Unapredivanje sistema zarada
- Opisi posla



Platni razredi u sistemu stimulativnog plaéanja zarada
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Postupak unapredivanja sistema zarada:

* Analiza postojecCeg stanja
= Analiza | opis poslova I radnih mesta
* Vrednovanje poslova

= Stimulativho placanje zarada



Analiza | opis
poslova | radnih mesta



Analiza poslova | radnih mesta

Posao

Inputi Aktivnosti Rezultati Korisnici

Okruzenje
Radno mesto
Inputi Aktivnosti: Rezultati: Korisnici:
- ljudi, - zadaci, - Informacija, o
- oprema, - operacije. - usluga. - pOUTEEE],
_ mater”al _______________________________ - drzavnl Organ|,
- informacije, - ucestalost, - stame ili i dObtaVIJ?C"
- energija. - performanse. - koristan efekat za - partnert.

korisnika.



Analiza | opis poslova | radnih mesta

* Proces utvrdivanja podataka:
— priroda posla i zadataka,
— sredstva | materijal koji se koristi,
— odgovornost, prava | odnosi,
— potrebne kvalifikacije,
— napori u radu |
— uslovi rada.



Stari opis radnog mesta

Opis poslova medicinske sestre sa kraja 19 veka

Osim brige za 50 pacijenata svaka medicinska ¢e slediti i sledeca pravila:

1

2.
3.

Dnevno metite i perite podove na svom odjelu, brisite prasinu sa namestaja pacijenata i prozorskih dasaka.
Odrzavajte jednaku temperaturu na svom odeljenju donoSenjem kante uglja i lozenjem pedéi svakodnevno.

Osvetljenje je vaino za posmatranje stanja pacijenta. Stoga, svaki dan, dopunite kerozinske lampe, ocistite ih
i skratite fitilj u lampama. Prozore perite jedanput nedeljno.

Zabeleske medicinske sestre su vazne lekaru. Odrzavajte svoje olovke urednima i Siljite ih prema svojoj zelji.
Svaka se sestra javlja na duznost u 7 sati i odlazi u 20, osim nedeljom, kada ste slobodni od podne do 2 sata ujutro.

Sestre u dobrim odnosima sa upravnikom dobiée svake sedmice jedno slobodno vece za izlazak
ili dve veceri ukoliko redovno idu u crkvu.

Svaka sestra bi trebala da od mesecne zarade dobar deo ostavi na stranu, za stare dane, jer tako nikome
nece biti na teret. Na primer, ako zaradujete 30S$ mesec¢no na stranu bi trebalo ostavljati po 155 svakog meseca.

Svaka sestra koja pusi, pije alkohol u bilo kom obliku, ureduje kosu u frizerskom salonu ili cesto ide na ples,
svojim ponasanjem daje upravniku dobre razloge da sumnja u njenu vrednost, namere i integritet.

Sestra koja obavlja svoje zadatke i sluzi pacijente i lekare, verno i bez greske, tokom pet godina, dobice povisicu
od uprave bolnice u iznosu od 5 centi na dan, ako ne postoje bolnicki dugovi koji moraju biti placeni.



Analiza | opis poslova | radnih mesta

* Proces utvrdivanja podataka:
— priroda posla | zadataka,
— sredstva | materijal koji se koristi,
— odgovornost, prava | odnosi,
— potrebne kvalifikacije,
— napori u radu |
— uslovi rada.



Analiza poslova | radnih mesta

Posao

Inputi Aktivnosti Rezultati Korisnici

Okruzenje
Radno mesto
Inputi Aktivnosti: Rezultati: Korisnici:
- novac, - proizvod,
- ljudi, - zadadi, - Informacija, rogad
- oprema, - operacije. - Usluga. - potrosact,
©materijal, e T - drzavni organi,
- informacije, - uCestalost, - stanje il ) dobtavlj_acn,
- energija. - performanse. - Kkoristan efekat za - parnen.

korisnika.



