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Na osnovu &lana 98. stav 1. tacka 1 Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (“SluZbeni list CG”
br. 27/13 , 01/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 01/17, 31/17, 42/17 , 50/17 i 59/21) ¢l. 7, 23 1 35.
Statuta JU Centar za socijalni rad za opétine Kotor, Tivat i Budva ( broj 01-C-134 od
09.09.2014.godine), direktor JU Centar za socijalni rad za op3tine Kotor, Tivat i Budva, u skladu
sa Pravilnikom o organizaciji, normativima, standardima i nainu rada centara za socijalni rad
(,,SluZbeni list CG*, broj 58/13, 30/15, 17/16 i 43/19),

donost

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINE KOTOR,TIVAT I BUDVA

ORGANIZACIJA

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija, JU Centra za socijalni rad za op&tine
Kotor,Tivat i Budva (u daljem tekstu: Centar),utvrduju organizacione Jjedinice i djelokrug rada
istih, radna mjesta sa opisom poslova i uslovima za njihovo obavljanje.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
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Clan 3

Centar je javna ustanova socijalne i dje¢je zastite ,koja obavlja poslove i zadatke iz
svoje djelatnosti kao jedinstvena JU socijalne i djecje zastite sa sjedistem u Kotoru i podruénim
jedinicama u Tivtu t Budvi.

Clan 4
Centar obavlja djelatnosti u okviru:

1) Sluzbe za djecu i mlade i odrasla i stara lica

2) SluzZbe za materijalna davanja i pravne poslove

3) SluZbe za finansijsko-administrativne i tehniCke poslove
4) Podruéna jedinica Tivat

5) Podruéna jedinica Budva

Clan 5

U SluZbi za djecu i mlade i odrasla istara lica vr$e se poslovi koji se odnose na:
I. Zadtitu djeteta:

-bez roditeljskog staranja;

-&iji roditelj nije u stanju da se o njemu stara;

-sa smetnjama i teSkodama u razvoju;

-u sukobu sa zakonom;

-koje zloupotrebljava alkohol, droge ili druga opojna sredstva;

-koje je Zrtva zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije ili kod kojeg
postoji opasnost da ¢e postati Zrtva;

-Zrtva trgovine ljudima;

-kojem roditelji nijesu saglasni oko nacina vrienja roditeljskog prava;

-koje se zatekne van mjesta prebivalita bez nadzora roditelja, usvojioca ili staratelja;
-samohrani roditelj sa djetetom bez porodi¢ne podrike i odgovarajuéih uslova za Zivot;
-kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuci oblik socijalne
zastite

II. Zastitu odraslih i starih lica:

-sa invaliditetom;

“koje zloupotrebljava alkohol, droge ili druga opojna sredstva;

koje je Zrtva zanemarivanja, zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili kod kojeg
postoji opasnost da ¢e postati Zrtva;
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-Zrtva trgovine ljudima;

-koje je beskuénik;

-trudnica bez porodiéne podrdke i odgovarajuéih uslova za Zivot;

-kojem je usled posebnih uslova i socijalnog rizika potreban odgovarajuéi oblik socijalne

zastite”.

Clan 6

U Sluzbi za materijalna davagja i pravne poslove vrie se poslovi koji se odnose na:

pribavljanje podataka za ostvarivanje materijalnih davanja;

procjenu stanja i potreba korisnika, posebno da li korisnik pripada grupama koje se
posebno §tite, u skladu sa zakonom;

sacinjavanje nalaza i mi§ljenja;

motivaciju i ukljuenje korisnika u odgovarajuée vidove aktivacije, uéestvuje u otklanjanju
prepreka za ukljudivanje u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje odgovarajuéu podriku;
sac¢injavanje individualnog plan aktivacije zajedno sa korisnikom;

pruzanje podrske voditelju slucaja;

davanje preporuke za dodatne usluge i mjere koje su potrebne za stabilizovanje stanja
korisnika;

informisanje korisnika o postupcima za ostvarivanje prava, njegovim pravima i
obavezama;

provjeru prihvatljivosti dokaza i priloZene dokumentacije;

pribavljanje dokaza od nadleZnih organa;

radnje u vezi pokretanja sudskih i drugih postupaka iz porodiénih odnosa i u drugim
sluajevima kada su u€e3ce ili aktivna legitimacija organa starateljstva propisani zakonom;
vodjenje upravnog postupka;

poslove Prijemne kancelarije;

i druge poslove.

Clan 7

U Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove obavljaju se poslovi koji

se odnose na:

pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa, pripremanje opstih i pojedinaénih

akata kojima se utvrdjuju prava, obaveze i odgovornosti zaposlenih;

izradu i kontrolu primjene rasporednih rjeSenja zaposlenih, planiranje i upravljanje
ljudskim resursima;

razvoj kadrovskih kapaciteta, poslovi planiranja i razvoja;

pripremu plana integriteta sa mjerama kojima se sprjedavaju i otklanjaju moguénosti za
nastanak i razvoj korupcije;
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- sprovodjenje postupaka u vezi sa: zapoiljavanjem, ocjenjivanjem, napredovanjem,
utvrdjivanjem  sposobnosti,  struénim  usavr¥avanjem, obukom  zaposlenih,
osposobljavanjem pripravnika za samostalno vrienje poslova;

- evidenciju podataka o imovini koju koristi i kojom upravlja Centar, vodjenje jedinstvene
kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada, primanje, rasporedjivanje,
evidentiranje i dostavljanje akata u rad i njithovo otpremanje; arhiviranje predmeta,
fotokopiranje 1 umnoZavanje;

- trebovanje kancelarijskog materijala;

- poslove vozada i kurira, pripremu projekcije potrebnih sredstava;

- izradu finansijskog plana, ovjeravanje zahtjeva za placanje;

- javne nabavke, pracenje i kontrolu finansijske realizacije ugovora zaklju€enih u postupku

javnih nabavki;

vodjenje poslovnih knjiga, periodi¢nih obracuna i zavrinih raduna, izradu finansijskih
iskaza i dostavljanje podataka Ministarstvu; pripremu obra€unskih lista za obracun zarada

i drugih primanja;

- organizovanje popisa, blagajnicko poslovanje 1 vodjenje finansijskih statistika.

