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NAZIV RADNOG

MJESTA DOMAR

SIFRA RADNOG 2.2,

MJESTA

%PE?:llgngj\AM Domar je zaduZen za odrZavanje i provodenje procesa odrzavanja objekata
POSLOVA) na zaduzenoj lokaciji.

OPIS POSLOVA

1.
2.
3.

Domarski radovi i popravci manjih kvarova

Redoviti obilasci i nadgledanje stanja poslovnih objekata
Nadgledanje vanjskih pruZatelja usluga iz podrudja odrzavanja
ohjekata iinfrastrukturnih radova

Redovno pradenje stanja energenata na brojilima objekta
Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

Zaispravnost provedenih radova
Za redoviti nadzor funkcioniranja objekta i pripadajuéih uredaja

ODGOVORNOST ; : ,
e  Prijavu svih pronadenih kvarova
e Pravovremena intervencija prilikom dojave djelatnika
UVJET] RADA e Terensl<|.posao . o
e Rukovanje posebnim alatima i opremom
STRUCNA SPREMA | 55
ZVANJE Obrazovanje tehnickog ili zanatskog obrazovanja
STRANI JEZIK -
MIN. RADNI STAZ 1
NAISTIM ILI
SLICNIM

POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEV]

Poznavanje koristenja raznih alata za popravke

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor investicija i odrZavanja




NAZIV RADNOG

MJESTA VOZAC

SIFRA RADNOG 2.11.

MJESTA

((E)PEC?!SI((DJJJ\/L\A Vozadu Opdim ekonomskim poslovima obavlja poslove interne i eksterne
POSLOVA) distribucije posiljaka i dokumenata.

OPIS POSLOVA

1.

SING RN

Prijevoz posiljaka i dokumenata unutar lokacija PGAH

Prijevoz posiljaka na zahtjev korisnika

Polog novca blagajne u banku

Dostava dokumentacije javnom biljeZzniku

Dostava dokumentacije u financijske institucije

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

Tolnost podataka i savjesno izvrSavanje zadataka
Provedbu poslova u definiranim rokovima

ODGOVORNOST e Postivanje internih akata, pravilnika i politika
e |zvjeStavanje
e Zasluibeno vozilo u koristenju

UVJETI RADA e Terenskiposao

STRUGNA SPREMA 555

ZVANJE Obrazovanje drustvenog usmjerenja

STRANI JEZIK

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Vozacka dozvola B kategorije

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor opéih ekonomskih poslova




NAZIV RADNOG

MJESTA KNJIIGOVODA

SIFRA RADNOG 2.4.

MJESTA

(CE)PECI::IIEI(()JIJJA/L\A Knjigovoda evidentira poslovne dogadaje u poslovnim knjigama u skladu
POSLOVA) sa zakonskim propisimate u skladu sa internim politikama i procedurama.

OPIS POSLOVA

1. Svakodnevno obavlja knjiZenje domicilnih i deviznih izvoda, svih
vrsta blagajnii putnih naloga, ulazne dokumentacije

2. Svakodnevno knjiZzenje ulazne dokumentacije (ulazniracuni
dobavljada i interni racuni) te usklada bilanénih pozicija vezanih
uz isto

3. Uskladuje sve kupce (dobavljace po potrebi) te izraduje zapisnik
o istome

4. Kontrolira odredene bilan¢ne pozicije (avansi, bolovanja, place,
primke...) i uskladuje sva prijelazna konta

5. Arhivirai dearhivira dokumentaciju

6. Odraduje ostale poslove prema listi zaduzenja u kojoj su
navedeni opis i sadrZaj zaduZenja

7. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

e PoStivanje zakonskih rokova
e  Todnost svih provedenih knjizenja u skladu sa zakonskim propisima

ODGOVORNOST i internim pravilima
e  Postivanje internih rokova
e Urednostiispravnost knjigovodstvene dokumentacije
UVJETI RADA e Uredski .posa.o o
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje raCunala
STRUGNA SPREMA 555
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Vrlo dobro poznavanje MS Office paketa
Posjedovanje odredenih struénih znanja iz podrucja raCunovodstva

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor raCunovodstva




NAZIV RADNOG MJESTA

SURADNIK U LIUDSKIM POTENCHALIMA

SIFRA RADNOG MJESTA

3.1

OPGI POJAM
(DEFINICIUA POSLOVA)

Suradnik u Ljudskim potencijalima pruza operativnhu i administrativiu
podrsku u provedbi aktivnostiiz podrudja upravljanja ljudskim
potencijalima, sukladno uputama i smjernicama nadredenog. Sudjeluje
u HR procesima, izraduje potrebnu dokumentaciju i izvjestaje,
osiguravajudi pravovremenost i toénost izvrsenja zadataka.

OPIS POSLOVA

W

Sudjelovanje u svim radno-pravnim i administrativhim poslovima u
podrucju ljudskih potencijala

Odgovaranje na upite zaposienika i menadzmenta iz podrudja
ljudskih potencijala

[zrada raznih izvjestaja i analiza vezanih uz [judske potencijale
Sudjelovanje u procesima selekcije, uvodenija u posao, mentorskim
programima, provodenja ispitivanja zadovoljstva i motivacije
zaposlenika, provodenju razvojnih procjena istvaranje baze
talenataisl.

Sudjelovanje u provodenju i organiziranju internih i eksternih
edukacija

Organiziranje i sudjelovanje u raznim korporativnim dogadanjima
za zaposlenike

Sudjelovanje u ostalim srodnim poslovima po nalogu neposredno
pretpostavljenog

Pravovremeno i tofno izvrsavanje dodijeljenih zadataka iz
podruéja ljudskih potencijala

ODGOVORNOST ol PR _ _
e  Tolnostizradenih izviestaja, ugovora i drugih dokumenata
e  PosStivanje zadanih rokova i internih procedura

UVJETI RADA ° Uredskiposao )
e Dugotrajno sjedenje irad na racunalu

STRUGNA SPREMA 555, VSS, VSS

AANJE Obrazovanje ekonomskog, psiholoskog, javne uprave ili drugog
drustvenog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor [judskih potencijala




NAZIV RADNOG MIESTA SURADNIK U PRAVNIM POSLOVIMA
31,

SIFRA RADNOG MJESTA

Suradnik u Pravnim poslovima svojim aktivhostima pruza podrsku
OPCl POJAM organizaciji pravovremenim izvjestajima, izradom i evidencijom
(DEFINICIJA POSLOVA) | dokumenata kojireguliraju odredene procese iupravljanjemsloZenijom
administracijom odjela

1. Evidencijaiarhiviranje predmeta, ugovora i drugih isprava iz

podrudja nadleZnosti Pravnih poslova

2. SloZena administracija svih procesa u odjelu
Obavljanje jednostavnijih strucnih pravnih poslova po nalogu
OPIS POSLOVA nadredenih i u suradnji sa struénim osobama u odjelu
Sudjelovanje u obavljanju dionicarskih poslova
lzrada raznih izvjestajai analiza vezanih uz djelatnosti odjela
Obavljanje administrativnih poslova
Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog
e  Pravovremeno izvrSavanje obveza
e Toénostiurednost izradenih izvjestaja, evidencija i drugih

w

N vk

ODGOVORNOST
dokumenata

e QOdgovornost prema rokovima i drugim obvezama
UVJETI RADA e Uredski .posa‘o o )

e Dugotrajno sjedenje irad na raunalu
STRUGNA SPREMA SSS,VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog ili druStvenog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)
MIN. RADNI STAZ NA 1

ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa

NEPOSREDNO Voditelj i/ili direktor Pravnih poslova
PRETPOSTAVLJENI




NAZIV RADNOG

SURADNIK U KONTROLINGU

MJESTA

SIFRA RADNOG 3.1.

MJESTA

OPG| POJAM Suradnik u Kontrolingu, prema uputama voditelja ili direktora, sudjeluje u
(DEFINICIJA izradi izvjes¢a o poslovanju Drustvate pruia strucnu podriku u redovnim
POSLOVA) operativnim zadacima vezanim uz praenje poslovanja i planiranje.

OPIS POSLOVA

1. lzrada analiza poslovanja Drustva

2. Komunikacija pokazatelja poslovanja

3. lzradaizvjeséa za Upravni odbor

4. Pracenje godignjih planova ¢lanica Poslovne grupe

5. lzrada operativnih izvjeséa prema prihvaéenom planu poslovanja
6. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

e Toclnost pokazatelja u izvjescima

ODGOVORNOST o ) ) .. .
e Postivanje rokova za izradu planova, izvjeséa i drugih dokumenata
UVJET] RADA e Uredski .posa‘o S
e Dugotrajno sjedenje i koristenje raunala
STRUGNA SPREMA VSS, VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1ili beziskustva

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno poznavanje MS Office paketa (posebno MS Excel)
Osnovno iskustvo u radu s bazama podataka
Razumijevanje osnovnih financijskih pojmova

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor kontrolinga




NAZIV RADNOG

MJESTA SURADNIK U UPRAVLIANJU PROCESIMA
SIFRA RADNOG 3.1.
MJESTA

Suradnik prema uputama voditelja ili direktora sudjeluje u aktivnostima
OPG] POJAM snimanja procesa, predlaganja promjena i dokumentiranja procesa.
(DEFINICIJA Suraduje sa svim odjelima ZP-a i Poslovnom zajednicom, s ciliem
POSLOVA) optimizacije poslovnih procesa te postizanja temeljnih ciljeva Odjela,

sukladno unaprijed utvrdenom planu poslovanja.

OPIS POSLOVA

1. Sudjeluje u upravljanju promjenama poslovnih procesa

2. Sudjeluje u optimizira postojece poslovne procese s ciliem
povedanja konkurentnosti

3. Sudjeluje u predlaganju promjena s ciljem procesnih unaprjedenja

4. Prepoznaje stvarne potrebe korisnika kroz analizu poslovnih
procesa.

5. Nadredenom komunicira opravdanosti potrebne promjene irazinu
prioriteta u cilju donosenja najboljeg prijedloga izmjene procesa

6. U suradnjis ICT-jem sudjeluje u analizi razvojnih zahtjeva i
prijedlogu korisnickih zahtjeva

7. lzraduje dokumente ciljanih procesa te pruza podrsku vlasnicima i
kljuénim korisnicima u izradi radnih uputa

8. Sudjeluje uuspostavii primjeniprocesne organizacije s nadredenim

9. Redovito prati promjene, usvajanovaznanjaiz domene poslovanja i
primjenjuje ih u svakodnevnom radu odjela

10. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Zaprovodenje promjena s ciljem optimizacije poslovnih procesa
e Zapravovremeno zavriavanje delegiranih mu zadatakai izvjestavanje

ODGOVORNOST ]
o statusima

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva od strane nadredenog

UVJETI RADA ® Uredskl'posa.o o
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala

STRUGNA SPREMA | V95, V55
AANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja ili informacijsko komunikacijskih

tehnologija
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEV!

Odli¢no poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz
podrucja odgovornosti

Znanja iz podrudja upravljanja poslovnim procesima (poznavanje
poslovne dokumentacije i njezinog tijeka s naglaskom na dokumente
nabave, prodaje i skladita, osnovno poznavanje racunovod. i financija)

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj poslova Upravljanja poslovnim procesima, Direktor Informacijsko
komunikacijskih tehnologija




NAZIV RADNOG

MJESTA SURADNIK U OPCIM EKONOMSKIV POSLOVIMA
SIFRA RADNOG ' 3.1,
MJESTA
OPCI POJAM Suradnik u Opéim ekonomskim poslovima pruZa podriku i obavlja
(DEFINICIJA administrativne poslove jednog ili vie segmenata poslova OFEP
POSLOVA) ‘
1. Obradaracunaiostalih dokumenata
2. lzradaiobrada blagajnickih izvjestaja
3. Recepcijskiposlovi
OPIS POSLOVA {l Unpsvpodat-al<ardokumentacue u sustav
5. lzvjestavanje
6. Poslovi administrativhe podrske
7. Administrativha podrska ostalim segmentima u OEP
8. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog
e  TocCnost podatakaiuredno izvriavanje zadataka u zadanim
rokovima
e Zapravovremenuobnovu dokumentacije iz podrudja odgovornosti
ODGOVORNOST Ly . .
e Blagajnicko poslovanje u poslovnom centru Heinzelova
e PoStivanje internih akata, politika i procesa
e Zapovijerljivost podataka
UVJET] RADA e Uredskl'posa.o - )
e Dugotrajno sjedenje irad na racunalu
STRUCNASPREMA | 535, VS5, VS5
ZVANJE Obrazovanje drustvenog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlitno poznavanje MS Office paketa; DIGLAS napredno koristenje

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor opéih ekonomskih poslova
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NAZIV RADNOG

MJESTA SURADNIK U INTERNOJ REVIZIN
SIFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

) Suradnik u Internoj reviziji provodi usporedbu propisanih procedura

%PE%I”S%:?A\A poslovanja (s naglaskom na knjigovodstvoifinancije) sa stvarnim stanjem,

POSLOVA) svojim izvjestajima redovito izvjestava Upravu i povezane clanove
Drustva, predlaZe ideje za unaprjedenje procesa

1. Provodiinternu reviziju pojedinog procesa/podrudja kao ¢lan

revizijskog tima ili samostalno

Provjera operativnih kontrola

Provjera uskladenosti poslovanja s internim aktima i pravilima

Provjera uskladenosti poslovanja sa zakonskim odredbama

Sudjeluje u izradi pisanih izvjeséa o obavljenoj reviziji

Davanje preporuka za pobolj$anje procesa kontrole

Sudjeluje u kontroli provodenja predloZenih korektivnih mjera

Permanentno stru¢no usavrsavanje

Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

Provedba poslova u skladu sa Pravilnikom o radu interne revizije

Za tocnost provedenih kontrola

OPIS POSLOVA

el O N O UTE W

ODGOVORNOST - S ,
e Zaistinitost u izvjestavanju
e Zapravovremenu provedbu preuzetih poslova
UVJETI RADA e Kombinacija uredskog i terenskog posla
STRUGNA SPREMA V5SS, VSS
ZANIMANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA 2
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA {(god.)

Poznavanje MS Office paketa

POSEBNI| ZAHTJEVI Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja revizije, knjigovodstva,
financija
NEPOSREDNO Direktor interne revizije

PRETPOSTAVLJENI




NAZIV RADNOG

SURADNIK U KORPORATIVNIM KOMUNIKACUAMA | MARKETINGU

MJESTA
SIFRA RADNOG 3.1.
MJESTA

) Suradnik u korparativnim komunikacijama i marketingu, uz dogovor s
((E)PE%IH\FJ)IC())JIfAI\A voditeljem, direktorom Drustva i ostalim povezanim odjelima, izraduje i
POSLOVA) provodi komunikacijske i marketinske aktivnostis naglaskom na uéenje,

prilagodbu i podrsku timu.

OPIS POSLOVA

1. Sudjelovanje u izradiiprovedbi komunikacijske strategije

2. Upravljanje i aZuriranje sadrZaja na internim kanalima (intranet)

3. Aluriranje sadrZaja korporativne web stranice

4. Predlaganje i priprema pisanog i grafickog sadriaja (interno i

eksterno)

Sudjelovanje u organizaciji raznih dogadanja na razini Poslovne grupe

6. Suradnjairedovita komunikacija s ostalim povezanim odjelima i
Clanicama Poslovne grupe

7. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavijenog

w

Tocnost i pravovremenost izvjetaja prema nadredenima.
e Tocnost informacija koje se daju u javnost.

ODGOVORNOST KRS e ddl g

e Pravovremenost objavljivanja informacija

e ProvedbuipoStivanje poslovnih odluka i politika
UVJETI RADA e Uredski ‘posa.o S

o Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala

STRUGNA SPREMA VSS, VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog ili drustvenog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa.
Odli¢no poznavanje drustvenih mreZa.
Poznavanje grafickih programskih paketa.

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor korporativnih komunikacija i marketinga.

12




NAZIV RADNOG

SURADNIK U POSLOVIMA INVESTICUA

MJESTA
SIFRA RADNOG 3.1.
MJESTA
Poslovi odjela Investicije i odriavanje nekretnina baziraju se na
specijaliziranome  projektnom upravljanju i vodenju investicijskih
OPGI POJAM projekata, te odrzavanju svih nekretnina u vlasnistvu Poslovne grupe Auto
(DEFINICIJA Hrvatska. Suradnik u Poslovima investicija, ovisno o domeni poslovanja i
POSLOVA) prema uputama nadredenih, bavi se wuz nadzor nadredenoga

jednostavnijim poslovimaiz segmenata Investicija, odrzavanjanekretnina,
infrastrukture, energetike, zastitnih aktivnosti.

