. PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNE USTANOVE DOM STARIH "PODGORICA"

Podgorica, avgust 2023. godine



ij j i dje€joj iti (“Sluzbeni list
a o socijalnoj i djecjoj zaétiti ( :
56/16, 66/16, 01/17, 31/17, 42/17, 50/17 i

ka 2 Statuta JU Dom starih ”Pgdgorica"
2. godine | 09-043-

Na osnovu &ana 98 stav 1 tatka 1 Zakon
Crne Gore’, br. 27/13, 01/15, 42/15, 47/15,
59/21, 145/21, 145/21 3/23), ¢lana 17 stav 1tag
(br. 01-1/20 od 05.10.2020. godine, 03-043-767/22 od _29.11.202 9 ovima 23
2378/23 od 05.06.2023. godine), a u skladu sa Pravn!nlkom o bI|Zlm 'us_OV'g‘as"h
pruzanje i kori§¢enje, normativima i minimalnim standardima us_luge sm!estaJ? °.kr

i starih lica (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 58/14, 21/16, 15/18 i 65__/1 9) f'Pr‘a\{llln.l om o
blizim uslovima i standardima za obavljanje stru¢nih poslova u socijalnoj i djecjoj zastiti
(“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 56/13, 14/14 i 73/19), direktorica JU Dom starih

"Podgorica", donosi

. PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNE USTANOVE DOM STARIH "PODGORICA"

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta,
stepen struéne spreme odredene vrste zanimanja, potrebna znanja i sposobnosti i drugi
uslovi za rad na odredenom radnom mijestu u JU Dom starih starih "Podgorica” (u

daljem tekstu: Dom).
Can 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muSkom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

élan 3

Djelatnost Doma, saglasno poslovima utvrdenim Zakonom o socijlanoj i djegjoj zastiti,
Odlukom o osnivanju Javne ustanove za smjestaj odraslih lica sa invaliditetom i starih
lica "Podgorica", Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i koriS¢enje, normativima i
minimalnim standardima usluge smjeStaja odraslih i starih lica i Statutom Doma,

obuhvata:

pruzanje usluga smjestaja odraslim licima sa invaliditetom i starijim licima;
pruzanje usluga podrske za Zivot u zajednici,

pruzanje savjetodavno-terapijski i socijalno-edukativnih usluga;

pruzanje stru¢ne podrske i sprovodenje odgovarajuce obuke pruzaocima usluge
porodiénog smjestaja;

radno-okupaciono angaZovanje, koje se odnosi na obezbjedivanje radne i
okupacione terapije, kulturno-zabavnih aktivnosti i sl;

zdravstvenu zastitu, koja se obezbjeduje, u skladu sa propisima o zdravstvenoj

zaétiti i zdravstvenom osiguranju.



Sa ciliem sprovodenja usluga,
i Statutom Doma, u Domu se 0

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4

utvrdenih zakonom, drugim propisima, osnivatkim aktom
brazuje sledec¢ih 7 organizacionih jedinica:

usluga brige i njege obavlja poslove prijema korisnika,
osu na njihovo zdravstveno stanje i potrebe.
dilac sluzbe (doktor medicine), pored kojeg
Doma, domacice odjeljenja, medicinske sestre-
tski tehniéar, koordinator za fizikalnu terapiju,

1. Sluiba za pruianje
kompletne brige i njege u odn
Radom sluzbe rukovodi rukovo
sluzbu sadinjavaju: glavna sestra
tehnidari, njegovateljice, farmaceu

fizioterapeuti i frizeri.

. Sluzba za psiho-socijalnu podr$ku obavlja poslove prijema i otpqsta korisnika,
brine o njihovim potrebama, afinitetima i adekvatnom uklapanju u domsku

zajednicu, radnoj i okupacionoj terapiji, kvalitetnom, sadri‘ajnom' kori:ééenju
slobodnog vremena i njihovoj rekreaciji, odnosima sa rodbinom | sluzbama
socijalne zastite i drugim institucijama stite¢i njihova prava i intere§e. Ragom
sluzbe rukovodi rukovodilac sluzbe, pored kojeg sluzbu sacinjavaju socijaini
radnici, psiholozi, radno-okupacioni terapeuti i radno-okupacioni saradnici.

. Sluzba za opste i pravne poslove obavlja poslove koji proisti¢u iz radno pravnih
odnosa i onih koji imaju zajedni&ki i opsti karakter. Radom sluzbe rukovodi
rukovodilac sluzbe (struéni radnik na pravnim poslovima), pored kojeg sluzbu
sadinjavaju struéni saradnik za upravljanje ljudskim resursima, saradnik za
upravijanje sistemom kvaliteta i projektima, saradnik na pravnim poslovima i

radnik na administrativno-tehni¢kim poslovima.

. Sluzba za finansijsko-raéunovodstvene poslove obavija finansijske,
ekonomske, racunovodstvene i knjigovodstvene poslove. Radom sluzbe
rukovodi rukovodilac sluzbe (struéni saradnik na raéunovodstvenim poslovima),
pored kojeg sluzbu saginjavaju: glavni knjigovoda, likvidator i fakturista,
materijalni knjigovoda, blagajnik, magacioner i sluzbenik za javne nabavke.

. Sluzba odrzavanja obavlja poslove investiciono-tehnickog odrzavanja objekata

i kruga Doma, opreme i njihove fizi¢ke zastite, poslove Sivenja, pranja, peglanja
posteljine i odjeée korisnika, kao i poslove odrzavanja higijene Doma. Radom
sluzbe rukovodi rukovodilac sluzbe, pored kojeg sluzbu sacinjavaju: radnik na
odrzavanju elektro i termo-tehnitkih instalacija, vodoinstalater, vozadi,
koordinator rada za veseraj i $najderaj, radnici u veSeraju, Siva¢ posteljine i
garderobe, higijenitarke i radnik na odrZavanju kruga Doma.

. Kuhinjska sluzba obavlja poslove pripremanja i serviranja hrane 2a korisnike
usluga Doma. Radom sluzbe rukovodi rukovodilac sluzbe, pored kojeg sluzbu

sacinjavaju: kuvari, pomoéni radnici u kuhinji i servirke.

, Sluzba za pruzanje usluga podréke za Zivot u zajednici odraslim i starijim

licima sa invaliditetom obezbjeduje dostupnost usluga u najmanje restriktivnom
okruzenju uvijek kada za to postoje uslovi kroz vaninstitucionalne oblike zastite
(pomoé u kuéi, dnevni boravak, priviemeni smjestaj) sa ciljem poboljSanja
kvaliteta Zivota korisnika i njihove socijaine uklju¢enosti. Radom sluzbe rukovodi

g~



. injavaju struéni radnici
rukovodilac sluzbe-struéni radnik, pored kojég sluzbu satinjava)

i saradnici.

€lan 5

nomnosti i jasno definisane odgovornosti u

bavezu stalne medusobne komqnikacije,
tavljanja jedinstvenog tunk_cuonalnog
sluga i sigurnog okruzenja za sve

Organizacione jedinice (sluzbe) pored auto
dijelu radnih zadataka i usluga, imaju o
saradnje i pruzanja podrske, sa ciliem uspos
sistema rada koji omogucava najbolji kvalitet u
korisnike.

¢lan 6

Radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika smatra se skup poslova i radnih zadataka u
okviru djelatnosti Doma na kojem radi jedan ili viSe izvrSilaca.

Clan7

Naziv radnog mjesta odreduje se prema djelatnosti, vrsti poslova, radnim i drugim
sposobnostima za njihovo obavljanje.

Clan 8

Svako radno mjesto ima utvrdene uslove koje mora da ispunjava zaposleni da bi mogao
obavljati poslove tog radnog mjesta.

Pored opstih uslova utvrdenih Zakonom, posebni uslovi mogu se odnositi na: struénu

spremu i smjer struCne spreme; licencu za rad; potrebno radno iskustvo tj. vjestine i
znanje za uspjesno obavljanje posla; probni rad; provjeru radnih sposobnosti itd.

Clan 9

Na utvrdeno radno mjesto ne moze se rasporediti na neodredeno vrijeme vise izvrsilaca
od njihovog broja utvrdenog ovim Pravilnikom.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA

Clan 10

U JU Dom starih “Podgorica” sistematizovana su 43 radna mjesta za 148 izvrsioca

Za izvrSenje poslova koji predstavijaju osnovnu djelatnost Doma utvrduju se sledeéa
radna mjesta:

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi
broj za obavljanje poslova u Broj Opis poslova
odredenom zvanju izvrsilaca

Predstavlja i zastupa Dom;
Direktor donosi akt o unutrasnjoj
organizaciji i  sistematizaciji
- VII1 nivo: radnih mjesta Doma; organizuje
rad i odgovoran je za zakonitost
kvalifikacija visokog obrazovanja rada i sprovodenje programa
(obima 240, 180+60, 300, razvoja Doma; izvrSava odluke
odnosno 360 kredita CSPK-a); Upravnog odbora; predlaze
statut, program i plan rada,
kvalifikacija visokog finansijski plan, finansijski
1. obrazovanja-Bachelor (obima 1 izvjestaj, zavrsni racun Doma i
240 kredita CSPK-a); druge opste akte koje donosi
Upravni odbor Doma; odlucuje o
kvalifikacija sedmog stepena rasporedivanju zaposlenih;,
stru¢ne spreme (kvalifikacija donosi odluku o oglasavanju
ste¢ena po propisima koji su slobodnih radnih mjesta; izrice
vazili prije stupanja na snagu disciplinske mjere u skladu sa
Zakona o visokom obrazovanju zakonom; donosi rjeSenja o
iz 2003. godine); prijemu u radni odnos i odlucuje
o pravima i obavezama iz radnih
kvalifikacija visokog obrazovanja odnosa i u vezi sa radnim
Specijalista (obima 240 CSPK- odnosima, u skladu sa zakonom;
a); stara se o namjenskom tro$enju
sredstava Doma; ucestvuje u
- najmanje tri godine rada u pripremi i radu sjednica
oblasti socijalne i djecje zastite ili Upravnog odbora; obavlja druge
pet godina rada u drzavnim poslove predvidene zakonom,
organima ili organima lokalne Statutom i drugim opstim aktima

samouprave. Doma.
Predlaze program i plan rada
Pomoc¢nik direktora ustanove; prati, analizira i
odgovara za izvr§enje programa
- VII1 nivo: i plana rada; odgovoran je za
racionalno i ekonomiéno
kvalifikacija visokog obrazovanja poslovanje sluzbi; vodi evidenciju
(obima 240, 180+60, 300, prisutnosti rukovodilaca sluzbi;
2. odnosno 360 kredita CSPK-a); 1 zamjenjuje direktora u njegovom

odsustvu; predlaze mjere
direktoru i Upravnom odboru za
unapredenje rada ustanove,
predlaze  kadrovsku politiku
ustanove; unapreduje struéni rad




kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvaliﬁka_qja
ste&ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- najmanje tri godine rada u
oblasti socijalne i djecje zastite.

