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Crna Gora

JU Centar za socijalni rad za opstinu Herceg Novi

Na osnovu &lana 98

CG"br. 56/2018, 66/2016, 1/2017, 31/2017, 42/2017, 50/2017, 59/2021, 145/20
Il i3/2023). & 7.

Herceg Novi direktor!
Pravilnikom o organizaciji,

socijalni rad ( Sluzbenij list CG", broj 58/13,30/15,17/16 i 43/19 ) donosi

stav 1 tatka 1 Zakona o socijalnoj i djegjoj zastiti

normativima, standardima i nacinu

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII SISTEMATIZACIJI
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU HERCEG NOVI

| ORGANIZACIJA

Clan 1

("Sluzbeni list

21-1, 145/2021-
22 i 33 i 34 Statuta JU Centra za socijalni rad za op&tinu

JU Centra za socijalni fad za opstinu Herceg Novi, u sklady sa
rada centara za

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja or

opstinu Herceg Novi (u|daljem tekstu: Centar), sistematizac
opisom poslova i uslovima za njihovo obavljanje.

ganizacija JU Centra za socijalni rad za
ija radnih mjesta sa

Can2

Izrazi koji se u ovom praviiniku koriste za fiziéka lica y muskom rodu

podrazumijevaju iste izt

aze u zenskom rodu.

Clan 3

Centar obavlja djelatnost u okviru:

1) Sluzbe za djefu i mlade, odrasla i stara lica;

2) Sluzbe za ma

erijalna davanja i pravne poslove;

3) Stuzbe za fing nsijsko-administrativne i tehnigke poslove.

U Sluzbi za djecu i mlad

na:
1) dijete:

- bez roditeljskog staranja;

Clan 4

&, odrasla i stara lica, obavljaju se poslovi koji se odnose

- Ciji roditelj nije u stanju dg se o njemu stara:

- 8a smetnjama i tekocama u razvoju;

- Sa problemima u ponasanjju;

- koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;

- koje je zrtva zlostavljanja,
opasnost da ce postati Zrtva:

- Zrtva trgovine ljudima;

- kojem roditelji nijesu sagldsni oko nagina vréenja roditeljgkqg prava; N .

- koje se zatekne van mjesta prebivalista bez nadzora roditelja, usvojioca ili staratelja;
- trudnica bez porodiéne pogrske i odgovarajucih uslova za zivot: R ~

- samohrani roditelj sa djetefom bez porodi¢ne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot;

Zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije ili kod kojeg postoji
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- kojem je usljed pos|
zastite.

1a) mlado lice:

- koje je bilo dijete bez

- kojem je uslied post
zastite.

2) odraslo i staro lice:

- sa invaliditetom;

- koje zloupotrebljava 4

- koje je Zrtva zanemar

£

=}
=

ntar za socijalni rad za opstinu Herceg Novi

ebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuéi oblik socijalne

roditeljskog staranja;
bnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuéi oblik socijalne

lkohol, dro
va

gu ili druga opojna sredstva;
ja, Zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili kod kojeg postoji

Opasnost da ce postati zrtya:

- Zrtva trgovine ljudima
- koje je beskuénik:
- trudnica bez porodiéné
- Samohrani roditelj sa ¢
- kojem je usljed pose
zastite.

U Sluzbi za materijaln
odnose na;:

-pribavljanje podataka

-procjenu stanja i potre
posebno stite, u skladu
-sadinjavanje nalaza i n
-motivaciju i ukljuéenje
otklanjanju prepreka zg

odgovarajuéu podrsku
- sacinjava individua

e podréke i odgovar:

ajucih uslova za zivot:
jetetom bez porodiéne podrske | odgovarajuéih uslova za Zivot;
bnih okolnosti socijalnog rizika potreban odgovarajuéi oblik socijalne

Clans

a davanja i pravne poslove, obavljaju se poslovi koji se

za ostvarivanje materijalnih davanja;

ba korisnika, posebno da |i korisnik pripada grupama koje se
sa zakonom:
nisljenja;
korisnika u od

govarajuce vidove aktivacije, u¢estvuje u
uklju¢ivanje

u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje

Imi plan aktivacije, prati sprovodenje plana, sagledava i

evaluira njegove isho
- Pruzanje podrske vod
-davanje preporuke za
stanja korisnika:
-informisanje korisnika d
obavezama;
-provjeru prihvatljivosti d
-pribavljanje dokaza od |
-radnje u vezi pokretanijg
slu¢ajevirna kada su ués
Zzakonom:

