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Predmet: Saglasnost na Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU
Zavod ,Komansgki most*

Postovani,

Ministarstvu rada i socijalnog staranja, obratili ste se zahtjievom (vasa veza) broj 01-142/23-726/2
od 11.05.2023. godine, u kojem traZite saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u JU Zavod ,Komanski most".

S tim u vezi, obavjestavamo vas da je Ministarstvo rada i socijalnog staranja saglasno sa
dostavljenim Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

S postovanjem,




Na osnovu ¢lana 98 stav 1 tacka 1 Zakena o socijainoj i djegjoj zastiti (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 27/13,
01/15142/15. 47/15, 56/16, 66/16, 01/17, 31/17, 42/17 50/17,59/21,145/21), ¢lana 22 Statuta Javne ustanove
7avod »Komanski most« , a u skladu sa Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje | koriscenje, normativima
i minimalnim standardima usluge smjestaja odraslin i starih lica (“Sluzbeni list Crne Gore", br. 58/14, 2118,
15/18165/19), Pravilnikom o blizim uslovima | standardima za obavljanje stru¢nih poslova u socijalnoji djecjoj
zaétiti (“Sl.list CG” br.56/13,14/14, 73/19) direktorica JU Zavod “Komanski most", donosi

PRAVILNIK
0O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACHI RADNIH MJESTA
JU ZAVOD ,KOMANSKI MOST*

| ORGANIZACIJA
Opste odredbe
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se: organizaci a rada, radna mjesta, vrsta i slepen struéne spreme, radno iskustvo,
potrebna znanja i sposobnostii drugi posebni uslovi za rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova, broj
izvréilaca na utvrdenim radnim mjestima u JU Zavod _Komanski most" (u daljem tekstu Zavod).

Clan 2.
|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom

rodu.

Djelatnost
Clan 3.

Djelatnost Zavoda, saglasno poslovima utvdenim Zakonom 0 socijalnoj i djecijoj zastiti i Odlukom o
organizovanju javne ustanove 7avod “Komanski most” ("SI. list RCG"11/06, “Sl.list CG"br.13/14 i 6/19)

obuhvata:

- pruzanje usluga smjestaja odraslih lica sa invaliditetom (umjerene, teZe i teske intelektualne teSkoce |
poremecaji iz autisticnog spectra );

- pruzanje usluga podrske za zivot u zajednici;

- pruzanje savjetodavno-terapijskin i socijalno-edukativnih usluga;

- pruzanje strucne podrske | sprovodenje odgovarajuce obuke pruZaccima usluge porodiénog smjestaja;

- radno-okupaciono angazovanje u skladu sa fizickim i psihickim sposobnostima, kulturno zabavne aktivnosti

islh;
. 7dravstvenu zastitu, koja se obezbjeduje, u skladu sa propisima o zdravstvenoj zastiti | zdravstvenom

osiguranju.

Clan 4.
U pogledu unutrasnje organizacije Zavod je jedinstvena ustanova koja svoju djelatnost,odnosno proces rada

realizuje u okviru pet sluzbi ito:
Sluzba za smjestaj i osnovne strucne poslove



'

Sluzba za radno-okupaciono angazovanje

Sluzba za zdravstvenu njegu

Kuhinjska sluzba

Sluzba za finansijsko-administrativne | tehnicke poslove

Clan 5.

Sluzba za smjetaj i osnovne struéne poslove vrsi:

Informisanje, prijem, procjenu i planiranje;

|zraduje individualne planove rada sa korisnicima,

Sprovodi mjere zastite korisnila i pracenje efekata preduzetih usluga i mjera;

Vréi savjetodavno usmjeravanje, aktivaciju i realizaciju socio-edukativnin aktivnosti u skladu sa
potrebama i interesovanjima korisnika,

Prati, usmjerava i pruza podrsku struénim saradnicima, volonterima, odnosno licima koji se strucno
osposobljavaju bez zasnivarja radnog odnosa, a koja se angazuju neposredno u radu sa
korisnicima, kao i studentima na profesionalnoj praksi;

Vodi evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i radu sa njira, isplati novéanih sredstava i lignim
stvarima korisnika;

Zajedno sa ostalim sluzbama, radi obezbjedenja sigumnog okruzenja za korisnika, sprovodi
procedure o posjetama, primjeni neophodnih mjera u cilju sprecavanja korisnika od povrjedivanja,
samopovrjedivanja i nanoSenja materijalne $tete, o mjerama i aktivnostima za sprecavanje
incidentnih dogadaja koji mogu da ugroze bezbjednost i Zivot korisnika.

Clan 6.

Sluzba za radno-okupaciono angazovanje vrsi posiove:

Radno-okupacionih aktivnosti;

Radno-instruktivnih aktivnosti;

Habilitacione i rehabilitacione aktivnosti

Rekreativne i kulturno zabavne aktivnost;

Pruza podréku u zadovoljavanju svakodnevnih potreba i unapredenju kvaliteta Zivota korisnicima koji
imaju teskoce u samostalnom funkcionisanju;

Radi na unapredenju razvoja vjestina samopomaci i pomoci kod korisnika na smijestaju, kao i znanja
i viestina potrebnih za Zivot.

Clan7.

Sluzba za zdravstvenu njegu vrsi posiove:

Zdravstveno-higijenske njege u skladu sa propisima o zdravstvenoj zastiti i zdravstvenom
osiguranju;

Sprovodi preventivnu medicinsku njegu korisnika;

Ukazuje prvu medicinsku pomot korisnicima i sprovodi propisane terapije;

Obezbeduje upuéivanje korisnika na bolnicko lijecenje, specijalisticke preglede i laboratorijske
analize,

Vréi opétu i specijalnu njegu korisnika;

Vodi propisanu medicinsku dokumentaciju;

Organizuje edukaciju zdravstveno-higijenskog osoblja;

Ucestvuje u radu komisija za pruzanje usluga korisnicima;



. Saraduje sa zdravstvenim ustanovama, socijainim ustanovama i drugim organima i organizacijama,
- Vréi idruge odgovarajuce poslove.

Clan 8.
Kuhinjska sluzba:

Vrsi kulinarske poslove koji se odnose na: izradu jelovnika i neposredrio organizovanje pripreme hrane

Posebno vode raéuna o ispravnosti namirnica, praviinoj ishrani korisnika, naginu kori§¢enja osnovnih
sredstava i inventara u kuhinji.Stara se o pravilnoj upotrebi | ispravnosti sredstava uredaja | opreme za rad.
Odgovorni su za higijenu kuhinje i ostalih orostorija u okviru kuhinje.

Vr$i kontrolu ispravnosti osnovnih sredstava i inventara u kuhinji

Glan 9.

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove stara se ¢:
. Zakonitom i efikasnom vrenju finansijskih i drugih poslova u okviru sluzbe;
- Prati evidenciju koris¢enja sluzbenih vozila;
- Saraduje s drugim sluzbama u Zavodu i van njega u okviru poslova sluzbe;
- Prati pravne i finansijske propise i stara se 0 njihovoj primjeni
. Kontaktira i saraduje sa institucijama iz oblasti finansija i raunovodstva.

Rukovodenje i nagin rada

Clan 10.
Rukovodioci sluzbi, osim odgovornosti za svoj rad, odgovorni su za rad zaposlenih &ijim radom koordiniraju,

nezavisno od njihove licne odgovornosti.

