Setinjo,— 272920 god.

&\

DOO ,SPORTSKI CENTAR CETINJE”



Na osnovu Clana 16 stav 1 tacka 10 Odluke o osnivanju DOO "Sportski centar Cetinje" ("SI. list
Crne Gore" - Opstinski propisi* br. 30/13, 22/14, 39/19) i &lana 35 stav 1 tacka 9 Statuta, a na
osnovu predloga v.d. izvrSnog direktora Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu ,Sportski centar
Cetinje", Odbor direktora, na sjednici odrzanoj dana 07.09. 2022. godine donio je:

‘ PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u DOO “SPORTSKI CENTAR CETINJE”

| OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tesktu:
Pravilnik) se utvrdjuje unutraSnja organizacija, radna mjesta, opis poslova radnog mjesta, broj

izvrsilaca, posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa, kao i drugi uslovi za obavljanje poslova
u skladu sa potrebama procesa rada u DOO ,Sportski centar Cetinje* (u daljem tekstu: Drustvo).

Clan 2
Svi izrazi koji se u Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, obuhvataju iste izraze u
zenskom rodu, i obrnuto.

Clan 3
Utvrdivanje unutrasnje organizacije i sistematizacija radnih mjesta imaju za cilj da osiguraju

zakonito, strucno, efikasno i racionalno vrSenje poslova i zadataka, kao i da obezbijede punu
zaposlenost i racionalno kori$¢enje znanja i sposobnosti svih zaposlenih.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 4
Drustvo ostvaruje djelatnost preko organizacionih jedinica. Organizacione jedinice, kao elementi

organizacione strukture, formiraju se na funkcionalnom principu, tako da se u okviru svake
organizacione jedinice obavljaju sadrzajno srodni i medusobno povezani poslovni procesi.

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta DOO *Sportski centar Cetinje”)] 2



Odluku o osnivanju i ukidanju organizacionih jedinica donosi Odbor direktora na predlog Izvrsnog
direktora Drustva.

Clan 5

Djelatnost Drustva obavlja se u stalnim i privremenim organizacionim djelovima
integrisanim u jedinstvenu organizacionu strukturu Drustva.

Stalni organizacioni oblici Druétva su: Kabinet izvrénog direktor, sluzba i poslovna
jedinica.
Privremeni organizacioni oblik Drustva je radni tim.

Odluku o osnivanju i ukidanju stalnih organizacionih jedinica donosi lzvrsni direktor
Drustva, uz prethodno odobrenje Odbora direktora.

Clan 6

Kabinet lzvrénog direktora obavlja poslove upravljanja i rukovodijenja Drustvom.
Sluzba je organizacioni oblik u kojem su grupisani istorodni poslovi koji ¢ine jednu
cjelinu ali su po prirodi posla povezani sa ostalim poslovima u poslovnoj jedinici
Drustva.

Poslovna jedinica je organizaciona jedinica Druétva koja je koncentrisana po
kriterijumu istih i srodnih, i u procesu rada funkcionalno povezanih poslova i zadataka.

Clan7

Radni tim je privremeni oblik organizovanja koga cine izvréioci istog ili razliCitog
profila i zanimanja koji se formira na odredeni vremenski period do izvréenja nekog
konkretnog zadatka ili projekta.

Clan 8
Drustvo je organizovano u medjusobno povezane i procesom zaokruzene djelove i
to:
Robr. | Naziv organizacionog dijela | Sifra sektora
1 Kabinet lzvrénog direktora 001
2 Sluzba za pravne i op$te poslove ' 002
3 | Sluzba za finansije i racunovodstvo 003 |
4 Sluzba za pruzanje usluga u sportskim 004
objektima
5 Poslovna jedinica ugostiteljstva 005
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001 Kabinet lzvrSnog direktora

Posebna organizaciona cjelina Drustva je Kabinet Izvr$nog direktora.

Kabinet sacinjavaju: lzvr$ni direktor i pomocnik 1zvrSnog direktora

Kabinet predstavlja unutradnji organizacioni dio Drustva, preko kojeg se obavljaju svi poslovi koji
su od znaéaja za tekuée rukovodenje i poslovanje Drustvom i dono$enje uspjesnih i odgovornih
finansijskih, komercijalnih i marketinskih odluka.

Kabinet planira i predlaze pravce i nacine razvoja, u saradnji sa stru¢nim tijelima i nadleznim
organima.

Djelokrug rada izvrénog direktora propisan je Zakonom i Statutom Drustva.

002 Sluzba za pravne | opste poslove

U Sluzbi za pravne i opste poslove obavljaju se sljedeci poslovi:

izrade nacrta i predloga opstih i normativnih akata Drustva, kao i izmjene i dopune istih;
izrada odluka, zaklju¢aka i drugih akata donijetih na sjednicama organa Drustva;
davanije struénih misljenja u postupku donosenja opstih akata, davanje pravnih misljenja
u vezi primjene opstih akata, Zakona i drugih propisa, stru¢na misljenja i objasnjenja za
tumacenje i otklanjanje nesaglasnosti opstih akata sa Statutom Drustva i pozitivnim
zakonskim propisima;

priprema pojedinaéne ugovore o radu i davanje stru¢nih mislienja u vezi radnih odnosa i
pojedinacnih ugovora o radu,

samostalno ili u saradnji sa Direkcijom za imovinu Prijestonice Cetinje preduzimanje svih
potrebnih pravnih radnji pred Privrednim i drugim sudovima;

preduzimanje svih struéno pravnih poslova i radnji u vezi kréenja pojedinacnih ugovora o
radu i disciplinske odgovornosti zaposlenih;

pracenje i izuavanje zakona i drugih propisa iz oblasti djelatnosti DruStva u cilju njihove
konkretne primjene;

podno$enje kvartalnih i godisnjih izvjestaja, a po potrebi i drugih izvjestaja i informacija o
svom radu;

poslove osiguranja imovine i zaposlenih u Drustvu;

poslove vodenja propisane evidencije i dokumentacije iz oblasti rada za zaposlene u
Drustvu;

poslove informisanja o pitanjima od bithog znacaja za zaposlene u Drustvu i
obavjestavanja zaposlenih o odlukama Odbora direktora i IzvrSnog direktora Drustva;
prac¢enje propisa i primjene propisa, uputstava i pravilnika primijenjenih u djelokrugu
poslova sluzbi; :

vrsi i druge poslove iz oblasti pravnih poslova;

poslovi umnozavanja i fotokopiranja svih vrsta radnih materijala za potrebe organizacionih
djelova Drustva;

poslove vodenja djelovodnog protokola i arhive Drustva;

poslove prijema i distribucije dolazne poste i otpreme i distribucije odlazne poste;
daktilografske poslove;

Radi i ostale opste poslove za potrebe Drustva koje se ti¢u odrzavanja objekata kao sto su:
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- priprema predlog godiSnjeg plana i programa, preventivnog, tekuceg i investicionog
odrzavanja gradevinskih i drugih objekata, masinskih instalacija (vodovod, termotehnika i
dr.) elektrosistema (napajanje, uredaiji, instalacije, rasvjeta i dr.);

- nakon dobijanja saglasnosti Osniva¢a na godi$nji program rada Drustva izraduje godisnji
operativni plan preventivnog, tekuceg i investicionog odrzavanja gradevinskih i drugih
objekata, masinskih instalacija, elektrosistema kao i opreme za svaku organizacionu
jedinicu;

- izraduje i prati normative i standarde utroska materijala, sredstava rada i drugih
materijalnih vrijednosti i rada odnosno radnog angazovanja zaposlenih;

- izraduje potrebne analize troskova odrzavanja, troSkova materijala i troskova
eksploatacije;

- vodi tehniéku dokumentaciju uredaja i formira katastar (evidenciju) svih nadzemnih
i podzemnih instalacija objekata Drustva;

- prati i prou¢ava propise iz oblasti tehnicke primjene zakona i pravilnika koji se primjenjuju
u oblasti odrzavanja-i predlaze donosenje uputstava za njihovu primjenu;

- saraduje sa poslovnim jedinicama odnosno sluzbama Drustva i ucestvuje u izradi
predloga i programa zastite i zdravlja na radu;

- kontrolige i nadzire primjenu i sprovodenje propisa i mjera iz oblasti zastite i zdravlja na
radu;

- u cilju pribavljanja odgovarajucih atesta, predlaze i po vazecim ugovorima o obavljanju
poslova i zastite na radu od strane nadleZnih firmi, sprovodi poslove kontrole, a sve u
skladu sa pozitivhim zakonskim propisima.