Clan 7

U podrugnoj jedinici Tivat obavljaju se poslovi koji se odnose na poslove zastite djeteta,
za$tite odraslog i starog lica, materijalna davanja, pravne posjove i administrativno tehnicke
poslove.

Clan 8

U podru&noj jedinici Budva obavljaju se poslovi koji se odnose na poslove zaStite djeteta,
zadtite odraslog i starog lica, materijalna davanja, pravne poslove i administrativno tehnicke
poslove.

Strucna i savjetodavna tijela
Clan 9

Radi povezivanja struénih sluzbi, pravovremenog obavjestavanja i koordinacije u Centru
se obrazuju stalna i povremena struéna i savjetodavna tijela.

Stalna struéna i savjetodavna tijela su:

1) kolegijum rukovodilaca

2)  kolegijum struéne sluZbe

3) komisija organa starateljstva.

Povremena struéna tijela su struéni timovi, koje obrazuje rukovedilac struéne sluZbe na
predlog voditelja slu¢aja.
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Kolegijum rukovodilaca

Clan 10

Kolegijum rukovodilaca &ine rukovodioci struénih sluzbi i podruénih jedinica.
Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaZe mjere za
unapredenje stru¢nog rada, dodatnog stru¢nog usavrSavanja zaposlenih, unapredenje poloZaja
korisnika, ostvarivanje saradnje sa drugim ustanovama i organizacijama i ostvarivanje stru¢ne

saradnje i koordinacije izmedu struénih sluzbi Centra.

Kolegijum strucne sluzbe
Clan 11

Kolegijum stru¢ne sluzbe &ine rukovodioci struéne sluzbe, supervizori i voditelji sluéaja,
stru¢ni radnici na pravnim poslovima i stru¢ni radnici na materijalnim davanjima,

Kolegijum stru¢ne sluzbe razmatra pitanja o unapredenju strunih postupaka i procedura
u radu sa korisnicima.

Struéni tim
Clan 12

U Centru se obrazuju Struéni tim za:

-starateljstvo;

-porodiéni smjestaj-hraniteljstvo i porodini smje§taj;

-usvojenje;

-zaStitu od zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije;
-drugi.

Clan 13

Stru¢ni tim iz €lana 12 ovog Pravilnika daje misljenje i predlaZe mjere zaitite. Misljenje
potpisuju svi prisutni ¢lanovi struénog tima.

Clan 14

Za izvrSavanje poslova koji zahtijevaju istovremeno rad viSe izvr§ilaca mogu se obrazovati
komisije i radne grupe.

Sastav, poslove i zadatke, kao i druge uslove rada komisije, odnosno radnih grupa, odreduje
direktor Centra rjeSenjem o njihovom obrazovanju.

U komisije, odnosno radne grupe mogu se, ako je potrebno, imenovati i predstavnici drugih
ustanova, organa ili organizacija, nau¢nih i drugih struénih institucija odgovarajuéih oblasti.



I1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 15

U Centru se sistematizuje ukupno 24 radnih mjesta sa 38 izvrSioca, od fega u Kotoru 13

radnih mjesta sa 20 izvr$ilaca, u PJ Tivat 5 radnih mjesta sa 8 izvr$ilaca i u PJ Budva 5 radnih
mjesta sa 10 izvrSilaca.

Clan 16

A.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD KOTOR

Rb

Naziv radnog—mije;t; iusloviza |
obavljaunje poslova u odredenom
zvanju

Broj
izvrsilaca

Opis poslova

DIREKTOR
-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje 3 godine rada u oblasti
djetije i socijalne zastite ili 5
godina rada u drZzavnim
organima ili organima lokalne
samouprave

1

radnih mjesta

— —]

Obavlja poslove utvrdena
Zakonom,Staiufam .. drugim
opstim aktima Centra.

- Predstavlja i zastupa Centar,
donosi akt o  unutra$njoj
organizaciji i  sistematizaciji
radnih mjesta,

-organizuje rad i odgovoran je za
zakonitost rada i sprovodenje
programa razvoja Centra,

- izvr§ava odluke UQ,

-predlaZe Statut, Program i Plan
rada, Finansijski plan, Finansijski
izvjestaj, Zavrini radun i druge
opste akte koje donosi UO,
-odluduje o  rasporedivanju
zaposlenih,

-donosi_odluku o oglaSavanju

S1zride disciplinske mjere u skladu
sa zakonom,

- donosi rje3enja o prijemu u radni
odfos 1 odlucuje opravima i
‘obavezama 1z radnih odnosa 1 u

vezl sa radnim._adnosima u skladu
sa zakonom,. .




