvuje u pripremi za zakljucivanje Ugovora o
komisionoj prodaji,
= izraduje izvjeStaje i pruza informacije iz djelokruga
rada referata,
= poslovi vezani za Saltersku aplikaciju: azuriranje
Sifrarnika, korekcije, izmjene, dopune...,
= korekcije nastale u radu svih posta, a koje se odnose
na poslove platnog prometa (unos novih ziro racuna i
izmjena postojecih, korekcija stanja kase, unos novih
sifara, novih cijena ....),
=  komunikacija sa poStama pri uoCenim greSkama u
radu,
=  ostali poslovi i zadaci po nalogu direktora Sektora.

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova iz domena svoga rada kao
i za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje
poslova,

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

DSifra poslova: 060
[JRadno mjesto: REFERENT ZA PRACENJE
UPLATA 1 ISPLATA
PODRACUNA

OStepen Skolske spreme: IV

OVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV

stepena

ODrugi posebni uslovi: rad na racunaru.
Opisi poslova radnog mjesta:

= gsprovodenje ispravke pogresnih uplata i isplata od
strane poste,

= davanje instrukcije poStama za otklanjanje pogresnih
uplata i isplata,

= izdavanje duplikata poStanskih i telegrafskih uputnica,
a na osnovu sprovedenog potraznog postupka,

= realizacija ispravki gresaka posta po platnom prometu
u komunikaciji sa bankom,

=  kominikacija sa Referentom za obradu i izvjestavanje
podataka, provjeravanje spornih uplata za klijente i
obavjestavanje istih,

=  kontrola posStovanja blagajnickog maksimuma u
postama ¢ija se dokumentacija obraduje i ukazivanje
na nepravilnosti,

= pracenje i kontrola toka novca, uzimanje dotacija,
vracanje suviSaka...,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima direktora
Sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova iz domena svog rada kao i za
zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 061

[IRadno mjesto: OPERATER ZA UNOS 1
KONTROLU
TRANSAKCIJA

[JStepen $kolske spreme: 1V

[JVrsta Skolske spreme:

ODrugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  obavlja poslove obrade dokumentacije i unosa
podataka iz neautomatizovanih posta:dnevna obrada
dokumentacije iz neautomatizovanih po$ta, unos
potrebnih  podataka u Saltersku aplikaciju (na
pozadinskim serverima),

= provjeru kompletnosti pristigle dokumentacije,

= obavlja poslove kontrola poStovanja blagajnickog
maksimuma u poStama ¢ija se dokumentacija obraduje
i ukazivanje na nepravilnosti,

= obavlja poslove kontrole i ukazivanja na nepostovanje
Cjenovnika postanskih usluga u neautomatizovanim
postama,

=  kontroliSe pravilnost uplata i isplata u pogledu
usmjeravanja na odgovarajuce ziro racune i korekcija
pogres$nih usmjerenja kod neautomatizovanih posta,

= evidencija uplata i isplata postanskih i telegrafskih
uputnica i kontrola uparivanjem dokumentacije sa
izvodom odgovarajuceg ziro racuna,

=  obrada dokumentacije po osnovu Ugovora o isplatama
razli¢itih vrsta naknada (Fond PIO RCG, Fond PIO
Srbije, Fond SOVO, Zavod za zaposljavanje RCG, ...)
i kontrola pravilnosti isplata uparivanjem fizicke
dokumentacije sa izvodima odgovarajucih ziro racuna,
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= identifikaciju pogresnih uplata i isplata od strane
automatizovanih posta,

= priprema potrebnih podataka za sadinjavanje obracuna
za ugovorne klijente,

= praéenje, evidencija, obrada, usaglaSavanje i kontrola
komisione prodaje Pro

monte, T-mobile, Montecarda, Moj bon....,

= poslovi vezani za aranzman ugovornih posta (obra¢un
mjeseéne obaveze koju davalac usluge ugovorne poste
ima prema posti — struje, telefon... i mjesecni obracun
nadoknade davaocu usluga ugovorne poste),

= povremene uplate i isplate po ugovorenim poslovima,

=  obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima direktora
sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u svom radu kao i za zakonito,
strucno i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 062
[JRadno mjesto:
ADMINISTRATOR
[Stepen $kolske spreme: IV
[Vrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena

[JDrugi posebni uslovi: rad na racuna

REFERENT-

Opisi poslova radnog mjesta:

=  preuzimanje dokumentacije,

= kontrola zaduzene dokumentacije,

= razvrstavanje  dokumentacije = po  vrstama i
prosledivanje na dalju obradu,

= prihvat obradene dokumentacije,

= prosledivanje obradene dokumentacije ugovornim
klijentima,

= sistematizovano odlaganje obradivane dokumentacije,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima direktora
sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u svom radu kao i za
zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 108
[JRadno mjesto:
IZVJESTAVANJE
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Visoka Skola iz ekonomsko-
pravne, prirodno-matematicke ili druStvene oblasti.

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru.

GLAVNI REFERENT ZA

Opisi poslova radnog mjesta:

=  vodi evidencije i preglede koji su potrebni za pripremu
izvjestaja,

= radi izvjeStaje, informacije i analize iz djelokruga rada
Sektora,

= radi mjeseCne izvjeStaje o prihodima Poste i
organizacionih djelova Poste,

= prati 1 analizira ostvarenje prihoda Poste i
organizacionih djelova Poste,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

VIII SEKTOR ZA OPSTE POSLOVE

OSifra poslova: 063

[JRadno mjesto: DIREKTOR SEKTORA
[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske.

[/Drugi posebni uslovi: rad na racunaru, sertifikat o
uspjesno zavr$enoj skoli kvaliteta

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje i koordinira rad u Sektoru,

=  daje stru¢ne predloge i misljenja,

= daje radne naloge zaposlenima u Sekoru,

= planira izvrSavanja pojedinih zadataka u okviru
Sektora,

=  obrazuje radne i projektne timove za realizaciju
odredenih zadataka i projekata,

= obavlja poslove pripreme i sprovodenja poslovne

politike,
= obavlja poslove obezbjedenja opste zakonitosti rada i
poslovanja 1 stara se o sprovodenju internih

pravilnika i procedura,

=  priprema struéne analize i izvjeStaje o pojedinim
aktuelnim pitanjima poslovanja Poste,

= ovjera isprava o ucinjenim materijalnim troSkovima i
izdacima u Sektoru,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, aktima Poste, kao i po nalogu IzvrSnog direktora,

= pracenje i proucavanje zakona od interesa za Postu i
upoznavanje drugih Sektora i Sluzbi i IzvrSnog
direktora.

ODGOVORNOST:
- zarealizaciju poslova u svom Sektoru

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

- za predlaganje mjera i postupaka u cilju realizacije
poslovne politike

- za saradnju i struénu pomo¢ drugim organizacionim
djelovima Poste

SLUZBA ZA BEZBJEDNOST I ZASTITU NA RADU

USifra poslova: 064

[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
UJEDNO
REFERENT
ZASTITE NA
RADU

OStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-

ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-

tehnoloske.

[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru, polozen stru¢ni

ispit iz oblasti zaStite imovine i lica 1 poloZen stru¢ni ispit

iz oblasti zastite na radu.
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Opisi poslova radnog mjesta:

organizuje, koordinira i kontrolise rad u Sluzbi,
ucestvuje u definisanju poslovne politike u djelokrugu
rada Sluzbe,

izrada programa i planova zaStite na radu zastite i
obezbjedjenja imovine i lica, kao i preduzimanje
odgovarajucih mjera i postupaka iz ove oblasti u Posti
Crne Gore,

vrs$i kontrolu i nadzor u ostvarivanju poslovne politike
u djelokrugu rada Sluzbe,

organizuje i koordinira poslove u vezi bezbijednosti i
zaStite imovine 1 lica, osiguranja imovine i lica, i
zaStite na radu na nivou Poste Crne Gore,

uspostavlja saradnju sa nadleznim drzavnim i drugim
organizacijama van PoSte u cilju efikasnijeg
funkcionisanja sistema bezbjedosti i zastite imovine i
lica i zaStite na radu,

sprovodi naloge organa spoljnjeg nadzora, koji se
odnose na mjere iz domena poslova sluzbe,

priprema naloge i uputstva za poslove iz svog
djelokruga,

ucestuje u izradi podloge za akt o procjeni rizka,
organizuje sprovodenje struénih obuka, seminara i
konsultacija za zaposlene na poslovima iz domena
rada Sluzbe,

organizuje prethodna i periodi¢na ispitivanja uslova
radne sredine, sredstava za rad, elektriénih i drugih
instalacija i predlaze mjere za poboljSanje uslova rada,
naroocito na radnim mjestima sa povec¢anim rizikom,
prati primjenu mjera zaStite na radu i odrzavanje
sredstava za rad u ispravnom stanju i sredstava i
opreme za li¢nu zastitu na radu,

organizuje poslove oko odrzavanja opreme i sredstava
fizi€ko-tehnicke zastite i zastite od pozara koje vrse
specijalizovane organizacije izvan Poste,

obezbjeduje uputstva za bezbjedan rad i kontroliSe
njihovu primjenu,

organizuje prikupljanje, obradu i distribuciju podataka
od znacaja za bezbijednost i zastitu imovine i lica,

radi sve poslove propisane Pravilnikom o zastiti na
radu,

ucestvuje pri planiranju, izboru i odrzavanju sredstava
za rad i sredstava i opreme za li¢nu za$titu na radu i
zaStite od pozara, te  obezbijeduje saradnju sa
sluzbama u oblasti prve pomoci, hitne medicinske
pomodi i suzbijanja poZara,

savjetuje poslodavca kod opremanja i uredivanja
radnog mjesta uzimajuéi u obzir i uslove radne
sredine,

predlaze mjere za poboljsanje uslova rada,

prati stanje u vezi sa povredama na radu i
profesionalnim oboljenjima kao i oboljenjima u vezi
sa radom, ucestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i
priprema izvjeStaje sa predlozima mjera za
poslodavca,

priprema i realizuje osposobljavanje zaposlenih za
bezbjedan rad,

predlaze mjeru zabrane rada na radnom mjestu ili
upotrebe sredstva za rad, u slucaju kada utvrdi
neposrednu opasnost po zivot ili zdravlje zaposlenog,
o ¢emu odmah obavjestava poslodavca i predstavnika
zaposlenih,

neposredno saraduje i koordinira po svim pitanjima iz
oblasti zastite na radu sa ovlas¢enom zdravstvenom
ustanovom ili ovlas¢enim ljekarom,

odgovoran je za kvalitetno funkcionisanje mjera i
sredstava iz oblasti zaStite na radu, za stanje
obucenosti 1 osposobljenosti svih zaposlenih, za

organizovanje i pruzanje strué¢ne pomo¢i CP i PLC iz
svog djelokruga rada,

= ovlaséen je da organizuje rad u svom djelokrugu, za
ulazak u svaku prostoriju Poste u cilju kontrole
sprovodenja mjera zastite na radu i to samostalno ili u
pratnji  zaposlenih koji rade u konkretnim
prostorijama, podnoSenje prijave za pokretanje
postupka protiv zaposlenih koji ne postuju ili na drugi
nac¢in ne sprovode mjere zastite na radu, nalaze
izvrSavanje pojedinih radnji, kao i zabranu daljeg
obavljanja pojedinih radnji sa ciljem sprecavanja
ugrozavanja imovine i lica,

= vodi i stara se o evidencijama iz zastite i zdravlja na
radu, prisustvuje realizaciji prethodnih i periodi¢nih
ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, fizickih i
biologkih Stetnosti, mikroklime i osvijetljenosti),
sredstava za rad, elektri¢nih i drugih instalacija,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima direktora
sektora.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga
rada Sluzbe,

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu,

- za ulazak u svaku prostoriju Poste u cilju
kontrole sprovodjenja mjera  fizicko-tehnicke
zaStite 1 zaStite od pozara i to samostalno ili u
pratnji zaposlenih koji rade u konkretnim
prostorijama.

- podnosSenje prijave za pokretanje postupka
protiv zaposlenih koji ne postuju ili na drugi
nadin ne sprovode mjere fizicko-tehnicke
zastite i zastite od pozara,

- privremeno oduzima predmet i stvari koje mogu
nanijeti Stetu imovini i licima,

- da naloze izvrSavanje pojedinih radnji, kao i
zabrana daljeg obavljanja pojedinih radnji sa
ciljem sprecavanja ugrozvanja imovine i lica,

DSifra poslova: 065

[JRadno mjesto: REFERENT ZA OSIGURANIJE 1
PROTIVPOZARNU
ZASTITU

[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-

ekonomske oblasti, prirodno- matematic¢ke, inzinjersko-

tehnoloske.

ODrugi posebni uslovi: rad na racunaru, polozen stru¢ni

ispit iz oblasti zastite na radu, prethodna provjera radnih

sposobnosti.

