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Akcioparsko drustvo za usluine djelatnosti
n vardusnmd sachradcaje

"Aerodrom: Craoe (zore” Podgorica
310s OO/ - 452
rica ZZ,O/_

Na osnovy &lana 5 i 19 Zakona o radu (“Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19 od 30.12.2019,

008/21 od 26.01.2021, 059/21 od 04.06.2021, 068/21 od 23.06.2021, 145/21 od 31.12.2021,
077/24 od |05.08.2024, 084/24 od 06.09.2024, 086/24 od 10.09.2024, 122/25 od 22.10.2025

), te odregbi Statuta “Aerodromi Crne Gore” AD Podgorica (,Sluzbeni list Crne Gore"
br.091/21, |Odbor direktora, na X/V sjednici odrZanoj dana 21.1.2026. godine, donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SA OPISOM POSLOVA
(X1l izmjene i dopune)

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta “Aerodromi Crne Gore” AD Podgorica
(u daljem tekstu: Drustvo), na naéin $to se utvrduju:
- organizacija rada u Drustvu, organizacioni djelovi i njihov djelokrug rada,
- ragpored nadleznosti i nivo odgovornosti,
- nagin rukovodenja i funkcionalna povezanost organizacionih djelova,
- odgovornost za izvréavanje radnih zadataka,
- sigtematizacija i vrsta poslova,
vrata, nivoi obrazovanja i drugi posebni uslovi za radna mjesta i
op|si poslova.

=,

Sematski prikaz unutrasnje organizacije Akcionarskog drustva ,Aerodromi Crne Gore®, kako
je to tretirano ovim Pravilnikom, dat je u Prilogu br. 1, Tabelarni pregled sistematizacije radnih
mjesta sa| svim trazenim uslovima za njihovo obavljanje sadrzan je u Prilogu br. 2, a Opisi
poslova za svako ed radnih mjesta obuhvadeni su Prilogom br. 3.

Prilozi iz Stava 2 ovog &lana predstavljaju sastavni dio Pravilnika.

I ORGANI DRUSTVA

Clan 2

Viada Crme Gore kao osnivaé ima ovlaséenje Skupétine akcionara u skladu sa zakonom i
Statutom drustva.

Organi Drustva su:
- Odbor direktora
- lzyréni direktor

Odbor Direktora je organ upravijanja Drustvom, Cije odluke sprovode |zvréni direktor i
Sekretar.




Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3

Pod unutrasnjom organizacijom podrazumijeva se podjela poslova u okviru Drustva unutar
organizacipnih cjelina, djelokrug ovlaséenja i nivoi odgovornosti, kao i sistem interne
koordinacije i kontrole.

Drustvo utvrduje svoje uze djelove kao osnovne organizacione cjeline.

Djelatnost|Drustva je takve prirode da se poslovi obavljaju u sjedistu i van sjedista Drustva.

Mjesto rada zaposlenima u Drustvu utvrduje se ugovorom o radu.

Drustvo predstavlja jedinstveni poslovni sistem koji ¢ine organi Drustva i organizacione cjeline.

Clan 4

Organizacjone cjeline u Drustvu su:

1.

Direkcija,

2. Agrodrom ,Podgorica” i Aerodrom ,Tivat."

Clan 5

U Direkcij| se vr$e poslovi od opsteg interesa za Drustvo u cjelini, a u cilju ostvarivanja
jedinstvenpg procesa rada i poslovanja, kao i poslovi rukovodenja i koordinacije rada izmedu
djelova Drlstva.

Osnovnu grganizaciju Direkcije ¢ine:

-

b wWwhN

|zvr$ni|direktor Drustva

1.1 Kabinet izvrénog direktora

Zamijenik Izvr$nog direktora

Sekretar Drustva

Struéna sluzba Odbora direktora

Sluzbg za upravljanje i razvoj integrisanog menadzment sistema kvaliteta | kontrolu

uskladenosti (IMS),
6 Sluzbg za upravljanje vazduhoplovnom sigurno$c¢u (SMS),
7 Sluzbg za javne nabavke
8 Centanza obuku
9 Sluzbg za odnose s javnoscu
10 Sluzbg unutrasnje kontrole
11 Jediniga za internu reviziju
12 Sektor|za upravljanje ljudskim resursima, pravne i zajedni¢ke poslove

12.1 Sluzba za upravljanje ljudskim resursima i zajednitke poslove
12.2 Sluzba za pravne poslove

13 Sektor|za finansijsko radunovodstvene poslove

13.1 Sluzba za finansijske poslove i raCunovodstvo
13.2 Sluzba za plan, analizu i statistiku

14 Sektor|za komercijalne poslove

14.1 Sluzba za komercijalne poslove
14.2 Sluzba za saradnju sa aviokompanijama i razvoj novih ruta
114.3 Sluzba za marketing

15 Sektor|za razvoj i saobracaj

15.1 Sluzba razvoja




15.2 Sluzba saobracaja

Clan 6
Osnovnu grganizaciju Aerodroma ,Podgorica® &ine:

1 Direktor aerodroma,
2 Zamijenik direktora aerodroma i
3 Sluzbe:
3.1 Sluzba zemaljskog opsluzivanja sa
3.1.1  Odjeljenjem P/O putnika i prtljaga
3.1.2 Odjeljenjem operativnog P/O vazduhoplova;
3.1.3 Qdjeljenjem tehni¢kog P/O vazduhoplova;
g 3.1.4 Odjelijenjem P/O robe i poste,
.2 Sluzba bezbjednosti,
.3 Spasilacko vatrogasna sluzba,
4 Sluzba planiranja i upravljanja sacbraéajem i
.5 Tehnicka sluzba.

) (0 € (D

Osnovnu organizaciju ,Aerodroma Tivat" &ine:

1 Direktor aerodroma;
2 Zamjenik direktora aerodroma i
3 Sluzbg:

.1 Sluzba zemaljskog opsluzivanja;

.2 Sluzba bezbjednosti

.3 Spasilacko vatrogasna sluzba;

4 Sluzba planiranja i upravljanja sacbracajem i

.5 Tehni¢ka sluzba

Clan7

IzvrSnom direktoru neposrednu podrdku u svakodnevnom radu pruZaju Zamjenik lzvrénog
direktora, Pomocénici izvr$nog direktora i Direktori aerodroma, koji su odgovorni za postovanje
zakona i podzakonskih akata u domenu svoga posla.

Clan 8

U okviru Kabineta lzvrSnog direktora obavljaju se poslovi:

rdinacije izmedu organizacionih cjelina drudtva

- Prosledivanje naloga i instrukcija lzvrénog direktora u cilju efikasnijeg rada svih sektora
- Prevodilacki poslovi

- Poslovi odnosa s javnoséu

- Poslovi koordinacije, implementacije, nadzora i razvoja IT sistema

Radom kgbineta koordinira Sef, koji je neposredno odgovoran Izvrénom direktoru.

Clan 9

Sluzba zg upravljanje i razvoj integrisanog sistema upravijanja i kontrolu uskladenosti
obezbjeduje razvoj, implementaciju i odrzavanje integrisanog sistema mendZementa kvaliteta
i uskladenosti sa vaZecim propisima i medunarodnim standardima. Sluzba je zaduZena za
pracenje ilunapredenje procesa rada u Drustvu radi osiguranja kvaliteta usluga i uskladenosti
sa regulatprnim zahtjevima a s tim u vezi vréi: uspostavljanje, razvoj i kontinuirano unapredenje
sistema menadzementa kvaliteta i uskladenosti; pracenje i kontrolisanje primjene vazedih
propisa, standarda i internih akata; organizovanje i sprovodenje internih provjera sluzbi radi
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proviere yskladenosti; izvjestavanje o nalazima provjera | pracenje mjera za otklanjanje
neuskladenosti; organizaciju i koordinaciju aktivnosti vezanih za unapredenje procesa i
eﬁkasnosta[rada. Sluzba ima ulogu ja¢anja svijsli zaposlenih o znacaju kvaliteta i uskladenosti
putem savjetvanja, organizovanja obuka i informisanja, sa cillem ne samo da sprovodenja
nadzora i kontrole, ve¢ aktivnog u¢esca u razvoju efikasnosti i odgovornosti na svum nivoima
organizacije.

Clan 10

Sluzba za upravljanje vazduhoplovnom sigurno§cu (SMS Sluzba) vrsi poslove uspostavljanja,
primjene i pdrzavanja vazduhoplovne sigurnosti.

Clan 11

U Jedinici| za internu reviziju se obavljaju poslovi planiranja, organizovanja, sprovodenja i
izvieStavapja o rezutatima interne revizije u Drustvu, primjenjujuci propise Crne Gore i
postujuci Medunarodni okvir profesionalne prakse interne revizije, ukljuéuju¢i Globalne
standarde|interne revizije, Tematske zahtjeve, kao i Globalne smjernice. Internom revizijom
se daje ngzavisno i objektivno uvjeravanje i pruzanje savjetodavnih usluga u cilju doprinosa
unaprijedenju poslovanja Drutva. Jedinica za internu reviziju daje struéno mislienje i
preporuke|za unaprijedenje procesa upravljanja, upravljanja rizicima i kontrola u Drustvu.

U Jedinici se obavljaju i drugi poslovi iz oblasti interne revizije.

Clan 12

U Sluzbi za javne nabavke obavljaju se:
- svi|poslovi iz domena javnih nabavki i
- sprovode se procedure javnih nabavki, uz ué¢e$ée u radu tenderskih komisija.

Sluzbom Za javne nabavke rukovodi Sef, koji je za svoj rad odgovoran lzvrénom direktoru.

Clan 13

U Centru za obuku obavljaju se sljedeéi poslovi:
- Skglovanje specijalistickog osoblja u oblastima prihvata i otpreme vazduhoplova,
putnika i prtljaga, protivpozarne zastite vazduhoplova i aerodroma, robne sluzbe itd.,
- organizacija nastave za stru¢no osposobljavanje zaposlenih, ;
- izrade procedura za rad i priru¢nika u okviru Centra za obuku,
- lzrada planova i programa obrazovanja zaposlenih i
- vodenje potrebnih evidencija.

Na Celu Gentra za obuku nalazi se Rukovodilac, koji je za svoj rad odgovoran lzvrénom
direktoru.