-i drugi poslovi.

de;

itelju sluéaja:
dodatane usluge i mjere koje su potrebne za stabilizovanje

postupcima za ostvarivanje prava, njegovim pravima i

okaza i prilozene dokumentacije;
radleznih organa;
sudskih i drugih postu

paka iz porodl&nin odnosa j u drugim
Sce iii aktivna legitima

Cija organa starateljstva propisani
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U Sluzbi za finansijskqg
poslovi koji se odnose
Pripremanije opstih i pg
odgovornosti zaposlen
planiranje i upravljanje
plana integriteta sa mjd
nastanak i razvoj korup
ocjenjivanjem, napredo
obukom zaposlenih, os
evidenciju podataka o i
jedinstvene kadrovske ¢
rasporedivanije, evident
arhiviranje predmeta: fo
materijala: poslove vozad
realizaciiu Budzeta: izra
pracenje mjeseénog var:
realizacije ugovora zaklil
periodi¢nih obraéuna i z4
podataka Ministarstvu; p
primanja: organizovanje
statistika.

)

U okviru ove sluzbe oba

analiza, intorrnacija i iz\

Radi povezivanja strugni
Centru se obrazuju staln
Stalna struéna i savjetod

1) kolegijum ruko

2) kolegijum stru

3) komisija organ

Povremena struéna tijela

na predlog voditelja sluéaj

0
x'lovini koju koristi i kojom upravija Centar;vodenje
2videncije i drugih evidencija iz oblasti rada; primanje,
ranje i dostavljanje akata u rad i njihovo otpremanje;
fokopiranje i umnozavanie: trebovanje kancelarijskog

3
"
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Clan 6

- administrastivne i tahnigke poslove, obavljaju se

na.pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa;

edinacnih akata kojima se utvrduju prava, obaveze

Ih; izradu i kontrolu primjene rasporednih rieSenja zaposlenih:

judskim resursima; razvoj kadrovskih kapaciteta; pripremu

rrama kojima se spriecavaju iotklanjaju moguénosti za
Cije; sprovodenje postupaka u vezi sa: zaposljavanjem.
vanjem, utvrdivanjem Sposobnosti. strudnim usavr

Savanjem,

sobljavanjem pripravnika za samostalno vrienje poslova:

a i kurira;pripremu projekcije potrebnih sredstava; izradu i

du finansijskog plana: ovjeravanje zahtjeva za placanje:

anta; javne nabavke:; pracenje i kontrolu finansijske

ucenih u postupku javnih nabavki: vodenije poslovnih knjiga
vrsnih raéuna; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje
fipremu obragunskih lista za obraéun zarada i drugih
popisa; blagajnicko poslovanje i vodenje finansijskih

vijaju se i poslovi iz oblast analitike, planiranja i pripreme
liestaja; razvoj usluga socijalne i djegje zastite
Struéna i savjetodavna tijela

Clan 7

h

-
d

1 sluzbi, pravovremenog obavjestavanja i koordinacije u
i povremena struéna i savjetodavna tijela.
ivna tijela su:

vodilaca;
ne sluzbe: |
3 starateljstva.

.
[=

o

q
b

3U strucni tirnovi, koje obrazuje rukovodilac strucne sluzbe
a.
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Kolegijum rukovodilaca
Kolegijum rukovodilacg
unapredenje stru¢nog |
unapredenje poloZaja k
organizacijama i ostvar|
Centra.

Kolegijum struéne sluzb
slu¢aja, struéni radnici |
davanjima.
Kolegijum struéne sluzf
procedure u radu sa kori

U Centru se obrazuju Struéni

-starateljstvo;

-porodi¢ni srnjesta|

-usvojenje;

-zastitu od zlostav

-drugi.

Struéni tim iz &lana 10 ovo(
Misljenje potpisuju svi pris

Za izvrsavanje poslova k

obrazovati komisije i radn
Sastav, poslove i zadatke

odreduie direktor Centra

U komisije, odnosno radn

drugih ustanova, organa
oblasti.

e &in
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Kolegijum rukovodilaca

Clan 8

cine rukovodioci struénih sluzbi.
Je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaze mjere za

ada, dodatnog strunog usavrsavania zaposlenih,
orisnika, ostvarivanje saradnje sa drugim ustanovama i

vanje struéne saradnje i koordinacije izrnedu strugnih sluzbi

Kolegijum struéne sluzbe

Clan 9

e rukovodioci struéne sluzbe, supervizori i voditelji
na pravnim poslovima i struéni radnici na materijalnim

pe razmatra pitanja o una

predenju struénih postupaka i
snicima.