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje poslove u vezi sa osiguranjem imovine i
lica, fizicko tehnickom i protivpozarnom zastitom,

= utvrduje mjere zaStite od pozara, kontrolise
sprovodenje propisa iz ove oblasti

=  utvrduje postupak i nain upoznavanja zaposlenih sa
opasnostima od pozara i opremom za gaSenje poZara,
te organizuje obuke i godi$nju provjeru prakticnog i
teorijskog znanja zaposlenih,

= organizuje predugovorne 1 poslove vezane za
zaklju¢ivanje ugovora o osiguranju imovine i lica,

= izradjuje izvjeStaje, analize i informacije o stanju
bezbjednosti, zaStite i osiguranja imovine i lica,
fizi¢ko tehnickoj i protivpozarnoj zastiti,

=  pruza struénu pomo¢ regionalnim centrima posta i
postansko logistickom centru u poslovima oko
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osiguranja imovine 1 lica, fizicko tehnicke i
protivpozarne zastite,

= vrsi kontrolu i ukazuje na uoéene nedostatke i predlaze
odgovarajuca rjesenja,

= daje struéno misljenje i predloge na projektne zadatke
u vezi izgradjne, adaptacije i1 rekonstrukcije objekata
Poste, koji se odnose na fizicko-tehnic¢ku i zastitu od
poZara,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima rukovodioca
Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno i1 zakonito obavljanje povjerenih
poslova

OVLASCENJA:

- za ulazak u svaku prostoriju Poste u cilju kontrole
sprovodjenja mjera fizicko-tehnicke zastite i
zastite od pozara i to samostalno ili u pratnji
zaposlenih koji rade u konkretnim prostorijama

- podnosenje prijave za pokretanje postupka protiv
zaposlenih koj ne postuju ili na drugi nacin ne
sprovode mjere fizicko-tehnicke zastite i zastite
od pozara,

- privremeno oduzima predmet i stvari koje mogu
nanijeti Stetu imovini i licima,

- da naloze izvrSavanje pojedinih radnji, kao i
zabrana daljeg obavljanja pojedinih radnji sa
ciljem sprec¢avanja ugrozavanja imovine i lica

OSifra poslova: 066
[JRadno mjesto:

NADZOR

[JStepen $kolske spreme: IV
[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena

[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti.

OPERATER ZA VIDEO

Opisi poslova radnog mjesta:

= otkriva i sprecava pojave koje mogu nanijeti Stetu
imovini 1 licima i obavjestava rukovodioca Sluzbe i
nadlezne drzavne organe o opasnom dogadaju,

= dezura u sobi za video nadzor i ukazuje na uocene
nedostatke i predlaze odgovarajuca rjesenja,

= onemogucava pristup licima u sobi za video nadzor
bez saglasnosti rukovodioca Sluzbe,

=  vodi racuna o stanju opreme i uredana sobe za video
nadzor, a naroCito o kvalitetu i duzini arhiviranog
zapisa,

= vr§i kontrolu i sprovodi mjere fizicko-tehnicke i
protivpozarne zastite,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima rukovodioca
Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje povjerenih poslova

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 067

[JRadno mjesto: PORTIR

[Stepen $kolske spreme: I'V/II1

[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena, odnosno zavrSena trogodi$nja stru¢na skola
[IDrugi posebni uslovi: saglasnost nadleznog organa

Opisi poslova radnog mjesta:

= otkriva i sprijeava pojave koje mogu nanijeti Stetu
imovini i licima,

= onemogucava pristup nezaposlenim licima u objekat
ili prostor koji obezbjeduju,

= kontroliSe ulazak i izlazak zaposlenih i stranaka,

= vodi evidenciju njihovog prisustva u objekat van
radnog vremena,

= preduzima sve naloZzene mjere predvidjene planovima
obezbjedenja i planovima zastite od pozara,

=  izdaje usmene naredbe kojima se zabranjuje pristup i
ulazak u poslovne prostorije PoSte ili prilaz
odredenom objektu,

=  prinudno udaljava i podnosi prijavu protiv lica koje
pokusava da ude u objekat na nedozvljenom mjestu,

= upotrebljava fizicku silu u slucaju napada na objekat i
njegov zivot,

= zadrzava lice zateCeno u vrSenju krivi¢nog djela,

=  izvrSava i druge poslove iz oblasti bezbjednosti i
zastite nalozene od strane rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje povjerenih poslova

OVLASCENJA:
- upotreba fizicke sile u sluc¢aju napada na objekat i
njegov zivot

SLUZBA ZA 1ZGRADNJU 1 ODRZAVANJE
OBJEKATA

OSifra poslova: 068
[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
UJEDNO

REFERENT ZA
INVESTICUE 1
NEKRETNINE
[Stepen $kolske spreme:VII
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz inZinjersko-
tehnoloske ili prirodno-matematicke oblasti.
[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje, koordinira i kontrolise rad u Sluzbi,

=  ucestvuje u izradi predloga godiSnjeg investicionog
plana koji se odnosi na izgradnju, rekonstrukciju i
odrzavanje objekata Poste,

= salinjava projektne zadatke na osnovu plana
investicija,

=  koordinira i izvr§ava poslove u vezi sa investicionim
odrzavanjem objekata,

= prati realizaciju ugovorenih rokova izgradnje i
izvjeStava  nadlezne  organe o  eventalnim
prekoracenjima,

= u saradnji sa drugim ovlas¢enim licima vr$i poslove
tehni¢kog pregleda i preduzima aktivnosti za dobijanje
upotrebne dozvole,

= obezbjeduje potrebnu dokumentaciju, saglasnosti i
dozvole za izvodenje radova,

=  vodi pregled idejnih i glavnih projekata u pogledu
kompletnosti projektne dokumentacije,

=  vodi pregled dokumentacije i davanja saglasnosti na
investiciono-tehnicku dokumentaciju

= priprema investiciono-tehnicku dokumentaciju za
postupak tehni¢ke kontrole i revizije investiciono-
tehnicke dokumentacije,

=  priprema dokumentaciju za raspisivanje konkursa,
tendera, licitacija i sl. na osnovu opstih, komercijalnih
i posebnih uslova,

STRANA 46



= vrsi evidenciju nepokretnosti,

= vodi pregled dokumentacije oko upisa nekretnina,

=  priprema dokumentaciju u pratenju procesa za
dobijanje upotrebne dozvole,

= arhivira projektnu i
dokumentaciju,

= arhivira svu ostalu dokumentaciju Sluzbe,

= obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima i nalozima direktora
sektora.

investiciono-tehni¢ku

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u skladu sa dobijenim
ovlaséenjima.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu.

Sifra poslova: 106

[JRadno mjesto: REFERENT

[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz pravno - ekonomske
oblasti

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= ulestvuje u obezbjedenju potrebne
dokumentacije, saglasnosti i dozvola za izvodenje
radova,

= vodi pregled idejnih i glavnih projekata u
pogledu kompletosti projektne dokumentacije,

= vodi pregled dokumentacije i davanje saglasnosti
na investiciono — tehni¢ku dokumentaciju,

= ulestvuje u pripremi dokumentacije za
raspisivanje konkursa, oglasa tenera, licitacija i
sl. Na osnovu Zakona o imovini, Zakona o
javnim nabavkama i ostalih zakona,

= vodi evidenciju nepokretnosti na nivou Poste
Crne Gore,

=  vodi pregled dokumentacije oko upisa nekretnina,

= priprema dokumentaciju u toku procesa za
dobijanje upotrebne dozvole,

= saradnja sa Sektorom pravnih i kadrovskih
poslova,

= arhivira svu dokumentaciju Sluzbe,

=  obavlja druge poslove u skladu sa tekuéim
planom rada, shodno zakonu, aktima i nalozima
rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST
- za strucno i zakonito obavljanje povjerenih poslova.

OVLASCENJA
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 070

[JRadno mjesto: DOMAR

[IStepen Skolske spreme: V/III

OVrsta $Kkolske spreme: VKV odnosno KV masinske,
elektro ili gradjevinske struke

[/Drugi posebni uslovi: prethodna provjera radnih
sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:
= stara se za dobro funkcionisanje 1 odrzavanje
infrastrukture i objekta,
= evidentira i prijavljuje kvarove i Stete radi ostvarivanja
naknade po osnovu osiguranja,

= postupa po prijavama kvarova od strane zaposlenih uz
licno otklanjanje istih, odnosno inicira i organizuje
preko ovlaséenih servisa otklanjanje Steta i kvarova,

=  Dblagovremeno obezbjeduje sitni materijal i inventar u
funkciji poslova uz preciznu evidenciju ugradnje,
utroska i rashodovanja materijala,

= priprema podatke na trazenje ovlaS¢enih lica radi
pripreme planova redovnog i investicionog odrzavanja
objekata i opreme u njima,

=  hitnu nabavku nedostajuceg potrosnog materijala u
funkciji svojih poslova,

= obavlja druge poslove po tekuéem planu rada shodno
vaze¢im propisima.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje poslova za koje je zaduzen

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 071

[JRadno mjesto: KAFE KUVARICA

[IStepen Skolske spreme: I11/11

OVrsta Skolske spreme: ZavrSena stru¢na Skola III
stepena (8kola za KV radnike), odnosno osnovna $kola
[/Drugi posebni uslovi: probni rad od 3 mjeseca

Opisi poslova radnog mjesta:

= obavlja poslove posluzivanja za potrebe
Poslovnog kabineta i menadzment tima,

=  obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za kvalitetno obavljanje povjerenih poslova

OVLASCENIJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[ 8ifra poslova: 072
[JRadno mjesto:
CISTOCE

[Stepen $kolske spreme: 11

[JVrsta Skolske spreme: osnovna $kola

[/Drugi posebni uslovi: probni rad od 3 mjeseca

RADNIK NA ODRZAVANJU

Opisi poslova radnog mjesta:

= odrzavanje higijene u poslovnom objektu,

=  povremeno pere zavjese u poslovnom objektu,
odnosno obezbjeduje u skladu sa rasporedom
hemijsko ¢iséenje, pranje i peglanje,

=  iznosi otpadni materijal do mjesta predvidenog za
odlaganje smeca,

= Cisti u skladu sa nalogom dvoriste,trotoare i okolinu
poslovnog objekta,

= trebuje,Cuva i namjenski koristi sredstva za odrzavanje
higijene,

= obavljanje i drugih poslova po nalogu rukovodioca
Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za uredno odrzavanje Cistog radnog ambijenta
OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu
SLUZBA NABAVKE

OSifra poslova: 073
[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
[Stepen $kolske spreme: VII
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[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ekonomsko-pravne,
drustvene, prirodno-matematicke ili inzinjersko-tehnoloske
oblasti.

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raunaru.

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje, koordinira i kontrolife rad i obavlja
najslozenije poslove u Sluzbi,

=  ucestvuje u izradi normativnih akata potrebnih za rad
Sluzbe i Sektora,

=  organizuje tokove dokumentacije u Sluzbi i daje
uputstva za rad,

=  organizuje i vodi evidencije i preglede iz oblasti
nabavki,

=  prati zakonske propise vezane za sve nabavke i stara
se za pravilnu primjenu istih,

= po rjeSenju IzvrSnog direktora, obavlja poslove
Sluzbenika za javne nabavke po odredbama Zakona o
javnim nabavkama,

= sacinjava planove nabavki, organizuje, odnosno
realizuje samu nabavku, skladiStenje kupljene robe i
materijala i distribuciju iste u skladu sa zakonskim
propisima i aktima Poste,

= prati i analizira trziSte robe i materijala za potrebe

Poste,

= ulestvuje u izradi planskih i budZetskih dokumenata u
Posti,

= saCinjava potrebne izvjestaje, informacije i analize iz
djelokruga rada Sluzbe,

= saraduje sa dobavlja¢ima i drugim poslovnim
partnerima,

=  obavlja druge poslove u skladu sa teku¢im planom
rada, shodno zakonu, aktima PoSte i nalozima
direktora Sektora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u svojoj Sluzbi, kao i za
zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 074

[JRadno mjesto: REFERENT ZA NABAVKE
[IStepen Skolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Zavrsen fakultet iz drustvene ili
pravno-ckonomske  oblasti, prirodno- matematicke,
inzinjersko-tehnoloske

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= radi na pripremi i kompletiranju dokumentacije za
javne nabavke, u sainjavanju tendera i objavljivanju
istog uz prethodnu koordinaciju i saglasnost
Sluzbenika za javne nabavke,

= obezbjeduje i vodi svu potrebnu dokumentaciju za
planiranje nabavki,

= vodi evidenciju, sacinjava izvjeStaje 1 Cuva
dokumentaciju o nabavkama,

= pravi predlog nabavke u odredenim vremenskim
intervalima-periodima ili "ad hoc" u slucaju potreba,

= daje objaSnjenja u vezi sa tenderom uz prethodnu
koordinaciju 1 saglasnost Sluzbenika za javne
nabavke,

= prima ponude i arhivira ih do otvaranja,

= po reSenju IzvrSnog direktora, ucestvuje u
Komisijama za otvaranje i vrednovanje ponuda i
pomaze u sastavljanju izvjestaja istih,

= vrsi ispomo¢ i drugim komisijama vezanim za javne
nabavke,

=  ulestvuje u salinjavanju ugovora o nabavci, prati
realizaciju istih,

= obavlja druge poslove u okviru Sluzbe u skladu sa
teku¢im planom rada, shodno zakonu, aktima Poste i
nalozima rukovodioca Sluzbe.

ODGOVORNOST:
- za zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje povjerenih
poslova.