; - stara se o namjenskom trofenju
sredstava,

uCestvuje u pripremi i
 Sjednica UO,

! -obavlja druge poslove predvidene
zakonom, Statutom 1 drugim
opstim aktima Centra.

radu

SLUZBA ZA DJECU I MLADE 1 ODRAS

LA I STARA LICA

RUKOVODILAC SLUZBE

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
-V nivo
obrazovarja

kvalifikacije

Zavr$ene specijalisticke studije iz :
oblasti pravnih nauka, socijalnog
rada, psihologije, pedagogjje

-3 godine iskustva u stru¢nom radu
-Licenca za rad

Jge,\v’“\p*‘\
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-Organizuje rad struénih radnika u
okviru sluzbe;

-Vrsi kontrolu vodenja
evidencije i1 dokumentacije o
korisniku i rada sa korisnikom; -
Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruZanje usluga i
obezbjedenje mjera  zaStite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Obezbjeduje raspodjelu
predmeta struénim radnicima,
prema utvrdenim procedurama i
kriterijumima, obezbjeduje
struCnu i organizacionu podrsku u
obavljanju povjerenih zadataka i
vodi rauna o podjednakoj
optere¢enosti i racionalnom
kori3¢enju radnog vremena svakog
strucnog radnika u sluZzbi;
-Koordinira rad sluZbe sa drugim
sluzbama wunutar Centra i sa
institucijama u jedinici lokalne
samouprave, u vezi sa konkretnim
slu¢ajem ili posebnim radnim
zadatkom;

-Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporedeni na rad u sluzbi,
odreduje mentora za svakog
pripravnika i volontera;
-Sadinjava mjesecne, kvartalne i
godidnje planove, programe i
izvjestaje rada sluZbe;
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HIstovremeno ukoliko je po struci
pravnik obavlja poslove struénog
radnika na pravnim poslovima
sistematizovane pod brojem &ovog
pravilnika,a ukoliko je strucni
radnik na osnovnim  struénim
poslovima socijatne 1 djedje zastite
bbavlja poslove voditelja slucaja ili
radnika na materijalnim davanjima
bjstematizovane pod rednim brojem
» odnosnoéfovog pravilnika;
-Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

SUPERVIZOR

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
-zavriene specijalisti¢ke studije iz
socijalnog  rada,  psihologije,
pedagogije

-5 godine iskustva u struénom
radu;
-Licenca za rad

el

Usmjerava,
obudava,podrZava,podstice i
evaluira rad 1 razvoj struénih
kompetencija voditelja slucaja
kako bi se postigli optimalni efekti
u zadovoljenju potreba korisnika;
Organizuje i realizujke postupak
supervizije u svim fazama
struénog rada kod,prijema,poCetne
procjene, procjene,
planiranja,evaluacije i ponovnog |
pregleda;

Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava,pruzanja usluga i
obezbjedenje mjera  zaStite
kotisnika v svim fazama strucnog
rada;

Obavjestava rukovodioca strune
sluzbe u slu¢ajevima
neprofesionalnog 1 nezakonitog
ponasanja voditelja slucaja;
Sainjava godidnje izvjeStaje o
napretku u radu voditelja slu€aja;

Obavija poslove voditelja
slutaja;Pruza neodloZne
intervencije;

-Obavlja i druge posiove po

nalogu pretpostavljenog.




VODITELI SLUCAJA
Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

socijalnog rada,
psihologije, pedagogije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

Ty -~ o wdmgy
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-zavriene specijalisti¢ke studije iz :

-Upoznaje korisnika sa njegovim
pravima;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruzanje
usluga i obezbjedenje mjera
za$tite korisniku u svim fazama
struénog rada;

-U saradnji sa rukovodiocem
strucne sluzbe ili supervizorom
zapocinje rad na slucaju i planira
pocetnu procjenu, o potrebi rada
na usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu
realizaciju;

-U saradji sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom
salinjava predlog planova usluga
i mjera, kao i dinamiku,
realizaciju i rokove za evaluaciju;
-Prati i koordinira realizaciju
predloZenih usluga i mjera 1 pruZa
neposrednu podrsku korisniku;
Sagledava, zajedno sa
rukovodiocem struéne sluzbe ili
supervizorom, rezultate evaluacije
i donosi odluku o potrebi za
ponovnom procjenorm

-Vodi evidenciju i dokumentaciju
o korisniku i radu sa korisnikom;
-Salinjava posebne izvjestaje,
odnosno nalaze i misljenja o
korisniku i obezbjeduje potrebne
informacije drugim sluZbama koje
pruzaju pomo¢ i podrsku
korisniku;

-U postupcima pred drugim
organima obrazlaZe nalaz i
struno misljenje Centra, odnosno
organa starateljstva o potrebama,
pravima i interesima korisnika;
-Uestvuje u radu strunog tima
koji se obrazuje odlukom
rukovodioca sluZbe;

-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




SLUZBA ZA MATERIJALNA DAVANJA I PRAVNE POSLOVE

5

RUKOVODILAC SLUZBE

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK, VIII nivo
kvalifikacije obrazovanja;

-Zavr¥ene specijalisti¢ke studije iz
oblasti pravnih nauka;

-3 godine iskustva u struénom
radu;

-Licenca za rad

-Organizuje rad struénih radnika u
okviru sluzbe;
- Vr§i kontrolu vodenja evidencije
i dokumentacije o korisniku i rada
sa korisnikom;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
ushuga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama struénog
rada;

-Obezbjeduje raspodjelu predmeta

struénim  radnicima,  prema
utvrdenim procedurama i
kriterjjumima, obezbjeduje

struénu i organizacionu podrsku u
obavljanju povjerenih zadataka i
vodi ratuna o podjednakoj
optereéenosti 1 racionalnom
kori$é¢enju radnog vremena svakog
struénog radnika u sluzbi;
-Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra i sa
institucijama u jedinici lokalne
samouprave, u vezi sa konkretnim
sluéajem ili posebnim radnim
zadatkom;

-Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporedeni na rad u sluzbi,
odreduje mentora za svakog
pripravnika i volontera;
-Sadinjava mjesecne, kvartalne i

godidnje planove, programe i
izvjestaje rada sluZbe;
-Obavlja  poslove  zastupanja,

pravne poslove u oblasti rada i
radnih odnosa i druge poslove;
-Priprema i izraduje normativna
akta  koja  donose  organi
upravljanja i direktor Centra;
-Priprema i izraduje opSta i
pojedinaéna akta, odluke, rjeenja,

zakljucke i sl. u okviru rada Centra |




koja se odnose na rad i radne
odnose;

-Ucestvuje u pripremi sjednica
organa upravljanja i pruZa struénu
pomoc¢ u njihovom radu;

-Vodi personalna dosijea radnika,
matiénu i kadrovsku evidenciju;
-Postupa po zahtjevima za pristup
informacijama koje se odnose na
rad Centra, u skladu sa Zakonom o
siobodnom pristupu
informacijama, izuzev onih za !
koje su zaduZeni drugi izvrSioci;

- Stara se o primjeni propisa iz
oblasti arhivske djelatnosti
-Obavlja 1 druge posltove po
nalogu pretpostavljenog.