- sprovodi kontrolu ispravnosti zastitnih uredaja i opreme, kontrolise upotrebu zastitne
opreme i sredstava zastite na radu zaposlenih u Sluzbi;

= sprovodi mjere zastite na radu u skladu sa Pravilnikom o zastiti i zdravlja na radu Drustva;

- izraduje razne izvjestaje i informacije za organe upravljanja Drustva, organe Prestonice
Cetinje i druge,

- izraduje godignji izvjestaj o realizaciji plana i programa rada Drustva iz oblasti odrzavanja
i upravljanja sportskim objektima i hotelom;

- vréi i druge poslove vezane za odrzavanje tehnicke ispravnosti uredaja i instalacija u
objektima Drustva iz svoje nadleznosti;

- u skladu sa ugovorima izvrdava poslove i radne zadatke iz dijela odgovornosti Drustva iz
djelokruga svojih nadleznosti;

- Radi i druge poslove po nalogu lzvrSnog direktora.

003 Sluzba za finansije i racunovodstvo

U Sluzbi za finansije i racunovodstvo obavljaju se sljiedeci poslovi:

- izrada predloga finansijsko'é plana Drustva;

- izrada predloga opstih akata iz delokruga finansiranja i racunovodstva;

- izrada izves$taja iz oblasti budZetskog sistema;

- postupanje po procedurama struénih uputstava Ministarstva finansija iz oblasti
finansiranja i racunovodstva,

- izrada predloga Uredbe o tarifi, izmena i dopuna Drustva;

- priprema i izrada predloga opstih akata u vezi primene tarife;

- prijem, kontrola, overavanje i likvidiranje ratunovodstvenih isprava;

- vodenje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih evidencija i izrada zavrsnog racuna Drustva;

- uskladivanje rada sluzbe sa poslovnom jedinicom drustva;
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kontrola uskladenosti procedura i internih akata iz oblasti finansiranja i racunovodstva
Drustva, sa relevantnim zakonskim propisima;
sastavljanje i prezentacija mjesecnih, kvartalnih i drugih |zvjestaja po zahtjevu
menadzmenta;
¢uva knjigovodstvenu, racunovodstvenu i drugu dokumentaciju iz okvira svojih poslova i
nadleznosti u skladu sa zakonom,;
knjizenje racunovodstvenih podataka i informacija o stanju i promjenama na imovini,
obavezama, kapitalu, prihodima, rashodima i rezultatu poslovanja kroz poslovne knjige,
dnevnik, glavna knjiga i pomoéne knjige, na osnovu vjerodostojne racunovodstvene
isprave, a shodno odredbama Zakona o racunovodstvu i reviziji Crne Gore, MSFI i MRS i
ustanovljenoj racunovodstvenoj politici Drustva.
Poslovne knjige vode se tako da omogucavaju kontrolu ispravnosti knjizenja, ¢uvanja i
kori§éenja podataka, kao i uvid u hronologiju izvrSenih knjizenja i sagledavanje svih
promjena na raéunima glavne knjige i pomocnih knjiga.
kontrola i uskladivanje pomo¢nih knjiga sa stanjem imovine i obaveza, po redovnom i
vanrednim popisima;
kalkulacije troskova po mjestu nastanka;
obrac¢un, prijava i placanja PDV-a, vodenje evidencije, sastavljanje i dostavljanje
mjesecnih izvjestaja i drugih odgovarajucih podataka Poreskoj upravi;
blagovremeno davanje podataka rukovodiocu Sluzbe i lzvrSnom direktoru o stanju i
kretanju poslovnih procesa i finansijskih tokova kao podloge za upravljanje, odlucivanje i
izvjestavanje o radu i poslovanju Drustva;
sastavljanje godi$njih Finansijskih |zvjestaja saglasno Zakonu racunovodstvu i reviziji
Crne Gore,
poslovi pripreme nabavke osnovnih materijala, opreme, rezervnih djelova, sitnog
inventara, hrane, pi¢a i drugog potrebnog za realizaciju godisnjih operativnih planova i
programa rada Drustva u saradnji sa ostalim Sektorima i Sluzbenikom za javne nabavke;
pracenje stanja zaliha u magacinu, svim sektorima i poslovnim jedinicama i staranje o
njihovom operativhom nivou, kako po strukturi tako i po koliCinama;
kreira zajedno sa Sektorom za hotelijersko-ugostiteljske usluge i Sluzbom za pruzanje
usluga u sportskim objektima,marketing koncepciju i metode prodaje usluga;
definiSe usluga koje pruza Drustvo;
organizuje izradu Cjenovnika sportskih usluga, poslovnih prostora, reklamnih povrsina;
utestvuje sa Poslovnom jedinicom ugostiteljstva u izradi prijedloga jelovnika sa
normativima , normativa pi¢a , normativa ostalih usluga u Hotelu;
organizuje sa Poslovnom jedinicom ugostiteljstva izradu prijedloga prodajnih cijena jela,
pi¢a, smjestaja, veseraja i ostalih usluga u Hotelu;
priprema sa Poslovnom jedinicom ugostiteljstva prijedloge ponuda privrednim subjektima,
grupama, pojedincima u Hotelu, predlaze popuste u konsultaciji | uz odobrenje Direktora
Drustva;
Sa Sluzbom za opste i pravne poslove priprema predloge ugovora za pruzene usluge,
Poslovi naplate potrazivanja, lzrada mjese¢nog izvjestaja lzvrSnom direktoru i Sluzbi
pravnih poslova, o statusu svih potrazivanjima sa prijedlogom mjera za naplatu;

obavljanje i drugih poslova po nalogu Izvr§nog direktora Drustva.
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004 Sluzba za usluge u sportskim objektima

U sluzbi za pruzanje usluga u sportskim objektima obavljaju se sljedeéi poslovi:

priprema predlog godisnjeg plana i programa koris¢enja objekata ,Sportskog centra
Cetinje";

ucestvuje u izradi godisnjeg plana i programa odrzavanja Sportskog centra;

nakon dobijanja saglasnosti Osnivaca na godisnji program rada Drustva izraduje godisniji
operativni plan i realizuje pruzanje usluga za izvodenje programa zainteresovanih skola i
fakulteta u objektima Sportskog centra;

organizuje i realizuje pruzanje usluga za sprovodenje programa zainteresovanih sportskih
organizacija i klubova u objektima Sportskog centra;

organizuje i realizuje pruzanje usluga za programe sportske rekreacije gradana sa
zainteresovanim privrednim drustvima, grupama, pojedincima i drugim zainteresovanim
rekreativcima u objektima Sportskog centra;

organizuje dezurstvo na svim utakmicama i sportskim manifestacijama i drugim
aktivnostima u objektima Sportskog centra;

brine o rekvizitima, €istodi i ispravnosti rekvizita i prate¢e opreme u sportskoj dvorani i
otvorenim sportskim objektima;

kontroliSe i nadzire primjenu i sprovodenje propisa i mjera iz oblasti zastite na radu
u sportskim objektima;

podnosi kvartalne i godidnje izvjeStaje, a po potrebi sastavlja i druge izvjestaje i informacije
0 svom radu;

u skladu sa ugovorima izvrSava poslove i radne zadatke iz dijela odgovornosti Drustva za
organizaciju sportskih priredbi i manifestacija;

vrie i druge poslove iz oblasti pruzanja usluga Drustva u domenu sporta i rekreacije.

radi i druge poslove po nalogu lzvrénog direktora.

005 Poslovna jedinica ugostiteljstva

U oviru Poslovne jedinice ugostiteljstva polovi se obavljaju kao posebne radne cjeline:

Poslovi prodaje i recepcije:

aktivno komunicira sa svim agencijama, turoperaterima i OTA kanalima na dnevnom
nivou;

prati i kontroliSe plasiranje najadekvatnije cijene za tekuci period,

radi analizu trzista i prati stepen popunjenosti kapaciteta;

odreduje taktiku poslovanja i formiranje cijena;

izdaje hotelske sobe i pruza informacije korisnicima usluga hotela;

predstavlja vezu izmedu gosta i svih sluZbi usluga u hotelu i van njega;

popunjavanje baze podataka komitenata po grupama po unaprijed utvrdjenoj metodologiji.

Poslovi domacinstva:

planiranje osoblja, C¢iSéenja rublja, koristenje opreme, ¢iS¢enje | odrzavanje,
standardizacija, provjera smjestaja i kvalitete soba, nadzor osoblja i rada, raspored radnih
obaveza, rukovodenje, motivacija i trening osoblja, kontrola rublja, soba, namjestaja,
sredstava za Ciscenje;

unapredenje i pojednostavljenje procesa rada;
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daje tacne informacije o zauzetosti kapaciteta, pripremi soba i ostalih hotelskih jedinica;
postizanje kvaliteta hotelskih usluga saglasno standardima;

sprovodi nesmetanu primjenu poslovne politike hotela;

stara se o racionalizaciji troSkova.

