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JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA Gorica, /G, oy
“DINA VRBICA” PODGORICA

Na osnovu &lana 60. stav 2. Opsteg zakona o obrazovaniju i vaspitanju (
64/02, 31/05 i 49/07 i “ Sluzbeni list cG « br. 45/10, 45/11, 36/13:39/13,
Pravilnika o normativima i standardima Za sticanje sredstava iz Jjavnih
realizuju javno vasece obrazovne programe

Ministarstvo prosvijete, nauke, kulture i Sporta

“Sluzbeni list RCG”, br.
47/17, 59/21 i 76/21) i
prihoda za ustanove koje

(" Sluzbeni list CG “ br, 66/10, 41/13, 67/17 i 54/18)
, daje

SAGLASNOST

mjesta lavne predikolske ustanove
usvojen na sjednici Upravnog odbora, odriangj
OZ.O?.ZOZl.godine.
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- CRNA GORA

JPU,,DINA VRBICA”’
Br. ‘13’”740

Podgorica.02.07.2021 godine

Na osnovu &lana 15 stay | tacka 3 Statuta JPU,,Dina Vrbica’j Odluke o izmjenama i
dopunama Statuta JPU,,Dina Vrbica »»br4844/1 od 15.09.2017. godine Upravni odbor
na sjednici odrzanoj 02.07.2021 godine, donio je

I

ODLUKU

I.Usvaja se Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematozaciji radnih mjesta JPU, Pina
Vrbica,, iz Podgorice,

I1.Sastavni dio ove Odluke je Pravilnik iz tagke 1 ove odluke,

IT1.Odluka stupa na snagu danom donosenja,

PREDSJEDNIK UPRAVNOG
ODBORA




Na osnovu dana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sluzbeni
list RCG*, br. 04/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list GO b 45/10, 45/1 1,36/13, 39/13,47/17 i
59/21) i ana 15 stay 1 tacka 15 Statuta, Upravni odbor Javne predskolske ustanove
»Pina Vibica® y Podgorici, na sjednici odrzanoj 02.07.2021. godine, donio je

PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaci]'i radnih mjesta

JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
»DINA VRBICA«

I OSNOVNA ODREDBA
Sadr#ina pravilnika

Clan 1
Ovim  pravilnikom utvrduje  se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja i oblast (profil), potrebna znanja i sposobnosti, odnosng radno iskustvo i drugi
posebni uslovi za rad gy odredenom  radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj

zvisilaca na utvrdenim radnim mjestima u Javnoj predskolskoj ustanovi »Dina Vrbica® 4
Podgorici (u daljem tekstu: Ustanova),

II ORGAN IZACIJA RADA

Organizacija Ustanove

Clan 2

Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova,
Ustanova ima vaspitnu/e jedinicu/e u Osamnaest objekata:
L., Zvondié“, Ulica Franca Rozmana bb;

»Bubamara® Hercegovacka ulica broj 103;

s»Zvjezdani vrt”, Golubovei bb;

s»Leptiric®, Ulica 4.jula bb (Pobrezje);

s jecid radost®, Tuzi;

..Jelena Cetkovié“, Ulica Spasoja Raspopovica bb,

»Pina Vrbica® Bulevar Save Kovadeviéa bb;

»Poletarac”, Ulica Radosava Buriéa bb;

»Mogli, Ulica princeze Ksem'je 0;
- youncokrer®, Mataguzi;
11. »Srcolovka®, Ulica Camila Stjariéa 22;
12,  Mali Princ*, Ulica Velimita Stojanoviéa bb:
13, »Dragan Radulovié“, UL Mirka Banjeviéa br. 6;
14. ,,Biode* na Biodu, u okviru JU Osnovna skola ,18 oktobar®;
15. ,Stara Varos“, Ulica Spira Mugose br. 12;
16. ,,Ljubovi¢«, Ljubovié bb;
17. Dine¥s® u Dungs; u okviru JU Osnovna skola ,,29 novembar;
18. Vaspitna jedinica u okviru JU Osnovna $kola »Vladika Danilo* Stpskoj —

Golubovei,

‘—‘\DDC‘-.JO\U‘IahbdtxJ




Vaspitanje i obrazovanje u porodici
Clan 3

Ustanova moze da organizuje pedskolsko vaspitanje i obrazovanje u porodici, u skladu sa
zakonom.

Organizacija Vaspitno-obrazovnog rada

Vaspitno-obrazovni tad y Ustanovi se izvodi u vaspitnim grupama, u skladu sa zakonom i
obrazovnim programom.

Broj vaspitnih grupa u Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja upisane djece,

Broj djece u vaspitnim gtupama utvrden je zakonom, odnosno obrazovnim programom,

Radno vrijeme
Clan 5

Vrijeme organizovanja vaspitno—obrazovnog rada u ustanovi u toku godine utvrdjuje se u zavisnosti od
sadrzaja programa koji se realizuje, u skladu sa potrebama i interesima roditelja i djece i klimatskim ;
drugim uslovima sredine.

Obrazovni programi i trajanje
Ustanova realizuje obrazovne programe predikolskog vaspitanja i obrazovanja i tor primarni

program, kradi i specijalizovani program, u skladu sa zakonom,
Obrazovni programi iz stava 1 ovog clana realizuju se kao:

-cjelodnevni, u trajanju  od 9......éas0va;
-poludnevni, u trajanju od 6.... Casova;
-kradi, u trajanju od 3....Casa; i

-spectjalizovani, u trajanju od 4. ¢asa.
Ustanava realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.
Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.
Ustanova moze organizovati povtemene programe vaspitanja i obrazovanja djece u prirodi i
programe turistickog karaktera,

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomodi u realizaciji vaspitnokobrazovnog rada, Ustanova ima organizovanu savietodavnu

sluzbu 1 biblioteky ipracaka i knjiga.

11T SISTEMATIZACI_]A RADNIH MJESTA

Opsti i posebni uslovi
Clan 8
Radni odnos u Ustanovi mose da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom o

radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moge da zasnuje radni odnos 1 ustanovi u skladu sa zakonom.,




Naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje
poslova u odredenom

zvanju
Direktor/ica

Za direktora moze biti
imenovano lice koje
ispunjava uslove za vaspitaca
ili strucnog saradnika
(pedagog, psiholog ili
defektolog) u sklady sa
Zakonom o predskolskom
obrazovanju i vaspitanju,ili
zavtsen dvogodiinji studijski
program predikolskog
vaspitanja i obrazovanja,
odnosno VI nivo
nacionalnog okvira
kvalifikacija (180 CSPK-a) ili
VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija, (240 1li 300
CSPK-a) za predgkolsko
vaspitanje i obrazovanje;
sedam godina radnog
iskustva u nastavi; licenca za
rad u obrazovno vaspitnim
ustanovama ; crnogorsko
drzavljanstvo

Broj izvriilaca

Opis poslova

planira, organizuje i rukovod;
radom Ustanove;

-organizuje racionalno i efikasno
izvodenje obrazovnog programa ;
-obezbjeduje jednakost djece u
ostvarivanju prava na vaspitanje i
obrazovanje, u skladu sa
njithovim sposobnostima;
-priprema predlog godisnjeg
programa rada i odgovoran je za
njegovo sprovodenje;

-rukovodi radom Stru¢nog
vijeéa;

-donosi odluku o privremenom
iskljucenju iz Ustanove djeteta
koji boluje od zarazne boles ti, na
osnovu ljekarskog nalaza;

-vrsi izbor vaspitaca, strucnih
saradnika i drugih zaposlenih u
Ustanovi;

-predlaze akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta;

-visi strucno-pedagoiki nadzor:
-donosi plan unapredenja
kvaliteta vaspitno-obrazovnog
rada Ustanove;

-odlucuje o pravima i obavezama
zaposlenih, u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom i opstim
aktima Ustanove;

-podstice struéno obrazovanje i
usavrsavanje vaspitaca i predlaze
njihovo napredovanije;

-zastupa i predstavlja Ustanovu;
-stara se o zakonitosti rada
Ustanove i odgovara njen zakonit
rad;

-izvriava odluke Upravnog
odbora;

-predlaze godisnji finansijski plan
Ustanove;

-predlaze raspustanje Upravnog
odbora ako se ne sastaje, ili ne
vrsi svoju funkciju, u skladu sa
zakonom;

-podnosi Upravnom odboru
Lzviestaj o radu, u sklady sa
zakonom.