Strucni radnik na pravnim
poslovima

Visoko obrazovanie u obimu 240
kredita CSPK

- VIIl  nivo
obrazovanja

kvalifikacije
-Zavriene specijalistiCke studije iz
oblasti pravnih nauka;

-1 godina radnog iskustva;
-Licenca za rad

| _7a djecu i mlade i SluZbi za

- obavlja pravne poslove u SluZbi

odrasla i stara lica ;

-Informise korisnika o postupcima
za ostvarivanje prava, njegovim
pravima i obavezama,
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zaStite korisniku u svim fazama
struénog rada;

-Vr3i provjeru prihvatljivosti
dokaza 1 priloZene dokumentacije;
-Kod nadleZnih organa pribavlja
dokaze o kojima ti organi vode
evidencije;

-Obavlja radnje u vezi pokretanja
sudskih i drugih postupaka iz
porodi¢nih odnosa i u drugim
sluéajevima kada su uéeiée ili
aktivna legitimacija organa
starateljstva propisani zakonom;
-Pruza konsultativnu podr$ku
voditelju slu¢aja i struénom
radniku na materijalnim
davanjima;
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-Vodi upravni postupak;- Obavlja
poslove zastupanja, pravne
poslove u oblasti rada i radnih
odnosa i druge poslove;




STRUCNI RADNIK NA
MATERIJALNIM DAVANJIMA

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- VII1  nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-Zavriene specijalisticke studije iz
: socijalnog rada, sociologije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

\
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Pribavlja podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;
-Procjenjuje stanje i potrebe
korisnika, posebno da li korisnik
pripada grupama koje se posebno
Stite, u skladu sa zakonom,;
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Sadinjava nalaz i mi§ljenje;
-Motivie 1 ukljuCuje korisnika u
odgovarajuée vidove aktivacije,
uestvuje u otklanjanju prepreka
za ukljuéivanje u =zajednicu i
aktivaciju i
obezbjeduje odgovarajucu
podriku;

-Zajedno sa korisnikom sacinjava
individualni plan aktivacije, prati
sprovodenje plana, sagledava i
evaluira njegove ishode;

-PruZa podriku voditelju slucaja i
ulestvuje kao é&lan tima u
sprovodenju akttvnosti iz
individualnog plana usluga;

-daje preporuke za dodatane
usluge i mjere koje su potrebne za
stabilizovanje stanja korisnika
~-Vr3i prijem koji obuhvata: prijem
podnesaka, prijem telefonskih
poziva ili liéni kontakt sa
korisnikom, pomo¢ u sastavljanju

odgovarajuceg podneska
podnosiocu zahtjeva, prijemnu
procjenu  podneska, pruZanje

potrebnih informacija podnosiocu
zahtjeva, upucivanje na druge
nadleZzne organe i organizacije,
kao i otvaranje slucaja u Centru;
-Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




RADNIK NA
ADMINISTRATIVNO
TEHNICKIM POSLOVIMA

-Srednje op3te ili

stru¢no obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK
-IV1 nivo
obrazovanja

i

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
- VI
obrazovanja

kvalifikacije

nivo  kvalifikacije

-1 godina radnog iskustva
-Stru¢ni ispit za rad u organima
drZavne uprave

&

[

€} et

-PruZa podr3ku u administrativnim
poslovima struénim radnicima koji
vrie pravne poslove l
rukovodiocima strucnih sluzbi;

-Vr3i kopiranje dokumentacije za
potrebe Centra, $tampanje rjeSenja
i drugih akata za potrebe sluZbe za

materijalna davanja 1 pravne
poslove

-Vr3i  nabavku kancelarijskog
materijala i drugog potrebnog

materijala za potrebe Centra;

- Vrdi tehni¢ke poslove u vezi

prijema stranaka direktora;

- Obavlja administrativne poslove

za direktora Centra;

- Vrdi obradu, predaju i prijem

sluzbenih poSiljki preko poste;
-Vodi arhivsku evidenciju;

-Vodi evidenciju o pasivnim

predmetima,
-Vodi registar popisa akata,
shodno propisima 0

kancelarijskom poslovanju;

-Po obavljenom prijemu odlaze
nove zahtjeve, tj. formirane spise
predmeta za materijalna davanja 1
usiuge u arhivu Centra;
-Kontinuirano vri kooperaciju sa
radnicima koji obavljaju poslove
prijema;

-Kontinuirano vr§i kooperaciju sa
radnicima na struénim poslovima;
-lzdaje predmete na zahtjev
struénih radnika i vodi stalnu
evidenciju o predmetima;

-Prilaze novu dokumentaciju u veé
formirane spise predmeta;
-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




RADNIK NA TEHNICKIM
POSLOVIMA-POSLOVI
VOZACA

-Srednje opéte ili

struéno obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK
-IV1 nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-1 godina radnog iskustva

Pruza logisticku podriku
struénim radnicima;

- Upravlja motornim vozilima
Centra kojima je zaduZen, Cuva i
odrZzava vozila;

-Vodi internu i servisnu knjigu u
kojoj registruje radove i popravke
na vozilima,