OPIS POSLOVA

1. Investicije i projektiranje

OdrZavanje nekretnina

Infrastrukturni radovi na nekretninama

Energetika nekretnina

Zastitne aktivnostivezano uz nekretnine

Administrativha podrka nadredenima, izrada izvjestaja
Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

N v s W

Izvriavanje obveza uz postivanje zadanih rokova, financijskih limita i
hivoa kvalitete

®

ODGOVORNOST . . T . .
e ZaduZenja za pojedini segment iz domene navedenih poslova
e Svakodnevno izvjestavanje nadredenoga

UVJETI RADA e Kombinacija uredskog i terenskog posla

STRUCNA SPREMA | V55, VS5

ZVANJE Obrazovanje tehni¢kog usmjerenja iz domene gradevine, arhitekture,

strojarstva, elektrotehnike
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno poznavanje MS Office paketa, Auto Cada

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor poslova investicija i investicijskog odrzavanja
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NAZIV RADNOG

MJESTA SURADNIK U FINANCUAMA
SIFRA RADNOG 3.1
MJESTA

Prema uputama i konzultacijama s nadredenim, provodi dnevne
OPG] POJAM operativne aktivnosti kontrole blagajne, financijskog izvjestavanja,
(DEFINICIJA obracuna potraZzivanjai kamata, ugovorne dokumentacije, instrumenata
POSLOVA) osiguranja, obracun putnih naloga te vodi brigu o ugovorenim uvjetima,

p

limitima i rokovima

OPIS POSLOVA

1. Aktivnosti kontrole blagajni

lzrada i obracun instrumenata osiguranja naplate

[zrada potrebnih izvjestaja

Obracun kamata

Briga o ugovorima ilimitima financijskih institucija

Obradun putnih naloga

Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

Nouts W

]

Za tocnost podataka

ODGOVORNOSTI e Zarokove iterminskiplan
e Pravovremeno kontaktiranje svih sudionika u odredenom procesu
UVJET] RADA ® Uredskllposa‘o S
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUGNA SPREMA V5SS, VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja s naglaskom na financije
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

1

POSEBNI ZAHTJEVI

Vrlo dobro poznavanje MS Office paketa; DIGLAS — napredno koridtenje
Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja financija

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor poslova financija
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NAZIV RADNOG

SURADNIK U UREDU IZVRSNOG DIREKTORA

MJESTA

SIFRA RADNOG 3.1

MJESTA

(OEJPE%IISI%%/;\A Suradnik u uredu izvrénog direktora za zajednicke poslove pruza podrsku
POSLOVA) Izvrénom direktoru u organiziranju ivodenju operativnih poslova

OPIS POSLOVA

1. Podrikalzvrinom direktoru u organiziranju ivodenju operativnih
poslova

2. Pradenje provedbe zakljucaka sa sastanaka UO 1D te
izviesStavanje nadredenom

3. Likvidiranje rauna i ostale ulazno-izlazne dokumentacije

4. UnoSenje, obrada i arhiviranje dokumentacije

5. Organizacija internih i eksternih sastanaka

6. Priprema prezentacija i materijala za interne i eksterne sastanke

7

8

9

Vodenje kalendara aktivnostiiizrada kljucnih izvjestaja
Vodenje podataka o partnerima, aktivnostima
Uredivanje i vodenje evidencija propisanih politikama i odlukama
drustva (kodeks o ugo$cavanju, personalna evidencija....)
10. Briga o sluzbenom vozilu i imovini
11. Organizacija sluzbenih putovanja
12. Prijem stranaka
13. Nabava i distribucija poklona poslovnim partherima
14. Ostali administrativno-tehnicki poslovi

e Tolnost podataka i uredno izvrSavanje zadataka
e Postivanje politika, procedura i rokova
e QOdgovornost za komunikaciju sa poslovnim partnerima

ODGOVORNOST .

e Briga o uredu

e Savjesnost u poslovima

e Pracenje internih akata, procesa i politika
UVJET! RADA e  Uredski -posa.o S

e Dugotrajno sjedenje i koriStenje raCunala
STRUGNA SPREMA 5SS, VS5, VS5
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog ili upravnog usmjerenja
STRAN| JEZIK Engleskiili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM IL1 SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

1 ili vise godina

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno koristenje MS Office 365 paketa, poznavanje CRM, OKR, HR, B,
PM alata i metodologija

Komunikativnost

Pristupacnost

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

fzvrsni direktor za zajednicke poslove
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

IT SPECUALIST ZA INFRASTRUKTURU | OPERACUE

SIFRA RADNOG 3.1,

MJESTA

OPG| POJAM IT specijalist za infrastrukturu i operacije sudjeluje u odr7avanju ICT
(DEFINICIJA infrastrukture i pruza podriku zaposlenicima PGAH u radu s ICT opremom
POSLOVA) i osnovnim IT aplikacijama.

OPIS POSLOVA

1. RjeSavanje i analiza incidenata samostalno ili u keordinaciji s
dobavljacima

2. lzrada tehni¢ke dokumentacije za koristenje sustava, konzultacije
zaposlenicima u radu s ICT opremom i aplikacijama te sudjelovanje
na Skolovanjima vezanim uz rad u sustavu

3. Nabavaivodenje evidencije ICT opreme i usluga, te raspodjela
troskova; tehnicko testiranje, unaprjedenje performansi,
nadogradnja iinstalacija ICT opreme i aplikacija te nadzor rada

4. Administriranje ICT sustava, obrada zahtjeva i aktivno predlaganje
promjena u sustavu u svrhu unaprjedenja korisni¢kog iskustva

5. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti

ODGOVORNOST PIEVES S °
e Zacluvanje povjerljivostiinformacija
e Zatolnostipravovremenost izvjestaja
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenski posao (obilazak lokacija)
e Dugotrajno sjedenje i koristenje radunala
STRUGNA SPREMA 555, V85, VSS
ZVANJE Obrazovanje tehnic¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

0

POTREBNA ZNANJA

Odli¢no poznavanje rada na racunalu i MS Office paketa
Odli¢no znanje iz drugih specifi¢nih programa potrebnih za rad

POTREBNE VJESTINE

e Komunikacijske vjestine
o  Samostalnost, samoinicijativnost i fleksibilnost

e  Timskirad

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJEN!

Voditelj poslova IT infrastrukture i operacija
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

IT KONZULTANT ZA POSLOVNA RIESENJA

SIFRA RADNOG 3.1
MJESTA
OPCI POJAM Pruza podrsku zaposlenicima Poslovne grupe u radu s poslovnim
(DEFINICIJA informacijskim sustavom (dalje u tekstu: sustav) te sudjeluje u
POSLOVA) aktivnostima unaprjedenja sustava.
1. Rjedavanje incidenata samostalno ili u koordinaciji s dobavljacima
2. lzrada tehni¢ke dokumentacije za koriStenje sustava, konzultacije
zaposlenicima u radu sa sustavom, te sudjelovanje na Skolovanjima
vezanim uz rad u sustavu Analiza incidenata i predlaganje aktivnosti
u svrhu smanjenja istih
3. Analiza korisnickih zahtjeva, izrada specifikacija, sudjelovanje u
provodenju promjena sustava u koordinaciji s iskusnijim kolegama
OPIS POSLOVA 4. Aktivn-o preélagar?je .ivprov.odenje promjena sustava iprocesa u svrhu
unaprjedenja korisni¢kog iskustva
5. Testiranje provodenja osnovnih procesa i novih funkcionalnostiu
sustavu
6. Sudjelovanje na projektima unaprjedenja ili uvodenja novih
funkcionalnostiisustava u zaduZenim segmentima
7. Kontinuirano usvajanje znanja o poslovnim procesimai
funkcionalnostima sustava
8. Ostalisrodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog
e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
ODGOVORNOST e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti
e Zaluvanje povjerljivostiinformacija
e Zatolnostipravovremenost izvjestaja
UVJETI RADA e Uredski .posa.o o
e Dugotrajno sjedenje i koristenje raCunala
STRUGNA SPREMA VSS, VSS
ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili tehnickog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

0

POSEBN| ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje rada na racunalu i MS Office paketa
Poznavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja

Odliéno poznavanje aplikativnih rjeSenja koja se koriste uzaduzenim
segmentima

Prezentacijske i komunikacijske vjestine

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj IT poslovnih riesenja
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NAZIV RADNOG

KNJIGOVODA BILANCIST

MJESTA

SIFRA RADNOG 3.4.

MJESTA

OPC] POJAM Knjigovoda bilancist, uz samostalnost u obavljanju stru¢nih i sloZenijih
(DEFINICIJA knjigovodstveno racunovodstvenih poslova, zaduZen je i za aktivno
POSLOVA) prenosenje znanja ostalim djelatnicima u odjelu.

OPIS POSLOVA

1. Kontinuirano prati zakonske promjene i propise

2. Kontrolirai evidentira sloZenije poslovne dogadaje (odgodeni prihodi,
MSFI 16, vlastite dionice, zapisnici po svim inventurama, zavisni
troskovi...), kontrolira sve bilanéne pozicije

3. Samostalno izraduje mjesecne i kvartalne izvjestaje (RDG, bilanca)

4. Samostalno izraduje zavrsne racune kao i sve pripadajuce radnje
vezano uzisto

5. Samostalno izraduje ostale izvjestaje za potrebe internih korisnika te
samostalno izraduje nove i aZurira postojecée upute za pojedine
procese iz svojeg djelokruga rada

6. Svakodnevno knjizenje ulazne dokumentacije internih racuna te
usklada bilanénih pozicija vezanih uz isto

7. Odraduje ostale poslove prema listi zaduZenja u kojoj su navedeni
opis i sadrzaj zaduZenja

8. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavijenog

e Postivanje zakonskih rokovai pravovremena primjena svih zakonskih
izmjena
e Toénost svih provedenih knjiZzenja u skladu sa zakonskim propisima i

ODGOVORNOST . . .
internim pravilima

e Postivanje internih rokova

e Urednostiispravnost knjigovodstvene dokumentacije
UVJETI RADA e Uredski posao
STRUGNA SPREMA 555, V85
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski {srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlitno poznavanje MS Office paketa
Posjedovanje strucnih znanja iz podrucja racunovodstva

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor raunovodstva
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NAZIV RADNOG MJESTA

SAMOSTALNI SURADNIK U LIUDSKIM POTENCUALIMA

SIFRA RADNOG MJESTA

4.7.

OPCI POJAM (DEFINICIIA
POSLOVA)

Samostalni suradnik u Ljudskim potencijalima samostalno provodii
koordinira procese iz podrudja upravljanja l[judskim potencijalima te
aktivno sudjeluje u unaprjedenju postojedih praksiiprojekata.
Odgovoran je za kvalitetnu i pravovremenu provedbu aktivnosti, uz
pracenje vaZedih propisa iinternih akata te prijenos znanja na mlade
kolege.

1.

Provodenje radno-pravnih i administrativnih poslova u podrucju
[judskih potencijala

2. Odgovaranje na upite zaposlenika i menadZmenta iz podrucja
liudskih potencijala te Izrada raznih izvjeStaja i analiza vezanih uz
[judske potencijale
3. Praéenje i samostalno provodenje selekcije i zapo$ljavanja novih
zaposlenika
OPIS POSLOVA 4. Koordin.iranje, prgdlaganje is.udjelovanje u provodenju procesa
uvodenjau posao i mentorskih programa, procesa pracenja radne
uspjegnosti, ispitivanja zadovoljstva i motivacije zaposlenika,
5. Organiziranje, koordiniranje i provodenje internih i eksternih
edukacija
6. Organiziranje i koordiniranje raznih korporativnih dogadaja za
zaposlenike
7. Provodenje razvojnih procjena istvaranje baze talenata
8. Prijenos znanja mladim suradnicima
9. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog
e Samostalno i pravovremeno provodenje HR procesa iz svog
djelokruga rada
ODGOVORNOST e Postivanje internih akata, procesaipolitika
e Tolnost izradenih izvjestaja, ugovora i drugih dokumenata
e Postivanje zadanih rokova iinternih procedura, odgovornost
prema preuzetim obvezama
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenski posao (obilazak lokacija)
e Dugotrajno sjedenje irad naracunalu
STRUGNA SPREMA VS, VS5
AVANIE Obra.zovar]je ekonomskog, psiholoskog, javne uprave ili drustvenog
usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

2

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor ljudskih potencijala
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NAZIV RADNOG

SAMOSTALNI SURADNIK U OPCIM EKONOMSKIM POSLOVIMA

MJESTA
SIFRA RADNOG 4.7.
MJESTA

) Samostalni suradnik u Opcim ekonomskim poslovima obavlja poslove i
(CI)DPECF—IH\ITI(():k;fA'\M rukovodiodredenim poslovima: nabave, voznog parka, upravljanja
POSLOVA) nekretninama i upravljanja imovinom (0SS/S1) Poslovne grupe Auto

Hrvatska i poslovima recepcije poslovnog centra Heinzelova.

OPIS POSLOVA

1. Prema planu poslovanja obnova i sklapanje ugovora o nabavi roba
ili usluga

2. Nabava prigodnih poklona za zaposlenike i roba i usluga na zahtjev

3. Ponuda iprezentacija slobodnih prostora za zakup, izrada ponuda,
sklapanje ugovora

4. Pracenje i provedba ugovornih odredbi ugovora o zakupu

5. lzrada izvjeStajai pracenja poslovanja nekretnina

6. Pracenje rada recepcije i pruzatelja usluga u poslovnim centrima a
sve izdomene djelokruga rada

7. Poslovibrige o osnovnim sredstvima i sithom inventaru — godisnji
popis os/si, izrada rjeSenja i odluka

8. Briga o sabhirnom centru Auto Hrvatska d.d.

9. Briga o voznom parku PG AH — nabava vozila, ugovaranje najmai
odrZavanja, kontrola koriStenja vozila, ugovaranje nabave goriva,
izrada odluka o koriStenju i naplati fransize te svi ostali srodni
poslovi

10. Briga o sluzbenom vozilu POJ-a

11. Prijedloziizmjena i dopuna Politika i Pravilnika

12. Poslovirecepcije i blagajnic¢ko poslovanje

13. Izrada proces hodograma rada

14. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

e Tolnost podataka i uredno izvriavanje zadataka u zadanim
rokovima

e Unaprjedenje procesa

e Pralenje i provedba ugovornih odredbi iz domene poslovanja

ODGOVORNOST - e )
e lzvjestavanje direktora segmenta poslovanja
e Odgovornost prema ugovornim partherima i korisnicima
e Postivanje internih akata, politika i procesa
e Zapovjerljivost podataka

UVJET! RADA ® Uredskl.posa.o o )
e Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu

STRUGNA SPREMA VSS, VSS

ZVANJE Obrazovanje drustvenog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

2

POSEBNI ZAHTJEV}

Odli¢no poznavanje MS Office paketa; DIGLAS napredno koristenje,
vozacka dozvola B kategorije

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor opcih ekonomskih poslova
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NAZIV RADNOG
MJESTA

SAMOSTALNI SURADNIK U KORPORATIVNIM KOMUNIKACHUAMA |
MARKETINGU

SIFRA RADNOG
MJESTA

4.7.

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Samostalni suradnik u korporativnim komunikacijama i marketingu, uz
dogovor s nadredenim i ostalim povezanim odjelima, izraduje i provodi
komunikacijske i marketingke aktivnostis naglaskom na ucenje,
prilagodbu i podrsku timu. Samostalni je nositelj standardiziranih
poslovnih procesa.

OPIS POSLOVA

1. Sudjelovanje u izradiiprovedbikomunikacijske strategije

2. Briga o provedbiiodriavanju korporativnih standarda

3. Upravljanje korporativnom web stranicom iintranet stranicama

4. Predlaganjeiprovodenje aktivnosti poboljsanja kanala komunikacije
prema javnostiizaposlenicima

5. Predlaganje i priprema pisanog i grafickog sadrzaja (interno i
eksterno)

6. Organizacija oblikovanja poslovnih izvjestaja i priru¢nika (DOP,
prirucnik za pripravnike isl.)

7. Predlaganje novogodi$njih poslovnih poklona, priznanja, plaketa isl.

Sudjelovanje u organizaciji raznih dogadanja na razini Poslovne grupe

9. Redovita komunikacija s poslovnim partnerima u svrhu realizacije

o

korporativnih aktivnosti/projekata
10. Dogovaranje uvjeta odredenog posla prema uputama nadredenog
11. Suradnja i redovita komunikacija s ostalim povezanim odjelima i
¢lanicama Poslovne grupe

12. Sudjeluje u Projektima
13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Tolnostipravovremenost izvjeStaja prema nadredenima.
e Toclnostinformacija koje se daju u javnost.

ODGOVORNOST e Pravovremenost objavljivanja informacija
e Provedbaipostivanje poslovnih odluka i politika
e Konstantna briga o ugledu tvrtke
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje rac¢unala
STRUGNA SPREMA V55, VSS
2VANJE Obrazovanje ekonomskog ili drustvenog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

2

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno pozhavanje MS Office paketa.

Odli¢no poznavanje koristenja interneta i drustvenih mreia.
Poznavanje grafickih programskih paketa.

Poznavanje alata za objavljivanje Internet sadrZaja.

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor korporativnih komunikacija
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NAZIV RADNOG
MJESTA

SAMOSTALNI SURADNIK U POSLOVIMA INVESTICHA

SIFRA RADNOG
MJESTA

4.7.

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Poslovi odjela Investicije i odrZavanje nekretnina baziraju se na
specijaliziranome  projektnom upravljanju i vodenju investicijskih
projekata, te odrZavanju svih nekretnina u vlasnistvu Poslovne grupe AUTO
HRVATSKA. Suradnik u Poslovima investicija, ovisno o domeniposlovanja i
premauputama nadredenih, samostalno obavljamanje sloZene poslove iz
segmenata Investicija, odrzavanja nekretnina, infrastrukture, energetike,

zastitnih aktivnosti.

OPIS POSLOVA

1. Investicije i projektiranje

Odrzavanje nekretnina

fnfrastrukturni radovi na nekretninama

Energetika nekretnina

ZaStitne aktivnosti vezano uz nekretnine

Administrativna podrska nadredenima, izrada izvjestaja

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavijenog

No U W

Samostalno izvr§avanje manje slozenih poslovaiobveza uz
postivanje zadanih rokova, financijskih limita i nivoa kvalitete

ODGOVORNOST _ , _ o )

e Istodobnirad na nekoliko zadataka i podrudja iz navedenih
segmenata

e Uredskiposao

UVJETI RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala

STRUGNA SPREMA V55, VSS

AANJE Obrazovanje tehnickog usmjerenja iz domene gradevine, arhitekture,

strojarstva, elektrotehnike
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNT STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa, Auto Cada

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor poslova investicija i investicijskog odrZavanja
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NAZIV RADNOG

SAMOSTALNI SURADNIK U KONTROLINGU

MJESTA
SIFRA RADNOG 4.7.
MJESTA

Samostalni suradnik u Kontrolingu samostalno provodi aktivnosti
OPC] POJAM izrade izvjedda o poslovanju Drustava, pruZa struénu podrsku
(DEFINICIJA direktorima u planiranju poslovanja i sudjeluje u prezentaciji
POSLOVA) rezultata poslovanja vodstvu Poslovne grupe te, preuzima aktivinu

ulogu u prenodenju znanja ostalim djelatnicima poslovne jedinice.

OPIS POSLOVA

1. Samostalnaizrada analiza poslovanja Drustva

2. Komunikacija pokazatelja poslovanja

3. lzradaizvjeséa za Upravni odbor

4. Praéenje godisnjih planova ¢lanica Poslovne grupe

5. lzrada operativnih izvie$c¢a prema prihvac¢enom planu
poslovanja

6. Pruzanje potpore direktorima u planiranju poslovnih
rezultata

7. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno
pretpostavljenog

e Tolnost pokazatelja u izvjedéima

ODGOVORNOST e Postivanje rokova zaizradu planova, izvje$¢a i drugih dokumenata
e Pravovremeno itocno izvjeStavanje Uprave Drustva

UVJETI RADA e Uredsklposap o )
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje radunala

STRUGNA SPREMA VSS, VSS

ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

2

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno poznavanje MS Office paketa (posebno MS Excel)irad s
bazama podataka

Poznavanje podrucja kontrolinga

Poznavanje potrebnih pojmova i izracuna u podrucju financija
Samostalno obavljanje struénih zadataka

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor kontrolinga
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NAZIV RADNOG

MJESTA SAMOSTALNI SURADNIK U FINANCHAMA
SIFRA RADNOG 47
MJESTA

Samostalno provodidnevne aktivhostiplatnog prometa, kupnje/prodaje
ORCI POJAM deviza do dogovorenog iznosa, obrac¢unskih modela placanja, ugovora o
(DEFINICIA pozajmicama, factoring poslova, izrade intrastat obrazaca, obratuna
POSLOVA) putnih naloga te aktivno predlaZe unapredenje procesaiz djelokruga

aktivnosti.