Struéna i savjetovna tijela

Clan 11.
Radi povezivanja stru¢nih sluZbi i pravovremenog obavjestavanja i kocrdinacije u ustanovi se obrazuju staina
i povremena struéna i savjetodavna tijela. Stalna struéna i savjetodavna tijela su:
- Kolegijum rukovodilaca
Kolegijum strucne sluzbe

Clan 12.
Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaze mjere za unapredenje struénog rada,
dodatnog struénog usavrsavanja zaposlenih, unapredenje poloZaja korisnika, ostvarivanja saradnje sa
drugim ustanovama i organizacijama i ostvarivanja strune saradnje: | koordinacije izmedu stru¢nih sluzbi

Zavoda.



Pored opétih uslova za zasnivanje radnog
posebni uslovi u pogledu strucne spreme, ra

Clan 13.

odnosa Pravilnikom su za pojedina radna mjesta predvideni i
dnog iskustva, struénog ispita i licence za rad.

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 14.

U Zavodu je sistematizovano 33 radnih mjzsta sa 107 izvrsioca.

Za izvrsenje

poslova koji predstavijaju osnovnu djelatnost Zavoda utvrduju se sliedeca radna mjesta

R.b.

Naziv radnog mjesta i uslovi
za obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
izvrsilaca

Opis posla

1

| samouprave

Direktor

-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)

Najmanije tri godine rada u
oblasti socijalne i dje¢je zastite
ili pet godina rada u drZzavnim
organima ili organima lokaine

1

Donosi akt o unutradnjoj organizaciji |
sistematizaciji radnih mjesta ustanove:
Organizuje rad i odgovoran je za zakonitost rada i
sprovodenje programa razvoja ustanove

Vrdi druge poslove u skladu sa zakonom |

statutom ustanove.

SLUZBA ZA SMJESTAJ | OSNOVNE STRUCNE POSLOVE

Rukovodilac SluZbe
VII1 nivo:
kvalifikacija visokog

| obrazovanja (obima 240,

1

Koordinira i organizuje rad stru¢nih radnika u

okviru sluzbe

Vréi poslove prijema, smjestaja i otpusta korisnika |




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

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor
(obima240 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:
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, defekiolog i andragog
-2 godina radnog iskustva
-licenca za rad

socijalni  radnik,

Saraduje sa rukovodiocima drugih sluzbi u cilju
unapriedenja kvaliteta Zivota | rada korisnika

Zajedno sa ostalim sluzbama, radi obezbjedenja
sigurnog okruzenja za korisnika, sprovodi
procedure o posjetama, primjeni neophodnih
mijera u cilju spre¢avanja korisnika od
povrjedivanja, samopovrjedivanja i nanosenja
materijaine Stete, 0 mjerama i aktivnostima za
spre¢avanje incidentnih dogadaja koji mogu da
ugroze bezbjednost i Zivot korisnika, svih ostalih
akata | internih uputstava.

Odgovoran je za personaina dosijea korisnika |
njihovu popunjenost potrebnim dokumentima.

Odgovoran je za izradu mijesecnih | nedeljnin
rasporeda rada, plana koris¢enja godisnjin
odmora i prisutnosti na poslu stru¢nin radnika

Vodi zakonom propisane | interno predvidene
evidencije korisnika i vréi kontrolu vodenja
evidencije | dokumentacije o korisniku i radu sa
korisnikom

' Uestvuje u razmatranju zahtjeva za smjesta)

korisnika u Zavod

Ugestvuje u izradi individuainih planova rada
korisnika i ocgovoran je za njihovu
implementaciju

Vréi savjetodavno usmjeravanie, aktivaciju i
realizaciju socio-edukativnin aktivnosti u
neposrednom radu sa korisnicima u skladu sa

njihovim potrebama i interesovanjima

Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi

Sainjava planove, programe i izvjeStaje rada
sluzbe, prati | analizira rad svoje sluzbe.

Odrzava struéne | radne sastanke sa osobljem iz
svoje sluzbe, odgovaran/na je za rad iste.




Vréi analiticku procjenu potreba | potrebnih
promjena u radu sluzbe | o tome obavjestava
direktora kroz izvjestaje.

| Planira | organizuje edukaciju osoblja iz svoje
i sluzbe.

Kontaktira sa starateljima i rodbinom, daje
obavjestenje o stanju korisnika

Vrsi i druge odgovarajuée poslove po nalogu
pretpostavijenog




 vazili prije stupanja na snagu

' psiholog, pedagog, specijalni

Struéni radnik 2
VIl1 nivo:

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
ste¢ena po propisima koji su

Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista (obima
240 CSPK-a)
-diplomirani: ~ socijaini  radnik,
pedagog, defektolog i andragog
-1 godina radnog iskustva

-licenca za rad

|

Vr§i informisanje, prijem, procjenu i planiranje t

Sprovodi mjere zastite korisnika i pracenje I
efekata preduzatih usluga i mjera
|

Vrsi savjetodavno usmjeravanie, aktivaciju i l
realizaciju socio-edukativnih aktivnosti u |
| neposrednom radu sa Korisnicima u skladu sa
| njihovim potrebama i interesovanjima |
! Prati, usmjerava i pruza podrsku stru¢nim
saradnicima, volonterima, odnosno licima koji se
struéno osposobljavaju bez zasnivanjaradnog |
odnosa, a koja se angazuju neposredno u radu

il

sa korisnicima, kao i studentima na profesionainoj
praksi

Vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu |
sa korisnikom

Obavlja tehni¢ke poslove oko prijema,otpustanja,
smrti korisnike.

Zajedno sa ostalim sluzbama, radi obezbjedenja
sigurog okruZenja za korisnika, sprovodi
procedure o posjetama, primjeni neophodnih ?
miera u cilju spre¢avanja korisnika od
povriedivanja, samopovrjedivanija i nanosenja
materijalne $tete, o mjerama i aktivnostima za
sprecavanje incidentnih dogadaja koji mogu da
ugroze bezbjednost | Zivot korisnika, svih ostalih
akata, internih uputstava.

Ugestvuje u izradi individualnih planova rada sa
korisnicima i odgovoran je za njihovu
implementaci u

Kontaktira sa starateljima i rodbinom, daje
obavjestenje o stanju korisnika

Vréi i druge odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavijenog

SLUZBA ZA RADNO-OKUPACIONO ANGAZOVANJE




Rukovodilac Sluzbe

-VII1 nivo:

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, specijaini |
pedagog, defektolog i andragog
-2 godine radnog iskustva
-licenca za rad

Koordinira i organizuje rad struénih radnika u

| okviru sluzbe

Ucestvuje u iz-adi individualnih planova rada sa
korisnicima i odgovoran je za njihovu
implementaciju

Saraduje sa rukovodiocima drugih sluzbi u cilju
unapriedenia kvaliteta Zivota i rada korisnika

Odgovoran je za izradu mjesecnih i nedeljnih
rasporeda rada, plana koris¢enja godisnjih
odmora i prisutnosti na poslu struénih radnika

Organizuje i prati radno-okupacione, radno-
instruktivne, habilitacione, rehabilitacione,
rekreativne i kulturno zabavne aktivnosti |
podrsku u zadovoljavanju svakodnevnih potreba i
unapredenju kvaliteta Zivota korisnicima koji

imaju te$koce u samostalnom funkcionisanju kroz |

neposredni rad sa njima

Organizuje i prati rad na unapredenju razvoja
viestina samopomoci i pomoti kod korisnika na
smijestaju, kao | znanja i vjestina potrebnih za
Zivot

Vodi knjigu aktivnosti na osiguranju bezbijednosti

korisnika

Zajedno sa ostalim sluzbama, radi obezbjedenja
sigurnog okruZenja za korisnika, odreduje
procedure o posjetama, primjeni neophodnih
miera u cilju sprecavanja korisnika od
povrjedivanja. samopovrjedivanja i nanoSenja
materijalne $tate, o mjerama i aktivnostima za
sprecavanje incidentnih dogadaja koji mogu da
ugroze bezbjednost | Zivot korisnika, interne
procedure | irterna uputstva.

