INTERESANTNO!!!

Naucnici su otkrili da samo nekoliko jednostavnih pokreta prstima imaju
cudnovato lekovito dejstvo.

VeZba je vrlo jednostavna i moze se vezbati svaki dan, na svakom mestu i u
svakom trenutku. Delovanje je prosto fantasti¢no:

- oslobada od stresa i deluje kao anti-depresiv
- stabilizuje krvni pritisak

- aktivira produkciju serotonina (Cestice u mozgu koje povecéavaju zadovoljstvo i
srecu)

- aktivira krvni tok
- aktivira libido

- leCi paniku

- eliminiSe fobije

- i jos dosta, dosta toga!






Utvrdivanje i merenje ucCinka

Dragoslav Slovic




Sistem zarada

« Sistem zarada je skup
— pravila,
— procedura |
— resursa
 Clja svrha je izraCunavanje odgovarajuce
zarade svakog pojedinca u preduzecu,

« zavisno od njegovog doprinosa ostvarivanju
ciljeva preduzeca.
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Poremecaji sistema zarada:
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Postupak unapredivanja sistema zarada:

Analiza postojecCeg stanja
Analiza i opis poslova i radnih mesta
Vrednovanje poslova

Stimulativno placanje zarada



Opis ra

JKP Gradska toplana

Opis radnog mesta

| Opsti podaci o radnom mestu

Organizaciona jedinica

Naziv Sifra
Sektor Sektor finansijskih i opstih poslova 10
Sluzba Sluzba rac¢unovodstva 11

Naziv Grupa Sifra
Radno mesto Materijalni knjigovoda 11 1130

Naziv Sifra
322&:’ omoradnom | gef ragunovodstva 1110
Rukovodi
org. jedinicom

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 raGunovodstva 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 zavr$nog racuna,

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

- obavljaidruge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

3. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI

Ekonomski smer , IV stepen stru€ne spreme, rad na PC, radno iskustvo kra¢e od 1 godine.

dnog

mesta

4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

A) SLOZENOST Stepen
Al Znanje
All Stru¢na sprema Zavr$ena Cetvorogodisnja srednja $kola 4
A12 Dopunska znanja  Dopunska znanja koja se mogu steéi za 4 do 6 meseci 3
A2 Iskustvo IV stepen stru¢ne spreme; Radno iskustvo krac¢e od 1 godine 1
A3 Sposobnosti
A31 Analiticko kreativne Razumevanje ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3
sposobnosti postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenje i izbor iz definisanog
skupa mogucnosti na nivou uske profesionalne ili visoke stru¢ne kompetencije,
planiranje sopstvenih i tudih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
A32 Sposobnost Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja, usmeno, 1
komunikacije pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. Komunikacija se uglavnom
obavlja sa kolegama sa posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.
A4 Spretnost Posao ima uobi¢ajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za preciznost i 1
brzinu.
A5 Menadzment IzvrSilac 1
B) ODGOVORNOST
B1 Odgovornost za Operativne aktivnosti procesa podrske 1
proces
B2 Odgovornost za Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi 1
bezbednost sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se slu¢ajno
dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega moZe smanijiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.
B3 Odgovornost za Odgovornost za stru¢no i savesno kori$¢enje sredstava kod kojih je mala verovatnoc¢a 1
sredstva da se napravi $teta ve¢a od etvoromesecne bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu.
B4 Odgovornost za Odgovornost za izradu, Euvanje, kori§¢enje i unistavanje evidencija, izvestaja i sli¢nih 2
informacije dokumenata i kori¢enje baza podataka.
C) NAPORI
C1 Mentalni napori Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna 4
preciznost - taénost analize i obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje
potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu .
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 krac¢eg
vremenskog perioda.
D) RADNI USLOVI
D1 Radno okruzenje Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim radnim uslovima, uz 1
mogucénost povremenog rada u otezanim uslovima ili na terenu.
D2 Radno vreme Normalno radno vreme u jednoj smeni 1
5.1ZVOD I1Z ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA
Sifra Zahtevi rada
radno Naziv radnog mesta Stepen | Vrsta Radno | Fosebna o copni Nivo
mesté(iJ 9 strucne strucne iskustvo [ _ 23T 1 siovi rukovodenja Grupa
spreme spreme sposobnosti
N, Ekonomski Krace
1130 Materijalni knjigovoda v smer odl |RadnaPC| 1/1 1 11
godine