SLUZBA ZA PRUZANJE USLUGA BRIGE | NJEGE

Rukovodilac Sluzbe za
pruzanje usluga brige i njege
- doktor medicine

- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- doktor medicine;

- 1 godina radnog iskustva na
poslovima doktora medicine;

- licenca za rad doktora
medicine.

i se O struénom
Iusavsrt.f.‘arsanju rad.nika; ;_m_lia
omo¢C rukovodugcuma sluzbi u

inaciji  rada '
ZZZ?Jgrar: je za_bla.govremeno i
efikasno pruzanjé ys!uga
korisnicima; vrsi nadzgr primjene
sistema kvaliteta; Vvrs! provjeru
dokumentacije i drugih qbavega
zaposlenih u skladu sa wptermm
aktima Doma; obavija | druge
poslove PO nalogu direktora
kome je i neposredno odgovoran

za svoj rad.

Organizuje | koordinira rad
zaposlenih koji rade na pruzanju
njege i zdravstvene zastite; vrsi
zdravstveni pregled korisnika;
kontrolise i potpisuje izvrsenje
zdravstvenih usluga; organizuje i
odgovoran je za zdravstvenu
prevenciju; ucestvuje u
poslovima oko prijema, otpusta i
premjestaja korisnika; obavlja
sistematski pregled novih
korisnika, uzima anamnezu,
postavlja dijagnozu, terapiju i
prati njihovu adaptaciju; upucuje
korisnike na  specijalistiCke
preglede, bolnicko lijecenje i
laboratorijske  analize;  vodi
medicinsku dokumentaciju; vrsi
obradu medicinske
dokumentacije radi ostvarivanja
odredenih prava korisnika (tuda
njega i pomo¢, sudski postupci,
razne komisije i sl.); saraduje sa
specijalistickim i ostalim
zdravstvenim  ustanovama |
liekarima  konsultantima; radi
izvjestaje o radu i programe rada

zdravstvne zastite; radi na
zdravstvenom obrazovanju
osoblja koje je angazovano na
zdravstvenoj zastiti i njezi
korisnika, ukazuje hitnu
medicinsku pomo¢; konstatuje
smrt. odrzava struéne i radne
sastanke sa osobliem koje je
angazovano na  njezi |
zdravstvenoj zastiti korisnika;
prati struénu literaturu; radi na
izvjestajima, analizama i
planovima u okviru svog radnog
mjesta, obavlja i druge poslove
po nalogu direktora.

) |

\



Glavna medicinska sestra
- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
strucne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- polozZen strucni ispit;
- 2 godine radnog iskustva na

poslovima medicinske
sestre/tehnicara.

Obavlja poslove organizacije

zdravstvene preventive
zdravstvene zastite i njegé
korisnika; organizuje i kontrolige
rad medicinskih

sestara/tehni¢ara, njegovateljica;
odgovorna  je za izradu
mjesecnog rasporeda rada,
plana  koris¢enja  godi$njin
odmora, evidencije prisutnosti na
poslu i ostvarenog broja radnih
sati medicinskih
sestara/tehnicara, njegovateljica;
prati svakodnevno opste stanje
korisnika i o promjenama
obavjestava rukovodioca sluzbe;
uéestvuje u izradi jelovnika;
kontrolie opstu higijenu Doma i
opéti izgled korisnika; odgovorna
je za ispravno i pravovremeno
evidentiranje izvr$enih
zdravstvenih usluga; stara se i
odgovorna je za posjedovanje
vazeéih  sanitarnih  knjiZica
zaposlenih; ucestvuje u
poslovima oko prijema, otpusta i
premjestaja korisnika; kontaktira
sa rodbinom i nadleznim
sluzbama i daje obavjestenje o
stanju korisnika; radi potrebne
evidencije i izvjestaje iz domena
svoga rada i uCestvuje u izradi
programa zdravstene zastite,
stara se i odgovorna je za
blagovremeno nabavljanje i
korid¢enje zastitne odje¢e i
obuée za zaposlene Cciji rad
kontroliSe; vodi evidenciju o
brojnom stanju korisnika;
ucestvuje u vizitama i organizuje
preglede liekara konsultanata;
organizuje i odgovorna je za
odvozenje korisnika na liekarske
preglede i u bolnice; stara se i
odgovorna je za blagovremeno
obezbjedenje posteljine i vesa;
vr$i  trebovanje liegkova i
sanitetskog materijala,
odgovorna je za stanje zaliha i
njihovo racionalno tro$enje; prati
rad apoteke Doma; odgovorna je
za adekvatno odlaganje i
praznjenje medicinskog otpada;
prati, usmjerava i pruza podrsku
struénim saradnicima,
saradnicima, volonterima
odnosno licima koja se stru¢no
osposobljavaju bez zasnivanja

-



S og odnosa, a koja se
pexiinog posrednom rady

Domacica odjeljenja

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a) medicinske
struke;

ili

-V nivo:

kvalifikacija viSeg struénog

obrazovanja (obima 120 kredita
CSPK-a);

ili
- VI nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 180 kredita CSPK-a):

diploma o ste¢enom vi§em
obrazovanju na univerzitetu
(ekvivalentna sa kvalifikacijom
referentnog nivoa Okvira
kvalifikacija);

ili
- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

ngazuju u ne : :
:agkorisnicima, kao i studentima

na profesionalnoj pr'aksi;
odgovorna je Zza uvodenje u
posao za novozaposlene; radi i
druge poslove po nalogu doktora

Rukovodi i kontroliée_ rad
odjelienja; odgovorna Je za
izradu mjesecnih | seginjlcr_nh
rasporeda rada na odjeljenju;
izraduje plan koris¢enja ggdnsnj!h
odmora meducung!«h
sestara/tehnicara i njegovateljica
na odjelienju; ucestvuje U
poslovima oko prijema, otpust? i
premijestaja korisnika; prati opste
stanje korisnika i obavjestava
liekara Doma i glavnu sestrui
kontrolide higijenu odjeljenja i
higijenu korisnika; ucestvuje u
vizitama; vrsi trebovanje ljekova i
sanitetskog materijala za
odjeljenje, odgovorna je za zalihe
i njihovo racionalno troSenje; duzi
i odgovorna je za inventor na
odjeljenju; vrsi kontrolu podijele
hrane na odjeljenju; kontaktira sa
rodbinom i daje informacije o
zdravstvenom stanju korisnika;
odgovorna je za uredno vodenje
medicinske

dokumentacije/izvjestaja i
dosijea korisnika; odgovorna je
za adekvatno odlaganje i
praznjenje medicinskog otpada;
u sluc¢aju nedostatka medicinskih
sestara/tehni¢ara pokriva radno
mjesto medicinske
sestre/tehnicara; radi i druge
poslove po nalogu doktora,
glavne sestre Doma i direktora.




N

kvalifikacija visokog obrazovanja |

Specijalista (obima 240 CSPK-
a),

- poloZen strucni ispit;

- 1 godina radnog iskustva na
poslovima medicinske

sestre/tehnicara.
Vréi opstu i specijainu njegu
korisnika; vrSi  primarnu i
Medicinska sestra/tehni¢ar sekundarnu obradu rana, podjelu
liekova i davanje injekcija,
- V1 nivo: mjerenje krvnog pritiska, nivoa
detera u krvi i tjelesne
kvalifikacija srednjeg opsteg i temperature i obavlja sve ostale

struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a) medicinske
struke;

- polozen strucni ispit;
- 6 mjeseci radnog iskustva na

poslovima medicinske
sestre/tehnicara.

33

medicinsko-tehnicke  poslove;
vréi sterilizaciju instrumenata i
medicinske  opreme; uzima
laboratorijski materijal za
pregled; vrdi pripremu korisnika
za pregled, ide u pratnju
korisnika u zdravstvene
ustanove: vr$i i odgovorna je za
sprovodenje  line  higijene
korisnika (umivanje, pranje,
kupanje, c¢iscenje, sjecenje
noktiju, presviacenje,
presvlacenje posteljine); stara se
o sprovodenju zdravstvene
preventive korisnika (izvodenje
na vazduh, promjena poloZaja
nepokretnih korisnika i sl.); stara
se o podjeli i vrsi podjelu hrane
korisnicima i hrani nepokretne
korisnike; po potrebi  vrSi
posmortalnu obradu korisnika;
obavla sve administrativhe
poslove koji su vezani za njegu i
zdravstvenu zastitu korisnika
(izvjestaji, unoSenje podataka u
ISSS); prati stanje i ponasanje
korisnika i svoja zapaZanja unosi
u sestrinski raport, obavjestava
odgovorne o  zdravstvenom
stanju i drugim promjenama kod
korisnika, kao i o svim drugim
promjenama  znacajnim  za
obavljanje svog posla; ucestvuje
u poslovima oko prijema, otpusta
i premjestaja korisnika; obavlja
higijenski tretman novih
korisnika; ucestvuje u viziti i
sprovodi naloge doktora,;
nadzire, uz primjenu mjera
diskrecije posjete korisnicima;
odgovorna je za adekvatno




e

odlaganje [ praznjenje

medicinskog otpada; obavija i
druge poslove po nalogu
domacice  odjelienja, glavr!e
sestre Doma i doktora kojima je
odgovorna za svoj rad.