OPIS POSLOVA

1. Platnipromet (kunskiidevizni)
Pozajmice
Factoring i obracunski modeli plaéanja
[zrada potrebnih izvjestaja i obrazaca

Unapredenje procesa
Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

2

3

4,

5. Obracuniproces putnih naloga
6

7

&

Sigurnost platnog prometa
Za rokove, toénost i terminski plan

ODGOVORNOST e . .
e Poslovna komunikacija i radni sastanci s ostatkom Poslovne grupe
e ZasloZenije poslove u domeniposlovanja
UVJETI RADA e Uredskl.posa'o S
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje radunala
STRUGNA SPREMA V5SS, VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja s naglaskom na financije
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa ; DIGLAS — napredno poznavanje
Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja financija

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor poslova financija
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NAZIV RADNOG

SAMOSTALNI SURADNIK U PRAVNIM POSLOVIMA

MJESTA
SIFRA RADNOG 47,
MJESTA

Samostalni suradnik u Pravnim poslovima preuzima strucnu i savjetodavnu
OPGI POJAM pravnu ulogu u oblikovanju raznih akata i ugovora, pitanjima prava
(DEFINICIA drudtava, u pravnim aspektima radnih odnosa, u pripremii/ili zastupanju u
POSLOVA) eventualnim sudskim postupcima, te samostalno provodidruge pravine

aktivhosti u nadleZnosti Pravnih poslova.

OPIS POSLOVA

1. Obavljanje pravnih radnji u statusnim postupcima (pravo drustava)

2. Oblikovanje normativnih akata i odluka

3. Dionicarski poslovi

4, Savjetovanje iizrada sloZenije dokumentacije u radnom pravui radnim

odnosima; lzrada ugovora i savjetodavna podrska u redovnom

poslovanju

Rjesavanje imovinskopravnih odnosa na nekretninama

Priprema i/lli zastupanje u sudskim postupcima i savjetovanje u

podrucju osiguranja potraZivanja

. Pracenje propisa iz nadleZnosti Pravnih poslova i usklada poslovanjasa
pravnim promjenama

8. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

o o

~

e Uredno isavjesno obavljanje poslova, uz dosljednu primjenu pravila
struke u skladu sa pravnim aktima i propisima iz podrucja nadleZnosti
Pravnih poslova

e Pravovremeno slanje i prikupljanje dokumentacije

ODGOVORNOST e |stinitost informacija koje se prikupljaju i 8alju
e Cuvanje povjerljivih informacija
e Pradenje najnovijih zakonskih promjena iz nadleznostiPravnih poslova
e Provjeraizradenih dokumenata i ugovora od strane administratora i
suradnika
UVJET! RADA e  Uredski lposa.o o )
e Dugotrajno sjedenje irad naracunalu
STRUGNA SPREMA | V55
ZVANJE Obrazovanje pravnog smjera
STRANI JEZIK Engleski(srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢éno poznavanje MS Office paketa
Odliéno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja u nadleZnosti

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj i/ili direktor Pravnih poslova
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

SAMOSTALNIIT SPECUALIST ZA INFRASTRUKTURU | OPERACIE

SIFRA RADNOG 4.7
MJESTA

0P| POJAM Samostalni IT specijalist za infrastrukturu i operacije odrZava ICT
(DEFINICIJA infrastrukturui pruza podrsku zaposlenicima PGAH u radu s ICT opremom
POSLOVA) i osnovnim IT aplikacijama.

OPIS POSLOVA

1. Rjesavanje ianaliza incidenata samostalno ili u koordinaciji s
dobavljaima

2. lzradatehnicke dokumentacije za koriStenje sustava,
konzultacije zaposlenicima u radu s ICT opremom i aplikacijama
te sudjelovanje na skolovanjima vezanim uz rad u sustavu

3. Nabavaivodenje evidencije ICT opreme i usluga, te raspodjela
troSkova; tehnicko testiranje, unapriedenje performansi,
nadogradnja i instalacija ICT opreme i aplikacija te nadzor rada

4. Administriranje ICT sustava, obrada zahtjeva i aktivno
predlaganje promjena u sustavu u svrhu unaprjedenja
korisnickog iskustva

5. Koordinacija aktivnostis IT koordinatorima i dobavljacima ICT
opreme i usluga

6. lzradaizvjesStajaianaliza uzaduZzenom segmentu te
sudjelovanje na projektima unaprjedenja ili uvodenja novih
funkcionalnostiisustava u segmentu za koji je zaduZen

7. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavijenog

e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti

ODGOVORNOST ’ _ R °
e ZacCuvanje povjerljivosti informacija
e Zatolnostipravovremenost izvje$taja
e Uredskiposao
UVJET] RADA e Terenskiposao (obilazak lokacija)
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUCNASPREMA | 935, V35, VS5
ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNT STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

3

Odliéno poznavanje rada na rac¢unalu i MS Office paketa

POTREBNA ZNANJA Odli¢no znanje iz drugih specifi¢nih programa potrebnih za rad
e Komunikacijske vjestine
POSEBNE VJESTINE e Samostalnost, samoinicijativhost i fleksibilnost
e Timskirad
NEPOSREDNO Voditelj poslova IT infrastrukture i operacija
PRETPOSTAVLJENI
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

SAMOSTALNI IT KONZULTANT ZA POSLOVNA RIESENJA

SIFRA RADNOG 4.7
MJESTA
OPCI POJAM PruZa podrsku zaposlenicima Poslovne grupe u radu s poslovnim
(DEFINICIJA informacijskim sustavom (dalje u tekstu: sustav) te predlaZe i provodi
POSLOVA) aktivnosti unaprjedenja sustava.
1. Rjesavanje incidenata samostalno ili u koordinaciji s dobavlja¢ima
2. lzrada tehnicke dokumentacije za koriStenje sustava, konzultacije
zaposlenicima u radu sa sustavom, te sudjelovanje na Skolovanjima
vezanim uz rad u sustavu Analiza incidenata i predlaganje aktivnosti
u svrhu smanjenja istih
3. Analiza korisnickih zahtjeva, izrada specifikacija, te provodenje
promjena sustava samostalno ili u suradnji s dobavljacem
4. Aktivho predlaganje i provodenje promjenasustava i procesa u svrhu
unaprjedenja korisnickog iskustva
OPIS POSLOVA 5. Testiranje provodenja osnhovnih procesa i novih funkcionalnosti u
sustavu
6. Sudjelovanje na projektima unaprjedenja il uvodenja novih
funkcionalnostii sustava u zaduzenim segmentima
7. Kontinuirano usvajanje znanja o poslovnim procesima i
funkcionalnostima sustava
8. Koordinacija operativnih aktivnosti s dobavlja¢ima sustava i
vlasnicima poslovnih procesa
9. lzrada analizaiizvjestaja o radu
10. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog
e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
ODGOVORNOST e Za ;vorovefibu ak.tivr'w.osti g.rokovim? i kvaliteti
e ZacCuvanje povjerljivostiinformacija
e ZatoCnostipravovremenost izvjeStaja
UVJET! RADA e Uredskiposao
e Dugotrajno sjedenje i koristenje ralunala
STRUGNA SPREMA VS5, VSS
ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

0dli¢no poznavanje rada na ra¢unalu i MS Office paketa
Poznavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja
Odli¢no poznavanje aplikativnih rje$enja koja se koriste u zaduzenim

segmentima
Prezentacijske i komunikacijske vjeStine

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj IT poslovnih rjeSenja
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NAZIV RADNOG

INTERNI POREZNI SAVIETNIK

MJESTA

SIFRA RADNOG 7.7.

MJESTA

OPCl POJAM Interniporeznisavjetnik je strucnjak u svom podrudjurada, prati porezne
(DEFINICIJA aktivnosti, predlaZe unaprjedenja u upravljanju poreznim obvezama
POSLOVA) vezane uz cijelu Poslovnu grupu Auto Hrvatska.

OPIS POSLOVA

1. Aktivno prati porezne propisaizakone (Hrvatska, EU, treée zemlje)

2. Kontinuirano prati zakonske promjene te ih pravovremeno
implementira u svakodnevno poslovanje (novi zakoni, standardi,
Pravilnici, misljenja PU...)

3. lzraduje potrebne izvjestaje za interne korishike {(menadZment,
lzvrdni direktori i Upravni odbor)

4. Obavjestava korisnike o zakonskim promjenama sa naslova svih
vrsta poreza i daje preporuke za njihovu primjenu

5. Koordinira izradu elaborata o transfernim cijenama

6. lzraduje porezniplanipredlaZe optimizaciju poslovanja

7. Obavlja porezno savjetovanje ¢lanicama te prepoznaje potencijalne
porezne rizike i predlaZe rjeSenja

8. Suraduje sa eksternom revizijom, sa poreznim tijelimaiinspektorima

9. Pratirazvoj kadrova u poreznom odjelu

10. Obavlja ostale srodne poslove po nalogu neposredno
pretpostavljenog

e Postivanje zakonskih rokova i pravovremena primjena svih izmjena
e Postivanje internih rokova

ODGOVORNOST e ) _ . _
e Pracenje poreznih zakona i propisa po svim vrstama poreza
e Zauskladenost rada odjela koje nadzire

UVJETI RADA e Uredskiposao

STRUGNA SPREMA Vss

ZVANJE Magistar ekonomije

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEV

Odlicno poznavanje MS Office paketa
Posjedovanje struénih znanja iz podrudja radunovodstva i poreza

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

[zvr&ni direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG
MJESTA

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U KONTROLINGU

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.10.

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Visi samostalni suradnik u Kontrolingu obavlja sloZene strucne
poslove iz podrudja kontrolinga, pruza savjetodavnu strucnu
podrsku direktorima u planiranju poslovanja, a rezultate poslovanja
prezentira cjelokupnom vodstvu Poslovne grupe te preuzima aktivhu
ulogu u prenodenju znanja ostalim djelatnicima poslovne jedinice.

OPIS POSLOVA

1. Struéna potpora rukovoditeljima u planiranju poslovnih rezultata
¢lanicama

2. Potporanadredenom u izradi analize godisnjih izvje$ca poslovanja

3. lIzrade investicijskih studija i analize trZiSta

4. Aktivno sudjelovanje u sastancima Uprave iizvrinih direktora u vezi
rezultata poslovanja

5. lzradainadzor operativnih izvje$éa prema prihvacenom planu
poslovanja

6. Provodenje edukacija i prijenos znanja na ostale djelatnike

7. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Toénost financijskih analiza i pokazatelja u izvjeS¢éima

ODGOVORNOST e Postivanje rokova za izradu planova, izvjesca i drugih dokumenata
e Pravovremeno, struéno i toéno izvjedtavanje Uprave Drustva
UVJETI RADA e Uredski Posaf) o )
o Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala
STRUGNA SPREMA VSss
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno poznavanje MS Office paketa (posebno MS Excel) i ostalih

alata iz podrucja rada

Dobro poznavanje potrebnih pojmova i izrac¢una u podrucju financija
Dobro poznavanje podrucja kontrolinga

Visoka razina samostalnosti u radu uz sudjelovanje u donosenju
slozenijih struénih odluka

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor kontrolinga
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NAZIV RADNOG
MJESTA

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U FINANCHAMA

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.10.

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Samostalno provodi dnevne aktivnosti plana i provedbe platnog
prometa, kupnje/prodaje deviza do dogovorenog iznosa u cilju zastite
tecajnih razlika, prati stanje na financijskim trZi$tima, vodi komunikaciju
oko zatvaranja strateskih kupaca, samostalno vodi procese i ugovore o
pozajmicama, factoring poslove, samostalno izraduje sve statisticke

izvjestaje, aktivno predlaZe unapredenje procesaiz djelokruga aktivnosti.

Kod financijski zna¢ajnih transakcija daje prijedloge zatvaranja obveza i
potraZivanja, predvida nedostatke i viskove sredstava temeljem
dogovorenih analiza i kalkulacija, sudjeluje na projektnim i razvojnim
aktivnostima.

OPIS POSLOVA

Platni promet, upravljanje viskovima/manjkovima sredstava
Zastita od tecajnog rizika

Pozajmice kupcima iinterne po financijskom planu

Factoring i obraCunski modeli placanja

fzrada potrebnih izvjestaja i obrazaca

Unapredenje procesa

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

Sigurnost plathog prometa
Zarokove, tofnost i terminski plan

ODGOVORNOST e : _
Poslovna komunikacija i radni sastanci s ostatkom Poslovne grupe
Za sloZenije poslove u domeni poslovanja

UVJETI RADA Uredskl'posa.o o
Dugotrajno sjedenje i koridtenje racunala

STRUGNA SPREMA Vss

ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja s naglaskom na financije

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa ; DIGLAS — napredno poznavanje.

Odlicno poznavanje i ostalih alata i platformi u kori$tenju
Posjedovanje potrebnih struénih znanja iz podrugja financija

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

direktor poslova financija
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NAZIV RADNOG

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U UPRAVLIANIU PROCESIMA

MJESTA
IFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

) Vigi samostalni suradnik za poslovne procese kontinuirano radina
((E)PEcFllii)I%ﬁi\A unapriedenju postojecih poslovnih procesa, uklanjanju neefikasnih i
POSLOVA) nepotrebnih koraka u procesima, te sudjeluje u dizajniranju novih

procesa na optimalan nadin

OPIS POSLOVA

1. Sudjeluje u upravljanju promjenama poslovnih procesa

2. Sudjeluje u optimizaciji postojedih poslovnih procesa
3. Aktivno predlaZe promjene s ciljem procesnih unaprjedenja
4. Sudjeluje u prepoznavanju, valoriziranju i prioritiziranju stvarnih

potreba korisnika kroz analizu poslovnih procesa i bliski kontakt s
korisnicima, te u donosenju zakljucaka o potrebnim promjenama,
opravdanostiirazini prioriteta

5. Sudjeluje u razvoju transformacijskih kapaciteta Poslovne grupe
kroz razvoj kljuénih korisnika, prijedloge edukacija i odgovornih
osoba za edukaciju

6. U suradnjis ICT-jem sudjeluje u analizi razvojnih zahtjeva, te
odobrenju korisnickih zahtjeva

7. Sudjeluje u kreiranju ili koordiniranju izrade mapa poslovnih
procesa i nadzoru aZurnosti odrZavanja istih od strane odgovornih
osoba

8. Redovito prati promjene, usvajanovaznanjaizdomene poslovanjai
primjenjuje ih u svakodnevnom radu

9. Aktivno sudjeluje u Projektima

10. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Zasavjesnost u obavljanju zadataka i postivanje rokova
e Za kontinuirani nadzor poslovnih procesa sukladno utvrdenim

ODGOVORNOST Lrant )
standardima i aZurnost procesne dokumentacije
e Zapravovremeno podno$enje izvje$ca i povratnih informacija
UVJETI RADA ® Uredskvlposa.o o .
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala
STRUGNA SPREMA VSS, VSS
AANJE Obrazovef'n}e ekonomskog smjera iliinformacijsko komunikacijskih
tehnologija
STRANJ JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

0dli¢no poznavanje MS Office paketa
Odli¢no poznavanje poslovnih procesa
Posjedovanje potrebnih znanja iz podrucja upravljanja poslovnim
procesima
e Modeliranje poslovnih procesa koristenjem dostupnih alata
e Mijerenje ianaliza performansi poslovnih procesa
e BPM metode itehnike
Razumijevanje organizacije i poslovne klime
Organizacijske vjestine
Komunikacijske vjestine

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj poslova upravljanja procesima ili Direktor informacijsko-
komunikacijskih tehnologija
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NAZIV RADNOG

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U OPEIM EKONOMSKIM POSLOVIMA

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

Visi samostalni suradnik u Opéim ekonomskim poslovima samostalno
OPGI POJAM obavljaposlove i rukovodiodredenim poslovima: nabave, voznog parka,
(DEFINICIA upravljanjanekretninamaiupravljanjaimovinom (0SS/SI) Poslovne grupe
POSLOVA) Auto Hrvatska.

OPIS POSLOVA

1. Premaplanu poslovanjaobnovaisklapanje ugovora o nabaviroba
ili usluga

2. Nabava prigodnih poklona za zaposlenike i roba i usluga na
zahtjev

3. Ponudaiprezentacija slobodnih prostora za zakup, izrada
ponuda, sklapanje ugovora

4. Pracenje i provedba ugovornih odredbi ugovora o zakupu

5. lzrada izvjestaja i pracenja poslovanja nekretnina

6. Poslovibrige o osnovnim sredstvima i sithom inventaru — godi§nji
popis oss/si, izrada rjeSenja i odluka

7. Briga o sabirnom centru Auto Hrvatska d.d.

8. Briga o voznom parku PG AH — nabava vozila, ugovaranje najma i
odrZavanja, kontrola koritenja vozila, ugovaranje nabave goriva,
izrada odluka o koriStenju i naplati fransize te svi ostali srodni
poslovi

9. Briga o sluZzbenom vozilu poslovne jedinice

10. Azuriranje iizrada prijedloga Politika, Pravilnika i hodograma rada

11. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavijenog

e Tocnost podataka i uredno izvriavanje zadataka

e Unaprjedenje procesa
e Pracenje i provedba ugovornih odredbiiz domene poslovanja

e lzvjeStavanje

ODGOVORNOST _ o
e Odgovornost prema ugovornim partnerima i korisnicima
e Postivanje internih akata, procesa i politika
e Zabazu podataka poslovnih partnera
e Zapovjerljivost podataka

UVJET! RADA e Uredski -posa.o S ]
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala

STRUGNA SPREMA V5SS, VSS

ZVANJE Obrazovanje drustvenog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski i/ili njemadéki

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa, DIGLAS napredno koristenje,
vozacka dozvola B kategorije

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor opéih ekonomskih poslova
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NAZIV RADNOG

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U KORPORATIVNIM

MJESTA
KOMUNIKACHUAMA | MARKETINGU

SIFRA RADNOG 4.7,
MJESTA

Viéi samostalni suradnik u korporativnim komunikacijamai marketingu, uz
OPCI POJAM dogovor s nadredenim i ostalim povezanim odjelima, izraduje i provodi
(DEFINICIA komunikacijske i marketinske aktivnostis naglaskom na ucenje,
POSLOVA) prilagodbu i podrékutimu. Potpuno je samostalninositelj standardiziranih

poslovnih procesa.

OPIS POSLOVA

1. Sudjelovanje u izradiiprovedbi komunikacijske strategije.
2. Briga o provedbiiodriavanju te unaprjedenju korporativnih

standarda.
3. Upravljanje korporativnom web stranicom i intranet kanalima

ukljucujuéi planiranje sadrzaja i nadzor kvalitete.

4. Predlaganje i provodenje aktivnosti poboljsanja kanala komunikacije

prema javnostiizaposlenicima.

Predlaganje i priprema pisanog i grafi¢kog sadrzaja

Organizacija oblikovanja poslovnih izvjestaja i priru¢nika

Vodenje sloZenijih komunikacijskih i organizacijskih projekata

Planiranje i organizacija poslovnih poklona, priznanja i promotivnih

materijala, ukljuéujudi odabir dobavljaca i nadzor provedbe.