Konkretni model bodovanja

Tabela 2

Kriterijum Elementi kriterijuma stg;‘gjm Z”;Jéaj

A) Slozenost Al Znanje A11 Stepen strune spreme 7 32,7%
A12 Dopunska znanja 5 4,1%
A2 Radno iskustvo 7 7,1%
A3 Sposobnosti  JA31 Analiticko kreativne sposobnosti 6 6,1%
A32 Sposobnosti komunikacije 5 5,1%
A4 Spretnost 4 2,0%
A5 MenadZzment 7 7,1%

Ukupno slozenost 64,3%
IB) Odgovornost [B1 Odgovornost za proces 5 5,1%
B2 Odgovornost za bezbednost 5 5,1%
B3 Odgovornost za sredstva 5 5,1%
B4 Odgovornost za informacije 5 5,1%

Ukupno odgovornost 20,4%
C) Napori C1 Mentalni napori 5 5,1%
C2 Fizi¢ki napori 5 5,1%

Ukupno napori 10,2%
ID) Radni uslovi [D1 Radno okruZenje 5 3,1%
D2 Radno vreme 4 2,0%
Ukupno uslovi 5,1%

Sve ukupno 100,0%




Konkretni model bodovanja

Tabela 3
Kriterijum Oznaka i intenzitet stepena bEc’)ro.I. Znacaj

Naziv Oznaka 112|345 |6 |7/ max %

1 2 3 2 5 B 7 8 9 13 1

A) Slozenost | A1 | A11 | 70 | 80 |110{140|170|200(250| 250 25
Al2 | O {10 | 20 | 35| 55 55 5,5
A2 | A21 |1 10| 25| 50 | 75 (100|125 125 12,5

A22 110 |20 |30 |50 |60 |70 70 7

A3 5 (10| 20| 30 30 3

A4 O |10 (15|20 | 30 | 40 | 50 50 5

A5 O |10 | 20|40 |50 |60 |70 70 7

Ukupno sloZenost 650 65

B) Odgovornost| Bl 10 | 20 | 40 | 50 | 60 60 6

B2 5 (10|20 | 30| 40 40 4

B3 10 | 20 | 30 | 50 | 60 60

B4 5125|3035 |40 40 4

Ukupno odgovornost 200 20

C) Napori C1 10 | 20 | 30 | 40 | 50 50 5

C2 10 | 20 | 30 | 40 | 50 50

Ukupno napori 100 10

D) Radni uslovi| D1 10 (15| 20| 25 | 30 30 3

D2 5 (110 | 20 20 2

Ukupno uslovi 50 5
Sve ukupno 1000 | 100




Analiza RM
za vrednovanje

Analiza radnog mesta
za vrednovanje

Naziv RM: Materijalni knjigovoda
Sifra: 1130
Kriterijumi Elementi kriterijjuma
Naziv Oznaka Opis Stepen Intenzitet
A) Slozenost
Znanje
Al Stepen struéne All Zavréena ¢etvorogodisnja srednja $kola 4 140
spreme
Dopunska znanja A12 Dopunska znanja koja se mogu steci za 4 do 6 meseci 20
A2 Iskustvo A2 Radno iskustvo duze od 1 do 2 godine 2 20
Sposobnosti
. Razumevanie €injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao,
Analiticko o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenje i
A3 kreativne A31 izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske profesionalne ili 3 30
sposobnosti visoke struéne kompetencije, planiranje sopstvenih i tudih aktivnosti na
realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja,
Sposobnosti A32 usmeno, pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. 1 10
komunikacije Komunikacija se uglavnom obavlja sa kolegama sa posla i podrazumevaju
se odnosi medusobnog uvazavanja.
Posao ima uobitajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
Ad Spretnost Ad preciznost i brzinu. 5
A5 MenadZment A5 Izvr$ilac 10
B) Odgovornost
B1 Odgovormost za B1 Operativne aktivnosti procesa podréke 1 10
proces
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna
B2 Odgovornost za B2 radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede 1 10
bezbednost ako se slu¢ajno dese su bez trajnih posledica. PaZljiv rad kolega moze
smanijiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.
Odgovornost za stru¢no i savesno kori$¢enje sredstava kod kojih je mala
B3 Odgo;/\;)rnost za B3 verovatnoéa da se napravi $teta ve¢a od detvoromeseéne bruto osnovne 1 10
sredstva zarade zaposlenog na tom poslu.
B4 Odgovornost za B4 Odgovornost za izradu, ¢uvanje, kori$¢enje i unistavanje evidencija, 2 20
informacije izvestaja i slicnih dokumenata i korid¢enje baza podataka.
C) Napori
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod
. . kojih je vazna preciznost - tacnost analize i obrade podataka i izrade
C1 Mentalni napori C1 dokumenata ili strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi 4 40
se sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu .
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz
Cc2 Fizicki napori Cc2 neznatan fizicki napor ili povremeni laki fizicki napor, potreban za 1 10
rukovanje objektima do 20 kg, tokom kra¢eg vremenskog perioda.
D) Radni uslovi
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim radnim
D1 Radno okruzenje D1 uslovima, uz moguénost povremenog rada u otezanim uslovima ili na 1 10
terenu.
D2 Radno vreme D2 Normalno radno vreme u jednoj smeni 1 5
Ukupno bodova 350
Grupa 11