-Pravda primljene i potroSene
bonove za gorivo i mazivo
raCunima i predenim kilometrima
puta; -Vodi  evidenciju o
kori§¢enju vozila i istu redovno
podnosi na ovjeru direktoru;
-Registruje 1 vodi evidenciju o
registraciji kola, vrii redovne
mjesedne 1 godidnje servise vozila,
kojim upravlja;

-Vr3i kopiranje dokumentacije za
potrebe Pl rjeSenja i druga akta
koji donosi struéni radnik na
pravnim poslovima i dostavlja
radniku  na  administrativnim
poslovima;

-U kooperaciji sa radnikom na
administrativnim poslovima vr$i

dostavu  sluzbenih posiljki za
podrudje grada,vr§i prijem i

predaju sluzbenih posiljki preko
poste;

-Stara se o potrebama materijala za
CiSenje 1 drugog potroSnog
materijala neophodnog za rad;
-Stara se o uniStavanju sluzbene
dokumentacije koja se ¢uva u
arhivi po nalogu komisije ili
direktora Centra;

-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog;




SLUZBA ZA FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE 1 TEHNICKE POSLOVE

10

RUKOVODILAC SLUZBE

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
-VII nivo

obrazovanja

kvalifikacije
-Zavr3ene specijalistike studije iz
oblasti ekonomije ili prava
-3 godine radnog iskustva

-Strucni ispit za rad u organima
drZzavne uprave

Organizuje rad radnika u okviru
sluzbe;

-Stara se o zakonitom i efikasnom
vtSenju  finansijskih i drugih
poslova u okviru sluzbe u Centru;
-Saraduje sa drugim sluzbama u
Centru i van njega u okviru
poslova sluZbe;

-Prati pravne i finansiske propise i
stara o njihovoj primjeni;

-Radi  analize, izvjeStaje i
salinjava informacije 0
finansijskom poslovanju,
-Analizira promjene na stanjima
konta i provjerava ispravnost
unijetih podataka,

-Prati poslove blagajne;
-Kontaktira 1  saraduje sa
institucijama iz oblasti finansija i
radunovodstva;

-Organizuje i udestvuje u popisu
imovine Centra;

-Vrii kompletiranje baze osnovnih
sredstava i usaglasava sa glavnom
knjigom i popisom;

-Prati kori§cenje sluzbenih vozila
Centra;

-Istovremeno ukoliko je
ckonomske struke obavlja poslove
sistematizovane pod brojem 8
ovog pravilnika,odnosno ukoliko
je pravne struke obavlja posiove
sistematizovane pod brojem 9
ovog pravilnika;-Obavlja i druge
poslove po

nalogu pretpostavljenog.
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RADNIK NA FINANSIISKO - 2

ADMINISTRATIVNIM Vi pripremu podataka koji se
POSLOVIMA dostavljaju  nadleznoj  sluzbi
Ministarstva rada i socijalnog
-Visoko-vide obrazovanje u ( 3 staranja u svrhu obraduna i isplate
obimu  180-240  kredita \W zarada radnika i drugih primanja; -
CSPK 92 o Placdanje 1 obrada ratuna za
-VIT ili - VI nivo & i inostranstvo uz  instrukcije
kvalifikacije obrazovanja ' nadlezne banke;-Kontrolise
. — narudzbu za isplatu socijalnih
-Ekon(?mskl smyer, davanja;-Evidentira ulazno-

-1 godina radnog iskustva izlaznu dokumentaciju;
-Vr3i i isplatu  pojedinih
s . materijalnih davanja na osnovu

- ?trucm ispit za rad u orgammal jeSenja;

drzavne uprave ' -Vodi propisane knjigovodstveno-
raCunovodstvene 1 statisticke
evidencije;-Obavlja poslove

kontiranja 1  vr8i  knjiZenje
finansijskih dokumenata;-Vrsi
isplatu  zaposlenih po raznim
osnovama (dnevnice, putni nalozi,
ugovori i drugo);

-Vodi evidenciju administrativnih
i drugih obustava i vr§i naplate
istih;

-Popunjava potrebnu
dokumentaciju za PIO

-Saraduje sa bankama i drugim
finansijskim organizacijama u
okviru svoga posla;

-Odgovoran je za pravilno vodenje
evidencije osnovnih sredstava i
primjeni propisa o amortizaciji
-V1si obradun amortizacije;
-Kontrolife obradu i unos
podataka o otudenim osnovnim

sredstvima,
-Kontrolise i unosi amortizacione
stope za novo - nabavljena

osnovna sredstva;
- Priprema i vr$i izradu kvartalnih
finansijskih 1zvjestaja za




Ministarstvo rada i
staranja;

-Priprema i vr3i izradu godisnjeg
finansijskog izvjeitaja i zavrinog
racuna Centra

-Priprema i izraduje budZet za
Centar;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

socijalnog

12 STRUCNI SARADNIK NA - Ugestvuje u kreiranju i
PROJEKTIMA | 1 sprovodenju programa koje utvrdi
PROGRAMIMA osnivad;

-Zvr$ene specijalisticke studije iz
oblasti tehniko-tehnoloskih
nauka; pravnih nauka

-Kvalifikacija visokog
obrazovanja (obima 240 CSPK-a)
VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Struéni ispit za rad u organima
drZavne uprave

-3 godine radnog iskustva

- Ugestvuje u realizaciji strategija,
planova i programa koji doprinose
pobolj§anju poloZaja lica koji se u
skladu sa Zakonom o socijalnoj i
djedjoj zastiti posebno Stite;

- Uestvuje u pripremi
analiza,informacija i izvjeStaja
vezano za zaStitu lica koja se
posebno Stite u skladu sa
Zakonom o socijalnoj i dje€joj
zaStiti;

- Vodi neophodne evidencije;

- Obavlja i druge posiove po
nalogu direktora.
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RADNIK NA
ADMINISTRATIVNO -
FINANSIISKIM POSLOVIMA