Opis ra

dnog mesta

JKP Gradskato p lana 4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA
. A) SLOZENOST Stepen
Opis radnog mesta Al znanje
All Stru¢na sprema ZavrSena cetvorogodi$nja srednja Skola 4
| Opéti podaci o radnom mestu Al2 Dopunska znanja  Dopunska znanja koja se mogu steci za 4 do 6 meseci 3
A2 Iskustvo IV stepen strucne spreme; Radno iskustvo krace od 1 godine 1
Organizaciona jedinica A3 Sposobnosti
Naziv Sifra A31 Analiticko kreativne Razumevanje ¢injenica ili situacija $ireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3
sposobnosti postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenije i izbor iz definisanog
Sektor Sektor finansijskih i Opétih poslova 10 skupa mogucénosti na nivou uske profesionalne ili visoke stru¢ne kompetencije,
planiranje sopstvenih i tudih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Sluzba Sluzba raéunovodstva 11 A32 Sposobnost Prijem i davanije rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja, usmeno, 1
komunikacije pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. Komunikacija se uglavnom
- &: obavlja sa kolegama sa posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvaZavanja.
Naziv Grupa Sifra Al Spretnost Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za preciznost i 1
Radno mesto Materijalni knjigovoda 11 1130 , brzinu.
A5 Menadzment Izvrsilac 1
- & B) ODGOVORNOST
Sa < Naziv Sifra Bl Odgovornost za Operativne aktivnosti procesa podrske 1
govorno raanom & x proces
mestu Sef racunovodstva 1110 B2 Odgovornost za Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi 1
Rukovodi bezbednost sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se slucajno
org. jedinicom dese su bez trajnih posledica. PaZljiv rad kolega moZe smanijiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.
Il Opis zadataka i sistematizacija zahteva rada na radnom mestu B3 Odgovornost za Odgovornost za stru¢no i savesno kori§¢enje sredstava kod kojih je mala verovatnoca 1
sredstva da se napravi Steta veca od ¢etvoromesecne bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu.
1. SVRHA RADNOG MESTA B4 Odgovornost za Odgovornost za izradu, Guvanje, koris¢enje i uniStavanje evidencija, izvestaja i sli¢nih 2
informacije dokumenata i kori$éenje baza podataka.
Knjizenje dokumenata iz magacina materijala, kancelarijskog materijala, sitnog inventara i trgovinske robe, radi obezbedivanja C) NAPORI
azurnosti knjigovodstvenih isprava materijalnog knjigovodstva, kori¢enjem uZeg skupa znanja iz oblasti raGunovodstva i C1 Mentalni napori Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna 4
knjigovodstva. preciznost - tacnost analize i obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje
potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu .
2. OPIS ZADATAKA c2 Fizicki napori Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz neznatan fizicki napor 1
ili povremeni laki fizicki napor, potreban za rukovanje objektima do 20 kg, tokom kraceg
- vodi evidencije materijala, energenata, materijala za kafe kuhinju, kancelarijskog materijala, materijala za higijenu, vremenskog perioda.
rezervnih delova, sitnog inventara, HTZ opreme, auto guma i robe, D) RADNI USLOVI
- knjizi potrodnice i mesecno usaglasava stanje sa magacionerom, D1 Radno okruzenje  Posao se preteZzno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim radnim uslovima, uz 1
- popunjava i usaglasava trebovanja sa magacionerom, moguénost povremenog rada u otezanim uslovima ili na terenu.
- kontrolise popisne liste i dostavlja podatke za izradu zavr8nog racuna, D2 Radno vreme Normalno radno vreme u jednoj smeni 1
- razduzZuje magacin po osnovu internih zapisnika - rastur, kalo, otpis, reprezentacija, pokloni i dr.,
- obavijaidruge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca. 5.1ZVOD IZ ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA
3. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI Sifra Zehievi rada
. 4 - Stepen Vrsta Posebna . .
radnog Naziv radnog mesta strutne | strugne ‘Radno ananjai Posebni Nivo |~ pa
Ekonomski smer , IV stepen struéne spreme, rad na PC, radno iskustvo krace od 1 godine. mesta spreme | spreme iskustvo sposobnosti uslovi | ukovodenja
.| Krace
1130 Materijalni knjigovoda v Ek‘;’;?g:Sk' od1 |RadnaPC| 1/1 1 11
godine




Opis radnog mesta

JKP Gradska toplana

Opis radnog mesta

| OpSti podaci o radnom mestu

Organizaciona jedinica

Naziv Sifra
Sektor Sektor finansijskih i opstih poslova 10
Sluzba Sluzba racunovodstva 11

Naziv Grupa Sifra
Radno mesto Materijalni knjigovoda 11 1130

Naziv Sifra
Odgovorno radnom | &a ragunovodstva 1110

mestu

Rukovodi
org. jedinicom




Opis radnog mesta

Il Opis zadataka i sistematizacija zahteva rada na radnom mestu

1. SVRHA RADNOG MESTA

Knjizenje dokumenata iz magacina materijala, kancelarijskog materijala, sitnog inventara i trgovinske robe, radi obezbedivanja
azurnosti knjigovodstvenih isprava materijalnog knjigovodstva, koriS¢enjem uzeg skupa znanja iz oblasti raunovodstva i
knjigovodstva.

