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Na osnovu &lana 98 stav 1 tatka 1 Zakona o socijalnoj i djecjoj zaétiti (,Sluzbeni list CG", br.
27/13. 01/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 01/17, 31/17, 42/17, 50/17, 59/21, 145/2021-
l, 145/2021-11, 3/2023, 48/2024 i 84/2024 - drugi zakon
i 33/2025.) u skladu sa Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i kori§¢enje usluga,
normativima i minimalnim standardima usluga za smjestaj djece i mladih u ustanovu i malu
grupnu zajednicu (,Sluzbeni list CG*, br.18/18) i Pravilnikom o blizim uslovima i standardima za
obavljanje struénih poslova u socijalnoj i djecjoj zastiti (,Sluzbeni list CG", br.56/13, 14/14 i
73/19), Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i koriscenje, normativima i minimalnim
standardima usluge smjestaja u prihvatilidtu-sklonistu (,Sluzbeni list CG*, broj 76/19),
Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i koris¢enje, normativima i minimalnim standardima
usluga podréke za Zivot u zajednici (.Sluzbeni list CG*, broj 63/19, 53/24), Pravilnikom o blizim
uslovima za pruzanje i koricenje, normativima i minimalnim standardima savjetodavno-
terapijskih i socijalno-edukativnih usluga (,Sluzbeni list CG*, broj 76/19) i Pravilnikom o blizim
uslovima za izdavanje, obnavljanje, suspenziju i oduzimanje licence za obavljanje djelatnosti
socijalne i djecje zastite ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 038/18 od 13.06.2018, 076/19 od 31.12.2019,
016/21 od 17.02.2021, 084/21 od 02.08.2021, 059/22 od 03.06.2022, 084/24 od 06.09.2024, 049/25 od

20.05.2025) direktorica Doma donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHJI
RADNIH MJESTA

| OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, i sistematizacija radnih mjesta sa opisom
poslova i uslovima za njihovo obavljanje u JU Djecji dom ,Miadost’ Bijela (u daljem tekstu Dom).

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Radi ostvarivanja poslova u okviru Doma utvrdenih zakonom, drugim propisima i Statutom, u
Domu se obrazuju sliedece organizacione jedinice:

Sluzba za institucionalni smjestaj;

Sluzba za usluge;

Sluzba za njegu i dostupnost zdravstvenih usluga;
Sluzba za pravne i tehnicke poslove;

Sluzba za finansijsko-ratunovodstvene poslove;
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Clan 3

U Sluzbi za institucionalni smjeétaj obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- vaspitno-pedagoski rad sa djecom i mladima, koja pohadaju osnovnu i srednju skolu i
djecom predskolskog uzrasta,

- poslovi organizovanja kulturnih, zabavnih i sportsko — rekreativnih aktivnosti sa djecom i
mladima svih uzrasta, u skladu sa njihovim moguénostima i potrebama,

- poslovi pedagoskog, psiholoskog i socijainog tretmana djece i miadih;

- poslovi prijema i otpusta djece i mladih;

- poslovi koji se tigu brige o potrebama i sklonostima djece i mladih, njihovom adekvatnom
uklapanju u Domsku zajednicu, adekvatnom i sadrzajnom kori§¢enju slobodnog vremena,
odnosima sa rodbinom i bliskim ljudima;

- poslovi koji se ticu komunikacije djece i mladih sa mati¢nim centrima za socijalni rad,
drugim ustanovama i institucijama, sve u cilju zastite njihovih prava i interesa.

Clan 4.

Sluzba za usluge uspostavija se kao posebna organizaciona cjelina koja funkcionise na nacin
da obezbjeduje raznovrstan i istovremeno specifitan oblik podrske djeci i mladima, kroz
funkcionisanje &etiri razlicite usluge, i to:

- Prihvatiliéte za zastitu djece od nasilja u porodici;

- Dnevni boravak za djecu sa smetnjama i teSkocama u razvoju,

- SOS telefonska linija za djecu;

- Mala grupna zajednica za djecu sa smetnjama u razvoju Bijelo Polje;
- Savjetovanje.

Clan 5.

Sluzba za njegu | dostupnost zdravstvenih usluga uspostavija se kao jedinstvena
organizaciona cjelina. U ovoj sluzbi se obavljaju poslovi njege djece i mladih, poslovi kojima im
se obezbjeduje dostupnost zdravstvenih usluga, kao i poslovi na odrzavanju higijene.

Clan 6.

