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Na osnovu ¢lana 98 stav 1 tacka 1 Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (..Sluzbeni list CG™, br.
27/13, 1/15, 42/15, 56/16, 66/16, 1/17, 31/17. 42/17, 50/17, 59/21.145/21 1 3/23), &l. 7,221 33
Statuta JU Centar za socijalni rad za Opstinu Danilovgrad. direktor JU Centra za socijalni rad
za opstinu Danilovgrad. u skladu sa Pravilnikom o organizaciji. normativima, standardima i
nacinu rada centara za socijalni rad (“Sluzbeni list Crne Gore™, br. 58/13.30/151 17/16 1 43/19).
donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU DANILOVGRAD

I ORGANIZACIJA
Clan 1

Ovim pravilnikom uredjuje se unutradnja organizacija JU Centar za socijalni rad za Opétinu
Danilovgrad (u daljem tekstu: Centar). utvrduju organizacione jedinice i djelokrug rada istih.
radna mjesta sa opisom poslova i uslovima za njihovo vrienje.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Clan 3
Poslovi iz nadleZznosti Centra obavljalju se u okviru sluzbi:

1) Sluzba za djecu i mlade. odrasla i stara lica, materijalna davanja i pravne poslove i
2) Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove

Clan 4

U Sluzbi za djecu i mlade, odrasla i stara lica. materijalna davanja i pravne poslove vrie se
poslovi koji se odnose na:

1) Zastitu djeteta:

- bez roditeljskog staranja:

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

- sasmetnjama i teSko¢ama u razvoju:

- usukobu sa zakonom:

- koje zloupotrebljava alkohol. drogu 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 na¢ina vrienja roditeljskog prava:

- koje se zatekne van mjesta prebivaliSta bez nadzora roditelja. usvojioca ili
staratelja;



- trudnica bez porodi¢ne podrike i odgovarajuéih uslova za Zivot;

- samohrani roditelj sa djetetom bez porodicne podrike i odgovarajucéih uslova za
Zivot:

- kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajudi
oblik socijalne zastite.

2) Zastitu odraslog i starog lica:

- sainvaliditetom:

- koje zloupotrebljava alkohol. drogu ili druga opojna sredstva:

- koje je Zzrtva zanemarivanja, zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili
kod kojeg postoji opasnost da ée postati Zrtva:

- zrtva trgovine ljudima;

- koje je beskucnik:

- trudnica bez porodi¢ne podrske i odgovarajucih uslova za Zivot:

- samohrani roditelj sa djetetom bez porodicne podrske i odgovarajuéih uslova za
zivot;

- kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuci
oblik socijalne zastite.

3) 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 Stite. u skladu sa zakonom;

- sacinjavanje nalaza i misljenja:

- motivaciju i ukljucenje korisnika u odgovarajuce vidove aktivacije, ucestvuje u
otklanjanju prepreka za ukljucivanje u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podrsku;

- sadinjavanje individualnog plan aktivacije zajedno sa korisnikom;

- pruzanje podrske voditelju slucaja;

- davanje preporuke za dodatane 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 porodicnih odnosa i u
drugim slu¢ajevima kada su uéesée ili aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom:

- 1idrugi poslovi.

Clan 5

U Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove. obavljaju se poslovi koji se odnose
na:

- finansijsko-racunovodstvene poslove:

- sacinjavanje i dostavljanje kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjestaja:

- poslove blagajne i likvidature:

- knjizenje i kontiranje knjigovodstvene dokumentacije:

- komercijalne poslove;



- javne nabavke:

- zastupanje u radnim i drugim sporovima;

- normativno pravne poslove;

- radne i stambene odnose:

- imovinske odnose. ugovore:

- administrativne i tehnicke poslove:

- poslove planiranja i razvoja i

- druge poslove u okviru Sluzbe kojima se omogucava ostvarivanje djelatnosti
Centra.