9. Koordinacija i provedba korporativnih dogadanja na razini Poslovne
grupe, uz komunikacijsku i organizacijsku odgovornost.

10. Redovita komunikacija s poslovnim partnerima i vanjskim dionicima u
svrhu realizacije korporativnih aktivnosti/projekata.

11. Redovita komunikacija s poslovnim partnerima , sudjelovanje u
dogovaranju uvjeta suradnje s vanjskim partnerima te pracenje

© N o w»

realizacije prema uputama nadredenih.

12. Savjetovanjeipodrika ostalim organizacijskim jedinicama u pitanjima
komunikacije, imidZa i javhog nastupa.

13. Aktivna suradnja s ostalim povezanim odjelima i ¢lanicama Poslovne
grupe radi uskladenog i dosljednog komuniciranja.

14. Sudjelovanje u upravljanju reputacijom i kriznim komunikacijama u
skladu s definiranim procedurama.

15. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog.

e Tolnostipravovremenost izvjestaja prema nadredenima
e Tocnostinformacija koje se daju u javnost

ODGOVORNOST e Pravovremenost objavljivanja informacija
e Provedbaipostivanje poslovnih odluka i politika
e Konstantna briga o ugledu tvrtke
e Uredskiposao
UVJET!I RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala
STRUCNASPREMA | V55 VS5
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog ili drustvenog usmjerenja
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STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa.

Odli¢no poznavanje koristenja interneta i drustvenih mreza.

Poznavanje grafi¢kih programskih paketa.
Poznavanje alata za objavljivanje Internet sadrzaja.

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor korporativnih komunikacija
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NAZIV RADNOG
MJESTA

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U INTERNOJ REVIZHI

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.10.

OPCHPOJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Vi&i samostalni suradnik u Internoj reviziji provodi usporedbu propisanih

procedura poslovanja (s naglaskom na knjigovodstvo i financije) sa
stvarnim stanjem, svojim izvjeStajima redovito izvjeStava Upravu i
povezane Elanove Drustva, predlaZe ideje za unaprjedenje procesa te
preuzima aktivnu ulogu u prenosenju znanja ostalim djelatnicima u
poslovnoj jedinici.

OPIS POSL.OVA

1.

Provjera uskladenosti poslovanja s internim aktima i pravilima
Provjera uskladenosti poslovanja sa zakonskim odredbama
Kontrola provodenja poslovnih procesa

Suradnja s eksternom revizijom prilikom provedbe kontrole
Davanje prepotuka za poboljSanje procesa kontrole

Aktivno prenodenje znanje djelatnicima u poslovnoj jedinici
Permanentno strucno usavrsavanje

Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

ODGOVORNOST

o N O U AW

@

Provedba poslova u skladu sa Pravilnikom o radu interne revizije
Provedba postupaka interne revizije i izrada izvjeStaja

Za toénost provedenih kontrola

Za istinitost u izvjeStavanju

Za pravovremenu provedbu preuzetih poslova

Za nadzor svih poslova u poslovnoj jedinici u domeni poslovanja

UVJET! RADA

@

Kombinacija uredskog i terenskog posla

STRUCNA SPREMA

VSS

ZANIMANJE

Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa

Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja revizije, knjigovodstva,

financija

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor interne revizije
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NAZIV RADNOG
MJESTA

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U POSLOVIMA INVESTICUA

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.10.

OPCEPOJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Poslovi odjela Investicije i odrZavanje nekretnina baziraju se na
specijaliziranome projektnom upravljanju i vodenju investicijskih
projekata, te odrZavanju svih nekretnina u vlasnistvu Poslovne grupe Auto
Hrvatska. Suradnik u Poslovima investicija, ovisno o domeni poslovanja i
prema uputama nadredenih, samostalno obavlja sloZene poslove iz
segmenata Investicija, odrzavanja nekretnina, infrastrukture, energetike,

zastitnih aktivnosti.

OPIS POSLOVA

1. Investicije i projektiranje

Odrzavanje nekretnina

{nfrastrukturni radovi na nekretninama

Energetika nekretnina

Zastitne aktivnosti vezano uz nekretnine

Administrativna podrska nadredenima, izrada izvje$taja

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavijenog

N Us W

Samostalno izvrSavanje slozenih poslova i obveza uz postivanje
zadanih rokova, financijskih limita i nivoa kvalitete

ODGOVORNOST . _ L _ o ,

e Istodobnirad na nekoliko sloZenih zadataka i podrudja iz navedenih
segmenata

UVJET! RADA ® UredsklAposao
e Terenskiposao

STRUGNA SPREMA VS, VSS

AANJE Obrazovanje tehnic¢kog usmjerenja iz domene gradevine, arhitekture,

strojarstva, elektrotehnike
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

6

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa, Auto Cada

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor investicija i investicijskog odrZavanja
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NAZIV RADNOG

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U PRAVNIM POSLOVIMA

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

Vigi samostalni suradnik u Pravnim poslovima preuzima znadajniju strucnu i
oPEI POJAM savjetodavnu pravnu ulogu u oblikovanju raznih akata i ugovora pitanjima
(DEFINICIJA prava drugtava, u pravnim aspektima radnih odnosa, u pripremii/ili
POSLOVA) zastupanju u eventualnim sudskim postupcima, te samostalno provodi

druge pravne aktivnosti u nadleznosti Pravnih poslova.

OPIS POSLOVA

1. Obavljanje pravnih radnji u statusnim postupcima (pravo drustava)

2. Oblikovanje normativnih akata i odiuka

3. Dionicarski poslovi

4, Savjetovanje iizrada sloZenije dokumentacije u radnom pravu i
radnim odnosima

. Izrada ugovora i savjetodavna podrska u redovnom poslovanju

. Rjedavanje imovinskopravnih odnosa na nekretninama

Priprema i/lli zastupanje u sudskim postupcima i savjetovanje u

podrucju osiguranja potrazivanja

8. Pracenje propisa iz nadleZnosti Pravnih poslova i usklada poslovanja

sa pravnim promjenama
9. Aktivno i formalno preno$enje znanja djelatnicima u poslovnoj jedinici
10. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

~N oo,

e Uredno isavjesno obavljanje poslova, uz dosljednu primjenu pravila
struke u skladu sa pravnim aktima i propisima iz podruéja nadleznosti
Pravnih poslova

e Pravovremeno slanje i prikupljanje dokumentacije

e |[stinitostinformacija koje se prikupljaju i Salju

ODGOVORNOST e Cuvanje povjerljivih informacija
e Pradenje najnovijih zakonskih promjena iz nadleZnosti Pravnih
poslova
e Provjeraizradenih dokumenata i ugovora od strane administratora,
suradnika i samostalnih suradnika
e Zaprenoenje znanja ostalim djelatnicima u organizacijskoj jedinici
UVJETI RADA e Uredskiposao

e Dugotrajno sjedenje irad na raunalu

STRUCNA SPREMA

VSS

ZVANJE

Obrazovanje pravnog usmjerenja

STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Polozen pravosudniispit

Odli¢no poznavanje MS Office paketa

Odli¢no poznavanje zakonskih odredbiiz podrucja poslovanja u nadleznosti
Pravnih posiova

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj i/ili direktor Pravnih poslova
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NAZIV RADNOG

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U RACUNOVODSTVU

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

. Visi samostalni suradnik, uz samostalnost u obavljanju stru¢nih i sloZenijih
(([))PECIIIINFI)I%]'fAM knjigovodstveno racunovodstvenih poslova, zaduZen je za aktivno
POSLOVA) prenoSenje znanja ostalim djelatnicima u odjelu i drugim djelatnicima u

poslovnoj zajednici.

Kontinuirano prati zakonske promjene i propise te ih implementirau

1.
svakodnevno poslovanje
2. Samostalno izraduje nove i aZurira postojece upute za pojedine
procese iz svojeg djelokruga rada
3. Kontrolirai evidentira sloZenije poslovne dogadaje
4. Kontrolira sve hilan¢ne pozicije
OPIS POSLOVA 5. lzraduje sve potrebne obrasce za nadleZna tijela u RH
6. Samostalno izraduje sve mjesecne i godidnje izvjestaje iz podrudja
raCunovodstva i poreza
7. Provodiinterna i eksterna $kolovanja
8. Odraduje ostale poslove prema listi zaduZenja u kojoj su navedeni
opis i sadrZaj zaduZenja
9. Ostalisrodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog
e Postivanje zakonskih rokova i pravovremena primjena svih izmjena
¢ Tocnost svih provedenih knjiZzenja u skladu sa zakonskim propisima i
ODGOVORNOST internim pravilima
e Postivanje internih rokova
e Urednostiispravnost knjigovodstvene dokumentacije
e Uredskiposao
UVJET! RAD e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUGNA SPREMA 555, VS5
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa
Posjedovanje strucnih znanja iz podrudja ra¢unovodstva i poreza

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Vaoditelj ili direktor racunovodstva
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

VISI SAMOSTALNI IT SPECIJALIST ZA INFRASTRUKTURU |

OPERACIE
SIFRA RADNOG 510
MJESTA
) Vigi samastalni IT specijalist za infrastrukturu i operacije odrzava ICT
%PE%EISS){JAAEA infrastrukturu, pruza podriku zaposlenicima PGAH u radu s ICT opremom
POSLOVA) i osnovnim IT aplikacijama, samostalno vodi projekte i odnose s

dobavljadima.

OPIS POSLOVA

1. Rjedavanje ianaliza incidenata samostalno ili u koordinaciji s
dobavljadima

2. lzrada tehnicke dokumentacije za koristenje sustava, konzultacije
zaposlenicima u radu s ICT opremom i aplikacijama te sudjelovanje
na Skolovanjima vezanim uz rad u sustavu

3. Nabavaivodenje evidencije ICT opreme i usluga, te raspodjela
troskova; tehnicko testiranje, unaprjedenje performansi,
nadogradnja i instalacija ICT opreme i aplikacija te nadzor rada

4. Administriranje ICT sustava, obrada zahtjeva i aktivno predlaganje
promjena u sustavu u svrhu unaprjedenja korisnickog iskustva

5. Koordinacija aktivnosti s IT koordinatorima i dobavljacima ICT
opreme i usluga

6. lzradaizvjedtajaianaliza u zaduZenom segmentu te sudjelovanje na
projektima unaprjedenjaili uvodenja novih funkcionalnostii sustava
u zaduZenom segmentu

7. Vodenje projekata unaprjedenja ili uvodenja novih funkcionalnostii
sustava u segmentu za koji je zaduZen

8. Operativno vodenje odnosa s dobavlja¢ima u segmentu za koji je
zaduZen

9. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti

ODGOVORNOST P R °
e  Za duvanje povjerljivosti informacija
e Zatolnostipravovremenost izvjestaja
o Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenski posao (obilazak lokacija)
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUGNASPREMA | 955 V55, V55
ZVANJE Obrazovanje tehnickog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POTREBNA ZNANJA

Odliéno poznavanje rada na racunalu i MS Office paketa
Odli¢no znanje iz drugih specifiénih programa potrebnih za rad
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POTREBNE VJESTINE

@

@

@

Komunikacijske vjestine

Samostalnost, samoinicijativnost i fleksibilnost
Timski rad

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJEN]I

Voditelj poslova IT infrastrukture i operacija

40




NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

VIEI SAMOSTALNT IT KONZULTANT ZA POSLOVNA RIESENIJA

SIFRA RADNOG 5.10
MJESTA

. PruZa podriku zaposlenicima Poslovne grupe u radu s poslovnim
?DPECF'IISI%IJL/;\/L\A informacijskim sustavom (dalje u tekstu: sustav), predlaZe i provodi
POSLOVA) aktivnosti unaprjedenja sustava, samostalno vodi projekte i odnose s

dobavljatima

OPIS POSLOVA

1. Rjesavanje incidenata samostalno ili u koordinaciji s dobavljacima

2. lzrada tehnicke dokumentacije za koriStenje sustava, konzultacije
zaposlenicima u radu sa sustavom, te sudjelovanje na Skolovanjima
vezanim uz rad u sustavu Analiza incidenata i predlaganje aktivnosti
u svrhu smanjenja istih

3. Analiza korisnickih zahtjeva, izrada specifikacija, te provodenje
promjena sustava samostalno ili u suradnji s dobavljacem

4. Aktivno predlaganje i provodenje promjena u poslovnimrjeSenjimai
procesima u svrhu unaprjedenja korisnickog iskustva

5. Organizacija (planiranje i koordiniranje) aktivhosti nadogradnje
poslovnih riesenja

6. Testiranje provodenja osnovnih procesa i novih funkcionalnostiu
sustavu

7. Sudjelovanje na projektima unaprjedenja ili uvodenja novih
funkcionalnosti i poslovnih rjeSenja u zaduZenim segmentima

8. Kontinuirano usvajanje znanja o poslovnim procesimai
funkcionalnostima poslovnih rjesenja

9. Koordinacija operativnih aktivnosti s dobavlja¢ima poslovnih
rie$enja i vlasnicima poslovnih procesa

10. lzrada analiza i izvjeStaja o radu

11. Vodenje projekata unaprjedenja ili uvodenja novih funkcionalnostii
poslovnih rjie$enja u segmentima za koje je zaduzen

12. Operativnovodenje odnosas dobavljatima u segmentima za koje je
zaduzen

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Zasavjesnost u provodenju aktivnosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti

ODGOVORNOST ’ _ SRR 3
e Zacuvanje povjerljivostiinformacija
e ZatocCnostipravovremenost izvjestaja
UVJETI RADA ¢ Uredskiposao
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUGNA SPREMA | V95, VS5
ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEVI

e QOdliéno poznavanje rada na racunalu i MS Office paketa
e Poznavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja
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e Odlicno poznavanje aplikativnih rjeSenja koja se koriste u zaduZenim
segmentima
e Prezentacijske i komunikacijske vjestine

NEPOSREDNO Vaditelj IT poslovnih rjedenja
PRETPOSTAVLJENI
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

VISI SAMOSTALNI SURADNIK U LIUDSKIM POTENCIALIMA

SIFRA RADNOG 5.10
MJESTA
Vigi samostalni suradnik u Ljudskim potencijalima samostalno vodi,
koordinira, kontrolira i unapreduje sloZene procese iz podrucja
OPEI POJAM upravljanja ljudskim potencijalima s ciljem unaprjedenja poslovanja
(DEFINICIJA poslovne jedinice i cijele organizacije. Prenosi znanje na mlade kolege i
POSLOVA) aktivno prati propise i zakonske regulative te provodi uskladivanje

poslovnih aktivnostis istima.

OPIS POSLOVA

1. Samostalno provodenje radno-pravnih i administrativnih
poslova u podrudju ljudskih potencijala

2. Poslovivezani uz materijalna prava i nagradivanje zaposlenika

3. Koordiniranjeiprovodenje pripreme podatakaza obracun place,
koordiniranje procesa obracuna place u suradnjis partnerom za
obracun place

4, Odgovaranje na upite zaposlenika i menadimenta te interno i
vanjsko izvje$tavanje vezano uz primanja i nagradivanje

5. Posloviizrade i aZuriranja internih akata i odluka vezanih uz
ljudske potencijale i radne odnose

6. Posloviizaslanja radnika u druge drZave ireguliranja radnog
odnosa stranih radnika

7. Pradenje propisa i zakonskih akata vezanih uz radne odnose i
obracun primanja

8. Pradenje i samostalno provodenje selekcije izaposljavanjanovih
zaposlenika

9. Koordiniranje, predlaganje i provodenje procesa uvodenja u
posao i mentorskih programa, procesa pra¢enjaradne
uspjesnosti, ispitivanja zadovoljstva i motivacije zaposlenika,
provodenje razvojnih procjena i stvaranje baze talenata

10. Organiziranje, koordiniranje i provodenje internih i eksternih
edukacija

11. Organiziranje i koordiniranje raznih korporativnih dogadaja za
zaposlenike

12. Odgovaranje na upite zaposlenika i menadZmenta iz podrudja
ljudskih potencijala te izrada raznih izvjestaja i analiza vezanih
uz ljudske potencijale

13. Ostalisrodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Samostalno vodenje i koordiniranje sloZenih HR procesa
e Tolnostizradenih izvjestaja, ugovora i drugih dokumenata

ODGOVORNOST e Uskladenost postupanja s vazeéim zakonima, propisima i internim
aktima
e Odgovornost prema rokovima i drugim obvezama projekta
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenskiposao (obilazak lokacija)
e Dugotrajno sjedenje irad naracunalu
STRUCGNA SPREMA VsS
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ZVANJE

Obrazovanje ekonomskog, psiholoskog ili drustvenog usmjerenja

STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

e Qdiicno poznavanje rada na racunalu | MS Office paketa

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Voditelj ili direktor ljudskih potencijala




NAZIV RADNOG
MJESTA

VODITELI PROJEKATA U POSLOVIMA UPRAVLIANJA PROJEKTIMA

SIFRA RADNOG
MJESTA

4.9.

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Standardizacija poslovanja Poslovne grupe iz podrucja upravljanja
projektima, podrika Upravnom odboru u upravljanju ukupnim portfeljem
projekata Poslovne grupe, vodenje primarno medufunkcijskih i
multidisciplinarnih projekata uz moguénost vodenja i ostalih delegiranih
projekata, mentorska potpora voditeljima projekata iz drugih poslovnih
jedinicaidrugtava ¢lanica, edukacija djelatnika Poslovne grupeu podrudu
upravljanja projektima te informiranje djelatnika Poslovne grupe o
termama vezanim uz projektnu organizaciju.

OPIS POSLOVA

e Pracenje trendova iz podrudja upravljanja projektima, prikupljanje i
analiza internih naucenih lekcija, davanje prijedloga za unaprjedenje
interne projektne organizacije te provedba odobrenih unaprjedenja.

e Izrada Politike upravljanja projektima, njeno periodicno azuriranje te
kontrola njene dosljedne primjene.

e Davanje prijedloga za uskladivanje ostalih poslovnih procesa i
organizacijskih akata s Politikom upravljanja projektima.

e Koordinacija procesa godidnjeg planiranja projekata Poslovne grupe.

e Pradenje realizacije godisnjeg plana projekata Poslovne grupe te
izvjedtavanje Upravnog odbora o istom s ciliem donosenja
odgovarajuéih poslovnih odluka vezanih za projekte.

e Vodenje projekata (primarno medufunkcijskih i multidisciplinarnih
projekata, uz moguénost vodenja i ostalih delegiranih projekata) u
skladu sa internim standardima propisanim Politikom upravljanja
projektima.

e Mentorskapotporavoditeljima projekataiz drugih poslovnih jedinica
i drugtava danica u vodenju projekata u skladu sa internim
standardima propisanim Politikom upravljanja projektima.

e Planiranje i provedbainternog $kolovanja djelatnika Poslovne grupeu
podrudju upravljanja projektima.

e Informiranje djelatnika Poslovne grupe o temama vezanim uz
projektnu organizaciju putem internih kanala komunikacije.

e  Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog.

s Urednoi savjesno obavljanje poslova uz dosljednu primjenu pravila
struke.

e Definiranje standarda poslovanja iz domene odgovornosti odjela.

e Vodenje projekata u skladu s internim standardima te odobrenim
terminskim planovima.