Poslovi veseraja:

za potrebe domacinstva hotela, kao i za potrebe privrednih subjekata, gostiju hotela i
gradanstva obavlja pranje, su$enje i peglanje tekstilnih predmeta;

vodi propisanu evidenciju prijema i izdavanja;

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu pretpostavljenog;

stara se o racionalizaciji troSkova i zaduzenim sredstvima za rad.

Poslovi ugostiteljstava:

vrsi pruzanja ugostiteljskih usluga to¢enje pica, priprema i dostavljanje jela,

kontrola ispravnosti namirnica uz primjenu standarda HACCP,

blagovremeno dostavlja zahtjeve za nabavku i snadbijevanje odgovarajuéim proizvodima,
inventarom, potro$nim materijalom i drugim potrebnim za obavljanje i pruzanje
ugostiteljskih usluga;

pravovremeno dostavlja podatke potrebne za naplatu potraZivanja, utro$ku namirnica,
pic¢a i dr;

odrzavanje Cistoc¢e ugostiteljskih prostorija i inventara,

vrsenje mjesecnih i periodi¢nih popisa,

predlaze izradu normativa i cjenovnika pic¢a i jela,

podnosi kvartalne i godiSnje izvjeStaje, a po potrebi sastavlja i druge izvjestaje i
informacije o svom radu;

vr$i i druge poslove iz oblasti pruZzanja ugostiteljskih usluga Drustva.

Poslovi kuhinje:

pruzanja usluga hrane, pi¢a inapitaka gostima;

organizuje, priprema i preraduje namirnica, proizvodi jela, poslastice i napitke;
obezbjeduje Sto veci izbor jela u odgovarajucoj koli€ini i odgovarajuéem kvalitetu:
vrsi pripremu i prethodnu obradu namirnica, doradu, termiéku i zavrénu obradu
namirnica prema utvrdenim normativima i recepturama;

pripremu hladnih predijela, hladnih jela i salata:

pripremu slatkih jela i poslastica, peciva i aranziranje voca;

Cuvanje namirnica za dnevne potrebe kuhinje;

sprovodenju svih procedura sistema kvaliteta HACCP.

Rade i druge poslove po nalogu Izvrénog direktora Drustva.
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Il DEFINISANJE POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Clan 9

Poslovi u smislu odredbi ovog Pravilnika, predstavijaju skup radnih zadataka koji Cine
zaokruzenu radno-tehnolosku cjelinu.

Radni zadatak predstavlja trajnu aktivnost, odnosno skup radnji i operacija jednog ili vise
zaposlenih, jasno odredenog sadrzaja, u vremenskom kontinuitetu kojim se ostvaruje djelatnost
Drustva.

Radni zadatak moze imati ti'ajni ili privremeni karakter.

Radni zadaci trajnog karaktera opisani su i sastavni su dio ovog Pravilnika.
Privremeni se iskazuju u nalogu neposrednog rukovodioca ili izvrénog direktora Drustva.

Svaki zaposleni, bez obzira na vrstu i trajanje radnog odnosa, saglasno sadrZaju rada na poslu
koji mu se povjerava, odgovara za: azurnost, blagovremenost i tacno izvrS8avanje povjerenih
poslova, kvalitet i kvantitet svog rada; sprovodenije i primjenu zakona, drugih propisa i normativnih
akata Drustva.

Zabosleni su duzni, da po$tuju propise o bezbjednosti i zdravlju na radu i pazljivo obavljaju posao
na nadin da $tite svoj Zivot, kao i Zivot i zdravlje drugih lica, da se pridrzavaju propisanih mjera
zastite na radu i mjera zastite Zivotne sredine utvrdenih Zakonom.

Clan 10

Pod radnim mjestom smatra se skup poslova i zadataka predvidenih ovim Pravilnikom.

Radna mijesta se organizuju i sistematizuju u okviru organizacionih jedinica, prema djelokrugu
rada, koncentraciji istih, srodnih i u procesu rada funkcionalno povezanih radnih mjesta i
zadataka, sa ciliem obezbjedivanja stuénog, efikasnog, racionalnog i blagovremenog izvr$avanja
zadataka.

IV UTVRBIVANJE USLOVA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

" Clan 11

Pored opétih uslova za zasnivanje radnog odnosa propisanih Zakonom o radu, ovim Pravilnikom
utvrdjuju se i posebni uslovi:

- propisani nivo kvalifikacije obrazovanja, odnosno struéna kvalifikacija koja se odreduje u

rasponu od najvise dva nivoa obrazovanja odnosno strucne kvalifikacije, i
- radno iskustvo.
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Radno iskustvo podrazumjeva vrijeme provedeno u radnom odnosu i strucnom
osposobljavanju u skladu sa zakonom, u kvalifikaciji nivoa obrazovanja, odnosno stru¢ne
kvalifikacije.

Za odredene poslove utvrduju se i drugi posebni uslovi:

- poloZen specijalisticki /strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje stranog jezika u odredenom nivou;

- posjedovanje odredjenih vjestina, licnih svojstava i radnih sposobnosti;
- i drugi uslovi koji su propisani $ematskim dijelom ovog Pravilnika.

Posebna znanja i poloZeni ispiti dokazuju se odgovarajucim ispravama.

Clan 12
(Prethodna provjera radnih sposobnosti)
Prije zaklju¢ivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju potrebne uslove za obavljanje
poslova radnog mjesta, moze se izvr3iti prethodna provjera radnih sposobnosti.

Prethodna provjera radnih sposobnosti moze da se sprovede ako je predvidena oglasom o
slobodnom radnom mijestu.

Prethodnu provjeru radnih sposobnosti vréi struéna komisija, sastavljena od tri ¢lana, koju imenuje
Direktor.

Prethodna provjera radnih sposobnosti vrSi se testiranjem kandidata, putem intervjua ili
prakti¢nog rada.

Clanovi komisije moraju imati najmanje onaj stepen strucne spreme koji se trazi za radno mjesto
za koje kandidat konkuriSe.

Zapisnik komisije o obavljenoj prethodnoj provjeri sadrzi ocjenu o tome da li je kandidat zadovoljio
trazene kriterijume.

Zapisnik se dostavlja izvrsnom direktoru na dalji postupak i odlucivanje.
Clan 13
(Probni rad)
Probni rad moze se ugovoriti prilikom oglasavanja, odnosno zasnivanja radnog odnosa, &ije
trajanje se utvrduje ugovorom o radu, u skladu sa Zakonom o radu i Opstim kolektivnim
ugovorom.

Probni rad ne moze biti duzi od Sest mjeseci.

Izvréni direktor odreduje zaposlene nadlezne za pracenje probnog rada novozaposlenog.
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Ocjena uspjesSnosti zavr§enog probnog rada, odnosno izvjestaj o probnom radu, dostavlja se
izvrsnom direktoru, koji nakon dostavljanja istog donosi odluku o nastavku ugovora, odnosno
otkazu istog.

Clan 14
(Pripravnici)
Sa licem koje prvi put zasniva radni odnos u odredenom stepenu Skolske spreme, odnosno nivou
obrazovanja i zanimanja, moze se zakljuciti ugovor o radu na odredeno vrijeme u svojstvu

pripravnika u skladu sa Zakonom.

Status pripravnika ima osoba koja se prvi put zaposljava radi osposobljavanja za samostalan rad
u zanimanju za koje se Skolovala.

Ugovor o radu sa pripravnikom zakljucuje se na odredeno vrijeme u skladu sa Zakonom.
Clan 15
(Puno i nepuno radno vrijeme)
Prilikom zasnivanja radnog odnosa u Drustvu ugovara se puno radno vrijeme.

lzuzetno, po odluci lzvrSnog direktora, a u cilju potreba procesa i organizacije rada, sa
zaposlenima se moze zakljuciti ugovor o radu sa nepunim radnim vremenom.

Ugovor o radu sa nepunim radnim vremenom moze se zaklju€iti kada priroda, obim posla,
odnosno organizacija rada ne zahtijeva rad sa punim radnim vremenom.

Zaposleni koji radi sa nepunim radnim vremenom ima sva prava iz rada i po osnovu rada kao i
zaposleni sa punim radnim vremenom, koji obavlja isti rad ili rad iste vrijednosti i koji ima istu vrstu
ugovora o radu ili radnog odnosa, u skladu sa kvalifikacijom nivoa obrazovanja odnosno stru¢nom
kvalifikacijom i duzinom radnog staza u skladu sa vremenom provedenim na radu kod
poslodavca.