Strucna i savjetodavna tijela
Clan 6

Radi povezivanja stru¢nih sluzbi, pravovremenog obavjeStavanja i koordinacije u Centru se
obrazuju stalna i povremena strucna i savjetodavna tijela.
Stalna strucna i savjetodavna tijela su:

1) kolegijum rukovodilaca:

2) kolegijum stru¢ne sluzbe i

3) komisija organa starateljstva.
Povremena stru¢na tijela su stru¢ni timovi. koje obrazuje rukovodilac stru¢ne sluzbe na predlog
voditelja slucaja.

Kolegijum rukovodilaca
Clan 7
Kolegijum rukovodilaca ¢ine rukovodioci stru¢nih sluzbi.
Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaZze mjere za unapredenje
struénog rada. dodatnog stru¢nog usavriavanja zaposlenih. unapredenje poloZzaja korisnika.

ostvarivanje saradnje sa drugim ustanovama i organizacijama i ostvarivanje stru¢ne saradnje i
koordinacije izmedu stru¢nih sluzbi Centra.

Kolegijum strucne sluzbe
Clan 8
Kolegijum stru¢ne sluzbe ¢ine rukovodioci strucne sluzbe. supervizori i voditelji slu¢aja. stru¢ni
radnici na pravnim poslovima i stru¢ni radnici na materijalnim davanjima.
Kolegijum stru¢ne sluzbe razmatra pitanja o unapredenju stru¢nih postupaka i procedura u radu
sa korisnicima.
Strucni tim
Clan 9
U Centru se obrazuju Strucni tim za:

- starateljstvo:
- porodi¢ni smjestaj-hraniteljstvo i porodic¢ni smjeStaj:



- usvojenje:
- zastitu od zlostavljanja. zanemarivanja. nasilja u porodici i eksploatacije:
- idrugi.

Strucni tim daje misljenje i predlaze mjere zastite.

Misljenje potpisuju svi prisutni ¢lanovi strucnog tima.

Clan 10

Za izvrsavanje poslova koji zahtijevaju istovremeno rad vise izvisilaca mogu se obrazovati
komisije i radne grupe.

Sastav. poslove i zadatke. kao i druge uslove rada komisija. 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. naucnih i drugih strucnih institucija odgovarajuéih oblasti.

II SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU DANILOVGRAD

Clan 11

U JU Centar za socijalni rad za Opstinu Danilovgrad. sistematizovano je 16 radnih mjesta sa 24
izvrioca. i to:

'Rb | Naziv radnog mjestai uslovi | Broj | ~ Opisposlova
za obavljanje poslova u lizvrs |
odredjenom zvanju

[N

|

| Visoko obrazovanje u obimu
|| 240 kredita CSPK
' | VII-1 nivo kvalifikacije
: | obrazovanja
| : 3 godine rada u oblasti socijalne
|| | 1 djecije zastite ili
| | 5 godina rada u drzavnim
‘ || organima ili organima lokalne
: | samouprave
| [
‘ |
| |

\
|

|
|

[
|

I
[

|



SLUZBA ZA DJECU I MLADE, ODRASLA I STARA LICA,

MATERIJALNA DAVANJA I PRAVNE POSLOVE

o

|
|

Rukovodilac sluzbe

VII-1

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

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a):
kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
ste¢ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine):

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

Socijalni  radnik.  psiholog.
pedagog. specijalni pedagog.
sociolog. defektolog. andragog i
pravnik

3 godine iskustva
Licenca za rad

1

-Organizuje rad struénih radnika u okviru
sluzbe:

. -Vrsi  kontrolu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku 1 rada sa
korisnikom;

-Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga 1 obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim tazama stru¢nog

; rad
-Obezbjeduje raspodjelu predmeta
struénim radnicima. prema utvrdenim

procedurama i kriterijumima. obezbjeduje
strutnu 1 organizacionu podrsku u
obavljanju povjerenih zadataka i vodi
ratuna o podjednakoj
racionalnom kori$¢enju radnog vremena
svakog stru¢nog radnika u sluzbi:
-Koordinira rad sluzbe 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 sluzbi. odreduje
mentora za svakog pripravnika i volontera:
-Sac¢injava mjese¢ne, kvartalne 1 godisnje

optereenosti 1 |

planove, programe 1 izvjestaje rada sluzbe; |
-Istovremeno sa navedenim poslovima, |

obavlja poslove
osnovnim stru¢nim poslovima u skladu sa
sistematizovanim radnim mjestom II 3 i
[14. odnosno ukoliko je po struci pravnik u
skladu sa sistematizovanim radnim
mjestom II 5.