OVLASCENJA :
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

IX POSTANSKO-LOGISTICKI CENTAR

OSifra poslova: 077

[JRadno mjesto: DIREKTOR PLC

[Stepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inZzinjersko-
tehnoloske

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na ratunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= sprovodi i odgovoran je za sprovodenje poslovne
politike PosSte u organizacionom dijelu u kojem
rukovodi,

=  finansijski je nalogodavac u skladu sa dobijenim
ovlas¢enjima od Izvrs$nog direktora,

= utvrduje radno vrijeme organizacionih djelova kojima
rukovodi,

= preduzima mjere za racionalizaciju poslovanja,
tehnoloska unapredenja i usavrSavanja,

=  kordinira i rukovodi radom organizacionih djelova,

= inicira, odnosno zakljucuje ugovore koji se odnose na
rad PLC u vezi sa redovnim obavljanjem poslova u
skladu sa ovlas¢enjima Izvr$nog direktora,

= odgovoran je za racionalizaciju rada u PLC,

=  preduzima mjere za povecanje profita,

= odlucuje o pitanjima iz radnih odnosa u skladu sa
dobijenim ovlas¢enjima od Izvr$nog direktora,

= u skladu sa dobijenim ovlas¢enjima pokrece i vodi
postupak za utvrdivanje povreda radnih obaveza,

= stara se o izvrSavanju poslova i zadataka iz oblasti
fizicke i tehniCke bezbjednosti koji se odnose na
PLC,

=  obezbjeduje i stara se za nesmetano i efikasno
funkcionisanje ~ postanskog  sistema u  svom
organizacionom dijelu,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno zakonu, opstim aktima i uputstvima, i aktima
Poste i nalozima Izvrsnog direktora.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova u PLC.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu,
- za predlaganje mjera i postupaka u cilju realizacije
poslovne politike.

OSifra poslova: 078

[JRadno mjesto:

PROJEKTA

[IStepen Skolske spreme: VII/VI

KOORDINATOR
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[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa Skola iz
drustvene ili pravno-ekonomske oblasti, prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske,

[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:
= inicira projekte iz domena svoje specijalnosti,
= koordinira izradi projekata,
= implementira projekte po nalogu direktora PLC
odnosno Centra posta,
=  obavlja sve poslove i zadatke za koje ga ovlasti
direktor PLC odnosno Centra posta.

ODGOVORNOST

- za realizaciju poslova u skladu sa dobijenim ovlas¢enjima.

OVLASCENJA
- da samostalno organizuje i realizuje projekte po nalogu
direktora PLC.

OSifra poslova: 082

[JRadno mjesto: MAGACIONER

[Stepen Skolske spreme: IV

OVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili struéna skola IV
stepena

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= vodi evidenciju o nabaci rezervnih djelova, goriva
maziva i dr.materijala,

= vrSi njihovo uskladistenje i vodi viseéu skladisnu
karticu,

= vrSi uskladi$tenje demontiranih auto-djelova,

= rukuje sa magacinom rezervnih  auto-djelova,
maziva sitnog inventara i benzinskom pumpom,

=  vrSi izdavanje materijala preko trebovanja a gorivo
na osnovu naloga,

= po osnovu primjernog trebovanja izdaje auto-
djelove i drugi materijal,

= razduzuje ga u skladi$nim karticama i povremeno
vrsi sravnjenje sa knjigovodstvom,

= odrzava prostor oko benzinske pumpe,

= prati primjenu mjera za zastitu na radu i odrzavanje
sredstava za rad u ispravnom stanju i sredstava i
opreme za liénu zastitu na radu,

=  vodii stara se o evidencijama iz zastite i zdravlja na
radu, te protivpozarne zastite,

=  prisustvuje realizaciji prethodnih i periodi¢nih
ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, fizi¢kih
i bioloskih Stetnosti, mikroklime i osvijetljenosti),
sredstava za rad, elektri¢nih i drugih instalacija,

= izdaje alat serviserima po potrebi i stara se o
njegovoj pravilnoj upotrebi i Cuvanju,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 083
[JRadno mjesto:
OPERATER

[IStepen Skolske spreme: IV
[Vrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena

ADMINISTRATOR -

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  vodi poslove arhive, prima , otvara i pregleda
postui zavodi u djelovodni protokol,

= razvodi ulaznu postu u djelovodni protokol i
ekspedicionu knjigu,

=  pakuje i otprema postu,

= vodi internu postu,

= odlaze arhivsku kopiju izlazne poste ,

= vrsi otpremu poste,

= piSe jednostavnije dopise iz oblasti poslovne
korespodencije,

= po potrebi a u skadu sa rasporedom poslova vodi
evidencije iz oblasti radnih odnosa,

= po potrebi a u skladu sa rasporedom poslova i
uputstvom vodi i cuva dosijea radnika,

= obavlja sekretarske poslove,

=  vodi evidencije po nalogu direktora,

= priprema plan godi$njih odmora,

= organizuje vodenje, kontroliSe i objedinjava
evidencije o prisutnosti zaposlenih na radu i
dostavlja obracun,

=  priprema podatke za obracun zarada,

= po potrebi vrsi isplatu zarada zaposlenih i isplatu
drugih raznih naknada,

= vodi evidencije o kreditnim zaduZenjima
zaposlenih,

=  prima, kontrolise i likvidira racune, priprema
naloga i dostavlja banci,

= vodi blagajnu gotovog novca, odgovara za
taénost obracuna sredstava,

= vrsi obracun, kontrolu i isplatu putnih naloga,

= preuzima i razraduje dnevnike izvoda, vr$i
povracaj pogresno uplacenih sredstava u skladu
sa tehnoloskim procedurama,

= obracunava i obavlja sve poslove oko refundacija
zarada zaposlenih,

= vodi analitiku troskova u skladu sa uputstvima,

= ispladuje naknade za gorivo i vodi potrebne
evidencuje,

=  obavlja poslove na kucanju i umnozavanju
raznih materijala,

= vr§i kopiranje, po potrebi prijem i otpremu
faksova,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

POSTANSKI CENTAR

OSifra poslova: 084

[JRadno mjesto: UPRAVNIK

[JStepen $kolske spreme: VII

[Vrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inZzinjersko-
tehnoloske,

[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:
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=  prati i proucava propise i druga akta vazna za
funkcionisanje poStanskog saobracaja,

=  organizuje pravilnu primjenu svih propisa
neophodnih za neometano funkcionisanje
postanskog saobracaja, kao i primjenu izmena i
dopuna propisa vezanih za funkcionisanje
postanskog saobracaja,

= ucestvuje u izradi OpSteg reda prevoza, Reda
prevoza, kao i plana kartovnih veza,

= organizuje rad zaposlenih na izvrSavanju radnih
zadataka,

= vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih
organizacionog dijela na poslu,

= svakodnevno vr$i pregled izvrSenih radova iz
prethodnog dana,

=  organizuje pravilnu primjenu ORP, RP i Pregleda
kartovnih veza i vezano sa tim daje predloge za
njihovo unapredenje,

= organizuje snimanje tokova i koli¢ina postanskih
posiljaka,

=  prati kvalitet izvrSenja rada u organizacionom
dijelu i sa tim u vezi daje predlog za njegovo
unapredenje,

= sacinjava Plan kori$¢enja godisnjih odmora,

= stara se o bezbjednosti zakljuCaka i preduzima
mjere za njihovu sigurnost,

=  vrsi kontrolu zigova kao i pravilne upotrebe i
Cuvanje istih,

=  vodi evidenciju rukovanja kljucevima,

=  kontaktira sa sluzbama na aerodromu radi
prihvata zakljucaka na antidiverzioni pregled i
utovar u avion,

= trebuje potrebne koliine obrazaca neophodnih za
rad sluzbe,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 085

[IRadno mijesto: KONTROLOR POSTANSKE
EKSPLOATACIJE U PC

[JStepen §kolske spreme: VII/VI

[IVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa Skola iz
drustvene ili pravno-ekonomske oblasti, prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske,

[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  prati i prou¢ava propise i druga akta vazna za
funkcionisanje postanskog saobracaja,

=  organizuje pravilnu primjenu svih propisa
neophodnih za neometano funkcionisanje
postanskog saobracaja, kao i primjenu izmena i
dopuna propisa vezanih za funkcionisanje
postanskog saobracaja,

=  ulestvuje u izradi OpSteg reda prevoza, Reda
prevoza, kao i plana kartovnih veza,

= svakodnevno vrsi pregled izvrSenih radova iz
predhodnog dana,

=  organizuje pravilnu primjenu ORP, RP i Pregleda
kartovnih veza i vezano sa tim daje predloge za
njihovo unapredenje,

= organizuje snimanje tokova i koli¢ina postanskih
posiljaka,

= prati kvalitet izvrSenja rada u organizacionom
dijelu i sa tim u vezi daje predlog za njegovo
unapredenje,

=  sacinjava Plan koriS¢enja godisnjih odmora,

= stara se o bezbjednosti zakljuaka i preduzima
mjere za njihovu sigurnost

=  vrdi kontrolu zigova kao i pravilne upotrebe i
Cuvanje istih,

=  vodi evidenciju rukovanja klju¢evima,

= trebuje potrebne koli¢ine obrazaca neophodnih za
rad sluzbe,

=  vr§i mjeseéne obraune prihoda od novina i
Casopisa,

= obavlja poslove statistike,

=  kontaktira sa sluzbama na Aerodromu radi
prihvatanja zakljucaka na antidiverzioni pregled i
utovar u avion,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 086

[JRadno mjesto: KONTROLOR

[IStepen $kolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz drusStvene ili
pravno-ckonomske  oblasti, prirodno- matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno Gimnazija ili stru¢na $kola
IV stepena

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje rad zaposlenih na izvrSavanju radnih
zadataka,

= vodi dnevnik rada koji sadrzi sve bitne
pojedinosti iz rada smjene,

= organizuje rad na blagovremenom pravilnom
preuzimanju zakljucaka i posiljaka,

= stara se o bezbjednosti zakljucka i preduzima
mjere za njihovu sigurnost,

= vrsi kontrolu zigova kao i pravilne upotrebe i
Cuvanje istih,

= vrsi kontrolu rada zaposlenih u smjeni,

= vrsi kontrolu rukovanja sa knjizenim posiljkama,

= obavjeStava pravna lica o prispjeéu paketa
odnosno potrebu za angazovanje Speditera
(kontrolor u posti carinjenja),

= angazuje sanitarnu inspekciju i obezbjeduje ateste
za robu iz paketa fizickih lica (kontrolor u posti
carinjenja),

= vrsi kontrolu primjene cjenovnika,

= prati izvrSenja Pregleda kartovanja kao i
pravovremenih otprema zakljucaka,

= u skladu sa propisima preduzima mjere za
kvalitetnu  zaStitu prispjelih  ostec¢enih i
orobljenih posiljaka,

= odreduje komisiju za otvaranje i zatvaranje
zakljucaka kao i komisiju koja sacinjava odjave
za utvrdene nepravilnosti,

=  otprema odjave o utvrdenim nepravilnostima u
prispjecu posiljaka,

= vrsi pregled manipulativnih isprava i o utvrdenim
nepravilnostima, vodi potrebne evidencije i
upoznaje neposrednog rukovodioca sa istim,

STRANA 50



= rjeSava prispjele odjave, vodi predvidenu
evidenciju odnosno o¢evidnik odjava,

= vodi dnevnu evidenciju prometa poStanskih
posiljaka,

= Cuva manipulativne isprave do isteka roka
vazenja,

=  sacinjava mjesecne statisticke izvjestaje,

= rukuje sa kljuéevima od radnih prostorija i kasa,

= vodi raduna o potrebnoj koli¢ini obrazaca
neophodnih za rad smjene,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu
[Sifra poslova: 087
[JRadno mjesto: KARTISTA
[IStepen Skolske spreme:1V
[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena
ODrugi posebni uslovi: prethodna provjera radnih
sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta :

=  preuzima ostatak zakljucaka i knjizenih posiljaka
kao i onih koje prispijevaju,

= vrsi sravnjenje prispjelih paketa prema paketskim
kartama,

= ucestvuje u otvaranju postanskih vreca, vrsi
preuzimanje posiljaka, saCinjava odjave o
utvrdenoj  neispravnosti i zapisnike o
povrijedenoj posiljci,

= vrSi Kkartiranje posiljaka, sacinjava vre¢ne
nazivnice, utvrduje tezinu i ucestvuje u
zatvaranju vreca,

= vrsi upis posiljaka u postansko — carinsku prijavu
(posta carinjenja),

= podnosi posiljke na carinu i otprema obracun
carinskog duga uz posiljku (posta carinjenja),

= i opterecenje posiljaka naknadom za carinski
pregled (posta carinjenja),

= vrdi obracun i upis u paketske karte terminalne i
tranzitne troskove za pakete u izvozu (posta
carinjenja),

= vr§i mjerenje pogreSno usmjerenih, retur
posiljaka i iste registruje u kartu,

= vrsi kontrolu primjene Cjenovnika,

= usmjerava knjizene i obicne posiljke po
odredi$nim postama,

= rukuje posStanskim zigom,

=  vrdi kontrolu vrednosnih pisama i po potrebi
preracun njihove vrijednosti u DTS,

=  rukuje sigurnosnim zatvornicama za vrece i vodi
racuna o pravilnom upisu i redosledu istih u
spisak razmjene i kartu zakljucka,

= prati prispjece i otpremu zakljucaka po ORP, RP
i Pregledu kartovanja,

= vodi evidenciju o otpremi i prispjecu prispjelih
zakljucaka,

=  sacinjava spiskove razmjene,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

USifra poslova: 088

[/Radno mjesto: POSTANSKI MANIPULANT
[Stepen $kolske spreme: 1'V/II1

[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili zavrSena
trogodi$nja stru¢na $kola