Clan 16
(Popuna radnih mjesta)

Popunjavanje radnih mjesta u Drustvu vrsi se:
- putem konkursa, odnosno oglasa i
- rasporedivanjem zaposlenih radnika na nacin i u postupku utvrdenim zakonom.

™

Clan 17

Utvrdjeni uslovi koje zaposleni treba da ispunjava da bi bio rasporeden na odredeni posao
predstavljaju osnovu za selekciju kandidata za zasnivanje radnog odnosa, odvijanje procesa
horizontalne i vertikalne pokretljivosti kadrova, vrednovanje rada, izradu plana kadrova, izradu
planova programa funkcionalnog obrazovanja, sprovodenje organizacionih propisa i dr.
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V NACIN RASPOREPIVANJA | UTVRBDIVANJA POTREBNOG BROJA IZVRSILACA
Clan 18

Zaposleni se rasporeduje na radno mjesto koje odgovara stepenu, vrsti struéne spreme, odnosno
nivou kvalifikacije obrazovanja koji posjeduije.

Ako je potrebno da se odredeni posao izvréi bez odlaganja, zaposleni mozZe da bude priviemeno
rasporeden na druge odgovarajuée poslove na osnovu pisanog naloga poslodavca, bez ponude
aneksa ugovora, najduze 30 dana u periodu od 12 mjeseci.

Zaposleni je duzan da savjesno, kvalitetno i blagovremeno izvrSava poslove,u skladu sa zakonom
i opstim aktima, kao i na osnovu dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca i izvrénog
direktora.

Ukoliko u toku godine dode do promjene obima poslovanja, odnosno do ekonomskih ili
organizacionih promjena u Drustvu, Izvréni direktor moZe predloziti da se preispita broj izvrSilaca
za odredena radna mijesta, a Odbor direktora Drustva s tim u vezi da donese odgovarajuce

odluke.

Zaposleni invalid rasporeduje se na poslove koji odgovaraju njegovoj preostaloj radnoj
sposobnosti.

VI SISTEMATIZACIJA | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clan 19
Sistematizacijom se utvrduju narocito:

- Radna mjesta;
- Uslovi koji zaposleni treba da ispunjavaju (stepen i vrsta stru¢ne spreme, radno iskustvo,

drugi posebni uslovi, znanja i vjestine)
- Broj izvrsilaca za svako radno mjesto;
- Opis poslova radnog mjesta.

Clan 20

Sematski prikaz sistematizacije radnih mjesta je sastavni dio ovog Pravilnika.
. Clan 21

Ovim Pravilnikom se utvrduje 20 radnih mjesta, sa 34 izvrSioca (ili 35 od kojih 2 sa nepunim radnim

vremenom).
Broj izvrsilaca u Kabinetu Izvr$nog direktora je 2, Sluzbi za pravne i opste poslove 6, Sluzbi za finansije

i ra¢unovodstvo 4, Sluzbi za pruzanje usluga u sportskim objektima 2 i u Poslovnoj jedinici
ugostiteljstva 20 (ili 21, od kojih 2 sa nepunim radnim vremenom).

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta DOO “Sportski centar Cetinje”| 2



Ffib' Naziv radnog mesta Stepen.
| Sifra S.S.

Vrsta s.s. |Rad.isk. Broj izvrSilaca

001 Kabinet Izvrsnog direktora

1. lzvréni direktor VIl | Vss 3(5) 1
2. |Pomoénik izvrénog direktora VIVII| VSS - 1
002 Sluzba za pravne i opste poslove
3. Sekretar VII1 |Prav.fakultete 3 1
4. Arhivar IV [S88S 1
Domar - [ mav Kwisss . 2
Higijenicar I NK - 2
003 [Sluzba za finansije i racunovodstvo
7. R el [ i ss R
8. |Ratunovoda VII1  [Ekon.fakultet 1 1
9. Referent za nabavku i prodaju IV |SSS 1 1
10. Blagajnik IV SSS - 1

004 Sluzba za pruzanje usluga u sportskim objektima

11. Referent za sport i rekreaciju IV |SSS - 2

005 Poslovna jedinica ugostiteljstva :

VSS iz oblasti

12. |Rukovodilac hotela Vil . 3 1
turizma
13. Sef servisa VIV | VSS 1 1
14. Recepcioner VI VSSNSS kL. 1 >
turizma
15. [Sobarica l NK - 1
/v EES ‘
16. [Kuvar kuvar/gastrono, 1
‘ m
17. |Pomoéni radnik u kuhinji | NK - 2
KV 6 3
Ll WAV onobar/sss mjeseci
v KV 2
19. Sanker v konobar/SSS -
3 (ili 4 od kojih
20. |Pruzalac usluga veseraja /v KV/SSS - 2 sa nepunim
radnim
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t 001 |Kabinet lzvrénog direktora

1. lzvrsni director

Opis radnog mjesta:

Poslovi IzvSnog direktora, njegova prava, obaveze i odgovornosti utvrdeni su Zakonom, Statutom
i drugim opstim aktima Drustva.
Izvrsni direktor Drustva:

- zastupa i predstavlja Drustvo;

- organizuje i rukovodi procesom rada;

- odgovara za zakonitost rada Drustva;

- predlaze osnovne poslovne politike;

- izvrdava odluke Odbora direktora,

- imenuje i razrjeSava zaposlene sa posebnim ovlasc¢enjima;

- vodi i donosi riesenja u upravnom postupku;

- vrsiidruge poslove utvrdene Statutom, Zakonom i drugim propisima.

Uslovi: VSS (VII1 nivo obrazovanja, obima 240 CSPK)

Radno iskustvo: 3 godine na poslovima rukovodenja ili 5 godina na istim ili sli¢nim poslovima
koji zahtijevaju samostalnost u radu

Broj izvrsilaca: 1

2. Pomocénik lzvrsnog direktora

Opis radnog mjesta:

- pomaze lzvrénom direktoru u rukovodenju, organizaciji i koordiniranju radom Drustva;

- zamjenjuje lzvrSnog direktora DruStva u njegovoj odsutnosti i u granicama datih
ovlaséenja od strane |zvrénog direktora Drustva;

- ucestvuje u izradi poslovne politike-programa rada i plana razvoja Drustva;
- zajedno sa lzvrSnim direktorom izvr§ava odluke Odbora direktora Drustva;
- ucestvuje u izradi organizacije Drustva;

- stalno kontaktira rukovodioce jedinice i sluzbi, preduzima potrebne mjere i stara se o
blagovremenom i kvalitetnom izvrSavanju poslova i zadataka iz djelatnosti Drustva i o
tome izvjestava lzvrSnog direktora;

- vr§i i druge poslove po nalogu i u skladu sa ovladéenjima datim od strane izvr§nog
direktora Drustva

- za svoj rad neposredno je odgovoran lzvré§nom direktoru Drustva.

Uslovi: VSS (VI, VII1 nivo obrazovanja, obima 180 ili 240 CSPK)

Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
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Broj izvrsilaca: 1

\ 002 |Sluzba za pravne i opSte poslove

3. Sekretar

Opis radnog mjesta:

. - rukovodi Sluzbom za pravne i opéte poslove i stara se o implementaciji zakona i pozitivnih
zakonskih propisa koja su od zajednickog interesa za sve organizacione djelove Drustva,
- prati pravne propise, njihove izmjene i dopune i u¢estvuje u usaglasavanju opstih i pravnih
. akata Drustva sa zakonskim propisima i njihovim izmjenama i dopunama,
- po ovlaséenju lzvrénog direktora zastupa Drustvo pred nadleznim sudovima,
inspekcijskim organima, saraduje sa javnim izvrsiteljima,
- sacinjava odluke po zahtjevima za slobodni pristup informacijama,
. - postupa po zahtjevima zaposlenih u Drustvu,
- izrada nacrta i predloga opétih i normativnih akata Drustva, kao i izmjene i dopune istih,
- po zahtjevu pretpostavljenih sacinjave sve vrste ugovora, saglasno pozitivnim propisima i
. unutrasnjim aktima Drustva,
- daje struéna miljenja i objasnjenja za tumacenje i otklanjanje nesaglasnosti opstih akata
sa Statutom i pozitivnim zakonskim propisima,
. - prijavljuje upis u sudski registar svih statusnih promjena Drustva,
. izrada odluka, zakljutaka i drugih akata donijetih na sjednicama organa upravijanja
Drustva,
. - preduzima sve stru¢no pravne poslove i radnje u vezi krsenja pojedina¢nih ugovora o radu
i disciplinske odgovornosti zaposlenih,
- organizuje sjednice Odbora direktora, internih komisija i drugih organa Drustva,
- obavlja i druge poslove po nalogu lzvrénog direktora Drustva,
I - za svoj rad odgovoran je lzvr$nom direktoru Drustva.