Sluzba za pravne, i tehniéke poslove obavlja poslove koji se odnose na:
- radno-pravne odnose zaposlenih;
- statusno-pravne odnose Sti¢enika;
- izradu svih normativnih akata Doma;
- zaétiti imovinsko-pravnih interesa Doma;
- kadrovske i druge evidencije i oni poslovi koji imaju zajednicki | op$ti karakter;
- poslovi na investiciono-tehnickom odrzavanju objekta, opreme;
- poslovi na pripremanju hrane za djecu i miade koji borave u Domu.

Clan 7.

Sluzba za finansijsko-racunovodstvene poslove obavlja poslove koji se odnose na:




- finansijske i ekonomske poslove;
. radunovodstvene, knjigovodstvene i komercijaine poslove;
- poslove javnih nabavki.

Clan 8.
Struéna i savjetodavna tijela

Radi povezivanja sluzbi, pravovremenog obavjestavanja i koordinacije u Domu se formiraju
stalna i povremena struéna i savjetodavna tijela.
Stalna struéna i savjetodavna tijela su:
1. Kolegijum rukovodilaca sluzbi;
2. Struéni tim za djecu i mlade;
Povremena struéna tijela su razli¢ite komisije, koje u skladu sa trenutnim potrebama, formira

direktor Doma.

Clan 9

Kolegijum rukovodilaca

Kolegujum rukovodilaca ¢ine pomocénik direktora i rukovodioci sluzbi.

Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaze mjere za unapredenje
struénog rada, dodatnog struénog usavréavanja zaposlenih, unapredenje polozaja djece i mladih
koji koriste usluge Doma, ostvarivanje kvalitetne saradnje sa centrima za socijalni rad, drugim
ustanovama i organizacijama, a predlaZze i mjere i aktivnosti za ostvarivanje konstantne i
kvalitetne saradnje i koordinacije sluzbi u Domu.

Clan 10
Struéni tim za djecu i mlade

Struéni tim za djecu | mlade donosi sve vazne odluke koje se odnose na status djece i mladih
predskolskog i Skolskog uzrasta koji koriste usluge Doma. Struéni tim razmatra zahtjev organa
starateljstva za smjestaj u instituciju, Malu grupnu zajednicu Bijelo Polje, Prihvatilidte za zastitu
djece od nasilja u porodici, kao i djece koja koriste uslugu Dnevnog boravka za djecu sa
smetnjama i te§koéama u razvoju.

Prati realizaciju individualnog plana zastite za svako dijete koje boravi u Domu, i koristi usluge
ove Ustanove. Odluéuje o mjerama i tretmanima za svako dijete pojedinacno.




Clan 11

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12
U Domu se sistematizuje ukupno 44 radna mjesta sa 98 izvréioca.

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi Broj Opis poslova
br. izvriilaca
1 Direktor 1
Uslovi: Rukovodi radom Doma u skladu sa
- Visoko obrazovanje Zakonom i Statutom Ustanove. Za svoj rad
(obima 240, direktor odgovara Upravnom odboru
180+60,300,0dnosno Pone.

360 kredita CSPK-a)

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- tri godine rada u oblasti
socijalne i djecje zastite
ili pet godina rada u
drzavnim ili organima
lokalne samouprave.

2 Pomoénik direktora 1 Zamjenjuje direktora u njegovom
Uslovi: odsustvu. PomaZe direktoru u planiranju i

.Visoko obrazovanje u obimu organizaciji rada Ustanove. Obavlja pisanu

240,180+60,300,0dnosno 360 korespodenciju za potrebe direktora.
kredita CSPK-a Organizuje i ugovara sastanke direktora i

vrii pripremu materijala za iste.

Sl n e kalifikaclje Predstavlja Ustanovu u pravnom i
obra‘zovan!a ’ finansijskom poslovanju po ovlascenju

- tri godine rada u sistemu direktora. Sudjeluje u realizaciji programa,
socijalne i djecje zastite. radnih tijela, radnih grupa, timova i

komisija Ustanove. PredlaZe mjere za
unapredenije struénog rada, dodatnog
struénog usavrsavanja zaposlenih,
unapredenje poloZaja djece i mladih koji
koriste usluge Doma, ostvarivanje
kvalitetne saradnje sa centrima za socijalni
rad, drugim ustanovama i organizacijama,
a predlaZe i mjere i aktivnosti za
ostvarivanje konstantne i kvalitetne
saradnje i koordinacije sluzbi u Domu.Prati




realizaciju poslova iz nadleZnosti direktora
i daje smjernice i sugestije za unapredenje
procesa rada Doma. Prati i u€estvuje na
sastancima sa direktorom Doma i po
potrebi mijenja direktora na sastancima.
Ostvaruje saradnju sa rukovodiocima
sluzbi Doma. Kontaktira poslovne subjekte
u cilju prikupljanja donacija i samim tim
obezbijedivanja finansijskih sredstava za
ostvarivanje djelatnosti Doma. Pomatie
direktoru u izradi i realizaciji Programa
rada Doma i godi$njeg izvjestaja o radu
Doma. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