Prati struénu literature

Kontaktira sa starateljima i rodbinom, daje
obavjestenje o stanju korisnika




"Odrzava strucne i radne sastanke sa strucnim

radnicima, planira i organizuje edukaciju osoblja
sluzbe.

Prati i planira radno-okupacione aktivnosti,
podnosi tromjesecne izvjestaje o realizovanim
aktivnostima,

Vréi analitiéku procjenu problema | potrebnih
promjen u radu sluzbe, o tome obavjestava
direktora kroz izvjestaje.

| Odgovara za rad svoje sluzbe.

Vrsi | druge odgovarajuce poslove po nalogu
predtpostavljenog

Struéni radnik na radno-
okupacionom angaZovanju

12

Vréi radno-okupacione, radno-instruktivne,
habilitacionz, rehabilitacione, rekreativne |
kulturno zabavne aktivnosti i podrsku u




| steGena po propisima koji su

-VII1 nivo: g
kvalifikacija visokog
obrazovanja (obima 240,
180+60, 300, odnosno 360
kredita CSPK-a);
kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor
(obima240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena
strutne spreme (kvalifikacija

vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista (obima
240 CSPK-a) g
-diplomirani:  socijaini  radnik, |
psiholog, pedagog, specijaini |
pedagog, defektolog i andragog
-1 godina radnog iskustva
-licenca za rad E

|

zadovoljavanju svakodnevnih potreba |
unapredenju kvaliteta Zivota korisnicima koj
imaju teskoce u samostalnom funkcionisanju.

Organizuje i neposredno sprovodi radnu |
okupacionu terapiju korisnika.

Sprovodi rad na unapredenju razvoja vjestina
samopomo¢i i pomoéi kod korisnika na smjestaju, |
kao i znanja i vjestina potrebnih za Zivot u skladu
sa individualnim planom rada korisnika

Odgovoran je za bjezbjednost i sigurnost |
korisnika, saraduje sa drugim strucnim radnicima

i saradnicima u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
korisnika, sprovodi procedure, akte | intena
uputsva.

Odgovoran je da blagovremeno reaguje u
incidentnim kriznim situacijama kao | da
sprijecava i rigsava konflikine situacije

Obavjestava ¢ incidentnim situacija
predpostavijenog kroz unaprijed definisane
procedure.

Sprovodi i prali dnevni rezim rada sa korisnicima

Vodi knjigu dnevnih dogadaja kao i liste pracenja
ponadanja korisnika

Stara se o izboru | nabavci materijala | potrebnog
materijala za radnu | okupacionu terapiju.

Vodi evidenciju o svom radu.

Vrsi i druge odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavijenog

Struéni saradnik za kulturno -
zahavne aktivnosti

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK —a iz oblasti
humanistickih nauka

Prilagodavanije rada psihofizikim mogucnostima
korisnika

Upoznavanie sa razli¢itim tehnikama i metodama
rada




VII1 nivo kvalifikacije i
obrazovanja

1 godina radnog iskustva

Rad na spoznaji sopstvenih moguénosti i
oslobadanje sopstvene energije

Razvijanje osjecaja za lijepo

Stimulacija ¢ula putem raziicitih tehnika i metoda '
rada

Rad na stvaranju prijatnijeg ambijenta boravka
Organizuje prigodne izlozbe ifili nastupe
korisnika, organizuje kulturno-zabavne |
rekreativne aktivnosti korisnika ( izleti,
obiliezavanje drzavnih | vierskih praznika,
rodendanals. )

Odgovoran je za bezbjednost i sigurnost
korisnika, saraduje sa drugim struénim radnicima
i saradnicima u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
korisnika, sprovodi | postupa po procedurama,
internim uputstvima.

Odgovoran je da blagovremeno reaguje u
incidentnim kriznim situacijama kao i da
sprijecava i riesava konfliktne situacije

Obavjestava o incidentnim situacija 1
predpostavljenog |

Vodi knjigu dnevnih dogadaja kao i liste pracenja |
ponasanja korisnika i

Vréi i druge odgovarajuce posiove po nalogu
pretpostavijenog g

Radno-okupacioni animator

-IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg
opsteg i strutnog
obrazovanja(obima 240 kredita
CSPK-a)

Sesti nivo:diploma o ste¢enom
visem obrazovanju na
univerzitetu sa VI nivoom
kvalifikacija u pogledu steCenih
znanja, viestina i kompetencija
za obavljanje poslova

Sprovodi radne aktivnosti korisnika shodno
njihovim sklonostima i interesovanjima u skladu
sa individualnim planovima rada

Sprovodi radne aktivnosti korisnika u okviru rada |
na ekonomiji Zavoda (rad u vocnjaku, na obradi
zemljista, plasteniku i sl.), na odrzavanju
boravinog prostora, odrZavanju Cistoce i
urednosti parka i dvorista

Vodi pojedinacni dnevnik radnog angazovanja
| korisnika

S




' Podnosi mjese&ni izvjestaj o svom radu
1

Odgovoran je za bezbjednost i sigurnost
korisnika, saraduje sa struénim radnicima i
saradnicima u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
korisnika, sprovodi li postupa po procedurama,

internim uputstvima.

Odgovoran je da blagovremeno reaguje u
incidentnim kriznim situacijama kao i da

sprijeCava konflikine situacije

Odgovoran je da o incidentnim situacijama

obavjesti predpostavljenog

ZaduZuje se sa opremom i sredstvima za rad i
vodi raéuna o pravilnoj upotrebi istih, stara se 0
izboru | nabavci materijala, vodi  evidenciju o
utro$ku materijala, kao | evidenciju o uradenim

proizvodima.

Vréi | druge odgovarajuce poslove po nalogu

pretpostavijerog

SLUZBA ZA ZDRAVSTVENU NJEGU

Doktor medicine-rukovodilac

Sluzbe
Medicinski fakultet

VII1 nive:
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

1

Priprema Plan i Program zdravstvene njege

korisnika

Planira i organizuje redovnu i vanrednu

zdravstvenu njegu korisnika

Stara se o sprovodenju preventivne medicinske
' njege korisnika i osoblja Zavoda i izdaje naloge o
metodama i nadinu sprovodenja zastite

Vodi propisanu medicinsku dokumentaciju

Kontrolige i potpisuje izvrSenje zdravstvenin

usluga

Ugestvuje u poslovima oko prijema, otpusta li

premjestanje korisnika

|
%
)




Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

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

-doktor medicine

-3 godine radnog iskustva
-licenca za rad

Daje preporuku za vakcinaciju protiv sezonskog
gripa kao i prepoznavanije, dijagnostiku, lijeCenije |
prijavijivanje zaraznin bolesti koje podiijezu
obaveznom prijavijivanju, vakcinaciji i imunizacij

Obavlja sistematski pregled novoprimljenih
korisnika, uzima anamnezu, postavlja dijagnozu i
prati njihovu adaptaciju

Upuéuije korisnike na specijalisticke preglede,
bolnicko liigCenje i laboratorijske analize

| Vr&i obradu korisnika odnosno medicinske

dokumentacije za ostvarivanje odredenih prava
korisnika (tuda njega i pomoc¢, sudski postupci,
razne komisije i sl.)