-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

struénog radnika na |




3 T' -Upoznaje korisnika sa njegovim pravima |
| VII-1 ‘
| kvalifikacija visokog ,’
' obrazovanja (obima 240, :
180-60. 300. odnosno 360 \
kredita CSPK-a): |
kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a):

|

|

i -Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
|
\
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s 5 |
kvalifikacija sedmog stepena |
|
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pruzanje usluga i obezbjedenje mijera |
zastite korisniku u svim fazama stru¢nog
rada:

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

| -U saradnji sa rukovodiocem strucne

|

|

\

| |
| |
| |
\
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o : e I
sluzbe ili supervizorom sacinjava predlog :
[

|

|

|

|

|

|

|

|

|
strucne spreme (kvalifikacija |
stecena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju

iz 2003. godine):

kvalifikacija visokog

obrazovanja specijalista (obima
240 CSPK-a);

Socijalni  radnik. psiholog.
pedagog. specijalni  pedagog. |
sociolog. defektolog

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

|
I planova usluga i mjera, kao i dinamiku.
realizaciju i rokove za evaluaciju:
-Prati i koordinira realizaciju predlozenih
usluga i mjera i pruza neposrednu podrsku
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:

| -Sacinjava posebne izvjestaje. odnosno |
: nalaze i misljenja o korisniku i obezbjeduje l'
| potrebne - informacije drugim sluzbama |
: koje pruzaju pomo¢ i podriku korisniku; |
I-U postupcima pred drugim organima |
: obrazlaze nalaz i stru¢no misljenje Centra, |
| odnosno organa starateljstva o potrebama, :
: pravima i interesima korisnika: |
| -UCestvuje u radu strucnog tima koji se |
| obrazuje odlukom rukovodioca sluzbe;

: -Obavlja i druge poslove po nalogu
| pretpostavljenog.
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Supervizor

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik. psiholog,
pedagog. specijalni pedagog.
sociolog. defektolog i andragog
5 godina iskustva u stru¢nom
radu

Licenca za rad

-Obavlja poslove supervizije u Sluzbi za
| djecu i mlade. odrasla i stara lica,

materijalna davanja i pravne poslove.
i -Usmjerava, obucava. podrzava. podstice 1
evaluira rad 1 razvoj struénih kompetencija
voditelja slucaja kako bi se postigli
optimalni efekti u zadovoljavanju potreba
korisnika:
' -Organizuje i  realizuje  postupak
supervizije u svim fazama stru¢nog rada
kod prijema, pocetne procjene. procjene,
planiranja. evaluacije i ponovnog pregleda:
-Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga 1 obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama stru¢nog
rada:
-Obavjestava rukovodioca struéne sluzbe u
slucajevima neprofesionalnog i
nezakonitog ponaSanja voditelja slucaja: |
-Sacinjava godisnje izvjestaje o napretku u |
radu voditelja slucaja:
-Obavlja poslove voditelja slucaja:
-Pruza usluge neodloZne intervencije:
-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




radnik na
} materijalnim davanjima

| Visoko obrazovanje u obimu 240
| kredita CSPK

| VII1 nivo
obrazovanja

Socijalni radnik i sociolog
1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

|
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Stru¢ni radnik na pravnim
poslovima

S S

| Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK.
VII1 nivo
obrazovanja

Pravnik:

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

kvalitikacije

[
|
|
[
l
|
l
r
l
[
|
[
l

e e

By

-Pribavlja  podatke
materijalnog davanja; |
-Procjenjuje stanje i potrebe korisnika, |
posebno da Ii korisnik pripada grupama |
koje se posebno stite. u skladu sa zakonom: |
-Organizuje i realizuje ostvarivanje prava, !