Clan 14

U Sluzbi za odnose s javnoscu obavljaju se sljededi poslovi:

- Poslovi organizacije i priprema saopstenja za javnost, konferencije za Stampu i druge
javne nastupe nadleznih u Drustvu,

- saradrja sa svim sredstvima javnog informisanja,

- organizacija javnih nastupa, protokolarnih posjeta i pres konferencija

- planiranje i naru€ivanje reklamnih spotova,

- promoyisanje Drustva putem drustvenih mreza i drugih internet platformi,

- pracer|je i vodenje arhive javno objavljenih &lanaka koje se odnose na Drustvo.

Sluzbom rpkovodi Sef koji odgovara lzvrénom direktoru.




Clan 15

Sluzba unutradnje kontrole prati rad organizacionih jedinica i preduzima odgovarajuée mjere i

radnje u
zaposleni
za Sluzbu
Sluzbom U

cilju otkrivanja i suzbijanja svih oblika protivpravnog ponasanja i postupanja
u Drustvu, a bavi se i drugim aktivnostima koje su sistematizovane u opisu poslova

nutrasnje kontrole rukovodi Sef, koji je za svoj rad odgovoran lzvrénom direktoru.

Clan 16

U Struéngj sluzbi Odbora direktora obavljaju se analitiéki poslovi i drugi strugni poslovi

neophodn
struéna m

Sektorima

Pomaocnici
Drustva.

U Sektoru

za efikasan i neometan rad Odbora direktora, pripremaju informacije, izviestaji,
Slienja na materijal i nacrti odluka.

Clan 17
unutar Direkcije rukovode Pomocnici izvrénog direktora.

izvrénog direktora za svoj rad su neposredno odgovorni lzvrénom direktoru

Clan 18

za upravljanje ljudskim resursima, pravnim i zajedni¢kim poslovima obavljaju se:

- poslovi zasnivanja | prestanka radnog odnosa, analize kadrovskog potencijala,
predlaganje elemenata potrebnih za definisanje kadrovske politike i sagledavanje

potreba Drustva u ovoj oblasti kroz planove i programe,

- iz
- Vo
- for

sta
- VO
- po
-z
- izr
- Ut

da pojedinac¢nih akata iz oblasti radnih odnosa,
enje svih zakonom propisanih evidencija zaposlenih,
iranje i Cuvanje personalne dokumentacije zaposlenih kao i saginjavanje
istickih izvjestaja iz oblasti radnih odnosa, .
enje disciplinskih postupaka,
lovi zastupanja i pravne zastite,
da svih vrsta ugovora,
da predloga opétih | posebnih internih akata,
§¢e u postupcima u skladu s internim aktima Drustva

- pragenje domacih i medunarodnih propisa iz djelokruga Sektora,

- po

- osi
- us
sin
iin

lovi vezani za imovinu Drustva (iniciranje potrebnih geodetskih poslova, azuriranje
jizenja i druge aktivnosti vezane za ukupnu imovinu Drustva),

uranje od odgovornosti i osiguranje imovine i lica,

stavljanje i odrzavanje saradnje sa lokalnim i drzavnim organima uprave,

ikalnim organizacijama kao | domacim i medunarodnim strukovnim asocijacijama
titucijama i

- orgpnizacija administrativnih poslova na nivou Drustva.

U Sektoru
- po
- pri
- pri

Clan 19

a komercijalne poslove, marketing i saradnju obavljaju se sljede¢i poslovi:
ovi vezani za organizaciju plasmana i prodaje usluga,

remanje predloga i realizacija komercijalne politike Drustva,

remanje predloga i realizacija cjenovne politike Drustva,

nizacija prodaje aerodromskih usluga,

- obracun i fakturisanje pruzenih aerodromskih i ostalih usluga,
- realizacija nabavne politike Drustva,




komercijalni poslovi iz oblasti spoljno-trgovinskog poslovania,

utyrdivanje osnovnih elemenata komercijainih ugovora, praéenje njihove realizacije,
kao i pokretanje inicijative za zakljuc¢ivahje novih i reviziju postojecinh ugovora,
organizacija ugostiteljskih, trgovaékih i ostalih uobi¢ajenih usluga na Aerodromima,
organizacija rada parkinga za putni¢ka vozila,

pracenje saobracajne statistike,

marketinske aktivnosti Drustva, ukljuéujuci i prodaju reklamnih povrSina na
Aerodromima,

ispitivanje trzista,
utyrdivanje procjene vrijednosti javnih nabavki

praéenje i primjena domacih i medunarodnih propisa, iz oblasti komercijalnog
poslovanija.

¢lan 20

U Sektoru| za finansijsko racunovodstvene poslove obavljaju se sljedeci poslovi:

priprema finansijske politike Drustva i ucesc¢e u njenom sprovodenju,
izrada-finansijskih planova i izvje§taja (mjesecnih, kvartalnih i godiénjih),

pracenje i evidentiranje svih promjena na imovini Drustva kroz knjigovodstvene
evidencije, po organizacionim djelovima i na nivou Drustva, kac i njihove prezentiranje
kroz godisnje finansijske izvjestaje (po potrebi i kvartalno),

obracun zarada i drugih licnih primanja,

obracun poreza,

obgavljanje poslova platnog prometa i vodenja Ziro raduna i

pracenje i primjena domacih i medunarodnih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja.
izrada planova i analiza svih segmenata Drustva;

uéesce u izradi izvjestaja o poslovanju Drustva, investicionih planova i njihovo
pracenje,

vogenje i dostavijanje statistiCkih podataka na nivou Drustva.

Clan 21

U Sektord za razvoj i sacbracaj obavljaju se poslovi:

planiranje i izrada strateskih planova Drustva,

koprdinacija izrade dugoro¢nih i kratkoro¢nih planova razvoja,

kontrola izvodenja ugovorenih projekata,

izrada projekinih zadataka i tenderske dokumentacije u dijelu realizacije razvojnih
planova,

obezbjedivanje svih potrebnih administrativno-proceduralnin pretpostavki u cilju
osfvarivanja odobrenih projekata (pribavljanje urbanisticko-tehnickih uslova,
gradevinskih dozvola, upotrebnih dozvola i sl.),

organizacija poslova vezanih za informacione tehnelogije na nivou Drustva,

tehni¢ko odrzavanje objekata, opreme i infrastrukture u Drustvuy,

pracenje televantnih domacih i medunarodnih propisa;

Clan 22

Na aerodromima ,Podgorica” i ,Tivat" kao organizacionim cjelinama Drustva, obavljaju se

poslovi:

prihvat i otprema vazduhoplova, putnika, prtljaga, robe i poste u svim vidovima
vazdusnog saobracaja,




izrada i primjena operativnih priruénika, normativa i standarda u domenu prihvata i

otgreme vazduhoplova; putnika prtljaga i robe,

- definisanje putni¢kog servisa, normativa i standarda, kao i izrada operativnih
uptitstava,

- tehni¢ko odrzavanje poletno-slijetnih staza, staza za vozenje, platforme, uredaja,

opt
org
aef
org

eme i pripadajucih aerodromskih objekata,

anizacija poslova koji se odnose na upravljanje i koordinaciju saobraéajnih funkcija
odroma, kao i planiranje i realizaciju saobracaja,

anizacija poslova fizicko tehniékog obezbjedenja imovine i lica i

poslovi iz domena vazduhoplovne sigurnosti.

U Direkciji
- lzv
Zaf

Clan 23

rukoyvodenje vrie:
Sni direktor,
njenik lzvrénog direktora i

Pomocénici izvr$nog direktora.

lzvrsni dir
zakonom,

ektor predstavija i zastupa Drustvo u granicama svojih ovlaséenja utvrdenih
Statutom i odlukama Osnivaéa i Odbora direktora.

lzvréni dirgktor organizuje, rukovodi i kontrolie radne procese u Drustvu i odgovara za

zakonitost
izvrénog di

rada, realizuje naloge i sprovodi odluke Odbora direktora, preko Zamjenika
rektora i Pomoénika izvrénog direktora.

Poslovanje Drustva vodi neposredno i preko ovlaséenja datih drugim zaposlenim, u skladu sa
zakonom, psnivackim aktom i opstim aktima Drustva.

lzvrdnog d
za to ovlas

Poslove iz
Izvréni dire

Pomoénici
Drustva za

lzvréni dire
sa rukovod

rektora u njegovom odsustvu zamjenjuje Zamjenik direktora ili drugo lice koje se
i, u skladu sa s propisima.

pvog Clana, Izvrani direktor obavija neposredno i preko organizacionih cjelina.
ktor je za svoj rad odgovoran Qdboru direktora.

izvrénog direktora predlazu i odgovorni su za sprovodenje poslovne politike
oblast za koju su nadlezni.

Clan 24

ktor rukovodi tekucim poslovanjem Drustva, neposredno i putem koordinacije rada
ocima organizacionih cjelina Drustva, koja se ostvaruje na kolegijumu.

Na Kolegijymu se utvrduju aktivnosti vezane za pripremu i sprovodenje poslovne politike i
tekuceg paslovanja, organizacije rada, rokovi i dinamika realizacije definisanih prioriteta, i

drugi poslo

Kolegijum
sastavu i o

Vi neophodni za obavljanje funkcija rukovodenja Drugtvom,

Cijem radu ucestvuju i Direktori aerodroma predstavlja Kolegijum u prosirenom
rzava se po pozivu, u sluéaju potrebe.

Na sastanc|ma Kolegijuma mogu udestvovati i drugi zaposleni za koje Izvrsni direktor Drustva
ocijeni da treba da prisustvuju njegovom radu.

Clan 25

Direktori agrodroma organizuju i rukovode radom aerodroma u ckvirima utvrdene poslovne
politike i odgovorni su za sinhronizovano, profesionalno i sigurno obavljanje svih poslova, koje
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su duzni da izvr8avaju zaposleni u ovim organizacionim jedinicama Drustva, sve u skladu sa

zakonom

i prihvacenim medunarodnim standardima iz oblasti civilnog vazduhoplovstva |

aerodromskih usluga.

Rukovode

Clan 26

nje i izvr8avanje funkcija Drustva zasniva se na principima vertikalne nadredenosti.

Pomo¢nici|izvrénog direktora rukovode radom svih zaposlenih u Sektoru na ¢ijem su &elu, u
cilju obezljedivanja zakonitog i efikasnog poslovanja u tom sektoru.

Zaposleni

L odredenom Sektoru mogu biti i fizicki dislocirani na nekom od aerodroma.

Pri izvrS8ajanju radnih zadataka svi zaposleni u Drustvu duzni su postupati po nalozima
pretpostavijenih i pridrzavati se zakona, propisa, kao i internih akata Drustva.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Ovim Prav
drugi pose
prikazano

Clan 27

Inikom utvrduju se radna mjesta, vrsta, nivo | tip kvalifikacija, radno iskustvo kao i

bni uslovi potrebni za vrsenje poslova radnog mjesta odredenog naziva, a $to je
i Prilogu br. 2.