Saraduje sa specijalistickim i ostalim
zdravstvenim ustanovama i ljiekarskim
konsultantima

Radi na zdravstvenom obrazovanju osoblja koje
je angaZovano u ustanovi.

Odrzava strucne | radne sastanke sa osobliem
koje je angazovano na njezi | zdravstvenoj zastiti
korisnika.

| Vréi analiticku procjenu problema | potrebnih

promjena u radu sluzbe i obavjestava direktora
kroz izvjestaje.

Vréi izradu izvjestaja o radu i programa rada
zdravstvene njege

Ugestvuje u izradi individualnog plana rada sa
korisnicima

Radi na zdravstvenom obrazovanju osoblja koje
radi na zdravstvenoj njezi korisnika

Ukazuje hitnu medicinsku pomo¢

Koordinira rad eksternih saradnika-ljekara

| angazovanih u Zavodu




I
|

Odrzava strucne i radne sastanke sa osobliem,
koje radi na zastiti | zdravstvenoj njezi korisnika

Prati strucnu literature

Radi i druge peslove po nalogu direktora kome je

odgovoran za svoj rad

Glavna medicinska
sestra/tehnicar/zdravstveni
radnik

Sesti nivo:

Kvalifikacija visokog
obrazovanja (obima od 180
kredita CSPK-a, diploma o

ste¢enom visem obrazovanju na |

univerzitetu (ekvivalentna sa
kvalifikacijom referentnog nivoa
okvira kvalifikacija)

Sedmi nivo:

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
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)

2 godine radnog iskustva

Polozen strucni ispit za
zdravstvene radnike

Neposredno organizuje i rukovodi poslovima

' osnovne zdravstvene njege i njege korisnika,

odrzavanja higijene korisnika, objekata i opreme

Odgovorna je za primjenu propisane medicinske
terapije

Vr$i trebovanje | nabavku ljekova i sanitetskog
materijala, odgovorna je za stanje zaliha i njihovo
racionalno trosenje

Vodi apoteku Zavoda, stara se 0 roku trajanja
liekova i drugih supstanci

Priprema i izdaje propisanu terapiju i ljiekove za
svakog korisnika

Stara se o urednom vodenju zdravstvene
kartoteke, ispravnosti zdravstvenih knjizica
korisnika i 0 ambulantnim protokolima

Vodi evidenciju o brojnom stanju korisnika

Stara se | odgovoma je za urednu zdravstvenu
njegu zaposienih kao i upucivanje zaposlenin na
sanitare praglede u skladu sa propisima

Odgovorna je za pracenje | vodenje evidencije 0
menstrulanim ciklusima, povecanoj i dijetainoj
ishrani, zaraznim oboljenjima kao i druge
potrebne evidencije 0 korisnicima (tezina, visina |
druge karakteristike)

Odgovorna je za ispravno i pravovremeno
evidentiranje izvrsenih zdravstvenih usluga u
Zavodu i van njega

\

1



" Prati svakodnevno opéte stanje korisnika i 0

promjenama obavjestava predpostavijenog

Radi potrebne evidencije i izvjestaje iz domena

' svoga rada i ucestvuje u izradi plana i programa
| zdravstvene njege korisnika

Uéestvuje u poslovima oko prijema, otpusta
premjestaja korisnika

Ugestvuje u radu konzilijuma, vizitama i
organizuje preglede ljekara konsultanata

Organizuje i odgovoma je za odvozenje korisnika |

na ljekarske preglede i vodi evidenciju o
odlascima i povratku korisnika sa bolnickog i
drugog lijeCenja

Ugestvuje u izradi individuainog plana rada sa
korisnicima

Kontaktira sa rodbinom, starateljima i nadleznim
sluzbama i daje obavjestenje o zdravstvenom
stanju korisnika

Odgovorna je za izradu mjesecnin i nedeljnih
rasporeda rada, plana koristenja godidnjih
odmora i prisutnosti na posiu medicinskih
sestara, njegovateljica i radnika na odrzavanju
higijene

Posebno organizuje | kontrolise rad medicinskin
sestara i njegovateljica u Zavodu

Odgovorna je za bezbjednost i sigurnost
korisnika, saraduje sa struénim radnicima i
saradnicime u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
korisnika,

Organizuje | ucestvuje u izradi jelovnika
Stara se i odgovorna je za blagovremeno

nabavljanje i koriS¢enje zastitne odjece i obuce
za zaposlene Ciji rad kontrolise




| Organizuje | odgovorna je za dezinfekciju,
dezinsekciju i deratizaciju objekta Zavoda

Odrzava stru¢ne | radne sastanke sa osobliem iz
svoje sluzbe.

Stara se i odgovorna je za blagovremeno
obezbjedenje posteljine i vesa

Vréi i druge odgovarajuce poslove po nalogu

pretpostavijenog
10 | Medicinska 718 | Neposredno se stara o kompletnom njegovanju i
sestra/tehnicar/zdravstveni | zdravstvenom zbrinjavanju korisnika
radnik | Vodi evidenciju dnevnog i nocnog rada i vrsi
' primopredaju
Cetvrti nivo:
-kvalifikacija srednjeg opsteq | Sprovodi nalege liekara i glavne medicinske
struénog obrazovanja(obima sestre
240 kredita CSPK-a)
Vréi primarnu obradu rana, podjelu ljekova,
Peti nivo davanie inekcija,mjerenje krvog pritiska, tielesne
Kvalifikacija viseg strutnog temperature obavija sve ostale medicinsko-
obrazovanja (obima 120 kredita tehnicke poslove.
CSPK-a)
Trebovanu terapiju rasporeduje u dozere.
Sesti nivo :
Kvalifikacija visokog Dijeli propisanu terapiju i odgovorna jezatodaje
obrazovanja (obima od 180 _ korisnik na adekvatan nacin uzeo istu ’
kredita CSPK-a ;
| kredita CSPK-a, diploma o Vréi sterilizaciju instrumenata i medicinske
stecenom visem obrazovanju na | opreme
[ univerzitetu (ekvivalentna sa |
' kvalifikacijom referentnog nivoa Odgovara z& ispravnost instrumenata sa kojima
j okvira kvalifikacija) radi
| Sedmi nivo Vodi brigu o odjeci, obuci, predmetima licne
kvalifikacija visokog higijene, posteljine i druge imovine
= obrazovanja (obima 240,
; 180+60, 300, odnosno 360 Stara se o sveukupnoj higijeni boravi$nog
kredita CSPK-a); prostora i korisnika
kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor Uzima labaratorisjki material za pregled
(obima240 kredita CSPK-a); ,
| kvalifikacija sedmog stepena || i

| 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)

6 mjeseci radnog iskustva

Polozen struéni ispit za
zdravstvene radnike

Probni rad

Priprema korisnike za preglede u Zavodu i van
Zavoda i po patrebi ih odvodi na specijalisticke
preglede li u bolnicy, brine 0 istim

Priprema korisnike za posjete, odlaske ku¢ikao i
izlaske van Zavoda bez obzira na povod izlaska

Odgovorna je za bezbjednost i sigurnost ‘!
korisnika, saraduje sa struénim radnicima i
saradnicima u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
korisnika

Odgovorna je da blagovremeno reaguje u
incidentnim kriznim situacijama kao i da
sprije¢ava konfliktne situacije

Prati stanje | ponasanje korisnika | svoja
zapazanja unosi u liste pracenja.