¥ . . . . ‘
pruZanje usluga i obezbjedenje m_lcral'

zaStite korisniku u svim fazama stru¢nog |
rada:
-Sa¢injava nalaz i misljenje;
-Motivise i ukljucuje  korisnika u
odgovarajuée vidove aktivacije. ucestvuje
u otklanjanju prepreka za ukljuc¢ivanje u :
zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje |
odgovarajucu podrsku:
-Zajedno  sa  korisnikom
individualni ~ plan |
sprovodenje plana. sagledava i cvaluira||
njegove ishode: \
-Pruza  podrsku I'
ucestvuje kao ¢lan tima u sprovodenju |
aktivnosti iz individualnog plana usluga; :
-Daje preporuke za dodatne usluge i mjere |
koje su potrebne za stabilizovanje stanja !
|
|
|
|
?
I
|
|
|

|
|
|
|
|
|
|

|

e e |

saCinjava :
aktivacije,  prati

voditelju  slucaja i

korisnika

-Vi8i  prijem  koji obuhvata: prijem
podnesaka. prijem telefonskih poziva ili
liéni kontakt sa korisnikom. pomo¢ u
sastavljanju  odgovarajuéeg  podneska
|podnnsiocu zahtjeva, prijemnu procjenu
| podneska. pruzanje potrebnih informacija |
I’ podnosiocu zahtjeva, upuéivanje na druge !
| nadlezne organe i organizacije. kao i |
I otvaranje slu¢aja u Centru: |

;-Oba\'lja i druge poslove po nalogu;

| |pretpostavljenog. 00000 a

| -InformiSe korisnika o postupcima za |
:ost\'ari\'anje prava. njegovim pravima i:
| obavezama: ,
I -Organizuje i realizuje ostvarivanje prava, |
: pruzanje usluga i obezbjedenje mijera |
| zatite korisniku u svim fazama strucnog ’
| rada: |
I -VI3i provieru prihvatljivosti dokaza i |
' prilozene dokumentacije: :
| -Kod nadleznih organa pribavlja dokaze o I
| kojima ti organi vode evidencije: |
| -Obavlja radnje u vezi pokretanja sudskih i |
| drugih postupaka iz porodi¢nih odnosa i u I‘



I aktivna legitimacija organa starateljstva
| propisani zakonom: ;
-Pruza konsultativnu podrsku voditelju
slucaja i stru¢nom radniku na materijalnim
davanjima:
-Postupa  po zahtjevima za pristup
informacijama koje se odnose na rad
Centra. u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama:
' -Vodi upravni postupak.

-Obavlja i druge poslove po nalogu |
| pretpostavljenog.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO —~ADMINISTRATIVNE I TEHNICKE POSLOVE B

U

Rukovodilac sluzbe

VII-1

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

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a):
kvalifikacija sedmog stepena
stru¢ne spreme (kvalifikacija
ste¢ena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine):

kvalitfikacija visokog
obrazovanja specijalista (obima
240 CSPK-a):

Pravnog. ekonomskog ili drugog
smjera

3 godine radnog iskustva
Struéni ispit za rad u drzavnim
organima

1

| -Organizuje rad radnika u okviru sluzbe:
-Stara se o zakonitom i efikasnom vrsenju
finansijskih 1 drugih poslova u okviru
sluzbe u Centru:

-Prati evidenciju koris¢enja sluzbenih
vozila Centra i stara se o njihovoj
ispravnosti

-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 1 sacinjava
informacije o finansijskom poslovanju.
-Prati poslove blagajne:

-Kontaktira i saraduje sa institucijama iz
oblasti finansija i ratunovodstva;
-Organizuje i u€estvuje u popisu imovine
Centra:

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

-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

-Rukovodilac sluzbe, u zavisnosti od
struéne spreme. istovremeno ¢e obavljati
ekonomsko-finansijske poslove odnosno
pravne poslove.