Broj bodova

1100

1000

900

800

700

600

500

400

300

200

100

Grupisanje poslova

Rasponi bodova po grupama

365

1043
969
900 970
836 901
776
837
720
777
668
620 721
575 669
533 621
494 576
458 534
425
495
394 459 O Raspon
426
395

7 8

9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

Grupa



8,00 = _ o e
Rasponi koeficijenata po grupama ’
7,0/7/
7,00 = —~
6,56
/
6(3 7 4662
6,00 - 5 [7 p
’ : 46,14
/ -
>2 - 4570
5,00 - 4-% 7 " 15,29
4’5} “ L qam
4177 {es
3,86 (75 -
4,00 = 257 o e 1422
3'31 ;/ —= ] 3,91
3,06 <= >-—13,62
3.00 + 2,83 L 13,35 _
’ 262 = ~—T310 3 Osnovica
242 __~ -
200 T Lk 8T — —Raspon do
Lag 206 T =ty 2,66
2,00 -« Loy 175 o -210 227 - - = Raspon od
1,37 149 —1 - 1;9 1,94
1,15 1,26 '1 5, 165 ’
1,40 ~
1,00 - 119 129
100 109
0,00




JKP Toplana

Tabela koeficijenata po grupama

Broj bodova Raspon Start Nivo Raspon osnovne zarade
Grupa od do 1 2 3 4 5 6 7 od do

1 160 172 0,15 100 1,001,031051,08 1,10 1,13 1,15 13.561,00 14.866,00
2 173 18 0,17 1,09 1,09 1,12 1,15 1,18 1,20 1,23 1,26 14.344,00 15.823,00
3 186 199 0,18 1,19 1,191,221,251,28 1,31 1,34 1,37 15.214,00 16.780,00
15 453 486 0,47 3,10 | 3,10 3,18 3,26 3,34 3,41 3,49 3,57 31.831 35.920
23 812 872 0,86 5,70 5,70 5,85 5,99 6,13 6,27 6,42 6,56 54.451,00 61.933,00
24 873 938 0,93 6,14 6,14 6,30 6,45 6,61 6,76 6,91 7,07 58.279,00 66.370,00
25 939 1009 1,00 6,62 6,62 6,79 6,96 7,12 7,29 7,45 7,62 62.455,00 71.155,00

Cena najjednostavnijeg rada:  8.700,00

Topli obrok:  3.451,00

Regres: 1.410,00



Ocene ucinka

Kriterijumi stepeni | intenziteti za ocenu performansi

Kriterijumi za ocenu performansi su: Stepeni i intenziteti ocena performansi su:
e Obim obavljenih radnih zadataka. Znacajno veci ucinak od standardnog 5
e Kvalitet obavljenih radnih zadataka. UcCinak veci od standardnog 4
e Rokovi zavrietka radnih zadataka. Standardni uc€inak 3
e Finansijski efekti obavljanja radnih zadataka. Minimalno prihvatljiv uCinak 2
e Radna disciplina i odnos prema radu i kolegama. Znacajno manji ucinak od standardnog 1




Varijabilni dodatak na osnovnu zaradu

-10% @

Odredivanje stimulativhog dodatka

Dijagram ocene rezultata ivarijabilnog dodatka na osnovnu zaradu zaposlenog

30%

20%

Prosecna ocena

Stimulacija

10%

od 1,00 do 2,49

- 10% - negativna

od 2,50 do 3,49

0% - nema

0%

od 3,50 do 3,99

+ 10% - pozitivha

od 4,00 do 4,49

+ 20% - pozitivha

od 4,50 do 5,00

+ 30% - pozitivha

Proseéna ocena rezultata




Ocene
ucinka

Ocenaradai rezultata rada zaposlenog

Mesec: | 01 | Godina: | 2004
Oznaka Naziv
Organizaciona celina 3330 Sluzba energetike i tehnickih usluga
Posao 0031 Dispeciranje 10 kV
Platni broj Prezime i ime
Zaposleni 4742 Andelkovi¢ Branko
Ocene
Kriterijum ObrazlozZenje Znacaj | Ocena
Vedéi od standardnog obim aktivnosti
Obim upravljanja, kontrole rezima rada DEES,

obavljenih radnih zadataka

lokalizacija kvarova, manipulacija na 10
kV i aZuriranje promena.