-Srednje opéte ili

struéno obrazovanje v obimu od
240 kredita CSPK
-IVI nivo
obrazovanja

Ili

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
-VII} nivo
obrazovanja

kvalifikacije

kvalifikacije

-Strucni ispit za rad u organima
drZzavne uprave
-1 godina radnog iskustva

-Obavlja poslove gotovinske i
virmanske likvidature;

-Obavlja pregled dokumentacije i
obezbjeduje podizanje gotovine na
blagajni poslovne banke;

-Vodi blagajnu i vrdi zaduZenje
| gotovine u kasi i pravi
specifikaciju novca;

-Vodi blagajniéki dnevnik, koji sa
pratecom dokumentacijom
priprema i predaje na knjiZenje;

- PruZa tehnic¢ku podrsku stru¢nim
radnicima koji vr§e poslove
prijema i obracuna refundacije
naknade zarade za
porodiljsko,odnosno  roditeljsko
odsustvo i naknade za novorodeno
dijete;

-Vrdi tehni¢ku podrkuu vezi
prifema podnesaka za osnovna
materijalna davanja;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




B. PODRUCNA JEDINICA TIVAT
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RUKOVODILAC  PODRUCNE

JEDINICE

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
-VIII nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-Zavriene specijalisti¢ke studije 1z :
oblasti pravnih nauka, socijalnog
rada, psihologije,pedagogije

-3 godine iskustva u struénom radu
-Licenca za rad

Slvam

-Organizuje rad radnika u okviru
podruéne jedinice;

-Vr3i kontrolu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada
sa korisnikom;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava,  pruzanje
usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama struénog
rada;

-Obezbjeduje raspodjelu predmeta
struénim  radnicima,  prema
utvrdenim procedurama i
kriterijumima, obezbjeduje
struénu i organizacionu podriku u
obavijanju povjerenih zadataka i
vodi rafuna o podjednakoj
optereCenosti i racionalnom
korid¢enju radnog vremena svakog
struénog radnika u podrucnoj
jedinici;

-Koordinira rad podru¢ne jedinice
sa drugim sluZbama unutar Centra
i sa institucijama u jedinici lokalne
samouprave, u vezi sa konkretnim
slu¢ajem ili posebnim radnim
zadatkom;

-Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporedeni na rad u
podruénoj  jedinici, odreduje
mentora za svakog pripravnika i
volontera;

-Sadinjava mjeseéne, kvartalne i
godisnje planove, programe i
izvjeitaje rada sluzbe;-U
postupcima pred drugim organima
obrazlaZe nalaz i struno
misljenje Centra, odnosno organa
starateljstva o potrebama, pravima
i interesima korisnika;

-U&estvuje u radu struénog tima
koji




se obrazuje odlukom rukovodioca
sluzbe;

i-Istovremeno ukoliko je po struci
trutni  radnik  na  osnovnim
truénim poslovima socijalne i
jieCje zaftite obavlja poslove
oditelja sluc¢aja ili radnika na
aterijalnim davanjima
istematizovane pod rednim brojem
5 odnosno 16 ovog pravilnika,a
koliko je po struci pravnik obavlja
oslove strunog radnika na
pravnim poslovima sistematizovane
pod brojem 17 ovog pravilnika;
-Obavlja 1 druge posiove po
nalogu pretpostavljenog.
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VODITELJ SLUCAJA

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- ZavrSene specijalistiCke studije
iz : socijalnog rada, psihologije,
pedagogije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

S

o™,

Upoznaje korisnika sa njegovim
pravima;
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama
struénog rada;
-U saradnji sa rukovodiocem
stru¢ne sluZbe ili supervizorom
zapodinje rad na sluaju i planira
pocetnu procjenu, o potrebi rada
na usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu
realizaciju;
-U saradji sa rukovodiocem
struéne sluZbe ili supervizorom
saCinjava prediog planova usluga
i mjera, kao i dinamiku,

realizaciju i rokove za evaluaciju;,

-



I PO

-Prati i koordinira realizaciju
predloZenih usluga i mjera i pruza
neposrednu podriku korisniku;
-Sagledava, zajedno sa
rukovodiocem strucne sluzbe ili
supervizorom, rezultate evaluacije
i donosi odluku o potrebi za
ponovnom procjenom

-Vodi evidenciju i dokumentaciju
o korisniku i radu sa korisnikom;
-Sadinjava posebne izvjestaje,
odnosno nalaze i miSljenja o
korisniku i obezbjeduje potrebne
informacije drugim sluzbama koje
pruzaju pomo¢ i podriku
korisniku;

-U postupcima pred drugim
organima obrazlaZe nalaz i
struéno misljenje Centra, odnosno
organa starateljstva o potrebama,
pravima i interesima korisnika;
-Ugestvuje u radu struénog tima
koji

se obrazuje odlukom rukovodioca
sluzbe;

~Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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STRUCNI RADNIK NA
MATERIJALNIM DAVANJIMA

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
-VIIl nivo
cbrazovanja

kvalifikacije

ZavrSene specijalisticke studije
iz : socijalnog rada, sociologije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

-Pribavlja podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;

-Procjenjuje stanje i potrebe
korisnika, posebno da li korisnik
pripada grupama koje se posebno
§tite, u skladu sa zakonom;
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Sadinjava nalaz i mi§ljenje;
-Motivise i ukljuduje korisnika u
odgovarajuée vidove aktivacije,
uestvuje u otklanjanju prepreka
za ukljuivanje u zajednicu i

aktivaciju i
obezbjeduje odgovarajuéu
podrsku;

-Zajedno sa korisnikom sadinjava
individualni plan aktivacije, prati
sprovodenje plana, sagledava i
evaluira njegove ishode;

