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opste podatke za identifikaciju radnog mesta i njegovog polozaja u
organizacionoj strukturi preduzeca,

sazet opis svrhe postojanja radnog mesta (svrha radnog mesta),

opis zadataka koji se obavljaju na radnom mestu i njihovo ucesce
(opis zadataka),

opis minimalnih zahteva - poirebnih znanja, vestina i sposobnosti
pofrebnih za rad na radnom mesiu.



Definicija: Radno mesto je najmanja tehnoloski i

organizaciono zaokruzena celina u okviru koje se odvija
jedan tacno odredeni deo procesa rada.

* Ono mora da ima ulaze, zadatke koji se na njemu obavljaju i izlaze,

odnosno rezultate.
* Radno mesto je potpuno nezavisno od zaposlenih koji se na njemu

nalaze i tako ga treba dizajnirati i analizirati.

Definicija: Zadatak je struktuiran i merljiv skup aktivnosti

koje se obavljaju na radnom mestu sa ciljem da se ostvari
odredeni rezultat.

"\ * Definisanjem zadataka definisu se zaduzenja, ovlas¢enja i odgovornosti
\ zaposlenih na radnom mestu.
* Neposredni rukovodilac ima ovlaséenje i obavezu da zaposlenom izda
zadatak i kontroliSe njegovo izvrSavanje, a zaposleni je duzan da zadatke

izvrSava savesno i odgovorno.




Opis radnog mesta moze sadrzati sledece celine:

opste podatke za identifikaciju radnog mesta i njegovog
polozaja u organizacionoj strukturi preduzeca,

- sazet opis svrhe postojanja radnog mesta (svrha radnog
mesta),

- opis zadataka koji se obavljaju na radnom mestu i njihovo
ucesce (opis zadataka),

- opis minimalnih zahteva - potrebnih znanja, vestina i
sposobnosti potrebnih za rad na radnom mestu.

Prilikom definisanja naziva potrebno je pridrzavati se sledecih
preporuka:

- Naziv radnog mesta treba da bude sazet ali i konkretan tako da
opisuje sustinu radnog mesta. Opste nazive radnih mesta, kao
Sto je na primer "Referent racunovodstva", treba izbegavati kad
god je to moguce.

- Naziv radnog mesta treba da bude izabran tako da odrazava
sustinu zadataka koji se na njemu obavljaju. Na primer:
“arhivar”, "blagajnik”, ili "dispecer"”. Naravno, naziv radnog
mesta moze da sadrzi vise od jedne reci.



Svrha radnog mesta sadrzi kratak popis glavnih zadataka
koji se na radnom mestu obavljaju, kao i rezultata koji se

postizu i daje odgovor na pitanje: "Zasto radno mesto
postoji?”

— Svrha radnog mesta “Materijalni knjigovoda”

e | e

Knjizenje dokumenata iz magacina materijala, kancelarijskog
Sta se radi? materijala, sitnog inventara i trgovinske robe, izracunavanje ulaznih
cena faktura dobavljaca i kontrola popisnih lista,

radi obezbedivanja aZurnosti knjigovodstvenih isprava materijalnog

- =)
Zasto se radi? knjigovodstva,

koriscenjem uzeg skupa racunovodstvenih znanja - dvejnog
Kako se radi? knjigovodstva, za koja je potrebna srednja struc¢na sprema, na
racunaru.

- Svrha radnog mesta “Transportni radnik”

T

ita se radi? Manipulacija i transport svih vrsta materijala i obavljanje fizickih
: poslova za potrebe proizvodnje,
radi snabdevanja radnih mesta potrebnim materijalom i uklanjanja
materijala sa radnih mesta,

Zasto se radi?

koriscéenjem fizicke snage i uZzeg skupa znanja za koja je potreban

Kako se radi? . . 4 L
prvi stepen strucne spreme, rucno, kolicima ili ru¢nim viljuskarom.