25

Kvalitet
obavljenih radnih zadataka

Standardni kvalitet izvrSenja radnih
zadataka, postovanje procedura i
zakonske regulative.

25

Rokovi
zavrSetka radnih zadataka

Kraéi od standardnog rokovi izvrsenja

radnih zadataka, uskladeni su termini sa
planom. Brzina reakcije iznad planiranog.

30

Finansijski efekti
obavljanja radnih zadataka

Standardni uticaj na troskove i prihod.
Troskovi su u skladu sa normativima.

10

Odnos
prema radu i kolegama

Standardni odnos premaradu i
kolegama. Jednom je zakasnio na posao.

10

Ukupno = Z (znacaj * ocena):

100

355

Prose¢na ocena (ukupno / 100)

3,55

Datum Potpis:
Popunjava rukovodilac | 01/02/04 Ocenjivanje izvrSio: M.P.
Popunjava zaposleni | 02/02/04 Sa ocenom jesam / gisas saglasan P.Z.
Popunjava Nakon analize ocene i prigovora
3, 55| or.

viSi rukovodilac

05/02/04 | zaposlenog utvrdena je kona¢na ocena:

+10%




Zavisnost bruto zarade u 15 grupi od nivoa i ocene

Broj bodova Start Nivo
Grupa od do 1 2 3 4 5 6 7
15 453 486
3,10 3,10 3,18 3,26 3,34 3,41 3,49 3,57
Ocena Stimulacija
od do
1,00 2,49 -10% 2,79 29.134 29.743 30.352 30.961 31.570 32.179 32.788
2,50 3,49 0% 3,10 31.831 32527 33.223 33.919 34528 35.224 35.920
3,50 3,99 +10% 3,41 34528 35.311 36.094 36.790 37.573 38.269 39.052
4,00 4,49 +20% 3,72 37.225 38.095 38.878 39.661 40.531 41.314 42.097
4,50 5,00 +30% 4,03 39.922 40.879 41.749 42.619 43.489 44.359 45.229
NajviSa zarada u 15 grupi: 45.229
Najniza zarada u 15 grupi: 29.134
Odnos najviSe i najnize
zarade u 15 grupi 1:1,55
Cena najjednostavnijeg rada: 8.700
Topli obrok: 3.451
Regres: 1.410




Rezultati:
Analiza postojece sistematizacije i sistema zarada,

Uputstvo za opis radnih mesta i poslova,

Metodologija i programski paket za vrednovanje poslova,
Model stimulativnih zarada na osnovu ocene ucinka,
Opisi poslova,

Vrednovanje poslova,

Sistematizacija poslova i radnih mesta,

Pravilnik o stimulativnhom plac¢anju zarada,

Ugovori o radu.



Primenom opisanog postupka
postiglo bi se:
povecanje efikasnosti rada,
smanjivanje troskova rada,
povecCanje zarada za dobar rad i

povecCanje motivisanosti zaposlenih
da daju pun doprinos
ostvarivanju ciljeva preduzeca.



Analiza | opis
poslova | radnih mesta



Postupak unapredivanja sistema zarada:

Analiza postojecCeg stanja
Analiza i opis poslova i radnih mesta
Vrednovanje poslova

Stimulativno placanje zarada



Stari opis radnog mesta

Opis poslova medicinske sestre sa kraja 19 veka

Osim brige za 50 pacijenata svaka medicinska ce slediti i sledeéa 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 donosSenjem kante uglja i loZenjem peci svakodnevno.

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

ZabelesSke 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 dobice 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 mesecno 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 ¢esto 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

Inputi

Inputi

- novac,
- ljudi,

- oprema,

- materijal,

- informacije,
- energija.

Posao

Aktivnosti

Rezultati Korisnici

Aktivnosti:

- zadaci,
- operacije.

- ucestalost,

- performanse.

Radno mesto

Rezultati:

- proizvod,

- informacija,

- usluga.

- stanje ili

- koristan efekat za
korisnika.

Okruzenje

Korisnici:

potrosadi,
drzavni organi,
dobavljadi,
partneri.