ODGOVORNOST ) i . ] L ]

e Pravodobno planiranje poslovanja odjela te realizacija odobrenih

planova poslovanja.

e Pravodobno izvjestavanje o radu odjela.

e Cuvanje povjerljivih informacija.

e Provedbaipostivanje internih poslovnih odluka, politika i procedura.
UVJET! RADA e Uredski Posap o )

e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala

STRUGNASPREMA | V55, VS5

45




ZVANJE

Obrazovanje ekonomskog usmjerenja ili informacijsko komunikacijskih
tehnologija

STRANI JEZIK

Engleski(srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILT SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanjesustava Microsoft 365 i digitalnih alata za upravijanje
projektima.

Posjedovanje potrebnih znanja iiskustva u podru&ju upravljanja
projektima i upravijanja portfeljem projekata.

PoZelino posjedovanje nekog od priznatih certifikata iz podrudja
upravljanja projektima (PMP, IPMA, PRINCEZ Practitioner isl.).

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

[zvrsni direktor za zajednicke poslove
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

VODITEL] PROJEKATA UIT

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.2,

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Odgovoran je za planiranje, vodenje i uspjesnu realizaciju dodijeljenih IT
projekatai aktivnostiunutar organizacije, u skladu sa strategijom razvojai
usvojenim planom aktivnosti. Pored uloge voditelja projekataimaiaktivnu
konzultantsku ulogu, predlaZe i provodiaktivnostiunapredenjalT sustavai

procesa,

prufa struénu podrku internim klijentima pri razvojy,

implementaciji, optimizaciji i koristenju IT poslovnih rjesenja.

OPIS POSLOVA

1

10.

1L

12.

13.

14.

15.

Definiranje ciljeva, planiranje aktivnosti, budZeta i rokova,
upravljanje resursima potrebnim za uspjeSnu realizaciju
projekata i aktivnosti koje vodi

Aktivho upravljanje projektnim rizicima, pravovremeno
identificiranje i implementacija potrebnih korektivnih mjera.
Koordinacija rada ¢&lanova tima, suradnja s ostalim
organizacijskim jedinicama kako bi se osigurala efikasna
provedba projekata i aktivnosti koje vodi

Redovito pracenje napretka projekata i aktivnosti za koje je
zaduzen, priprema izvjedtaja za projektni odbor i menadZment
Osiguranje postivanja internih procedura i standarda kvalitete
vezanih uz vodenje projekata.

Upravljanje promjenama na projektima i aktivhostima koje vodi
Pruzanje konzultantske podrike internim klijentima u podrugu
razvoja IT sustava i poslovnih procesa na projektima i
aktivnostima koje vodi.

Analiza postoje¢ih IT sustava, predlaganje adekvatnih
tehnologkih i procesnih promjenai rjeSenja ciliem optimizacije
poslovanja i unaprjedenja korisnickog iskustva.

Analiza korisni¢kih zahtjeva, izrada specifikacija, provodenje
promjena sustava samostalnoiliu suradnjis vanjskim partnerima
Aktivno sudjelovanje ukreiranju IT strategije tvrtke, savjetovanje
menadimenta o tehnologijama i pristupima koji mogu
unaprijediti poslovanje.

Edukacija i mentoriranje mladih clanova tima.

Organizacija (planiranje ikoordiniranje) aktivnostinadogradnje IT
poslovnih rjeSenja

Koordinacija operativnih aktivnosti s dobavljacima poslovnih
rie$enja i vlasnicima poslovnih procesa

Operativno vodenje odnosa s dobavljatima u segmentima za koje
je zaduZen

Ostali srodni poslovi vezani uz po nalozima neposredno
pretpostavljenog

e Zasavjesnost u organizaciji i provodenju aktivhosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti

ODGOVORNOST e Zatluvanje povjerljivosti informacija

e Zatoénostipravovremenost izvjestaja

e Zasavjesnost u komunikaciji s vanjskim partnerima
UVJETI RADA e Uredskiposao

e Dugotrajno sjedenje i koriStenje ratunala
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VSS, VSS

STRUCNA SPREMA
ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (visoka razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEV

e Odlicho poznavanje rada na raunalu i MS Office paketa

e Poznhavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja

e Odlicno poznavanje aplikativnih rjeSenja koja se koriste u Grupi

¢ Organizacijske vjestine, sposobnost vodenja multidisciplinarnih
timova

e Prezentacijske i komunikacijske vjestine

e Nekiod certifikata iz podrudja upravljanja projektima (PMP, Prince i

sl.)

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor Informacijsko komunikacijskih tehnologija
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NAZIV RADNOG

VODITEL) UREDA CLANOVA UPRAVNOG ODBORA 1 IZVRSNIH

MJESTA
DIREKTORA

SIFRA RADNOG 5.10.
MJESTA

Voditelj poslova Ureda ¢lanova upravnog odbora iizvrnih direktora
OPGI POJAM primarno pruza struénu podrsku Predsjedniku upravnog odbora u
(DEFINICUA planiranju poslovanja, organizaciji sluzbenih putovanja, posjete i prijema
POSLOVA) poslovnih partnera uz podrku ostalim ¢lanovima Upravnog odborai

lzvrsnim direktorima

OPIS POSLOVA

1. Podréka Predsjedniku upravnog odbora u svakodnevnom radu uz
savjetodavnu ulogu u poslovima iz nadleznosti

2. Primarna podrgka Uredu uprave Glavnog izvrSnog direktora te
podrika svim ostalim Uredima Uprava/Uredima lzvrénih direktora

3. Standardizacija rada Ureda uprava na nivou Poslovne grupe

4. Organizacija sluzbenih putovanja Predsjednika upravnog odbora

5. Briga o sluzbenom vozilu Predsjednika upravnog odbora (osiguranje
i odrzavanje)

6. Briga o Uredu i zajednickim prostorima

7. Prijem poslovnih partnera

8. Podrgka u radu na funkcijama Predsjednika upravnog odbora izvan
PGAH

9. Planiranje godinjih sastanaka UO/ID i SkupStina ¢lanica

10. Izrada odluka UO i ID i arhiviranje zapisnika, Odluka i ostale
dokumentacije

11. Pisanje zapisnika sa sjednica Upravnog odbora

12. Praéenje provedbe zakljucaka sa sastanka UO i ID

13. Kontinuirano aZuriranje baze podataka poslovnih partnera putem

CRM-a
14. Nabava, distribucija i evidencija poslovnih poklona je u skladu s
postojeéim Kodeksom urednog i savjesnog ponaSanja u

gospodarskom poslovanju

15. Vodenje Kodeksa urednog i savjesnog ponadanja u dijelu
ugoscavanja

16. Aktivno pracenje i podr$ka u poslovima vezanim uz korporativne
aktivnosti na razini Poslovne grupe

17. Briga o pristigim zamolbama za donacije i sponzorstva, njihova
provedba po Odlukama

18. Praéenje e-mailova korisnik@autohrvatska.hr; Fininfo portal,
mailovi tehnicke sluzbe lokacija Heinzelova, info@autohrvatska.hr

19. Vodenje evidencije rada iizvje$tavanjeza drustva Auto Hrvatska d.d.
i Auto Tangenta d.o.0. te vodenje evidencije odsustava za
menadZment

20. Pribavljanje pecata za obavljanje poslova. Njihova raspodjela i
evidencija.

ODGOVORNOST

e Tocnost podatakaiuredno izvrSavanje zadataka

e Postivanje politika, procedurairokova

e Odgovornost za komunikaciju sa poslovnim partnerima

e Briga o uredu

e Savjesnost ivisoka razina povjerljivost u poslovima

e Briga o kulturi PGAH u dijelu komunikacije prema partnerima
e Praenje internih akata, procesa i politika

49




e Mentoriranje i preno3enje znanja novim kolegica u srodnim
poslovima prema opisu radnog mjesta

e Uredski posao

UVJETI RADA e L
e Dugotrajno sjedenje i koridtenje racunala

STRUCGNA SPREMA V5SS, VSS

ZVANJE Obrazovanje drustvenog ili ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

3

POSEBNI ZAHTJEV!

Odli¢no poznavanje MS Office paketa i DIGLAS napredno koriétenje

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Predsjednik Upravnog odbora
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NAZIV RADNOG

VODITELS POSLOVA RADNIH ODNOSA

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.2.
MJESTA
Voditelj poslova radnih odnosa u poslovima ljudskih potencijala
. samostalno i uz koordinaciju pretpostavijene osobe organizira i provodi
%PE%‘@%&AW aktivnostiiposlove iz temeljnih podrucja rada Poslova ljudskih
POSLOVA) potencijala. Voditelj je i nositelj mnogih projekata u domenirazvojai brige

o zaposlenicima. PredlaZe nove procese i projekte, unapreduje postojece
aktivnostiikoordinira rad djelatnika u odjelu.

OPIS POSLOVA

e Organizacija, kontrola i unapredenje aktivnosti u Poslovima ljudskih
potencijala

¢ Koordiniranje i provedba procesa uvodenja u posao i mentoriranja,
procesa pracenja radne uspjesnosti, procesa nagradivanja i dodjele
stimulacije

e Koordinacija i kontrola radno-pravnih poslova u podrudju ljudskih
potencijala

e Koordiniranje i provedba aktivhosti na razvoju ugleda poslodavca

e Unapredivanje informacijskog sustava ljudskih potencijala

e Suradnja sa strukovnim skolama iostalim obrazovnim institucijama

e Suradnja u poslovima selekcije i razvoja zaposlenika

e Sudjelovanje u provedbiinternih $kolovanja i analizi godiSnjih
razgovora

e Uska suradnja s direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

e Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

e Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Tocnost podatakaiuredno izvrSavanje zadataka
e Provodenje odluka Uprave u domeniposlovanja
e ZapoStivanje elemenata Zakona o radu

e Zakontinuirani nadzor poslovnih procesa
e Zapravovremeno podnosenje izvjeséa i povratnih informacija

ODGOVORNOST izvrénim direktorima i Upravnom odboru
e Zauskladenost rada odjela koje nadzire
e Redovniosvrtna suradnjusa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podrudja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e Uredskiposao
UVJETI RADA ¢ Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu
STRUGNA SPREMA VsS
VANJE Obrazovanje ekonomskog ili pravnog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno poznavanje MS Office paketa
Posjedovanje potrebnih znanja iz podrucja ekonomije, psihologije i prava

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor poslova ljudskih potencijala, Zamjenik predsjednika Upravnog
odbora
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NAZIV POSLA/
RADNOG MJESTA

VODITELI POSLOVA RAZVOIJA LIUDSKIH POTENCIJALA

SIFRA RADNOG
MJESTA

5.2,

OPCI POJAM
(DEFINICIJA
POSLOVA)

Voditelj poslova razvoja ljudskih potencijala samostalno i uz koordinaciu
pretpostavljene osobe organizirai provodiaktivnostii poslove iz temeljnih
podrucja rada Poslova ljudskih potencijala. Voditelj je i nositelj mnogih
projekataudomenirazvojai brige o zaposlenicima. PredlaZe nove procese
i projekte, unapreduje postojece aktivnostii koordinira rad djelatnika u
odjelu.

OPIS POSLOVA

1. Organizacija, kontrola i unaprijedenje aktivhosti u Poslovima
ljudskih potencijala

2. Provedba aktivnostis ciliem razvoja ljudskih potencijala

3. Koordiniranje, pracenje i sudjelovanje u procesu selekcije i
pribavljanja zaposlenika, procesu ispitivanja zadovoljstva, klime i
motivacije zaposlenika, godisnjih razgovora te projektu
ocjenjivanjairazvoja menadZieraizaposlenika te stvaranje baze

talenata.

4. Koordiniranje, organiziranje i provodenje internih i ekstemih
Skolovanja

5. Sudjelovanje i predlaganje procesa praé¢enjaradne uspjesnosti

6. Suradnja s visokoSkolskim | ostalim obrazovnim instituacijama

7. Koordinacija aktivnostivezano uz dobrovoljnizatvoreni mirovinski
fond, cijeplienje zaposlenika, sistematskih pregleda | drugih
aktivnosti vezanih uz brigu o zaposlenicima.

8. Suradnja u poslovima radnih odnosa

9. Uskasuradnjas direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

10. Razvoj kvalitete usluga i produktivhosti zaposlenika

11. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Tocnost podataka i uredno izvravanje zadataka

e  Provodenje odluka Uprave u domeni poslovanja

e ZapoStivanje elemenata Zakona o radu

e  Zakontinuirani nadzor poslovnih procesa

e Zapravovremeno podnoSenje izvjeséa i povratnih informacija

ODGOVORNOST izvrsnim direktorima i Upravnom odboru
e Zauskladenost rada odjela koje nadzire
e Redovniosvrtna suradnjusa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podruéja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e Uredskiposao
UVJET! RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu
STRUGNA SPREMA VsS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog ili psiholoskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (Visoka raZina)
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MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno poznavanje MS Office paketa

Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja ekonomije, psihologije i prava

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor poslova ljudskih potencijala, Zamjenik predsjednika Upravnog
odbora
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NAZIV RADNOG

MJESTA VODITEL] PRAVNIH POSLOVA

SIFRA RADNOG %)

MJESTA

(CE)PE%S;%%AM Voditelj Pravnih poslova pruZa struénu pravnu pomoé, vodi pravne poslove
POSLOVA) i sudske postupke.

OPIS POSLOVA

1. Zastupa i/ili koordinira zastupanje u sudskim postupcima

2. Nadzire i organizira uredivanje normativnih i poslovnih akata, te
odluka iz nadleZnosti Pravnih poslova

3. Uskladuje aktivnostiu podrucju dionicarstva, statusnih postupaka i
ugovaranja

4. Nadzire i organizira znacajne formalne skupove (redovna Glavna

skupstina dionickog drustva, izbor predstavnika zaposlenika i sl.)

Sudjeluje u rjeSavanju stvarno pravnih i imovinskopravnih odnosa

Savjetuje isudjeluje u sloZenim radnim odnosima

Aktivno i formalno prenosi znanja

Organizira rad odjela u dogovoru sa neposredno pretpostavijenima

Aktivno predlaZe usklade, pobolj$anjaipromjene proceduraipravila

u podrudju nadleznosti Pravnih posiova

10. Ostali srodni poslovi po zahtjevima neposredno pretpostavljenog

© N>

e Urednoisavjesno obavljanje poslova, uz dosljednu primjenu pravila
struke u skladu sa pravnim aktima i propisima iz podruéja nadleZnosti
Pravnih poslova

e Pravovremeno slanje i prikupljanje dokumentacije povezane s
odredenim pravnim slucajem

e lIstinitost informacija koje se prikupljaju i $alju

o Cuvanje povjerljivih informacija

e Pracenje najnovijih zakonskih promjena

ODGOVORNOST
e Provjeraizradenih dokumenata i ugovora od strane administratora,
suradnika, samostalnih suradnika i viSih samostalnih suradnika
e Pravovremena obavijest svim ukljuéenim stranama u vezi nekog
pravnog slucaja, skupaili promjene akata i drugih dokumenata
e Redovniosvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto
Hrvatska iz podrudja odgovornosti
e Suodgovornostsdirektorimadrustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e  Uredskiposao
UVJET! RADA e Dugotrajno sjedenje irad na racunalu
e (Odlazak na sudska rodista
STRUCNA SPREMA VS
ZVANJE Obrazovanje pravnog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEVI

PoloZen pravosudniispit
Odli¢no poznavanje MS Office paketa
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Odliéno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor Pravnih poslova, Zamjenik predsjednika Upravnog odbora
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NAZIV RADNOG

MJESTA VODITELI POSLOVA UPRAVLIANIA PROCESIMA
SIFRA RADNOG 5.2,
MJESTA

Voditelj poslova upravljanja procesima organizira, koordinira i nadzire
OPG| POJAM proces rada u organizacijskoj jedinici ¢ijim radom rukovodi. Suraduje sa
(DEFINICIJA svim odjelimaZP-a i Poslovnom zajednicom, s ciljem optimizacije poslovnih
POSLOVA) procesa te postizanja temeljnih ciljeva Odjela, sukladno unaprijed

utvrdenom planu poslovanja.

OPIS POSLOVA

11. Upravlja promjenama poslovnih procesa

12. Optimizira postojece poslovne procese s ciliem poveéanja
konkurentnosti

13. Aktivno predlaZe promjene s ciliem procesnih unaprjedenja

14. Prepoznaje, valorizira i prioritizira stvarne potrebe korisnika kroz
analizu poslovnih procesa i bliski kontakt s korisnicima, te donosi
zakljucke o potrebnim promjenama, opravdanosti i razini prioriteta

15. Sudjeluje u razvoju transformacijskih kapaciteta Poslovne grupe kroz
razvoj kljuénih korisnika, prijedloge edukacija i odgovornih osoba za
edukaciju

16. U suradnjis ICT-jem sudjeluje u analizi razvojnih zahtjeva, odobrenju
korisni¢kih zahtjeva i predlaganju projekata

17. Kreira ili koordinira izradu mapa poslovnih procesa i nadzire aZurnost
odrZavanja istih od strane odgovornih osoba

18. Redovito prati promjene, usvaja nova znanja iz domene poslovanja i
primjenjuje ih u svakodnevnom radu odjela

19. Uska suradnja s direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

20. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

21. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Zaprovodenje promjena s ciljem optimizacije poslovnih procesa

e Zakontinuirani nadzor poslovnih procesa

e Zapravovremeno podnosenje izvjeséa i povratnih informacija

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja

e Zauskladenost rada odjela koje nadzire

ODGOVORNOST o . o . B
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrucju poslova kojima
upravlja
e Redovniosvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podrudja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJETI RADA e Uredski .posa-o o
e Dugotrajno sjedenje i koriStenje radunala
STRUGNA SPREMA | V55, VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja iliinformacijsko komunikacijskih
tehnologija
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)
MIN. RADNI STAZ 4
NA ISTIM ILI
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SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno poznavanje MS Office paketai ostalih programskih alata iz podrucja
odgovornosti; Odlino poznavanje poslovnih procesa;

Posjedovanje potrebnih znanja iz podrudja upravljanja poslovnim
procesima (Modeliranje poslovnih procesa koristenjem dostupnih alata,
Mjerenje ianaliza performansi poslovnih procesa, BPM metode itehnike...)
Visok stupanj samostalnostiu radu i odlucivanju o sloZenim stru¢nim

pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor Informacijsko komunikacijskih tehnologija, tzvrinidirektor za
zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

VODITEL]I POSLOVA KONTROLINGA

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.
MJESTA

Voditelj poslova Kontrolinga u dogovoru sa nadredenim rukovodi
OPGT POJAM aktivnostima izrade izvjeséa o poslovanju Drustava, analize stanja na
(DEFINICIJA trZiStu, usporedbe s konkurencijom, izrade godi$njih izvjeséa te pruza
POSLOVA) savjetodavnu i struénu podrsku Upravama i direktorima Drustava u

planiranju poslovanja.