Stara se o cjelodnevnoj liénoj higijeni korisnika,
pruza pomot pri kupanju, umivanju, pranju zuba,
ruku itd.

Odgovorna je za presviacenje, oblaCenje i
obuvanju korisnika

Obavezna je da obilazi i vodi korisnike radi
obavljanja fiz olokih potreba

Obavezna je da redovno obilazi sve prostorije u
kojima se nalaze korisnici | nadzire ih

Vodi ratuna o pojedinacnoj i dijetalnoj ishrani
korisnika

Prilagodava pripremljenu hranu u skladu sa
potrebama korisnika, vrSi podjelu hrane, hrani
korisnike i stara se o svemu Sto je U vezi sa
ishranom korisnika

Stara se i prati redovni unos tecnosti kod
korisnika :

Obavlja poslove postmortaine obrade korisnika
zajedno sa rjegovateljicom




Provodi svu potrebnu terapiju tokom nocne
smiene, obilazi korisnike, procjenjuje zdravstveno
stanje te po potrebi uz konsultacije sa
predpostavijenim sprovodi terapiju

U hitnim sluéajevima ostvaruje kontakt sa
najblizom zdravstvenom ustanovom uz prethodne
konsultacije sa ligkarom i glavnom med. sestrom

Vri | druge odgovarajuce poslove po nalogu
| pretpostavijenih

Fizioterapeut _f 2 Sprovodi elektro i ultrazvucnu terapiju, kao i

‘ i viezbe kompletnog lokomotornog sistema u
Struéni saradnik - fizioterapeut skladu sa izvj=Stajem fizijatra
Sesti nivo Primjenjuje parafinsku, kineziterapiju i masazu u
Kvalifikacija visokog skladu sa izvjsStajem fizijatra
obrazovanja (obima od 180
kredita CSPK-a, diploma o Obavlja pasivne vjezbe za razgibavanje kao i
ste¢enom visem obrazovanju na aktivno potpomognute viezbe
univerzitetu (ekvivalentna sa Sprovodi vieZbe za jacanje misicne snage |
kvalifikacijom referentnog nivoa viezbe hoda
okvira kvalifikacija

Vodi posebnu brigu oko nepokretnih korisnika

kvalifikacija visokog (masaza, promjena poloZzaja u postelji i
obrazovanja (obima 240, premjestanje u invalidska kolica radi uklju€ivanja
180+60, 300, odnosno 360 ‘ u spoljnu sredinu)

| kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog Organizuje gimnastiku sa korisnicima

obrazovanja-Bachelor

(obima240 kredita CSPK-a); Satinjava izvjestaje i planove rada, odgovoran je
kvalifikacija sedmog stepena za uredno | kvalitetno vodenje liste pracenja za
struéne spreme (kvalifikacija _ korisnike.

stefena po propisima koji su

vazili prije stupanja na snagu Odgovoran j2 za bezbjednost i sigurnost
Zakona o visokom obrazovanju korisnika, saraduje sa strucnim radnicima i

iz 2003. godine); saradnicima u cilju kreiranja sigurnog okruzenja
kvalifikacija visokog korisnika

obrazovanja Specijalista (obima

240 CSPK-a) Odgovoran je da blagovremeno reaguie u

1 godina radnog iskustva | incidentnim <riznim situacijama kao i da

sprijeéava konfliktne situacije medu korisnicima

' Polozen strucni ispit

Probni rad ” z




" Struéno se usavrsava | u svom radu primjenjuje

ZaduZuje se sa opremom i sredstvima za rad i
vodi racuna o pravilnoj upotrebi istin

savremene metode iz oblasti primjenjene
fizioterapije.

Vréi i druge odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavijenih

o |

12

Njegovateljica

Prvi nivo :
Kvalifikacija zavrsenog
osnovnog obrazovanja

Treci nivo:
kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja obima 180 kredita

Cetvrti nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteg |
struénog obrazovanja obima
240 kredita CSPK-a

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

18

Neposredno se stara o kompletnom njegovanjui |
higijlenskom zbrinjavanju korisnika g

Vréi higijenski tretman novoprimljenih korisnika

Vodi brigu o odje¢i, obu¢i, predmetima licne
higijene, posteljine i druge imovine

Stara se 0 sveukupnoj higijeni boravisnog
prostora i korisnika

Priprema korisnike za posjete, odlaske kuCikaoi |
izlaske van Zavoda bez obzira na povod izlaska |

Odgovorna je za bezbjednost i sigurnost korisnika |

Odgovorna je da blagovremeno reaguje u !
incidentnim kriznim situacijama kao i da l
sprijecava konfliktne situacije medu korisnicima 1‘

\
Stara se o cjelodnevnoj licnoj higijeni korisnika, |
kupa, pruza pomo¢ pri umivanju, pranju zuba, |
ruku, sijecen e noktiju itd.

Vodi brigu o urednosti korisnika, odgovorna je za
presviacenje, oblatenje i obuvanju korisnika '

Obavezna je da obilazi i odvodi korisnike radi
obavljanja fizioloskih potreba {

Obavezna je da redovno obilazi sve prostorije u
kojima se nzlaze korisnici i nadzire ih
J




E

Prilagodava pripremljenu hranu u skladu sa
potrebama korisnika, vrsi podjelu hrane i hrani
nepokretne korisnike

Stara se 0 korisnicima koji u radno terapijskom
tretmanu vrse odredene posiove kao pomo¢

njegovateljicama

Obavlja postmortainu obradu korisnika sa
medicinskom sestrom ili medicinskim tehni¢arom.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavijerih

.....

13 | Frizer-brijaé 1 Vrsi §idanje | podsidavanie korisnika
Treci nivo: Vrsi friziranje | farbanje korisnika
Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 CSPK-a Vrsi brijanje korisnika @
Probni rad Odrzava higijenu sredstava za rad i radnih i
prostorija u kojima radi
Zaduzuije i Guva inventor kojim raspolaze
Vodi evidenciju o izvrSenim uslugama
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog
14 | Radnik na odrzavanju higijene | 12 Odrzava higijenu u radnim prostorijama, sobama,

Prvi nivo:

Kvalifikacija zavrsenog
osnovnog obrazovanja

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

B

I
l
|

l

hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i higijenu
inventara

Odrzava Cistocu dvoridta, &iscenje dvorista i
prilaznih staza

' Odgovoran/na je za pravilno trebovanie,
| upotrebu sredstava za Ciscenje, njihovu primjenu |
| i adekvatno cuvanje

| Stara se o Cuvanju objekata i imovine Zavoda

Stara se za bjezbjednost i sigurnost korisnika




Stara se o korisnicima koji u radno terapijskom
iretmanu vrée odredene poslove kao pomoc pri
odrzavanju higijene