Strucéni tim
Clan 10
tim za:
-hranitelistvo i porodiéni srnjestaj;

janja. zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije; i

Clan 11

y Pravilnika daje misljienje i predlaze mjere zastite.
sutni Clanovi struénog tima.

Clan 12

gji zahtijevaju istovremeno rad vige izvrSilaca mogu se

e grupe.

, kao i druge uslove rada komlsija. odnosno radnih grupa,
esenjern o njihovom obrazovaniu

P grupe mogu se, ako je potrebno, imenovati i predstavnici

T

i .organizacija. nauénih i drugih struénih institucija odgovarajuéih
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Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 13

U JU Centar za socijalni rad za opstinu Herceg Novi sistematizovano je 18 radnih

mjesta sa 25 izvrsilaca,

A. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD

ZA OPSTINU HERCEG NOVI

Red Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
br obavljanje poslova u odredenom zvanju | izvrsi
laca
1 | Direktor 1| Obavlja poslove utvrdene Zakonom.

Visoko obrazovanje u|obimu
240 kredita CSPK
VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

3 godine rada u oblastj socijalne i djegje

zastite ili 5 godina radia u drzavnim
organima ili organimg lokalne
samouprave

Statutom i drugim opstim aktima Centra.

SLUZBA ZA DJECU | MLADE, ODRASLA | STARA LICA

2 Rukovodilac sluzbe

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
Socijalni radnik, psiholof,
pedagog. specijalni pedagog,
sociolog. defektolog i an dragog
3 godine iskustva u strugnom
radu

Licenca za rad

Organizuje rad strugnih radnika u okviru
sluzbe:

Virsi 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 stru¢nog
rada;

Obezbjeduje raspodjelu predmeta
struénim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i kriterijumima;

Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbarna unutar Centra i sa institucijama
u jedinici lokalne samouprave, u vezi sa
konkretnim slu¢ajem iii posebnim radnim
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zadatkom;
Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi, odreduje

mentora za svakog pripravnika i volontera;
Ucestvuje u pripremi i davanju izjava za
javnost i predstavijanju aktivnosti Sluzbe

u medijima;

Sacinjava mieseéne, kvartalne i godisnje
planove programe i izviestaje rada
sluzbe:

Obavlja istovremeno i poslove voditelja
sluéaja u skladu sa. sistematizovanim
radnim mjestom pod red.br.3 ovog
Pravilnika

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Supervizor 1 Usmjerava, obucava.podrzava,
podstie i evaluira rad i razvoj
struénih kompetencija voditelja
slucaja kako bi se postigli optimalni
efekti u zadovoljenju potreba

Visoko obrazovanje |1 obimu
240 kredita CSPK
VII1 nivo kvalifikacije

: korisnika;
obrazovanja . Organizu]‘e i realizuje postupak
?'g :3‘ d?r?;hgﬁg,s:rzcgas?rluf:on;: supervizije u svim fazama struénog
walis rada kod prijema, poéetne procjene,
: procjene, planiranja, evaluacije i
Licenca za rad ponovnog pregleda;

Organzuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruZanja usluga i
obezbjedenje mjera zastite korisnika
u svim fazama struénog rada:
Obavjestava rukovodioca sluzbe u
slu¢ajevima neprofesionalnog i
nezakonitog ponasanja voditelja
sluéaja;

Satinjava godisnje izvjestaje o
napretku u radu voditelja slucaja;
Obavlja poslove voditelja slucaja;
Pruza neodlozne intervencije;
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Voditelj sluaia Upoznaje korisnika sa njegovim pravima;
J ! 7 Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga i obezbjedenje mijera

Visoko obrazovanije u oblimu e oo . p
240 kredita CSPK zastite korisniku u svim fazama struénog
rada;

VIl 1 nivo kvalifikacije = o : .
| Zapoginje rad na sluéaju i planira
obrazovanja
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Socijalni radnik, pgiholog, pocetnu procjenu 0 potrebi rada na

pedagog, specijalnj pedagog, usr.nie.renoj procjgni stanja i potrebi
sociolog, defektolog i andra gog korisr!lka i planira njenu realizaciju;

e . Sadinjava  prediog planova usluga i
I godina radnog iskustva mjera, kao i dinamiku, realizaciju |

Licenca za rad rokove za evaluaciju;