Vodi apoteku Doma; u saradnji

Farmaceutski tehni¢ar
- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
strucnog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a) medicinske
struke;

- polozen strucni ispit;
- 6 mjeseci radnog iskustva na

poslovima farmaceutskog
tehnicara.

sa domacdicom odjelienja i
glavnom sestrom qug vrsi
blagovremeno trebovanje liekova
i sanitetskog materijala za
korisnike Doma; vrsi nabavku
liekova koji nisu na pozitivnoj listi
FZO za sve korisnike Doma;
prilikom priiema robe vrsi

kontrolu i aZuriranje kratkih
rokova, vrsi  slaganje i
klasifikaciju liekova na
odjeljenjskim ambulantama;

kontrolise  uslove  cuvanja

liekova; komunicira sa strunim
saradnicima i dobavlja¢ima;
ucestvuje u podjeli terapije na
odjeljenjima kada za to postoji
potreba; ucestvuje u realizaciji
zadatih ciljeva (kontrola zaliha,
obrt, kratak rok); vrSi popis
apoteke; radi na stalnom
unaprjedenju poslova u apoteci;
vodi evidenciju o dnevnoj,
nedeljnoj i mjesecnoj potrosnji
liekova i sanitetskog materijala;
vr$i druge poslove po nalogu
glavne sestre Doma i doktora.

Njegovateljica

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a),

- 6 mjeseci radnog iskustva.
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VrSi opsStu njegu korisnika
(umivanije, CiSéenje,
presviacenje, kupanje, promjene
poloZzaja u postelji, sjecenje
noktiju, izvodenje u Setnju i sl.);
odrzava higijenu liénog pribora
korisnika i okoline (¢ase, stocic¢,
ormar, krevet i sl.); presviaci licni
i posteljni ve$ i odnosi ga na
pranje; stara se o odrzavanju
higijene licne garderobe
korisnika; ucestvuje u poslovima
oko prijema, otpusta i
premjestaja korisnika; obavlja
higijenski tretman novih
korisnika; po potrebi  vrsi
posmortainu obradu Kkorisnika;
vr§i podjelu hrane i hrani
nepokretne i nemocne korisnike;
obavlja i druge poslove po

nalogu glavne sestre Doma i




Koordinator za fizikalnu
terapiju

- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a),

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-a)
oblast fizioterapije;

- licenca za rad;

- 2 godine radnog iskustva u
oblasti fizikalne terapije.

domacice odjeljenja, kojoj je
| odgovorna za svoj rad.

Koordinira rad svih
flzioteyapeuta; rukovodi,
organizuje i koordinira

funkcionisanje fizikalne terapije;
vodi evidenciju o broju i vrsti
obavljenih terapijskih procedura;
u toku obavljanja fizikalne
terapije prati i kontrolise reakcije
korisnika u cilju efikasnijeg
lijeCenje i rehabilitacije i
obavjestava ordinirajuceg liekara
0 svim promjenama koje primijeti
kod korisnika; u okviru svoje
strucnosti a na  osnovu
propisanih i u karton unesenih
terapija od strane ordinirajuceg
doktora primjenjuje sve vrste,
nacine i metode elektro i
ultrazvuéne procedure,
primjenjuje parafinsku i solux
terapiju, kineziterapiju i masazu,
shodno prihvac¢enim savremenim
metodama iz oblasti primjenjene
fizioterapije; odgovara za uredno
i kvalitetno vodenije lista prac¢enja
za korisnike; odgovara za sve
poslove u okviru svog radnog
mjesta; pri prijemu korisnika na
terapiju ili masazu provjerava
njegov indentitet, propisane
terapije, pomaze korisniku u
pripremi i pri zavrSetku terapije,
savjetuje ga o nacinu ponasanja
nakon zavrSene terapije; u okviru
svoje struénosti a na osnovu
propisanih i u karton unesenih
terapija od strane ordinirajuceg
liekara izvodi i primjenjuje sa
jednim ili vie korisnika sve vrste
individualnih i grupnih terapijskih
vjezbi shodno prihvacenim
savremenim metodama iz oblasti
primijenjene fizioterapije; prati
savremene trendove struke i uz
saglasnosti pretpostavljenog
prihvata i implementira izabrane
inovacije u cilju kvalitetnijeg
lijeéenja korisnika; po potrebi se
konsultuje sa  ordinirajuéim
liekarom i uéestvuje u timskom
radu; kontaktira i saraduje sa
drugim osobliem i pratiocima
korisnika radi efikasnijeg
tretmana; obavlja pasivne vjezbe
za razgibavanje; obavlja aktivno

potpomognute vjezbe; namjesta




korisnike u_ korektivni polozaj i

in&ta korektivna pomagala;
:gm{/e:éia komplekﬁan ’tfetrnan
namijenjen dijabeticarima;
obavlja vjezbe za jacanjé misicne
snage; obavlja \{Jezbe' hoda,
pomaze u izvodenju konsplka u
Setnju; organizuje gimnastiku sa
korisnicima; po sugestu!
sadinjava izvjestaj o svom radu i
personalni  plan rada. sa
korisnikom; odgovoran jé Za
odrzavanje higijene radnog
mjesta; odgovoran jg za
ekonomicno i racionalno
poslovanje; odgovoran je za
tacénost i kvalitet poslova iz
djelokruga svoga rada; obavezan
je prijaviti svaku uocenu tehniCku
neispravnost i o tome obavijestiti
svog pretpostavljenog;
materijaino je odgovoran za
opremu i inventar sa kojim je
zaduzen radi obavljanja poslova i
radnih zadataka; za svoj rad
odgovara i ordinirajuéem ljekaru
u dijelu koji se odnosi na
sprovodenje propisanih
terapijskih procedura; obavlja i
druge poslove i radne zadatke
koje mu povjeri nadredeni.

10.

Fizioterapeut
- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
ste¢ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-a)
oblast fizioterapije;

- licenca za rad;

Na osnovu propisanih terapija od
strane ljekara specijaliste, izvodi
i primjenjule sve vrste
individualnih i grupnih terapijskih
viezbi, shodno prihvaéenim
savremenim metodama iz oblasti
primijenjene fizioterapije; u
okviru svoje strucnosti a na
osnovu propisanih i u karton
unesenih terapija od strane
ordinirajuéeg doktora primjenjuje
sve vrste, nacine i metode
elektro i ultrazvuéne procedure,
primjenjuje parafinsku i solux
terapiju, kineziterapiju i masazu,
shodno prihvaéenim savremenim
metodama, wvrstu i naéin
izvodenja i primjene
elektroterapije; pri  prijemu
korisnika na terapiju ili masazu
provierava njegov indentitet,
propisane terapije, pomaze
korisniku u pripremi i pri
zavrSetku terapije, savjetuje ga o
nacinu ponasanja nakon
zavrSene terapije; odgovara za




|- 1 godina radnog iskustva u

oblasti fizikaine terapije.

uredno | kvalitetno voden|e lista
pradenia za korisnike. vodi
evidenciju o prisutnosti korianika
na terapijama evidenciju o
sprovedenim dnevnim
fretmanima po korisniku | vrsti
fretmana | na kraju mjeseéni
izviedtaj o radu i stanju terapija;
vodi evidenciju o sprovedenim
grupnim terapijskim vjeZbama:
konsultuje se sa ordinirajucim
ljekarom i ucestvuje u timskom
radu. kontaktira | saraduje sa
drugim osobljem radi efikasnijeg
tretmana korisnika; odgovoran je
za taénost i kvalitet poslova iz
djelokruga svoga rada;
odgovoran je za odrZavanje
higijene radnog mijesta: strucno
se usavrSava i u svom radu
primjenjuje savremene metode iz
oblasti primijenjene fizioterapije:
materijaino je odgovoran za
opremu i inventar sa kojim je
zaduzen radi obavljanja poslova i
zadataka; obavija pasivne vjezbe
za razgibavanje; obavija aktivno
potpomognute viezbe; namjesta
korisnike u korektivni poloZaj |
namjesta korektivna pomagala
sprovodi kompleksan tretman
namijenjen dijabeticarima;
obavija vjezbe za jacanje misicne
snage; obavija vjezbe hoda;
pomaze u izvodenju korisnika u
$etnju; obavlja i druge posiove po
nalogu nadredenog.

1.

Frizer

- Il nivo:

kvalifikacija srednjeg struénog
CSPK-a),

ili

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i

struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).

obrazovanja (obima 180 kredita |

Vr$i usluge §isanja, brijanja,
feniranja, pranja kose, farbanja;
odrzava higijenu sredstava za
rad i radnih prostorija u kojima
radi; zaduZuje i ¢uva inventar
salona; po potrebi preuzima
potrodni  materijal i  vodi
evidenciju o utrosku; vodi
evidenciju o izvrsenim uslugama;
obavlja i druge posiove po
nalogu glavne sestre Doma, kojoj
odgovara za svoj rad.
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Rukovodilac Sluzbe za psiho-
socijalnu podr$ku

- VIl nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180460, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja

Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani: socijalni radnik,
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, sociolog, defektolog i
andragog;

- 3 godine radnog iskustva:
- licenca za obavljanje osnovnih

stru€nih poslova u oblasti
socijalne i djecje zastite.

Rukovodi sluzbom i koordinira
rad svih izvrSilaca u okviry
sluzbe; koordinira rad stru¢nog
tima koji se odnosi na prijem,
otpust i premjestaj korisnika
usluga i o tome vodi potrebne
zapisnike i evidencije; odgovoran
je za izradu mjesecnog
rasporeda rada, plana kori$cenja
godisnjih odmora, evidencije
prisutnosti na poslu i ostvarenog
broja radnih sati; odgovoran je za
dosijea korisnika i njihovu
popunjenost potrebnim
dokumentima; odgovoran je za
adekvatno  pruzanje  psiho-
socijalne podrske, posebno u
periodu adaptacije ili kriznim
situacijama; odgovoran je za
radnu i okupacionu terapiju,
kulturno zabavni Zivot i socio
rekreativne aktivnosti korisnika;
odgovoran je za blagovremeno
postupanje po prilemu zahtjeva
za prijem korisnika, njihov
adekvatan smijestaj i racionalno
koriScenje domskih kapaciteta:
saCinjava godi$nji plan rada
sluzbe i stara se o njegovom
sprovodenju;  koordinira rad
unutar sluzbe i drugih sluzbi u
Domu i van Doma; planira i
organizuje edukaciju osoblja
sluzbe; vrsi procjenu problema i
potrebnih promjena u radu
sluzbe i o tome obavjestava
direktora; prati, usmjerava i
podrzava struéne saradnike,
saradnike, volontere odnosno
lica koja se struéno
osposobljavaju bez zasnivanja
radnog odnosa, a koja se
angaZuju u neposrednom radu
sa korisnicima, kao i studente na
profesionalnoj praksi; u spoljnoj
saradnji predstavija sluzbu i u
okviru datih ovlaséenja potpisuje
odgovarajuéa akta; radi na
izvjestajima, analizama i
planovima u okviru svog radnog
mjesta, odgovoran je za
uvodenje u posao za
novozaposlene; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.