Opis zadataka sadrzi zadatke koji se obavljaju na radnom
mestu. Zaposleni je duzan da zadatke obavlja savesno i

odgovorno, a da bi to mogao uraditi potrebno je da oni
budu definisani.

adnom mestu se Cesto obavlja viSe od jednog zadatka.

i iz prakse ukazuju da se broj razlicitih zadataka koje
eni obavlja na radnom mestu krece u rasponu od 5 ¢

- Opis zadataka radnog mesta “Materijalni knjigovoda

Opis zadatka

- prikuplja i kontrolise dokumenta: naloge za prijem materijala, prijemnice, potrosnice,

. . 35%
povratnice, otpremnice;
- knjizi dokumenta iz magacina materijala, kancelarijskog materijala, sitnog inventara i 350
trgovinske robe; !
- izra¢unava izlazne cena faktura dobavljaca; 10%
- kontrolise popis materijala i dostavlja podatke za izradu zavrsnog racuna; 5%
- razvrstava, slaze i ¢uva dokumentaciju; 5%

- obavlja druge zadatke po nalogu Sefa ra¢unovodstva. 5%
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- Opis zadataka radnog mesta “Transportni radnik”

Opis zadatka

- utovara materijal potreban za proizvodnju na paletu ili ruéna kolica, prema trebovanju; 109
- transportuje materijal izmedu magacina materijala i proizvodnje kolicima ili ruénim 200%
viljuskarom;

- transportuje materijal kroz proces proizvodnje kolicima ili ru¢nim viljuskarom; 20%
- istovara materijal na radna mesta, prema trebovanju; 10%
- skuplja ambalazu i otpadni materijal i transportuje ih do magacina ili mesta za deponovanje; 10%
- obavlja fizicke poslove u proizvodniji; 259
- obavlja druge zadatke po nalogu poslovode. 504

Znanje, vestine i sposobnosti treba da objasne sta se od
zaposlenog ocekuje da zna, ume i moZe da bi uspesno
obavljao zadatke na radnom mestu.

Znanje se stice kroz:
1. Redovno obrazovanje
2. Dopunsko obrazovanje
3. Praktican rad




dovno obrazovanje podrazumeva zavrsetak skole
dgovarajuce struke i stepena struc¢ne spreme o cemu pce
nalni dokument - diploma.
punsko obrazovanje podrazumeva zavrsetak raznih
rseva, seminara ili obuka koje zahtevaju odredeno vreme i ¢
jima postoji zvani¢ni dokument (npr. vozacka dozvola,
ifikat, uverenje, licenca, ...).

otrebnim da se ta znanja steknu.

redovno obrazovanje,

/nanje, vestine i sposobnosti freba

da objasne sta se od zaposlenog

oCekuje da zna, ume i moze da bi dopunsko obrazovanje

uspesno obavljao zadatke na
radnom mestu.