1. SLUZBA ZA
INSTITUCIONALNI
SMJESTAJ
Rukovodilac sluibe Obavlja savjetodavnu funkciju direktora iz
Uslovi: oblasti zadovoljenja vaspitno-obrazovnih
- Visoko obrazovanje u potreba djece i mladih.
obimu 240 Organizuje i vréi nadzor nad radom
180+60 306 odnosno vaspitaca, struénih radnika na osnovnim

360 kredita CSPK-a

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik,
psiholog, defektolog,
pedagog, specijalni
pedagog, sociolog

3 godine rada u oblasti
socijalne i djecje zastite
Licenca za rad

poslovima, i stru¢nih saradnika.
Uéestvuje u radu Stru¢nog tima za djecu i
mlade i neposredno je odgovoran za
dobro funkcionisanje ovog vaZnog tijela.
Pravi sedmiéni raspored rada zaposlenih u
svojoj sluzbi i direktno je odgovoran za
optimalno organizaciju rada u slubi.
Prati funkcionisanje porodiénih grupa i
daje predloge za poboljsanje rada sa
djecom. Neposredno saraduje sa Skolama,
predskolskim ustanovama, centrima za
socijalni rad, rodbinom i bliskim ljudima
djece i mladih, nevladinim sektorom,
humanitarnim organizacijama.

Zaduzen je za izradu Godisnjeg izvjestaja
o radu i Programa rada u dijelu koji se
odnosi na rad sa djecom i mladima na
institucionalnom smjestaju.

Stara se o sprovodenju kuénog reda u
Domu i zaduZen je za izradu plana
koriééenja godidnjih odmora zaposlenih u
sluzbi.

Zajedno sa sefom kuhinje i rukovodiocem
sluzbe za njegu i dostupnost zdravstvenih
usluga u¢estvuje u izradi sedmicnog




jelovnika za djecu i miade.

Po potrebi obavlja poslove vaspitaca na
porodi¢noj grupi.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj strucnoj
spremi i radnom iskustvu u nekom od
servisa koji funkcioni$u u Sluzbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora kome je neposredno odgovoran
za svoj rad.

Porodiéni vaspitac
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a

- Socijalni radnik,
psiholog, defektolog,
pedagog, specijalni
pedagog, diploma o
ste¢enom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- 1godina rada u oblasti
socijalne i djecje zastite

- Licenca za rad

Brine o fizitkom, psihi¢kom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnom razvoju
djece i mladih koji borave u Domu.
Organizuje rad sa djecom i mladima i
neposredno je odgovoran za optimalno
funkcionisanje porodiéne grupe u kojoj
obavlja poslove vaspitaca.

Preduzima sve neophodne mjere i
aktivnosti u cilju redovnog pohadanja
gkole i postizanja Skolskog uspjeha djecei
miadih, i u tom cilju aktivno saraduje sa
nastavnim osobljem $kole koju
dijete/mlada osoba pohada.

Preuzima deparac za djecu, pravilno ga
rasporeduije i vodi evidenciju o istom.
Pruza pomoé djeci i mladima u
savladavanju $kolskog gradiva i kod izrade
domacih zadataka. Usmjerava djecu i
mlade kod izbora $kole i zanimanja, a u
toku ljeta organizuje utenje za one koji
nisu postigli zadovoljavajuci uspjeh u koli.
Organizuje razlicite vidove drustveno
korisnog rada djece i mladih. Brine 0
redovnoj ishrani ticenika, izgradivanju
lijepog ponasanija prilikom objedovanja.
Blisko i neposredno saradjuje sa
medicinskim osobljem u cilju u formiranja
higijenskih navika, kod djece i mladih te
razvijanju zdravih stilova Zivota.

Vodi posebnu brigu o vaspitno zapustenoj
djeci/mladima, a posebno radi sa onima
koji imaju smetnje u razvoju.