Uslovi: VSS (VII1 nivo obrazovanja, obima 240 CSPK, Pravni fakultet)
Radno iskustvo: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1

4. Arhivar

Opis radnog mjesta:

-

- obavlja poslove koji se odnose na: evidenciju zaposlenih u matiénu knjigu,

- formira dosije zaposlenih i stara se o njihovom arhiviranju i Cuvanju,

- unosi potrebne podatke u radnu knjizicu zaposlenih,

- obavlja poslove prijave i odjave zaposlenih kod Poreske uprave,

- saraduje sa organizacionim cjelinama Drustva, Fondom PIO i Fondom zdravstva na
poslovima koji proisti¢u iz radnih odnosa,

- vodi djelovodni protokol i vr$i internu dostavu dokumentacije,

- prima i vodi evidenciju o dnevnoj posti,

- dostavlja postu IzvrSnom direktoru na signiranje,
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1

vodi knjige otpremljene poste, vrijednosnih pisama i itd,

&uva pecate i odgovoran je za njihovo pravilno koriscenje,
¢uva cjelokupnu arhivsku dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu |zvrénog direktora Drustva.

Uslovi: SSS (IV1 nivo obrazovanja)
Radno iskustvo: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1

5. Domar

Opis radnog mjesta:

odrzava objekat, poslovne prostorije uprave, prostorije hotela | sportske dvorane;
odrzava dvori$ni dio objekta | stara se o njegovom uredenju (kosenje, Cis¢enje odvoda,
zalivanje)

brine o rekvizitima u sportskoj dvorani | dezura kad se organizuju sportski dogadaji ;
odrzava uredaje, opremu i inventar u ispravnom stanju,

otklanja osteéenja i kvarove koji su jednostavniji i manjeg obima;

prijavljuje vece i sloZenije kvarove i ostecenja;

svakodnevno obilazi prostorije, dvoranu i dvoriste radi uvida u njihovo stanje;

obavlja jednostavnije molersko-farbarske, masinbravarske, stolarske, vodoinstalaterski i
druge poslove;

obavlja povremene sezonske poslove koji se ukazu po potrebi;

obavestava izvrdnog direktora ili sekretara o eventualno nastalim Stetama na
instalacijama, opremi i inventaru;

Cisti i stara se o prohodnosti trotoara ispred objekta za vreme sneznih padavina;

brine se o ispravnosti protivpozarnih aparata i uredaja;

po zavrsetku radnog vremena vrsi pregled objekta i prostorija i kontroliSe da li su vrata
zatvorena, te da li su elektro uredaiji iskljuceni;

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom aktima po nalogu izvr§nog direktora |
sekretara Drustva.

Uslovi: KV/SSS (lll, IV1 nivo obrazovanja)
Radno iskustvo: Bez radnog iskustva

Broj izvrsilaca: 2

6. Higijenicar

Opis radnog mjesta:

odrzavanje higijene unutrasnjih prostorija i sanitarnih ¢vorova sportskih objekata i hotela
kao i okolnog prostora Sportskog centra na osnovu radnog naloga i rasporeda od
pretpostavljenog;
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zaduzuje pribor za rad i potrodni materijal na osnovu naloga za rad i izdatnice datih od
strane pretpostavljenog;

priprema zahtjeve za potroSni materijal i isti zaduZzuje;

obavjestava poslovodu o eventusinim problemima i kvarovima koje uoci tokom rada;
radii druge poslove po nalogu lzvrSnog direktora drustva,

Uslovi: NK (12 nivo obrazovanja)
Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
Broj izvrsilaca: 2

003

Sluzba za finansije i racunovodstvo

7. Rukovodilac za finansije i racunovodstvo

Opis radnog mjesta:

organizuje i koordinira rad poslova ra¢unovodstveno — knjigovodstvene funkcije;

prati i primjenjuje zakonske propise iz domena racunovodstvenih poslova;

kreira i predlaze racunovodstvenu politiku i organizacione metode knjigovodstvene
evidencije i u tom smislu razvija programe automatske obrade podataka;

ucestvuje u izradi programa rada i finansijskog plana Drustva;

aktivno uCestvuje u sravnjenju prilikom redovnog godiS$njeg i vanrednih popisa imovine
obaveza i potrazivanja;

ucCestvuje u izradi Cjenovnika za usluge iz djelokruga poslovanja Drustva;

prati i analizira ostvarivanje godiSnjih planova i programa rada iz svoje nadleznosti;
svakodnevno prati stanje na Ziro raunima, stara se o obezbjedjenju potrebnih obrtnih
sredstava, plasmana slobodnih sredstava, obezbjedjenja zakonskih intrumenata pla¢anja
i sl;

organizuje naplatu potrazivanja i izvjestava lzvr§nog direktora o naplati i problemima u
naplati;

kontroliSe ispravnost finansijskih dokumenata, likvidatura i pla¢anja;

obezbjeduje svakodnevnu azurnost poslovnih informacija u dijelu obaveza, potraZivanja,
stanja i angazovanja imovine i teku¢u azurnost u oblasti poslova ugostiteljstva;

koordinira sa bankama i drugim finansijskim institucijama;

saraduje sa nadleznim inspekcijskim organima i revizijom;

sistematizuje i izvjeStava lzvrdnog direktora o statistickim podacima vezanim za rezultate
poslovanja, ostvarivanje zarade, strukturu zaposlenih i drugo;

sastavlja periodi¢ne i godisnje obracune; '

sastavlja godisnje finansijske izvjestaje po Zakonu, i dostavlja nadleznom organu;
obraduje i na nacin propisan Zakonom, u zakonskom roku vr§i obra¢un i prijavu svih
poreza i taksi, proisteklih iz poslovanja;

sacinjava i druge statisticke izvjestaje na osnovu racunovodsvenih iskaza i izvjestaja;
daje miSljenje |zvrSnom direktoru, na zahtjeve zaposlenih u sluzbi po svim osnovana
(godisnji odmor, slobodni dani, prekovremni rad i sl);

stara se za arhiviranje i cuvanje finansijsko-materijalne dokumentacije;
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obavlja i druge poslove po nalogu Izvr$nog direktora Drustva;
za svoj rad odgovoran je IzvrSnom direktoru Drustva.

Uslovi: VSS (VII1 nivo obrazovanja, obima 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sliénim poslovima koji zahtijevaju samostalnost u radu

Broj izvrsilaca: 1

8. Racunovoda

Opis radnog mjesta:

kontira i knjizi sve poslovne promjene u analitici i sintetici glavne knjige (osnovnih srestava,
sitnog inventara, potro$nog materijala, sredstava zajedniCke potro$nje, magacinskih
izvjestaja, blagajnickih izvjestaja, izvjestaja iz maloprodaje, izvjestaja obracuna licnih i
drugim primanja i sve druge analitike i sintetike glavne knjige potrebne za obracéun rezultata
Drustva);

fakturie usluge koje pruza Drustvo, shodno dostavljenom Ugovoru ili drugoj dostavljenoj
dokumentaciji;

vréi obracun amortizacije;

obezbjeduje azurnost knjizenja, radi sravnjavanja knjigovodstvenog i stvarnog stanja;
sastavlja bruto bilanse Preduzeca;

redovno usaglasava evidenciju glavne knjige sa svim analitickim evidencijama;
obradunava i vréi isplatu svih liénih primanja zaposlenih, vr§i obracun, prijavu i placanje
svih vrsta poreza, prireza, doprinosa na zarade zaposlenih i dr. u skladu sa vazecim
zakonskim propisima;

evidentira analitiku potrazivanja od zaposlenih i vrsi naplatu;

sprovodi eventualna sudska rjeSenja i druge zakonske i administrativne zabrane po
kreditima na zarade zaposlenih;

blagovremeno popunjava M-4 M-12i druge obrasce i dostavlja ih nadleznim institucijama u
zakonom predvidenom roku;

obraduje potrebnu dokumentaciju i predaju nadleznim fondovima u vezi naplate prihoda od
refundacije i usaglaavanja invalidsko penzionog osiguranja;

vodi analitiku liénih primanja za svakog radnika po mjesecima;

obavlja poslove platnog prometa, prati obaveze ka dobavljaima i potrazivanja od kupaca,
prati pozitivne zakonske i podzakonske propise iz domena finansija, saraduje i koordinira
sa ostalim sliuzbama i poslovnim jedinicama u Drustvu, koordinira sa bankama i drugim
finansijskim institucijama, izraduje, prati i azurira izvestaje svih vrsta;

¢uva knjigovodstvenu, ratunovodstvenu i drugu dokumentaciju iz okvira svojih poslova i
nadleznosti u skladu sa Zakonom;

obragunava razduzenja utro$aka po jedinici proizvoda prema normativima utroska
u Sektoru hotelijersko-ugostiteljskih usluga.;

u&estvuje u izradi mjeseénih, periodicnih i godidnjih izvjestaja i analiza o poslovanju
Drustva;

svakodnevno prati stanje na ziro i drugim racunima Drustva i o istom blagovremeno
obavjestava rukovodioca sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora i izvrénog direktora;

za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu sluzbe i lzvr§nom direktoru.