praktican rad




4. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA
JKP Gradska toplana
Opi d A) SLOZENOST Stepen
Is radnog mesta Al Znanje
p Al1 Struéna sprema Zavriena tetvorogodisnja srednja Ekola 4
- ) Al2 Dopunska znanja  Dopunska znanja koja se mogu stedi za 4 do 6 mesed 3
| Opsti podaci o radnom mestu A2 lekustvo I/ stepen strutne spreme; Radno iskustvo krate od 1 godine 1
N o AZ Sposchnost
Org;;mzamonmedmma — A1 Analitiéko kreativne  Razumevanje ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao, o kojima 3
Naziv Sifra sposobnost postoje prethodna iskustva | manja, njihova analiza, poredenje i izbor iz definisanog
e p e . e skupa moguénosti na nivou uske profesionalne ili visoke struéne kompetencije,
Sektor Sektor finansijskih i opstih poslova 10 planiranje sopstvenin i tudih akiivnosti na realizaci definisanog zadatka.
B N N A2 Sposcbnost Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog sadrZaja, usmeno, 1
Sluzba Sluzba racunovodstva 1" komunikacije pizmena ili elektronski, kako bi se obavio sopstveni posse. Komunikacija s uglavnom
- - obavija sa kolegama sa posla | podrazumevalu se odnosi meduscbnog uvaZavanja.
MNaziv Grupa Sifra a4 Spretnost Posao ima uchif ajene zahteve za fizitkim sposobnostima vezanim za preciznost i 1
Radno mesio T brzinu. _
Materijalni knjigovoda 11 1130 A5 Menadiment lzvréilac 1
- _ B) CDGOVORNOST
MNaziv Sifra B1 Odgovomostza  Operativne aktivinosti procesa podrike 1
Odgovomno radnom | & < proces . —_
megfu Sef racunovodstva 1110 B2 Odgovomostza  Razumna pafnja zaposlenog prilikom chavijanja svog zadatka je potrebna radi 1
- bezbednost sopstvene | bezhednosti kolega sa kojima zajedniéki radi, a povrede akho s2 sluéajino
Rukovodi dese su bez trajnih posledica. Padljiv rad kolega moZe smaniiti opasnosti koje mogu
org. jedinicom nastati zhog nepadijiveg rada na ovom poslu.
B3 QOdogovomost za Odgovomost za struéno | savesno konséenje sredstava kod kojin je maka verovatnodéa 1
Il Opis zadataka i sistematizacija zahteva rada na radnom mestu sredstva da se napravi Steta veta od Eetvoromeseine bruto osnowne zarade rapeoslencg na tom
posiu.
B4 Odogovomost za Cdgovomoest za izradu, Suvanje, korééenie | unidtavanje evidencija, izveitaja i slitnin 2
1. SVRHA RADNOG MESTA informiacije dokumenata i koristenje baza podatska.
__— : : - _ - ] ) ) ) i ) C) MNAPOR]
Knjizenje dokumenata iz magacina matenjala, kancelanjskog materijala, sitnog inventara i trgovinske robe, radi obezbedivanja 1 Mentaini B Povedan nivo pasnie | koncentracie 23 ohaviianie akfivnost kod koih ie vadna 4
@mﬁ knjigovodstvenih isprava materijalnog knjigovodstva, koriitenjem wfeq skupa mnanja iz oblast rafunovodstva i rEpon st - tmgnﬂ analize i Jema i izradej IJ mensta fi st'pljﬁje]
knjigovodstva. potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se spredila, identifikovala il otklonila
gredka u radu .
3. OPIS ZADATAKA c2 Fizicki napori Kombinacija sedenja, stajanja | hodanja u slobodnom poloZaju uz neznatan fizicki napor 1
' ili povremeni laki fizicki napor, potreban za rukiovanje objektima do 20 kg, tokom krateg
- wvodi evidencije matenjala, energenata, materijala za kafe kuhinju, kancelanjskog matenjala, materijala za higijenu, . = -_—
rezervnih dedova, sitnog inventara, HTZ opreme, auto guma i robe D) RADNI U""‘Fm .
ki . . . saai 'y stani ' ) ! D1 Radno okniZenie Posao se preteZno obavija u zatvorenom prostons u nomalninm radnim uslovima, uz 1
- | potrosnice | Mmesetno usaglasava stanie sa magacionerom, moguénost povremenog rada u oteZanim uslovima ili na terenu.
- popunjava i usaglaiava trebovanja a3 magacionerom, 0o Radno b o radng U iedng . —
- kontrolie popisne liste | dostavija podatke za izradu zavrsnog rafuna, - =me ST Ul Jeancy Smen —_—
- razduZuje magacin po osnovu intemih zapisnika - rastur, kalo, otpis, reprezentacija, pokloni i dr.,
- obavijai druge zadatke po nalogu nepasrednog rukovodicca. 5. 1ZVOD IZ ZAHTEVA RADA ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA
Sifra Zahtewi rada
: - Stepen rsta Possbna . _
3. POTREBNA ZMANJA, VESTIME | SPOSOBHNOSTI radnog Maziv radnog mesta S - ‘Radne maria Possbri Mo Grupa
mesta iskustvo | uslod | rukovodenia
Ekonomski smer | IV stepen struéne spreme, rad na PC, radno iskustvo krate od 1 godine. e T
1130 Materijalni knjigovoda M E od1 (RadmaPC] 171 1 11
Smer godine




Tabela 1 Kriterijumi i elementi kriterijuma za specificiranje zahteva rada

Kriterijum

Elementi kriterijuma

A) Slozenost

A1 Znanje A11 Osnovna znanja i stepen struéne spreme

A 12 Dopunska znanja

A2 Iskustvo

A3 Sposobnosti A31 Analiticko kreativne sposobnost
A 32 Sposobnosti komunik acije

A4 Spretnost

A5 MenadZment

IB) Odgovornost

B1 Odgovornost za proces

B2 Odgovornost za bezbednost

B3 Odgovomnost za sredstva

B4 Odgovornost za informacije

C) Napori

C1 Mentalni napori

C2 FiziCki napori

D) Radni uslovi

D1 Radno okruzenje

D2 Radno vreme




6. Promenljive stila rukovodenja

Stil rukovodenja predstavlja nacin na koji rukovodstvo preduzeca obraduje
informacije, donosi odluke, i koordinira rad zaposlenih.