-saraduje sa roditeljima i
sredinom;

-odlucuje o formiranju vaspitih
grupa, vrsi raspored vaspitaca po
vaspitnim grupama i rasporeduje




vaspitne-obrazovno zadatke ng

pojedine vaspitace, na predlog

Strucnog vijeca;

-bira i raztjesava pomocnika

direktora;

-odreduje mentora, na predlog

strucnog aktiva;

-donosi odluku o prekidu

vaspitno-obrazovnog rada do pet

dana;

-brine o saradnji Ustanove sa

roditeljima (roditeljski sastanci,

Casovi za razgovor i drugi oblici

stadnje);

-prisustvuje vaspitno-

obrazovnom radu vaspitaca, prati

njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i poboljsanje rada:

-imenuje komisiju za upis djece u

Ustanovu;

-raspisuje oglas za upis djece u

Ustanovuy;

-odgovoran je za ostvarivanje

prava djece u Ustanovi;

-pokrece postupak usmjeravanja

djeteta sa posebnim vaspitno-

obrazovnim potrebama, u skladu
sa zakonom;

-stvara uslove za rad Savjeta

roditelja;

-prati rad savjetodavne sluzbe i

predlaze mjere za unapredenje

rada;

-obezbjeduje cuvanje i zastitu

evidencije, dokumentacije i

imovine Ustanove;

-donosi plan unapredenja

kvaliteta vaspitno—obrazovnog

rada;

- odreduje lice zaduZeno za

poslove javne nabavke;i

-obavlja i druge poslove, u skladu

sa zakonom i Statutom

- oganizuje rad sekretarijata
Ustanove,

- pratiiuskladuje rad
zaposlenih u sluzbama koje
cine sekretarijat Ustanove:

- prati izvrienje postavljenih
zadataka zaposlenih u
sekretarijatu Ustanove;

- izrada nactta i predloga
opstih akata i drugih akata
Ustanove;

- pracenje i sprovodenje
postupka dono$enja opstih

Sekretar/ka

Visoko ili Vise obrazovanje u
obimu 240 ili 180 (BCTS)
kredita; VII1 ili VI nivo
kvalifikacije obrazovanja;
fakultet drugtvenih nauka —
pravo; najmanje pet godina
radnog iskustva; crnogorsko
drzavljanstvo

akata { pruzanje pravno-
strucne pomoéi ¢lanovima
odgovarajuéih komisija, kao i




obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja konaénih
tekstova;

pravno-struéna obrada svih
predmeta koji se dostavljaju
na misljenje, saglasnost,
donosenje, odnosno
usvajanje;

izrada svih vrsta ugovora koji
s¢ odnose na rad Ustanove;
pracenje zakonskih i drugih
propisa 1 ukazivanje na
obaveze koje proisticu iz

njih;

pracenje primjene Statuta i
opétih akata i pripremanje
predloga za izmjene i dopune
tih akata;

pripremanje tuzbi, predloga
odgovora na tuzbe, ulaganije
zalbi, kao i zastupanje kod
nadleznih instirucija, organa,
ustanova sudova i dr. po
punomodju direktora;
prisustvovanje sjednicama
Upravnog odbora, stru¢nih
organa 1 tijela radi davanja
potrebnih struénih
objasnjenja, tumacenja i
misljen;ja;

obavljanje poslova oko upisa
u sudski registar, zemljiine
knjige, osiguranja i drugih
poslova u vezi sa statusom,
pravima i obavezama
Ustanove;

pravno-tehnicki poslovi oko
konstituisanja Upravnog
odbora, disciplinskog
postupka, poslove stalnih i
povremenih komisija;
1zdavanje raznih uvjerenja;
vodi evidenciju o obavezi
polaganja stru¢nog  ispita
vaspitaca, strucnih saradnika i
saradnika, kao 1 ostalik
zaposlenih koji su obavezni
da polazu poseban 1spit
ustanovljen zakonom,
drugim propisima i ovim
pravilnikom;

evidenciju o obrazovanju,
strucnom usavrsavanju i
osposobljavanju  zaposlenih
putem  polaganja  strucnih
ispita, sticanja specijalizacija,
ucestvovanju na seminarima,
kursevima, simpozijumima,
savjetovanjima i drugi




o

oblicima

usavrsavanja;

- obavlja sve stru¢ne poslove
za potrebe Upravnog odbora
idrugih organa Ustanove;

- pripremaiobraduje
materijale koje razmatraju
Upravni odbor i drugi organi
Ustanove;

- koordinira procesom
upisivanja djece;

- vodi evidenciju o osiguranju
djece;

- vodi evidenciju o nestanky
stvari djece;

- priprema akte U vezi sa
naplatom sredstava

- vodi evidenciju po pecatu i
Stambilju Ustanove;

- ostara se  pod  nadzorom
direktora da  se odluke
Uptavnog odbora
blagovremeno tzvtsavaju;

- radiiostale poslove po
nalogu pretpostavljenog,

strucnog

Pedagog/skinja planiranje i

programiranje, pracenje,

Visoko obrazovanje u obimu unapredivanje, osavremenjivanje i
240 ili 300 (ECTS) kredita: racionalizaciju vaspitno-
VII1 nivo kvalifikacije obrazovnog rada u Ustanovi, rad
obrazovanja; fakultet sa djecom, saradnja sa
drustvenih nauka - Filozofski vaspitacima i roditeljima,
fakuleet, studijski program pedagosko-instruktivni i

istrazivacki rad:

-ucestvovanje u izradi godisnjeg
programa rada Ustanove, planova
1 programa  za unapredenje
obrazovno—vaspimog rada;
vaspitnog  rada sa djecom;
godisnjeg programa rada,
operativnih  mjeseénih planova
rada 1 mjesecnih planava
instrukdvnog rada pedagoga;
-rada strucnih organa;
profesionalni razvo nastavnika,
-Saradnja sa vaspitadima u izradj
planova rada;

pedagogija; licenca za rad;
crnogorsko drzavljanstvo

-predlaganije organizacionih
rjesenja obrazovno—vaspitnog
rada;

-posjeta  ¢asovima  obrazovno-
vaspitnog  rada i snimanje
didakticko-metodicke
Zasnovanost rada na casovima:
-pruzanje instruktivne pomodi
vaspita¢ima kod: izrade raznih
programskih sadrzaja,
mndividualizacije

vaspitnog




procesa; ucestvuje u izradi [IROP-
A upoznaje struéno vijede sa
djetetom i vrstom smetnje; pruza
metodske 1 didakticke preporuke;
~rad sa vaspitadima u ptipremanju
1 planiranju neposrednog
obrazovnowaspimog rada
(planiranje i pripremanje rada u
grupi, izbor oblika, metoda,
sredstava 1 organizacije rada i sl.);
“upoznavanje  vaspitada sa
savremenim didakti¢kim
inovacijama i njthovom
praktiénom primjenom;
-kontinuirano pracenje:
efikasnost novih organizacionih
oblika rada; postignutih rezultata
djece, ptimjene  novih
obrazovnih programa, i s[.;
-ucesée  u  izradi godisnjeg
izvieStaja o radu Ustanove i
izrada  periodiénih  analiza |
informacija o vaspitno
obtazovnom radu;

-individualni  j grupni  rad sa
djecom;

“Prepoznavanje nadarene djece i
djece kojima je potreba dodatna
podrska  (teskoée u razvoju,
soctjalna, kulturologka deprivacije
i 1) i stvaranje optimalnih uslova
za njihov  razvej i uspjesno
napredovanje;

-otganizovanje savjetodavnog
rada 1 nespredne podrske djeci za
koje se procijeni da im je
potrebna podrika za poboljsanje
uspjeha;

-strukturiranje | formiranje
vaspitnih grupa;

-saradnja sa roditeljima |
vaspita¢ima  kod pripremanja
ekskurzija, izleta, posjeta,
proslava, kulturnih, sportskih,
humanitarnih drugih aktivnosti;
savietodavna i instuktivog
podrska, edukacija roditelja  za
unapredenje postignuéa djece;
-izrada izvjestaja, informacija i
analiza od interesa postignhuda
djece i u vezi sa radom Ustanove;
- Vodenje program, dnevnika
rada, evidencije o djeci, pomaze u
vodenju evidencije o djeci s
posebnim obrazovnim
potrebama (MEIS) i dr.