Prati i koordinira realizaciju predlozenih
usluga i mijera i pruza neposrednu
podrsku korisniku;

Sagledava, zajedno sa rukovodiocem
struéne sluzbe jii supervizorom, rezultate
evaluacije i donosi odluku o potrebi za
ponovhom procjenom;

Vodi  evidenciju i dokumentaciju o
korisniku i radu sa korisnikom;

Satinjava posebne lzviedtaie, odnosno
nalaze | mislienja o  korisniku |
obezbjeduje potrebne informacije drugim
sluzbama koje pruzaju pornoé¢ i podréku
korisniku;

U postupcima pred drugim organima
obrazlaze nalaz j struéno  misljenje
Centra, odnosno organa starateljstva o
potrebama, pravima i interesima
korisnika;

Pruza usluge neodlozne intervencije;
Ucestvuje u radu struénog tirna koji se
obrazuje odlukom rukovodioca sluzbe;
Obavlja individualno grupno savjetovanje
terapiju, medijaciju, procjenu usvojica i
pruZalaca usluga porodiénog smijestaja -
hraniteljstva i porodi¢nog  srnjestaja,
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

SLUZBA zA MATERIJALNA DAVANJA | PRAVNE POSLOVE

Organizuje rad struénih radnika u okviru

4 Rukovodilac sluzbe sluzbe:

) . . Vréi  kontrolu vodenja  evidencije |
Visoko obrazovanje u oimu dokumentacije o korisniku i rada sa
240 kred|ta CSPK kOl’iShikOl‘ni
VI nivo kvalifikacije Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
obrazpvanja pruzanje usluga i obezbjedenje mjera
Pravnik; zastite korisniku u svim fazama struénog
3 godine iskustva u strufnom rada:
radu Obezbjeduje raspodjelu predmeta

Licenca za rad stru¢nim radnicima, prema utvrdenim

procedurama i kriterijumima,
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obezbieduie struénu organizacionu
podrsku u obavljanju povjerenih

zadataka i vodi ra¢una o podjednakoj
opterecenosti i racianalnom kori$éenju
radnog vremena svakog struénog

radnika u sluzbi:

Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbarna unutar Centra i sa institucijama
u jedinici lokalne

samouprave, u vezi sa konkretnim
slu¢ajem iii posebnim radnim zadatkom:
Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi, odreduje
mentora za svakog pripravnika i volontera;
Ucestvuje u pripremi i davanju izjava za
javnost predstavljanju aktivnosti sluzbe y
medijima;

Satinjava mieseéne, kvartalne i godidnje
planove, programe i izvjestaje rada sluzbe:
Ucestvuje u poslovima planiranja i razvoja;
Obavlja istovremeno i poslove struénog
radnika na pravnim poslovima u skladu sa
sistematizovanim radnim mjestom pod
red.br.6 ovog Pravilnika

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

5

Struéni radnik na

materijalnim davanjima

Visoko obrazovanje U ¢bimu

240 kredita CSPK
VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik
1 godina radnog iskust
Licenca za rad

va

Pribavlia  podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;

Procjenjuje stanje i potrebe korisnika,
posebno da li korisnik pripada grupama
koje se posebno stite, u skladu sa
Zzakonom;

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

Satinjava nalaz i misljenje;

Motivise i ukljuguje korisnika u
odgovarajuée vidove aktivacije,
ucestvuje u otklanjanju prepreka za
uklju¢ivanje u zajednlcu i aktivaciju i
obezbjeduje odgovarajuéu podréku;
Zajedno sa korisnikom sacinjava
individualni plan aktivacije, prati
sprovodenje plana, sagledava i evaluira
njegove ishode;

Pruza podrsku voditelju sluéaja i
ucestvuie kao ¢&lan tima u sprovodeniju
aktivnosti iz individualnog plana usluga;
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Daje preporuke za dodatne usluge i
mjere koje su potrebne za stabilizovanje
stanja korisnika;

Pruza usluge neodlozne intervencije;
Vi prijem koji obuhvata prijem
podnesaka, prijem telefonskih poziva iii
licni kontakt sa korisnikom, pomo¢ u
sastavljanju odgovarajuceg podneska
podnosiocu zahtjeva. prijemnu procjenu
podneska, pruzanje potrebnih informacija
podnosiocu zahtjeva,

upucivanje na druge nadlezne organe i
organizacije, kao i otvaranje sluc¢aja u
Centruy;