Dimenzije stila rukovodenja opisuju sklonost rukovodstva ka mikroukljucenju, tako
da menadzer sa niskom sklonoscu ka mikroukljucenju ima sledece karakteristike:

voli da delegira,

daje opsta uputstva za donosenje odluka,
proaktivan je,

fokusiran je dugorocno i ,,gleda unapred”
po potrebi rizikuje i

TLL T e SR

cesce motiviSe zaposlene, nego sto ih kaznjava.



TEOPHJA X (MC |[TEOPHJAY |MEHAIIEP JIUJIEP AYTOKPATCKH (TEMOKPATCKH (BHCOKANIOTPEBA |HHTEPHU JIOKYC|®JEKCUBIIHA
GREGOR 1969) |(MC GREGOR|(ZALESNIK 1977, |(ZALESNIK 1977, |(LIKERT 1967)  |(LIKERT 1967)  |3A OCTBAPEEM  |KOHTPO.IE [IEPCOHAJIHOCT
1969) KOTTER1990)  [KOTTER 1990) (MILLER 1982,1986)  |(MILLER (MILLER 1982,1986)

1982,1986)

CKIOHOCTKA  [HHCKA BHCOK2 HHicka BHCOK2 HHicKa BHCOK2 HHcKa H3BECHA BHCOKA

e1erHpamy

BajaTaKa

HHBO (hopmaHo 0CHOBHE BP0 IeTAbHO  |HH3AK HIBO BHCOK HIBAK AHATHTHYKH 1 BUCOK  |BHCOKA PeJaTHBHO HI3AK

NeTABHOCTH | [1eTA/HO CMepHILe HHBO OpHjeHTAIIH}a KA

TpH 0HOWIEHY 3a71a0HMA

O/LTyKa

PeaKTHBHOCT PeaKTHBHOCT MPOAKTHBHOCT TIPOAKTHBHOCT TIPOAKTHBHOCT PeaKTHBHOCT

AT

NPOAKTHBHOCT

MpH 10HOMERY

O/LTyKa

BPeMeHCKH KpaTkopouHo,  |Bu3uje Oyayhinoctu (najuemhe kpatak  (Hajuenhe yr JTOPOYHO IIAHAPAE TYTOPOYHO KPaTKOPOYHO

XOPH30HT MpeMa MIHOBHMA IIAHKpARE

O/LTy4HBARA

CKJIOHOCT KA (0€3 pH3HKOBAbA  |BHCOKA 0€3 pH3HKOBAMA, 4 |PH3HKOBAE Y (063 PH3HKOBAKBA  |BHCOKA 0€3 pH3IK0BAbA HeyTpaTHa BHCOKA

PH3HKOBARY ¢4 IVIAHMPameM  |CKIAY ca BI3HjOM

OyyhnocTH

MOTHBAMjA U [HHCKA MoTHBaumja ca |mpahieme 1eTaba  |BHCOKA KOHTpOJIA MOTHBALHj jaKa KOHTpoa KOMOHHAIHja Maii0 KOHTpoJIe

KOHTPO.IA MOTHBHCAHOCT, ~ |MAJ0 KOTpoIe MOTHBAIIHja H MoTHBAIIHje 1

BANOCIEHHY  [MHOTO KOHTpOIIe HHCTHpANHja KOHTpOJIE




/. Promenljive ponasanja zaposlenih

Osnovni cilj rukovodstva je da sebi svojstvenim stilom rukovodenja ,natera” zaposlene da se ponasaju onako
kako oni misle da treba, Sto znaci da bi iz toga trebalo da proistekne Zeljeno ponasanje zaposlenih.

Kuei i Madu organizacionu klimu opisuju slede¢im parametrima:
stepen autonomije pojedinaca,
stepen povezanosti zarade i kvaliteta rada,

stepen preuzimanja rizika pri obavljanju posla,

1
2
3
4. stepen prijateljskog timskog duha,
5. osecaj pripadnosti preduzecu,

6. stepen participacije zaposlenih i

7. kolektivni duh zaposlenih.

Dimenzije ponasanja zaposlenih:

» proaktivnost, odnosno, reaktivnost zaposlenih,

e odnosi medu zaposlenima,

e kolektivizam nasuprot individualizma zaposlenih i

* participacija i decentralizacija modci nasuprot izvrSavanju zadataka prema naredenjima i centralizovane modi.
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