13.

Socijalni radnik
- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steGena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani socijalni radnik;

- 1 godina radnog iskustva;

- licenca za obavljanje osnovnih

struénih poslova u oblasti
socijalne i djecje zastite.

InformiSe potencijaine korisnike:
radi na prilemu, procieni i
planiranju; posreduje i zastupa u
ostvarivanju prava korisnika;
prati efekte preduzetih mijera;
obavlja savjetodavno
usmjeravanje, realizuje socio-
edukativne aktivnosti u skladu sa
potrebama i interesovanjima
korisnika, prati, usmjerava i
podrzava struéne saradnike,
saradnike, volontere odnosno
lica koja se struéno
osposobljavaju bez zasnivanja
radnog odnosa, a koja se
angazuju u neposrednom radu
sa korisnicima, kao i studente na
profesionalnoj  praksi;  vodi
evidencije i dokumentaciju o
korisniku i radu sa korisnikom;
prima zahtieve za smjestaj;
sprovodi odluke stru€nog tima za
prijem i otpust korisnika; u
spoljnoj saradnji  predstavija
sluzbu i u okviru datih ovlaséenja
potpisuje odgovaraju¢a akta;
vodi evidenciju o korisniCkom
dzeparcu i njegovoj podjeli (u
ovim poslovima saraduje sa
blagajnikom ustanove); obavija
tehnicke poslove oko prijema,
razvrstavanja , otpustanja ili smrti
korisnika; svakodnevno obavlja
razgovore sa korisnicima grupno
ili pojedinaéno; radi na adaptaciji
korisnika i rieSavanju konfliktnih
situacija, licnih problema i dr.;
aktivno radi u struénom timu i
ucestvuje u kategorizaciji
korisnika; saraduje sa
porodicom,  rodacima i
ustanovom koja je izvrsila
smjestaj korisnika; stara se o
slanju i prijemu poste korisnika;
uéestvuje u organizaciji kulturno-
zabavnih i rekreativnih aktivnosti
korisnika (izleti, obiljeZzavanje
drzavnih i vjerskih praznika,
rodendana i dr.); vodi racuna o
okupacionoj i radnoj terapiji
korisnika, njihovoj rekreaciji |
zabavi; vodi zakonom propisane
i interno predvidene evidencije
korisnika u ciliu formiranja
dosijea korisnika usluga; radi na
izvjestajima, analizama i
planovima u okviru svog radnog |




mjesta; obavjestava nadlezne
centre za socijalni rad o
problemima u plqéanjy usluge
smjedtaja; obavija i druge
poslove po nalogu nadredenog. |

14.

Psiholog
- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
strucne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani psiholog;

- 1 godina radnog iskustva;

- licenca za obavljanje osnovnih

struénih poslova u oblasti
socijalne i djecje zastite.

Ukestvuje u poslovima oko
prijema, otpusta ili premjeé_taja
korisnika; radi na poslovurqa
kategorizacija i rekategorizacije
korisnika; vrsi psiholosku
procienu i tretman korisnika;
utvrduje psiholoske
karakteristike korisnika; radi sa
pojedincima ili grupama u cilju
rieSavanja postojecih problema i
radi prevazilazenja nepozeljnih i
neprihvatljivih pojava; ucestvuje
u rjeSavanju konfliktnih situacija

medu korisnicima; vrsi tretman
sa porodicom korisnika; radi na
izvjestajima, analizama i
planovima u okviru svog radnog
mjesta;, u sluéaju potrebe
ucestvuje u radno-okupacionoj
terapiji; obavlja savjetodavno
usmjeravanje, realizuje socio-
edukativne aktivnosti u skladu sa
potrebama i interesovanjima
korisnika; prati, usmijerava i
podrzava struéne saradnike,
saradnike, volontere odnosno
lica koja se struéno
osposobljavaju bez zasnivanja
radnog odnosa, a koja se
angaZuju u neposrednom radu
sa korisnicima, kao i studente na
profesionalnoj praksi; u spoljnoj
saradnji predstavlja sluzbu i u
okviru datih ovlaséenja potpisuje
odgovaraju¢a akta; vodi
evidencije i dokumentaciju o
korisniku i radu sa korisnikom;
saraduje sa porodicom,
rodacima i ustanovom koja je
izvrSila smjestaj korisnika; vodi
zakonom propisane i interno
predvidene evidencije korisnika
u cillu formiranja dosijea
korisnika usluga; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.

Radno-okupacioni terapeut

- VII1 nivo:

Organizuje i neposredno
sprovodi radnu i okupacionu
terapiju korisnika; uspostavija
kontakt sa korisnicima i ispituje

njihove sklonosti i interesovanja

)



15.

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor
(obima240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-

a),

- diplomirani: socijalni radnik,
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, defektolog i andragog;
- 1 godina radnog iskustva;

- licenca za obavljanje poslova
radno-okupacionog terapeuta.

za odredene radne i okupacione
aktivnosti; organizuje sekcije
korisnika; stara se o izboru i
nabavci materijala i potrebnog
alata za radnu i okupacionu
terapiju; vodi evidenciju o utrosku
materijala kao i evidenciju o
uradenim proizvodima; u
dogovoru sa Sefom Sluzbe
odrzavanja, SluZzbe za pruzanje
usluge brige i njege,
zaposlenima iz Sluzbe za psiho-
socijalnu podrsku, sastavija plan
radova i poslova koji ¢e biti
ukljuéeni u radnu i okupacionu
terapiju; podnosi izvjestaje o
realizaciji plana radno-
okupacione terapije; zajedno sa
ostalim radnicima  (socijalni
radnik, liekar, psiholog)
uestvuje U  organizovanju
rekreacije korisnika; predlaze
nagradivanje  korisnika;  vrSi
uslugu nabavke za sve korisnike;
vodi evidenciju o svom radu;
obavija i druge poslove po

nalogu nadredenog.

16.

Radno-okupacioni saradnik
- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opSteg i
struénog obrazovanja (obima

240 kredita CSPK-a);

- 6 mjeseci radnog iskustva.

Pomaze radno-okupacionom
terapeutu u sprovodenju radne i
okupacione terapije korisnika;
pomaze radno-okupacionom
terapeutu u  organizovanju
sekcija za korisnike i ispituje
interesovanje korisnika za iste;
stara se o izboru i nabavci
materijala i potrebnog alata za
radnu i okupacionu terapiju; vodi
evidenciju o utrosku materijala
kao i evidenciju o uradenim
proizvodima; zajedno sa ostalim
radnicima (socijalni radnik, ljekar,
psiholog) ucestvuje u
organizovanju rekreacije
korisnika; predlaze nagradivanje
korisnika; vodi evidenciju o svom
radu; vr$i uslugu nabavke za sve
korisnike; obavlja i druge poslove
po nalogu nadredenog.

——a,



17.

Rukovodilac Sluzbe za opste i
pravne posiove - struéni
radnik na pravnim poslovima

= VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
ste¢ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na shagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja

Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani pravnik:

- 3 godine iskustva na pravnim
poslovima;

- licenca za obavljanje pravnih
Poslova u oblasti socijalne i
djecje zastite.

OSLOVE i\
SLUZBA 2A OPSTE | PRAVNE P

ukazuje na obave;e koje
proisticu iz njih; izradup pac;ﬂg
opétih akata, odluk.a.. resenja |
drugih akata, prati i s?royod!
postupak njihovog donosenja i
primjene; pruza pravno-struénu
pomoc¢ zaposlenima, komi_suama
i radnim tijelima; priprema
materijal za sjednice Upravnog
odbora i vodi zapisnik o radu
Upravnog odbora; predlaze
kadrovsku politku u Domu;
izraduje sve vrste ugovora sa
tre¢im licem; zastupa Dom pred
sudom, organima  uprave,
ustanovama i instituciama na
osnovu punomodéja izdatog od
strane direktora; obavlja poslove
oko raspisivanja konkursa i
oglasa; obavlja poslove oko
upisa u sudski registar i druge
odgovaraju¢e  registre;  vrsi
poslove koji se odnose na pravnu
evidenciju nepokretnosti Doma:
vodi potrebne kadrovske
evidencije i izdaje potvrde iz
oblasti radnih odnosa; koordinira
rad sluzbe; odgovoran je za
izradu mjesecnog rasporeda
rada, plana kori§éenja godisnjih
odmora, evidencije prisutnosti na
Poslu i ostvarenog broja radnih
sati; prati, usmjerava i pruza
podrSku struénim saradnicima,
saradnicima, volonterima
odnosno licima koja se struéno
osposobljavaju bez Zasnivanja
radnog odnosa, a koja se
angazuju u neposrednom radu
sa korisnicima, kao i studentima
na profesionalnoj praksi;
odgovoran je za uvodenje u
posao  za  novozaposlene;
obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenog.

18.

Strucni saradnik za
upravijanje ljudskim
resursima

-VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

Obavlja poslove oko raspisivanja
konkursa i oglasa, prijave i
odjave zaposlenih; priprema
analize, izvjestaje i informacije
koje se odnose na razvoj ljudskih
resursa; predlaze i organizuje
mjere nagradivanja zaposlenih;
sprovodi  aktivnosti u cilju
motivisanja zaposlenih i
razvijanja timskog duha;




kvalifikacija visokog

obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
strugne spreme (kvalifikacija
steéena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a),

- diplomirani menadzer ljudskih
resursa,

- 1 godina radnog iskustva.

priprema godi$nji plan obuka
zaposlenih i vodi evidenciju o
realizaciji istih; zaduzen je za
formiranje i ¢&uvanje dosijea
zaposlenih; upoznaje
novozaposlene sa odredbama
etickog kodeksa, vodi kadrovsku

evidenciju, evidenciju
privremene sprijecenosti za rad,
evidenciju licenci i drugih

dokumenata neophodnih za
obavljanje odredenog posla (npr.
sanitarne knjizice); pruza pomoc
rukovodiocu sluzbe u pripremi
dokumentacije; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.

19.

Saradnik za upravljanje
sistemom kvaliteta i
projektima

-VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
ste¢ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani pravnik,
ekonomista ili menadzer;

- 1 godina radnog iskustva.