' Obavija i druge poslove po nalogu

pretpostavijenin

15

Radnik u veseraju

Prvi nivo:
-kvalifikacija zavréenog
osnovnog obrazovanja

Treci nivo:

Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

. Obavlja poslove pranja, peglanja i odrzavanja
| garderobe i posteljine koju koriste korisnici

Vr&i uredno odlaganje garderobe i posteljine

Vréi uredno izdavanije garderobe i posteljine u
paviljone

Vodi evidenciju o izdatoj i primljenoj garderobi i
posteljini, sortira ves

Rukuje i Cuva sredstva za rad i blagovremeno
prijavijuje kvarove radi popravke i servisiranja

Trebuje sredstva za pranje vesa i ¢iséenije,
materijal za Sivenje i odgovomna je za njihovo
uvanje i trodenje.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih

16

Peglarka - pralja

Kvalifikacija zavrsenog
osnovnog obrazovanja

| Bez obzira na radno iskustvo

Obavlja poslove pranja, peglanja i odrzavanja
garderobe i posteljine koju koriste korisnici

Preuzima, transportuje i razvrstava koriscenu

|

i

garderobu i posteljinu iz paviliona i priprema je za |

pranje

Preuzima i razvrstava koriséenu garderobu i

posteljinu iz paviljona i priprema je za pranje

Vréi uredno preuzimanje garderobe i posteljine iz 5

veseraja kao i transport iste do paviljona

Vodi urednu evidenciju o preuzetoj i izdatoj
garderobi i posteljini

Odrzava higijrmu prostorija veseraja i sredstava u
veseraju.




Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih

Obavlja poslove ivenija, krojenja i krplienja

17 | Kroja¢ - gardarober 1
garderobe i posteljine korisnika o ¢emu vodi
. Prvi nivo: ' urednu evidenciju
| -kvalifikacija zavrsenog ‘
osnovnog obrazovanja Trebuje tekstil | materijal za Sivenje
Treci nivo: ' Prigiva dugmad, usiva rajfesluse na odjeci
-Kvalifikacija srednjeg strucnog korisnika
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a Pegla oprano, saiveno ili okrpljeno rublje.
Bez obzira na radno iskustvo Pomaze radniku na poslovima peglarke-pralje na
poslovima pranja, peglanja i odrzavanja
! Probni rad garderobe i posteljine koju koriste korisnici
Pomaze radniku na poslovima peglarke-pralje na
poslovima odlaganja i izdavanja garderobe i
posteljine u paviljone
Rukuje i éuva sredstva za rad i blagovremeno
prijavijuje kvarove radi popravke i servisiranja
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenin
KUHINJSKA SLUZBA
18 | Nutricionista-dijeteticar- 1 | -Rukovodi kuhinjskom Sluzbom

rukovodilac Sluzbe

Sedmi nivo:

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

| (obima240 kredita CSPK-a);

-stara se i odgovorna je za primjenu HACCP
-sastavlja mjesecni jelovnik u skladu sa
potrebama korisnika

-izraduje normative jela kalorijske vrijednosti u
skladu sa drevnim potrebama korisnika
-organizuje i kontrolise pravilnu primjenu
normative

-daje savjete u vezi odrzavanja higijene kuhinje,
posuda | ternickih uredaja

| -daje savjete u vezi higijenskog rukovanja

| hranom




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)

2 godine radnog iskustva

-daje savjete u vezi pranja posuda | higijene
radnika u kuhinji

-planira | programira svoj rad

-prati struénu literature i periodiku iz svoje oblasti
-uesvuje na saminarima i struénim ‘
savjetovanjima

-obavlja i duge poslove po nalogu
pretpostavijenog.




19

Glavni kuvar

Cetvrti nivo:

-Srednja struéna kola
ugostiteljske struke u obimu od
240 kredita CSPK-a

-kvalifikacija majstor(obima 60
kredita CSPK-a) diploma petog
stepena strucne spreme,
majstorski ispit i specijalizacija u
okviru struénog obrazovanja sa
IV2 podnivoom kvalifikacija

1 godina radnog iskustva

1

[ Vréi kulinarske poslove koji se odnose na: izradu
je!ovnlka i nepasredno organizovanje pripreme
hrane

Posebno vodi ratuna o ispravnosti namirnica,
pravilnoj ishrari korisnika, nacinu koris¢enja
osnovnih sredstava i inventara u kuhinji

Kontrolide distribuciju gotovih jela.

Vodi evidenciju o utrosku hrane i dostavija
podatke o tome.

Stara se o raconalnom | ekonomiénom utrosku
namimica prema utvrdenom jelovniku, broju 1
obroka | normativima za ishranu. &

Stara se o pravilnoj upotrebi | ispravnosti
sredstava uredaja | opreme za rad. e

Odgovoran je za higijenu kuhinje | ostalin
prostorija u okviru kuhinje.

Utestvuije u izradi jelovnika | odgovara za
njegovo sprovodenje.

Pravi mjesecni raspored rada | podnosi izvjestaj o
radu zaposlenih u kuhinji.

| Vrsi kontrolu spravnosti osnovnih sredstava |
inventara u kuhinji

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenin




" Priprema hrznu za korisnike ( sve vrste jela,

20 | Kuvar |
' salata, kolaca predjela I sl. )
Treci nivo:
- Kvalifikacija srednjeg strucnog Pomaze &efu kuhinje u svim kuhinjskim poslovima
obrazovanja obima 180 kredita | organizaciji rada u kuhinj. {
| CSPK-a ‘
Odgovara za ¢istocu | red na svom radnom mjestu
Cetvrti nivo: |
-Srednja struéna $kola | Odgovara za ispravnost Zivotnih namirnica od
ugostiteljske struke u obimu od kojih priprema jela u svojoj smieni.
240 kredita CSPK-a
Odgovara zajedno sa svim zaposlenima u kuhinji
-kvalifikacija majstor(obima 60 za opremu | sitan inventor u kuhinji. ;
kredita CSPK-a) diploma petog
stepena strutne spreme, Po potrebi mijenja Sefa kuhinje u njegovom
majstorski ispit i specijalizacija u odsustvu.
okviru struénog obrazovanja sa
IV2 podnivoom kvalifikacija Po zavretku smjene duzan je da organizuje |
spremanje ciele kuhinje | da je ostavi u Cistom |
Bez obzira na radno iskustvo stanju.
Probni rad Vréi podjelu obroka i usluzuje korisnike
' | Stara se o higijenskoj ispravnosti osnovnih |
sredstava i inventara u kuhinji
Vr§i i druge odgovarajuée poslove po nalogu
pretpostavijenih
21 | Servirka Pomaze kod preuzimanja | dono3enja namimica iz
magacina.
Prvi nivo:

-Kvalifikacija zavr$enog
osnovnog obrazovanja

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

Priprema obroke manje potrebnog  strunog
znanja ( kafa, &aj, sendvi¢ itd... )

Postavlja stolove | servira hranu

Preuzima hranu iz kuhinje po jelovniku | doprema |
je u paviljone. i
|

Odrzava higjenu posuda, trpezarije | trpezarijske |
opreme. ‘

1 |




[ Posle zavrsenog jela rasprema stolove, sakuplja
sudove, pribor, odnosi u kuhinju, pere | odiaZe za |

to odredena mjesta.
Odvozi smece | otpatke

Obavlja | druge naloge pretpostavijenog
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Pomoéni radnik u kuhinji
Prvi nive

Kvalifikacija zavrsenog
osnovnog obrazovanja

-Bez obzira na radno iskustvo

-Probni rad

Pomaze kuvaru u pripremanju obroka
Obavlja pripremne poslove za spravijanje jela

Pomaze kod pripremanja i donosenja namirnica
iz magacina

Pere | odlaze kompletno kuhinjsko posude

Odgovara zajedno sa ostalim zaposlenima u
kuhinji za opremu | sitan inventor u kuhiniji.