-Pruza podriku voditelju sludaja i
ucestvuje  kao ¢lan tima u
sprovodenju aktivnosti iz
individualnog plana usluga;

daje preporuke za dodatane usluge
i mjere koje su potrebne za
stabilizovanje stanja korisnika
-VI3i prijem koji obuhvata: prijem
podnesaka, prijem telefonskih
poziva ili litni kontakt sa
korisnikom, pomoé u sastavljanju
odgovarajudeg podneska
podnosiocu  zahtjeva, prijemnu
procjeny  podneska, prufanje
potrebnih informacija podnosiocu
zahtjeva, upuéivanje na druge
nadlezne organe i organizacije,
kao i otvaranje sluéaja u Centru;
-Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

pa
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STRUCNI RADNIK NA
PRAVNIM POSLOVIMA

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII! nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Zavrsene specijalisticke studije iz
oblasti pravnih nauka;

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

-InformiSe korisnika 0
postupcima za ostvarivanje prava,
njegovim pravima i obavezama;
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, prufanje
usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama strucnog
rada;

-Vrsi  provjeru  prihvatljivosti
dokaza i priloZene dokumentacije;
-Kod nadleznih organa pribavlja
dokaze o kojima ti organt vode
evidencije;

-Obavlja radnje u vezi pokretanja
sudskih i drugih postupaka iz
porodiénih odnosa i u drugim
slu¢ajevima kada su uleSce ili
aktivna  legitimacija  organa
starateljstva propisani zakonom,
-Pru¥a  konsultativau  podrsku

voditelju sludaja i struCnom
radniku na materijalnim
davanjima;

-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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RADNIK NA
ADMINISTRATIVNO -
TEHNICKIM POSLOVIMA

-Srednje opste ili

struéno obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK

-1IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Ili

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Strucni ispit za rad u organima
drzavne uprave
-1 godina radnog iskustva

2
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-Obavlja administrativne poslove
za rukovodioca podruéne jedinice;
-Prima i 3alje poruke putem
telefaksa i elektronske poste;
-Vodi  evidenciju  odluka i
zakljudaka koje donosi direktor i
organi upravljanja Centra;

-Prima po3tu za podruénu jedinicu
i nakon pregleda od strane
rukovodioca istu zavodi
u djelovodnik 1 vrsi dostavljanje
nadleznom radniku li¢no ili preko
interne dostavne knjige;

-Trebuje i pravda postanske
marke;

-Stara se o blagovremenoj i
urednoj  ekspediciji  pismenih
po3iliki koje se $alju iz podru¢ne
jedinice;

-Vodi registar popisa akata,
shodno propisima 0
kancelarijskom

poslovanju;

-Arhivira predmete ili ih zdruZuje
sa ve¢ postojeéim predmetima;
-Cuva i rukuje pedatima i
Stambiljima Centra ;

-Ovjerava rjeSenja i druga akta,
uvjerenja, potvrde i druge izvode
iz evidencije koja se vodi u
podruénoj jedinici;

-Otprema rjeSenja i druga akta i
dostavlja ih korisnicima i drugim
nadleznim subjektima;

-Pruza tehni¢ku podr$ku struénim
radnicima  koji wvrSe poslove
priema i obraduna refundacije
naknade zarade za
porodiljsko,odnosno  roditeljsko
odsustvo i naknade za novorodeno
dijete;

-Vrsi tehni¢ku podrskuu  vezi
prijema podnesaka za osnovna
materijalna davanja;

-Obavlja i druge poslove po

.| nalogu pretpostavljenog. |

b
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C. PODRUCNA JEDINICA BUDVA

RUKOVODILAC PODRUCNE
JEDINICE

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
~VII1 nivo

obrazovanja

kvalifikacije

-ZavrSene specijalisticke studije iz :
oblasti pravnih nauka, socijalnog
rada, psihologije

-3 godine radnog iskustva
-Licenca za rad

Organizuje rad radnika u okviru
podruéne jedinice;

-Vr3i kontrolu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada
sa korisnikom;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera zadtite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Obezbjeduje raspodjelu predmeta

struénim  radnicima,  prema
utvrdenim procedurama i
kriterijumima, obezbjeduje

struénu i organizacionu podriku u
obavljanju povjerenih zadataka i
vodi ratuna o podjednakoj
optereéenosti i racionalnom
kori§éenju radnog vremena svakog
struénog radnika u podruénoj
jedinici;

-Koordinira rad podruéne jedinice
sa drugim sluzbama unutar Centra
i sa institucijama u jedinici lokalne
samouprave, u vezi sa konkretnim
sluajem ili posebnim radnim
zadatkom;

-Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporedeni na rad u
podruénoj jedinici, odreduje
mentora za svakog

pripravnika i volontera;
-Sadinjava mjesecne, kvartalne i
godidnje planove, programe i
izvjeStaje rada sluZzbe;
-Istovremeno ukoliko je po struci
struéni radnik na osnovnim
struénim poslovima socijalne i
djetje =zadtite obavlja poslove
voditelja slucaja ili radnika na
materijalnim davanjima
sistematizovane  pod  rednim
brojem 21 odnosno 22 ovog




pravilnika,a ukoliko je po struci
pravnik obavlja poslove struénog
radnika na pravinim poslovima
sistematizovane pod brojem 23
ovog pravilnika;

-Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

VODITELJ SLUCAJA

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Zavriene specijalisticke studije iz
socijalnog rada, psihologije,
pedagogije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

Upoznaje korisnika sa njegovim
pravima;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama
strucnog rada;

-U saradnji sa rukovodiocem
strucne sluzbe ili supervizorom
zapocinje rad na slu€aju i planira
pocetnu procjenu, o potrebi rada
na usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu
realizaciju;