10




|7 [Radnik na ekonomskim |1 T-Vrsi pripremu podataka koji se dostavljaju |
oslovima I' | nadleznoj sluzbi Ministarstva rada i |
i
|

|

|

I’VII-I | socijalnog staranja u svrhu obraduna i
| Visoko obrazovanje u obimu 240 ’ | isplate zarada radnika i drugih primanja;

: kredita CSPK | I -Obavlja poslove gotovinske i virmanske
| VII1 nivo kvalifikacije : ,‘ likvidature;

obrazovanja -Evidentira ulazno-izlaznu dokumentaciju;
-VISi i isplatu  pojedinih materijalnih
davanja na osnovu rjesenja;

-Obavlja  pregled dokumentacije i
obezbjeduje  podizanje gotovine  na
blagajni poslovne banke:
-Vodi propisane knjigovodstveno-
racunovodstvene i statisticke evidencije;
-Obavlja poslove kontiranja i vrsi knjizenje
finansijskih dokumenata:
-Vodi blagajnu i vrsi zaduzenje gotovine u
kasi i pravi specifikaciju novca:
-Visi isplatu  zaposlenih po  raznim |
osnovama (dnevnice. putni nalozi, ugovori :
| 1drugo): [
|-Vodi  blagajnicki dnevnik, koji sa |'
5§

Fakultet ekonomskog smjera

1 godina radnog iskustva

|
[
[
|
|
[
|
|
|
‘W
|
|
|
[
[
|
|
[
[
|
|
[
[

| y 5 .
| prateCom  dokumentacijom priprema

| predaje na knjizenje: |
I -Vrsi nabavku kancelarijskog materijala i |'
:drugog potrebnog materijala za potrebe |
| Centra: |
: -Vodi evidenciju administrativnih i drugih II
| obustava i vr3i naplate istih: |
| -Popunjava potrebnu dokumentaciju za |
| PIO. |'
| -Saraduje  sa  bankama i drugim |
| finansijskim ~ organizacijama u okviru |
: svoga posla: . ‘ ‘ Il
| -Odgovoran je za pravilno vodenje |
I'evidencije osnovnih sredstava i primjeni |
: propisa o amortizaciji: :
| -V1$i obratun amortizacije: |
| -Kontrolise obradu i unos podataka o |
: otudenim osnovnim sredstvima., :
| -KontroliSe i unosi amortizacione stope za |
| novo - nabavljena osnovna sredstva; |
I - Obavlja poslove javnih nabavki koji se |
:odnose na izradu plana javnih nabavki.:
| pripremu godisnjih izvjestaja o izvrSenim '
| javnim nabavkama i vr$i kontrolu ugovora

| 1 pracenje realizacije zakljucenih ugovora |
| 0 javnim nabavkama; l
| -Radi analize. izvjeStaje i sacinjava |
. informacije o finansijskom L poslovanju; |

1



|

’ -Analizira promjene na stanjima konta i

! provjerava ispravnost unijetih podataka,
-Obavlja i druge poslove po nalogu
‘ pretpostavljenog.

7a

Radnik na pravnim poslovima

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Pravni fakultet

3 godina radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

[

i nosilac je izrade svih normativnih akata
‘ Centra;
- Priprema opsta i pojedinacna akta, odluke
i rjeSenja iz radnog odnosa:
-Obavlja sve struéne i administrativne
poslove iz ostvarivanja prava i obaveza
Centra;
-Ima ovlasc¢enje da potpisuje pojedina akta
u okviru djelatnosti koju obavlja:
-Po potrebi ucestvuje u radu Kolegijuma
rukovodilaca:

-Obezbjeduje planiranje 1 upravljanje
poslom  unutar  Centra, unutra$nju
koordinaciju. postovanje standarda

rokova i procedura;

-Organizuje i rasporeduje strucne i druge
radnike u okviru Centra:

-Obezbjeduje  administrativnu  podrsku,
prostorne i tehni¢ke uslove za nesmetan
rad stru¢nih radnika:

-Priprema  izjaSnjenja sudu na tuzbe
sluzbenika:

-Obavlja poslove koji se odnose na rad i

| dosijea radnika Centra, mati¢nu i
kadrovsku evidenciju:
' -Prati i stara se o azuriranju podataka o

je unadleznosti Centra:

sa drugim pravnim i fizickim licima:
-Prati stambenu problematiku zaposlenih:
-Uestvuje u  poslovima planiranja i
razvoja;

njihovom radu:

12

stru¢nog rada. zakonitost rada i poStovanje |

radne odnose u Centru. vodi personalna |

imovini koju koristi, kojom upravlja i koja

-Priprema ugovore koje zakljucuje Centar

1 | -Prati sve propise iz oblasti radnih odnoézi—l

-UtCestvuje u pripremi sjednica organa |
upravljanja 1 pruza stru¢nu pomo¢ u
1



] [-Postupa po zahtjevima za slobodan

9

na administrativno T 2
finansijskim poslovima :
V-1 |
kvalifikacija srednjeg opsteg 1 |
: strucnog  obrazovanja (obima |
| 240 kredita CSPK-a):
| 1 godina radnog iskustva

|

|

|
| [
| |
.' .'
| |
| |
| |
| |
| |
| [
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

|
.' .
| |
| |
I |

: Radnik na administrativno |
| Finansijskim poslovima —

II Poslovni sekretar

{ IV-1
| kvalifikacija srednjeg opsteg i
'struénog obrazovanja

| 240 kredita CSPK-a):

|

|

1

|

|

|

|

\

_

|

|

\

|

|

|

1

|

|

. - |
I 1 godina radnog iskustva ‘
[
|
|

\

|

|

|

|

|

|

=
(obima |
\

|

|

|

\

|

[

| putem telefonske centrale:

pristup informacijama koje se odnose na |
rad Centra. u skladu sa Zakonom o ||
slobodnom pristupu informacijama, izuzev :
onih za koje su zaduzeni drugi izvrsioci; |
-Vodi upravni postupak ||
-Obavlja i druge poslove po nalogu |
pretpostavljenog ||

;

e WS 1

tehnicku  podrsku  struénim |
radnicima koji vrse poslove prijema; 1
-Pruza  tehnicku  podriku podnosiocu ;
zahtjeva u  sastavljanju odgovarajuéeg
podneska:

-Evidentira podneske upucene putem
poste. faksa. elektronske poste:
-Obavjestava stru¢nog radnika na prijemu
o prispjelim podnescimas

-Vodi registar odredjenih podnesaka u
skladu sa internim pravilima i potrebama
Centra:

-Nakon zavodjenja podneska i formiranja

dosijea, prosledjuje ih rukovodiocima
sluzbi:
-Vodi  evidenciju u vidu sakupljanja

dokumentacije koja se ¢uva u arhivi:
-Cuva podatke koje kompjuterski obradi:
-Radi sve administrativne poslove u
Sluzbi;
-Stara se o kretanju dosijea uz podrsku |
Informacionog sistema socijalnog staranja: :
-lzdaje 1 vodi evidenciju o izdatim|
potvrdama o ostvarenom putovanju:
-Obavlja i druge poslove po nalogu |
pretpostavljenog, 00 |
-Visi tehnicke poslove u vezi prijema |
stranaka direktora; |
-Obavlja administrativne poslove za ||
direktora Centra; |
-Priprema i vodi dnevni plan rada i :
aktivnosti Direktora: |
- Vodi evidenciju odluka i zakljucaka koje |
donosi direktor i organi upravljanja; :
|
|
\
l
|

|
|
|
|
<
|
|
|
r
|
|
|
|
|
|
|
4
l
|
|
|
|
|
|

-V1si kopiranje i Stampanje dokumentacije
za potrebe Centra,
-Uspostavlja spoljne i unutrainje veze