Posebni uglovi iz stava 1 ovoga &lana Pravilnika, a koji se ticu propisanih ispita i dozvola, stidu

se u odre
odnosa.

Koeficijenti

@lenom roku, predvidenom drugim aktima Drustva, a nakon zasnivanja radnog

na osnovu kojih se vr§i obradun zarada za svakog zaposlenog propisani su

Kolektivnim ugoverom Drustva.

Kolektivnim ugovorom Drustva propisane su osnovne grupe poslova sa koeficijentima
sloZenosti za utvrdivanje zarada, te u skladu sa navedenim u Aktu o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta isti su razradeni po radnim mjestima.

Za poslove

Clan 28

rukovodenja procesom rada na nivou Drustva i organizacionih cjelina utvrduju se

sledeci nazjvi radnih mjesta:

lzv

8ni direktor Drustva;

Zamijenik izvrénog direktrora;

Po

ocnik izvr$nog direktora;

Sekretar Drustva;

IM
Dir

Zamjenik direktora aerodroma:

i SMS menadzer;
ktor aerodroma;

Seflsluzbe:
RuKovodilac i

0. RuKovodilac odjeljenja;




Clan 29

Za poslove i zadatke radnog mijesta zahtijevanog visokog nivoa obrazovanja (VI stepen)
utvrduju se sljededi nazivi:

lzvréni direktor;

Zamjenik izvrénog direktora;

Pomocnik izvrinog direktora;

Sekretar;

Sayjetnik Izvrénog direktora;

Dirgktor aerodroma;

Zamjerdk direktora aerodroma;

Rukovodilac;

Ljekar;

10. Sef sluzbe;

11. Sef kabineta Izvr&nog direktora:

12. Interni revizor;

13. Menadzer za integrisani menadzment sistem (IMS);
14. Menadzer sistema za upravljanje sigurno$éu (SMS);
15. Glgvni inzenjer;

16. Prevodilac;

17. Koprdinator za obuku;

18. Koprdinator za implementaciju procesa sertifikacije i razvoj saobraéaja; ‘

ol s BORC R L S

19. Rukovodilac odjeljenja; .
20. Rukovodilac jedinice za KD i FTO:

21. Struéni saradnik-koordinator;

22. Strucni saradnik za analizu i izradu akata Odbora direktora:
23. Struéni saradnik; : r
24, Strucni saradnik-zamjenik $efa SZO; - —
25. Strucni saradnik zamjenik $efa sluzbe bezbjednosti: ’

26. Strucni saradnik za operativne poslove:

27. Strugni saradnik za propise iz domena bezbjednosti civilnog vazduhoplovstva;

28. Koprdinator za implementaciju, nadzor i razvoj IT sistema:

29. InZenjer,;

30. Sef smjene;

31. Sef smjene SZO.

Clan 30

Za izvrsenje posiova i zadataka radnih mjesta zahtijevanog visokog obrazovanja (VI stepen)
utvrduju se sljedeci nazivi:

Koprdinator supervizije i prodaje;

Safadnik za sisteme automatske obrade leta;
Koprdinator L&F;

Koprdinator P/O vazduhoplov;

Koprdinator P/O robe i poste:

Koprdinator smjene P/O putnika i prtljaga;
Koprdinator smjene operativnog P/O vazduhoplova;
Koprdinator smjene tehni¢kog P/O vazduhoplova;

. Koprdinator KD i FTO;

10. Koprdinator smjene;

11. Koprdinator smjene za FTO;
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12. Koprdinator odrzavanja SSO i TS

13. Digpeter saobracaja;

14. Vi§i referent; :
15. Komandir spasilacko vatrogasne jedininice.

Clan 31

ja (IV stepen) utvrduju se sljedeci nazivi:
odnivo 1:

inistrator-arhivar

trolor,

titar;

dnik komandira spasilacko vatrogasne jedinice;
andir smjene;

jenik Komandira smjene;

esionalni vatrogasac;

urni telefonista;

ni¢ar za odrzavanje objekata;

ni¢ar za odrzavanje operativnih i drugih povrsina,;
ni¢ar za odrzavanje opreme;

trotehnicar za SSO i TS

ni¢ar za ICT ;

nt L&F Lill;

nt registracije i ukrcavanja [ i Il;

a¢ D kategorije;

istor bravar,;

jstor automehanicar;

jstor autoelektricar,

ni¢ar za upravljanje divljim svijetom;

nt informacija;

nt mase i centraze;

nt P/O robe i poste;

nt supervizije i prodaje;
rdinator opsluge vazduhoplova,

je poslova i zadataka radnih mjesta zahtijevanog nivoa srednjeg opsteg i strucnog



44. Zemaljska STW/medicinski tehni¢ar;

45. Rukovalac aerodromskom opremom |, I1,;
46. Parker - signalista vazduhoplova;

47. Robni magacioner;

48. Predradnik;

Clan 32

Za izvrSenje poslova i zadataka radnih mjesta zahtijevanog nivoa srednjeg struénog
obrazovar]ja (lll stepen), utvrduju se sljiedeéi nazivi:

Rukovalac aerodromskom opremom — transportni radnik;
Vogac B kategorije;

Domacica;

Vogac-kurir;

Radnik naplatne rampe;

Magacioner;

Automehanicar;

Autoelektricar;

Slyzbenik za upravljanje otpadom:;

SO0 TR D o L I o

Clan 33

Zaizvr$enje poslova i zadataka radnih mjesta zahtijevanog nivoa nizeg struénog obrazovanja
(Il stepen)|utvrduju se slededi nazivi:

1. Trgnsportni radnik,

2. Pefa¢ opreme i mehanizacije,

3. Vrjar-.

Clan 34

Za izvrSer)je poslova i zadataka radnih mjesta zahtijevanog nivoa zavr§enog osnovnog
obrazovanja (| stepen) utvrduju se sledeéi nazivi:

1. Spremacica,
2. Poslovoda za poslove higijene.

Clan 35

Pored opstih uslova predvidenih Zakonom o radu za prijem i rasporedivanje zaposlenih,
moraju bitj ispunjeni i posebni uslovi sadrzani u Zakonu o vazdu$nom saobracaju i drugim
propisima | aktima drzavnih organa, kao i uslovi utvrdeni ovim Pravilnikom.

Clan 36

Kao opste juslove Pravilnik utvrduje:

1. Potreban nivo kvalifikacija, shodno Zakonu o nacionalnom okviru kvalifikacija./ Zakonu
o radu;

2. Zanimanje, kao skup poslova i zadataka koji su sadrzajem i vrstom organizacijski i
tehpologki srodni i medusobno povezani da ih obavlja jedno lice, a koje posjeduje
odgovarajuca znanja, vjestine i kompetencije;

3. Radno iskustvo, pod kojim se podrazumijeva vrijeme rada provedeno na istim ili slignim
poslovima nakon sticanja odgovarajuceg stepena i smjera zahtijevane struénosti:
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4. Posjedovanje uvjerenja da se ne vodi kriviéni postupak protiv lica koje zasniva radni
odnos;
5. Ponedcwanje liekarskog uvjerenja o opstoj zdravstvenoj sposobnosti.

Clan 37

Kao posehne uslove radnog odnosa ovaj Pravilnik utvrduje:

1. Zahtjeve i uslove utvrdene Zakonom o vazdusnom saobracaju i drugim opstim i
posebnim aktima drzavnih organa i samog Drustva (posjedovanje licence za rad na
odfedenim poslovima, poloZen specijalisticki ispit, dozvola za rad struc¢nog osoblja na
oshovu vazduhoplovnih propisa, poloZen ispit za vozaca odredene kategorije i dr.),

2. Znanje engleskog jezika,

3. Ljdkarsko uvjerenje za rad na radnom mjestu s posebnim uslovima rada u skladu s
propisima

4. Dozvolu za kretanje i zadrzavanje na graniénom prelazu aerodroma ,Podgorica” i
L Tivat”.

. Clan 38

Shodno Zakonu o radu i &l. 37 ovog Pravilnika, kao poseban uslov za rad na odredenim radnim
mjestima Utvrduje se prethodna provjera radne sposobnosti kandidata i probni rad sa duzinom
trajanja predvidenom ugovorom o radu, kako je to i predstavljeno u Prilogu br. 2 ovog
Praviinik

Na radnim mjestima gdje je kao poseban uslov rada utvrdeno poznavanje engleskog jezika
vréiée se prethodna provjera znanja.

Clan 39

Zaposlenjma koji su u trenutku dono$enja ovog akta obavljali poslove odredenog radnog
mjesta kajem je izmijenjen uslov (stepen stru¢ne spreme) ostavlja se rok od 2 godine od dana
zakljugivanja aneksa (shodno novousvojenom Pravilniku) za pribavljanje odgovarajuceg
stepena skolske spreme.

Za zaposlene koji su u trenutku donosenja ovog akta obavljali poslove odredenog radnog
mjesta kajem je izmijenjen uslov u pogledu struénog ispita neophodnog za obavljanje poslova
radnog mjesta ostavlja se rok od 1 godine od dana zaklju¢ivanja aneksa za pribavljanje
odgovargjuceg sertifikata kojim se dokazuje ispunjenost navedenog uslova.

Clan 40

Sa licem [koje se po prvi put zaposljava u nivou ste¢enog obrazovanja zasniva se radni odnos
do jedng godine, u svojstvu pripravnika/korisnika strucnog osposobljavanja, u skladu s

Clan 41

Za lica koja su angaZovana kao pripravnici/korisnici struénog osposobljavanja po isteku
pripravnitkog staza dostavlja se izvje$taj o zadovoljenju kriterijjuma rada od strane
neposrednog rukovodioca, a na osnovu kojeg Izvréni direktor odiuCuje o njihovom daljem
statusu, b skladu s kadrovskim potrebama.




Radna mjpsta sa posebnim uslovima rada, utvrduju se aktom o procjeni rizika na radnom

mjestu.

V PREL

Pravilnik g
izmjene |
sjedistu Dr

ustva.