-radi  na uvodenju  savremenih
oblika i metoda rada; strucno
obrazovanie | usavriavanje;




-rad  u  strucnim otganima |
drugim  organima  j tijelima
Ustanove;

-saradnja  sa pedagoskim  §
psihologkim institucijama;

4 drugi  poslovi po  nalogu
pretpostavljenog.

Psihlolog/3kinja planiranje, programiranje  ;
pracenje vaspitno—obrazovnog
rada, psihologko instruktivni |
savjetodavni rad sa vaspitacima i
medicinskim sestrama, djecom i
roditeljima i analiticko planski i
istrazivacki rad:

-uceite  u  izradi godiénjeg
programa rada Ustanove;

-ucesce u organizaciji obrazovno-
vaspitnog rada Ustanove: upis,
struktuiranje i formiranje
vaspitnih grupa, profesionalni
razvoj vaspitaca i struénih
saradnika, procjenjuje potrebe za
obukama i ucestvuje u izvodenju
ili organizovaniu istihi sl

©7a  djecu  sa  posebnim
obrazovnim potrebama ucestvuje
u  izradi IROP-a: upoznaje
Strucno  vijede sa djetetom |
VIStOm smetnje; pruZa metodske
didakti¢ke preporuke; pomaze u
izradi specijalizovanih radnih i
vaspitnih listova;

Pruzanje savijeta i pomodi u
podsticanju optimalnog  razvoja
djeteta na  osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;

- utvrduje psiholoike razloge
neadekvatnog obrazovnog
postignuéa i pruza pomoé
vaspitadima U usmjeravanju
razvoja djeteta;

-pruzanje pomodi u
identifikovanju nadarene djece,
utvrdivanje vrste nadarenosti ;
predlaganije programa za
podsticanje  { usmjeravanje
njihovog razvoja;

-ucestvovanje sz vaspitacom i
pedagogom u ispitivanju uzroka
teskoca kod djeteta (personalnih,
soctjalnih i drugih);

-rad na ispirivanju intelektualnc,
socijalne i emocionalne  zrelosti
djece,  opstdh i posebnih
sposobnosti, motivacije  za
ucenje, osobine li¢nosti djeteta,
vrijednosnih orijentacija i

Visoko obrazovanje u obimy
240 1li 360 (BECTS) kredita;
VII1 nivo kvaliﬁkﬂcije
obrazovanija; fakultet
drudtvenih nauka - Filozofski
fakultet, studijski program
psihologija; licenca za rad;

crnogorsko drzavljanstvo




stavova, grupne dinamike
vaspitne  grupe i statusa
pojedinca;

-organizovanje predavanja |
drugih  aktivnosti iz oblasi
pedagoske, razvojne i socjjalne
psthologije i mentalne higijene.

- OsmiSljava plan rada | prati
napredovanje djeteta;
-savjetodavno — instruktivni rad
sa roditeljima;

-saraduje i razmjenjuje
informacije $ roditeljima,
Zavodom za skolstvo, resursnim
centrom, ustanovama  koje
pruzaju  usluge intervencije i
podrske djetetu;

- sprovodi profesionalnu
orijentaciju;

- vodi evidenciju o djeci, svom
radu, | pomaze u vodenju
podataka o djeci kroz MEIS,
-izrada izvieStaja i analiza o
postojecoj obrazovno—vaspitnoj
praksi i specifi¢him problema 1
potrebama Ustanove i njenom
radu;

-obavlja i druge poslove u cilju
unapredivanja 1 razyoja
obrazovno  vaspitne djelatnosti
Ustanove u skladu sa zahtjevima
struke i Statutom Ustanove.

Defektolog/$kinja ucestvuje u izradi | pracenju
sprovodenja IROP-a(individualni
razvojno obrazovni program);
-neposredan rad sa djecom s
posebnim obrazovnim
potrebama 1 rad sa vesnjacima u
cilju podrike za integraciju;
-planiranje i programiranje rada;
-pruza individualne konsultacije i
savjete  vaspitadima, Struénom
vijecu, struénoj sluzbi, roditeljima
za rad kod kuée;

- pomoc¢ vaspitadima za izradu
individualizovanih radnih listica,
materifala, didaktike;

-saradnja  sa pedagogom i
psihologom u Ustanovi;
-konsultativno-instruktivni rad sq
vaspitacima;

-savjetodavni rad sa roditeljima;

- prisustvuje obrazovno
vaspitnom radu u grupi;

- realizuje radionice vaspitace,
osoblje skole i roditelje,

- osmisljava i priprema didakticka
stedstva u saradnji sa struénom

Visoko obrazovanje u obimu
240 ili 300 (ECTS) kredita;
VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; zavrien
Defekroloski fakultet; licenca
za rad; crnogorsko
drzavljanstvo




Logoped/ica

Visoko obrazovanje u obimu
240 il 300 (ECTS) kredita;
VIIT nivo k\'ah'ﬁkﬂcije
()brazomnjn; zavrien
Defekrologki fakultet,
studijski program logopedija;
licenca za rad; crnogorsko
drzavljanstvo

Nutricionista/ kinja

Visoko obrazovanje u obimuy
240 (ECTS) kredita; VII1
nivo kvalifikacije
obrazovanja; zavrien
studijski program za
nutricionism-djjctetiéam;
licenca za rad; crnogorsko

[

sluzbom,

- OIganizovano struéno
obrazovanje i usavrsavanje,

-rad u struénim organima i
drugim organima tijelima
ustanove,

-vodenje dokumentacije 0 svom
radu koja obuhvata: godisnji
globalni program rada, mjesecne
—operativne planove rada,
dnevnik rada, dosije o radu sa
djecom, dokumentacija o
izvrSenim is trazivanja u svojoj
oblasti,

- pomaze u vodenju evidencije o
djeci s posebnim obtazovnim
potrebama (MEIS),
-Organizovano strucéno
obrazovanje i usavriavanje:
individualno (strucna literatura,
Stampa, struéna periodika i s1.) |
grupno ( seminar, simpozijumi,
predavanja, kongresi i sL),
-saradnja  ga komisijom  za
usmjeravanje, resursnim centrom,
sprovodi profesionalnu
orijentaciju, drugim  strucnim
nsttucijama,

4 drugi  poslovi po  nalogu
neposrednog pretp ostavljenog.
vaspitno-obrazovni rad sa djecom
sa teskodama y razvoju-inkluzivni
rad;

pruZanje pomoéi u podsticanju
optimalnog razvoja  djece sa
teskocama u razvoja na osnovu
utvrdenih individualnih
karakteristika-vrste smetnje;
planiranje i programiranje rada;
Organizovano strucno
obrazovanje usavrsavanje;
konsultativno-instruktivn rad sa
vaspitacima;

savjetodavni rad sa roditeljima;
rad u struénim organima i drugim
organima i tijelima Ustanove;
-saradnja  ga pedagoskim |
psiholodkim Institucijama i

drugi  poslovi po  nalogu
neposrednog pretpostavljenog
sastavlja  mjesecni jelovnik u
skladu sa uzrastom djece;
-izraduje normative jela kalorijske
viijednost  prema dnevnim
potrebama djece u zavisnost od
uzrasta;

-vrst prilagodavanije jelovnika
navikama i apetitu djece;
-organizuje i kontrolose pravilny



drzavljanstvo

primjenu normativa;
-obilazi vaspitne grupe za vtijeme

obroka:
-sastavlja  dnevnu spesifikaciju
namirnica  prema jelovniku,

uzrastu i broju djece;

-kontrologe prijem namirnica;

-kontrolife kvalitet i rok trajanja

svih namirnica, planira dugorocne

nabavke namirnica;

-0stvaruje saradnju sa sanitarnom

inspekeijim;

-kontrolise higijenu kuhinje,

posuda i tehnickih uredaja;

-nadzire  higjjensko rukovanje

hranom;

-nadzire pranje sudova, higijenu

radnika u kuhinji i nabavljaca;

-vtsi planiranje nabavke opreme i

tehnickih uredjaja za kuhinju;

-vrsi degustaciju jela i odgovoran

je za kvalitet ishrane;

-izradjuje  mjesecni zvjestaj o

utrosku namirnica;

-uskladjuje mjeseéno  kolidinsko

stanje  svih  namirnica sy

magacinskom kartotekom:;

-satadjuje  sa  vaspitadima i

kuvarom;

-fad  u  struénim organima |

drugim  organima i tijelima

ustanove,

-savjetodavni rad sa roditeljima;

- planira i programira svoj rad;

- prat scruénu literatury §
periodiku iz svoje oblasti;