Koordinira procesom
uspostavljanja, sprovodenja,
nadgledanja i unapredenja

integrisanog  sistema kvaliteta,
prati i informise o dostupnim
fondovima; ucestvuje u pisanju
projekata i pripremi projektne
dokumentacije; implementira
projekte u saradnji sa drugim
sluzbama; priprema izvjestaj o
realizaciji  projekata;  pruza
pomo¢ rukovodiocu sluzbe u
pripremi dokumentacije;
uéestvuje i asistira u izradi opstih
i pojedinaénih akata; ucestvuje i

asistira u azuriranju
dokumentacije; komunicira sa
poslovnim i strateskim

partnerima, priprema i redovno
azurira podatke i informacije za
sajt Doma i drustvene mreze;
saraduje sa organizacijama
civilnog drustva; upoznavanje
zaposlenih sa procedurama;
obavlia i druge poslove po
nalogu nadredenog.

20.

Saradnik na pravnim
poslovima

-VII1 nivo:
kvalifikacija visokog obrazovanja

(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

Pruza pomo¢ rukovodiocu sluzbe
u pripremi  dokumentacije;
udestvuje i asistira u izradi opstih
i pojedinacnih akata; ucestvuje i
asistira u azuriranju
dokumentacije; organizuje
sastanke; vodi zapisnik sa
odrzanog sastanka, ucestvuje u

- -
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kvalifikacija visokog _
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a),

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steGena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani pravnik;

- 1 godina radnog iskustva.

izradi planova, izvie$taja i druge |
dokumentacije u skladu sa
zakonskim  obavezama, po
potrebi obavlja poslove armvara;
odgovoran je za saradnju sa
Drzavnim arhivom, odgovoran je
za poslove popisa i izlu€ivanja
arhivske grade; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.

21.

Radnik na administrativno-
tehnickim poslovima

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
stru¢nog obrazovanja (obima
240kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva.

Vodi djelovodnik, arhivsku knjigu,
knjigu poste; arhivira i ¢uva sva
akta; vodi internu dostavnu
knjigu; piSe po diktatu i prepisuje
zapisnike i dopise, oblikuje
zapisnike, dopise i druge
poslovne obrasce i $tampa ih;
vrsi poslove fotokopiranija; salje i
prima elektronsku postu; 3alje i
prima  dokumenta faksom:
otprema i prima postu preko
postanske sluzbe ili dostavijaéa:
poziva i wvrSi prilem stranki:
obavjestava i informiSe stranku
(usmeno ili pisanim putem); vodi
zapisnike; organizuje poslovne
sastanke; vrsi rezervaciju
smjeStaja i prevoza; vrsi
trebovanije kancelarijskog
materijala i vodi evidenciju o
njegovom utrosku; provjerava
taCnost izdatih dokumenata i
unijetih podataka u njima iz svog
djelokruga rada; informise
pretpostavijene o obavlijenim
poslovima; vodi poslovni
kalendar direktora; izluéivanje
arhivske grade; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.
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SLUZBA ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

22.

Rukovodilac Sluzbe za
finansijsko-ratunovodstvene
poslove-struéni saradnik na
radunovodstvenim poslovima

- VIl1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima

240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani ekonomista;

- 3 godine radnog iskustva.

_Uskladuje, koordinira rad i
izvr$ava poslove i radne zadatke
racunovodstva; prati propise
vezane za finansijsko-
knjigovodstvene poslove; planira i
1 rad, vodi evidencije i izradu
obracuna i izvjestaja iz oblasti
materijalno-finansijskog

poslovanja; izdaje naloge i
uputstva iz djelokruga svog rada;
sprovodi odluke organa ==
upravljanja u vezi sa materijalno-
finansijskim poslovanjem Doma;
organizuje vodenje evidencije
materijalno-finansijskog

poslovanja, evidencije sredstava
i izvora sredstava; prati promjene e
na osnovu knjigovodstvene
dokumentacije u glavnoj knjizi i
pomoénim knjigama uz primjenu
kontnog  plana;  organizuje
usaglasavanje obaveza i
potrazivanja sredstava i izvora
sredstava; sacinjava periodiCne
izvje$taje i zavrSni raCun; stara
se o blagovremenoj naplati
potrazivanja; prati stanje zaliha
roba u magacinima i
usaglaavanja sa potrebama i
finansijskim mogucnostima i
Doma; vr§i analize utroSka
sredstava (roba) i finansijskih
sredstava i o tome izvjeStava

direktora, vodi i Cuva
dokumentaciju iz djelokruga svog
rada; priprema potrebnu s

dokumentaciju za organizaciju
godiSnjeg  popisa  imovine;
ostvaruje kontakt i neposrednu
saradnju sa fondovima,
bankama, korisnicima usluga i
drugim subjektima; obavlja sve
struéne poslove vezane za
ostvarenje i realizaciju investicija;
sadinjava finansijske planove,
izvjeStaje, potrazivanja i drugu
dokumentaciju iz djelokruga svog
rada; ovjerava odgovarajuu
magacinsku dokumentaciju; ~-
odgovoran je za izradu
mjeseénog rasporeda rada,
plana  kori¢enja  godi$njih
odmora, evidencije prisutnosti na
poslu i ostvarenog broja radnih
sati; odgovoran je za uvodenje u e
posao za novozaposlene;




obavlia i druge poslove po)
nalogu nadredenog.

23.

Glavni knjigovoda, likvidator |
fakturista

- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog

obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
strucne spreme (kvalifikacija
stecena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);
kvalifikacija visokog obrazovanja

Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani ekonomista;

- 1 godina radnog iskustva.

Vrsi kontiranje ulazne i izlazne
dokumentacije u skladu sa
kontnim planom; kontira izvode
zZiro racuna i ostale
dokumentacije; po izvrSenom
knjizenju, vr8i kontrolu sredstava
Ziro raéuna, blagajne i njihovo
usaglasavanje; vrsi knjizenje u
glavnoj knijizi; vodi analitiku
korisnika; vodi analitiku
dobavljaca; izdaje zaduzenja za
kori§¢enje usluga Doma;
sacinjava specifikacije
potrazivanja od korisnika starijih
od 60 dana; daje predloge za

utuZzenja; vodi evidenciju o
osnovnim  sredstvima;  vrsi
obracun amortizacije,
revalorizacije, otpisa i
rashodovanja osnovnih

sredstava; vrsi obradu podataka
dobijenih  popisom osnovnih
sredstava; oznacava
novonabavljena osnovna
sredstva inventarskim brojevima;
obraduje i dostavlja podatke o
stanju  vrijednosti pojedinih
sredstava ili grupe sredstava:
sravnjava sinteticke evidencije
sa pomocnom evidencijom:
usaglasava finansijske kartice sa

pomoénom evidencijom i
analitikom; wvrsi usaglasavanje
obaveza i potrazivanja iz
djelokruga svoga rada;

zakljuéuje finansijske kartice za
tekuéu godinu i otvara nove za
narednu godinu; udestvuje u
sacinjavanju periodinih
izvieStaja i zavr$nog raduna;
priprema naloge i vr$i pla¢anje

radi likvidacije duznicko-
povijerilackih odnosa u
Zakonskom roku; izdaje

odobrenije ili zaduZenje u sluéaju
utvrdivanja razlika kod raéunske
neispravnosti dokumenata;
odlaze dokumenta u registratore
i odgovara za knjigovodstvenu
dokumentaciju; vodi  knjigu
ulaznih ra¢una; vodi knjigu
izlaznih racuna/potrazZivanja;
prati izmirenje obaveza prema
dobavlja¢ima; obavlja i druge

poslove po nalogu nadredenog.




24.

Blagajnik
- IV1 nivo:
kvalifikacija srednjeg opsteg i
strucnog obrazovanja (obima

240kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva.

Obavlja transakcije sa gotovim
novcem i upravlja blagajnom na
dnevnom nivou; priprema
dokumentaciju za podizanje
gotovine sa racuna i podize
gotovinu po ovlascenju direktora;
kontroliSe formalnu ispravnost
dokumenata koji su osnov uplate
ili isplate gotovine; obavlja uplate
u blagajnu i isplate iz blagajne;
vréi isplatu akontacija i dnevnica
za sluzbeno putovanje, troskova
prevoza, troSkova smijestaja i
drugih  troSkova zaposlenih;,
evidentira primliene racune,

priprema potrebnu
dokumentaciju i vrsi isplatu
racuna po prethodnom

odobrenju nadredenog; knjizi
uplate u blagajnu i isplatu iz
blagajne; vodi  blagajnicke
evidencije (blagajnicki dnevnik,
nalog uplatiti, nalog isplatiti i dr);
svakodnevno vrsi uplatu
dnevnog pazara na Ziro racun;
kontroli$e naplatu i isplatu kroz
program i prijavijuje eventualna
neslaganja; vrsi unos podataka u
program za obraéun zarada
zaposlenih; vodi evidenciju o
zaradama i sacinjava izvjestaje
o ostvarenim zaradama na
obrascu M4; popunjava zahtjeve
za odobravanje kredita i drugu
dokumentaciju vezanu za
obustave od zarada zaposlenih;
vodi kartice obustava i kredita
zaposlenih;  vrS§i  uruéivanje
platnih lista zaposlenima; wvrSi
poslove oko prijema i uru€ivanja
penzija i drugih primanja
korisnicima; vrsi prijem depozita
od korisnika; vodi karticu novca
koji je od strane korisnika
povieren na cuvanje u sefu
Ustanove; vrsi isplatu dzeparca i
drugih davanja korisnicima;
odgovara za novac koji je
podignut sa Ziro racuna u banci
do prijema u blagajnu i stara se o
sigurnosti i zastiti  blagajne;
odgovara za dnevno stanje u
blagajni po propisima o
blagajnickom poslovanju; vodi
evidenciju blagajne u
elektronskom obliku;
svakodnevno sravnjuje stanje
gotovine u kasi sa stanjem u

T e —



blagajnickom  izviestaju ]
analitiékim  karticama;  Cuva
dokumentaciju koja ima trajnu
vrijednost (platne liste); priprema
periodicne izvjestaje; obavlja i
druge poslove po nalogu
nadredenog.

25.

Sluzbenik za javne nabavke
= VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
strune spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovaniju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja

Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- 1 godina radnog iskustva;
- sertifikat o polozenom

struénom ispitu za rad na
poslovima javnih nabavki.