-U saradji sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom
sadinjava predlog planova usluga
i mjera, kao i dinamiku,
realizaciju i rokove za evaluaciju;
-Prati i koordinira realizaciju
predloZenih usluga i mjera i pruza
neposrednu podriku korisniku;
-Sagledava, zajedno sa
rukovodiocem struéne sluzbe ili
supervizorom, rezultate evaluacije
i donosi odluku o potrebi za
ponovnom procjenom

-Vodi evidenciju i dokumentaciju
o korisniku i radu sa korisnikom:
-Sadinjava posebne izvjestaje,
odnosno nalaze i miljenja o
korisniku i obezbjeduje potrebne
informacije drugim sluzbama koje
pruzaju pomoé i podrsku
korisniku;

)
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-U postupcima pred drugim
organima obrazlaze nalaz i
struéno mi$ljenje Centra, odnosno
organa starateljstva o potrebama,
pravima i interesima korisnika;
-Ucestvuje u radu stru¢nog tima
koji

se obrazuje odlukom rukovodioca
sluZbe;

-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

STRUCNI RADNIK NA
MATERIJALNIM
DAVANIIMA

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- VII  nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-Zavriene specijalisticke studije iz
socijalnog rada, sociologije

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

Pribavlja podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;
-Procjenjuje  stanje 1 potrebe
korisnika, posebno da li korisnik
pripada grupama koje se posebno
§tite, u skladu sa zakonom;

-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava,  pruzanje

usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Salinjava nalaz i miSljenje;
-Motivige i ukljucuje korisnika u
odgovarajuée vidove aktivacije,
uéestvuje u otklanjanju prepreka
za ukljudivanje u zajednicu i
aktivaciju i
obezbjeduje odgovarajuéu
podrsku; -Zajedno sa korisnikom
sadinjava individualni plan
aktivacije, prati  sprovodenje
plana, sagledava i evaluira njegove
ishode;

-PruZa podriku veditelju slucaja i
udestvuje  kao ¢lan tima u
sprovodenju aktivnosti iz
individualnog plana usluga;

daje preporuke za dodatane usluge
i mjere koje su potrebne za
stabilizovanje stanja korisnika
-Vr3i prijem koji obuhvata: prijem
podnesaka, prijem telefonskih
poziva ili liéni kontakt sa

. korisnikom, pomo¢ u sastavljanju




STRUCNI RADNIK NA
PRAVNIM POSLOVIMA

-Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- ZavrSene specijalisticke studije u
oblasti pravnih nauka,

-1 godina radnog iskustva
-Licenca za rad

oA

-InformiZe korisnika o postupcima

odgovarajuceg podneska ’
podnosiocu  zahtjeva, prijemnu
procjenu  podneska, pruZanje :

potrebnih informacija podnosiocu
zahtjeva, upuéivanje na druge
nadleZne organe i organizacije,
kao 1 otvaranje slu€aja u Centru;
-Obavija i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

za ostvarivanje prava, njegovim
pravima i obavezama;
-Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

-Vr$i  provijeru  prihvatljivosti
dokaza i priloZzene dokumentacije;
-Kod nadleZznih organa pribavlja
dokaze o kojima ti organi vode
evidencije;

-Obavlja radnje u vezi pokretanja
sudskih i drugih postupaka iz
porodiénih odnosa i u drugim
sluajevima kada su uceScée ili
aktivna  legitimacija  organa
starateljstva propisani zakonom;

-Pruza  konsultativnu  podrsku
voditelju  slu€aja 1 stru¢nom
radniku na materijalnim
davanjima;

-Obavija i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

{
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RADNIK NA
ADMINISTRATIVNO-
FINANSIJASKIM POSLOVIMA

-Srednje opste ili

struéno obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK
-IV1 nivo
obrazovanja

ili

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

kvalifikacije

-] godina radnog iskustva

-Obavlja administrativne poslove
za rukovodioca podrucne jedinice;
-Prima i $alje poruke putem
telefaksa i elektronske poste;
-Vodi  evidenciju odluka i
zaklju€aka koje donosi direktor i
organi upravljanja Centra;

-Prima postu za podruénu jedinicu
i nakon pregleda od strane
rukovodioca istu zavodi
u djelovoednik i vrsi dostavljanje
nadleZnom radniku li¢no ili preko
interne dostavne knjige;

-Trebuje i pravda poStanske
marke;

-Stara se o blagovremenoj i
urednoj  ekspediciji  pismenih
posiljki koje se 3alju iz podrucne
jedinice;

-Vodi registar popisa akata,
shodno propisima 0
kancelarijskom poslovanju;
-Arhivira predmete ili ih zdruzuje
sa veé postojeéim predmetima,;
-Cuva i rukuje pedatima i
$tambiljima Centra;

-Ovjerava rjeSenja i druga akta,
uvjerenja, potvrde i druge izvode
iz evidencije koja se vodi u
podrucnoj jedinici;

-Otprema rjedenja i druga akta i
dostavlja ih korisnicima i drugim
nadleznim subjektima;

-PruZa tehnicku podriku stru€nim
radnicima koji vrie poslove
prijema i obraluna refundacije
naknade zarade za
porodiljsko,odnosno  roditeljsko
odsustvo i naknade za novorodeno
dijete; !
-Vrdi tehni¢ku podrSkuu vezi
prijema podnesaka za osnovna
materijalna davanja;

-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstine Kotor, Tivat i Budva izvrice raspored izvrsilaca
u skladu sa ovim Pravilnikom aneksom ugovora o radu,u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clan 18

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta broj 01-C-126 od 19.06.2015.godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni
pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 01-C-94 od
26.04.2016.godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta broj 01-C-110 od 23.06.2017.godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni
pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 01-C-52 od
12.03.2018.godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni pravilnika o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta broj 01-C-201 od 12.07.2021.godine.

Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj table Centra,nakon
dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja.

Broj:128/23-01C-88

Kotor, 27.02.2023.godine
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