- ucestvuje na seminarima i
strucnim savjetovanjima;

- obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog

retpostavljenog,

Planiranje 1 programiranje rada

1zradivanje godiSnjeg, mjesecnih i

operativnih planova rada;

planiranje i programiranje rada;

pripremanje programa  rada

biblioteke;

planiranje nabavke literature |

periodicnih publikacija

namijenjenih vaspitadima,

strucnim saradnicima i

medicinskim sestrama;

2.Vaspitno-obrazovni rad

upoznavanje sa radom biblioteke,

sa  biblioteckim  fondom  ;

mrezom biblioteka

upoznavanje vaspitaca, strucnih

saradnika i saradnika sa vrstama

bibliotecke

Bibliotekar/ka

Visoko obrazovanje u obimu
240 (ECTS) kredita; VII1
nivo kvaliﬁkacije
obrazovanja; zavrsen
studijski program za
predskolsko vaspitanje i
obrazovanje; licenca za rad:
polozen bibliotecki ispit;
crnogorsko drzavljanstvo

grade i




osposobljavanje za njeno
samostalno korisEéenje;

pruzanje  pomoéi vaspitacima,
strucnim saradnicima 1
saradnicima pri izboru literature
druge bibliotecke grade;
pripremanije i realizovanje
posebnih programa namijenjenih
djeci;

informisanje  struénih aktiva,
strucnih saradnika, saradnika ]
direktora  Ustanove o nabavei
nove strucne literature, kao |
didakticko-metodicke i
pedagosko- psihologke literature;
uceice u  izradi bibliografija i
nabavei potrebne literature za
ostvarivanje predvidenih
projekata i tema iz oblast
strucnog usavrsavanja 1
unapredivanja vaspitno-
obrazovnog rada;

Organizovanje posebne saradnje
$a  vaspitadima y vaspitnim
jedinicama o otganizovanom i
sistematskom koriséenju
bibliore(:kog fonda;

brine se o pravilnom cuvanju |
koriséenju biblioteckog fonda :
ostvaruje uvid u Cuvanje knjiga i
drugog biblioteckog materijala od
strane korisnika;

povremeno prisustvovanije
roditeljskim  sastancima radi
davanja informacija o
interesovanjima djece 1
podsticanjem roditelja da se i u
porodinom  krugu njeguju i
razvijaju ditalacke navike;

4. Bibliote¢ko-informativna
djelatnost:

-sistematsko informisanje
vaspitaéa, strucnih saradnika,
saradnika iuprave Ustanove o
novim kjigama, listovima i
¢asopisima;

-pripremanje tematskih izlo¥hi o
pojedinim izdanjima, autorima,
akcijama, jubilejima, i s].;
-pripremanije pisanih i usmenih
prikaza knjiga, periodike i druge
knjizne i neknjisne grade;
-vodenje biblioteckog poslovanja,
Inventarisanje, Klasifikacija,
sigm'ranje, katalogiziranje idr.;
-izradivanje azbucnog i strucnog
kataloga biblioteckog materijala;
-vodenje zbirnih i posebnih
fondova knjiga u biblioteci;




-organizovanje i ostvarivanje
medubhibliotecke pozajmice 1
saradnje;

-ucesce u vodenju [jotopisa
Ustanove;

5.Kultutna i javna djelatnost:
-ucestvovanje u planiranju i
realizaciji kulturne i javie
djelatnosti biblioteke Ustanove;
-pripremanje i organizovanje
kulturnih i sabirnih akcija,
knjizevnih tribina, susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i
zaviCajne grade, | drugih vidova
aktivnosti u cilju populatizacije
knjige;

-ostvarivanje saradnje sa
organizacijama i ustanovama u
oblasti kulture, koje se
otganizovano bave radom sa
djecom:;

-satadnja sa novinsko-izdavackim
kucama, radio-televizijskim
centrima, pozori$nim kuéama i
sl.

6. Struéno usavisavanje:
“permanentno struéno
obrazovanje i usavriavanje;
-pracenje pedagogke literature,
periodike, struénih recenzija i
prikaza;

-pracenje strucne literature i
periodike iz oblasti
bibliotekarstva:

-ucestvovanje na seminarima i
strucnim savjetovanjima;
-ucestvovanje u radu aktiva
bibliotekara u vaspitno-
obrazovnim ustanovama na
nivou opstine, regiona 1 drzave;
7.0stali poslovi:

-Stara se o pravilnoj primjeni
tehnickih 1 zadtitnih mjera za
cuvanje o odrzavanje
biblioteckog materijala;

-rad u struénim organima i
drugim organima i tjelima
Ustanove;

-savjetodavni rad sa roditeljima;
-tadi na formiranju videoteke i
medijateke u Ustanovi j

-druge obaveze po nalogu
pretpostavljenog,

Vaspitaé/ica organizuje i izvodi vaspitno-
obrazovni rad i  radi pa
njegovom unapredivanju;

Pripremanje  za  vaspitno-
obrazovni rad, koja obuhvata

Visoko ili Vise obrazovanje u
obimu 240 ili 180 (ECTS)
kredita; VII1 ili V] nivo




kvaliﬁkacijc obrazovan]a;

zavrsen studijski program za
predskolsko vaspitanie i

obrazovanje; licenca za rad:
crnogorsko drzavljanstvo

dnevno planiranje | strukturiranje
radnog ambijenta, u skladu sg
tematskim i programskim
ciljevima;

-tad  u  struénim organima
Ustanove;

rad  u  komisijama  struénih
organa 1 organa upravljanja
Ustanove;

-ptimjenjuje savremene metode i
oblike rada;

-saradnja sa roditeljima;
-Organizovano strucno
obrazovanje i usavrsavanje;
“Mentorstvo  pripravnicima |
studentima;

-uredenje trijaZe, radnih soba,
holova i sl.;

-estetsko 1 pedagosko oblikovanje
prostorija u cilju podsticanja
djecjih aktvnosti;

-izrada globalnih i operativnih
planova rada za vaspitnu grupu
(godiSnji, mjeseéni i sedmicn
planovi);

-kulturna 1 javna djelatnost
(programi, priredbe, il javie
manifestacije);

-vodenje pedagoske
dokumentacije;

-podsticanje telesnog 1
motorickog razvoja djece;
-jegovanje tadoznalosti,
istrazivackog duha, maste |
intuicije, kao i razvijanje misljenja
kod djece;

-tazvijanje samostalnost,
higijenskih navika | brige za
zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jezickog
razvoja,  radi stvaralackog i
kreativnog korid¢enja govora za
Citanje  { pisanje,  odnosno
pripreme  za vaspitanje  {
obrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivhog
odnosa prema prirodi 1 zastit
zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnost
za dogovaranje, uz uvazavanje
razlicitosti i ucestvovanja u grupi;
-razvijanje kod djece sposobnosti
razumijevanja i prihvatanja sebe i
drugih;

-deZurstvo u Ustanovi;

-Casovi dodatne strucne pomodi
za djecu sa posebnim vaspitno
obrazovnim potrebama;
-ucestvuje  u  izradi godiSnjeg




Nastavnik/ca engleskog
jezika

Visoko ili Vige obi‘azovanje u
obimu 240 {li 180 (ECTS)
kredita: VIT1 nive
kvalifikacije obrazovanja;
studijski program za engleski
jezik i knjizevnost; licenca za
rad; crnogorsko
drzavljanstvo

11

plana rada Ustanove;
Visi prijem  djece i dnevau
evidenciju ptijema, kao j dnevnu
evidenciju preuzimanja djece od
strane roditelja, odnosno
ovlaiéenih lica;

-vodt brigu o djeci u SV0joj grupi
1 u tom cilju obavlja sve poslove
vezane za dnevni ritam Zivota i
rada vaspitne grupe;

-daje podatke za karton 0
razvoju djeteta;

-organizuje  tematske izlogbe
radova djece;

PO potrebi zamjenjuje odsutnog
vaspitaca;

-obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog,

organizuje i izvodi vaspitno-

obtazovni rad i radi na
njegovom unapredivaniju;
—pripremanjc za vaspitno-

obrazovni  rad, koja obuhvata
dnevno planiranje i strukturiranje
radnog ambijenta, u sklady sa
tematskim i programslkim
ciljevima;

-rad  u  struénim organima
Ustanove;

tad  u  komisijama  struénih
Organa i organa upravljanja
Ustanove;

-primjenjuje savremene metode j
oblike rada;