[IDrugi posebni uslovi: prethodna provjera radnih
sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= sravnjuje prispjele vrece po spisku razmjene,

= preuzima paketske 1 pismonosne  vrece
(zakljucke),

= vrSi pojedinacno mjerenje i uporedivanje sa
tezinom paketa upisanom na sprovodnici i
upisuje stvarne,

= nakon obavljenog carinskog pregleda zatvara
posiljke sigurnosnom trakom (posta carinjenja),

= stavlja i vadi pakete iz vreca,

= vrsi utovar, istovar i prenoSenje postanskih vreca
i paketa,

= stavlja prazne vreée na ram, vr$i mjerenje,
ucestvuje u njihovom zatvaranju i otpremanju,

=  usmjerava posiljke ka odrediStima,

= vr8i kontrolu usmerenja posiljaka prispjelim u
sveznjevima,

= rjeSava posiljke sa nedovoljnom adresom,

=  vrsi kontrolu primjene cjenovnika i vodi potrebne
oc¢evidnike,

= vodi evidenciju otpremljenih, odnosno primljenih
posiljaka,

= odnosi spiskove razmjene, odnosno donosi od
prevoznika i Aerodroma,

=  snadbijeva odeljak praznim vrecama ili odnosi
suvisne vrece,

=  stara se i rukuje masinom za zigosanje,

= stara se i rukuje sa aparatom za PVC omot,

= udestvuje u komisiji za sacinjavanje zapisnika o
povredi vrece ili posiljke,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca,

= po potrebi obavlja poslove pripreme,
kovertiranja, zigossanja i pakovanja posiljaka u
Hibridnoj posti.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

TRANSPORT POSTANSKIH POSILJAKA

[ 8ifra poslova: 089

[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
OStepen Skolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa Skola iz
drustvene ili  pravno-ekonomske oblasti, prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske,

[/Drugi posebni uslovi: rad na ra¢unaru

Opisi poslova radnog mjesta:
= organizuje proces rada u auto —garazi,
= predlaze direktoru PLC potrebne mjere i
postupke iz osnova rada auto-garaze,
= stara se o pravilnoj primjeni zakona o
bezbjednosti saobracaja, stru¢nih propisa te
odluka i normativa utvrdenih za ovu djelatnost,
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= ucestvuje u izradi OpSteg reda prevoza, Reda
prevoza, kao i plana kartovnih veza,

= preko nadlezne sluzbe  vr$i nabavku alata,
rezervnih djelova za vozila , maziva i
dr.matrerijala,

=  vrsi raspored vozaca i motornih vozila i izdaje
putne naloge,

= u okviru usvojenog Reda prevoza posiljaka
odgovoran je za blagovremeni prevoz posiljaka,

= odgovoran je za primjenu propisa zastite na radu
u auto —garazi,

= obavlja poslove unutrasnje
bezbjednosti saobracaja u PLC,

= planski, te po ukazanoj potrebi vr§i neposredan
nadzor i kontrolu na drumu, a naro¢ito kontrolise
psihofizi¢ko stanje vozaca, ispravnost opreme i
alata na vozilima, kao i da li se medu posiljkama
nalaze predmeti koji nijesu predmet transporta sa
stanovista Poste,

=  sacCinjava predlog plana investicija i investicionog
odzavanja za auto- garazu,

=  vodi pregled ostvarenih radnih casova osoblja
auto-garaze,

= daje predloge u vezi nabavke motornih vozila za
auto-garazu,

= prati knjige o izvedenim intervencijama na
vozilima, ugradenim djelovima, redovnim
servisima,

=  posjeduje kopije orginalnih dokumenata o svim

kontrole o

vozilima Poste,
= Cuva duplikate klju¢eva od svih vozila PLC,

= vodi evidenciju utroska goriva po predenoj
kilometrazi i po normativu za svako vozilo PLC i

o istom sacinjava mjesecne preglede,

saobracaja sa odgovarajucim predlozima,

provjerava ispravnost vozila kojim rukuje c¢ime
preuzima odgovornost za nedostatke koji su mogli biti
uoceni ,

stara se o snadbjevenosti vozila potrebnom opremom ,
blagovremeno obavjestava nadlezne o moguéim
Stetama na vozilima, kvarovima i sl. 1 predaje vozilo
auto-garazi radi otklanjanja kvarova,

trebuje gorivo, mazivo i sl.na propisan nacin,

vodi evidenciju o troskovima,

vr$i sitne intervencije na vozilu,

postuje termine razmjene utvrdene Opstim redom i
Redom prevoza postanskih posiljaka,

daje na ovjeru putni nalog korisnicima i ¢uva ga do
predaje,

odrzava vozilo Cisto¢u vozila,

vr§i razmjenu zakljucaka sa postama i sa sluzbom za
PPP,

vodi raCuna o fizickoj zastiti preuzetih posiljaka,
prilikom vrSenja razmjene posiljaka vrsi kontrolu
ispravnosti istih,

obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno nalozima rukovodioca,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni.

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

[Sifra poslova: 093

[JRadno mjesto:
[JStepen $kolske spreme: I'V/III
[JVrsta

MAZAC - PERAC

Skolske spreme: Gimnazija ili zavrSena

trogodisnja stru¢na skola.
= pravi periodi¢ne izvjestaje o stanju bezbjednosti D
sposobnosti

=  vrsiprijavu Steta Sluzbi za bezbjednost i zastitu-
referentu zaduzenom za osiguranje,

= stara se o bezbjednosti prostora garaze i
parkiranih vozila kao i o bezbjednosti benzinske
pumpe,

= upozorava vozaCe koji se ne pridrzavaju
zakonskih i dr.propisa te opstih akata kao i mjera
iz oblasti bezbjednosti saobracaja i o istim
pismeno obavjestava direktora PLC,

=  uslucaju tezih saobra¢ajnih nezgoda izlazi na lice
mjesta, snima nadenu situaciju i preduzima mjere
za otklanjanje $tetnih posljedica,

=  saraduje sa nadleznim institucijama na terenu u
cilju poboljSanja bezbjednosti saobracaja,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

[ Sifra poslova: 091

[JRadno mjesto: VOZAC

[JStepen $kolske spreme: I'V/II1

[Vrsta Skolske spreme: Gimnazija ili
trogodisnja struc¢na Skola

zavrSena

ODrugi posebni uslovi: polozen vozacki ispit za C

kategoriju, prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= vrsi prevoz postanskih posSiljaka i lica , a na osnovu

uredno izdatog putnog naloga prije sluzbenog puta,

rugi posebni uslovi: prethodna provjera radnih

Opisi poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pranja, podmazivanja vozila, montazu
auto guma,

vrsi zamjenu ulja u motoru, mjenjacu, diferencijalu i
rashladne te¢nosti u sitemu za hladenje,

obavlja kontrolu pogonske spremnosti vozila, nivo
ulja u motoru, mjenjacu, diferencijalu, kocionom
sistemu, upravljackom mehanizmu, kao 1 nivou
rashladne tecnosti u sistemu za hladenje i nivou
elektrolita u akumulatoru, te po potrebi vr$i dolivanje,
vr§i kontrolu pritiska u gumama i po potrebi iste
dopumpava,

obavlja po potrebi sitne intervencije na vozilu,

mijenja gume za slucaj defekta ,

prisustvuje opravkama  vozila odnosno pomaze
automehanicaru po datom nalogu,

odgovoran je za kvalitet izvrSenih radova te
eventualne posledice nekvaliteta izvrSenih poslova,
posebno je odgovoran za namjensku upotrebu
izuzetnih djelova 1 materijala iz magacina te
pridrzavanje propisa zastite na radu,

obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

OSifra poslova:094

[JRadno mjesto:

STRAZAR- PORTIR

[JStepen $kolske spreme: 11
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[JVrsta Skolske spreme: Zavrsena osnovna $kola
ODrugi posebni uslovi: saglasnost nadleznog organa

Opisi poslova radnog mjesta:

= Cuva objekat i ekonomsko dvoriste,

= stara se o urednom parkiranju vozila ispred odnosno u
krugu objekta,

= obavjestava rukovodioca Sluzbe o povredama kuénog
reda radi preduzimanja potrebnih mjera,

=  vodi evidenciju ulazaka i izlazaka lica i vozila iz
garaze,

= vodi knjigu primopredaje duznosti u kojoj tokom rada
unosi sva bitna deSavanja tokom smjene,

=  kontrolise ispravnost hidranata i protiv-pozarnih
aparata,

= u slucaju potrebe vrSi gaSenje pozara koriste¢i
sredstva za gasenje pozara,

=  po deSavanju vanrednih okolnosti obavjestava prema
potrebi nadlezne sluzbe i organe,

=  obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu.

[Sifra poslova:116
[/Radno mjesto:
VOZNOG PARKA
[IStepen $kolske spreme: V/III

[JVrsta  Skolske spreme: VKV  automehanicar,
autoelektricar, KV automehanicar

REFERENT ZA ODRZAVANJE

Opisi poslova radnog mjesta:

= otklanja manje manje slozene automehanicke i
autoelektricarske kvarove,

= prati odrzavanje motornih vozila i predlaze
zamjenu dotrajalih djelova,

=  prati i odvodi vozilo u servis za opravku vozila,
kontrolie kvalitet obavljene intervencije na
vozilu i kontroliSe ugradnju novih djelova,

= po nalogu rukovodioca obavlja kontrolu
pogonske spremnosti vozila, nivo ulja u motoru,
mjenjacu, diferencijalu, koCionom sistemu za
hladenje i nivou elektrolita u akumulatoru,

= saraduje sa vozacima i rukovodiocem Sluzbe u
cilju racionalnog odrzavanja vozila,

=  ukazuje o potrebi i stara se o obavljanju redovnih
servisa na vozilu,

= uCestvuje u obavljanju registracije vozila,
prisustvuje tehnickom pregledu vozila, evidentira
kvarove 1 preduzima mjere za njihovo
otklanjanje,

= vodi evidenciju utroska maziva, rezervnih djelova
i drugih materijala na odrzavanju i opravkama
vozila, kontroli$e radne naloge za opravku vozila,

= kontrolise i ovjerava tehnic¢ku ispravnost vozila,

= obavlja i druge poslove po tehni¢kom planu rada,
shodno nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

HIBRIDNA POSTA

OSifra poslova: 095

[/Radno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet Skola iz drustvene ili
pravno-ckonomske  oblasti, prirodno- matematicke,
inzinjersko-tehnoloske

[IDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

=  prati proces rada, kordinira radne aktivnosti i
prozvodne procese,

= preventivno prati funkcionisanje cijelog sistema,

= prati kvalitet i obim izvrSenih poslova,

= izvjeStava o realizaciji ugovorenih poslova,

= izrada softverskih aplikacija za potrebe hibridne poste,

=  obrada podataka i priprema podataka za Stampu,

= unaprijeduje i optimizuje radne procese,

= prati primjenu standarda i specifikacija,

= podstie razvoj sistema kvaliteta,

=  kontroliSe rad svih funkcija u Hibridnoj posti,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 096

[JRadno mjesto: REFERENT

[JStepen $kolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili visa skola iz
prirodno- matematicke, inzinjersko-tehnoloske, drustvene
ili pravno-ekonomske oblasti

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  unaprijedivanje softverskih aplikacija za potrebe
Hibridne poste,

= izrada softverskih aplikacija za potrebe Stampe,

= obrada podataka i priprema podataka za Stampu,

=  kontrola ta¢nosti podataka u procesu Stampe,

= rad na uredajima za Hibridnu postu,

= odrzava uredjaje za Hibridnu postu,

= pravljenje izvjestaja za korisnike,

=  pracenje razvoja novih tehnologija,

= odrzavanje lokalne racunarske mreze,

= obrada podataka i priprema podataka za Stampu,

=  kontrola ta¢nosti podataka u procesu Stampe,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

O Sifra poslova: 097
[/Radno mjesto:
POSTI

OStepen $kolske spreme: VI/ IV

OVrsta Skolske spreme: Visa skola iz prirodno-
matematicke, inzinjersko-tehnoloske, drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti ili Gimnazija ili stru¢na $kola IV
stepena

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

OPERATER U HIBRIDNOJ
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Opisi poslova radnog mjesta:

= rad na uredjajima za Hibridnu postu,

= osnovno odrzavanje uredjaje za Hibridnu postu,

= odrzavanje lokalne racunarske mreze,

= pakovanje racuna u kutije i predaja PoStanskom
centru,

= kontrola ta¢nosti podataka u procesu Stampe,

=  obrada Stamparskog materijala ,

= istovar i transport repro materijala iz magacina do
prostorija za Hibridnu postu,

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 098

[JRadno mjesto: SERVISER

[IStepen Skolske spreme: IV/III

OVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili struéna skola IV
stepena ili zavr$ena trogodisnja stru¢na $kola

[/Drugi posebni uslovi: prethodna provjera radnih
sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= rad na uredajima za Hibridnu postu,

= osnovno odrzavanje uredaja za Hibridnu postu,

= Zzigosanje odStampanih i upakovanih posiljaka,

=  pakovanje racuna u kutije i predaja Postanskom
Centru,

= obrada Stamparskog materijala,

= istovar i transport repro materijala iz magacina do
prostorija za hibridnu postu,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

ELEKTRONSKI SERVISI

[Sifra poslova: 099

[JRadno mjesto: RUKOVODILAC SLUZBE
[Stepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti. prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske

[/Drugi posebni uslovi: rad na raéunaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= organizuje rad sluzbe i odgovoran
je zanjeno funkcionisanje,

= odgovoran je za primjenu tehnoloskih propisa i
zakonitosti rada u organizacionom dijelu,

= sprovodi poslovnu politiku u organizacionom
dijelu u kojem rukovodi,

= vodi evidencije koje dostavlja odgovarajué¢im
sluzbama,

= vodi pregled casova rada i dostavlja ga za
obracun plata,

= vodi evidenciju o vrsti i obimu posla i istu
dostavlja nadleznim sluzbama,

= pravi plan godi$njih odmora,

= stalni kontakt sa tehni¢kim sluzbama u cilju
ispravnog funkcionisanja opreme,

= stalni kontakt sa korisnicima usluga u cilju
rjesavanja reklamacija,

= izdavanje kopije telegrama korisnicima usluga,

= obavjestava korisnike usluga o
neuruceim telegramima,

= vrdi mjesecni obracun telegrafskih prihoda i isti
dostavlja T-com radi ukljucenja u T-com racune
prema korisnicima,

= vrsi ispravke pogresno zaduzenih
telefona,

= vodi dnevnik rada ,

=  vrsi kontrolu primjene cjenovnika
kod obracuna telegrama,

= vr§i kontrolu pravilne upotrebe
uredaja i drugih sredstava za rad,

= vr§i trebovanje materijala za
potrebe organizacionog dijela,

=  kontrolise i preduzima mjere da se telegrami
otpremaju u skladu sa propisanim vremenom i
propisima,

= vr$i dnevni raspored zaposlenih,

=  vrsi kontrolu pravilnog usmjerenja
telegrama,

=  prati nastale promjene i izmjene u usmjerivacu za
JATES i upoznaje zaposlene sa izmjenama i
dopunama propisa i daje im potrebna obavjestenja
u cilju pravilne primjene,

=  stara se da odnos zaposlenih prema korisnicma
telegrafskih usluga bude poslovan i korektan,

= Cuva manipulativne isprave iz telegrafskog
saobracaja, stara se o radnoj i1 tehnoloskoj
disciplini u radnim prostorijama,

= stara se da u radne prostorije ne ulaze
neovla$¢ena lica ,

= da zaposleni neovlas¢eno ne napustaju radna
mjesta.

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 100

[UJRadno mjesto: KONTROLOR

[JStepen $kolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz drusStvene ili

pravno-ckonomske oblasti, prirodno-matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno Gimnazija ili stru¢na $kola
IV stepena

[JDrugi posebni uslovi: rad na rafunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= vridi cjelokupnu operativau i manipulativou
kontrolu sluzbe,

=  stalno prati odvijanje telegrafskog saobaracaja,
preduzima mjere da se svi blagovremeno
ostvaruju,

= kontroliSe i preduzima mjere da se telegrami
otpremaju u skladu sa propisanim vremenom i
propisima,

= rjeSava sluzbene obavijesti,

=  vrSi dnevni raspored zaposlenih,

= vodi dnevne evidencije o radu operatera,
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= vodi dnevnik rada,

=  izdaje kopije telegrama korisnicima usluga,

= vrdi ispravke pogres$no zaduzenih telefona,

=  vrsi kontrolu pravilnog usmjerenja telegrama,

= prati nastale promjene i izmjene u usmjerivacu za
JATES i upoznaje zaposlene sa izmjenama i
dopunama propisa i daje im potrebna
obavjestenja u cilju pravilne primjene,

= stara se o primjeni cjenovnika i da se u istima
blagovremeno unosu sve promejene,

= stara se da odnos zaposlenih prema korisnicma
usluga bude poslovan i korektan,

= organizuje vodjenje dnevnih evidencija i
odgovara za iste,

=  stara se o radnoj i tehnoloskoj disciplini u radnim
prostorijama,

= stara se da u radne prostorije ne ulaze
neovlaséena lica,

= da zaposleni neovlas¢eno ne napustaju radna
mjesta,

= vodi evidenciju o prijemu i otpremi svih
telegrama po radnim mjestima

= rjeSava sve reklamacije od strane korisnika
usluga,

= u stalnom je kontaku sa tehnickim sluzbama u
cilju ispravnog funkcionisanja tegrafske opreme,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima PosSte i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu
DSifra poslova: 101
[JRadno mjesto:
ELEKTRONSKIM SERVISIMA
[JStepen $kolske spreme: IV
[JVrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena
[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru, prethodna
provjera radnih sposobnosti

OPERATER U

Opisi poslova radnog mjesta:

= pracenje ekspres posiljaka (DHL,EMS,PE....),

= pruzanje informacija o statusu ekspres posiljaka,

= razmjena podataka o ekspres posiljkama,

= priprema informacija za pruzanje pomoci zaposlenima
putem razli¢itih pristupnih kanala ( HELP DESK),

= pruzanje informacija o uslugama poste,

= dostava mjecnih izvjestaja nadleznom Sektoru,

= priprema informacija i izrada sistema pomo¢i
zainteresovanim eksternim  klijentima, u formi
prilagodjenoj pristupnom kanalu (iznajmljivanje
usluga Call centra),

=  koordinacija kurirskih poslova prijema ekspres
posiljaka,

= obavlja poslove prijema telegrama putem telefona

=  javlja se na telefonski poziv korisnika koji S$alje
telegram i od njega uzima sve potrebne podatke,

= unosi potrebne podatke (datum, vrijeme, ta¢nu adresu
primaoca telegrama i td.) nakon ¢ega ukucava tekst
telegrama koji mu korisnik izdiktira,

= preuzima telegram sa $tampaca i isti prosledjuje na
otpremu,

=  prilikom prijema telegrama nudi i dopunske usluge
poste vezane za telegrafski saobracaj koje stoje na
rspolaganju korisniku usluge ( SLX, LX, razni pokloni
koji mogu pratiti telegram i td.),

= nakon zavrSetka prijema, otprema telegram na
naznaCenu adresu nakon cCega saceka odgovor

prijemne masine kao dokaz da je telegram stigao na
odrediste

= obavlja i druge poslove po tekuéem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova koji su mu povjereni
OVLASCENJA:

-za organizaciju rada u svom djelokrugu

POSTANSKA SPEDICIJA

[JSifra poslova: 103

[JRadno mjesto: REFERENT SPEDICIJE
OStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske

[IDrugi posebni uslovi: polozen ispit za Speditera,
poznavanje rada na racunaru, prethodna provjera radnih
sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  preuzima potrebna dokumenta za carinjenje
popunjava JCI —u,

= prati promjene tarifnih brojeva u propisima koji
reguliSu carinsku tarifu,

= preuzima dispozicije od komitenata,

= obezbjeduje uzimanje uzorka, robe za carinjenje,
uz saglasnost nadlezne carinarnice,

= pravovremeno prikuplja svu dokumentaciju
potrebnu za carinjenje posiljaka: faktura robe,
razne potvrde i saglasnosti nadleznih organa za
uvoz robe (potvrda o porijeklu),

=  popunjava carinsku deklaraciju i kompletira
dokumentaciju potrebnu za carinjenje posiljke,

= obavlja poslove carinjenja posiljaka (predaje
dokumenta nadleznoj carinarnici, prisustvuje
pregledu posilike i predhodnom pregledu po
zahtjevu komitenta i dr.),

= popunjava uplatnice za placanje carinskih
dazbina, poreza i po izvrSenoj uplati podnosi na
uvid nadleZnoj carinarnici,

=  preuzima posiljku i dostavlja komitentu, odnosno
usmjerava je u poStanske tokove do dostave
posiljke komitentu,

= obracunava troSkove po cjenovniku i dostavlja
finansijskoj sluzbi radi fakturisanja,

= obavlja i druge poslove po tekucem planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

USifra poslova: 104

[JRadno myjesto: ADMINISTRATOR

SPEDICIJE

[JStepen $kolske spreme: VI/IV

[Vrsta Skolske spreme: zavrSena Visa Skola iz drustvene
ili pravno — ekonomske oblasti, prirodno — matematicke,
inzinjersko — tehnoloske, ili zavrSena gimnazija

odnosno stru¢na $kola IV stepena

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:
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kontaktira (nudi usluge) potencijalnim i stalnim
komitentima,

pribavlja potrebnu dokumentaciju za pravilno
popunjavanje JCI (jedinstvene carinske isprave),

vodi evidenciju saéinjenih JCI po vrsti poslova i po
komitentima,

preuzima potrebne dispozicije od komitenata radi
carinjenja roba,

obezbjedjuje uzimanje uzoraka robe za carinjenje uz
saglasnost nadlezne carine radi pribavljanja odredjenih
potrebnih uvjerenja (sanitarna, radioloska, atesti,
veterinarska itd.),

blagovremeno prikuplja svu dokmentaciju potrebnu za
carinjenje roba (faktura robe, potvrda o porijeklu robe,
razna uvjerenja koja su neophodna za carinjenja robe),
predaje JCI nadleZznoj carinarnici,

obavjestava komitenta o carinskom dugu i pribavlja
dokaz o izmirenju duga koji dostavlja carinarnici na
uvid,

preuzima robu i dostavlja je komitentu odnosno
usmjerava je u poStanske tokove ukoliko se radi o
postanskim posiljkama,

obracunava troskove po cjenovniku i dostavlja
finansijskoj sluzbi radi fakturisanja,

obavlja i druge poslove po teku¢em planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima rukovodioca.

ODGOVORNOST
- za realizaciju poslova u skladu sa dobijenim

ovlaS¢enjima.

OVLASCENJA
-za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 117
[JRadno mjesto:
POSTE

[JStepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
ekonomske oblasti. prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske

[JDrugi posebni uslovi: rad na racunaru

RUKOVODILAC EKSPRES

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje i koordinira rad Expres
dostave i odgovoran je za njeno
funkcionisanje,

= odgovoran je za primjenu tehnoloskih propisa i
zakonitosti rada u organizacionom dijelu,

= sprovodi poslovnu politiku u organizacionom
dijelu u kojem rukovodi,

= vodi evidencije koje dostavlja odgovarajué¢im
sluzbama,

= vodi pregled casova rada i dostavlja ga za
obracun plata,

= pravi plan godi$njih odmora,

= stalni kontakt sa korisnicima usluga u cilju
rjesavanja reklamacija,

= prati rad zaposlenh u svom
organizacionom djelu i preduzima
mjere da svi zaposleni uredno
obavljaju zadatke,

= vodi dnevnik rada ,

= organizuje vodenje licnih
evidencija zaposlenih u oblasti
dostavne  sluzbe,  objedinjava
podatke, analizira rad expres
dostave i predlaze mjere za njeno
unaprijedenje,

= kontroliSe i obilazi dostavne
podrudja i stara se da ova sluzba
funkcioniSe,

=  prati i analizira rad ekspres dostave i stara se da
ova sluzba funkcioniSe u skladu sa tehnoloskim
uputstvima i procedurama(ucestvuje i koordinira
poslove na: blagovremenoj pripremi
telegrama,ekspres posiljaka i uputnica za dostavu
kao i otpremi telegrama,ckspres posiljaka i
uputnica u skladu sa propisanim vremenom),

=  vodi posebne evidencije i podnosi
izvjestaje,

=  vrsi kontrolu primjene cjenovnika
kod obracuna espres usluga,

= vrSi kontrolu pravilne upotrebe
uredaja i drugih sredstava za rad,

= vr§i trebovanje materijala za
potrebe organizacionog dijela,

=  stara se da odnos zaposlenih prema korisnicma
bude poslovan i korektan,

= stara se da u radne prostorije ne ulaze
neovlaséena lica ,

=  obavlja i druge poslove po tekué¢em planu rada,
shodno aktima Poste i nalozima direktora PLC,

ODGOVORNOST:
- za realizaciju poslova koji su mu povjereni

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

X__CENTAR POSTA

O8ifra poslova: 110

[JRadno mjesto: DIREKTOR CENTRA POSTA
[IStepen Skolske spreme: VII

OVrsta Skolske spreme: Fakultet iz drustvene ili pravno-
ekonomske oblasti, prirodno- matematicke, inzinjersko-
tehnoloske

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru

Opisi poslova radnog mjesta:

= preduzima mjere 1 stara se za nesmetano i
efikasno funkcionisanje postanskog sistema na
svom podrucju,

= organizuje i koordinira funkcionisanje
postanskog saobracaja na svom podruéju i daje
naloge upravnicima posta, po potrebi i
operaterima  po  pitanjima  funkcionisanja
postanskog saobracaja, organizacijom poslova,
primjene Pravilnika o organizaciji postanske
mreze Poste CG, primjene zakonskih propisa i
propisa u posti i preduzima mjere za obavljanje
poslova u sluzbama poste u skladu sa propisima,

=  sprovodii odgovoran je za sprovodenje poslovne
politike Poste u organizacionom dijelu u kojem
rukovodi,

= finansijski je nalogodavac u skladu sa dobijenim
ovlaséenjima od Izvr$nog direktora,

= preduzima mjere za racionalizaciju poslovanja,
tehnolo$ta unapredenja i usavrSavanja i kontrolu
troSkova,

= prati rad zaposlenih u svom organizacionom
dijelu i preduzima mjere da svi zaposleni uredno
obavljaju svoje radne zadatke,

= zastupa i predstavlja po osnovu dobijenih
ovlasc¢enja,

= zakljuCuje ugovore koji se odnose na rad Centra
posta u skladu sa dobijenim ovlas¢enjima od
strane Izvr$nog direktora,
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=  preduzima mjere za profitabilno poslovanje
Centra posta,

= odluéuje o pitanjima iz radnih odnosa za Centar
posta u skladu sa dobijenim ovlaséenjima od
Izvr$nog direktora i aktima Drustva,

= ucestvuje u postupcima i vodi disciplinske
postupke u Centru posta u skladu sa dobijenim
ovlaséenjima izrice disciplinske mjere,

= stara se o izvrSavanju poslova i zadataka iz
oblasti fizicke i tehnicke bezbjednosti koji se
odnose na Centar posta ,

= saraduje sa drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, privrednim i vanprivrednim
institucijama na podrucju Centra posta po
pitanjima koja se odnose na rad i poslovanje
Centra posta,

= predlaze Izvrsnom direktoru preduzimanje mjera
za poboljsanje poslovanja i rada Centra posta,

= obavlja i druge poslove u skladu odlukama,
upustvima i nalozima Odbora direktora i
Izvr$nog direktora.