2. OPIS ZADATAKA

- vodi evidencije materijala, energenata, materijala za kafe kuhinju, kancelarijskog materijala, materijala za higijenu,
rezervnih delova, sitnog inventara, HTZ opreme, auto guma i robe,

- knjizi potro$nice i mese€no usaglaSava stanje sa magacionerom,

- popunjava i usaglasava trebovanja sa magacionerom,

- kontroliSe popisne liste i dostavlja podatke za izradu zavrSnog racuna,

- razduzuje magacin po osnovu internih zapisnika - rastur, kalo, otpis, reprezentacija, pokloni i dr.,

- obavlja i druge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

3. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI

Ekonomski smer , IV stepen strune spreme, rad na PC, radno iskustvo kraée od 1 godine.



A)
Al
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A12
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A3
A31

A32
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SLOZENOST
Znanje

Struéna sprema
Dopunska znanja
Iskustvo
Sposobnosti
AnalitiCko kreativne
sposobnosti

Sposobnost
komunikacije
Spretnost

Menadzment

Opis radnog mesta

4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

Stepen
Zavr$ena Cetvorogodis$nja srednja Skola 4
Dopunska znanja koja se mogu steci za 4 do 6 meseci 3
IV stepen struCne spreme; Radno iskustvo krace od 1 godine 1
Razumevanje €injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3

postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenje i izbor iz definisanog

skupa mogucnosti na nivou uske profesionalne ili visoke stru¢ne kompetencije,

planiranje sopstvenih i tudih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.

Prijem i davanije rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja, usmeno, 1
pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. Komunikacija se uglavnom
obavlja sa kolegama sa posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.

Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za preciznost i 1
brzinu.
Izvrsilac 1




B)
B1

B2

B3

B4

C)
C1

C2

D)
D1

D2

ODGOVORNOST
Odgovornost za
proces
Odgovornost za
bezbednost

Odgovornost za
sredstva
Odgovornost za
informacije

NAPORI
Mentalni napori

FiziCki napori

RADNI USLOVI
Radno okruzenje

Radno vreme

Opis radnog mesta

4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

Operativne aktivnosti procesa podrske 1

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi 1
sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se slu€ajno

dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega mozZe smanijiti opasnosti koje mogu

nastati zbog nepaZljivog rada na ovom poslu.

Odgovornost za struéno i savesno koriSéenje sredstava kod kojih je mala verovatnoca 1
da se napravi Steta veca od Cetvoromesecne bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu.

Odgovornost za izradu, ¢uvanje, koris¢enje i uniStavanje evidencija, izvestaja i sli¢nih 2
dokumenata i koris¢enje baza podataka.

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna 4
preciznost - tatnost analize i obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje

potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greSka u radu .

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz neznatan fizi¢ki napor 1
ili povremeni laki fiziCki napor, potreban za rukovanije objektima do 20 kg, tokom kraceg
vremenskog perioda.

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim radnim uslovima, uz 1
mogucnost povremenog rada u otezanim uslovima ili na terenu.
Normalno radno vreme u jednoj smeni 1




Opis radnog mesta

5.1ZVOD I1Z ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA

Zahtevi rada

Sifra
radnog Naziv radnog mesta Stepen | VIsta | pogng | POSebna i poconnil  Nivo
strucne struCne . Znanjai . .| Grupa
mesta iskustvo .| uslovi | rukovodenja
spreme | spreme sposobnosti
Ekonomski Krace
1130 Materijalni knjigovoda v smer odl [RadnaPC| 1/1 1 11

godine




Opis poslova Direktora ljudskih resursa

Rukovodi radom organizacione celine za ljudske resurse.

Planira i sprovodi politiku ljudskih resursa
koja se odnosi na prijem, rasporedivanje, razvoj i odlazak kadrova.

Cuva zapise o zdravstvenom i penzionom osiguranju, kao i o statusu zaposlenog,
na primer o zaposljavanju, napredovanju, premestanju i odlasku iz preduzeca.

Istrazuje zalbe i povrede zaposlenih, priprema izvestaje o njima i
sastaje se sa poslovodama da bi razresili prituzbe zaposlenih.

Analizira kretanje zarada na trzistu radi uskladivanja sa politikom zarada u preduzecu.
Priprema budzet za potrebe ljudskih resursa.

PiSe preporuke za zaposlene koji napustaju firmu
i sprovodi intervjue sa njima da bi odredio razloge odlaska.

Zastupa kompaniju pred upravnim i sudskim organima i u pregovorima
sa predstavnicima zaposlenih po personalnim pitanjima.

Ugovara sa dobavljaCima usluge podrske zaposlenima kao Sto su ishrana ili prevoz.