Prati i proucava propise koji se
odnose na javne nabavke;
ucestvuje u pripremi plana javnih
nabavki; sprovodi postupke
javnih nabavki; izraduje
tendersku dokumentaciju i druga
dokumenta; izraduje ugovore o
javnoj nabavci i prati realizaciju
ugovora o javnoj nabavci; vrsi
struéno administrativne poslove
u realizaciji postupka javne
nabavke; izdaje zainteresovanim
privrednim  subjektima  dio
tenderske dokumentacije koji
sadrZi tajne podatke u skladu sa
zakonom,; vodi evidenciju javnih
nabavki, sacinjava izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih
nabavki; Cuva dokumentaciju,
obavlia i druge poslove
povezane sa postupkom javne
nabavke, kao i druge poslove po
nalogu nadredenog.

26.

Materijalni knjigovoda

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a);

- 1 godine radnog iskustva.

Vrsi unos podataka u
odgovarajuéi program i izraduje
potrebnu robno-materijalnu
dokumentaciju; vrS§i  kontrolu
ulaznih racuna; sadinjava
reklamacione zapisnike; vrsi
uskladivanje sa dobavljac¢ima;
vodi evidenciju robe, auto-guma,
materijala, rezervnih djelova,
humanitarne pomo¢i i sitnog
inventara na zalihama i upotrebi,
po vrsti, koli€ini i vrijednosti; prati
kretanje i vrsi uvid u stanje zaliha
robe i materijala; izraduje
izviesStaje (lager lista, kartica
artikla, evidencija prometa);
dostavlja narudzbenice
dobavlja¢ima; vrsi uskladivanje
materijalnog i finansijskog stanja;
realizuje arhiviranje
dokumentacije; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog. |




27.

Magacioner

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva.

Vr8i  priiem, skladistenje i
izdavanje robe iz magacina; vrsi
kontrolu kvaliteta i kvantiteta
primliene robe; vodi evidenciju o
prijlemu i izdavanju robe kao i o
povrataju iste; vrsi utovar i
istovar robe prilikom prijema i
izdavanja; pravilino  sortira,
skladisti i éuva robu na zalihi;
otvara, knjizi i zakljuéuje
magacinske kartice; vrsi redovnu
kontrolu stanja u magacinu,
sacinjava zapisnike, po potrebi
predlaze nabavku robe;
mjese¢no sravnjuje magacinsku
karticu sa materijalnim
knjigovodstvom; pruza podrsku i
daje uputstva za skladistenje
robe u pomoéne magacine,
odrzava magacinski prostor; vrSi
popis robe; vrSi obradu i
arhiviranje magacinske
dokumentacije; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.

SLUZBA ODRZAVANJA

28.

Rukovodilac Sluzbe
odrzavanja

- VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
stecena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani inZenjer
elektrotehnike, elektronike ili
diplomirani inZenjer mas$instva;

- 1 godina radnog iskustva.

Obavlja poslove u skladu sa
praviima struke, pozitivnim

propisima i internim
procedurama; stara se o0
ispravnosti i redovhom

odrzavanju objekta, opreme,
uredaja, instalacija, kotlova,
masina, video nadzora,
interneta, mobilijara, sistema
grijanja i hladenja, vozila i svih
tehnickih sredstava u Domu;
planira i koordinira rad
zaposlenih u sluzbi; organizuje
sluzbu zastite u Domu; daje
radne naloge svim zaposlenim u
sluzbi i o istim vodi evidenciju;
uestvuje u nabavci peleta,
rezervnih materijala i alata za
radionicu; obavjestava direktora
o stanju sa navedenim; prati
izvodenje investicionih radova na
objektu, radova na popravci
aparata i uredaja i vodi raéuna o
njihovoj zamjeni i dopuni;
zaduzen je za ispravnost
hidranata i sistema protivpozarne
zastite, kao i svih PP aparata;
saCinjava izvjestaje o svim
popravkama, voZnjama; vrsi
kontrolu izlaska i ulaska u Dom;
organizuje rad obezbjedenja;




stara se o ispravnosti i Gistodi]
voznog parka; servisiranju i
registraciji svih vozila; koordinira
radom higijeni¢arki i stara se o
higijeni  objekta, po potrebi
angazuje eksterne isporuCioce
usluga za popravke sistema,
uredaja i opreme; vodi evidenciju
o potrosnji elektricne energije i
vode; odgovoran je za izradu
mjeseénog rasporeda rada,
plana  kori§¢enja  godisnjih
odmora, evidencije prisutnosti na
poslu i ostvarenom broju radnih
sati; stara se i odgovoran je za
posjedovanje vazecih sanitarnih
knjizica zaposlenih; odgovoran je
za uvodenje u posao za
novozaposlene; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog. |

Odrzava i popravlja sve termo-

tehnicke i elektro instalacije;
Radnik na odrzavanju elektro i pusta i prati rad sistema

termo-tehnickih instalacija centralnog grijanja i brine o

njegovom redovnom i
racionalnom koriéenju; stara se
O ispravnom funkcionisanju
1 sistema centralnog grijanja; vrsi
sitne popravke istog i odrzava
uredaje u kotlarnici i van nje; vodi
evidenciju rada sa opisom
obavljenih  poslova; trebuje
potrebni material i vodi evidenciju
0 njegovom utro$ku; odgovara za
alat i opremu za koju je zaduzen:;
odrzava i mijenja filtere na
sistemu klimatizacije i izmjene
vazduha; vrsi prijem i
skladistenje peleta;
blagovremeno prijavijuje
neposrednom rukovodiocu sve
neispravnosti na instalacijama,
uredajima i opremi koje ne moze
da popravi; po potrebi obavlja
druge manje popravke; obavlja i

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
strunog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva.

druge poslove po nalogu

nadredenog.
Vodoinstalater Odrzava i popravlla sve
vodovodne instalacije i
- IV1 nivo: kanalizacionu mrezu; odrzava,
1 popravlja i vrSi zamjenu svih
kvalifikacija srednjeg opsteg | sanitarnih uredaja i stara se o
struénog obrazovanja (obima njihovom ispravnom
240 kredita CSPK-a); funkcionisanju; stara se o
redovnom praznjenju septi¢kih
- 1 godina radnog iskustva. jama; stara se o redovnom

obezbjedenju vode; obavlja sitne
popravke; vrsi oCitavanje mjerila




31.

vode i vodi evidenciju o potroénii
vodg; trebuje potrebni materijal i
vodi evidenciju o njegovom
utro8ku; odgovara za alat i
opremu za koju je zaduzen:

blagovremeno prijavijuje
neposrednom rukovodiocu
stanje objekta i opreme i

neispravnosti koje ne moze sam
otkloniti; po potrebi obavlja druge
manje popravke; obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenog.

Vozat

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opétgg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva;

- vozatka dozvola B kategorije.

Upravija vozilima iz voznog
parka Doma po  nalogu
rukovodioca sluzbe, direktora i
glavne sestre; odrzava vozila,
otklanja sitne kvarove, a krupnije
kvarove prijavijuje ovias¢enom
servisu sa kojima koordinira do
kraja popravke, odnosno
remonta; stara se o urednosti
registracije, osiguranja i
tehnickog pregleda vozila; vodi
urednu dokumentaciju o utrosku
goriva, ulja i maziva; trebuje
potrebni  materijal i vodi
evidenciju o njihovom utrosku;
donosi i odnosi posilike sa poste
i na postu, raznosi svu lokalnu
postu u gradu i materijale za
sjednice Upravnog odbora i vrsi i
druge kurirske poslove; pomaze
u slaganju materijala i njegovom
pakovanju; obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog.

32.

Koordinator rada za veseraj i
$najderaj

- IV1 nivo:
kvalifikacija srednjeg opsteg i

struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a);

- 1 godina radnog iskustva.

Koordinira rad radnika u
veSeraju i Snajderaju; stara se
o odrzavanju higijjene u
prostorijama veseraja i
Snajderaja; stara se o pravilnoj
upotrebi sredstava za rad;
trebuje sredstva za pranje vesa i
¢iSéenje, materijal za Sivenje |
odgovoran je za njihovo ¢uvanje
i troSenje; u saradnji sa
njegovateljicama i domacicama
odjelienja vrSi primo-predaju
vesa, garderobe, posteljiine i
peskira za pranje; vrSi pranje,
susenje, peglanje i sortiranje
veSa, garderobe, posteljine i
peskira; vrsi i odgovoran je za
evidenciju obavljenih poslova;
obavija i druge poslove po

nalogu nadredenog.

{|
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| Radnik u veseraju

Odgovoran je za evidenciju
primljienog vesa, garderobe,

— osteljine i peskira za pranje; vrsi
- nivo: ° glasinjsko pi ruéno  pranje,
kvalifikacija srednjeg struénog sudenje, peglanje i sortiranje
obrazovanja (obima 180 kredita vesa, garderobe, posteljine i
CSPK-a); peskira,  odrzava  higijenu
veseraja; odgovara za opremu i
ili sitan inventar veseraja; obavlja i
druge poslove po nalogu
= V1 nivo: nadredenog.
kvalifikacija srednjeg opsteg i
stru¢nog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).
Higijeni¢arka Odrzava higilenu u radnim
prostorijama Doma, sobama,
_ hodnicima, sanitarnim ¢vorovima
34. | -12 nivo: 16 i drugo; odrzava higijenu
\ . inventara i brine o urednosti
kvallﬁkacijg zavrSenog osnovnog prostorija;, odrzava gistocu
obrazovanja. dvorista, ¢iSéenje trotoara i
% prilaznih staza; trebuje sredstva
ili za CiS€enje i odgovorna je za
: njihovo Cuvanje i troSenje;
- il nivo: obavlia i druge poslove po
i nalogu nadredenog.
kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a);
ili
- IV1 nivo:
kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).
Siva¢ posteljine i garderobe VrSi obiliezavanja garderobe
korisnika; trebuje tekstil i
- lIl nivo: materijal za Sivenje; usiva,
35. 1

kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a);

ili

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a),

- 6 mjeseci radnog iskustva.

prepravija, skracuje ili
produzava odjecu korisnika;
priSiva dugmad, usiva rajfesluse
na odje¢i korisnika; pegla
oprano, sasiveno ili okrplieno
rublie; podnosi izviestaj o
utroSenom materijalu; stara se o
pravilnoj upotrebi sredstava za
rad i u sluéaju kvara
blagovremeno ga prijavijuje;
odgovara za urednost svog
radnog mjesta, kao i za opremu i
inventor; po potrebi pomaze u
obavljanju  poslova radnika
veseraja; obavlja i  druge
poslove po nalogu
nadredenog.