Po potrebi prati djecu/mlade sa
smetnjama u razvoju do 3kole i natrag i
prisustvuje nastavi.

Vréi trebovanje potro$nog materijala
(8kolskog pribora, udzbenika, odjece,




obuce, posteljine, peskira, sredstava za
higijenu i sl.) i vodi evidenciju o istom,
Vodi pedagosku dokumentaciju. Preuzima
dieparac djece i mladih, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.
Aktivno uéestvuje u izradi individualnog
plana zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim vaspitatima,
struénim radnicima, struénim saradnicima
i ostalim osobljem u sveukupnom
tretmanu Sticenika.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioni$u u SluZbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za institucionalni
smjeétaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Vaspita¢
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a

- Socijalni radnik,
psiholog, defektolog,
pedagog, specijalni
pedagog, diploma o
steéenom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- 1godina rada u oblasti
socijalne i djecje zastite

- Licenca za rad

Brine o fizickom, psihi¢kom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnhom razvoju
djece i mladih koji borave u Domu.
Organizuje rad sa djecom i mladima i
neposredno je odgovoran za optimalno
funkcionisanje porodi¢ne grupe u kojoj
obavlja poslove vaspitaca.

Preduzima sve neophodne mjere i
aktivnosti u cilju redovnog pohadanja
§kole i postizanja $kolskog uspjeha djece i
mladih, i u tom cilju aktivno saraduje sa
nastavnim osobljem $kole koju
dijete/mlada osoba pohada.

Preuzima dZeparac za djecu, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.
Pruza pomoc¢ djeci i mladima u
savladavanju 3kolskog gradiva i kod izrade
domacih zadataka. Usmjerava djecu i
mlade kod izbora $kole i zanimanja, a u
toku ljeta organizuje ucenje za one koji
nisu postigli zadovoljavajuci uspjeh u 3koli.
Organizuje razli¢ite vidove drustveno
korisnog rada djece i mladih. Brine o
redovnoj ishrani §ti¢enika, izgradivanju
lijepog ponasanja prilikom objedovanja.
Blisko i neposredno saradjuje sa
medicinskim osobljem u cilju u formiranja
higijenskih navika, kod djece i mladih te




razvijanju zdravih stilova Zivota.

Vodi posebnu brigu o vaspitno zapustenoj
djeci/mladima, a posebno radi sa onima
koji imaju smetnje u razvoju.

Po potrebi prati djecu/mlade sa
smetnjama u razvoju do $kole i natrag i
prisustvuje nastavi.

Vrii trebovanje potrodnog materijala
($kolskog pribora, udZbenika, odjece,
obuce, posteljine, pedkira, sredstava za
higijenu i sl.) i vodi evidenciju o istom.
Vodi pedago$ku dokumentaciju. Preuzima
dZeparac djece i mladih, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.
Aktivno uéestvuje u izradi individualnog
plana zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim vaspitacima,
stru¢nim radnicima, struénim saradnicima
i ostalim osobljem u sveukupnom
tretmanu Sticenika.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioniu u Sluzbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za institucionalni
smjestaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Struéni saradnik

Uslovi:

Visoko obrazovanje
obima 180 kredita CSPK-
a, VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Visoko obrazovanje
obima 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a
diploma o ste¢enom
visdem ili visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
diploma o ste¢enom visem
obrazovanju na
univerzitetu sa VI nivoom
kvalifikacije u pogledu

12

Brine o fizickom, psihickom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnom razvoju
djece i mladih koji borave u Domu.
Organizuje rad sa djecom i mladima i
neposredno je odgovoran za optimalno
funkcionisanje porodi¢ne grupe u kojoj
obavlja poslove vaspitaca.

Preduzima sve neophodne mjere i
aktivnosti u cilju redovnog pohadanja
$kole i postizanja $kolskog uspjeha djece i
mladih, i u tom cilju aktivno saraduje sa
nastavnim osobljem $kole koju
dijete/mlada osoba pohada.

Pruza pomoc¢ djeci i mladima u
savladavanju $kolskog gradiva i kod izrade
domacih zadataka. Usmjerava djecu i
mlade kod izbora $kole i zanimanja, a u
toku ljeta organizuje ucenje za one koji
nisu postigli zadovoljavajuéi uspjeh u 3koli.




stecenih znanja, vjestina i
kompetencija za obavljanje
poslova

- Fakultet za obrazovanje
nastavnika

- 1 godina radnog iskustva
u struci

Organizuje razli¢ite vidove drustveno
korisnog rada djece i mladih. Brine o
redovnoj ishrani sti¢enika, izgradivanju
lijepog ponasanja prilikom objedovanja
Blisko i neposredno saradjuje sa
medicinskim osobljem u cilju u formiranja
higijenskih navika, kod djece i mladih te
razvijanju zdravih stilova Zivota.