-saradnja sa roditeljima;
-otganizovano strucno
obrazovanje i usavtsavanje;
“MENTOLstvo  pripraviicima |
studentima;

-uredenje trijaze, radnih soba,
holova 1 sl

-estetsko 1 pedagosko oblikovanje
prostorija u  cilju podsticanja
djecjih aktvnosti;

-izrada  globalnih | operativnih
planova rada za vaspithu grupu
(godisnji, mjesecni | sedmicni
planovi);

-kulturna  § javna  djelatnost
(programi, priredbe,  l; javne
manifesmcije);

-vodenje pedagoske
dokumentacije;

-podsticanje tj elesnog 1
motoriékog razvoja djece;
-njegovanje radoznalos,

istraiivaékog duha, maste |
mntuicije, kao i razvijanie mislienja



kod djece;
-razvijanje samostalnosti,
higijenskih navika | brige za
zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jezickog
razvoja, radi stvaralackog  j
kreativnog koriSéenja govora za
Citanje | pisanje,  odnosno
ptipreme  za vaspitanje  ;
obrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivhog
odnosa prema pritodi i zagtit
zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnosti
za dogovaranje, uz uvazavanje
razlicitosti i uc"esrvovauja u grupi;
-razvijanje kod djece sposobnosti
razumijevanja ptihvatanja sebe ;
drugih;

~-dezurstvo u Ustanovi;

-Casovi dodatne stru¢npe pomoéi
za djecu sa posebnim vaspitno
obrazovnim potrebama;
-uCestvuje u  izradi godisnjeg
plana rada Ustanove;

-Vr$i  prijem djece i dnevnu
evidenciju prijema, kao i dnevnu
evidenciju preuzimanja djece od
strane roditelja, odnosno
ovlaséenth lica;

-vodi brigu o djeci u svojoj grupi
fu tom cilju obavlja sve poslove
vezane za dnevni ritam Zivota j
rada vaspitne grupe:

-daje  podatke za  karton o}
razvoju djeteta;

-organizuje tematske  izlozbe
radova djece;

“Po potrebi zamjenjuje odsutnog
vaspitaca;

-obavlja i druge poslove po
nalogu pretpos tavljenog

Trijazna sestra

- ufestvuje u izradi plana rada
£vravstvene zastite i njege
djece u svojoj vaspitnoj grupi
1 brine se o njegovom
izvréenju;

- radina obezbjedivanju
higijenskih uslova za boravak
djece (provjetravanje
prostorija), higijeni radnih i
sanitarnih prostorija;

- brneseo cjelokupnoj
higijeni 1zgledu Ustanove;

- brine se o blagovremenoj

nabavci sanitetskog

matertjala;
mtervenise, po

Srednja struéna sprema u
obimu 240 kredita CSPK-a;
IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanje, pedijatrijski
smjer, odnosno zdravstven;

tehnidar: poloZen struéni
ispit

potrebi, u




pogledu kvaliteta i kvantiteta
obroka;

- saraduje sa ljekarom i
strucnim saradnicima;

- starz se o dezinfekeciji
prostotija, pomagala i
igracaka,

- kontrolise posteljinu, odjeéu i
obucu koju djeca koriste;

- vodi brigu o estetskom
utedenju prostotija u kojima
borave djeca;

- 2.Rad sa djecom:

- viSiprijem i trijazu djece uz
kontrolu zdravstvenog stanja
djeteta;

- brine seiradina
zadovoljavanju potreba djece
(zdmvstven&higijenskih,
fizioloskih, potreba za
hranom, za njegom, za snom
1dr);

- organizuje i izvodi
rekreativne aktivnosti djece
zajedno sa vaspitacem;

- priprema djecu za spavanje i
boravi sa njima dok spavaju;

- aktivno radi na stvaranju
higijenskih navika kod djece;

- visi probu hrane prije nego
se servira djeci;

- obavlja neophodne pripreme
za sistematske preglede djece
1 asistira ljekaru — pedijatru
prilikom pregleda;

- evidentira stanje zdravlja
svakog djeteta po nalazu i
misljenju ljekara i radi
odgomraj’uéi izvjeétaj 0 tome;

- vtéi kontrolu liéne higijene
djece;

- otkriva zarazne bolesti o
cemu odmah obavjestava
vaspitaca i upravu Ustanove;

- kontrolife rad spremacica i
odgovara za sprovodjenje
sanitarno-higijenskih mjera,

- Ostali poslovi:
planiranje i programiranje
rada;

- radi na svom struénom
usavesavanju i obrazovanju;

- udestvuje u struénim
ofganima i tijelima Ustanove;

- saraduje sa zdravstvenim
institucijama;

- savjetodavni rad sa
roditeljima;

obavlja i druge poslove po




Medicinska sestra u
jaslicama

Srednja struéna sprema u
obimu 240 kredita CSPK-a;
IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanje, pedijatrijski
smjer, odnosno zdravstveni
tehnicar; polozen strucni
Ispit

nalogu neposrednog
pretpostavljenog

ucestvuje u izradi plana rada
Zvravstvene zastite i njege
djece u svojoj vaspitnoj grupi
1 brine se o njegovom
{zvrienju;

radi na obezbjedivanju
higijenskih uslova za boravak
djece (provjetravanje
prostorija), higijeni radnih i
sanitarnih prostortija;

brine se o cjelokupnoj
higijeni i izgledu Ustanove;
brine se o blagovremenoj
nabavci sanitetskog
materijala;

intervenise, po potrebi, u
pogledu kvaliteta i kvantiteta
obroka;

saraduje sa ljekarom i
strucnim saradnicima;

stara se o dezinfekciji
prostorija, pomagala i
igracaka;

kontrolise posteljinu, odjecu i
obucu koju djeca koriste:
vodi brigu o estetskom
uredenju prostorija u kojima
borave djeca;

2.Rad sa djecom:

vrsi prijem 1 trdjagu djece uz
kontrolu zdravstvenog stanja
djeteta;

brine se i radi na
zadovoljavanju potreba djece
(zdravstveno—higijensldh,
fizioloskih, potreba za
hranom, za njegom, za snom
1dr);

organizuje i izvodi
rekreativne aktivnosti djece
zajedno sa vaspitacem;
priprema djecu za spavanje i
boravi sa njima dok spavaju;
aktivno radi na stvaranju
higijenskih navika kod djece;
vrst probu hrane prije nego
se servira djeci;

obavlja neophodne pripreme
za sistematske preglede djece
1 asistira ljekary — pedijatru
prilikom pregleda;

evidentira stanje zdravlja
svakog djeteta po nalazuy i
misljenju liekara i radi
odgovarajuéi 1zvjeitaj o tome;
vsi kontrolu licne higijene



Asistent u nastavi

Stednja strucna sprema; TV1
nivo kvaﬁﬁ.kacije
obrazovanja; zavriena obuka
strucnog usavravanja za rad
sa djecom sa posebnim

obtazovnim potrebama

djece;
- otkriva zarazne bolesti o
¢emu odmah obavijeitava
vaspitaca i upravu Ustanove;
- kontrolise rad sprematica i
odgovara za sprovodjenje
sanitarno-higijenskih mjera.
- Ostali poslovi:
- planiranje i programiranje
rada;
- radi na svom strucnom
usavesavanju i obrazovanju;
- ucestvuje u strucnim
organima i tijelima Ustanove:
- saraduje sa zdravstvenim
institucijama;
- savjetodavni rad sa
roditeljima;
- obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog
retpostavljenog.
pruza tehnicku pomo¢ tokom
pohadanja nastave djetetu sa
posebnim obrazovnim
potrebama, u sklady sa
individualnim razvojno-
obrazovnim programom(IROP) i
tasporedom casova;
-primjenjuje instrukcije
nastavnika i struénih saradnika
koje se odnose na kretanje,
orjentaciju u prostoru, kori$éenje
didaktickih sredstava, na1nic§tanje
i upotreba pomagala,
praktikovanje fizickih viesbi i sl.
djeteta sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa
individualnim razvojno-
obrazovnim programom;
-pruza podrsku pri pisanju,
racunanju, rukovanju priborom,
zapisivanju odgovora, okretanju
stranica, pri izradi prakticnog
rada prema uputstvu ucenika i sl.,
u skladu sa IROP-0m;
-daje upurstva, dodaje radne
listce, navodi dijete gdie i §to
treba raditi u radnom materijalu
(koji je nastavnik pripremio)
tokom nastavnog procesa, u
skladu sa IROP-om:
-pokazuje djetetu aktivnost,
postavlja mu potpitanja,
provierava da li razumije,
pojasnjava nepoznate rijeci, po
potrebi dodatno éita tekst ili
zadatak, usmjerava i odriava
paznju na zadatak, djetetu govori
koja aktivnost slijed; i gl.:




-pomaze djetetu u aktivnostima
samozbrinjavanja, obavljanja
higijenskih potreba, pri
presvlacenju (skidanju i
odijevanju odjece i obuée) i sl;
-pruza djetetu pomo¢ u
komunikaciji, socijalnoj interakciji
t ukljucenosd, podstice igru i
saradnju sa vr$njacima, ucedce u
nastavnim i vannastavnim
aktivnostima sa uéenikom ili
grupom ucenika, u skladu sa
IROP-om;

-Prepoznaje potrebe djeteta iu
skladu sa njima sugerise
unaprijedenje pristupa za njegov
razvoyj;

-koristi informacione i
komunikacione tehnologije u
skladu sa potrebama djeteta i
posla koji obavlja:

-obavlja i druge poslove po

nalogu pretp ostavljenog.