Opis ra

JKP Gradska toplana

Opis radnog mesta

| Opsti podaci o radnom mestu

Organizaciona jedinica

Naziv Sifra
Sektor Sektor finansijskih i opstih poslova 10
Sluzba Sluzba rac¢unovodstva 11

Naziv Grupa Sifra
Radno mesto Materijalni knjigovoda 11 1130

Naziv Sifra
322&:’ omoradnom | gef ragunovodstva 1110
Rukovodi
org. jedinicom

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 raGunovodstva 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 zavr$nog racuna,

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

- obavljaidruge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

3. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI

Ekonomski smer , IV stepen stru€ne spreme, rad na PC, radno iskustvo kra¢e od 1 godine.

dnog

mesta

4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

A) SLOZENOST Stepen
Al Znanje
All Stru¢na sprema Zavr$ena Cetvorogodisnja srednja $kola 4
A12 Dopunska znanja  Dopunska znanja koja se mogu steéi za 4 do 6 meseci 3
A2 Iskustvo IV stepen stru¢ne spreme; Radno iskustvo krac¢e od 1 godine 1
A3 Sposobnosti
A31 Analiticko kreativne Razumevanje ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3
sposobnosti postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenje i izbor iz definisanog
skupa mogucnosti na nivou uske profesionalne ili visoke stru¢ne kompetencije,
planiranje sopstvenih i tudih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
A32 Sposobnost Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja, usmeno, 1
komunikacije pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. Komunikacija se uglavnom
obavlja sa kolegama sa posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.
A4 Spretnost Posao ima uobi¢ajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za preciznost i 1
brzinu.
A5 Menadzment IzvrSilac 1
B) ODGOVORNOST
B1 Odgovornost za Operativne aktivnosti procesa podrske 1
proces
B2 Odgovornost za Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi 1
bezbednost sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se slu¢ajno
dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega moZe smanijiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.
B3 Odgovornost za Odgovornost za stru¢no i savesno kori$¢enje sredstava kod kojih je mala verovatnoc¢a 1
sredstva da se napravi $teta ve¢a od etvoromesecne bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu.
B4 Odgovornost za Odgovornost za izradu, Euvanje, kori§¢enje i unistavanje evidencija, izvestaja i sli¢nih 2
informacije dokumenata i kori¢enje baza podataka.
C) NAPORI
C1 Mentalni napori Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna 4
preciznost - taénost analize i obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje
potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu .
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 krac¢eg
vremenskog perioda.
D) RADNI USLOVI
D1 Radno okruzenje Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim radnim uslovima, uz 1
mogucénost povremenog rada u otezanim uslovima ili na terenu.
D2 Radno vreme Normalno radno vreme u jednoj smeni 1
5.1ZVOD I1Z ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA
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Opis radnog mesta

Il Opis zadataka i sistematizacija zahteva rada na radnom mestu

1. SVRHA RADNOG MESTA

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

- obavljaidruge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

3. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI

Ekonomski smer , IV stepen struéne spreme, rad na PC, radno iskustvo krace od 1 godine.
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4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

Stepen
Zavrsena CetvorogodisSnja srednja Skola 4
Dopunska znanja koja se mogu steci za 4 do 6 meseci 3
IV stepen stru¢ne spreme; Radno iskustvo krace od 1 godine 1
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3

postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza, poredenije 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 davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrzaja, usmeno, 1
pismeno ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posao. Komunikacija se uglavhom
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
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informacije

NAPORI
Mentalni napori

FiziCki napori

RADNI USLOVI
Radno okruzenje

Radno vreme
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4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

Operativne aktivnosti procesa podrske 1

Razumna paZznja 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 moze smanijiti opasnosti koje mogu

nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

Odgovornost za stru¢no i savesno koriS¢enje sredstava kod kojih je mala verovatnoca 1
da se napravi Steta vecCa od Cetvoromesecne bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu.

Odgovornost za izradu, Cuvanje, koris¢enje i unistavanje evidencija, izvestaja i slicnih 2
dokumenata i koriS¢enje baza podataka.

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna 4
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 .

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
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
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5.1ZVOD 1Z ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA

Zahtevi rada
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radnog Naziv radnog mesta Stepen | Vrsta Radno | FOS€bna | p copni|  Nivo
stru¢ne strucne . Znanja i . : Grupa
mesta iskustvo .| uslovi |rukovodenja
spreme spreme sposobnosti
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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 preduzeda.

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 dobavljaima usluge podrske zaposlenima kao Sto su ishrana ili prevoz.