Pomaze u pripremi obroka

| Vri pranje, Giscenje kuhinjskih prostorija,

aparata, opreme i stolova

Stara se 0 kerisnicima koji u radno terapijskom
tretmanu vrée odredene poslove ispomoci
pomoénom radniku u kuhinji

Vréi i druge odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavljenin

SLUZBA ZA FINANSIJSKO —ADMINISTARTIVNE | TEHNICKE POSLOVE

23

Rukovodilac Sluzbe

| Visoko obrazovanje u obimu od

240 kredita CSPK-a - Pravnog,

ekonomskog ili drugog smjera

VII-1 nivo kvalifikacije i

obrazovanja

1

Stara se o zakonitom i efikasnom vrenju
finansijskin i drugih poslova u okviru sluzbe

Prati evidenciju korid¢enja sluzbenih vozila

| Saraduje s drugim sluzbama u Zavodu i van

njega u okviru poslova sluzbe, prati pravne i

\

finansijske propise i stara se 0 njihovoj primjeni |




2 godine radnog iskustva

' finansija i raunovodstva

Prati zakone i druge propise i ukazuje na
obaveze koje proisticu iz njih

Kontaktira i seraduje sa institucijama iz oblasti

Planira rad, vodenje evidencije i izradu obracuna
| izvjestaja iz oblasti materijalno-finansijskog 1
poslovanja.

Sastavlja periodiéne obracune i zavrsni raéun

Stara se o blagovremenoj naplati potrazivanja,
popunjava obrasce za kredite radnika

Ispisuje putne naloge

Vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svog
rada

Organizuje | rukovodi godisnjim popisom imovine |

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog

24

Strucni radnik na pravnim
poslovima

Sedmi nivo:

-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
stetena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu

Zakona o visokom obrazovanju

iz 2003. godine);
kvalifikacija visokog

obrazovanja Specijalista (obima

240 CSPK-a)

| primjene

Izraduje nacrie opétih akata, odluka, riesenja i .
drugih akata | prati postupak njihovog donosenjai |

Pruza pravno-struénu pomoc
zaposlenima komisijama i radnim tijelima

Zastupa ustanovu pred sudom, organima uprave, }
ustanovama i institucijama :

Na osnovu punomodja izdatog od strane direktora |
obavlja poslove oko upisa u sudski registar

Priprema materijal za sjednice Upravnog odbora |
vodi zapisnik o radu Upravnog odbora _
Izraduje sve vrste ugovora sa trecim licem,
obavlja poslave oko raspisivanja konkursa |
oglasa |




Pravni fakultet

Polozen struéni ispit u oblasti

socijalne i djecje zastite
1 godina radnog iskustva

Licenca za rad

Predlaze nacrie opétih akata iz oblasti zastite na
radu, protivpoZame | higijensko-tehnicke zastite u
saradnji sa rukovodiocem Sluzbe.

Vodi upravni postupak

Vodi kadrovske evidencije

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljerog
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Radnik na finansijsko-
administrativnim poslovima

Sedmi nivo

-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
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)

Ekonomski fakultet

1 godina radnog iskustva

: Vréi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

Organizuje firansijsko racunovodstvene poslove |
u skladu sa zakonom ‘

Prati propise vezane za finansijske |
knjigovodstvene poslove

Vodi evidenciju i vr$i izradu obratuna i izvjestaja
iz oblasti materijaino finansijskog poslovanja

Usagladava finansijske kartice za tekucu godinu | |
otvara nove za narednu godinu.

Vodi knjigu ulaznih faktura

Vodi kartice zarada i sastavija finansijske
izvjeStaje o zaradama na obrascu M4.

Guva dokumentaciju koja ima trajnu vrijednost
( platne liste )

\réi analizu Jtroska sredstava (roba) i finansijskin
sredstava i ¢ tome izvjestava direktora

26

Materijalni knjigovoda

Cetvrti nivo:

kvalifikacija srednjeg opSteg i
struénog obrazovanja obima
240 kredita CSPK-a

Poznavanje rada na racunaru

I 1 godina radnog iskustva

" osnovnih sredstava,void kartice | vrsi

Knjizi finans jsku dokumentaciju materijaine ‘
prirode

Vréi knjizenje | vodi evidenciju sitnog inventara, ‘

uskladivanje | kontrolu kartica sa magacinom |
finansijskim knjigovodstvom.

Priprema izvjestaje 0 izmirenim i neizmirenim

obavezama




| Vrdi i druge poslove iz materijalnog

knjigovodstva, kao i poslove po nalogu
pretpostavljenog

27 | Blagajnik Obavlja poslove blagajnika, vrsi prijem, izdavanje
| Guvanje gotovine.
Cetvrti nivo:
kvalifikacija srednjeg opsteg | Obavlja obraéun i isplatu putnih troskova,
struénog obrazovanja obima popunjava puine naloge
240 kredita CSPK-a
Podize gotovinu iz banke
Poznavanje rada na racunaru
Vodi blagajnicki dnevnik | odgovara za stanje u
1 godina radnog iskustva blagajni.
Vodi urednu evidenciju isplate novéanih
sredstava korisnicima
Vréi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog
28 | Tehnicki sekretar / arhivar Vrsi tehnicke poslove, organizuje zakazivanie |

Cetvrti nivo:

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

Poznavanije rada na racunaru

1 godina radnog iskustva

prijem stranaka kod direktora

Vodi evidenciju odluka i zakljuéaka koje donosi
direktor i organi upravljanja

Prima postu | priprema postu, nakon pregleda od |
strane direktora istu zavodi u djelovodnik i vrSi

| dostavljanje radnicima Zavoda li¢no ili preko

interne dostavne knjige.

Stara se o urednom prijemu, zavodenju i
ekspediciji a<ata

Vodi registar popisa akata, shodno propisim 0
kancelarijskom poslovanju.

Vréi poslove arhive, ovjerava reSenja i druga
akta, uvjerenja, potvrde i druge izvode iz
evidencije koja se vodi u Zavodu.