SLUZBA ZA OPSTE, KADROVSKE I PRAVNE POSLOVE

4. Sefza opste, kadrovske i 1
pravne poslove

struéne administrativno

tehnicke poslove kod

sprovodenja  konkursa  za
izbor radnika Ustanove;

- strucne i administrativao-
tehnicke poslove u vezi sa
zaposlenjem/ugovor o
tadu/prestankom radnog
odnosa/otkaz Ugovora o
radu/rasporedivanija/ rjesenja
o rasporedu/tjesenja o
godisnjem odmoru i drugim
promjenama statusa radnika:

- tzrada ugovora o
djelu,ugovora o privremenim i
povremenim poslovima,
vodenje kadrovske evidencije
za radnike Ustanove;
prisustvuje sjednicama
Upravnog odbora radi
vodenja zapisnika;

- evidenciju o zaposlenima u
Ustanovi;

- cvidenciju o povredama na
radu zaposlenih;

- evidencija ) privatnim
vaspitacima;

- evidencija o op$tim aktima
Ustanove ;

- evidenciju 0 ljekarskim
pregledima zaposlenih;

- evidenciju o svim radnicima

Ustanove  sa  opitim |

Visoko obrazovanje u
obimu 240 (ECTS) kredita;
VII1 nivo kva}_iﬁkaciie
obrazovanja; fakultet
drustvenih nauka - pravo;
najmanije pet godina radnog
iskustva: crnogorsko
drzavljanstvo




posebnim podacima;

- upisivanje podataka u radnu
knjigu;

- evidencija o dodijeljenim
priznanjima 1 nagradama
zaposlenih;

- adrninistrativno—tehniéko
obmdivanje akata;

- obavlja druge poslove po

nalogu direktora, u skladu sa

zakonom, drugim propisima i

opstim aktima Ustanove.

ICT koordinator

Koordinira radom sluzbe;
odrzavanje radunarske mreze;
-odriavanje sjstemskog softvera;
—odrz"avanje aplikativnog softvera;
-odrzavanje komunikacione
opreme i komunikacionih
instalacija u JPU;,

- Lzrada i odrZzavan; programa koji
se koriste za rad u JPL;

-vrsi obuku zaposlenih za rad na
racunaru;

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i direktorg,
- Razne evidencije 0

Visoko obrazovanje u
obimu 240 (ECTS) kredita;
VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet
tehnickih nauka; polozen
test za ICT koordinatora;
najmanje pet godina radnog
iskustva; crnogorsko
drzavljanstvo

Administrativni

radnik/ca zaposlenima,
bolovanja,slobodnj dana,
zamjene radnika na

Srednja strucna sprema; ['V1
nivo kvalifikacije

obrazovanja; najmanje 1
godina radnog iskustva

bolovanju;

- Odlaganje ugovora o radu i
prijava na osiguranje u dosijea
zaposlenih kao  § tzdavanje
ugovora na potpis
zaposlenima;

- Popunjavanje prijava i odjava
za  radnike kod nadleznih
organa zdravstvene zaltite j
penzijskog | mvalidskog
Osiguranja;

" upisivanje podataka u maticnu
knjigu djece;

- upisivanje podataka u
matiénu knjipu za radnike:

- uvedenje poite y djelovodni
protokol;

- administrativno-tehnicko
obradivanje akata;

©  otpremanje poste;

- razvodenje akata | njthovo

arhiviranje;

- Cuvanje registracionog
matetijala;

- predaja arhivske grade
nadleznim Institucijama;

- vodenje odgovarajuéih
evidencija ~ u  yey sa

administrativnim




17. Administrativni 1 -

radnik/ca - sekretarica

Srednja struéna sprema; IV1
nivo kvalifikacije )
obrazovanja; najmanje 1
godina radnog iskustva

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO I FINANSIJE

ef sluZzbe za
racunovodstvo i
finansije -

Visoko obrazovanje u
obimu 240 (HCTS) kredita;
VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet
dru$tvenih nauka -

ekonomija; najmanje pet
godina radnog 1skustva;
zvanje ovlasceni radunovoda

poslovanjem, kao &to su
knjiga primljene poste i knjiga
otpremljene poste itd.

obavlja i druge poslove po
nalogu direktora i sekretara u
skladu sa zakonom, drugim
propisima i opstim aktima
Ustanove.

Prijem stranaka kod direktora,
1 sekretara;
Zakazivanje razgovora kod
ditektora;
obavlja i druge poslove po
nalogu  direktora i sekretara u
skladu sa zakonom, drugim
propisima 1 ops$tim aktima
Ustanove.

MM\Q\J

Finansijski i knjigovodstveni
poslovi:

koordinira rad sluzbe
racunovodstva,

sastavlja predlog finansijskog
plana Ustanove;

izdaje naloge za knjizenje -
konu'ranje;

knjizi i kontrolige knjiicnje,
vIsi obracun poreza doprinosa
ispostavlja virmanske naloge
za uplatu racuna,
kompenzacija 1 drugih
obaveza Ustanove;

vodi glavnu knjigu, dnevnik i
pomocne knjige;

zakljucuje poslovne knjige na
kraju poslovne godine;

cuva poslovne knjige;

vodi analitiku dobavljaéa;
pravi [OS;

sastavlja periodicéne obracune i
godisnji racun;

priprema materijalne izvjestaje
za organ upravljanja, druge
organe Ustanove, Opitine i
Republike koji se odnose na
materijalno-finansijsko
poslovanje;

obavlja sve poslove u vezi sa
poslovanjem Ustanove preko
sluzbe za platni promet;
obavlja poslove koji se odnose
na obezbjedjenje  sredstava
kod Ministarstva prosvijete i
nauke i i

organizacija,




ustanova 1 slicno sa kojima

ustanova  ima  finansijske

odnose;

- obavlja poslove likvidature po
$VIm osnovama u finansijsko-
knjigovodstvenim poslovima,

- prati naplatu potrazivanija i
izvrienja obaveza i o tome
upoznaje direktora U stanove,

- pracenje  prihoda koji su
ostvareni iy budieta i iz
sopstvenih sredstava i
mjesecno informisati nadlesno
Ministarstvo.

- pracenje utroska budetskih
sredstava i pracenje utrodka
sredstava iz prihoda koji su
ostvareni van uplate
Ministarsva prosviete, nauke,
kulture i sporta.

- prati 1 uskladjuje akta i druge
podatke sa zakonima j drugim
propisima iz oblasti:
finansijskih, knjigovodstvenih,
racunovodstvenih i
materijalnih poslova;

- vrsi  obradu zviestaja iz

materijalno—ﬁnansijskog

poslovanja za organ upravljanja i

druge organe Ustanove i druge

institucije;

- ucestvuje u izradi kalkulacije
cijena usluga,

- visi dio pripremnih radnji za
popis  imovine iz svoje
djelatnosti,

- usaglasava i knjiZirazlike po
popisu amortizaciju 1
revalorizaciju  na  osnovu
izvjeStaja popisne komisije i
izviestaja matetijalnog
knjigovodstva.

- visi sortiranje odlaganje
finansijske dokumentacije,

- usaglasava stanje sa
materijalnim knjigovodom.