Uslovi: VSS ( VII1 nivo obrazovanja, obima 240 CSPK, Ekonomski fakultet)
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Posebni uslovi: Licenca za Ovlaséenog racunovodu
Radno iskustvo: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1

9. Referent za nabavku i prodaju
Opis radnog mjesta:

- Vodi pomocne knjige po vrsti, koliCini i vrijednosti:
- analitiCke evidencije potrazivanja od kupaca,
- analitiCke evidencije obaveza prema dobavlja¢ima;
- analiticke evidencijé osnovnih sredstava;
- analiti¢ke evidencije stanja zaliha u magacinu, kuhinji i $anku Hotela.

- vrSi usaglasavanje obaveza i potrazivanja sa komitentima,

- aktivno ucestvuje prilikom usaglasavanja stanja prilikom mjesecnih popisa u magacinu,
kuhinji Sanku Hotela,

- aktivno ucestvuje u sravnjenju prilikom redovnog godiSnjeg i vanrednih popisa imovine,
obaveza i potrazivanja;

- vodi evidenciju zaduzenja zaliha kuhinje i Sanka sa obradom kalkulacija;

- obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe;

- izrade dokumentacije, vodenje evidencije, kontakt sa klijentima, stalno pracenje

" kompletnog toka posla;

- pracenje realizacije trebovanja za sluzbe, poslovnu jedinicu i sportske objekte;

- vrsi kontrolu trZista i proizvoda, da bude u svakodnevnom kontaktu sa dobavlja¢éima i da
sagledava najpovoljnije uslove kupovine roba i/ili usluga

- tehnic¢ka priprema promocije novih proizvoda, obrada upita i zahteva za ponudu, izrada
ponuda i profaktura, operativna obrada zaklju¢enih kupoprodajnih poslova, fakturisanje
roba i/ili usluga.

- obavlja terenski rad u domenu nabavke i prodaje;

- vréi internu kontrole €ija su glavna zaduZenja da asistiraju u izradi razliCitih dnevnih i
mesecnih izvestaja, da obraduju informacije o zaduzenjima klijenata i blagovremeno
informi$u menadZment o neophodnim merama koje treba preduzeti, da analiziraju tro8kove
kompanije, kao i zalihe robe u skladistima, da proveravaju visak i manjak mesecnih revizija,
kao i planiranja trebovanja;

- vrsi obradu dogovrenih kupoprodajnih poslova, uklju¢en u obavljanju poslova platnog
prometa, saraduje i koordinira sa ostalim sluzbama i poslovnim jedinicama u Drustvu;

- izraduje, prati i azurira izvjestaje svih vrsta iz domena svojih nadleznosti;

- za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i IzvrSnom direktoru

Uslovi: SSS (IV1 nivo obrazovanja)

Posebni uslovi: Posjedovanje B kategorije vozacke dozvole
Radno iskustvo: 1 godina '

Broj izvrsilaca: 1
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10. Blagajnik

Opis radnog mjesta:

vrsi prijem pazara iz organizacionih djelova Drustva i isti uplacuje na ziro racun Drustva;
vrsi isplate iz blagajne po nalozima za isplatu, shodno Zakonu;

ispunjava gotovinske ¢ekove i podiZze novac sa Ziro — ra¢una Drustva;

obraduje blagajnicku dokumentaciju preko dnevnika blagajne i predaje na evidenciju
glavne knjige;

usaglasava evidenciju sa evidencijom glavne knjige;

obracun i isplata eksterno ugovorom angazovanih fizi¢kih lica i drugih troskova,
obavezan je da se pridrZzava blagajnickog maksimuma

usaglasava stanje potrazivanja prema kupcima,

usaglasava stanje obaveza prema dobavljacima,

vodi knjigu ulaznih faktura

vodi knjigu izlaunih faktura

azurira dnevne protok novca na Ziro racunima Drustva i dostavlja dnevni Izvjestaj o toku
novca lzvrsnom direktoru;

Cuva hartije od vrijednosti, ostala sredstva i stara se o njima;

obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Izvr$nog direktora Drustva.

Uslovi: SSS (IV1 nivo obrazovanja)
Radno iskustvo: Bez radnog iskustva

Broj izvrsilaca: 1

004

Sluzba za pruzanje usluga u sportskim objektima

11. Referent za sport i rekreaciju

Opis radnog mijesta:

kontroliSe i omogucava ulazak korisnike usluga sportskih objekata;

blagovremeno dostavlja izvjestaje pretpostavljenom i nadleznim Sluzbama o korisnicima
usluga;

sa predstavnicima sportskih klubova, saveza i drugih korisnika sportskih objekata
zapisnicki po potrebi konstatuje stanje na sportskom terenu, prije i poslije kori§¢enja;
kontrolie ispravnost uredaja i higijene u sportskim objektima;

0 svi nepravilnostima obavjesStava nadlezne sluzbe Drustva;

za vrijeme sportskih i drugih manifestacija u saradnji sa nadleznim sluzbama Drustva
kontrolie pravilno koriScenje sportskih terena i dvorane, kao i svih pratecih objekata;

o svom radnom angaZmanu na zahtjev pretpostavljenih uredno dostavlja izvjestaje;

radi i druge poslove po nalogu lzvrSnog direktora Drustva.

Uslovi: SSS (IV1 nivo obrazovanja)

Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
Broj izvrsilaca: 2
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Poslovna jedinica ugostiteljstva

12. Rukovodilac hotela

Opis radnog mjesta:

predlaze kratkoro¢ne i dugoro¢ne planove rada hotela;

obezbjeduje efikasan i uskladen rad svih sluzbi u hotelu;

ostvaruje maksimalnu popunjenost hotela uz najve¢i moguci prihod i maksimalno
zadovoljstvo gostiju pridrzavajuci se predvidenih hotelskih standarda;

izdaje naloge za izvr$avanje zadataka u poslovnoj jedinici i snosi odgovornost za rad i
izvr$enje postavljenih zadataka;

odgovoran je za pravovremenu pripremu i uredan prijem gostiju, njihov smjestaj,
obezbjedenje ishrane i zabave,;

sadinjava Plan po kome djeluje i uredno dostavlja izvjestaje: dnevni, nedjeljni, mjesecni i
godi$nji lzvrénom dirketoru i pomo¢niku Drustva;

predlaze formiranje cijena i dostavlja, na konaéno usvajanje, IzvrSnog direktora Drustva;
kontroli$e rad recepcije, pravilnost zauzetosti soba, pravilnost zara¢unavanja hotelskih i
drugih usluga gostima, pravilnost vodenja propisanih evidencija, prijava i odjava gostiju;
odgovoran je za ¢istocu i urednost hotela, svih prostorija, uredaja, instalacija, specificnog
inventara u kuhinji, stolnjaka i pribora za jelo i pic¢e, Cistocu higijenu sanitarnih uredaja,
hotelskih soba i posteljine, urednost osoblja radne sluzbe odjece i obuce, pridrzava se
svih propisa higijensko tehnicke zastite na radu i kontrolie primjenu ovih propisa i zastitnh
sredstava, suzbijanje pojava zloupotreba pribavljanja licne koristi i nepravilnosti prema
imovini hotela i imovini gostiju,

intervenise u slu¢aju reklamacije gosta i preduzima potrebne mjere;

upoznaje nove zaposlene sa njihovim duZnostima kao i osnovnim propisima o higijeni i
zastiti na radu;

kontrolise svu dokumentaciju prije slanja ostalim sluzbama;

odgovoran je za sastavljanje svih knjigovodstvenih isprava;

vodi raéuna o pravilnoj upotrebi i pravilnom rukovanju osnovnim sredstvima, sitnim
iventarom, ambalazom, radnom odjec¢om i drugom imovinom;