13



[ drugih lica iz Centra nakon obavljanja

’- Vodi racuna o udaljavanju stranaka 1-1

posla;

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu |

) direktora. |
10 | Radnik na administrativno ’ | -Pruza tehnicku pomoé. u ispraveii |
tehni¢kim poslovima podataka.koji se odnose na isplatu
-Srednje  opSte ili  stru¢no ‘ materijalnih davanja i trebovanju istih:
obrazovanje u obimu od 240 -Pruza tehnicku podrsku u
kredita CSPK ’administrati\'nim poslovima  struénom
-IV1 nivo kvalifikacije radniku na pravnim poslovima i radniku na ‘
obrazovanja pravnim poslovima,
-1 godina radnog iskustva -Pruza  tehnicku pomoé¢ u  Stampi. ‘
‘ \ razvrstavanju 1 dostavljanju spiskova o
‘ izvrSenim obraCunima 1 isplatama za
' materijalna davanja.
-U kooperaciji sa radnikom na arhivskim
poslovima vr§i dostavu sluzbenih posiljki
za podru¢je grada. vrs$i prijem i predaju
sluzbenih posiljki preko poste:
- Rad na refundaciji naknade zarade za |
porodiljsko odnosno roditeljsko odsustvo
-Obavlja 1 druge poslove po nalogu
o direktora. |
11 Strucni radnik na poslovima -Priprema godiSnje i druge operativne
planiranja i razvoja planove Centra:
-Vrsi procjenu socijalnih potreba gradana u
VII-1 jedinici lokalne samouprave. informisanje |
-Visoko obrazovanje u obimu lokalne samouprave o identifikovanim
240 kredita CSPK potrebama korisnika i kapacitetima Centra;
-VII1 nivo kvalifikacije -Prati kvalitet pruzenih usluga, izvjestava o
obrazovanja kvalitetu pruzenih usluga:
-Sociolog,  socijalni  radnik. -Utestvuje  u  iniciranju. razvoju i |
psiholog, pedagog. specijalni unaprjedenju  usluga.,  uspostavljanju
pedagog, defektolog i andragog medusistemske koordinacije i saradnje.
-1 godina radnog iskustva kao i u drugim aktivnostima vezanim za
-Licenca za rad unapredenje rada Centra;
- Obavlja i druge poslove po nalogu |
' direktora
12 | Radnik na tehnickim Upravlja motornim vozilom Centra koje |
poslovima — poslovi vozaca- je zaduZio. ¢uva i odrzava vozilo:
kurira Vodi internu i servisnu knjigu u kojoj
IV-1 registruje radove i popravke na vozilima:

kvalifikacija srednjeg opsSteg 1
struénog obrazovanja (obima
240 kredita CSPK-a).

1 godina radnog iskustva
Vozacka dozvola B kategorije

Registruje i vodi evidenciju o registraciji
auta. vrsi redovne mjesecne servise vozila
kojim upravlja:

Vrsi sve kurirske poslove za potrebe
Centra:

14




Radnik na tehnickim
| poslovima — poslovi portira
| -Srednje  opste  ili  struéno
| obrazovanje u obimu od 240
|| kredita CSPK
| -IV1 nivo
| obrazovanja

| . :
| -1 godina radnog iskustva

kvalifikacije

|
[
[
|
|
|
[
|
|
\
|
[
|
[
[
|
|
|
[
[
|
|

]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[ 1
|
|
|

I
|
[
I
|
[
[
|
|
|
[
[
|
I
|
|
|
|
\
[
[
|
[
[
|
|
|
I

|
|
|
|
|
|
|
Jﬂrgtpg@ﬁcgw-

' Odgovoran je za vozilo, za njego{uj|
! ispravnost. ispravnost alata i rezervnih |
| djelova: ,'
| Vrsi popravku sitnijih kvarova na vozily i ;
organizuje popravku vozila kod ovlagéenih |
servisa; |
Odrzava higijenu vozila: |
Ostvaruje saradnju sa strunim radnicima |'
na terenu i pruza im podrsku u situacijama :
kada za tim postoji potreba: |
Obezbjeduje  poverljivost podataka o :
korisnicima: :
Vodi potrebnu dokumentaciju o predenim |
kilometrima. utrosku goriva 1 drugih :
materijala za potrebe vozila | guma) i |l
svakog  mijeseca  podnosi izvjestaj |
ovlaS¢enom racunovodi: ,‘
Kad nije angazovan kao vozac. obavlja|I
>