OPIS POSLOVA

1. Potpora direktoru kontrolinga u rukovodenju odjelom

Potpora rukovoditeljima u planiranju poslovnih rezultata ¢lanica
fzrada detaljnijih i strucnijih izvje$éa poslovanja

Analiza i prezentacija stanja trzista

Analiza ostvarenja planova poslovanja

Provodenje analiza isplativosti odredenog poslovnog projekta
Mentoriranje ostalih djelatnika poslovne jedinice

Provodenje edukacija

Uskasuradnjas Upravamai direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto
Hrvatska

10. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

11. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

LN US WN

e Toénost pokazatelja u izvje$éima

e PoStivanje rokova za izradu planova, izvjeséa i drugih dokumenata
e  Pravovremeno itolno izvjesStavanje Uprave Drustva

e Zaorganizaciju poslovanja u viastitom odjelu

ODGOVORNOST e Zaizradene izvjeStaje podredenih
e Redovniosvrtnasuradnjusa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podrucja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJET] RADA e Uredski ‘posa.o o
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
STRUGNA SPREMA Vss
VANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno poznavanje MS Office paketa {posebno MS Excel) i ostalih
programskih alata iz podrudja odgovornosti; Odli¢éno znanje iz analize
financijskih pokazatelja poslovanja; Specijalizirana znanja iz podrudja
Kontrolinga; Visok stupanj samostalnosti u radu i odludivanju o slozenim
struénim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

fzvrsni direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

VODITEL} KORPORATIVNIH KOMUNIKACUA | MARKETINGA

MIESTA
SIFRA RADNOG MJESTA 5.2.
OPCI POJAM Voditelj Korporativnih komunikacija i marketinga organizira,

(DEFINICIJA POSLOVA)

koordinira i nadzire poslovne procese unutar odjela korporativnih
komunikacija i marketinga. Aktivno suraduje sa svim clanicama
Poslovne grupe s ciljem unapredenja i standardizacije interne i
eksterne komunikacije ipromocije. PredlaZe i provodikomunikacijske
i promocijske aktivnosti za &itavu Poslovnu grupu s ciljem jacanja
imidza i ugleda svih ¢clanica.

OPIS POSLOVA

1.
2.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Organizacija rada odjela.

Planiranje, koordinacija i nadzor provodenja korporativnih i
marketinskih aktivnosti.

Izrada i implementacija interne i eksterne komunikacijske i
marketinske strategije.

Oblikovanje korporativnog imidZa i briga o dosljednom
komuniciranju istog.

Izrada prijedloga posebnih komunikacijskih projekata/kampanja
za sve Clanice Poslovne grupe.

Predlaganje novih metodaisukladno tome kreiranje strategije za
povedanje interne i eksterne svijesti o klju¢nim dogadajima i
promjenama u organizaciji.

Konstantna briga i provodenje standardizirane komunikacije
unutar tvrtke.

Suradnja i redovita komunikacija sa svim ¢lanicama Poslovne
grupe sa ciliem unaprjedenja komunikacije i promocije.
Predlaganje i organizacija habave internih i eksternih poslovnih
poklona.

Upravljanje standardizacijom sadrZaja internih i eksternih web
kanala (korporativna web stranica, ListAH, lenz isl.)

Priprema i odrzavanje prezentacije o kompaniji.

Suradnja i redovita komunikacija s medijskim ku¢ama i vanjskim
dobavljadima.

Suradnjai redovitakomunikacija s PR i marketinskim agencijama.
Uska suradnja s odjelom Ljudskih potencijala te s odgovornim
osobama svih ¢lanica Poslovne grupe.

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog.

ODGOVORNOST

Pravovremeno planiranje te izvjeStavanje nadredenih.

Toénost informacija koje se daju u javnost.

Pravovremenost i toénost objavljivanja internih i eksternih
informacija.

Uspjesno provodenje korporativnih, marketinskih projekata svih
¢lanica Poslovne grupe.

Savjestan odnos prilikom suradnje s vanjskim partnerima.
Pogtivanje budietaodjelau provedbikorporativnihi marketinskih
aktivnosti.

Prenodenje znanja djelatnicima odjela.

Odgovornost za suradnju i provedbu standardizacije s
odgovornim osobama svih ¢lanica Poslovne grupe.

Provedba i podtivanje poslovnih odluka i politika
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UVIETI RADA e Uredski posao, dugotrajno sjedenje i rad na racunalu
e Povremeniterenskirad

STRUCNA SPREMA VSS

ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenija

STRANIJEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTIEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa.

Odlicno poznavanje dodatnih programa (alati za obradu
fotografija, uredivanje Internet sadrZaja i sl.).
Poznavanje i koriStenje drustvenih mreZa.
Prezentacijske vjestine.

Organizacijske vjestine.

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLIEN]

Glavniizvrsni direktor
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NAZIV RADNOG

VODITELJ IT POSLOVNIH RIESENJA

MJESTA
SIFRA RADNOG 5.2.
MJESTA
OPGI POJAM Organizira i nadzire poslove i aktivnosti u segmentu poslovanja kojim
(DEFINICIJA upravlja te aktivno predlaZe i provodi projekte unapriedenja informacijsko
POSLOVA) komunikacijskog sustava.
1. Organizacija (planiranje, vodenje ikoordiniranje) aktivnostiu segmentu
kojim upravlja
2. Predlaganje ivodenje projekata vezanih uz implementaciju poslovnih
rjesenja
3. Upravljanje optimizacijom poslovnih procesa u podrudju primjene
poslovnih rjeSenja
4. Sudjelovanje u aktivnosti ugovaranja nabave i odrZavanja IT proizvoda
usluga
5. Operativno upravljanje odnosom s dobavljacima IT proizvoda i usluga i
pripadajuéim troskovima
6. Stru¢na komunikacija s direktorima/voditeljima poslova u drustvima
&anicama Poslovne grupe te izrada analiza i izvjeStaja o poslovanju u
segmentu kojim upravlja
OPIS POSLOVA 7. Vodenje izrade internih akata, pravilnika, politika i ostalih dokumenata
iz segmenta kojim upravlja i srodnih podrucja
8. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika
9. Upravljanje angaZirano$cu tima i razvojem djelatnika
10. Sudjelovanje u definiranju i provedbi razvojne digitalne strategije
Poslovne grupe
11. Redovito praéenje poslovnih potreba i raspoloZivih tehnoloskih
mogucnosti, predlaganje rjeSenja i aktivnosti za unaprjedenje
poslovanja primjenom IT/digitalnih rjeSenja
12. Upravljanje promjenama IT/digitalnih sustava u svom podrucju
odgovornosti
13. Definiranje standarda koridtenja poslovnih rjeSenja iz domene
odgovornosti na razini Poslovne grupe Auto Hrvatska.
14. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno nadredenog
e Zasavjesnost u organizaciji aktivnosti
e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti
e ZaaZurnost poslovnih rjeSenja
e Za Cuvanje povjerljivostiinformacija
ODGOVORNOST e Zasigurnost pristupa informacijama
e Zatolnostipravovremenost izvjestaja
e Zasavjesnhost u komunikaciji s vanjskim partnerima
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrudju poslova kojima
upravlja
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje ikoristenje ratunala
STRUCNA SPREMA | V55, VSS
ZANIMANJE Obrazovanje prirodoslovnog, drustvenog ili tehnickog usmjerenja.
STRANI JEZIK Engleski (visoka razina)
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MIN. RADNI STAZ
NA
ODGOVARAJUCIM
POSLOVIMA (god.)

U

POSEBNI ZAHTJEVI

@

@

Odli¢no poznavanje rada na raéunalu i MS Office paketa

Poznavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja

Odli¢no poznavanje aplikativnih rje$enja koja se koriste u zaduZenim
segmentima

Prezentacijske i komunikacijske vjestine

Razvijene kompetencije upravljanja ljudima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor Informacijsko komunikacijskih tehnologija
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NAZIV RADNOG

VODITEL) IT INFRASTRUKTURE | OPERACIA

MJESTA

SIFRA RADNOG 5.2

MJESTA

OPCGI POJAM Organizira i nadzire poslove i aktivnosti u segmentu poslovanja kojim
(DEFINICIJA upravlja {poslovni sustavi i/ili ICT infrastruktura) te aktivno predlaze i
POSLOVA) provodi projekte unapriedenja informacijsko komunikacijskog sustava.

OPIS POSLOVA

1. Organizacija (planiranje, vodenje i koordiniranje) aktivnostiu
segmentu kojim upravlja

2. Predlaganje ivodenje projekata unaprjedenja ICT sustava te
Upravljanje promjenama ICT sustava

3. Organizacija (planiranje i koordiniranje) aktivnosti nadogradnje
komponenti ICT sustava

4. Analiza triiéta te aktivno pronalazenje novih informatickih rjesenja

5. Sudjelovanje u aktivnostiugovaranjanabave iodrZavanjaICT proizvoda

6. Operativno Upravljanje odnosom s dobavljacima ICT proizvodai usluga
i pripadajucim troskovima

7. Struéna komunikacija s direktorima/voditeljima poslova u drustvima
&anicama Poslovne grupe te izrada analiza i izvjeStaja o poslovanju u
segmentu kojim upravlja

8. Vodenje izrade internih akata, pravilnika, politika i ostalih dokumenata
iz segmenta kojim upravlja i srodnih podrucja

9. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

10. Upravljanje angazirano3¢u tima i razvojem djelatnika

11. Upravljanje sigurnoscu ICT sustava

12. Sudjelovanje u definiranju i provedbi razvojne digitalne strategije
PGAH

13. Definiranje standarda poslovanja iz domene odgovornosti na razini
Poslovne grupe Auto Hrvatska.

14. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno nadredenog

e Zasavjesnost u organizaciji aktivnosti

e Zaprovedbu aktivnosti u rokovima i kvaliteti
e Zaluvanje povjerljivostiinformacija

e Zasigurnost pristupa informacijama

ODGOVORNOST > . wudima
e Zatolnostipravovremenost izvjestaja
e Zasavjesnost u komunikaciji s vanjskim partnerima
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrucju poslova kojima
upravlja
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Terenskiposao
e Dugotrajno sjedenje ikoriStenje ratunala
STRUGNA SPREMA | V55, VS5
ZANIMANJE Obrazovanje prirodoslovnog, drustvenog ili tehnickog usmjerenja.
STRANI JEZIK Engleski (visoka razina)

MIN. RADNI STAZ
NA
ODGOVARAJUCIM
POSLOVIMA (god.)

5
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POSEBNI ZAHTJEVI

@

@

Odlicno poznavanje rada na radunalu i MS Office paketa

Poznavanje poslovnih procesa i njihovog modeliranja

Odlicno poznavanje aplikativnih rje§enja koja se koriste u zaduZenim
segmentima

Prezentacijske i komunikacijske vjestine

Razvijene kompetencije upravljanja ljudima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor Informacijsko komunikacijskih tehnologija
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NAZIV RADNOG

VODITEL] KORPORATIVNIH KOMUNIKACHA | MARKETINGA

MIESTA
SIFRARADNOG MJESTA 5.2.
OPCIPOJAM Voditelj Korporativnih komunikacija i marketinga organizira,

(DEFINICIJA POSLOVA)

koordinira i nadzire poslovne procese unutar odjela korporativnih
komunikacija i marketinga. Aktivno suraduje sa svim ¢lanicama
Poslovne grupe s ciljem unapredenja i standardizacije interne i
eksterne komunikacije i promocije. PredlaZe i provodikomunikacijske
i promocijske aktivnosti za ¢itavu Poslovnu grupu s ciljiem jacanja
imidZa i ugleda svih ¢lanica.

OPIS POSLOVA

16. Organizacija rada odjela.

17. Planiranje, koordinacija i nadzor provodenja korporativnih i
marketinskih aktivnosti.

18. Izrada i implementacija interne i eksterne komunikacijske i
marketinske strategije.

19. Oblikovanje korporativnog imidZa i briga o dosljednom
komuniciranju istog.

20. lzrada prijedloga posebnih komunikacijskih projekata/kampanja
za sve Clanice Poslovne grupe.

21. Predlaganje novih metodai sukladno tome kreiranje strategije za
povecanje interne i eksterne svijesti o klju¢nim dogadajima i
promjenama u organizaciji.

22. Konstantna briga i provodenje standardizirane komunikacije
unutar tvrtke.

23. Suradnja i redovita komunikacija sa svim ¢lanicama Poslovne
grupe sa ciliem unaprjedenja komunikacije i promocije.

24. Predlaganje i organizacija nabave internih i eksternih poslovnih
poklona.

25. Upravljanje standardizacijom sadrZaja internih i eksternih web
kanala (korporativna web stranica, ListAH, Jenz isl.)

26. Priprema i odrzavanje prezentacije o kompaniji.

27. Suradnja i redovita komunikacija s medijskim ku¢ama i vanjskim
dobavljadima.

28. Suradnjai redovitakomunikacija s PR i marketinskim agencijama.

29. Uska suradnja s odjelom Ljudskih potencijala te s odgovornim
osobama svih ¢lanica Poslovne grupe.

30. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog.

ODGOVORNOST

o Pravovremeno planiranje te izvjeStavanje nadredenih.

e Toénostinformacija koje se daju u javnost.

e Pravovremenost i toénost objavljivanja internih i eksternih
informacija.

e Uspjesnoprovodenje korporativnih, marketinskih projekata svih
¢lanica Poslovne grupe.

e Savjestan odnos prilikom suradnje s vanjskim partnerima.

e Pottivanje budetaodjelau provedbikorporativnih i marketinskih
aktivnosti.

e Prenofenje znanja djelatnicima odjela.

e Odgovornost za suradnju i provedbu standardizacije s
odgovornim osobama svih ¢lanica Poslovne grupe.

e Provedba i postivanje poslovnih odluka i politika
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UVIETI RADA e Uredskiposao, dugotrajno sjedenje irad na raéunalu
e Povremeniterenskirad

STRUCNA SPREMA VSS

ZVANIJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANIJEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM LI SLICNTM
POSLOVIMA (god.)

4

POSEBNI ZAHTIEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa.

Odliéno poznavanje dodatnih programa (alati za obradu
fotografija, uredivanje Internet sadr¥aja i sl.).
Poznavanje i koristenje drustvenih mreZa.
Prezentacijske vjestine.

Organizacijske vjestine.

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLIENI

Glavniizvrini direktor

66




NAZIV RADNOG

MJESTA VODITELI POSLOVA FINANCUA
SIFRA RADNOG 5.2.
MJESTA
Upravlja poslovima Financija za Poslovnu grupu i odnosima sa financijskim
OPEI POJAM institucijama sa ciljem zadrzavanja financijske stabilnosti Poslovne grupe i

(DEFINICIJA POSLOVA)

prevencije financijskih rizika.
Pruza podréku Upravnom odboru, lzvr$nim direktorima i direktorima drustava pri

donogenju odluka iz podrudja financijskog poslovanja.

OPIS POSLOVA

1. Nadzor i provodenje aktivnostis ciljem odrzavanja visoke razine sigurnosti
platnog prometa

2. Upravljanje financijskim tro3kovima te kamatnim i te¢ajnim rizikom

. Provodenje analiza i izvje$tavanja prema direktorima drustava

4. Sudjelovanje na tjednim financijskim sastancima Uprava druStava, redovnim
koordinacijama Financija te koordinaciji s ostalim odjelima Zajednickih
poslova

5. Koordinira pripremu dokumentacije i provjeru boniteta za odobravanje
zajmova eksternim partnerima

6. Aktivno predlaganje i provodenje unaprjedenja u podru¢ju kojim upravlja

7. Organizacija poslova kojima upravlja

8. Provedba Financijske politike te vezanih Politika i Odluka

9. Krovna komunikacija s financijskim institucijama

10. Definiranje i sustavno provodenje internih kontrola u Poslovima financija

11. Uska suradnja s direktorima &lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e 7Zauredno funkcioniranje poslova i procesa iz podruéja kojim upravlja

e Zavisoku razinu sigurnostiikontrole provedbe platnog prometa

e Zaupravljanje rizikom negativne promjene tecaja i kamatnih stopa

e Zaupravljanje troskovima financijskih institucija, uvjetima i limitima kod
financijskih institucija

e Zanadzoriprovodenje internih akata i politika iz podrucja poslovanja
(Financijska politika i Pravilnik o primjeni Financijske politike, Odluke iz
podrudja poslova Financija, isl.)

s Zakoordinaciju i upravljanje ugovornim odnosima sa leasing kucama,

ODGOVORNOST karti¢arima i bankama s ciljem maksimizacije prihoda od provizija
e Zaunapredenje procesa i realizacija projektnih aktivnosti sukladno godisnjem
planu
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrucju poslova kojima upravlja
o Zaispunjenje postavljenih cilieva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja
e Redovniosvrt na suradnju sa &lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podrudja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Dugotrajno sjedenje i koriStenje racunala
e Interniieksternisastanci
STRUENASPREMA | V55
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ZVANJE

Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM L1 SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz podrudja
odgovornosti; Poznavanje zakonskih propisa iz podrudja odgovornosti;
Posjedovanje visoke razine struénih znanja iz podrugja financija; Visok stupanj
samostalnosti u radu i odlucivanju o sloZenim struénim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Direktor poslova financija
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NAZIV RADNOG

VODITELI POSLOVA RACUNOVODSTVA

MJESTA

SIFRA RADNOG %)

MJESTA

OPCI POJAM Voditelj poslova racunovodstva je struénjak u svom podrudju rada te osim Sto
(DEFINICIJA organizira i nadzire rad svih odjela unutar Raéunovodstva cijele Poslovne grupe,
POSLOVA) zaduzen je i za podrgku i aktivno preno$enje znanja ostalim djelatnicima.

OPIS POSLOVA

1. Obavlja sloZenije stru¢no racunovodstvene poslove

2. Samostalno izraduje nove i azurira postojece upute za pojedine procese iz
svojeg djelokruga rada, aZuriranje ratunovodstvenih politika

3. Koordinira rad svih odjela unutar Radunovodstva i delegira zadatke

4. Kontinuirano prati zakonske promjene i propise te ih implementira u
svakodnevno poslovanje (novi zakoni, standardi, Pravilnici, porezni propisi,
Zakon o radunovodstvu, Zakon o trZistu kapitala...)