Cuva i rukuje stambiljem Zavoda




Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

Vrsi poslove nabavke prehrambenih artikala,

ESEERTEStl] [ RPUS VO

-kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita

Cetvrti nivo:

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

Polozen vozacki ispit

1 godina radnog iskustva

Probni rad

|

29 | Magacioner
) potrodnog meterijala i opreme, kao i drugih
Cetvrti nivo: | sredstava za potrebe Zavoda -
kvalifikacija srednjeg opsteg i
struénog obrazovanja obima Obavlja poslcve dostave robe u magacin
240 kredita CSPK-a
Vodi propisane evidencije i sadinjava izvieStaje |
1 godina radnog iskustva Vréi magacinske poslove za potrebe Zavoda i
Probni rad
| Vodi magacirsku dokumentaciju
Odgovoran je za tacnost evidencije, koli¢ine i 5
ispravnost robe u magacinu g
Vrsi nabavku prehrambenih artikala, potrosnog
materijala i opreme, kao i drugih sredstava
i
VrSi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog :
|
' 30 | Voza¢ Vréi poslove vozada za potrebe Zavoda !
Treci nivo: Odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila

Odrzava vozila, otklanja sitne kvarove, a krupnije |
kvarove prijavijuje oviastenom servisu sa kojima !
koordinira do kraja popravke

Vodi urednu svidenciju o utrosku goriva, maziva |
ulja

Stara se o redovnom servisiranju vozila i urednoj |
registraciji |
i

Vréi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog




3

Domar

Trei nivo:

- Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a

Cetvrti nivo:

-Srednja strutna $kola
ugostiteljske struke u obimu od
240 kredita CSPK-a

-kvalifikacija majstor(obima 60
kredita CSPK-a) diploma petog
stepena strucne spreme,
majstorski ispit i specijalizacija u
okviru struénog obrazovanja sa
V2 podnivoom kvalifikacija

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

Stara se o odrzavanju objekata i osnovnin
sredstava Zavoda i odgovoran je za tehnicku
ispravnost osnovnih sredstava

Vr&i osnovne opravke elektro, vodovodne i
kanalizacione mreze .

Prati izvodenje radova na objektima Zavoda,
popravci aparata i vodi racuna o njihovoj zamjeni
ili servisiranju .

Vodi evidenciju o utroenom materijalu
Blagovremeno prijavijuje neposrednom
rukovodiocu sve neispravnosti na instalacijama,
uredajima | opremi koje ne moze da opravi

Odgovoran je za alat i opremu kojima je zaduZe

Vréi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

32

Radnik na pomo¢nim
poslovima u magacinu

Prvi nivo: Kvalifikacija
zavréenog 0snovnog
obrazovanja

Bez obzira na radno iskustvo

Pomaze magacioneru prilikom prijema robe u
magacinu .

Pomaze prilikom slaganja robe, kao i uizdavanju |

iste iz magacina.

Vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog




33 | Strazar-portir/zastitar

Prvi nivo:
Kvalifikacija zavrSenog
osnovnog obrazovanja

Treci nivo:
kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita

Cetvrti nivo:

kvalifikacija srednjeg opsteq |
struénog obrazovanja obima
240 kredita CSPK-a

kvalifikacija (obima 60 kredita
CSPK-a) diploma petog stepena
struéne spreme, majstorski ispit
i specijalizacija u okviru
struénog obrazovanja sa IV2
podnivoom kvalifikacija

Bez obzira na radno iskustvo

Probni rad

Stara se 0 bezbjednosti korisnika, objekata i
imovine Zavoda, redovno obilazi krug Zavoda i
prostorije

Vréi kontrolu i vodi evidenciju ulazaka i izlazaka
stranaka

Primjenjuje sv2 u skladu sa usvojenim
procedurama, internim uputstvima i aktima.

Vodi knjigu o aktivnosti na osiguranju
bezbjednosti

U knjigu primopredaje duZnosti upisuje sve
znatajne promjene u toku smjene

Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog




Ill PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15

U Zavodu se radi struénog usavréavanja mogu angazovali pripravrici koji obavijaju pripravnicki staz po
utvrdenom programu pruzaoca usluge, pod neposrednim nadzorom ovlaséenog radnika (mentora), koji ima

najmanie isti stepen Skolske spreme koju posjeduje pripravnik.
Clan 16

Raspored zaposlenih, u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsice direktor Zavoda u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 17

Ovaj Pravilnik smatra se donijetim kada na njega da saglasnost Ministarstvo rada i socijainog staranja i
stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na Oglasnoj tabli JU Zavod “Komanski most'.

Clan 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta (br.04-775 od  30.07.2015.godine, br.04-191 od 18.02.2016.godine, br.04-1074 od
12.06.2017.godine i br.01-142/21-849 od 15.07.2021 .godine).

Broj:01-142 [23-726 ; Direkiorica,
Podgorica, 11.05.2023.godine ; Neda Vukotic

A?’ecfo thucolic

P



OBRAZLOZENJE

Pravilnik 0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u potpunosti je prilagoden Granskom
kolektivnom ugovoru za socijalnu djelatnost “S|.list CG" broj 150/22, Zakonu 0 socijalnoj i djecijoj zastiti
{“Sluzbeni list Crne Gore", br. 27113, 01/15 i 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 01117, 31/17, 42/17,50/17,59/21,145/21),
Odluci 0 organizovanju javne ustanove Zavod “Komanski most” ("S!. list RCG"11/06, “Sllist CG"br.13/1416/19 ),
Pravilniku o blizim uslovima i standardima za obavljanje struénih poslova u socijainoj i djecijoj zastit “SL. list
CG" br. 56/13,14/14, 73/19, Pravilniku o blizim uslovima za pruzanje i koridéenje, normativima i minimalnim
standardima usluge smjetaja odraslin i starih lica “SL. list CG” br. 21/16, 15/18 i 65/19 i Statutu JU Zavod

“Komanski most".

Prijedlogom Pravilnika je predvideno da se u cilju potpunog efikasnog, blagovremenog i racionainog
obavljanja poslova, proces rada realizuje u okviru pet sluzbi i to:

- Sluzba za smjestaj i osnovne struéne poslove,

- Sluzba za radno - okupaciono angazovanje,

- Sluzba za zdravstvenu njegu,

- Kuhinjska sluzba,

. Sluzba za finansijsko — adiministrativne i tehnicke poslove.

Prethodnim Pravilnikom djelatnost ustanove odnosno proces rada realizovao se u okviru éetiri sluzbe ito:
- Sluzba za smjestaj i osnovne stru¢ne poslove,
Sluzba za radno — okupaciono angaZovanije,
- Sluzba za zdravstvenu njegu,
. Sluzba za finansijsko — adiministrativne i tehnicke poslove

U cilju povezivanja struénih sluzbi i blagovremenog obavjestavanja i koordinacije predvideno je da se u
ustanovi obrazuju stalna i povremena struéna i savjetodavna tijela. Stalna strucna i savjetodavna tijela su:

- Kolegijum rukovodilaca

- Kolegijum stru¢ne sluzbe

Uporedujui sada vaze¢i Pravilnik i prijedlog novog Pravilnika uocljivo je da je prethodnim sistematizovano
30 radnih mjesta sa 94 izvrSilaca, a prijedlogom novog Pravilnika o unutraénjoj organizaciji i sistematizacij

radnih mjesta sistematizovano je 33 radnih mjesta sa 107 izvrsilaca.

Eventualne promjene u broju izvrsilaca i nazivu radnih mjesta uslovijene su uskladivanjem sa uvodenjem
HACCP-a ( radno mjesto nutricionista-dijeteticar-1 izvréilac), i radnim mjestom servirka (3 izvrSioca),

Zbog sveukupnog zdravstveno-higijenskog tretmana, potrebno je povecanje zaposlenih na poslovima
njegovateljica( dva izvrSioca) i radnica na odrzavanju higijene( tri izvi$ioca).

Zbog uvodenja usluga savjetodavno-terapjjskih, kao i socijalne edukativnih ( povecan je broj strucnih radnika

za dva izvrSioca) .
Takode, neophodno je bilo odvojiti i radno mjesto blagajnika od radncg mjesta arhivara i zbog odvodenja

korisnika na preglede povecati broj vozata na dva izvrsioca.