odgovoran je za evidenciju i kontrolu loma sitnog inventara, rastura pi¢a i namirnica, kvara
namirnica, gotovih jela i pi¢a i stara se da ovi gubici ne prekorace propisane normative;
obezbjeduje pribavljanje podataka za naplatu potrazivanja prema zahtjevima, kontrolide
utro§ak namirnica, pi¢a i druge robe i sastavlja potrebne preglede i izvjestaje prema
uslovljenoj tehnici poslovanja i kontrolie kretanje utroSka namirnica i pica prema
normativima, kao i ostvarenje marze po artiklima;

odgovoran je za pravilnost markiranja iznijetih konzumacija iz kuhinje i toCionice pic¢a na
nadin usvojen organizacijom poslovanja / preko kase, putem konobarskih blokova, kasira
i drugih evidencijal; "

sastavlja jelovnik sa kuvarima, ispostavlja trebovanje namirnica;

sastavlja vinsku kartu sa Sefom sale, ispostavlja odnosno kontroliSe trebovanje
pi¢a iz magacina;

predlaze i uCestvuje sa struénim sluzbama pri izradi kalkulacije prodajnih cijena
jela, pica i drugih usluga;

odgovoran je za higijenu ugostiteljskih objekata kao i prostora koji su u njihovoj
funkciji, ¢isto¢i osnovnih sredstava, sitnog inventara, urednost osoblja, kao i za
blagovremenu zdrastvenu kontrolu radnika u skladu sa vazec¢im zakonskim
propisima;
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evidentira reklamacije od strane gostiju i preduzima mjere za otklanjanje tih reklamacija;
predlaze postupke za pokretanje disciplinske odgovornosti zaposlenih u hotelu;

vréi i druge poslove predvidene zakonom, Statutom Drustva i drugim opstim aktima;
radi i druge poslove po nalogu Izvrénog direktora Drustva.

Uslovi: VSS (VII1 nivo obrazovanja, obima 240 CSPK, Fakultet za turizam i ugostiteljstvo isl)
Posebni uslovi: Aktivno znanje dva strana jezika

Radno iskustvo: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1

13.Sef servisa

Opis radnog mjesta:

organizuje uredivanje sale za usluzivanje gostiju i terase hotela po standardu i kategoriji
hotela;

kontrolide izvréenje postavljenih zadataka od strane konobara- izvrsilaca;

doéekuje i prati goste i stara se 0 njihovom smjestaju u sali, pri ¢emu nastoji da
maksimalno izadje u susret zeljama gostiju.;

organizuje prijem gostiju u sali za usluzivanje hranom (pansion sali) i edukuje osoblje o
usluzivanju pi¢em nacinu i sistemu prodaje piéa u tom reonu i kontrolise osoblje kako to
radi;

. kontrolige rad usluznog osobja na primanju porudzbina, taénost i brzinu usluZivanja

uruéenih konzumacija, nacin ophodenja usluznog osoblja sa gostima i njihovu struc¢nost u
usluzivanju;

intervenige u sluéaju zastoja rada u kuhinji za brzu pripremu narucenih konzumacija;
kontroliée urednost , snabdevenost i gistocu ofisa, sale , magacina, stolnjaka, stolova,
stolica i usluznog osoblja;

kontrolie pravilnost kucanja i naplate konzumacija od strane usluznog osoblja kao i
pravilnost primjene propisanih - odredjenih prodajnih cijena;

intervenige i riesava spor u slucaju reklamacije gosta u vezi sa radom usluznog osoblja,
kao i pravilnost usluZivanja poruéenih konzumacija;

trebuje potreban materijal;

kontrolie trebovanja pi¢a koje mu donosi na potpis $anker i stara se 0 snabdjevenosti
pica svih vrsta;

formira menije u dogovoru sa kuvarima;

vodi dnevnu evidenciju o asovima rada zaposlenih na usluzivanju gostiju;

formira plan rada osoblja na usluzivanju i dostavlja ga rukovodiocu hotela;

zakljuéuje kase po smjenama i provjerava usaglasenost pazara sa kasom, predaje pazar
licu zaduzenom za isti u rokovima koji su za to zakonom i aktima Drustva odredeni;
organizuje adekvatan room service i kontrolise ga;

vodi raduna o zalihama pi¢a i inventara, stalno ih kontrolide i provjerava i jedini ima pristup
u njih . Materijalno je odgovoran za iste;

vodi raéuna o kompletnom sitnom inventaru, krupnom inventaru, uredjajima, rasvjeti,
provjerava aparature tocionice, kafemate, u svim salama za usluzivanje gostiju,
odgovoran je za brojno stanje i funkcionisanje istih;

vodi racuna o izgledu usluznog osoblja;

adekvatno obu&ava osoblje o naginu usluzivanja i obracanju gostu kao i provjerava njihovo
znanje i poznavanje menija i karte pica,

stara se o potrebnim akcijama i nacinima da se privuée klijentela koja ce dolaziti na sve
usluzne jednice koje se nude u hotelu;
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- vrdi popise petnaestodnevno $anka i magacina pic¢a i o tome izvieStava rukovodioca
hotela i izvrénog direktora Drustva;

- podnosi izvje$taj o prometima petnaestodnevno sumarno po jednicama prodaje i ukazuje
na marze i ostvarenu dobit;

- za svoj rad odgovoran je rukovodiocu hotela i direktoru;

- radiidruge poslove po nalogu Rukovodioca hotela i IzvrSnog direktora Drustva

Uslovi: VSS (VI, VII1 nivo obrazovanja, obima 180 ili 240 CSPK, turisti¢kog ili ekonomskog
smjera)

Posebni uslovi: Probni rad bez obzira na radno iskustvo, znanje enleskog jezika

Radno iskustvo: 3 godine

IzvrSilaca: 1

14. Recepcioner
Opis radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema i smestaja gostiju, vodi pregled zauzeca soba | vréi
administrativne poslove naplate i evidentiranja racuna,

- prima dnevne rezervacije gostiju;
pruza gostima sve potrebne informacie u vezi koris¢enja usluga Hotela i druge
informacije;

- prima reklamacije gostiju i u saradnji sa Sefom recepcije ih redava;

- vodi blagajnu recepcije u smjeni;

- vodi hotelski dnevnik, ispisivanje gostiju, rukovanje kreditnim karticama, vodjenje knjige
pla¢anja i gotovinskog novca prema propisanim procedurama;

- radi i druge poslove po nalogu Sefa recepcije;

- obezbjedjuje da predio recepcije kao i pozadinske kancelarije budu Ciste i uredne

- obezbjeduje efikasnu primopredaju smjene;

- odgovoran je Rukovodiocu hotela;

- radiidruge poslove po nalogu Izvrénog direktora Drustva.

Uslovi: VSS/VSS (V, VI nivo obrazovanja, obima 120 ili 180 CSPK, turistickog ili ekonomskog
smjera)

Posebni uslovi: znanje engleskog jezika i jo$ jednog stranog jezika, komunikativnost

Radno iskustvo: 1 godina

Broj Izvrsilaca: 5

15. Sobarica
Opis radnog mjesta:

- odrzava hotelske sobe i sanitarne uredjaje tako da su sve sobe uvijek spremne za prijem
gostiju;

- vrsi spremanje i &is¢enje soba, kupatila, hodnika, zajednickih sanitarnih prostorija u hotelu;

- namjeéta krevete, paje zidove i plafone, odrzava cvijece u sobama i hodnicima i drugim
hotelskim prostorijama, &isti prozore, vrata soba, Cisti podove i brise prasinu sa svih
djelova namjestaja u sobama gostiju i sporednih prostorija, pere ploCice na zidovima i
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podu u kupatilu, lavabo, staklo kade ili tus kabinu, ¢esmu i tus polira do sijanja bez fleka
od vode;

u radu koristi usisiva¢ za prasinu, te prilikom upotrebe mora voditi racuna da ga ¢uva tj.
koristi prema uputstvima proizvodjaca;

u sluéaju nekog kvara treba da informire Recepcionera, kako bi isti preko nadlezne sluzbe
intervenisala za opravku istog;

ima na raspolaganju kolica za ves i potrebnu hemiju koju mora da puni na adekvatan
nacin;

trebuje potreban potrosni material, sapun, toalet papir, cetke za ribanje, hemiju, kante za
vodu, dzogere i ostalo potrebno za nesmetani rad, u dogovoru sa Referentom nabavke;
trebuje klju¢eve za otvaranje soba za koje je odgovorna materijalno, te iste vraca nakon
radnog vremena,

kontrolige ispravnost el.lampi i sijalica u sobama i drugim prostorijamaio nadenom stanju
obavjestava recepciju, kako bi blagovremeno preduzeli radnje da se isti kvarovi otklone;
vodi ra¢una o racionatnom tro$enju potrosnog materijala;

preuzima od gostiju prijav ve$ na pranje, peglanje i ciscenje i isti dostavlja u veseraj radi
blagovremenog uzimanja u rad prema zahtjevu gosta;

stara se o urednoj zamjeni posteljine peskira i 0 ispravnosti svih uredjaja u sobama;
namjesta i oprema sobe prema unaprijed utvrdjenom standardu izgleda soba;

radi i druge poslove u sobama gostiju, hodnicima i drugim zajednickim prostorijama koji
se pojavljuju s vremena na vrijeme ili stalno i to samoinicijativno ili po nalogu
Rukovodioca hotela;

radi i druge poslove po nalogu Izvrénog direktora Drustva.