Vodi posebnu brigu o vaspitno zapuitenoj
djeci/mladima, a posebno radi sa onima
koji imaju smetnje u razvoju.

Po potrebi prati djecu/mlade sa
smetnjama u razvoju do $kole i natrag i
prisustvuje nastavi.

Vréi trebovanje potro$nog materijala
(3kolskog pribora, udZbenika, odjece,
obuce, posteljine, peskira, sredstava za
higijenu i sl.) i vodi evidenciju o istom.
Vodi pedago$ku dokumentaciju. Preuzima
dieparac djece i mladih, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom,
Aktivno ucestvuje u izradi individualnog
plana zadtite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim vaspitacima,
struénim radnicima, struénim saradnicima
i ostalim osobljem u sveukupnom
tretmanu Sticenika.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioni$u u SluZbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluibe za institucionalni
smjestaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Psiholog na osnovnim
poslovima
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a,
diploma o stecenom
visokom obrazovanju
VII1 nivo kvalifikacije

Obavlja psiholodku obradu djece i mladih
koji koriste usluge Doma.

Uestvuje u radu Strucnog tima i
neposredno je odgovoran za optimalno
funkcionisanje ovog vainog tijela.

Usko saraduje sa vaspitacima, stru¢nim
radnicima, struénim saradnicima,
osobljem za njegu Sticenika i socijalnim
radnikom na osnovnim poslovima.
Ugestvuje u izradi individualnog plana
zastite | njegove revizije za svako dijete.




obrazovanja

- Psiholog

- 1 godina radnog iskustva
u struci

- Licenca zarad

Tokom adapcionog perioda prati
ponasanje djece/mladih i provjerava
stepen njihove prilagodenosti Zivotu u
Domu.

Obavlja individualne i grupne razgovore sa
djecom i mladima.

Sprovodi psiholosku prevenciju djece i
mladih i preduzima mjere na ranom
otkrivanju psiholo$kih smetnji kod djece.
Organizuje savjetodavno-terapijski rad sa
djecom i mladima i savjetodavno-
informativni rad sa njihovom prirodnom
porodicom i srodnicima. Kontinuirano
prati psihofizi¢ki razvoj djece/mladih,
njihovo ponasanje u grupi, 3koli i lokalnoj
zajednici.

Kontinuirano i neposredno saraduje sa
spoljnim saradnikom — dr spec
psihijatrom, u cilju prevencije i pracenja
mentalnog zdravlja djece i mladih.
Obavlja poslove pratnje djece, kada
postoji potreba njihovog odlaska u
medicinske ustanove radi psihijatrijskih
pregleda.

Neposredno saraduje sa centrima za
socijalni rad i $kolskim psiholozima u
$kolama koje djeca/mladi pohadaju i

vodi struénu dokumentaciju za njihove
dosijee.

Po potrebi obavlja poslove vaspitata na
porodi¢noj grupi.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcionidu u SluZbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca slutbe za institucionalni
smjestaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Socijalni radnik na osnovnim
poslovima
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a,

Obavlja sve poslove koji se odnose na
socijalno-dijagnosticku obradu djece i
mladih koji borave na institucionalnom
smjestaju.

Sadinjava plan socijalne zastite za djecu i
mlade.

Obavlja individualne i grupne razgovore i
savjetovanja sa djecom,




diploma o ste¢enom
visokom obrazovanju
VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Socijalni radnik

- 1 godina radnog iskustva
u struci

- Licencazarad

Usko saraduje sa vaspita¢ima, stru¢nim
saradnicima, psihologom i osobljem za
njegu djece i mladih.

Uéestvuje u radu Stru¢nog tima i
neposredno je odgovoran za optimalno
funkcionisanje ovog vainog tijela.
Uéestvuje u izradi individualnog plana
zadtite i njegove revizije za dijecu/mlade
na smestaju.

Radi na ostvarivanju socijalne sigurnosti
djece/mladih, starajuci se o njihovim
imovinskim pravima (djecji dodaci,
porodiéne penzije i sl.).

Obavlja poslove pratnje djece kada postoji
potreba za njihovim odlaskom u sud,
MUP, ekspoziture poslovnih banaka i sl.