|

|

|

|

[

|

|

poslove tekuéeg odrzavanja zgrade i
prostorije  Centra. uredaja. tehnickih
sredstava i inventara i otklanja sitnije
| kvarove:

| Obavlja i druge poslove po nalogu
| o Q 1o
— | prefpostavlienog 00000 o

: -Obavlja portirske poslove u Centru: l’
| -V18i identifikaciju i prihvat stranaka u |
|' Centru;

! -Najavljuje stranke kod stru¢nih radnika. i
| ostalih zaposlenih u Centru:

: - U vrijeme koje nije predvideno za rad sa |
| strankama njihov ulazak u Centar |
dozvoljavajedino uz poziv ili uz saglasnost
direktora Centra, odnosno rukovodioca |
Strucne sluzbe: ||
-Vodi neposrednu evidenciju o -urednosti |
prisustva na radu zaposlenih i koris¢enju I'
pause: |
-Odrzava higijenu poslovnih i sanitarnih ‘
prostorija, odlaganje smeéa na odredeno |
mjesto:

-Odrzava Cisto¢u oko poslovne zgrade;
-Stara se o trebovanju pribora i sredstava
za odrzavanje higijene |
(krpe.deterdZent.sredstva  za poliranje i
dr.): |
-Obavlja i druge poslove po nalogu |

15



14 | Radnik na tehnic¢kim 1 | -Odrzava higijenu prostora Centra kao i |
poslovima - Poslovi prostora ispred zgrade i sanitarnih
higijenicarke - ekonoma ! prostorija, i odlaganje smeca na odredeno

| mjesto:
i -Srednje  opSte  ili  struéno - Stara se o trebovanju pribora i sredstava
‘ obrazovanje u obimu od 180 za odrzavanje higijene |
kredita CSPK (krpe.deterdzent.sredstva za poliranje i
I 1 nivo  kvalifikacije dr.):
obrazovanja ‘ - Vodi ratuna o urednom i ispravnom
-1 godina radnog iskustva ‘ odrzavanju  tchnickih  sredstava  za
\ odrzavanje higijene; '
- Po utvrdenom planu vr§i generalna |
’ ¢iscenje prostorija;
- Vodi brigu o oSte¢enom inventaru i
! prijavljuje odgovornom licu:
‘ - Obavlja 1 druge poslove po nalogu |
l 7 ‘ | pretpostavljenog. rm '
Clan 12

U JU Centar za socijalni rad za OpS$tinu Danilovgrad. radi stru¢nog osposobljavanja, moze se
zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13

Ovim Pravilnikom vr3i se objedinjavanje Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
JU Centar za socijalni rad za Opstinu Danilovgrad br.:08-184 0d 02.03.2017. godine . Pravilnika
o0 izmjenama i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji JU Centar za
socijalni rad za Ops$tinu Danilovgrad br.:08-1899 od 14.06.2017. godine. Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji JU Centar za
socijalni rad za Opstinu Danilovgrad br.: 015-0201-070/21-1221 od 09.07.2021. godine i
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji JU
Centar za socijalni rad za Opstinu Danilovgrad br. 015-0201-070/23-982 od 30.05.2023.
godine.

Clan 14

Direktor Centra izvrsice raspored izvrsilaca u skladu sa ovim Pravilnikom aneksom ugovora o
radu. u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog d

%

Clan 15

ana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Centra,

nakon dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja.

Broj: 015-0201-070/23-982/1
Danilovgrad. 30.05.2023. godine

DIREKTOR
Nikola Andusi¢

%‘\\ak il AT ols
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