ODGOVORNOST:

- odgovoran je za zakonitost rada
Centra poSta, organizovanje i
funkcionisanje postanskog
saobracaja ,

- organizovanje i funkcionisanje Centra
posta, ostvarivanje 1 povecanje
profita Centra posta

- za blagovremenost, strucnost i

kvalitet predloga

- za tacnost informacija

OVLASCENIJA:
- za organizaciju rada u svom
djelokrugu
- za predlaganje mjera i postupaka u
cilju realizacije poslovne

politike

O Sifra poslova: 111

[Radno mjesto: KONTROLOR POSTANSKE
EKSPLOATACIJE

[IStepen $kolske spreme: VII/VI

[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili Visa Skola iz
ekonomsko-pravne, prirodno-matematicke, inZinjersko-
tehnoloske ili drustvene ili pravno-ekonomske oblasti.
[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= po ovlascenju direktora Centra poSta koordinira
funkcionisanje postanskog saobracaja na nivou
Centra posta i saraduje sa upravnicima posta i
operaterima  po  pitanjima  funkcionisanja
postanskog saobracaja, organizacijom poslova,
primjene zakona i drugih propisa,

= predlaze, prati i u saradnji sa upravnicima posta
organizuje novéane transporte i prevoz poste,

= ostvaruje komunikaciju sa nadleznim sluzbama,

= priprema Plan nabavki za potrebe posta i
preduzima mjere za uredno snabdijevanje posta
opremom i obrazcima,

= vodi potrebne evidencije za koje je zaduzen i
podnosi izvjestaje u skladu sa  organizacijom
rada u Centru posta,

=  analizira postanski saobracaj na podrucju Centra
poSta i predlaze mjere proSirenja poStanske
mreze i poboljsanje drugih kapaciteta i sredstava

rada, za poboljSanje postanskih usluga 1 vodi
brigu o racionalnom koris¢enju kapaciteta o
¢emu vodi potrebne evidencije,

obavlja marketinske poslove za Centar posta,
stara se o pravilnoj primjeni Cjenovnika,

zavisno od organizacije rada vodi odgovaracuje
evidencije o radu franSiznih posta, propisuje
evidencije, po potrebi sainjava obracun o radu
fransiznih posta, drugih ugovornih isturenih
Saltera i pomoénih posta i odgovara za tacnost
evidencije,

stara se o primjeni tehnoloskih uputstava i
procedura za obavljanje usluga,

daje potrebne elemente za zaklju¢ivanje Ugovora
sa klijentima sa podrucja Centra posta,

analizira podatke i predlaze otvaranje franziznih
posta, zakljuCenje ugovora o poStanskim
agentima, priprema uputstva za rad agenata i
fransiznih posta, po potrebi ucestvuje u obracunu,
prikuplja, obraduje podatke i daje predlog za
utvrdivanje blagajni¢kog maksimuma kod posta ,
prati i ovjerava mjesecne polugodisnje i godisnje
planove rada upravnika i operatera,

vrsi kontrolu rada posSta u skladu sa internim
planom kontrole i nalogom direktora Centra
posta,

organizuje vodenje li¢nih evidencija zaposlenih u
oblasti dostavne sluzbe , objedinjava podatke,
analizira rad dostavne sluzbe i predlaze mjere za
unapredenje dostave,

analizira rad expres dostave i vodi brigu za njeno
usavr$avanje i unapredivanje,

prati ugovore o dodjeli mopeda radnicima na
dostavi, vodi evidenciju i  prati realizaciju
ugovora,

u saradnji sa upravnicima posta radi i organizuje
rad na snimanju reona postara , ucestvuje u izradi
putnog lista i  priprema elaborat dostave,
ucestvuje 1 koordinira poslove na razgranicenju
dostavnih reona,

ucestvuje u izradi Reda prevoza postanskih
posiljaka na svim nivoima u Centru posta,
analizira stanje i kvalitet sredstava transporta na
podruéju Centra posta i predlaze mjere za
poboljsanje,

kontroliSe i obilazi dostavna podrucja i stara se da
ova sluzba funkcionise u skladu sa postanskim
propisima,

prati i analizira kvalitet dostavne sluzbe,
uCestvuje u radnim grupama i komisijama,
priprema odgovarajuéa uputstva iz  svoje
nadleznosti,

vodi poslovnu korespodenciju iz svoje oblasti,
vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaje,
ucestvuje u izradi planova i programa Centra
posta,

organizuje poslove u vezi sa ravnomjernim
postavljanjem postanskih kovcezi¢a u saradnji sa
upravnicima poSta se stara o njihovom
odrzavanju, vodi evidenciju kovcezica ,
predlaze maksimume postara,

prati i analizira sve podatke o izgubljenim,
oSteCenim i orobljenim posiljkama, prati i
analizira mjesta na kojima se najcesée javljaju
oStecenja posiljaka,

najmanje jedanput godiSnje a po potrebi i ¢esce
analizira negativno rijeSene  potraznice i
predlaze mjere za poboljSanje dostave i zastitu
posiljaka,
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= ucestvuje u postupcima reklamacija korisnika i
naknada Steta, po potrebi priprema odgovarajuce
podatke i vodi potrebne evidencije

* saradjuje sa radnicima unutrasnje kontrole
Drustva, drzavnim organima i korisnicima
usluga na otkrivanju i suzbijanju svih pojava u
vezi sa protivpravnim radom sa posiljkama,

= podnosi disciplinske prijave po uocenim
nepravilnostima,

= objedinjava i prati statisticke podatke o radu
posta, analizira  statisticke podatke i daje
prijedloge za unapredjenje poslovanja, dostavlja
izvjestaje,

= kontrolise prihode posta od postanskih usluga i
sacinjava zbirni racun prihoda i ukupnog
prihoda u Centru posta,

= pratii kontroliSe mati¢ne raune posta,

= prati i kontroliSe evidencije o zaduZenju
postanskih vrijednosti i usaglasava podatke sa
sluzbama Poste,

= po datom nalogu vrsi kontrolu rada posta u vezi
sa blagajnickim poslovanjem,

=  objedinjava evidencije poSta u vezi sa uslugama
i priprema podatke za fakturisanje,

= obavlja i druge poslove po nalogu i konkretnom
zaduzenju direktora Centra posta.

ODGOVORNOST:

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati i koordinira i
za realizaciju  poslova koji su mu
povjereni,

- za blagovremenost, stru¢nost i

kvalitet predloga,

- za ta¢nost informacija

OVLASCENIJA:
- za organizaciju rada u svom
djelokrugu

OSifra poslova: 112

[JRadno mjesto: REFERENT ZA PRAVNE 1
KADROVSKE POSLOVE

[JStepen $kolske spreme: VII

[JVrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= po ovlaséenju direktora organizuje rad na
evidencijama iz oblasti pravnih i kadrovskih
poslova, kao i obrasce M-4 , prati rad posta u
vezi sa svojim referatom i podnosi odgovarajuce
izvjestaje,

=  priprema sve ugovore i druge pravne akte za
Centar posta,

= u skladu sa dobijenim ovlas¢enjima zastupa
Centar posta pred sudovima, drugim organima ,
podnosi tuzbe, zalbe, druge podneske i odgovara
za kvalitetno zastupanje u skladu sa pravilima
struke,

=  priprema stru¢na misljenja i prijedloge u vezi sa
ostvarivanjem prava i obaveza zaposlenih,

=  obavljasve pravne poslove za Centar posta,

=  obavlja u skladu sa ovla$¢enjima sve struéno —
administrativne poslove u vezi sa utvrdivanjem
disciplinske odgovornosti radnika u Centru posta,
a po ovlasc¢enju vodi i disciplinske postupke,

= vodi evidenciju  nepokretnosti u vlasniStvu
Drustva na podruéju Centra posSta i preduzima

mjere i pravne radnje za uknjizbu i zaStitu
nepokretnosti, obavlja poslove u vezi sa zastitom
imovine Poste na teritoriji Centra poSta i
preduzima pravna sredstva,

= obavlja sve stru¢ne poslove u vezi sa zastitom na
radu 1 vodi potrebne evidencije,

=  prati zakonske i tehnoloske propise i odgovaran
je da druge sluzbe i poste budu blagovremeno
upoznate sa propisima koji se odnose ili imaju
uticaja na njihov rad,

= organizuje arhivsko poslovanje, vodjenje
odgovarajuc¢ih djelovodnika iknjiga i organizuje
poslove na otpremi poste,

=  ulestvuje u radnim grupama i komisijama,
priprema odgovaraju¢a uputstva iz  svoje
nadleznosti,

= po potrebi priprema radne verzije opstih akata,

= vodi i priprema poslovnu korespodenciju iz
svoje oblasti i po potrebi korespodenciju za
potrebe direktora Centra posta,

= obavlja sve struéno- administrativne poslove iz
oblasti radnih odnosa koji se u skladu sa
podjelom poslova u Posti obavljaju u Centru
posta ,

=  priprema plan godi$njih odmora,

= organizuje vodenje, kontrolise i objedinjava
evidencije o prisutnosti zaposlenih na radu i
dostavlja obracun ,

= obavlja druge poslove po nalogu direktora
Centra posta,

ODGOVORNOST:

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati i koordinira
i za realizaciju poslova koji su mu
povjereni ,

- za tehnicku ispravnost objekata i

opreme,

- urednu snabdjevenost posta

- za blagovremenost, stru¢nost i

kvalitet poslovai predloga
- za tacnost informacija

OVLASCENJA
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

U Sifra poslova: 113

[JRadno mjesto: SERVISER ODRZAVANJA
[Stepen $kolske spreme:VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: zavrSenaVisa Skola iz drustvene
ili pravno-ckonomske oblasti, prirodno- matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, ili zavrSena gimnazija odnosno
stru¢na Skola IV stepena

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= objednjava prijedloge posta i predlaze u saradnji
sa drugim zaposlenima plan investicionog i
redovnog odrzavanja objekata,

= brine se o realizaciji poslova redovnog
odrzavanja objekata,

= ostvaruje kontakte sa drugim organizacijama i
fizickim licima radi odrzavanja objekata i
posStanske  opreme, koordinira poslove sa
upravnicima posta, prati rad organizacija na
odrzavanju objekata i opreme, daje potrebna
uputstva, kontroliSe koli¢inu i kvalitet radova i
daje prijedloge direktoru Centra posta,
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= stara se o i tehnickoj ispravnosti svih instalacija i [JVrsta Skolske spreme: ZavrSena trogodiS$nja strucna

opreme u Centru posta te u tom smislu vodi skola
odgovaraju¢e evidencije sredstva i  tehnicke [JDrugi posebni uslovi: polozen ispit za rukovaoca parnih
knjizice opreme sve u skladu sa propisima o kotlova
zastiti na radu,
=  vodi i stara se o evidencijama iz zastite i zdravlja Opisi poslova radnog mjesta:
na radu, te protivpozarne zatite stara se o =  obezbjeduje energente za rad grejnih sistema u
ispravnosti ~ aparata protivpozarne zastite i odgovaraju¢em rezimu njihove upotrebe,
hidrantske mreze, vodi odgovarajuce evidencije, =  kontroliSe, saglasno internim uputstvima i eksternim

brine se o blagovremenosti atesta i ostvaruje
komunikaciju sa servisima;
= prisustvuje realizaciji prethodnih i periodi¢nih

ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, .
fizickih 1 bioloSkih S$tetnosti, mikroklime i =
osvijetljenosti), sredstava za rad, elektri¢nih i
drugih instalacija .
= vodi jedinstvenu evidenciju telefonskih
prikljucaka, brojeva i raCunara i druge Salterske
opreme i stara se da su sredstva u ispravnom .
stanju,
=  ostvaruje  komunikaciju sa  odgovarajuéim =
servisima i sluzbama Drustva u vezi sa
ispravnos$cu opreme, .
= Dbrine se da poSte budu uredno snabdjevene
potrebnim obrazcima, sanitarnim i drugim .
materijalom, =

= vodi sopstvenu evidenciju motornih vozila i
mopeda, brine se o osiguranju, registraciji i
tehnickoj  ispravnosti istih, prati njihovu .
eksploataciju, utroske goriva i maziva ,
= vodi sopstvene evidencije posStanskih sanducica i
brine se o njihovom postavljanju i odrzavanju,
= objedinjava i ¢uva projektnu dokumentaciju,
= po potrebi otklanja manje kvarove na sredstvima
i opremi u skladu sa stru¢nom kvalifikacijom,

propisima ispravnost, rok upotrebe, odnosno
servisiranje pojedinih grejnih sistema, a posebno onih
pod garancijom,

vr$i manje popravke opreme za grijanje,
pravovremeno obezbjeduje obavezne kontrole grejnih
sistema i potrebne ateste o njihovoj ispravnosti,

bez odlaganja obavjeStava pretpostavljenog o
kvarovima i havarijama uz preduzimanje nuznih mjera
za eliminisanje negativnih posledic po istim,

redovno u grejnoj sezoni obilazi sve jedinice grejnog
sistema, provjeravajuci rezim rada i ispravnosti istih,
po potrebi daje instrukcije i upozorenja zaposlenim u
vezi rukovanja grejnim sistemom,

vodi evidencije kvarova, havarija isl., a rashodovana
sredstva odlaze putem primopredaje nadleznoj sluzbi,
vodi alatnu knjizicu,

dnevno obilazi i otklanja kvarove ( prozora, vrata,
elektro 1 vodovodne instalacije, kanalizacione
instalacije, stakla i sl)

obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca shodno
vaze¢im propisima.