5. Suraduje sa eksternom revizijom

6. lzraduje i objavljuje potrebne izvjestaje za interne i eksterne korisnike
(konsolidirani i pojedinacni financijski i porezni izvjestaji)

7. Predlaie moguce promjene i unaprjedenja u organizaciji rada poslova

8. Provodiinternaieksterna $kolovanja na teme iz podruéja Ra¢unovodstva

9. Otvara nove i kontrolira postojeée tipove dokumenata i sheme knjizenja

10. Odraduje ostale poslove prema listizaduZenja u kojojsu navedeniopisi sadrzaj
zaduZenja

11. Uska suradnja s direktorima &lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Poétivanje zakonskih rokova i pravovremena primjena svih izmjena

e Totnost svih provedenih knjizenja u skladu sa zakonskim propisima i internim
pravilima

e Postivanje internih rokova

e Uspostavljanje i provodenje internih kontrola u okviru poslova

ODGOVORNOST e Zauskladenost rada poslova koje nadzire
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrucju poslova kojima upravlja
e Redovniosvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podrudja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJETI RADA e Uredski .posa.o o )
e Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu
STRUGNA SPREMA | V55, VS5
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)
MIN. RADNISTAZ 4
NAISTIM ILI
SLICNIM

POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz podrucja
odgovornosti; Odliéno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja;
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Posjedovanje stru¢nih znanja iz podrucja ratunovodstva i poreza; Visok stupanj
samostalnosti u radu i odlucivanju o sloZenim struénim pitanjima

NEPOSREDNO

Direktor Poslova racunovodstva
PRETPOSTAVLJENI
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR INFORMACHSKO KOMUNIKACHSKIH TEHNOLOGUA

MJESTA
ZIFRA RADNOG 6.1.
MJESTA

Direktor Poslova informacijsko komunikacijskih tehnologija planira, koordinira i
OPCGI POJAM nadzire aktivnosti razvoja i odrZavanja informacijsko komunikacijskog sustava
(DEFINICIJA Poslovne grupe. Aktivno sudjeluje u primjenistrategija Upravnogodbora i [zvrénih
POSLOVA) direktora u podrugjima vezanim za razvoj informacijsko komunikacijskih

tehnologija Poslovne grupe isigurnost ICT sustava.

OPIS POSLOVA

1. Definiranje, koordiniranje i kontroliranje poslovalCT-a u skladu sa strateskim
planom rasta i razvoja Poslovne grupe

Kreiranje i provodenje strategije razvoja informacijsko komunikacijskih
tehnologija i sigurnosti informacijskog sustava

Planiranje i koordiniranje unaprjedenja ICT sustava

Planiranje aktivnosti, ciljeva, trogkova i prihoda u podrudju kojem upravlja
Upravljanje procesima i ljudskim resursima u organizacijskoj jedinici
Koordinacija s Upravama drugtava Clanica Poslovne grupe na strateskoj

razini
7. Ugovaranje nabave i odrzavanja ICT proizvoda i usluga na razini Poslovne

grupe

8. Aktivno sudjelovanje u koordinaciji strateskih projekata iz podrucja poslova
ICT-a

9. Izrada politika, pravilnika i ostalih propisa u domeni poslovanja

10. Izrada analiza i izvje$taja o rezultatima poslovanja ICT-a i poboljsanja u
podrudju digitalne transformacije poslovanja

11. Definiranje standarda poslovanja (uklju¢ujudi politiku sigurnosti
informacijskog sustava) iz domene odgovornosti na razini Poslovne grupe

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalogu neposredno pretpostavljenog

N

oo e W

e Zazakonitost rada i postupanja

e Zaluvanje povjerljiivosti informacija

e Zatoénostipravovremenost izvjesStaja

s Zasavjesnost u ugovaranju poslova s vanjskim partnerima

e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrudju poslova kojima upravlja

ODGOVORNOST e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja
e Redovniosvrt na suradnju sa &lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podrucja odgovornosti
s Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Dugotrajno sjedenje ikoriStenje racunala
e Odlazak na lokacije Poslovne grupe ivanjskih partnera
. VSS
STRUCNA SPREMA
ZVANJE Obrazovanje prirodoslovnog ili tehni¢kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN, RADNI STAZ
NA

ODGOVARAJUCIM
POSLOVIMA (god.)

5
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POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje rada na racunalu i MS Office paketa i ostalih programskih
alata iz podrucja odgovornosti; Posjedovanje struénih znanja iz podrugja
Informacijsko komunikacijskih tehnologija; Visok stupanj samostalnosti u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima

NEPOSREDNO

PRETPOSTAVLJENI

lzvréni direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR POSLOVA RACUNOVODSTVA

MJESTA

SIFRA RADNOG 6.1.

MJESTA

OPC| POJAM Direktor Ra¢unovodstva je struénjak u svom podrudju rada, organizira, koordinira
(DEFINICIJA i kontrolira proces rada u organizacijskoj jedinici ¢ijim radom rukovodi, a u skladu
POSLOVA) s organizacijskom strukturom Poslovne grupe.

OPIS POSLOVA

1.

10.

11.
12.
13.

Obavlja slo¥enije struéne ratunovodstvene poslove i prati standardizaciju
poslovnih procesa

Koordinira rad svih odjela unutar Raunovodstva i delegira zadatke
Kontinuirano prati zakonske promjene i propise te ih pravovremeno
implementira u svakodnevno poslovanje (novizakoni, standardi, Pravilnici,
porezni propisi, Zakon o raunovodstvu, Zakon o tr7iStu kapitala...)
Izraduje i aZurira raunovodstvenu politiku te kontrolira primjenu iste u
praksi

Sudjeluje u pripremi i podrici privedim projektima u dijelu poslova
racunovodstva i srodnih poslova

Suraduje sa eksternom revizijom i poreznim nadzorom

Izraduje potrebne izvjedtaje za interne korisnike (menadiment, lzvrsni
direktori i Upravniodbor)

Kontrolira potrebne izvjedtaje za eksterne korisnike (konsolidiranii
pojedinaéni financijski i porezni izvjestaji)

Predla’e moguée promjene i unapriedenja u organizaciji rada odjela
Pruza podréku u organizaciji $kolovanjate po potrebiprovodiSkolovanja iz
podrucja poslovanja

Uska suradnja s direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatske

Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

ODGOVORNOST

Za sastavljanje i objavu konsolidiranih i pojedinaénih financijskih izvjestaja
Postivanje zakonskih rokova i pravovremena primjena svih zakonskih
izmjena

Toénost svih provedenih knjizenja u skladu sa medunarodnim
radunovodstvenim standardima, zakonskim propisima i internim pravilima
Postivanje internih rokova

Za ugovaranje, koordinaciju i komunikaciju s ugovornim vanjskim

partnerima
Za uspostavljanje internih kontrola i uskladenost rada poslova koje nadzire

Za upravljanje ljudskim potencijalima u podrugju poslova kojima upravlja
Za ispunjenje postavljenih cilieva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja

Redovni osvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podrucja odgovornosti

Suodgovornost s direktorima dru3tava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska

UVJET!I RADA

Uredski posao
Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu

STRUCNA SPREMA

VSS
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ZVANJE

Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz podrugja
odgovornosti; Odliéno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja;
Posjedovanje visoke razine struénih znanja iz podrudja racunovodstva i poreza;
Visok stupanj samostalnosti u radu i odluivanju o sloZenim struénim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

lzvrdni direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR OPCIH EKONOMSKIH POSLOVA

MJESTA
SIFRA RADNOG 78.
MJESTA
Direktor Opéih ekonomskih poslova nadzire i organizira aktivnosti upravljanja
) imovinom Poslovne grupe (nekretnine, osnovna sredstva i sitan inventar),
%PECgII\TI%JIﬁQA upravlja procesom centralno organiziranog ugovaranja i nabave za Poslovnu
POSLOVA) grupu, nadzire i organizira poslove upravljanja voznim parkom, poslove

osiguranja i tjelesne zatite za Poslovnu grupu, te nadzire i organizira
administrativne poslove, recepciju i distribuciju posiljaka.

OPIS POSLOVA

1. lzraduje godiinji plan Opéih ekonomskih poslova te organizira i nadzire
provedbu planiranih aktivnosti

2. lzraduje godi$nji plan prodaje i zakupa nekretnina te organizira i nadzire
provedbu planiranih aktivnosti

3. Predstavljaprvikontakt Poslovne grupe Auto Hrvatska u vezi kupoprodaje
robe, usluga, zakupa nekretnina u domeni poslovanja te minimalno
sudjeluje u zavr§nim pregovorima

4. Organizira i nadzire poslove u domeni poslovanja (organizacija i rad
zaposlenika, narudzbe robe i ostalo)

5. Aktivno brine o ugovorima vezanima uz nekretnine, te njihovoj redovnoj
obnoviiuskladenosti s planovima i aktima DruStva

6. Organizirai nadzire poslove upravljanja voznim parkom, sudjeluje u izradi
Pravilnika i internih akata, te brine o optimizaciji troSkova voznog parka

7. Uska suradnja s direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatske i
direktorima ostalih segmenata poslovanja

8. Sudjeluje u projektima u dijelu segmenta poslovanja kojima rukovodi

9. Aktivno predlaZe iizraduje Politike i Pravilnike iz domene poslovanja

10. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

11. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Godidnju realizaciju godisnjeg plana segmenta poslovanja

e Godignju realizaciju plana poslovanja s nekretninama {prihodovna strana)

e Tolnost podatakaiuredno izvr§avanje zadataka u okviru poslova kojima
upravlja

e Zaupravljanje poslovnim procesima

e Odgovornost za suradnju s kupcima i dobavlja¢ima roba i usluga u domeni
poslova kojima upravlja

ODGOVORNOST e Savjesnost u poslovima pregovaranja oko kupoprodaje robe, usluga,
nekretnina
e Zaorganizaciju i upravljanje ljudskim potencijalima u podruéju poslova
kojima upravlja
e Razvoj kvalitete usluge i produktivnosti zaposlenika
e |zrada lzvjedtaja iz domene poslovanja
e Suodgovornost s direktorima drustava za provedbu standardizacije u
Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJET] RADA e Uredski po'sao .
e Povremeniterenskirad
STRUCNA SPREMA | VSS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja
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STRANI JEZIK

Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADN| STAZ
NA ISTIM ILI
SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

5

POSEBN!I ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz podrugja
odgovornosti; Odlicno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja;
Posjedovanje potrebnih znanja iz podruéja odgovornosti; Visok stupanj

samostalnosti u radu i odlucivanju o sloZenim strucnim pitanjima, upoznatost sa

stanjem na trZistu nekretnina

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Predsjednik Upravnog odbora, Izvr$ni direktor za Zajednicke Poslove
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR PRAVNIH POSLOVA

MJESTA

SIFRA RADNOG 6.1.

MJESTA

OPGI POJAM Direktor Pravnih poslova direktno suraduje s Upravnim odborom, zvrsnim
(DEFINICIJA direktorima i Upravama i direktorima drustava. Ujedno koordinira sve znacajne
POSLOVA) sudske procese, kao i pravne korporativne aktivhosti u domeni Pravnih poslova.

OPIS POSLOVA

1. Zastupai/ili koordinira znadajne sudske procese

2. Nadzire i organizira uredivanje normativnih i poslovnih akata, te odluka iz
nadleznosti Pravnih poslova

3. Nadzire i organizira aktivnosti u domeni dionicarstva i statusnih postupaka

4. Nadzire i organizira znacajne formalne skupove (redovna Glavna skupstina
dionickog drustva, izbor predstavnika zaposlenikaisl.)

5. Ukljuéenost u rjeSavanje imovinskopravnih odnosa

6. Savjetovanje isudjelovanje u sloZenim radnim odnosima

7. Suradnjas lzvrinim direktorima kod izrade korporativnih (nefinancijskih)
izvjestaja sukladno propisima o uredenju trzista kapitala (Zakon o trzistu
kapitala i uredbe EU)

8. Organizirarad odjela te aktivno i formalno prenosi znanje

9. Obavlja poslove prema zahtjevima Upravnog odbora i lzvrinih direktora iz
nadleZnosti Pravnih poslova

10. Uska suradnja s direktorima i Upravama clanica Poslovne grupe Auto
Hrvatske

11, Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

12. Provedba primjene propisa i pravila poslovanja iz u podrudju nadleznosti
Pravnih poslova

13. Ostali srodni poslovi po zahtjevima neposredno pretpostavljenog

e Urednoisavjesnoobavljanje poslova, uz dosljednu primjenu pravila struke u
skladu sa pravnim aktima i propisima iz podrucja nadleZnosti Pravnih

poslova
e Uskladenost ugovora, internih akata, politika i drugih dokumenata iz

nadleznosti Pravnih poslova sa zakonskim propisima
e |stinitost informacija koje se prikupljaju i Salju
e Uskladenost viasnickih i imovinska-pravnih statusa svih nekretnina
e Cuvanje povjerljivih informacija
e Pracenje najnovijih zakonskih promjena u nadleZnosti Pravnih poslova
e Provjeraizradenih dokumenata i ugovora od strane administratora,

ODGOVORNOST suradnika, samostalnih suradnika i visih samostalnih suradnika
e Pravovremena obavijest svim ukljucenim stranama u vezi nekog pravhog
sluéaja, skupa ili promjene akata i drugih dokumenata
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrudju poslova kojima upravlja
e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja
e Pravovremeno slanje i prikupljanje dokumentacije
e Redovniosvrt na suradnju sa élanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podruéja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJET] RADA e Uredskiposao

e Dugotrajno sjedenje i rad na racunalu
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VSS

STRUCNA SPREMA

ZVANJE Obrazovanje pravnog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ 5

NA ISTIM ILI

SLICNIM

POSLOVIMA (god.)

PoloZen pravosudniispit; Odli¢no poznavanje zakonskih odredbiiz domene
poslovanja u nadleZnosti Pravnih poslova; Visok stupanj samostalnosti u radu i
odlucdivanju o sloZenim strucnim pitanjima; Odlicno poznavanje MS Office paketa i
ostalih programskih alata iz podrudja odgovornosti

NEPOSREDNO Zamjenik predsjednika Upravnog odbora
PRETPOSTAVLJENI

POSEBNI ZAHTJEVI
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR POSLOVA LIUDSKIH POTENCUALA

MJESTA
SIFRA RADNOG 6.1.
MJESTA

) Direktor Poslova ljudskih potencijala suraduje s poslodavcima u upravljanju
%PE%S%“AAM ljudskim potencijalima u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska. Aktivno sudjeluje u
POSLOVA) primjeni strategija Upravnog odbora i lzvr$nih direktora vezanima za proces

upravljanjem ljudskim potencijalima.

OPIS POSLOVA

1. Strategko savjetovanje Upravnog odbora i lzvr$nih direktora u upravljanju
ljudskim potencijalima

2. Kreiranje i provodenje strategije upravljanja [judskim potencijalima

3. Kreiranje internih akata te unaprjedenje i razvoj procesa u podrudju
upravljanja ljudskim potencijalima (sistematizacija radnih mjesta, pravilnik o
radu i sl.)

4. Redovito izvje$tavanje Upravnog odbora o stanju u podrudju ljudskih
potencijala

5. Savjetodavna podrika direktorima i voditeljima u aktivnostima vezanim uz
ljudske potencijale

6. Organizacijai unaprijedenje procesa privlatenja i zaposljavanja, uvodenjai
razvoja, ukljuéenosti, transformacije i rasta, zadrzavanja i dobrobiti
zaposlenika

7. ldentifikacija edukacijskih i razvojnih potreba zaposlenika, te organizacijai
provodenje internih i eksternih razvojnih aktivnosti

8. Kontrolira kreiranja ugovora u radu i ostale dokumentacije vezano uz
sklapanje i raskide radnih odnosa

9. Planiranje aktivnostiiciljeva u okviru poslova kojima upravlja te organizacija i
hadzor provedbe planiranih aktivnosti

10. Kreiranje metodologije ikriterijaza mjerenjeinagradivanje radne uspjesnosti
u suradnji s Kontrolingom, direktorima i voditeljima

11. Uska suradnja s direktorima ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatske

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

ODGOVORNOST

e Uskladenost izvjedtaja, ugovora i sl. sa internim aktima i zakonskim
propisima

e Odgovornost prema rokovima i drugim obvezama

e Provodenje odluka Upravnog odbora u podrudju upravljanja ljudskim
potencijalima

e Redovito izvje§tavanje direktora i voditelja o potrebnim promjenama
elemenata ugovora o radu

e Zapostivanje elemenata Zakona o radu, Zakona i pravilnika o porezu na
dohodak, te ostalih propisa iz podrudja radnih odnosa i nagradivanja
zaposlenika

e Zapostivanje i provodenje internih akata Poslovne grupe iz podrudja
radnih odnosa

o Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrugju poslova kojima upravlja

e Zaugovaranje, koordinaciju i komunikaciju s ugovornim vanjskim
partnerima

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja
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e Redovniosvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska iz
podrudja odgovornosti

e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska

s Uredskiposao

UVJETI RADA . . - Y
e Dugotrajno sjedenje irad na racunalu
STRUGNA SPREMA | VS5
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog, pravnog ili psiholo3kog usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)
MIN. RADNI STAZ 5
NAISTIM LI
SLICNIM

POSLOVIMA (god.)

POSEBN] ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz podrugja
odgovornosti; Odlicno poznavanje zakonskih odredbiiz domene poslovanja;
Posebna znanja iz podrudja upravljanja ljudskim potencijalima; Visok stupanj
samostalnosti u radu i odlucivanju o sloZzenim stru¢nim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Zamjenik Predsjednika UO, lzvrini direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR POSLOVA INVESTICUA | ODRZAVANJE NEKRETNINA

MJESTA
SIFRA RADNOG 6.1.
MJESTA

Direktor Poslova Investicija i odrZavanja nekretnina odgovoran je za
OPGI POJAM poslovanje i organizaciju poslova kojima upravlja, te za primjenut
(DEFINICIJA provedbu strategije Upravnog odbora vezano uz portfelj nekretnina iz
POSLOVA) segmenatainvesticija, odrzavanja nekretnina, infrastrukture, energetike,

zastitnih aktivnosti.