2801 lozg KPP

Clan 43

AZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 44

unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sa opisom poslova — -XlI
dopune stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli u

PREDSJEDNICA ODBORA DIREKTORA

Wbt [Vloydites,

Jelena Mara€

TR,



Opisi poslova - Xlll izmjene i dopune




DIREKCIJ
SEKTOR ZA MARKETING
SLUZBA ZA MARKETING
STRUCNI SARADNIK KOORDINATOR

Opis posla:

» Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustya

entacija, pracenje i priprema misljenja, informacija, izvjestaja o radu sluzbe

i evidencija i planova po nalogu nadredenog ili relevantnog sektora Drustva u

zahtjeyanom sadrzaju i formi

* UCeSCe u procesu kreiranja i predlaganija strateskih dokumenata iz domena nadleznosti
sluzb

» UCeSCp u izradi strategije prodaje reklamnog, poslovnog i promotivnog prostora na
aerodromima

» Ucesce u postupcima davanja u zakup reklamnog, poslovnog i promotivnog prostora i
u postupcima prodaje pokretne imovine

* UcCesce u izradi plana nabavki marketinskog materijala na godidnjem nivou

e Ucesce u izradi godinjeg plana promotivnih aktivnosti Drustva i njegova realizacija

* UCeSce u postupku nabavke odgovarajuéeg promo materijala i raspodjelu unutar
Drustv

* Komurjikacija sa eksternim subjektima i institucijama u vezi reklamiranja t |zdavanja
reklampog prostora u komercijalne svrhe

* Priprema prezentacija iz domena nadleznosti sluzbe

» UcCescq u organizaciji i realizaciji promotivnih aktivhosti Drugtva

u izradi predloga uvodenja novih usluga iz domena nadleinosti Siuzbe i
unapredjenja postojeéih

» Priprema i izrada izvjestaja, informacija, evidencija i planova po nalogu nadredjenog u
zahtjevanom sadrzaju i formi

» Saradnja unutar Drustva u cilju unapredenja rada Sluzbe

» Saradnja sa eksternim subjektima i institucijama

. Obavlja*'uje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima




AERODROM PODGORICA
SLUZBA TEHNIKE
MAJSTOR - BRAVAR ]

Opis posla:

» Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

* Inicirajunapredenja i u€estvuje pri izvodenju radova u okviru djelatnosti,
ovne preglede, servise i obavlja popravke u okviru djelatnosti,

¢ izvjeStaje o sprovedenim nabavkama roba, radova i usluga
» Obavljgnje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima




AERODROM
SLUZBA TEHNIKE
MAJSTOR { AUTOMEHANICAR

Opis posla:

Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim | nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Pracenje,» odrzavanje i vrienje nadzora, obilazaka i kontrole ispravnosti vozila i
aerodfomske opreme i koordiniranje popravke i otklanjanja nedostataka iz domena
nadleZnosti radnog mjesta

Inicira|unapredenja i ucesce pri izvodenju radova iz domena nadleznosti radnog mjesta
Obavlja komplikovane majstorske radova, rukuje specijalnim alatima | maginama

Stara |se o ispravnosti opreme kojom rukuje i svakodnevno preduzima mjere za
odrzavanje ispravnosti iste,

Sprovedi planove dnevnih, nedeljnih, mjeseénih i godisnjih radova u oblasti djelatnosti i
o izvrgnim poslovima i kontroli vodi potrebne evidencije i zapise,

Inicira inapredenja i u¢esce pri izvodenju radova iz domena nadleznosti radnog mjesta
VrSenje redovnih pregleda, servisa i popravki iz domena nadleZnosti radnog mjesta
Obavljanje komplikovanih majstorskih radova, rukovanje specijalnim alatima i maginama
Pracenje zaliha, rezervnih djelova, alata i materijala i sugerisanje nabavke po potrebi
IzvjeStavanje o izvrSenim radovima iz domena nadleznosti radnog mjesta

Sprovadenje aktivnosti definisanih planom i programom odrZavanja- iz domena
nadlezfosti radnog mjesta

Prati stanja raspoloZivog materijala za rad, alata, rezervnih djelova, i prediaze potrebne
nabavke,

UCestvije u odrzavanju urednosti prostora za rad i postrojenja, opreme i alata,

Izraduje izvjestaje o sprovedenim nabavkama roba, radova i usluga

Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima




AERODRO*

SLUZBA TEHNIKE
MAJSTOR -|AUTOELEKTRICAR

QOpis posla:

Odgoyornost za obavijanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drust

Pradenje, odrzavanje i vrSenje nadzora, obilazaka i kontrole ispravnosti vozila i
aerodromske opreme i koordiniranje popravke i otklanjanja nedostataka iz domena
nadleZnosti radnog mjesta

Inicira unapredenja i uesce pri izvodenju radova iz domena nadleZnosti radnog mjesta
Obavlja komplikovane majstorske radova, rukuje specijalnim alatima i masinama

Stara se o ispravnosti opreme kojom rukuje i svakodnevno preduzima mijere za
odrzavanje ispravnosti iste,

Sprovadi planove dnevnih, nedeljnih, mjeseénih i godisnjih radova u oblasti djelatnosti i
Senim poslovima i kontroli vodi potrebne evidencije i zapise,

izvjestaje o sprovedenim nabavkama roba, radova i usluga
je drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima

ar—t



bezbjednosnu opremu (rendgene, uredaje za detekciju eksplozwa u trakovima, uredaje
za kortrolu te€nosti, metal detektorska vrata, skenere i ostalo) i transportne sisteme

ovne preglede u skladu sa Planom i Programom odrZavanja i o tome sacinjava
|2Vjest e,

skladu sa internim procedurama i uputstvima,

Bez odlaganja se upoznaje sa dostavijenim internim dokumentima

Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
Potvrdg o struénoj osposobljenosti iz domena sigurnog rada na objektima i operativnim
povrsingma ukljuCujuci ljudski faktor (Airside Safety and Human Factor Training)




AERODROM

SLUZBA TEHNIKE

TEHNICAR

Opis posla:

7A ODRZAVANJE OBJEKATA

Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadlesnosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

Drustya

Vodi i

organizuje izvréenje radnih zadataka u oblasti djelatnosti po nalogu nadredenih,

lzvieStava o izvrenim radovima

Inicira

unapredenja i uCestvuje pri izvodenju radova,

Uklju€lje, iskljuduje i brine o ispravnosti rasvjete u objektima terminalne i poslovne
zgrade, na parkinzima, u robnom magacinu, a po potrebi i u drugim objektima,

Vrsi redovne preglede u skladu sa Planom i Programom odrzavanja i o tome sacinjava
izvjestaje,

Obavlja radove na odrzavanju objekata, kao i opravke djelova i sklopova,

Prati stanja raspoloZivog materijala za rad, alata, rezervnin djelova, i predlaze potrebne
nabavke, izvrsenim poslovima i kontroli vodi potrebne evidencije i zapise,

Sprovadi planove dnevnih, nedeljnih, mjesecnih i godiénjih radova u oblasti djelatnosti,
Vodi, distribuira, aZurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja,
Rukuje inventarom, opremom, uredajima i alatima na propisan nagin,

Ucestvlje u odrzavanju higijene i urednosti radnog prostora i opreme,

Vrsi p

fimopredaju smjene uz razmjenu svih neophednih informacija sa kolegom iz

prethodne smjene,
Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima




AERODROM
TEHNICKA SLUZBA
INZENJER ZA KONTROLU | ODRZAVANJE OPERATIVNIH POVRSINA | OBJEKATA

Opis poslova:

* Koordinira i kontrolide izvrenje projektnih i radnih zadataka iz domena odrZavanja
operativnihy povrsina,

Obavljp poslove u skladu sa internim i drugim dokumentima,

Ucestyuje u implementaciji i kontrolise primjenu zakonske regulative i propisa kroz
interng procedure i uputstva i upoznavanju neposrednih izvrSioca sa istim, lzvr§ava,
koordihira i prati godinje aktivnosti definisane planom odrZavanja manevarskih
(operativnih) povrsina (preglede, sanacija fuga i pukotina, zanavljanja oznaka,
kalibragiono mjerenje koeficijenta trenja, koSenje zelenih povrsina, nivelacija terena,
Ciscenje upojnih bunara, skidanje naslaga guma i dr.) i o tome vodi potrebnu
ntaciju,

videnciju, kontrolie | analizira dnevne i periodiCne izvjestaje o obilasku
operativnih povréina i delegira aktivnosti na otklanjanju nedostataka,

Ugestvlje u izradi i predlaze plan godiénjih odmora, plan javnih nabavki, plan kadrovskih
potreba i plan Skolovanja, kao i plan odrZavanja,

UCestvlje u izradi i predlaze uputstva, procedure, instrukcije za rad, nalocge i ostala =
dokumenta, § =23 ——
Kontakiira sa korisnicima i pruzaocima aerodromskih usluga, ostalim sluzbama na
aerodrgmu i eksterno, u skladu sa potrebom posla u svom domenu nadleznosti,

UCestvilje u radu Zimskog operativnog tima i angaZuje se u vanrednim i kriznim
situacijama,

Pohadal interne i druge obuke i osvjezenje znanja u skladu sa potrebom posla,

Vedi, digtribuira, azurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obauvlja,

* Primjenjuje i kontroli$e primjenu mjera bezbijednosti, sigurnosti i zastite na radu u

skladu ga internim i drugim dokumentima i predmetnim obukama,

Prijavijuie sve neregularnosti i probleme, otklanja iste u skladu sa svojim moguénostima

i 0 tomg podnosi izvjestaj Sefu sluzbe,

Primjen|uje i brine da se sa inventarom, opremom i uredajima rukuje na propisan nagdin,

* UcCestvuje u otklanjanju i iznalazenju rieSenja problema u okviru djelatnosti,

Sugerise nabavku djelova, opreme, sklopova, elemenata, alata i potroénog materijala u

okviru djelatnosti,

Vanredr|o se angazuje po nalozima neposrednog rukovodioca,

Brine o gastiti licnih podataka, &to podrazumijeva, a ne ograniava se na liéne podatke

putnika, [zaposlenih i drugih fizi&kih i pravnih lica u domenu sopstvene odgovornosti,

Obavilja | ostale odgovarajuée poslove po nalozima po nalozima Sefa sluzbe kojem jei
odgovorgn za svoj rad.