Provjerava da Ii se prijavijeni slu¢aj ve¢
nalazi na evidenciji Centra;

Daje obavjestenja korisnicima 0
nadleznostl i proceduri;

Daje pouku korisniku 0 potrebnoj
dokumentaciji koja se uz podnesak
prilaze:

Vodi sa podnosiocem intervju i na osnovu
podataka iz razgovora i prilozene
dokumentacije popunjava Prijemni list;
Vrsi procjenu podneska sa stanovista
prioriteta postupanja;

Obavjestava nadleznog rukovodioca o
potrebi neodloZne intervencije:

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Struéni radnik na
pravnim poslovima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VII'1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
Pravnik;

1 godina radnog iskustya
Licenca za rad

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:

Vrsi provjeru prihvatljivosti dokaza i
prilozene dokumentacije;

Kod nadleznih organa pribavlja dokaze 0
kojima ti organi vode evidencije,

Obavlja radnje u vezi pokretanja sudskih

i drugih postupaka iz porodi&nih odnosa i

u drugim slucajevima kada su ugesée iii
aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom:;

Pruza konsultativnu podrgku voditelju
slu¢aja i struénom radniku na J
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materijalnim davanjima;

-Vodi upravni postupak:

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO - ADMINISTRATIVNE | TEHNICKE POSLOVE

Organizuje rad radnika u okviry sluzbe
Stara se o zakonitom i efikasnom
vréenju finansijskih i drugih poslova u
okviru sluzbe:

Saraduje sa drugim sluzbarna u Centru i
van njega;

Prati evidneciju konséenja sluzbenih
vozila Centra i stara se o njihovoj
ispravnosti;

Prati pravne i finansijske propise i stara
$e 0 njihovoj primjeni;

Radi analize, izvjestaje i saginjava
informacije 0 finansijskom poslovaniju;
Obavlja poslove kontiranja i vrgi
knjizenje finansijskinh dokumenata;
Analizira promiene na stanjima konta i
provijerava ispravnost unijetih podataka
Prati poslove blagajne;

Kontaktira ; saraduje sa sa institiucijama
iz oblasti finansija i ratunovodstva;

Vr§i  pripremu podataka  koji se
dostavijaju nadleznoj sluzbi Ministarstva

i rada i socijalnog staranja u svrhu
i obraéuna i isplate zarada radnika i
drugih primanja;

Obavlja pregled dokumentacije i
obezbjeduje podizanje  gotovine na
blagajni poslovne banke:

Vodi  propisane knjigovodstveno-
racunovodstvene i statisticke evidencije;
Vodi evidenciju administrativnih i drugih
obustava i vr§i naplate istih:

Saraduje sa  bankama i drugim
finansijskim organizacijama u okviru

svoga posla;

Organizuje i vrsi: kontrolu popisa imovine
Centra i vr8i obragun amortizacije;

Vrsi - kompletiranje  baze osnovnih
sredstava i usaglasava sa glavnom
knjigom i popisom:

Kontroli$e obradu i unos podataka o

otudenim osnovnim sredstvima,

Rukovodilac sluzbe 1

Visoko obrazovanje |u obimu
240 kredita CSPK
VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
Ekonomski ili drugi smijer
1 godina radnog iskuystva
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Kontroli$e i unosi amortizacione stope za
novo nabavljena osnovna sredstva;

Sacinjava finansijski plan i zavréni racun
Centra, kao i periodi¢ne obracune 0
finasijskom poslovanju Centra;
Uspostavlja,.sprovodi i razvija finansijsko
upravijanje i kontrolu u skladu sa

posebnim propisima;

Priprema i sprovodi plan integriteta koji sadrzi
mjere za sprije¢avanie i otklanjanje
rmogucnosti za nastanak i razvoj korupcije;"
Priprema i aZurira planove upavljanja
rizicima u poslovnom procesu:

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Prati sve propise iz oblasti radnih

Radnik na pravnim ppslovima 1 odnosa i nosilac je izrade svih
normativnih akata Centra;
Visoko obrazovanje U obimu Obavlja sve struéne i administrativne
240 kredita CSPK poslove iz ostvarivanja prava i obaveza
VII 1 nivo kvalifikacije Centra;
gt:;ii?: R Priprema i izraduje normativna akta koja
donose organi upravljanja i direktor Centra;

1 godina radnog iskustva ; = : Sl
g = Priprema i izraduje opsta i pojedinacna

akta, odluke, rieSenja, zakljudke i sl. u
okviru rada Centra koja se odnose na
rad i radne odnose;