OPIS POSLOVA

1. Izradaizvjestajaianaliza, financijsko pracenje troskova

2. Predlaganje i provodenje strateskih projekata vezano uz unaprjedenje
portfelja nekretnina

3. Centralno upravljanje investicijama i odriavanjem nekretnina

4. Optimizacija trodkova investicija i odrZzavanja nekretnina

5. Vodenje i realizacija investicijskih projekata

6. Organizacija i nadzor rada zaposlenika u uredu

7. Savjetovanje Uprave o moguéim rjesenjima u domeniposlovanja

8. Suradnja s vanjskim partnerima u domeni poslovanja

9. Rads interdisciplinarnim timovima

10. Organizacija rada odjela

11. Uska suradnja s direktorima &anica Poslovne grupe Auto Hrvatske

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Toénost izradenih izvjestaja, ugovora i drugih dokumenata

o Cuvanje povjerljivih informacija i strateSkog plana

e Podtivanje rokova za izradu planova, izvjes¢a i drugih dokumenata
e Pravovremeno ito&no izvjedtavanje Uprave Drustva

e 7Zaorganizaciju poslovanja u vlastitom odjelu i provedbu planova

Upravhog odbora
e 7aupravljanje ljudskim potencijalima u podrugju poslova kojima

ODGOVORNOST
upravlja
s Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja
e Redovniosvrt na suradnjusa ¢lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podrudja odgovaornosti
e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
e Uredskiposao
UVJETI RADA e Povremeniterenskiobilasci
STRUCNASPREMA | V59
ZVANJE Obrazovanje tehnickog usmjerenja iz domene gradevine, arhitekture,
strojarstva, elektrotehnike
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

6
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POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa, Auto Cada i ostalih programskih
alata iz podrudja odgovornosti; Poznavanje zakonskih propisa iz podrudja
odgovornosti; Posjedovanje visoke razine struénih znanja iz podrudja
odgovornosti; Visok stupanj samostalnosti u radu i odlucivanju o slo¥enim

struénim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJEN]

[zvrsni Direktor za Zajednicke poslove; Upravni odbor
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NAZIV RADNOG

MJESTA DIREKTOR POSLOVA FINANCUA

SIFRA RADNOG 6.1.

MJESTA
Upravlja poslovima Financija za Poslovnu grupu i odnosima sa financijskim
institucijama sa ciljem zadrzavanja financijske stabilnosti Poslovne grupe i

OPCl POJAM prevencije financijskih rizika.

(DEFINICIJA

POSLOVA) Pruza podréku Upravnom odboru, Izvr$nim direktorima i direktorima i

Upravama drugtava pri dono$enju odluka iz podrucja financijskog

poslovanja.

OPIS POSLOVA

9.

10.

i1

12.
13.

Nadzornad provodenjem aktivhostiss ciliem odrZavanja visoke razine
sigurnosti platnog prometa

Izrada i osiguravanje provedbe aktivnostiu cilju upravljanje
financijskim trogkovima te kamatnim i tecajnim rizikom
Provodenje analiza i izvjedtavanja prema direktorima drustava
Sudjelovanje na tjednim financijskim sastancima Uprava drudtava,
redovnim koordinacijama Financija te koordinaciji s ostalim odjelima
Zajednickih poslova

Osigurava pripremu dokumentacije i provjeru boniteta za
odobravanje zajmova eksternim partnerima

Aktivno predlaganje i provodenje unaprjedenja u podrudju kojim
upravlja

Organizacija poslova kojima upravlja

Organizacija i nadzor provedbe kontrola Financijske politike te
vezanih Politika i Odluka

Krovna komunikacija s financijskim institucijama

Definiranje i sustavno provodenje internih kontrola u Poslovima
financija

Uska suradnja s Upravnim odborom, lzvr$nim direktorima i
direktorima i Upravama &lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska
Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

ODGOVORNOST

Za uredno funkcioniranje poslova i procesa iz podrucja kojim
upravlja

Zaorganizacijuvisoke razine sigurnosti i kontrole provedbe platnog
prometa

Za organizaciju upravljanja rizikom negativne promjene teCajai
kamatnih stopa

Za ugovaranje uvjeta i limita kod financijskih institucija (banke,
leasing kuce, karti¢ari i druge)

Zakreiranje i nadzor provodenjainternih akata i politika iz podrucja
poslovanja (Financijska politika i Pravilnik o primjeni Financijske
politike, Odluke iz podrugja poslova Financija, i sl.)
Zaunapredenje procesai realizacija projektnih aktivnosti sukladno
godisnjem planu

83




e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podruéju poslova kojima
upravlja

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja
te realizaciju odobrenog plana poslovanja

e Redovni osvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto
Hrvatska iz podrudja odgovornosti

e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska

e Uredskiposao

UVJETI RADA e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala
e [nterniieksterni sastanci

STRUGNA SPREMA | VS5

ZVANJE Obrazovanje ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski ili Njemacki (visoka razina)

MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM LI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

8

POSEBNI ZAHTJEVI

Odlicno poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz
podrucja odgovornosti; Poznavanje zakonskih propisa iz podrugja
odgovornosti; Posjedovanje visoke razine struénih znanja iz podrudja
financija; Visok stupanj samostalnosti u radu i odludivanju o slozenim
struénim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

IzvrSni direktor za Zajednicke poslove
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR POSLOVA KONTROLINGA

MJESTA
SIFRA RADNOG 6.1.
MJESTA

Direktor Kontrolinga samostalno organizira i predlaze aktivnostiizrade
OPGI POJAM izvjeééa o poslovanju Drugtava, analize stanja na trzistu, usporedbe s
(DEFINICIJA konkurencijom, izrade godiénjih izvje$éa te pruza savjetodavnu i strucnu
POSLOVA) podréku direktorima Drustava u planiranju poslovanja, a rezultate

poslovanja prezentira cjelokupnom vodstvu Poslovne grupe.

OPIS POSLOVA

1. Potpora rukovoditeljima u planiranju poslovnih rezultata clanica

2. Aktivno sudjelovanje u sastancima Uprave iizvrSnih direktora u
vezi rezultata poslovanja

3. Optimizacija sustava izvjeStavanja i planiranja u Poslovnoj grupi
Auto Hrvatska

4. Izrada detaljnijih i strucnijih izvjeSca poslovanja

5. Analizai prezentacija stanja trZista i ostvarenja planova
poslovanja

6. Provodenje analiza isplativosti odredenog poslovnog projekta

7. Sudjelovanje u kreiranju strateskih planova i strateskom
upravljanju Poslovne grupe Auto Hrvatska

8. Sudjelovanje uraduteamaza unaprjedenjesustava nagradivanja

u Poslovnoj grupi

9. Organizacijai provodenje edukacija iz podrudja Financija,
izvje$tavanja i koridtenja alata i modula za izvjeStavanje i
planiranje

10. Organizacija rada odjela

11. Uska suradnja s direktorima i Upravama ¢lanica Poslovne grupe
Auto Hrvatske

12. Razvoj kvalitete usluga i produktivnosti zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

ODGOVORNOST

e Tocnost informacija i pokazatelja u izvjescima

e Pottivanje rokova za izradu planova, izvjesca i drugih dokumenata
e Pravovremeno ito¢no izvje$tavanje Uprave Drustva

e Zakontinuirano unaprjedenje strateskog kontrolinga

e Zaorganizaciju poslovanja u vlastitom odjelu

e 7Zanadzorikontrolu izrade izvjestaja u podrudju poslova kojima

upravlja

o Zadetektiranje poslovnih aktivnosti koje dovode do smanjenja

profitabilnosti, efikasnostiiefektivnosti

o 7apredlaganje mogudih rje$enja zaotklanjanje negativnih trendovau

poslovanju
e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrugju poslova kojima
upravlja

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te

realizaciju odobrenog plana poslovanja

e Redovniosvrt na suradnju sa ¢lanicama Poslovne grupe Auto
Hrvatska iz podrudja odgovornosti

e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
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e Uredskiposao

UVJETI RADA ! ) o . ) .
e Dugotrajno sjedenje i koristenje racunala

STRUGNA SPREMA Vss

FVANJE Obrazovanje ekonomskog smjera

STRANI JEZIK Engleski(srednja razina)

MIN. RADNTSTAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

6

POSEBNI ZAHTJEVI

Napredno poznavanje MS Office paketa (posebno MS Excel) i ostalih
programskih alata iz podruédja odgovornosti; Odli¢no znanje iz analize
financijskih pokazatelja poslovanja; Specijalizirana znanja iz podrucja
Kontrolinga; Visok stupanj samostalnosti u radu i odluéivanju o slofenim
strucnim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Upravni odbor
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NAZIV RADNOG

DIREKTOR POSLOVA INTERNE REVIZUE

MJESTA
SIFRA RADNOG 6.1.
MJESTA

Direktor Interne revizije neovisno i samostalno provodinadzor i usporedbu
OPCI POJAM definiranih procedura poslovanja, zakonskih propisa i primijenjenih
(DEFINICIJA standarda sa stvarnim stanjem u drustvima ¢lanicama Poslovne grupe te
POSLOVA) redovito izvje§tava Upravniodbor i lzvréne direktore o provedenim

nadzorima, te donosi preporuke za otklanjanje nesukladnosti.

OPIS POSLOVA

1. Organizacija poslova u skladu sa Pravilnikom o radu interne revizije

2. lzraduje godi$nji plan poslova Interne reviézije te organizira i nadzire
provedbu planiranih aktivnosti

3. Organizira, nadzire i provodi provjeru uskladenosti poslovanja s
internim aktima i pravilima te zakonskim odredbama i primijenjenim
standardima

4. Testira uinkovitost postojedih internih kontrola u procesima i donosi
preporuke za otklanjanje nesukladnosti

5. Daje preporuka za uspostavu i pobolj$anje procesa internih kontrola

6. PredlaZe dopune iizmjene interno usvojenih uputa, procedurai
politika

7. Pruiainformacije o mogudim rizicima, nepravilnostima i prijevarama

8. Suraduje s eksternom revizijom prilikom provedbe revizije

9. Sudjeluje u provodeniju projekata u domeni poslovanja

10. Kontinuirani edukativni pristup prema zaposlenicima i menadZmentu
individualno i putem sustava edukacija u cilju smanjenja rizika i
povedanja efikasnosti internih kontrola

11. Uska suradnja s direktorima &lanica Poslovne grupe Auto Hrvatske

12. Organizacija rada odjela te razvoj kvalitete usluga i produktivnosti
zaposlenika

13. Ostali srodni poslovi po nalozima neposredno pretpostavljenog

e Zasavjesno, objektivho i neovisno provodenje poslova

e Zakoordinaciju uspostave sustava internih kontrola

e Zaistinitost i to¢nost u izvjeStavanju

e Zapravovremenu provedbu preuzetih poslova

e Zaispunjenje postavljenih ciljeva na razini poslova kojima upravlja te
realizaciju odobrenog plana poslovanja

ODGOVORNOST e Zaupravljanje ljudskim potencijalima u podrucju poslova kojima
upravija
e Zaadekvatno izvjedtavanje o radu poslova s osvrtom na suradnju
e Redovniosvrt na suradnju sa &lanicama Poslovne grupe Auto Hrvatska
iz podrucja odgovornosti
e Suodgovornost s direktorima i Upravama drustava za provedbu
standardizacije u Poslovnoj grupi Auto Hrvatska
UVJET! RADA ® Uredskl'posao
e Terenskiposao
STRUGNA SPREMA | V5SS
ZVANJE Obrazovanje ekonomskog smjera
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina)
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MIN. RADNI STAZ NA
ISTIM ILI SLIGNIM
POSLOVIMA (god.)

POSEBNI ZAHTJEVI

Odliéno poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz

podrucja odgovornosti; Posjedovanje potrebnih znanjaiz podrudja revizije,
knjigovodstva, financija; Visok stupanj samostalnosti u radu iodluéivanju o

slozenim struc¢nim pitanjima

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Neizvrini ¢lanovi upravhog odbora
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NAZIV RADNOG
MJESTA

IZVRSNI DIREKTOR ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

SIFRA RADNOG
MJESTA

7.1,

OPCI POJAM
(DEFINICIJA POSLOVA)

Izvréni direktor zajedno sa drugim izvr$nim direktorima vodi poslove u
podruéju svoje nadleZnosti u skladu s odlukom Upravnog odbora i
zajednickiodgovara sa drugim izvr$nim direktorima Upravnom odboru za
sveukupno poslovanje, ostvarene rezultate, medusobne odnose i razvoj
svih ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska. Zajedno sa drugim izvrsnim
direktorima vodi brigu o zajednickim interesima, zajednickom poslovanju
i uskladenom djelovanju (sinergiji) Poslovne grupe Auto Hrvatska kao
zajednice povezanih interesa.

OPIS POSLOVA

NadleZnost sukladno:

e Zakonu o trgovackim drustvima

e Zakonu o radu

e Statutu drustva

e Pravilima o organizaciji drustva

e Odluci o sastavu i nadleznosti lzvrsnih direktora

e Odlucio ograni¢enjima u zastupanju dionickog drustva i
¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska

e zakljuéenom menadzZerskom ugovoru i drugim internim
aktima Poslovne grupe Auto Hrvatska

Uz primarnu odgovornost za poslovne rezultate, upravljanje ljudskim
resursima, organizaciju poslovanja, realizaciju poslovnih planova i
stratekih ciljeva, odgovornost sukladno odredbama Zakona o trgovackim
drustvima, Zakona o radu, Statuta drustva, Pravila o organizaciji drustva,

ODGOVORNOST v . T sy
Odluke o sastavu i nadleZnosti lzvrinih direktora, Odluke o ogranicenjima
u zastupanju dioni¢kog drustva i ¢lanica Poslovne grupe Auto Hrvatska,
zaklju¢enog menadierskog ugovora i drugih internih akata Poslovne
grupe Auto Hrvatska
e Uredskiiterenskiposao
UVJETI RADA e Dugotrajno SJ.edenJe. i koristenje .racunalav o . '
e Obavezasudjelovanja na sastancima lzvr$nih direktora i na Glavnoj
skupstini
STRUGNA SPREMA VsS
ZANIMANJE Ekonomski, drudtveni, humanisticki ili tehnicki fakultet
STRANI JEZIK e Engleski(visoka razina)

e Njemacki(visoka razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM LT SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

6

POSEBNI ZAHTJEVI

Odli¢no poznavanje MS Office paketa i ostalih programskih alata iz
podrugja odgovornosti; Poznavanje i dosljedno provodenje svih politika i
akata Poslovne grupe; Visok stupanj samostalnosti u radu i odlucivanju o
sloZenim struénim pitanjima; Upoznatost sa stanjem na trziStu i
najnovijim trendovima u podrudju za koje je odgovoran; Upoznatost sa
nadle?nostima i odgovornostima lzvrinih direktora koji su odredeni
zakonom iinternim aktima drustva
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NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Upravni odbor

90




NAZIV RADNOG

MJIESTA PROKURIST

SIFRA RADNOG 7.2.

MIESTA

OPCI POJAM Prokurist zastupa Drustvo samostalno i pojedinacno uz ogranicenja

(DEFINICIJA POSLOVA)|utvrdena Zakonom o trgovackim drustvima.

OPIS POSLOVA Vodiiodgovara za poslovanje Drustva u skiadu s posebnom odlukom o
imenovanju i aktima Poslovne grupe Auto Hrvatska,

Uz neposrednu suradnju sa skupstinom Drustva organizira, koordinirai
kontrolira proces rada u organizacijskim jedinicama ¢ijim radom rukovodi, u
skladu s organizacijskom strukturom Drustva

ODGOVORNOST Vodiposlove i zastupa Drustvo u skladu s upisom u sudski registar, ukoliko
aktom o organizaciji ili odlukom skupstine ili Upravnog odbora osnivaca nije
za pojedine poslove odredeno drukdije.

DuZan je Cuvati poslovne tajne Drustva i voditi posiove Drustva s visoko
razvijenom paZznjom urednog i savjesnog gospodarstvenika.

ima materijalnu odgovornost za sve radnje poduzete izvan utvrdenih
ovlastenja.

Odgovara za zakonitost rada i provodenje zakonskih propisa.

povjerene poslove je duzan voditi painjom urednog i savjesnog
gospodarstvenika te poduzimati druge mjere i aktivnosti radi ostvarivanja
dobrih poslovnih rezultata.

Suodgovornost za suradnju i provedbu standardizacije sa voditeljimaii
direktorima u Zajednickim poslovima.

UVIJETI RADA Uredskiiterenski posao

STRUCNA SPREMA  |VSS

ZVANIJE Obrazovanje tehnickog ili ekonomskog usmjerenja

STRANI JEZIK Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNI STAZ NA |6
ISTIM ILI SLICNIV
POSLOVIMA (god.)
POSEBNI ZAHTIEVI Napredno poznavanje MS Office paketa

Napredno poznavanje tehnike vozila i organizacije rada servisa.

Vjestine komunikacije sa zahtjevnim sugovornicima
Prezentacijske vjestine

Organizacijske vjestine

Vjestine vodenja i upravljanja ljudskim potencijalima
Financijska pismenost

Timski rad

Vozacka dozvola B kategorije

NEPOSREDNO Skupstina drustva, Upravni odbor

PRETPOSTAVLIENI




NAZIV RADNOG

CLAN UPRAVNOG ODBORA

MJESTA
8IFRA RADNOG 7.2.
MJESTA

Clan Upravnog odbora, uz ostale ¢lanove Upravnog odbora, vodi drugtvo i
OPGI POJAM postavlja osnove za obavljanje predmeta poslovanja pri cemu utvrduje
(DEFINICIJA organizaciju upravljanja, pravila i nacela vodenja poslova drustva, razvojne
POSLOVA) planove, sveobuhvatnu poslovnu politiku te osnove planiranja i raspodjele

ostvarenih rezultata.

OPIS POSLOVA

1. Skupnaipojedinacna nadleznost sukladno odredbama Zakona o
trgovackim drustvima

2. Skupna nadleznost prema Statutu drustva

Skupna nadleznost u skladu sa Pravilima o organizaciji drustva

4. Skupnaipojedinacna nadleznost prema Odluci o nadleZnosti
Upravnog odbora

w

e Sukladno odredbama Zakona o trgovackim drustvima, Statuta

ODGOVORNOST drustva, Pravilima o organizaciji drustva i Odluci o nadleznosti
Upravnog odbora
e Uredskiiterenski posao
UVJET! RADA e Dugotrajno SJ.edenJe' i koristenje racunala . ‘
e Obaveza sudjelovanja na sastancima Upravnog odbora i na Glavnoj
skupstini
STRUGNASPREMA | VS5
ZANIMANJE Obra?zovarue ekonomskog, drustvenog, humanistickog ili tehnickog
usmjerenja
STRANI JEZIK Engleski (srednja razina) ili njemacki (srednja razina)

MIN. RADNISTAZ NA
ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA (god.)

8

POSEBNI ZAHTJEVI

e Qdlicno poznavanje MS Office paketa

e Poznavanje i provodenje svih politika i akata Poslovne grupe

e Upoznatost sa stanjem na trZiStu i najnovijim trendovima u podrudju
osnovnih djelatnosti svih drustava ¢lanica Poslovne grupe Auto
Hrvatska

e Upoznatost sa nadleznostima i odgovornostima ¢lanova Upravnog
odbora koji su odredeni zakonom i internim aktima drustva

NEPOSREDNO
PRETPOSTAVLJENI

Skupstina drustva

U Zagrebu, 05. oZzujka 2026. godine.

Izvrsni direktor
Ante Bela i¢

]

Glavni izvrsni direktor
Alen Vuksan - Cusa
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