.
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AERODROM

SLUZBA BEZBJEDNOST|

SEF SLUZBE BEZBJEDNOSTI

Opis posla:

Odgoyornost za organizovanje rada u sluzbi kao | implementiranje i optimizacija
relevantnih poslovnih procesa u skladu sa zakonskim normama, medjunarodnim i
nacionalnim propisima i standardima i internim aktima Drustva

Implementacija, pracenje i priprema misljenja, informacija, izvieStaja o radu sluzbe |
evider)cija i planova po nalogu nadredenog u zahtjevanom sadrzaju i formi

Efikasho i strudno rukovodenje sluzbom, narodito aktivnosti vezane za postavljanje
cilieval kreiranje procedura, razvoj i unapredenje znanja poslovanja u sluzbi
Organjzuje, koordinira i kontrolige rad Sluzbe i zaposlenih u njoj,

Organ|zuje i uestvuje u planiranju, pripremama i sprovodenju uvjeZbavanja i izvodenja
vjezbi U kriznim situacijama,

Odobrava i kontrolige sadrzinu uputstava, procedura, instrukcija za rad, naloga i ostala
enta,

rnost za izradu i aZuriranje Programa bezbjednosti Aerodroma, Programa
bezbjegnosti regulisanog agenta i u€esce u izradi i izmjenama Plana zastite,

UCestwuje u postupcima kontrole prisustva alkohola ili drugih psihoaktivnih supstanci
kod zaposlenih u skladu s opétim aktima Drustva,

lzraduje uputstva, procedure, instrukcije za rad, naloge i ostala dokumenta

lzdaje ysmene i pisane naloge,

Ucestvlje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure |

Kontroli$e predloge plana godisnjih odmora, plana javnih nabavki, plana kadrovskih
potreba i plana obuka, plana odrzavanja i iste podnosi Direktoru aerodroma
Organizuje i vrsi upoznavanje osoblja s internim i drugim dokumentima

Organizuje i kontrolige realizaciju preuzetih ugovorenih obaveza iz domena Sluzbe,
KontrollSe mjeseéni obradun radnih sati zaposlenih u sluzbi i isti podnosi Direktoru
aerodroma,

Vodi, distribuira, aZurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja,
Kontrol|Se primjenu mjera bezbijednosti, sigurnosti i zastite na radu u skladu sa internim
i drugimn dokumentima i predmetnim obukama,

Odobrava i kontroli§e izradu plana godisnjih odmora, plana javnih nabavki, plana
kadrovgkih potreba i plana Skolovanja,

Obavljalfunkciju sekretara LOB-a,

Sprovodi elemente interne kontrole kvaliteta,

Saraduje sa nadleznim tijelima koja prikupljaju informacije o ugrozenosti aerodroma,
objekata civilnog vazduhoplovstva i obavlja analizu bezbjednosnih rizika i opasnosti,
Kontrolise zaposlene koji su zaduzeni za perioditne, preventivho-tehnicke preglede
sredstava i opreme (ETD, MDV, LEDS uredaiji, vozila itd.)

Upoznaje se sa svim internim i drugim dokumentima dostavljenim od direktora,
Obavljanje drugih poslova Po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacim




AERODRO
SLUZBA BEZBJEDNOSTI

STRUCNI SARADNIK ~ ZAMJENIK SEFA SLUZBE
Opis posla:

* Odgoyoran je za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustya «

* UCestyuje u organizaciji, koordinaciji i kontroli rada Sluzbe,

» UCestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstyva i upoznavanju neposrednih izvriilaca sa istim

* UCestyuje u izradi uputstva, procedura i izdaje instrukcije za rad

* UCestyuje u izradi plana godisnjih odmora, plana javnih nabavki, plana kadrovskih
potrebga i

= plana obuka u saradnji sa $efom Sluzbe

» Uceshvuje u izradi planova, izvjestaja i drugih akata iz domena nadleznosti Sluzbe,

» Organizuje i vr§i upoznavanje osoblja sa internim i drugim dokumentima

» U saradnji i dogovoru sa Sefom sluzbe, izdaje naloge i preporuke za rad izvr§iocima
kojimalje nadreden u procesu rada

» Organiguje i kantrolide realizaciju preuzetih ugovorenih obaveza iz domena Sluzbe,

* Ucestvuje u izradi i izmjenama Programa bezbjednosti Aerodroma, Programa
bezbjedinosti regulisanog agenta i Plana zadtite,

» Ugestvije u planiranju, pripremama i sprovodenju uvijezbavanja i |zvoderJJa vjezbi u
kriznim situacijama, a po potrebi i organizuje

» Odluéuje o zahtjevima za izdavanje i produzenje ID kartica za lica i vozila, u skladu sa
Prograinom bezbjednosti AP.

* Vodi, agurira, distribuira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja,

* KontroljSe implementaciju zakonskih regulativa i propisa kroz interne procedure i
uputstva,

* Priprema analize od znacaja za kvalitetan rad sluzbe,

e U saradnji sa Sefom sluzbe a na osnovu dobijenih podataka vrsi analizu bezbjednosnih
rizika i ppasnosti,

» Po nalggu i u koordinaciji sa Sefom sluzbe saraduje sa domadim i medunarodnim
organizacijama u cilju usavr§avanja sistema obuke i organizovanja potrebnih kurseva,

+ Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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SLUZBA BEZBJEDNOSTI

STRUCNI SARADNIK ZA PRO;’ISE IZ DOMENA BEZBJEDNOSTI CIVLINOG
VAZDUHOPLOVSTVA

Opis posla:

¢ Odgovyoran je za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

* Ucestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstya i upoznavanju neposrednih izvréilaca sa istim

*  Uestvujer u izradi uputstva i procedura koje se odnose na rad sluzbe.

* Priprema i izraduje Program bezbjednosti Aerodroma i isti dostavlja na saglasnost $efu
sluzbe bezbjednosti,

* Priprema i izraduje Program regulisanog agenta, isti dostavlia na saglasnost
nadredenima

* Prati sprovodenje audita (internih,audita ACV-a i aviokompanija) i testova unutar sluzbe
bezbjednosti,

* lzraduje korektivne planove u skladu sa izvjeStajima audita i testova i odgovoran je za
implementaciju istih,

* Obezbjeduje da sve zakonske regulative budu implementirane kroz interne procedure i

, da su svi sluzbenici upoznati sa istim, te o tome informige Sefa slusbe.

a potrebne materijale za rad lokalnog odbora za bezbjednost civilnog
vazduhpplovstva, i vodi zapisnike na istima.

* Ucestvije u planiranju, pripremama i sprovodenju uvjezbavanja i izvodenja vjezbi u
kriznim|situacijama, b

» Ucestvyje u izradi plana godisnjih odmora, u saradnji sa $efom Sluzbe <

* Ugestvuje u izradi planova, izvjestaja i drugih akata iz domena nadlesnosti Sluzbe,

* Priprema analize od znacaja za kvalitetan rad sluzbe

* Stara s¢ o realizaciji preuzetih ugoverenih obaveza iz domena Sluzbe,

* Vodi, aZurira, distribuira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja,

» Obavljapje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima

11




AERODROM

SLUZBA BEZBJEDNOSTI
STRUCNI SARADNIK ZA OPERATIVNE POSLOVE

Opis posla:

Odgovornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

krizni

trolu evidencije prisutnosti i sastavlja obra¢un radnih sati,

| predlaZe upustva i stadardne operativne procedure

Na dngvnom nivou odluéuje o zahtjevim za ulazak trecih lica, alata i vozila i po potrebi
o tome| obavjeStava Sefa SB i zamjenika

Kontrolise da li sluzbenici sluzbe bezbjednosti postupaju u skladu sa internim i drugim
vazecim dokumentima,

Vodi, agurira, distribuira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavija,
UCestvije u izradi plana godi$njih odmora, u saradniji sa 8efom Sluzbe

UCestvuje u izradi planova, izvjestaja i drugih akata iz domena nadleZnosti Sluzbe,

Vrsi uppznavanje osoblja sa internim i drugim dokumentima ;
Priprema analize od znaaja za kvalitetan rad sluzbe

Stara s¢ o realizaciji preuzetih ugovorenih obaveza iz domena Sluzbe,

je drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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SLUZBA BEZBJEDNOSTI

REFERENT

Opis posla:

TEHNICKE | OPERATIVNE POSLOVE

Odgovornost za obavljanje paslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Odgovornost za obradu i predlaganje dokumentacije predvidene za provjeru lica,
izdavanje ID kartica i odobrenja za vozila

Odgovornost za blagovremenu distribuciju svih najava iz domena bezbjednosti
Odgoviornost za izradu i dostavljanje ID kartica za osoblje i odobrenja za vozila, i sa
istima gaduZuje korisnike, o &emu vodi propisanu evidenciju

rnost za izradu ,&ip" kartice za pristup odredenim zonama i parkingu po
odobrenju nadredenih

Pregleda, arhivira i aZurira dokaze o placenim uslugama izrade propusnica i dozvola,
rnost za azuriranje i distribuciju STOP listi za pristup lica i vozila u bezbjednosno
vnoj zoni

UCeSce u izradi evidencija obraduna mjesecnih radnih sati na nivou sluzbe

Vodi eyidenciju dokumentacije za koju je zaduzen u skladu sa internim pravilima i
procedurama.

Obavljgnje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SLUZBA BHZBJEDNOSTI
RUKOVODILAC KD | FTO

Opis posla:

Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadlefnosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
ma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

Ucestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstyva 1 upoznavanju neposrednih izvriilaca sa istim

Organjzuje, koordinira i kontrolige rad zaposlenih na poslovima KDK

Vrsi kgntrolu evidencije prisutnosti i sastavlja obracun radnih sati,

Prati primjenu vazecih procedura od strane zaposlenih u jedinici za KD i FTO:
UCestvuje u izradi i predlaze izradu uputstava, procedura, instrukcija za rad, i ostalih
dokumenata,

alizaciju korektivnih mjera i preduzima mjere radi otklanjanja nedostataka
utvrdenih tokom interne i eksterne kontrole,

Saradyje sa odgovornim licem za zastitu na radu radi blagovremenog upucivanja
operatera na ljekarski pregled,

Prati izlavanje dozvola za ulazak lica u bezbjednosno zasticenu zonu aerodroma i stara
se o njihovoj ralizaciji,

Vodi evidencije i prati validnost neophodnih licenci zaposlenih,

U odngsu na potrebe sluzbe, inicira odrzavanja obuka i kreira predlog rasporeda
kandidata po terminima obuke kao i predloge plana $kolovanja za sledeéu godinu,

Vréi nagdzor nad nadinom na koji se koristi bezbjendosna oprema namijena za KDK i
FTO, prati ispravnost opreme i inicira nabavku nove

U saradnji sa rukovodiocem koordinatorom KD i FTO izraduje raspored rada u sluzbi,
Po potrebi obavija poslove strucnog saradnika za operativne poslove,

Po potrebi se angaZuje u organizaciji do&eka i ispracaja visokih stranih zvani¢nika i
delegagija, kao i u sluaju dolaska vedih navijatkih i drugih specifiénih grupa i
pojedinaca, Cijim prisustvom se povecava rizik od ugroZavanja mjera bezbjednosti,
Vrsi distribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima,

Vodi, ajurira, distribuira i arhivira dokumenta iz djelokruga poslova koje obavlja,
UCestvije u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstva i upoznavanju neposrednih izvréilaca sa istim,

Ucestvuje u izradi odgovarajuéih planova (plana godisnjih odmora, plan javnih nabavki,
predlogé plana kadrova),

Vrsi kontrolu dokumenata i u skladu sa uo&enim nedostacima inicira adekvatne odluke
kod Sefa Sluzbe.