36.

Radnik na odrzavanju kruga
Doma

- 12 nivo: 1

kvalifikacija zavr§enog osnovnog
obrazovanja;

il

- Il nivo:

kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a);

ili

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opSteg i

struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).

Cisti i odrzava u gistom i
urednom stanju krug Doma; kosi,
sadi, odrzava i zaliva zelenilo i
drugo rastinje u krugu Doma;
trebuje potrebni materijal i vodi
evidenciju o njegovom utrosku;
odgovara za alat i opremu za
koju je zaduZen; pruza podrsku
prilikom punjenja jame za pelet;
obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenog.

KUHINJSKA SLUZBA

37.

Rukovodilac Kuhinjske sluzbe

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg strucnog 1
obrazovanja (obima 240 kredita
CSPK-a);

ili
- IV2 nivo:

kvalifikacija majstor (obima 60
kredita CSPK-a);

diploma petog stepena strucne
spreme, majstorski ispit i
specijalizacija u okviru struénog
obrazovanja sa V2 podnivoom
kvalifikacija;

- 2 godine radnog iskustva.

Organizuje rad glavne kuhinje i
zaposlenih; uCestvuje u pripremi
svih obroka; vr$i trebovanje i
primanje namirnica  prema
jelovniku; kontrolie distribuciju
gotovih jela; odgovara za kvalitet,
kvantitet i estetski izgled jela;
kontrolie ispravnost i pravilno
skladistenje namirnica u priruéni
magacin, zamrzivace i frizidere;
vodi evidenciju o utrosku hrane i
dostavlja podatke o tome;
odgovoran je za opremu i sitan
inventar u glavnoj kuhinji i
pomocénim kuhinjama; stara se 0
racionalnom i ekonomicnom
utrosku namirnica prema
utvrdenom  jelovniku,  broju
obroka i normativima za ishranu,
stara se o pravilnoj upotrebi i
ispravnosti sredstava, uredaja i
opreme za rad; odgovoran je za
higijenu  kuhinje i ostalih
prostorija u  okviru kuhinje;
udestvuje u izradi jelovnika i
odgovara za njegovo
sprovodenje;  pravi mjesecni
raspored rada i podnosi izvjestaj
o radu zaposlenih u kuhinji;
odgovara za sprovodenje
HACCP standarda i vodi svu
neophodnu dokumentaciju;

kontroli$e higijenu zaposlenih u

o
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i pral moguée|

2dravstvene i druge _promjene
kod zaposlenih kq.e' mogy
ugroziti  rad kuhinje .
bezbjednost hrane (prehlgd;,
posjekotina itd.); organizuje
postupak deszekcye,
dezinsekcije i deratrgacue;
odgovoran je za izradu
mjesecnog rasporeda fgd_a,
plana  kori§¢enja godls_njlh
odmora, evidencije prisutnosti na
poslu i ostvarenog broja rgdmh
sati; stara se i odgovoran je za
posjedovanje vazecih sanitarn!h
knjizica zaposlenih; odgovoran je
za uvodenje u posao za
novozaposlene; obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenog.

38.

Kuvar
- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a);

- kuvar jednostavnih jela;

ili
- 1IV2 nivo:

kvalifikacija majstor (obima 60
kredita CSPK-a);

diploma petog stepena stru¢ne
spreme, majstorski ispit i
specijalizacija u okviru struénog
obrazovanja sa V2 podnivoom
kvalifikacija;

- 1 godina radnog iskustva.

Priprema sve vrste jela, salata,
kolaca, predjela i sl.; pomaze
Sefu kuhinje u svim kuhinjskim
poslovima i organizaciji rada u
kuhinji; vrSi podjelu obroka i
opsluzuje korisnike i goste
Doma; odgovara za higijenu i red
na svom radnom mjestuy;
kontroliSe da Ili je izvrSena
dezinfekcija posuda, predmeta
za upotrebu, uredaja, frizidera,
rashladnih komora i dr. i
odgovara za to; stara se da
frizideri budu redovno oprani i
dezinfikovani i da namirnice budu
praviino lagerovane; odgovara
za ispravnost namirnica od kojih
priprema jela u svojoj smijeni;
ucestvuje u istovaru i transportu
namirnica; odgovara zajedno sa
svim zaposlenim u kuhinji za
opremu i sitan invenar u kuhinji;
po zavrSetku smjene duzan je da
organizuje spremanje cijele
kuhinje i da je ostavi u Cistom
stanju; u radu se pridrzava
donijetih normativa; obavlja i
druge poslove po nalogu
rukovodioca kuhinje, kome je
odgovoran za svoj rad.

39.

Pomoéni radnik u kuhinji
- 12 nivo:

kvalifikacija zavr§enog osnovnog

obrazovanja;

PomaZe kuvaru u pripremanju
svih vrsta jela; samostalno vrSi
pripremanje jednostavnih jela;
obavlja sve pripremne poslove
za spravljanje jela, vrsi Ci$cenje,
pranje, raspakivanje, ljustenje,




11l nivo:

kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a);

- V1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).

sjeckanje namirnica i sl.; vrSi
pranje i CiSenje kuhinjskih
aparata i opreme, stolova, zidova
i podova; vr§i iznoSenje smeca
na propisano mjesto; ucestvuje u
istovaru i transportu namirnica i
gotovih jela; pere i odlaze
kompletno kuhinjsko posude;
pomaze Sefu kuhinje i
kuvaru pri preuzimanju hrane iz
magacina; odgovara zajedno sa
ostalim zaposlenim u kuhinji za
opremu i sitan inventar u kuhinji;
obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca kuhinje
kome i odgovara za svoj rad.

Servirka Priprema jednostavne obroke i

napitke za korisnike (kafa, Caj,
40. 13 sendvi¢ itd.); postavlja stolove i

- 12 nivo: servira hranu; preuzima hranu iz
kuhinje po jelovniku i doprema je

kvalifikacija zavrSenog osnovnog na odjeljenje; odrzava higijenu

obrazovanja; posuda, trpezarije i trpezarijske
opreme; posle zavr$enog obroka

ili rasprema stolove, skuplja
sudove, pribor, odnosi u

- Il nivo: kuhinju, pere i odlaze na za to
odredena mjesta, a prljave

kvalifikacija srednjeg stru¢nog stolinake predaje na pranje;

obrazovanja (obima 180 kredita odvozi smece i otpatke; obavlja i

CSPK-a); druge poslove po nalogu
rukovodioca kuhinje.

ili

- IV1 nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg i

stru¢nog obrazovanja (obima

240 kredita CSPK-a).

SLUZBA ZA PRUZANJE USLUGA PODRSKE ZA ZIVOT U ZAJEDNICI

Rukovodilac Sluzbe za Informise, vrsi prijem, procjenu i

pruzanje usluga podrske za planiranje usluga podrSke za

Zivot u zajednici zivot u zajednici; pruza
savjetodavno usmjeravanje,

- VII1 nivo: aktivaciju i realizaciju socio-
edukativnih aktivnosti u skladu

41. | kvalifikacija visokog obrazovanja 1 sa potrebama i interesovanjima

(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena

struéne spreme (kvalifikacija

korisnika; prati, usmjerava i
pruza podrsku struénim
saradnicima, saradnicima,
volonterima odnosno licima koja
se struéno osposobljavaju bez
Zasnivanja radnog odnosa, a
koja se angazuju u neposrednom
radu sa korisnicima, kao i

studentima na profesionalnoj

P —
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steSena po propisima Koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona 0 visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani: socijalni radnik,
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, sociolog, defektolog i
andragog;

- 3 godine radnog iskustva u
oblasti socijalne i djecje zastite;

- licenca za obavljanje osnovnih
struénih poslova u oblasti
socijalne i djecje zastite.

raksi;  vodi evidencije i

[

5 bty © gmackes
entaciju 0 konsryku ira
g:k:c:?isnikom; koordinira radom

struénih radnika i saradnika u
okviru sluzbe; pripre[na planovg i
izvjestaje o radu; \.frsuvpromc'acqu
usluga i aktivnost!; uestvuje u
pisanju projekata i |mpI¢e_meqtacu];
istih: saraduje sa organizacijama
civiinog drustva i nadlgz_mm
institucijama; osmisljava
inovativne  usluge podréke;
odgovoran je za izradu
mjeseénog  rasporeda !'?d_g,
plana  koriséenja goduspjlh
odmora, evidencije prisutnosti na
poslu i ostvarenom broju rac_inih
sati; odgovoran je za uvodenje u
posao za novozaposlene;
obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenog.

42.

Strucni radnik
- VIl1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);

kvalifikacija sedmog stepena
stru¢ne spreme (kvalifikacija
stecena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a);

- diplomirani: socijalni radnik,
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, sociolog, defektolog i
andragog;

- 1 godina radnog iskustva u
sistemu socijalne i djecje zastite;

- licenca za obavljanje osnovnih
struénih poslova u oblasti
socijalne i dje¢je zastite.

Informi$e, vr§i prijem, procjenu i
planiranje usluga podrske za
Zzivot u zajednici; pruza
savjetodavno usmjeravanje,
aktivaciju i realizaciju socio-
edukativnin aktivnosti u skladu
sa potrebama i interesovanjima
korisnika; prati, usmjerava i
pruza podrSku saradnicima,
volonterima odnosno licima koja
se struéno osposobljavaju bez
zasnivanja radnog odnosa, a
koja se angazuju u neposrednom
radu sa korisnicima, kao i
studentima na profesionalnoj
praksi; vodi evidencije i
dokumentaciju o korisniku i radu
sa korisnikom; koordinira radom
saradnika u okviru sluzbe;
ucestvuje u pisanju projekata i
implementaciji istih; saraduje sa
organizacijama civilnog drustva i
nadleZznim institucijama; obavlja i
druge poslove po nalogu
nadredenog.




| Saradnik

Obavlja nabavku hrane, pruza
pomo¢ pri pripremi obroka i

IV1 nivo: :ranjenju; pruza pomoé pri

43. kvallﬁkacija srednjeg opsteg i 4 o:jertizr\‘ghju pr:i:e pl?ir;i?:ne pr:
;trucnog_obrazovanja (obima higijene prostora; pruza pomoc

40 kredita CSPK-a); pri grijanju prostora; pruza

-1 . . pomoé¢ pri nabavci $tampe i
godina radnog iskustva. knjiga i plaéanju raéuna za

elektricnu  energiju, telefon,
komunalije i sl; posreduje u
obezbjedivanju razli¢itih vrsta
usluga za odrzavanje stana i
uredaja za domacinstvo; vrsi
nabavku liekova i odvodenje na
liekarske  preglede; servira
hranu; organizuje rekreativne 1
edukativne aktivnosti; obavlja i
druge poslove po nalogu

nadredenog. |

Clan 11

U Domu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposljavati pripravnici sa visokim ili

srednjim obrazovanjem.