- obavla [ druge poslove
neophodne za rad Ustanove iz
oblasti materijalno-
finansijskog poslovanja  po
nalogu direktora;

- obavlja dakdlografske poslove
1z opisa poslova svog radnog
mjesta;

- obavlja i druge poslove po
nalogu pre postavljenog.
vodi knjigu ulaznih racuna,

- vodi knjigu osnovnih
sredstava sitnog inventara i

Referent u sluzbi za
racunovodstvo i
finansije




‘ﬁ\’\ potrosnog materijala,

Srednja struéna sprema; TV1 - visi  obradun amortizacije
nivo kvalifikacije osnovnih  sredstava i sitnog

obrazovanjﬂ; ekonomska inventara,

skola; najmanje 1 godina = VrSi pripreme podataka za
radnog iskustva popis  osnovnih  sredstava,

inventara,potroénog materijala
i drugih izvora Ustanove za
rad komisije za popis.

- vrdi nabavku potrosnog i
drugog materijala po
ovlaséenju direktora i
vodi evidenciju o portroinom
materijalu,

- vodi evidenciju nabavke i
utrogka  hrane Jhugijene |
drugog materijala po artiklima
I po vaspitnim jedinicama,
koli¢inski i vrednosno,

- usaglasava mjesecno stanje sa
magacinskim  knjigama |
finansijskim knjigovodstvom,

- radt na izradi mjeseénih i
periodicnih  izvjestaja o
ukupnom stanju i utrogku
hrane, higijene i drugog
materijala,

- viSi prijem uplata i isplata
gotovog novea,

- vl dnevnu likvidaciju
blagajne i predaje blagajnicki
izvjestaj  sa finansijskom
knjigovodi za knjizenje,

- obavlja daktilografske poslove
iz opisa poslova svog radnog
mjesta,

- Obavlja idruge poslove po
nalogu direktota,

- visi obracun i isplatu plata i

drugih primanja
zaposlenih,obracun poreza i
doptinosa , ispostavlja

virmanske naloge za uplatu
plata,naknada Jpoteza i
doprinosa na zarade,

- vodi evidenciju o platama
zaposlenih,naknadama i
drugim isplatama i ostvarenim
casovima na radu, bolovanje i
dr.,

- Popunjava statisticke podatke
u vezi zarada,

- vodi kartoteku zarade za

zaposlene,
- predaje mjesecne i godispnje
zvjestaje U propisanim

rokovima poreskoj uptavi,
- izdaje potvrde koje se odnose

na liéna primanja zaposlenih,




obavlja daktilografske poslove

iz opisa poslova svog radnog

mjesta,

= obavlja i druge poslove po
nalogu direktora,

- knjizenje zaduzZenja i uplata
roditelja za djeciju ishrany po
svakom djetetu i posebno po
objektima;

- lzrada izvjeStaja po osnovu
dugovanja roditelja;

- izrada tromjesecnog Izvjestaja
0 uplatama roditelja ;

- kompletira potrebnu
dokumentaciju vezanu s upis
djece;

- vodi evidenciju roditelja koji
imaju pravo na participaciju;

- VIS sve pripremne radnje koje
se  odnose nga upis  djece
(priprema tehnicku
dokumentaciju, upitnike,
ugovore o boravku djece u
vrticu,  sadinjava spiskove
upisane djece, vodi Jedinstveni
upisnik svih  prijava za upis,
daje potrebne informacije o
broju upisane djece);

- obavlja daktilografske poslove
1z opisa poslova svog radnog
mjesta;

- obavlja idruge poslove  po
nalogu sekretara i direktora,

20. Blagajnik/ knjigovoda 1 - vodi blagajnicki dnevnil,
vodi  racuna o blagovremenoj
Srednja struéna sprema; IV1 likvidaciji primljenih akontacija po
nivo kva]_iﬁkaci;'c svim Osnovama, putni  nalozi,
obrazovanja; ekonomska priprema naloge za placanja po
skola: najmanje 1 godina potrebi 1 ostale poslove po nalogu
radnog iskustva pretpostavljenog,
TEHNICKA SLUZBA

Sef tehniéke sluzbe - Koordinira radom sluzbe;

- organizuje rad vozala i ostalog
tehnickog osoblja  (veseraja,
magacina | kuhinjskog osoblja);

- organizuje Ci¥éenje dvoridta |
organizuje rad domara i ostalih
radnika na odrzavanju;

- stara  se o tegistarciji  {
ispravnosti voznog parka;

- vodi  evidenciju o potroiniji
goriva;

- disciplinuje | usmjerava  rad
zaposlenih u sluzbi;

- prad realizaciju planova
ustanove u domenu sluzbe;

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje jedna
godina radnog iskustva




Ekonom-magacioner
IV ili 1T nivo kvalifikacije
obrazovanja; ekonomska
skola; najmanje 1 godina
radnog iskustva

Radnik/ca na
odrZavanju objekta i
opreme-domar/ka

IV1ili 1T nivo kvalifikacije
obrazovanja; stolar,
vodoinstalter, bravar i
slicno; najmanije 1 godina
radnog iskustva

- obavlja i druge poslove po

nalogu sekretara 1 dircktora.

izdaje trebovanja za potrebe
kuhinje;

- prima robu od nabavljaca i
pravilno je skladit;

- vesi izdavanje potrosnog
materijala;

- wvodi magacinske kartice;

- vodi  evidenciju naloga o
prijemu i izdavanju Zivotnih
namjernica i drugog materijala
potrebnog 74 kuhinju,
odnosno Ustanovu;

- usaglasava  stanje tzdavanja

materijala sa stanjem
evidencije materijalnog
knjigovodstva;

- odgovoran je za uredno
vodenje dokumentacije 1 istu
je  duzan blagovremeno
dostaviti  radunovodstvenom
radnilogg

- odriava magacin i prat rok
upotrebe Zivotnih namjernica
1 drugog materijala;

obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog

- odgovoran je  za 6uvanje

objekta, ispravnost instalacija i
inventar Ustanove:

- obezbjedjuje ispravno
funkcionisanje instalacija,
opreme 1 svih uredjeja u
Ustanovi;

- ostara se o funkcionalnem

koriéc'enju Inventara;

- kontrola  stanja namjestaja,

opteme i inventara po
prostorijama | vodjenje
evidencije o nastalim Stetama;

- obavje§tava sekretara 1

direktora o nastalim Stetama u
Ustanovi;

- VIS zastakljivanje prozora i

vrata;

- vodi brigu o ispravnosti

vatrogasnih aparata;

- VIS sve  opravke manjeg

obima na namjestaju, opremi i

ins talacijama;

- odrzavanje travnatih povrsina

i zelenila u dvoristu;

- pruza tehnicky pomoé za

viijeme svecanosti,
manifestacija, priredbi, koje
organizuje Ustanova;

radi na poslovima generalnog
Ciscenja i krecenja objekta;




Radnik/ca na poslovima
zagrijavanja-loZaé/jca

IV ili ITT nivo kva]ifikacjje
obrazovanja; profil maginski
ili elektro; polozen ispit
radne osposobljenosti
shodno Zakonu o
energetici; najmanjc 1
godina radnog iskustva

Radnik/ca na
Pripremaniju i serviranju
hrane

IV1ili 1T nivo kva]iﬂkacijc
obrazovanja; profil kuvar;

najmanje 1 godina radnog
iskustyva

obavija | druge poslove po
nalogu pretpostavlieno
- rukyje 1 odriava uredjaj

instalacije grijanja;

vrsi opravke na  sistemy

grijanja;

- Stara se da objekat bude
blagovremeno zagtijan |
instalacije budu uvijek

ispravne;

- blagovremeno podnosi
zzahtjev za nabavky ogrijeva;

- pomaze u poslovima
generalnog &iséenja i krecenja
Ustanove;

- odrzava poslove kotarnice i
drzi th u urednom stanju;

- pomaze domaru u poslovima
odrzavanja objekra opreme
van perioda grijanja;

- odrzavanje travnatih povrsina
i zelenila u dvorist van
petioda grijanja;

obavlja i druge poslove po nalogu

retpostavljeno

- organizuje posao u kuhinji i
odgovoran je za rad kuhinje;

- priprema jela prema
utvrdenom jelovnikuy;

- V1Sl trebovanje namirnica 24
rad kuhinje;

=~ brine se o racionalnom
koriscenju namirnica,
elektricne cnergije, vode i
ostalih  sredstava koje koristi
u radu;

- blagovremeno priprema  §
servira dnevne obroke:

- pere posude;