Prati primjenu svih zakonskih regulativa u domenu bezbjednosti u skladu sa internim
procedurama i uputstvima,

UCestvule u analizi bezbjednosnih rizika i opasnosti i daje predloge za njihovo
otklanjanje

Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODRO
SLUZBA BEZBJEDNOSTI
KOORDINATOR KD | FTO

Opis posla:

Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustya
UCestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstva i upoznavanju neposrednih izvrilaca sa istim,

Organjzuje, koordinira i kontroli$e rad zaposlenih na poslovima KDK i FTO,

U sargdnji sa rukovodiocem KD i FTO vrsi kontrolu evidencije prisutnosti i sastavlja
obracyn radnih sati,

PredlaZe izradu uputstava, procedura, instrukcija za rad, i ostalih dokumenata
Saradyje sa odgovornim licem za za$titu na radu radi blagovremenog upudivanja
zastitara i operatera na ljekarski pregled,

Prati izdavanje dozvola za ulazak lica i vozila u bezbjednosno zasticenu zonu aerodroma
i stara se o njihovoj ralizaciji,

Vodi evidencije i prati validnosti licenci za zastitare i ostvaruje komunikaciju sa
odgovernim licem za poslove zastite,

U zavisnosti od potrebe sluzbe prati validnost licenci i inicira odrzavanje obuka
neophodnih za rad na poslovima KDK i FTO,

Vrsi ngdzor nad nacinom na koji se koristi bezbjendosna oprema namijena za KDK i
FTO,
U saradinji sa rukovodiocem KD i FTQ izraduje raspored rada u sluzbi,

Po potiebi obavlja poslove rukovodioca KD i FTO,

Ucestvije u izradi Plana zastite,

Prati primjenu ovlaSc¢enja i izradu propisanih pismena iz oblasti Zakona o zastiti lica i
imoving i o tome obavjestava neposrednog rukovodioca i odgovorno lice za poslove
zastite,
Po pottebi se angaZuje u organizaciji doCeka i ispracaja visokih stranih zvani¢nika i
delegagija, kao i u slu¢aju dolaska vecih navijackih i drugih specifiénih grupa i
pojedinaca, Cijim prisustvom se povecava rizik od ugrozavanja mjera bezbjednosti,
UCestviije u izradi analize postupaka i metoda obezbjedenja i zastite povrSina i objekata
na aergdromu i daje predlog za njihovo unapredenje,

Vrsi disfribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima,

Vodi, a2urira, distribuira i arhivira dokumenta iz djelokruga poslova koje obavlja,
U€estvyje u izradi odgovarajucih planova, (plana godidnjih odmora, predioga plana
kadrova)

Prati primjenu svih zakonskih regulativa u domenu bezbjednosti u skladu sa internim
procedyrama i uputstvima,

Ucestvuje u analizi bezbjednosnih rizika i opasnosti i daje predloge za njihovo otklanjaje
Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima

15




AERODRO

SLUZBA BTZBJEDNOSTI
KOORDINATOR SMJENE SLUZBE BEZBJEDNOSTI

Opis posla:

Odgoyornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustya

UCestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstva i upoznavanju neposrednih izvrsilaca sa istim

KontrgliSe i koordinira izvrSavanje poslova kontradiverzione kontrole i fiziéko tehnickog
obezbedenja na svim radnim pozicijama u smjeni,

Kontolise i obezbjeduje da u smjeni na svakom mjestu bezbjednosnog pregleda putnika
risutan supervizor,

istenciju zaposlenog na poslovima supervizora KD kontrole i koordinatora FTO
Cuna da na svim kontrolnim tatkama bude optimalan sastav timova sa
neophpdnim licencama.

U odnosu na raspoloZivi sastav ljudstva u smjenama, uz konsultaciju sa koordinatorom
FTO, donosi odluku o broju otvorenih kontrolnih punktova za KDK

Kontrolise na dnevnom nivou da li se oprema za KDK koristi i testira u skladu sa vazeéim
procedurama i upustvima proizvodaca

Prati i loragnizuje poslove iz domena bezbjednosti u sluajevima dogeka i ispradaja
domadgih i stranih delegacija i VIP li¢nosti, kao i osoba koje putuju u posebnom statusu

U odngsu na potrebe posla vrSi preraspored zaposlenih u smjeni po radnim pozicijama
Vodi raéuna da svi zaposleni u smjeni budu upoznati sa Planom za krizne situacije u
onoj mjeri u kojoj je potrebno da znaju,

Stara $e o implementaciji i kontoli poStovanja Programa bezbjednosti po radnim
pozicijama u smjeni, 4

Na dngvnom nivou ostvaruje komunikaciju sa Sefom smjene SGP i Sefom smjene
aerodroma i Sefom smjene SZO

jai druge poslove po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SLUZBA BEZBJEDNOSTI
KOORDINATOR SMJENE FTO

Opis posla:

Odgovornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

UCestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstya i upoznavanju neposrednih izvrsilaca sa istim
Kontrdlise i koordinira izvrSavanje poslova fiziko tehnickog obezbedenja na svim
radnim pozicijama u smjeni,

Uz asistenciju Koordinatora smjene vodi raguna da na svim radnim pozicijama FTO i
kontolnim tatkama bude optimalan sastav timova sa neophodnim liecencama.

Postuga po nalozima Koordinatora smjene i pruza mu neophodnu asistenciju u
organizovanju smjene i rasporedu ljudstva,

KontrgliSe na dnevnom nivou da li sluzbenici zaduzeni za FTO, nose i na pravilan nacin
koriste zaduZenu opremu.

UCestyije u oragnizaciji i realizaciji poslova iz domena bezbjednosti u slugajevima
i ispracaja domacih i stranih delegacija i VIP li¢nosti, kao i osoba koje putuju u
posebnom statusu,

Posebno se angaZuje i koordinira sa izvr§iocima angazovanim na FTO u sluéajevima
na aerodrom vecih navijackih grupa, specificnih grupa i pojedinica &ijim
prisusfvoma se povecava rizik od ugrozavanija mijera bezbjednosti,

Prati stanje JRIM u javnoj zoni i ponadanje lica sklonim izvréenju prekriaja i kriviénih
elementima nasilja i po tom osnovu svakodnevo ostavruje saradnju sa Sefom
smjeng SGP i sluzbenicima angazovaim na detekciji sumnjivog ponasanja,

U odnosu na registrovana pona$anja lica predlaze nadredenima preuzimanje
odredenih mjera
Vodi racuna da svi zaposleni u smjeni budu upoznati sa Planom zastite iZakonom o
zastiti lica i imovine, v
KontroliSe da Ii se patrole sprovode u skladu sa vazeéom regulativom i procedurama,
sa posgbnim osvrtom na nepredvidivost i vremenski razmak
Rasporeduje radne zadatke u smjeni iz domena FTO i kontrolise njihovo izvrsenje,
Predlaze pobolj$anje i racionalizaciju u poslovima FTO-a,

Po pottebi obavlja poslove Koordinatora smjene
Vrsi digtribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima,

Vodi, agurira, distribuira i arhivira dokumenta vazna za funkcionisanje FTO-a,

Upoznaje se sa svim internim i drugim dokumentima dostavljenim od nadredenih
Obavljg i druge poslove po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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Odgavornost za organizovanje rada u sluzbi kao | implementiranje i optimizacija
relevantnih poslovnih procesa u skladu sa zakonskim normama, medunarodnim i
nacionalnim propisima i standardima i internim aktima Drustva

Implementacija, pra¢enje i priprema misljenja, informacija, izvjestaja o radu sluzbe i
evidencija i planova po nalogu nadredenog u zahtjevanom sadrzaju i formi

Efikasno i struéno rukovodenje sluzbom, naroéito aktivnosti vezane za postavljanje
ciljeva, kreiranje procedura, razvoj i unapredenje znanja i poslovanja u sluzbi
Organizuje, koordinira i kontrolide rad Sluzbe i zaposlenih u njoj,

Sprovodi i kontrolie primjenu propisa i mjera zastite od pozara i drugih mjera u
vanrefinim situacijama utvrdenih vazeéim zakonskim propisima i normativnim aktima:
Odgoyornost za izradu i azuriranje Plana za vanredne situacije, Pravilnika zastite od
pozarg, Plana uklanjanj opasnih materija i dekontaminacije mjesta nezgode |
Preduzetnog plana, kao i za izmjenu i dopunu drugih dokumenata dokumenata koji se
odnoge na rad Spasilacko vatrogasne sluzbe,

Izraduje plan obuka, plan javnih nabavki, plana kadrova, plan godidnjih odmora, plan
uviezhavanja i plan izvodenja vjezbi,

UCestyuje u implementaciji zakonske regulative i propisa kroz interne procedure i
uputstva i upoznavanju neposrednih izvriioca sa istim,

Organjizuje i kontrolie vodenje evidencije o stanju vatrogasne opreme i sistema za
protiv pozarno obezbjedenie, njihovoj ispravnosti i rokovima tehni¢kog pregleda,

Vodi raéuna da zaposleni u sluzbi imaju odgovarajuée i vazece licence (dozvole) za rad
i liekafska uvjerenja,

Organjzuje i kontrolide vodenje evidencije o obudenosti i psihofizic¢koj spremnosti
vatrogasnog osoblja i predlaze mjere za poboljsanje istih,

Organjzuje obuku i provjeru znanja zaposlenih iz oblasti zastite od poZara u saradnji sa
privrednim drustvom, preduzetnikom ili pravnim licem, koje je registrovano za tu

Organ|zuje, rukovodi i analizira izvodenije vjezbi u vanrednim situacijama,

Izraduje i odgovoran je za obraéun radnih sati zaposlenih u sluZbi,

poslove rukovodioca spasilatko-vatrogasne sluzbe u skladu sa Pravilnikom o
pruzanju usluga spasilacko vatrogasne zastite na aerodromima,