Clan 12
U Domu se, radi struénog osposobljavanja, humanitarnog rada i u cilju ispunjavanja
misije Doma, mogu angaZovati volonteri.

Clan 13

Probni rad se moZe odrediti prilikom zasnivanja radnog odnosa za sva radna mjesta za
koja je javnim oglasom isti propisan kao obavezan.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 14

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nadin i po postupku predvidenom za
njegovo donos$enje.

Clan 15

Raspored izvrsilaca, saglasno ovom Pravilniku, izvr$iée se u roku od 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

{|
)$



Clan 16 ?

Pogetkom primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutragnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta u JU Dom starih “Podgorica’ br. 01-4 oq 6. oktobra 2q20.
godine, 1-070-284/21 od 16. juna 2021. godine, 1-070-342/21 od 15. jula 2021. godine.

Clan 17

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Doma, a nakon dobijanja saglasnosti od strane nadleznog Ministarstva.

IREKTORICA

__Jelena Sofranac

Broj: 1-070-3583/23
A Podgorica, 15.08.2023. godine



Obrazlozenje

Pret_ilog Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Dom
st.a[I_h _,,Podgorica“ sacinjen je na osnovu &lana 98 stav 1 taka 1 Zakona o socijalnoj i
dje€joj zastiti (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 27/13, 01/15, 42/1 5, 47/15, 56/16 66/116
01/17, 31/17, 42/17, 50/17 i 59/21, 145/21, 145/21 i 3/23), &lana 17 |stav 1 iaéka 2
Statuta JU Dom starih "Podgorica” (br. 01-1/20 od 05.10.2020. godine, 03-043-767/22
od 2_9..11.2022. godine i 09-043-2378/23 od 05.06.2023. godine), a u skladu sa
Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i kori§¢enje, normativima i minimalnim
standardima usluge smjestaja odraslih i starih lica (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 58/14
21/16, 15/18 i 65/19) i Pravilnikom o blizim uslovima i standardima za obavljanjé
§truénih poslova u socijalnoj i djecjoj zastiti (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 56/13, 14/14
i 73/19). Pravilnik je donijet sa ciliem da se unutradnja organizacija, broj radnih mjesta,
zaposlenih, kao i njihove neophodne sposobnosti i znanja, uskladi sa postoje¢im
potrebama procesa rada Sto ¢e dalje omoguditi kvalitetno pruZzanje usluge smjestaja.
Takode, novi Pravilnik uskladen je sa Granskim kolektivnim ugovorom za socijalnu
djelatnost (,Sluzbeni list Crne Gore"*, broj 150/22) i olak§ava prevazilazenje izazova

trziSta rada koji se prije svega odnose na nedostatak medicinskog kadra u proteklom
periodu.

Unutra$nja organizacija Doma obuhvata sedam organizacionih jedinica, od kojih se u
Predlogu Pravilnika za dvije mijenja naziv sluzbe sa ciliem da u svakodnevnoj
komunikaciji sa zainteresovanim stranama bude jasnije iz samog naziva kojom vrstom
usluga se bavi odredena sluzba. Dakle, Sluzba za pruZanje usluge smjestaja je
preimenovana u Sluzba za pruzanje usluga brige i njege (kako bi se jasno ukazalo na
usluge iz oblasti zdravstvene zastite), dok je naziv Sluzbe za socijalni rad sada Sluzba
za psiho-socijalnu podr$ku, kako se naziv ove sluzbe ne bi mijeSao sa centrom za
socijalni rad $to je bio Cest slucaj.

Kada je u pitanju Sluzba za pruZanje usluga brige i njege, mijenja se naziv radnog
mjesta iz $ef Sluzbe za pruZanje usluge smjestaja u rukovodilac Sluzbe za pruzanje
usluga brige i njege — doktor medicine. Raniji naziv nije davao jasne informacije 0 samoj
prirodi posla i uslovima koje kandidati treba da ispunjavaju prilikom objave oglasa. Usled
poteSkoca u pronalaZenju doktora koji ispunjava uslove za rad, radno iskustvo je
smanjeno sa tri na jednu godinu. Novim Pravilnikom predvideno je novo radno mjesto
domadice odjeljenja (Cetiri, za svako odjeljenje osim odjeljenja priviemenog boravka
koje bi pokrivala glavna sestra Doma) koja bi bila odgovorna medicinska sestra/tehnicar
za odredeno odjeljenje &ime se olak§ava nadzor nad pruzenim uslugama, kao i sama
organizacija poslova i komunikacija sa ostalim sluzbama. Prethodni period ukazao je
na brojne izazove u zaposljavanju kvalitetnog medicinskog kadra, pa je broj medicinskih
sestara/tehnicara smanjen sa 40 na 33, dok je broj njegovateljica povecan sa 12 na 18.
Predvida se jedno radno mjesto farmaceutski tehnicar sa ciljiem bolje organizacije,
vodenja i praéenja rada apoteke Doma, kao i trebovanja i slaganja terapije za korisnike.
Broj fizioterapeuta smanjen je sa pet na Cetiri, §to se procjenjuje kao dovoljno za potrebe
procesa rada. Servirke i higijeniCarke koje su ranije bile u Sluzbi za pruzanje usluga
brige i njege, sada su dio Kuhinjske sluzbe, odnosno Sluzbe odrzavanja, usled same
prirode posla koji obavljaju, povezanosti sa navedenim sluzbama i lak§e organizacije,
nadzora i podjele odgovornosti kada je u pitanju broj zaposlenih po sluzbi. Na osnovu
Predloga Pravilnika, Sluzbu za pruzanje usluga brige i njega €ini 65 zaposlenih.
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: o i, dok je
U Sluzbi za psiho-socijalnu podrsku poveéan je broj psihologa sa dva na tr, J

, s . i Pravilnik.
broj radno-okupacionih terapeuta smanjen sa Cetiri na tri, u odnosu na zafsﬁl fpmvo“
Ovo iz razloga veceg obima posia u dijelu koji se odnosi na ak"vnost' d skladu sa
socijalni radnici i psiholozi, u odnosu na radno-okupacione terapeute.

predlozenim Pravilnikom, ovu sluzbu &ini 12 zaposlenih.

Sluzbi za opste i pravne poslove dodaju se dva radna mjesta_, odnosng saradr:kdza
upravljanje sistemom kvaliteta i projektima i saradnik na pravm‘m poslovima. Te? 3 e,
umanjuje se broj radnika na administrativno-tehnickim poslowma sa dva na jedan.
Navedene izmjene uvode se usled velikog obima posla sluzbe i neoph.odnostl bo.lje
podjele zaduZenja, u dijelu ispunjavanja zahtjeva standarda kvaliteta, swh ;akonslflh,
kao i obaveza prema zainteresovanim stranama. Na osnovu Predloga Pravilnika sluzbu
¢ini 5 zaposlenih.

U Sluzbi za finansijsko-racunovodstvene pos/ove umanijuje se broj magacionera sa
dva na jedan, a uvodi radno mjesto materijalni knjigovoda kako bi se na adekvatan
nacin vrsila kontrola i uskladivanje sa dobavljaima, pisali izvjestaji i evidentiralo
materijalno i finansijsko stanje. Uvodenjem ovog radnog mjesta pravi se spona sa
magacinom i olakSava organizacija posla. Na osnovu Predloga Pravilnika sluzbu &ini 6
zaposlenih.

U Sluzbi odrzavanja broj radnika na odrzavanju elektro i termo-tehnickih instalacija
smanjen je sa dva na jedan, dok je broj radnika u ve$eraju povecan sa Eetiri na pet.
Naime, dosta poslova koji se odnose na odrzavanije elektro i termo-tehnigkih instalacija
obavljaju firme koje su odgovorne za odrzavanje sistema. Sa druge strane, obim posla
u veSeraju je mnogo ve¢i u odnosu na trenutni broj zaposlenih. Zbog velikog broja
korisnika vece su koli¢ine garderobe, posteljine i peskira koje svakodnevno treba prati.
Radno mjesto kurira se bri$e, a poslovi koje obuhvata to radno mjesto dodaju se radnom
mjestu vozaca. Broj higijeni€arki koje su sada sastavni dio ove sluzbe, smanjuje se sa
17 na 16. Na osnovu Predloga Pravilnika sluzbu &ini 29 Zaposlenih.

U Kuhinjskoj sluzbi je umjesto &etiri predvideno je pet kuvara. Ovo iz razloga
uvazavanja tezine i obima posla, kao i znanja koje treba da posjeduju kuvari zaduzeni
za ishranu korisnika Doma. U Domu se svakodnevno pripremaiju tri obroka i dvije uzine,
a imajuéi u vidu strukturu objekta odnosno raspored trpezarija kao i kapacitete odjeljenja
koji su dosta veliki (konkretno za sva tri sprata trpezarije imaju kapacitet 77, 78 i 79
mjesta, a dvije trpezarije na prizemlju sa po 20 mjesta), §to je izuzetno zahtjevno ne
samo za pripremu obroka ve¢ i za serviranje istih. 1z tog razloga potrebno je poveéati
broj servirki na 13. Na osnovu Predloga Pravilnika sluzbu &ini 23 zaposlenih.

U Sluzbi za pruzanje usluga podrske za Zivot u zajednici nema veéih izmjena. Broj
saradnika smanjen je sa $est na &etiri. Na osnovu Predloga Pravilnika sluzbu &ini 6
zaposlenih.

Nova sistematizacija radnih mjesta i opis poslova, preciznije definiSe nivoe struéne
spreme koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, kao i stavke koje se odnose
na licence (naveden je tatan naziv neophodne licence) i opis posla (detaljnije su
navedeni poslovi za svako radno mjesto, kao i dodati oni koji se pojavljuju u praksi, a
nisu opisani u Pravilniku).

Predlogom Pravilnika sistematizuju se 43 radna mjesta za ukupno 148 izvrsilaca.