UCestvuje u pripremi sjednica organa
upravljanja i pruza struénu pomo¢ u
njihovom radu;

Postupa po zahtjevima za pristup
informacijama koje se odnose na rad
Centra, u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama,
izuzev onih za koje su zaduzeni drugi
izvrsioci;

Stara se o primjeni propisa iz oblasti
arhivske djelatnosti:

Ima ovlaséenje da potpisuje pojedina
akta u okviru djelatnosti koju obavlja;
Po potrebi ugestvuje u radu Kolegijuma
rukovodilaca;

Obezbjeduje planiranje i upravljanje
obimom posla unutar sluzbe, unutrasnju
koordinaciju, postovanje standarda
stru¢nog rada, zakonitosti rada
postovanje rokova i procedura:
Organuzije i rasporeduje stru¢ne radnike i
druge radnike u okviru Centra:
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Obezbjeduje administrativnu podr§ku,
prostorne i tehni¢ke uslove za nesmetan
rad struénih i drugih radnika:

Priprema izjagnjenja sudu na tuzbe
sluzbenika;

Obavlja poslove koji se odnose na rad
radne odnose u Certru, vodi personalna
dosijea radnika Centra, matiénu
kadrovsku evidenciju:

Prati i stara sa o azuriranju podataka o
imovini koju koristi, kojom upravlja i koja
je u nadleznostt Centra;

Priprema ugovore koje zakljuéuje Centar
sa drugim pravnim i fizigkim licima;

Prati stambenu problematiku
zaposlenih;

Obavlja poslove javnih nabavki koji se
odnose na izradu plana javnih nabavki,
pripremu godisnjih izvjestaja 0 Izvr&enim
javnim nabavkama i vrsi kontrolu
ugovora i pracenje realizacije zaklju¢enih
ugovora 0 javnim nabavkama:

Priprema i aZurira interna pravila i
procedure 0 poslovnim procesima u
Centru u skladu sa posebnim procesima;
Vodi upravni postupak;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

-Obracun i uplata doprinosa za penzijsko i

8a | Radnik na finansijsko 1 invalidsko osiguranje korisnicama prava koje su

administarstivnim posloyima koristile pravo na naknadu po osnovu rodenja
. . . troje i vise djece

Visoko obrazovanje u obimu 240 -Pruza podriku stru¢nom radniku na
kredita materijalnim davanjima, struénom radniku na
Vllinivo kvalifikacie obrazovanja osnovnim strucnim poslovima socijalne i djecje
1 godina radnog iskustva zastite i stru¢nom radniku na pravnim poslovima
Ekonomski fakultet prilikom priiema podnosioca zahtjeva

-Ucestvuie u pripremi podataka koji se

dostavljaju nadleZnoj sluzbi Ministarstva rada i

socijalnog staranja u svrhu obracuna i isplate

zarada radnika i drugih primanja;

-Obezbjeduje potrebne uslove za funkcionisanje

finansijskog i racunovodstvenog poslovanja

-Vodi evidenciju administrativnih i drugih

obustava i u€estvule u naplati istih:

L -Ugestvuie u popisu imovine Centra i vrsi
obracun amortizaclie;
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-vodi propisane knjigovodstveno-
ratunovodstvene i statisticke evidencije;

-Radi na svim finansijskim analizama i
izvjestajima za potrebe ustanove i po
zahtjevima nadleznih organa;

-Prati i prougava sve propise o finansijskom
poslovanju, kao i sva uputstva o razvoju
socijalne zastite i stara se o njihovoj
dosljednoj primjeni:

-UCestvuie u izradi plana potrebnih
sredstava za finansiranje Centra

-Obezbjeduje povjerljivost podataka; -
Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog

9 Stru¢ni saradnik za upravljanje ljudskim 1 Neposredno vrsi poslove koji se odnose na
resursima razvoj ljudskih resursa;
DefiniSe plan razvoja i ciljeve upravljanja
Visoko obrazovanje |U obimu ljudskim resursima;
240 kredita CSPK Analizira postoje¢e kadrovske potencijale i
VI 1 nivo kvalifikacije predlaze mjere za njihovo unaprijedenje;
obrazovanja Koordinira aktivnosti edukacije u ovoj
Drustveni ili drugi smjer oblasti;
1 godina radnog iskystva VIsi procjenu socijalnih potreba gradana
Polozen strugni ispit u jedinici lokalne samouprave
Ostvaruje saradnju sa NVO i lokalnim
institucijama
Vodi neophodnu evidenciju;
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
. ) o -UCestvuje u kreiranju i sprovodenju
93 Struéni saradnik na projektima i 1 programa koje utvrdi osnivag:

programima

Visoko obrazovanje ulobimu 240CSPK-a
VIl 1 kvalifikacije
obrazovanja;

ekonomski fakultet;
polozen strugni ispit;
-3 godine radnog iskustva

-UCestvuje u realizaciji strategija,
planova i programa koji doprinose

pPoboljsanju poloZaja lica koji se u
skladu sa Zakonom o socijalnoj i djecijoj
zastiti posebno Stite;