U slupju izbijanja poZara organizuje njegovo gasenje u sludaju pojave vanrednih
adekvatno reaguje sa ciliem zastite zivota ugrozenih lica i materijalnih dobara
u sa Praviinikom o pruzanju usluga spasilatko vatrogasne zastite na
aerodromima,

Obezbledenje uslova za pruzanje usluga spasilatko-vatrogasne zaétite za
utvrdenu vatrogasnu kategoriju aerodrome i potrebe za veéom vatrogasnom
kategofijom,

Propisyje mjere za bezbjedno izvodenje radova zavarivanja, rezanja, lemljenja i
upotretpu otvorenog plamena, izdaje pismeno odobrenje za ove poslove i po procjeni
obezbjeduje nadziranje istih za vrijeme izvodenja od strane SVS;

Odgovoran je za redovno vrienje periodicnih pregleda aparata za podetno gasenje
poZara,hidrantske mreze i stabilnih sistema za dojavu i gasenje pozara i drugih sistema
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Priprema predlog mjera za opremanje objekata neophodnom opremom i sredstvima za
zastilu od pozara,

Daje |strucna misljenja i predloge za sprovodenje mjera zadtite od pozara, prilikom
adaplacije i rekonstrukcije,

Starg se da na vidnim mjestima budu istaknuti odgovarajuéi znaci upozorenja u vezi sa
za$titom od pozara i vodi brigu o njihovom odrzavanju,

Stara se da se novi ili popravljeni uredaji za gasenje pozara ne stavljaju u funkciju prije
nego| §to se uvjeri da imaju atest, odnosno certifikat koji je u skladu sa vazedim
standardnim propisima,

Vrsi gnalizu akcije gadenja pozara i utvrduje uzroke nastanka istog,

Saraduje sa strucnim ustanovama, organima i eksternim organizacijama nadleZnim
inspekcijskim organima MUP-a i pripadnicima eksternih sluzbi zastite i spasavanja i

enje zastite od poZara i drugih mjera u vanrednim situacijama,

entivno djeluje i vrsi izu¢avanje mogucih uzroka nastanka pozara i vanrdnih
situacija,

Propiguje struéna uputstva o preventivnoj zastiti od poZara za pojedina radna mjesta
gdje postoji povecana opasnost od izbijanja pozara,

Pruza struénu pomo¢ u obucavanju zaposlenih iz oblasti zastite od pozara,
Organjzuje periodicne provjere prohodnosti prilaznih puteve van zatitne ograde
aerodfoma i po potrebi aZzuriranje karata u vezi sa istim,

Qrganjzuje i periodiéno kontroli$e da je na svakom telefonskom aparatu na aerodromu
postavljen broj dezurnog telefoniste SVS,

Obezbjeduje i periodicno kontroliSe da su u prostoriji video nadzora (koji ima dezurstvo
24h) dostupni i na adekvatan nacin zasticeni od zloupotrebe kljuéevi svih objekata i
prostorija u vlasni$tvu operatora aerodroma, a u kojima nije obezbijedeno dezurstvo
24h, i
Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnimzadacima.
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KOMANDI

Odgavornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

Koordinira i kontroliSe rad jedinice i zaposlenih u njoj,

UCestvuje u izradi i prediaze uputstva, procedure, instrukcije za rad, naloge i ostala
enta,

uje u izradi plana obuka, plana Jjavnih nabavki, predioga plana kadrova, predloga
planajgodi$njih odmora, plan uvjezbavanja i plan izvodenja vjezbi,

U saradnji sa Sefom sluzbe vréi upoznavanje neposrednih izvrsilaca sa zakonskom
regulativom, internim propisima, procedurama i uputstvima, daje pojasSnjenja povodom
primjgne navedenog,

Vodi gvidencije o stanju vatrogasne opreme i sistema za protiv pozarno obezbjedenje,
njihovpj ispravnosti, i rokovima tehniCkog pregleda,

Vodi faéuna da poslove obavljaju iskljutivo zaposleni sa neophodnim potvrdama o
j osposobljenosti za rad u zavisnosti od poslova koje obavljaju

idenciju o obuéenosti i psihofizickoj spremnosti vatrogasnog osoblja i predlaze

Vodi, distribuira, azurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja u
skladu| sa internim procedurama i uputstvima,

Stara ge da se sa inventarom, opremom, uredajima i alatima rukuje na praopisan nadin,
Ucestyuje u organizovaniu, rukovodjenju i analizama izvodenja vjezbi u. vanrednim
situacijama, kao i dnevnom uvjezbavanju o &emu vodi odgovarajucu evidenciju,

Vrsi distribuciju | informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima, po nalogu
Sefa sfuzbe.

Vrsi kgntrolu evidencije prisutnosti i sastavlja obracun radnih sati

Bez odlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima
prevozjoca,

janje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROI
SPASILACK
SARADNIK

Opis posla:

v

O VATROGASNA SLUZBA

KOMANDIRA JEDINICE

Odgagvornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Pruzd

pomoc¢ Komandiru jedinice u sprovodeniju i kontroli primjene propisa i mjera

zastite od poZara utvrdenih vazecim zakonskim propisima i normativnim aktima:
Daje predloge Komandiru jedinice za preduzimanje mjera za pobolj$anje i unapredenje
zastite od pozara i pruza tehni¢ku pomoé u cilju njihove realizacije;

Sproy

odi naloge nadredenih, kao i naloge inspekcijskih organa;

U slugaju izbijanja pozara pruza tehniéku pomo¢ u cilju organizuje gasenja pozara sa

ciljem
Pruza

zastite Zivota ugrozenih lica i materijalnih dobara po nalogu nadredenih;
podrsku Komandiru jedinice u sprovodenju dnevnih teorijskih, praktiénih i

fizi€kin uvjezbavanja pripadnika jednice SVS;

Pruza
SVS,
obrad
Pruza
od po
Po pa
zavari

podrsku Komandiru jedinice u sprovodenju funkcionisanja i organizacije rada
asistira prilikom izrade plana korid¢enja godisnjih odmora, organizacije obuka,
e podataka i vodenja statistickih podataka u cilju efikasnijeg funkcionisanja SVS:
podr§ku Komandiru jedinice u procesu obu€avanja zaposlenih iz oblasti zastite
Fara;

trebi nadzire sprovodenje preventivnih mijera za bezbjedno izvodenje radova
vanja, rezanja, lemljenja i upotrebu otvorenog plamena i o tome pismeno

obavjestava nadredene;

U skl
aerod

adu sa Pravilnikom o pruzanju usluga spasilacko vatrogasne zadtite na
omima pruza tehnicku podréku Komandiru jedinice u cilju da se obezbjedi

operagtije dopune vazduhoplova gorivom;

Na zahtjev, vrsi tehnicku pomo¢ u organizaciji pripravnosti ljudstva i opreme SVS pri
obavljanju operacija slijetanja i polijetanja vazduhoplova, tehnigkih proba motora i
utovargfistovara opasnih matetrija, po nalogu nadredenih;

Pruza
vatrog

tehnicku podrsku Komandiru jedinice u cilju organizacije dnevnih pregleda
asnih vozila, sredstava za gasenje i opreme na istim, kao | periodicne preglede

aparata za pocetno gasenje poZara na parking pozicijama i unutar objekata, hidrantske
mreZe i stabilnih sistema za dojavu i gasenje pozara;

Period|éno kontrolie prohodnost prilaznih puteva oko aerodroma | sve promjene
prijavijuje Sefu Sluzbe:

Period|&no kontroliSe da su na vidnim mjestima istaknuti odgovarajuci znaci upozorenja

u vezi

sa zaStitom od pozara i prijavljuje nedostatke u vezi sa istim;

UCestvuje u analizi akcije gasenja pozara i utvrdivanju uzroka nastanka istog;
Saraduje sa pripadnicima eksternih sluzbi zastite i spaSavanja;

Po nal

situacije (pozari van kruga aerodroma, elementarne nepogode, udesa, nesrece i dr.)

®gu vrsi ispomoc nadleznim opstinskim sluzbama u sluCaju nastanka vanredne

vodecilracuna da pri tome ne ugrozi sigurnost odvijanja operacija vazduhoplova:
Prijavljyje zaposlena lica koja se ne pridrzavaju propisanih mjera zastite od pozara ili
na bilg koji nacin unistavaju opremu za gasenje poZara i nenamjenski je koriste;

Organ

izuje pruzanje usluga spasilacko-vatrogasne. zatite u smjeni u skladu sa

neophgdnom vatrogasnom kategorijom
Vodi, djstribuira, azurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavija u

skladu

Ba internim procedurama i uputstvima,
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Stara se da se sa inventarom, opremom, uredajima i alatima rukuje na propisan naéin,
UCestvuje u organizovanju, rukovodjenju i analizama izvodenja vjezbi u vanrednim
situgcijama, kao i dnevnom uvjezbavanju o éemu vodi odgovarajuéu evidenciju,

VrSi

distribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima, po nalogu

Sefa|sluzbe.

Vréi kontrolu evidencije prisutnosti i sastavlja obradun radnih sati
Bez pdlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima
prevozioca

Obayljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SPASILAC

KO VATROGASNA SLUZBA

KOMANDIR SMJENE

Opis posla:

Odgopvornost za obavijanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim

normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Organizuje, koordinira i kontroli$e rad zaposlenih u smjeni,
Obezbjedjuje vatrogasnu kategoriju aerodroma u smjeni shodno najavi planiranih

tipova

vazduhoplova,

Rukovodi akcijom spa$avanja ljudi i gasenja poZara na vazduhoplovu i objektima

aerod

roma,

Organizuje i kontrolide vrienje dnevne kontrole ispravnosti opreme i sredstava i
. [ 4 PR .
sastaylja izvjiestaj o tome,

Orgahizuje, kontrolie i udestvuje u dnevnim aktivnostima (fizi€kim, praktiénim i

teorijs

kim) po pitanju uvjezbavanja jedinice u smjeni,

Po pptrebi uCestvuje u praéenju i rastjerivanju ptica i drugih Zivotinja u krugu
aerodroma,

Po patrebi obavlja i poslove profesionalnog vatrogasca,

Primjenjuje i stara se da se inventarom, opremom, uredajima i alatima rukuje na

propis
Orgar
i opre
Vrsi p
pretha
Vodi,

an nacin,
izuje, kontroli$e i u€estvuje u odrzavanju urednosti kancelarija, radnog prostora
me,

rimopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz
dne smjene,

distribuira, aZurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja u

skladu sa internim procedurama i uputstvima,

Vodi racuna da poslove obavljaju iskljugivo zaposleni sa neophodnim potvrdama o
stru¢npj osposobljenosti za rad u zavisnosti od poslova koje obavljaju

Vr8i distribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima, po nalogu
Sefa s|uzbe.