ODGOVORNOST:

- za kvalitetno funkcionisanje i odrzavanje
parnog kotla i odrzavanje optimalne
temperature u radnom ambijentu.

= obavlja poslove prijema svih vrsta materijala i OVLASCENJA:
sitnog inventara iz skladiSta Poste ili od drugih - za organizaciju rada u svom
licai vodi brigu o uskladistenje istog, djelokrugu
* nabavlja potro$ni materijal, rezervne djelove,
materijal za redovno odrzavanje, sredstva rada i OSifra poslova: 120
sitnog intentara, [JRadno mjesto: UPRAVNIK 1
= vdi izdavanje  sitnog inventara, rezervnih [1Stepen $kolske spreme: VII
djelova, postanskih obrazaca na upotrebu uz [JVrsta Skolske spreme: Fakultet iz druStvene ili pravno-
propisnu dokumentaciju i kontrolu, ekonomske oblasti, prirodno-matematicke, inZinjersko-
= vodi magacinsku Kkartoteku po vrstama tehnoloske,
materijala, sitnog inventara, rezervnih djelova, [/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
= sravnjuje stanja zaliha koje se nalaze u magacinu prethodna provjera radnih sposobnosti.

sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu,
= obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Centra posta.

ODGOVORNOST:

- za poslove koje koordinira i rad
radnika koje prati i koordinira i za
realizaciju ~ poslova koji su mu
povjereni ,

- za tehni¢ku ispravnost objekata i

opreme,

- urednu snabdjevenost posta,

- za blagovremenost, struénost i

kvalitet poslovai predloga,

- za tacnost informacija

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

DSifra poslova: 114

[JRadno mjesto: RUKOVALAC PARNIH KOTLOVA-
DOMAR

[JStepen $kolske spreme: 111

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje i nadzire rad poste,

=  odgovara za obavljanje svih poslova u posti,

=  vr§i dnevni raspored zaposlenih na poslove
odnosno radne zadatke i prati njihov rad,

= podnosi disciplinske prijave po uocenim
nepravilnostima,

= vodi evidenciju ostvarenih c¢asova rada i
odsustvovanja sa rada,

=  vodi potrebne tehnoloske i druge evidencije o
radu poste i odgovara za ta¢nost evidencija,

=  vrsi kontrolu rada zaposlenih u posti,

=  organizuje i prati primjenu svih tehnoloskih
uputstava i procedura za obavljanje usluga,

= odgovara za potpunu i preciznu primjenu svih
tehnoloskih procedura u posti,

=  ostvaruje komunikaciju sa korisnicima usluga i
rjeSava eventualne prigovore u skladu sa
propisima,

= predlaze, prati i kontroliSe preuzimanje novéanih
dotacija kao 1 otpremu novc¢anih suvisaka,
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jednom nedeljno vr$i pregled stanje novca,
vrijednosnica i ostale robe u glavnoj blagajni i na
Salterima poste,

po potrebi obavlja poslove operativne i
manipulativne kontrole rada zaposlenih,

prati i kontroliSe pravilnu primjenu Cjenovnika,
prati i analizira kvalitet dostavne sluzbe i stara se
da ova sluzba funkcioniSe u skladu sa
tehnoloskim uputstvima i procedurama (ucestvuje
i koordinira poslove na: snimanju reona,izradi
putnog lista postara, razgrani¢avanju dostavnih
reona, i sl.),

stara se da odnos zaposlenih prema korisnicima
bude poslovan i korektan,

prati i kontroliSe urednost prispjeca i otpreme
zaklju¢aka po Redu prevoza,

prati i kontroliSe urednost noSenja sluzbene
odjece,

prati i kontroli$e urednost radnih prostorija,
preduzima mjere da se eventualni zastoji u
funkcionisanju postanskog saobracaja otklone,
kontroliSe, analizira i planira zalihe robe,
predlaze prodajni asortiman u posti,

kontroliSe, analizira i planira zalihe robe,
organizuje i odgovara za potpunu i preciznu
primjenu svih mjera fizi¢ke i tehnicke zastite i
bezbjednosti zaposlenih, novcanih sredstava i
povjerene  imovine  DruStvorganizuje  rad
postanske sluzbe u svojoj smjeni ili u dijelu za
koji je zaduZen i brine o bezbjednosti zaposlenih
i sredstava Poste,

obavlja sve poslove Operatera 2,

obavlja 1 druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:

- za rad poste i uredno odvijanje
postanskog saobracaja,

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati i koordinira,

- za realizaciju poslova koji su mu
povjereni,

- za poslovan i korektan odnos
zaposlenih  prema  korisnicima
usluga,

- za tehniCku ispravnost objekata i
opreme,

- za  bezbjednost objekata i
sredstava poste ,

- urednu snabdjevenost posta,

- za blagovremenost, strucnost i
kvalitet poslova kontrole ,

- za blagovremenost, tacnost
informacija

OVLASCENJA:

- za organizaciju rada u svom
djelokrugu
USifra poslova: 121
[JRadno mjesto: UPRAVNIK 2
[Stepen $kolske spreme: VII/VI
[JVrsta Skolske spreme: Fakultet ili visa Skola iz
drustvene ili pravno-ekonomske oblasti, prirodno-

matematicke, inzinjersko-tehnoloske,

[ Drugi

posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,

prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

organizuje i nadzire rad poste,

odgovara za obavljanje svih poslova u posti,

vr$i dnevni raspored zaposlenih na poslove
odnosno radne zadatke i prati njihov rad,

podnosi  disciplinske  prijave po uofenim
nepravilnostima,

vodi evidenciju ostvarenih Casova rada i
odsustvovanja sa rada,

vodi potrebne tehnoloske i druge evidencije o
radu poste i odgovara za ta¢nost evidencija,

vrsi kontrolu rada zaposlenih u posti,

organizuje 1 prati primjenu svih tehnoloskih
uputstava i procedura za obavljanje usluga,
odgovara za potpunu i preciznu primjenu svih
tehnoloskih procedura u posti,

ostvaruje komunikaciju sa korisnicima usluga i
rjeSava eventualne prigovore u skladu sa
propisima,

predlaze, prati i kontroliSe preuzimanje novéanih
dotacija kao i otpremu novc¢anih suvisaka,
jednom nedeljno vr$i pregled stanje novca,
vrijednosnica i ostale robe u glavnoj blagajni i na
Salterima poste,

po potrebi obavlja poslove operativne i
manipulativne kontrole rada zaposlenih,

prati i kontrolise pravilnu primjenu Cjenovnika,
prati i analizira kvalitet dostavne sluzbe i stara se
da ova sluzba funkcioniSe u skladu sa
tehnoloskim uputstvima i procedurama (ucestvuje
i koordinira poslove na: snimanju reona,izradi
putnog lista postara, razgrani¢avanju dostavnih
reona, i sl.),

prati i analizira rad ekspres dostave i stara se da
ova sluzba funkcioniSe u skladu sa tehnoloskim
uputstvima i procedurama(ucestvuje i koordinira
poslove na: blagovremenoj pripremi
telegrama,ekspres posiljaka i uputnica za dostavu
kao i otpremi telegrama,ekspres posiljaka i
uputnica u skladu sa propisanim vremenom),
stara se da odnos zaposlenih prema korisnicima
bude poslovan i korektan,

korisnicima daje potrebna objasnjenja i uputstva
za koris¢enje usluga,

prati i kontroliSe urednost prispjeca i otpreme
zakljucaka po Redu prevoza,

prati i kontroliSe urednost noSenja sluzbene
odjece,

prati i kontroliSe urednost radnih prostorija,
preduzima mjere da se eventualni zastoji u
funkcionisanju postanskog saobracaja otklone,
predlaze prodajni asortiman u posti,

kontroliSe, analizira i planira zalihe robe,
organizuje i odgovara za potpunu i preciznu
primjenu svih mjera fizicke i tehnicke zastite i
bezbjednosti zaposlenih, novcanih sredstava i
povjerene imovine Drustva,

obavlja sve poslove Operatera 2,

obavlja i druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:

- za rad poste i uredno odvijanje
postanskog saobracaja,

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati i koordinira,

- za realizaciju poslova koji su mu
povjereni,

- za poslovan i korektan odnos
zaposlenih prema  korisnicima
usluga,
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- za tehnicku ispravnost objekata i
opreme,

- za  bezbjednost objekata i
sredstava poste ,

- urednu snabdjevenost posta,

- za blagovremenost, stru¢nost i
kvalitet poslova kontrole ,

- za blagovremenost, tacnost
informacija

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

DSifra poslova: 122

[JRadno mjesto: UPRAVNIK 3

[Stepen $kolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz druStvene ili
pravno-ekonomske oblasti, prirodno-matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno  Gimnazija ili stru¢na
skola IV stepena

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:
=  shodno konkretnoj organizaciji poste i veliCini
obavljanja prometa u njoj, obavlja sve poslove
kao Upravnik 2.

ODGOVORNOST:

- za rad poste i uredno odvijanje
postanskog saobracaja,

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati i koordinira,

- za realizaciju poslova koji su mu
povjereni,

- za poslovan i korektan odnos
zaposlenih prema  korisnicima
usluga,

- za tehnicku ispravnost objekata i
opreme,

- za  bezbjednost objekata i
sredstava poste ,

- urednu snabdjevenost posta,

- za blagovremenost, strucnost i
kvalitet poslova kontrole ,

- za blagovremenost, tacnost
informacija.
OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom
djelokrugu.

USifra poslova: 123

[JRadno mjesto: OPERATER 2

[IStepen Skolske spreme: VI/IV

[JVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz druStvene ili

pravno-ekonomske oblasti, prirodno-matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno Gimnazija ili stru¢na $kola
IV stepena

ODrugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  organizuje i nadzire rad poste,

=  organizuje, kontroliSe i odgovara za obavljanje
svih poslova u smjeni/posti

=  prati poStanske i druge propise i blagovremeno
upoznaje zaposlene sa izmjenama i dopunama
propisa i daje im potrebna obavjeStenja u cilju
pravilne primjene,

podnosi  disciplinske prijave po uocenim
nepravilnostima,

primopredaja smjene,

vr$i kontrolu rada i discipline zaposlenih u
smjeni,

obavlja sve poslove Upravnika 2 u zavisnosnosti
od konkretne organizacije poste (do 4 zaposlena)
i veli¢ine prometa koji se u njoj obavlja,

obavlja sve poslove Blagajnika (povjerena
blagajnicka sredstva ¢uva u kasi i za ista
odgovara licno i materijalno, otvara i zatvara
kasu, vodi depo maraka i vrijednosnica, prijem
novCanih dotacija, pridrzava se obaveznog
blagajnickog maksimuma, safinjava blagajnic¢ki
suviSak 1 otprema ga Dbanci, pregled
blagajne,zaduzuje i izdaje novac poStarima i
pomocénim blagajnama i iste razduzuje, sacinjava
stanje kase 1 isto sa prilozima otprema nadleznoj
sluzbi i sl.),

obavlja sve poslove Operatera 3,

vr$i kontrolu zigova kao i pravilne upotrebe i
Cuvanje istih,

ostvaruje komunikaciju sa korisnicama usluga i
rjeSava eventualne prigovore u skladu sa
propisima,

kontroliSe pravilnu primjenu Cjenovnika,

stara se da odnos zaposlenih prema korisnicima
bude poslovan i korektan,

korisnicima daje potrebna objasnjenja i uputstva
za kori$¢enje usluga,

vodi brigu o urednosti na radnom mjestu,
urednosti noSenja sluzbene odjee 1 ostalih
sredstava rada,

kontroliSe  urednost prispjeéa i  otpreme
zakljucaka po Redu prevoza,

kontrolise rad postara i dostavljaca na reonu i u
posti, ispravnost njihovog rada, povratak sa
dostave i taGnost obracuna,

prati i kontroliSe praznjenje posStanskih kovcezi¢a
u skladu sa definisanim rasporedom praznjenja,
vodi knjige prispjelih i otpremljenih potraznica i
rjeSava potraznice,

prati i kontroliSe rad sluzbe telefonskih
govornica, ispravnost posrednika, kabina i druge
opreme,

prati i kontroliSe otpremu telegrama i ekspres
posiljaka i uputnica u skladu sa propisanim
vremenom,

prati i kontroliSe blagovremenu pripremu
telegrama, ekspres posiljaka i uputnica za
dostavu,

kontrolise razloge neurucivosti kod pismonosnih
posiljaka, paketa, telegrama, ekspres posiljaka i
uputnica, nov¢anih doznaka i sl.,

preduzima mjere da se eventualni zastoji u
funkcionisanju postanskog saobracaja otklone,
predlaze prodajni asortiman u posti,

kontroliSe, analizira i planira zalihe robe,
preduzima mjere da se eventualni zastoji u
funkcionisanju postanskog saobracaja otklone,
brine se o potpunom i ta¢nom preduzimanju
mjera fiziCke i tehnicke zaStite i bezbjednosti
zaposlenih, novéanih sredstava i povjerene
imovine Drustva,

obavlja i druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:
- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati I koordinira,
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- za realizaciju poslova koji su mu
povjereni,