-Ucestvuje u pripremi

analiza, informacijai izvjestaja vezano
Za zastitu lica koja se posebno stite u
skladu sa Zakonom o socijalnoj i djecijoj
zastiti;

-Vedi neophodne evidencije;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Radnik na finansijsko-
administrativnim poslovima -
poslovni sekretar

Srednje opéte iii striigno

obrazovanje u obimyi od 240
kredila CSPK
IV1 nivo kvalifikacije|
obrazovanja
1 godina radnog iskiistva

Vrsi tehnicke poslove u vezi prijema
stranaka direktora;

Obavlja admmistrativne poslove za
direktora Centra;

Vodi evidenciju odluka i zaklju€aka koje
donosi direktor i organi upravljanja;
Rukuje telefonskom centralom;
Potpisane i ovjerene akte i druge
materijale dostavlja radniku na tehnigkim
poslovima-arhivaru;

Vrsi tehnicku podrsku u vezi prijema
podnesaka za osnovna materijalna
davanja;

Vréi rasporedivanje dokumentacije za
potrebe Centra,

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

10a

Radnik na tehniékim
poslovima - poslovi portira,
domara i kurira

lI-1
kvalifikacija srednjeg str ucnog
obrazovanja (obima 180|kredita CSPK- a);
1 godina radnog iskustva

Obavlja poslove odravanja objektz;

Stara se o tekuéem odrZavanju osnovnih
sredstava, opreme i inventara;

Upucuje i usmjerava korisnike u kancelariju za
prijem, kod pojedinih izvrsilaca i direktora;
Vodi ratuna o udaljavanju korisnika i drugih
lica iz Centra nakon obavljenog posla;

Stara se o evidenciji i urednom dolasku

na posao i koriséenje pauze;

U kooperaciji sa radnikom na
administrativnim poslovima-arhivarom vrsi
pripremu i dostavu sluzbenih posiljki za
podruéje grada, sudovima, drzavnim
organima, lokalnim organima, bankama i
drugim subjektima i vrgi prijem i predaju
sluzbenih posiljki preko poste;

Obezbjeduje poverljivost podataka

Daje osnovne informacije o nadleznosti Centra,
kao i o radnom vremenu ustanove:

Obavlja i druge administrativno-tehnicke
poslove.

Obavija idruge poslove po nalogu
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[ | pretpostavijenog,
Obavlja poslove gotovinske i virmanske
11 Radnik na administrativno - 1 likvidature:
tehni¢kim poslovima, blagajnik- Evidentira ulazno-izlaznu dokumentaciju;
likvidator Vrsi isplatu zapos!enim PO raznim .
osnovama (dnevnice. putni naloz| i dr.)

: | Vodi blagajnu i vrgi zaduZenje gotovine u
Srednje opste iii strijéno kasi i pravi specifikaciju novca:
obrazovanje u obimy od 240 Vodi blagajnicki dnevnik. koji sa
kredita CSPK pratecorn dokumentacijom priprema i
IV1 nivo kvalifikacije predaje na knjizenje;
obrazovanja Vrsi i isplatu pojedinih materijalnih
1 godina radnog iskustva davanja na osnovu riesenja;

Pruza tehnicku podrsku struénim
radnicima koji vr$e poslove prijema i
obraéuna refundacije naknade zarade za
porodiljsko, roditeljsko odsustvo;
Pruza tehni¢ku pornoc u starnpi,
rezvrstavanju i dostavljanju spiskova a
izvrSenim obragunima i isplatama za
materijalna davanja;
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Radnik na administrativnim 1 Vodi arhivsku evidenciju;
poslovima-arhivar Vodi evidenciju o pasivnim predmetima;

Vodi registar popisa akata, shodno propisirna
0 kancelarijskom poslovanju;