Uslovi: NK (12 nivo obrazovanja)

Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Izvrsilaca: 1

16. Kuvar

Opis radnog mjesta:

organizuje, planira i kontrolise sve poslove u kuhinji i radne zadatke ukljucujuci pripremu
i preradu namirnica, odnosno proizvodnju jela, poslastica i napitaka kao i higijenu;
sastavlja recepturu jela;

koordinira sa Sefom servisa, Referentom nabavke kao i ostalim sluzbama u smislu
pribavljanja informacija i iznalazenja najboljih i optimalnih resenja koja se odnose na
poslove kuhinje;

duzan je da permanentno ostvaruje nadzori i uvid u kvalitet rada i da reaguje, odnosno
daje naloge i instrukcije u smislu podizanja i odrzavanja standarda proizvodnije jela,
poslastica i napitaka;

planira i obezbeduje optimalne zalihe namirnica;

&isti i pere voce i povrce i obavlja prethodnu preradu za potrebe kuhinje;

odrzava red i higijenu u svojim radnim prostorijama i komorama. Cisti i odrzava u
higijenskom stanju masine i sredstva rada u prostoriji za preradu mesa, ribe, voca i
povrca,;

vodi evidenciju o koli¢ini otpada prilikom obrade namirnica;

duzan je da se pridrzava propisa i standarda;

brine o izgledu o izgledu i kvalietetu jela koja se pripremaju a la carte;

permanentno radi na iznalazenju i uvodenju novih ideja u pripremi jela;

pravi i sprovodi plan prakticne obuke za zaposlene u kuhinji;

vréi raspored zaposlenih i vodi evidenciju rada;

odgovoran je Rukovodiocu hotela;
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radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca hotela i 1zvrénog direktora Drustva.

Uslovi: KV/SSS (lIl, IV nivo obrazovanja, kuvar - gastronom)
Posebni uslovi: Probni rad bez obzira na radno iskustvo

Radno iskustvo: 1 godina
Izvrs$ilaca: 2

17. Pomoéni radnik u kuhinji

Opis radnog mjesta:

&isti | pere voce i povrée i obavlja prethodnu preradu za potrebe kuhinje;
odrzava red i higijenu u svojim radnim prostorijama i komorama,

&sti i odrzava u higijenskom stanju masine i sredstva rada u prostoriji za preradu mesa,
ribe, voca i povrca;

vodi evidenciju o koli¢ini otpada prilikom obrade namirnica;

duzan je da se pridrzava propisa i standarda;

vréi i druge poslove i duznosti;

odgovoran je kuvaru;

radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca hotela i 1zvrénog direktora Drustva

Uslovi: NK (12 nivo obrazovanja)

Posebni uslovi: Probni rad bez obzira na radno iskustvo

Radno iskustvo: Bez radnog iskustva

IzvrSilaca: 2

18.Konobar

Opis radnog mjesta:

primanje porudzbina, serviranje, odnosenje upotrebljenog pribora za jelo i pice, ponovno
spremanije stola;

vodi raéuna o &istoci stolova, stolica, stolnjaka, pepeljala, sudova i pribora koje se nosi
gostima;

vodi raduna o postavci sale da je sve na svom mjestu i da je namjenski za tu poziciju;
odgovoran je za svako odnoéenje hrane adekvatno prema porudzbini;

otkucava i naplaéuje konzumaciju prema cjenovniku,

izdaje racun prilikom porucene konzumacije i dostavlja ga gostu;

otvara piée ispred gosta koje je u toj formi ukoliko se spremljeno ne iznosi iz $anka;

vréi pripreme u sali i ofisima, priprema inventar, stolove;

odrzava pomocni sto sa potrebnim inventarom za sluzenje gostiju;

priprema stolove i kuvere za razne obroke i prilike: dorucak, ru¢ak, vecera, svecani rucak,
svadba, konferencija....;

prihvata goste, prima porudzbine, servira, rasprema stolove i vr3i ispracaj gostiju;

servira specijalna jela u prisustvu gosta;

prijavljuje ostecenja i nedostatke Sefu smjene;

nuzno je da poznaje i duzan je da obavlja i sve druge poslove koji nijesu pobrojani,
a pojavljuju se u okviru radnog mjesta;
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- duzan je da $to hitrije donese porudZbinu gostu, posebno kada su u pitanju veée razdaljine
od sanka do mjesta gdje je gost;

- obavezan je da dobro poznaje meni i kartu pica;

- za svoj rad odgovoran je Sefu smjene;

- radiidruge poslove po nalogu Rukovodioca hotela i Izvr§nog direktora Drustva.

Uslovi: KV konobar/SSS (lll, IV nivo obrazovanja)

Posebni uslovi: Probni rad, poznavanje engleskog jezika, komunikativnost

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Izvrsilaca: 3

19.Sanker
Opis radnog mjesta:

- izdaje pice iz bara na osnovu Zelje gostiju;

- poznavanje koktela i vinske karte;

- sprema sve vrste pica i napitaka po proceduri;

- pica izdaje isklju€ivo nakon $to se uvjeri da su ista uredno registrovana i od$tampana na
fiskalnoj kasi;

- prije i posle svoje smjene vrsi popis cijelog $anka za koji je zaduZen i za materijalno stanje
snosi odgovornost;

- trebuje pi¢e i drugu potrebnu robu iz magacina;

- stara se o asortimanu pica sa obavezom da u baru budu zastupljena sva pica koja se
nalaze u karti pica;

- stara se da u svakom trenutku ima dovoljno &istih ¢asa i posuda neophodnih za
nesmetano obavljanje posla;

- odrzava Cistocu bara i inventara u njemu, obavezan je da pravilno koristi i ¢uva aparate
za kafu, mlinove, miksere i ostalu opremu;

- vodi ra¢una o higijeni $anka i snosi punu odgovornost za brojno stanje inventara i opreme;

- snosi materijalnu odgovornost za eventualne manjkove pica i robe u toéionici;

- za svoj rad odgovoran je Sefu servisa;

- radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca hotela i Izvr§nog direktora Drustva.

Uslovi: KV konobar/SSS (I, 1V nivo obrazovanja)
Posebni uslovi: Probni rad bez obzira na radno iskustvo
Radno iskustvo: Bez radnog iskustva

Izvrsilaca: 2

20. Pruzalac usluga vesSeraja
Opis radnog mjesta:

- za potrebe hotela, privrednih subjekata, gradanstva, kao i za potrebe gostiju hotela obavlja
pranje, susenje i peglanje tekstilnih predmeta;

- vodi propisanu evidenciju;

- trebuje potreban materijal;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu Rukovodioca hotela;

- stara se o racionalizaciji troSkova i zaduzenim sredstvima za rad;

- obavlja i druge poslove po nalogu IzvrSnog direktora Drustva.

Uslovi: KV/SSS (lll, IV nivo obrazovanja)
Radno iskustvo: Bez radnog iskustva
Izvrsilaca: 3 (ili 4 od kojih 2 sa nepunim radnim vremenom)
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VIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22

Rasporedivanje zaposlenih u Drustvu, prema radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom koji
odgovaraju njihovom nivou kvalifikacija odredene vrste zanimanja, znanju i sposobnostima,

izvréice se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Za radna mjesta koja se ne popune na nacin predviden u stavu 1 ovog Clana, raspisace se oglas,
u svemu prema uslovima predvidenim ovim Pravilnikom, kada se za to ukazu potrebe i stvore

. preduslovi.

Clan 23
Izmjene i dopune Pravilnika vrse se po postupku predvidenom za njegovo dono&enje.
Clan 24
lga pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjivace se odredbe Zakona i opstih akata
rustva.

Clan 25

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta J.P. ,Sportski centar” - Cetinje br.282/09-1 od 24.09.2009. godine.

Clan 26

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane Gradonacelnika Prijestonice
Cetinje i protekom roka od osam dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli DruStva.

Broj:
U Cetinju, 07.09. 2022. godine

Predsjednik Odbora direktora

Petar Jovanovic

ﬂlb V(MA:)(/LE)
\Y
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