- za poslovan i korektan odnos
zaposlenih  prema  korisnicima
usluga,

- za ispravnost 1 namjensku
upotrebu povjerenih sredstava i
opreme,

- zatacnost obracuna i evidencija,

- zanovcana sredstva, vrijednosnice
i ostalu robu,

- za tehnicku ispravnost objekata i
opreme,

- za Cuvanje 1 ispravnu upotrebu
povjerenih zigova,

- za blagovremenost, strucnost I
kvalitet poslova kontrole,

- urednu snabdjevenost poste,

- za tafnost i blagovremenost
informacija.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 124

[JRadno mjesto: BLAGAJNIK

[Stepen $kolske spreme: VI/IV

[IVrsta Skolske spreme: Visa Skola iz drusStvene ili

pravno-ckonomske oblasti, prirodno-matematicke,
inzinjersko-tehnoloske, odnosno Gimnazija ili stru¢na Skola
IV stepena

[JDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

=  povjerena blagajni¢ka sredstva ¢uva u kasi i za
ista odgovara li¢no i materijalno,

= otvarai zatvara kasu,

= rukuje sa kljucevima kase,

= vrsiposlove :

1. trebuje od Depoa maraka,vrijednosnica i
ostale robe postanske marke, vrijednosnice i
ostalu robu

2. zaduzenje sa  prispjelim  trebovanim
koli¢inama postanskih maraka,
vrijednosnica i ostale robe

3. priprema posStanske marke, vrijednosnice i
ostalu robu za zaduZenje pomocénim
blagajnama i prodavcima

= priprema novca za zaduZenje pomoc¢nim
blagajnama,

=  priprema ponovno izdavanje novca, vrijednosnica
i ostale robe na $altere, prema potrebi,

= preuzima novac od pomoénih blagajni i
obracunskog radnika,

= trebuje, podize i doprema novcane dotacije od
Banke,

= pridrzava se obaveznog blagajni¢kog maksmuma,

= pregleda blagajnu, vrsi popis novca u blagajni,
utvrduje stanje novcanih sredstava, komisijski
sacinjava blagajnicki suvisak i otprema ga Banci

u skladu sa propisima,

= preuzima prispjele poStanske i elektronske
uputnice i uputnice banke za isplatu, vrsi

zaduzenje 1 izdavanje novca poStarima i

dostavlja¢ima u skladu sa propisima,

= primopredaja drugoj smjeni,
= vrsi kontrolu dokumenata na poslovima uplata i
isplata, saCinjava stanje kase i isto otprema sa

prilozima nadleznoj sluzbi, a dnevnike koji se
vode za posebne klijente, sa dokumentima pakuje
i otprema istim.

=  obavlja sve poslove Operatera 3,

= obavlja 1 druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:

- za poslove koje koordinira i rad
zaposlenih koje prati,

- za ispravnost 1  namjensku
upotrebu povjerenih sredstava i
opreme,

- zatacnost obracuna i evidencija,

- zanovcana sredstva, vrijednosnice
i ostalu robu,

- za Cuvanje 1 ispravnu upotrebu
povjerenih zigova,

- za blagovremeno 1 stru¢no
obavljanje poslova,

- za korektan i poslovan odnos sa
korisnicima usluga,

- za tanost 1 blagovremenost
informacija.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 125

[/Radno mjesto: OPERATER 3

[IStepen Skolske spreme: IV

[Vrsta Skolske spreme: Gimnazija ili struna Skola IV
stepena

[/Drugi posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= prijem 1 isporuka svih wvrsta posiljaka u
unutrasnjem i medunarodnom saobracaju,

= prijem i isporuka paketa u unutraSnjem i
medunarodnom saobracaju, uplata otkupnih
iznosa,

= rad sa strankama u finansijskom poslovanju
(prijem uplata, obavljanje isplata, mjenjacki
poslovi, poslovi po tekuéim raCunima banke,
Western Union nov¢ane uputnice, naplata rauna,
poreza, itd),

= trebuje novac, postanske marke, vrijednosnice i
ostalu robu od glavne blagajne,

=  prodaja poStanskih maraka i vrijednosnica,

=  prodaja komisione i trgovacke robe (artikala Post
Shopa),

=  prijem, preuzimanje i otprema telegrama,

=  prijem, preuzimanje 1 priprema za isplatu
postanskih i elektronskih uputnica i uputnica
banke,

= naplata telefonskih razgovora, prijem i otprema
faksova, pruzanje usluga fotokopiranja,

= aktivna prodaja svih roba i usluga koji se nalaze u
ponudi Poste Crne Gore, odnosno u posti u kojoj
zaposleni radi,

* na kraju smjene/dana izrada stanja Salterske
blagajne,  kompletan  pregled  primljenih
dokumenata i predaja novca i dokumenata
glavnoj blagajni,

= predlaze prodajni asortiman u posti,

=  kontroliSe, analizira i planira zalihe maraka,
vrijednosnica i ostale robe,

=  primopredaja smjene,

= preuzimanje zakljucka,

STRANA 62



=  komisijsko otvaranje zakljucka i sravnjenje sa
Kartom,

=  upisivanje broja pripadajuéeg reona na svaku
posiljku i dijeljenje registrovanih posiljaka po
reonima,

=  upisivanje registrovanih posiljaka u dostavne
knjige pripadajuéeg reona putem kompjutera i
izdavanje posiljaka postarima i dostavljacima,

=  vracanje posiljaka,

= razduzenje poStara i dostavljata po povratku sa
dostave,

= uplata otkupnih iznosa i drugih dazbina,

=  kontrola i obrada povratnica,

=  preuzima pismonosne poSiljke sa Saltera i
komisijski sacinjava zakljucak,

=  vrdirazmjenu posiljaka.

= obavlja 1 druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:
- za ispravnost 1 namjensku upotrebu
povjerenih sredstavai  opreme,
- zatacnost obracuna i evidencija,
- za novéana sredstva,vrijednosnice i
ostalu robu,

vodi brigu o ispravnosti povjerenih sredstava
(vozilo, moped) i brine o njihovom redovnom
odrzavanju,

obavlja i druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:
- za ispravnost i namjensku upotrebu
povjerenih sredstavai  opreme

- zatacnost obracuna i evidencija

- za blagovremenost, struc¢nost i
kvalitet dostave

- zanovcana sredstva, vrijednosnice i
ostalu robu,

- za blagovremeno i  stru¢no
obavljanje poslova,

- za korektan i poslovan odnos sa
korisnicima usluga,

- za taCnost 1 blagovremenost
informacija.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

- za Cuvanje [ ispravnu upotrebu O Sifra poslova: 127

povjerenih zigova, [JRadno mjesto: DOSTAVLJAC

- za blagovremeno i stru¢no obavljanje [IStepen $kolske spreme: IV/III

poslova, OVrsta Skolske spreme: zavrSena Gimnazija ili stru¢na

- za korektan i poslovan odnos sa skola IV stepena ili zavrSena trogodi$nja stru¢na Skola

korisnicima usluga, [/Drugi posebni uslovi: polozen vozacki ispit za B

- za tacnost i blagovremenost informacija kategoriju, prethodna provjera radnih sposobnosti
OVLASCENJA: Opisi poslova radnog mjesta:

- za organizaciju rada u svom djelokrugu

OSifra poslova: 126

[JRadno mjesto: POSTAR

[JStepen $kolske spreme: 1V/ 111

[Vrsta Skolske spreme: Gimnazija ili stru¢na Skola IV
stepena ili zavrSena trogodi$nja stru¢na skola

[IDrugi posebni uslovi:poznavanje saobracajnih propisa,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

= dioba prispjelih svih vrsta posiljaka, uputnica i
telegrama po dostavnim reonima,

= preuzimanje podijeljenih posiljaka, uputnica i
telegrama i slaganje po predvidenom itinereru,

= zaduzivanje registrovanih posiljaka,novéanih
doznaka i pripadajucih nov€anih sredstava,

=  dostavlja sve vrste postanskih posiljaka i nov¢ane
doznake kao pjesak, mopedom i automobilom,

= razduzenje sa registrovanim poSiljkama i
novc¢anim sredstvima,

= praznjenje postanskih kovcezica,

= ispomo¢ u razmjeni zakljucaka i paketa,

= prodaja postanskih maraka, vrijednosnica i
trgovacke robe i usluga korisnicima na terenu u
skladu sa propisima,

=  isporuka i dostava paketa,

= po potrebi, a u skladu sa poslovnom politikom
Drustva obavlja razne naplate od korisnika na
terenu,

= pridrzava se propisa u vezi sa nosenjem sluzbene
odjece,

= vodi manipulativne isprave i evidenciju o
sopstvenom radu u skladu sa propisima,

upravlja vozilom i odgvara za ispravnost istog,
dostava svih vrsta posiljaka, ekspres posiljaka,
elektronskih saopstenja i paketa,

prevoz i razmjena zaklju¢aka na podruc¢ju Centra
posta,

kurirski poslovi,

preuzimanje i prevoz novc¢anih dotacija od banke
do poste,

preuzimanje i prevoz novéanih suvisaka od poste
do banke,

praznjenje postanskih kovcezica,

vodi evidencije o svom radu, o utrosku goriva i
maziva,

ispomo¢ u razmjeni zakljucaka i paketa,

prevoz i druge robe u skladu sa nalogom,

u vrijeme kada se ne nalazi na voznji obavlja
poslove ispomo¢i na drugim radnim mjestima u
skladu sa nalogom,

obavlja sve druge poslove postara,

vodi brigu o povjerenom sredstvu i vrsi njegovon
redovno odrzavanje, a u sluaju potrebe
blagovremeno prijavljuje neispravnost,

obavlja i druge poslove prema nalogu
neposrednog nadredenog iz djelokruga rada.

ODGOVORNOST:
- za ispravnost 1 namjensku upotrebu
povjerenih sredstavai opreme
- zatacnost obracuna i evidencija,
- za blagovremenost, stru¢nost i kvalitet
dostave,
- za blagovremeno i struéno obavljanje
poslova,
- za korektan i poslovan odnos sa
korisnicima usluga,
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- za tacnost i blagovremenost informacija.

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom djelokrugu

[Sifra poslova: 128

[IRadno mjesto: REFERENT ZA PODRSKU,
ANALITIKU |
PRODAJU

[IStepen Skolske spreme:VI

[Vrsta Skolske spreme: zavrSena ViSa §kola iz drustvene

ili pravno-ekonomske oblasti, prirodno- matematicke,

inzinjersko-tehnoloske.

[IDrugi posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru,

prethodna provjera radnih sposobnosti

Opisi poslova radnog mjesta:

e  ispituje trziSne potencijale i moguénosti prodaje
na nivou Centra posta,

e istrazuje moguénosti za nove vrste usluga i
mogucénost njihovog kombinovanja,

e radi poslove prodaje usluga i proizvoda Poste na
nivou CP

e vrSi periodiénu analitiku potreba korisnika za
uslugama i daje predloge za redefinisanje ponude
usluga na nivou CP,

e radi poslove formiranja i azuriranja baze
podataka o korisnicima na nivou CP,

e ucestvuje u planiranju i realizaciji promotivnih
kampanja na nivo CP,

ispituje moguénost unapredenja postojeéih i
uvodenja novih usluga na osnovu pribavljenih
podataka iz razli¢itih izvora,a posebno na osnovu
primjedbi i sugestija korisnika,

izraduje predloge tehnoloskih procedura i
uputstava i predlaze tehnologiju rada iz domena
postanskih usluga u skladu sa opstim aktima koja
reguli$u postansku djelatnost,

izraduje mjesecne izvjestaje o radu i mjeseénim
aktivnostima,

radi sve druge poslove po ovlascenju i nalogu
direktora CP Niksi¢ a u skladu sa Skolskom
spremom.

ODGOVORNOST:

- za realizaciju poslova koji su
povjereni ,

- za blagovremenost, strucnost i
kvalitet poslova i predloga,

- za tacnost informacija

OVLASCENJA:
- za organizaciju rada u svom
djelokrugu
PREDSJEDNIK
Vojin Grdini¢

Izdavag: Posta Crne Gore DOO Podgorica; Glavni i odgovorni urednik:
Urednik: UrednisStvo i administracija: Podgorica, Slobode broj 1
Telefon: 020/ 403-959, Ziro racuni: 510-109-04; 520-872100-59

Internet: http://www.postacg.me/glasnik.php ; E-mail: spg@postacg.me
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