Bez o

dlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima

prevozioca
Obavljanje poslova osposobljavanja na radnom mijestu prema potrebi
Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SPASILACKO VATROGASNA SLUZBA

ZAMJENIK|KOMANDIRA SMJENE

Opis

sla:

Odgovornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

UCestvuje u organizovanju, koordiniranju i kontroli rada zaposlenih u smjeni,
Obezbjeduje vatrogasnu kategoriju aerodroma u smjeni shodno najavi planiranih tipova
vazduHoplova,

Rukovodi akcijom spasavanja ljudi i gadenja pozara na vazduhoplovu i objektima
aerodroma,

Organizuje i kontrolie dnevnu kontrolu ispravnosti opreme i sredstava i sastavlja
izvjedtaj o tome,

Organizuje, kontrolie i udestvuje u dnevnim aktivnostima (fizickim, prakti¢nim i
teorijskim) po pitanju uvjezbavanja jedinice u smjeni,

Po pptrebi uCestvuje u pracenju i rastjerivanju ptica i drugih Zivotinja u krugu
aerodroma,

Po potrebi obavlja i poslove profesionalnog vatrogasca, kao i poslove komandira
smjene

Vréi grimopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz
prethedne smjene,

Vodi, distribuira, aZurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja u
sklady sa internim procedurama i uputstvima,

Vodi facuna da poslove obavljaju iskljugivo zaposleni sa neophodnim’ potvrdama o
struénoj osposobljenosti za rad u zavisnosti od poslova koje obavljaju

Vréi distribuciju i informisanje sluzbenika sa internim i drugim dokumentima, po nalogu
Sefa sjuzbe. _

Organjzuje, kontroliSe i uestvuje u odrzavanju urednosti kancelarija, radnog prostora
i opreme

Bez odlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima
prevozioca

Obavljanje poslova osposobljavanja na radnom mijestu prema potrebi

Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SPASILACKO VATROGASNA SLUZBA

PROFESIONALNI VATROGASAC-SERVISER

Opis posla:

Odggvornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Obaylja poslove spaSavanja putnika i &lanova posade u sluCaju nesrece ili nezgode
hoplova, te gaSenje pozara na avionu ili helikopteru, objektima i otvorenom
prostpru i spaSavanje lica i imovine, a uzrokovanih nesrecom ili nezgodom
vazdyhoplova, ili bilo kojim drugim vanrednim dogadajem na aerodromu ili u njegovoj
neposrednoj okolini.

Vrsi
UCestvuje u dnevnim aktivnostima (fizickim, prakti&nim i teorijskim) po pitanju
uvjezbavanja,

jp ili organizuje periodi¢ni pregled aparata za po&etno gasenje pozara, hidrantske
stabilnih sistema za dojavu i gaSenje pozara,

Vodi eyidenciju o zalihama vatrogasnih sredstava za gasenje pozara,

Po potrebi se angaZuje na rastjerivanju ptica i drugih Zivotinja u krugu aerodroma,
Pohadja specijalne obuke kao $to je gaSenje pozara pod pritiskom, rad sa opasnim
materijama idruge specijalne obuke,

Rukuje|sa inventarom, opremom, uredajima i alatima na propisan nacin,

Po potrebi obavlja poslove, profesionalnog vatrogasca i dezurnog telefoniste,

Vrsi primopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz
prethodne smjene,

Vodi, distribuira, aZurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja u
skladu $a internim procedurama i uputstvima,
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Stalho dezZura pored telefona i stanice u dezurnoj sobi,
Vrsiluzbunjivanje i pfeno$enje informacija u vanrednim situacijama,
Vrsi| osmatranje odradivanja operacija polijetanja, slijetanja, voZnje po manevarskim
odnpsno operativnim i drugim povréinama i obavjestava o zapaZzanjima koja mogu
dovedu do nezgode ili nesreée, kao i obavje$tavanja sa aspekta pojave sumnjivih lica,
vozila ptica i drugih Zivotinja,

Ucesltvuje u odrzavanju urednosti kancelarija, radnog prostora i opreme

Bez |odlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima
prevozioca

Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROM

SPASILACKO VATROGASNA SLUZBA
PROFESIONALNI VATROGASAC - SPASILAC

Odggvornost za obavijanje poslova iz nadleZnosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drusiva

lja poslove spasavanja putnika i &lanova posade u sluCaju nesrece ili nezgode
hoplova, te gaSenje poZara na avionu ili helikopteru, objektima i otvorenom
prostoru i spaSavanje lica | imovine, a uzrokovanih nesrecom ili nezgodom
vazduhgplova, ili bilo kojim drugim vanrednim dogadajem na aerodromu ili u njegovoj

UCesivuje u procesima kao §to su: pretakanje goriva, prevoz i transport opasnih
matefijala, transportu eksplozivnih materija i drugih materija u skladu sa internim
procedurama,

Vrsi gpsluzivanje vodom protiv-poZarnih aviona i drugih vazduhoplova za potrebe
gaserlje poZara,

Vrsi vizuelni pregled vozila i opreme i saginjava pisani izvjestaj o tome,

UCestbuje u dnevnim aktivnostima (fizi€kim, prakti€nim i teorijskim) po pitanju
uvjezbavanja,

Odgoyoran je materijalno za povjereno vozilo i opremu,

Po pofrebi se angazuje na rastjerivanju ptica i drugih Zivotinja u krugu aerodroma,
Pohada specijalne obuke kao §to je gasenje pozara pod pritiskom, rad sa opasnim
materflama i druge specijaine obuke, .

Po pofrebi obavlja poslove profesionalnog vatrogasca i dezurnog telefoniste, i druge
poslove iz domena nadleznosti Sluibe, u skladu s potvrdama o struénoj
osposobljenosti, za koje je odgovoran

Vr8i ptimopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz

matranje odradivanja operacija polijetanja, slijetanja, voznje po manevarskim,
o operativnim i drugim povrSinama i obavjestava o zapaZanjima koja mogu
dovedy do nezgode ili nesrece, kao i obavjestavanja sa aspekta pojave sumnijivih lica,
vozila ,|ptica i drugih Zivotinja,

Rukuje|sa inventarom, opremom, uredajima i alatima na propisan naéin,

UCestvlje u odrzavanju urednosti kancelarija, radnog prostora i opreme

Bez odlaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i dokumentima
prevozipca

Obavljgnje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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AERODROILI
SPASILACKO VATROGASNA SLUZBA
PROFESIONALNI VATROGASAC

Opis posla:

Odgovornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normama, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima
Drustva

Obawvlja poslove spadavanja putnika i ¢lanova posade u slu¢aju nesrece ili nezgode
hoplova, te gasenje pozara na avionu ili helikopteru, objektima i otvorenom
prostoru i spaSavanje lica i imovine, a uzrokovanih nesrecom ili nezgodom
vazduhoplova, ili bilo kojim drugim vanrednim dogadajem na aerodromu ili u njegovoj
neposrednoj okolini.

aerogroma,

Ucestvuje u procesima kao §to su: pretakanje goriva, prevoz i transport opasnih
materijala, transportu eksplozivnih materija i drugih materija u skladu sa internim
urama,

psluzivanje vodom protiv-poZarnih aviona i drugih vazduhoplova za potrebe
gasenje pozara,

Vrsi vizuelni pregled vozila i opreme i saéinjava pisani izvjestaj o tome,

UCestbuje u dnevnim aktivnostima (fizikim, praktiénim | teorijskim) po pitanju
uvjezbavanija,

Upravlja vatrogasnim vozilima i svim prikljuénim aparatima i uredajima na vozilu, kao i
ostalom vatrogasnom opremom i sredstvima,

Odgoyoran je materijalno za povjereno vozilo i opremu,

Po potrebi se angazuje na rastjerivanju ptica i drugih Zivotinja u krugu aerodroma,
Pohada specijalne obuke kao 3to je gasenje pozara pod pritiskom, rad sa opasnim
materijama idruge specijalne obuke,

UCestyuje u odrzavanju urednosti kancelarija, radnog prostora i opreme,

Po potrebi obavlja poslove dezurnog telefoniste, i druge poslove iz domena nadle#nosti
Sluzbe, u skladu s potvrdama o struénoj csposobljenosti, za koje je odgovoran

Vrsi pfimopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz
prethofine smjene,

Stalno|deZura pored telefona i stanice u dezurnoj sobi,

Vrsi uzbunijivanje i prenoSenje informacija u vanrednim situacijama,

Vrii  osmatranje odradivanja operacija polijetanja, slijetanja, voznje po
manevarskim,operativnih i drugih povréinama i obavjestava o zapazanjima koja mogu
dovedy do nezgode ili nesrece. kao i obavjeStavanja sa aspekta pojave sumnjivih
lica,vozila ptica i drugih Zivotinja,

Rukujeisa inventarom, opremom, uredajima i alatima na propisan nadin,

Bez oglaganja se upoznaje sa dostavljenim internim dokumentima i
dokumentima prevozioca

Obavljgnje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim
zadacima
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AERODRO
SPASILACKO VATROGASNA SLUZBA

DEZURNI TELEFONISTA E

Opis posla:

» Odggvornost za obavljanje poslova iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa zakonskim
normgma, medunarodnim i nacionalnim propisima i standardima i internim aktima

* Stalnp dezura pored telefona i stanice u dezurnoj sobi,

* Vrdi Uzbunjivanje i prenosenje informacija u vanrednim situacijama,

* Vr8i gsmatranje operativnih povrsina i obavjetavanje sa aspekia pojave lica, ptica i
drugih Zivotinja,

* Vodi,distribuira, azurira i arhivira dokumentaciju iz djelokruga poslova koje obavlja u
skladu sa internim procedurama i uputstvima,

* Rukuje sa inventarom, opremom, uredajima i alatima na propisan nadin,

*  UCestyuje u odrZavanju urednosti kancelarija, radnog prostora i opreme,

* Vrsi primopredaju smjene uz razmjenu svih neophodnih informacija sa kolegom iz
prethadne smjene,

* Bez odlaganja se upoznaje sa dostavijenim internim dokumentima i dokumentima
prevorioca

* Obavljanje drugih poslova po nalogu nadredenog u vezi sa funkcionalnim zadacima
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