Po obavljenom prijemu odlaze nove
zahtjeve, t]. formirane spise predrneta za

Srednje opste iii struéro
obrazovanje u obimu od 240

kredrtg e i rnaterijalna davanja i usluge u arhivu
IV1 nivo kvallfikacije Centra:

obrazovanja Izdaje predmete na zahtjev struénih
Strucni ispit za rad 11 drgavnirn radnika i vodi stalnu evidenciju o
organima predmetima;

1 godina radnog iskustya Prilaze novu dokumentaciju u veé¢

formirane spise predmeta;
Kontinuirano vrsi kooperaciju sa

i radnicima kaoji obavljaju poslove prijema:
Kontinuirano vrgi kooperaciju sa

i radnicima na stru&nim poslovima;

Cuva i rukuje peéatirna | Starnbiljima
Centra;

Stara se o blagovremenom zavodenju
eksternih i internih akata;

Kovertira, priprema sluzbene spise za slanje
posti"

Stara se o unistavanju sluzbene
dokumentacije koja se ne &uva u arhivi po
nalogu komisije ili direktora Centra:
Obavlja i druge poslove po nalogu

L pretpostavljenog.
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13 Radnik na tehnigkim 1 Upravlja motornim vozilima Centra
poslovima-voza&,ddmar kojima je zaduzen, &uva i odrzava vozila;
Kurir Vodi internu i servisnu knjigu u kojoj

registruje radove i popravke na vozilima;
Srednije opste iii stri&no Pra‘vda_ prfm!jeng i potroé_ene racune za
obrazovanje u obim{i od 240 P HEGH mAYg " predenim
kredita CSPK Sl S
il 1ivia kvallfikacije Vodi evidenciju 0 kori§éenju vozila i istu
obrazovanja redovno podnosi na ovjeru direktoru; _
Vozatka dozvola B Kategorije Registruje i vodi evidenciju 0 registraciji
kola, vr§i redovne rnjesetne i godisnje
servise vozila, kojim upravlja;
Obavlja sitne popravke u Centry :
Starase o otpremanju, preuzimanju
i dostavljanju poste po potrebi, a u slu¢aju
hitnosti i van grada.
Obavlja i druge administrativno-tehnigke
poslove.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
14 Radnik na tehnickim 1 Stara se o odrZavanju Sistoce poslovnog

poslovirna - higijenicar

Osnovno obrazovanje
12 nivo kvalifikacije ob
1 godina radnog iskus

razovanja
va

prostora, prilaza i prostora oko zgrade,
odrZavanje inventara. namjestajai sl
Stara se o potrebama materijala za
Ciscenje i drugog potrosnog materijala
neophodnog za rad;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14

Danom stupanja na sfagu ovog Pravilnika prestaje da vagi Pravilnik o unutrasnioj

organizaciii sistematizagjji

radnih mjesta broj 09-2368/2015 od 22.06.2015.g.; 09-1752 od

12.05.2016.9.; 09-2096 | od 27.03.2017.g.: 09-2793 od 15.05.2017.9: 09-6884 od

08.12.2017.9.:09-1773 od1
17.02.2023.godine

9.04.2018.9.;09/2021-1888 od 05.07.2021.g. i 09/2023-571 od

Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa na Snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Centra, nakon dobijanja

saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja.

OBRAZLOZENJE

Pravilnik 0 izmjenama i dogunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU

Centar za socijalni rad za ops

tinu Herceg Novi, sacinjen je na osnovu Zakona o socijalnoj i djejoj zastiti

("Sluzbeni list CG", br.27/13 1/15,42/15,56/16,66/16,1/2017,31/17,42/17,50!17 1 59/21), Statuta JU Centar
za socijalni rad za opstinu He rceg Novi i Pravilnika o organizaciji. normativima, standardima i naginu rada

centara za socijalni rad ("Slu3

beni list CG", br. 56/13, 30/15, 17/16 143/19).

JU Centar za socijalni rad za opétinuy Herceg Novi ima poveéan obim posla zbog
vr$njatkog nasilja i druge problematike u Skolama, kao j zbog povecéanog broja
slucajeva ostale problemétike kojom se centar bavi.

Takode na$ centar na godisnjem nivou izda oko 17.000 potvrda za poviastice na

putovanja licima sa invalig

Zbog gore navedenih raz
slu¢aja.

Broj:00/2023- ({ F/

Herceg Novi 15.05.2023.

litetom koje mogu izdavati samo strucni radnici.

loga neophodno je poveéati broj struénih radnika-voditelja

godine