= prema broju djece i vagedim
normativima za ishranu djece
planira dnevni urrosak

namirnica

- odgovoran je za kvalitet {
kvantiter pripremljenih
obroka;

- preuzima namirnice i

kontrolife rokove upotrebe;

- uéestvujc u izradi jelovnika;

- pridrzava se sanitarno-
higijenskih propisa 1 sprovodi
mjere zaitite;

- pravilno, tacno i higijenski
Spravnc  vrdi distribuciju
obroka na vaspitne jedinice
van sjedista;

= odrzava  ligny higijenu ~ §
higijenu radne odjeée;




Nabavljad/vozaé

IV ili TIT nivo kvalifikacije
obrazovanja; polozen
vozacki ,,B“ kategorije;
najmanje 1 godina radnog
iskustva

- odgovara za kvalitet i kvantitet

- odgovara  za ispravnost,

- vodi  evidenciju predenih

- vrdi potrebne opravke i tekuée
- odtzava higijenu vozila;

- stara se o urednoj nabavei
- obavla  poslove u  vey

obavlja i druge poslove po nalogu

pomaze vozacu —nabavljacu

pri  utovaru  hermetickih

posuda za transport hrane;

- vodi brigu o pravilnom
koriséenju i ¢uvanju uredaja 1
aparata u kuhinji,

- organizuje serviranje hrane j
ucestvuje u serviranju;

- -vodi potrebnu dokumentaciju
za ulaz hrane u kuhinju i
potroénju hrane;

- vodi brigu o odrzavanju
higijene u kuhinjskom bloku,

- vrsi dezinfekciju sredstava za
rad u kuhinji;

- organizuje i vidi generalno
ciscenje kuhinje i pomocnih
prostotija u kuhinji jednom u
15 dana;

obavlja i druge poslove po nalogu

retpostavljeno

- uredno 1 ma vrijeme vrd
nabavku i prevoz namirnica:

- vrsi prevoz potrosnog
materijala | posteljenog 1
drugog rublja po objektima,
odnosno vaspitnim
jedinicama;

- prlikom razvozenja obroka
ucestvuje u predavanju i
preuzimanju termos-lonaca i
odgovoran je za efikasnost i
tacnost isporuke;

dabavljene robe;

- permanentno  obraduje i
ispituje triste roba i prikuplja
ponude u  cilju  nabavke
kvalitetne robe 1 ustede
sredstava ;

- u koordinaciji sa kuvarom
dostavlja plan potreba  za
nabavku namirnica dva puta

mjesecno.

namjensko 1 racionalno
koriséenje vozila;

kilometara;

odrzavanje vozila;

gotiva 1 ostalog potroinog
materijala;

registracije vozila;




7.

28.

Radnik/ca na odrZavanju
rublja

Osnovna gkola; najmanje 1
godina radnog iskustva

Radnik/ca na poslovima
odrZavanja higijene

Osnovna $kola; bez obzira
na radno iskustvo
crnogorsko drzavljanstvo

OO ™

7

63

radi na poslovima pranja,
peglanja i Sivenja rublja,
stoljnjaka,  peskira, cebadi,
radne odjece, zavjesa idr;
odrzava éistocu u perionici i
na strojevima;

blagovtemeno obezbjeduje
Cistu  posteljinu  za djegje
krevete;

tukuje sa masinom za pranje ,
peglanje i Sivenje i odgovoran
Je za ispravnost tih magina;
vodi evidenciju o primljenoj i
isporucenoj posteljini idrugom
rublju;

kroji, sije radnu
odjcéu,posteljinu i ostlu
opremu;

vréi opravke ostecenje
posteljine 1 drugog rublja;
vodi dnevnik utroska

matertjala iz djelokruga svog
radnog mijesta;

obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
odrZavanje higijene u radnim
sobama, trijazi, holovima i
drugim prostorijama
Ustanove;

ciicenje i pranje podova,
prozora, vrata, zidova, holova
1 stepeniita;

svakodnevno odrzavanje
Cistode 1 dezinfekcija
sanitarnih ¢vorova;

odrzavanje gistoce dvorita:
rad na odrZavanju travnatdh
povtsina 1 zelenila u dvoristu;
provjetravanje prostorija;
odrzavanje cvijeca u
prostorijama Ustanove;
prate&i  poslovi za vrijeme
manifestacija i svecanosti;
prijavljivanje tzgubljenih,
odnosno zaboravljenih stvari;
briga i  odgovornost za
zaduzenu radnu uniformu,
pribor i sredstva rada sa
kojima rukuje;

prijavljivanje osteCenja |
kvarova  na instalacijama,
inventaru i drugoj opremi;
visi poslove deZurstva prema
utvrdenom rasporedu;

obavlja i druge poslove po
nalogu pre postavljenog,




Probni rad
Clan 9

Kao poseban uslov za zaposljavanje vaspitaca i struénih saradnika je probni rad.

Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduju se u
skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

Raspored vaspitaga/ ica, nastavnika/ca engleskog jezika

Clan 10
S obzirom na specificnost rada predskolskih ustanova, unutranje organizacije, uzrasta djece i broja djece,
vrsi se slededi raspored vaspitaca/ica, nastavnika/ca engleskog jezika:

élan 11

Ustanova moge zaposljavat pripravnike (vaspitace i strucne sardnike), saglasno zakonu,
VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune

Clan 12
Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie sa na nadin i PO postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vaznosti
Clan 13

Stupanjem na stagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik O unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JPU , Dina Vrbica® u Podgorici broj 8674 donesen na sjednici
Upravnog odbora, odrzanoj 29.12.2017. godine, Pravilnik o 1Izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj
otganizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta JPU |, Dina Vrbica® u Podgorici broj 5719, donesen na
sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 25.07.2018. godine, Pravilnik o Izmjenama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta JPU |, Dina Vibica“ Podgorici broj 5861,
donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 27.08.2019. godine, Pravilnik o 1zmjenama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta JPU | Bina Vrbica® u
Podgorici broj 7851, donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 31.10.2019. godine,
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjo organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta JPU
»Dina Vrbica® Podgorici broj 1136, donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj
06.03.2020. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta JPU | Pina Vibica® u Podgorici broj 2491/2, donesen na sjednici Upravnog
odbora, odrZanoj 10.09.2020. godine,

Stupanje na snagu

Clan 14

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ustanove, a

nakon davanja saglasnosti Ministarstya prosvjete, nauke, kulture i spotta.
UPRAVNI ODBOR
Predsjednica
Jasmina Pejovié
Broj: 4856

U Porgorici, 02.07.2021. godine




Probni rad
élan 9

Kao poseban uslov za zaposljavanje vaspitaca i struénih saradnika je probni rad.
Dutina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduju se u
skladu sa Pravilnikom o nacing sprovodenja probnog rada nastavnika,

Raspored vaspitaga/ ica, nastavnika/ca engleskog jezika

Clan 10
S obzirom na specifiénost rada predikolskih ustanova, unutrasnje otganizacije, uzrasta djece i broja djece,
visi se slededi raspored vaspitaca/ica, nastavnika /ca engleskog jezika:

Clan 11

Ustanova moge zaposljavati pripravnike (vaspitade i struéne sardnike), saglasno zakonu.
VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune

dono§enje.

Prestanak vaZnosti
Clan 13

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vasi Pravilnik O unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JPU , Dina Vrbica“ y Podgorici broj 8674 donesen na sjednici
Upravnog odbora, odrzanoj 29.12.2017. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU ,,Dina Vrbica® u Podgorici broj 5719, donesen na
sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 25.07.2018. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU , Dina Vrbica® u Podgorici broj 5861,
donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 27.08.2019. godine, Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemnatizaciji radnih mjesta JPU , Dina Vibica® u
Podgorici broj 7851, donesen na sjednici Upravnog odbora, odtzanoj 31.10.2019. godine,
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU
»Dina Vibica“ u Podgorici broj 1136, donesen na sjednici  Upravnog odbora, odtanoj
06.03.2020. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj otganizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta JPU | Dina Vibica® u Podgorici broj 2491/2, donesen na sjednici Upravnog
odbora, odrzanoj 10.09.2020. godine.

Stupanje na snagu

Clan 14
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ustanove, a
nakon davanja saglasnosti Ministagstya prosvijete, nauke, kulture i spotta.

UPRAVNI ODBOR

i

¢ Predsjednica
o
s ,r;.e (o] %

Broj: 4856

U Porgorici, 02.07.2021. godine