U komunikaciji sa ovlad¢enim centrima za
socijalni rad duZan je da obezbjedi i
pripremi svu dokumentaciju koja je
neophodna za prijem, premjestaj i otpust
djece/mladih.

ZaduZen je za sve poslove koji se ticu upisa
djece u $kolu (pribavljanje neophodne
dokumentacije, komunikacija sa
nadleZnim u $koliisl.)

Vodi strué¢nu dokumentaciju za dosije
djece/mladih i neposredno je odgovoran
za obezbjedenje tajnosti podataka,
sadrianih u dosijeu, a koji se odnose na
liénost i porodicu djece/mladih, podatke o
usvojenjima, kao i podatke do kojih se
dodlo prilikom stru¢nog rada sa sa njima, a
koji po svojoj prirodi nisu podobni za javno
saopStavanje.

Po potrebi obavlja poslove vaspitaca na
porodi¢nim grupama.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u SluZbi za za
usluge.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluibe za institucionalni
smjestaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Defektolog na  osnovnim
poslovima
Uslovi:

Obavlja poslove detekcije, dijagnostike i
identifikacije teskoca u razvoju djece i
mladih. Samostalno kreira inicijalni plan i




- Visoko obrazovanje u
obimu 240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a, diploma o
stetenom visokom obrazovanju
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Defektolog - oligofrenolog

- Defektolog - surdolog

- 1godina radnog iskustva

- Licenca za rad

program individualnog defektoloskog
tretmana. Kroz razli¢ite i prilagodene
metode defektolo$kog rada obavija
individualne tretmane u kojima je cilj
postizanje razvojnih normi u skladu sa
djetetovim uzrastom, unaprijedenje
kvaliteta ivota djece i mladih, kao i
krajnje osposobljavanje za samostalan
sivot. Ove univerzalne ciljeve defektolog
te#i da postigne kroz specifi¢ne ciljeve
defektolotkog tretmana. Defektolog vrsi
monitoring uspje$nosti inicijalnog plana i
programa, po potrebi ga koriguje i na
kraju unaprijed odredenog vremenskog
perioda vr3i evaluaciju plana i programa
inicijalnog individualnog tretmana.
Ukoliko su ciljevi postignuti, defektolog u
narednom periodu kontinuirano prati
djetetov napredak u postizanju razvojnih
normi. Ukoliko ciljevi nisu postignuti i
teékoce perzistiraju, pristupa kreiranju
novog individualnog defektolo3kog planai
programa rada sa djetetom.

Pruza pomo¢ u uéenju djeci i mladima kroz
struénu adaptaciju $kolskog gradiva.
Samostalno vrii izradu pripreme radnog
materijala.

Vodi struénu defektolodku dokumentaciju
o radu sa svakim djetetom ponaosob u
vidu dosijea.

Usko saraduje sa vaspitacima, stru¢nim
radnicima, struénim saradnicima,
psiholozima na osnovnim poslovima i
socijalnim radnicima na osnovnim
poslovima. Kroz ovu saradnju i opservaciju
radi na prevenciji i detekciji poremecaja
ponasanja djece i mladih.

Uéestvuje u izradi individualnog plana
zadtite i njegove revizije za djecu sa kojom
sprovodi defektoloske tretmane.

Po potrebi neposredno saraduje sa
ékolskim defektologom u cilju
sveobuhvatne procjene potrebe djeteta za
upucivanjem na individualni razvojni
obrazovni plan.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluibe za institucionalni
smjeitaj i direktora kojima je neposredno




odgovoran za svoj rad.

2. SLUZBA ZA USLUGE
10 Rukovodilac sluzbe Obavlja savjetodavnu funkciju direktora u
Uslovi: oblasti funkcionisanja sluzbe za usluge.
. Visoko obrazovanje u Organizuje rad u sluzbi i vrii nadzor nad radom
struénih radnika, struénih saradnika, saradnika
obimu 240, na poslovima njege i ostalih zaposlenih u
180+60,300,0dnosno sluzbi. Prati funkcionisanje usluga u okviru
360 kredita CSPK-a, sluibe i daje predloge direktoru za poboljSanje
diploma o ste¢enom rada sa djecom | mladima. Zaduien je za izradu
visokom obrazovanju Godi3njeg izvjestaja o radu | Programa rada
X g A usluga koje funkcionidu u okviru sluzbe.
VII1 nivo kvalifikacije Zaduien je za izradu sedmiénog rasporeda
obrazovanja rada i plana korid¢enja godidnjih odmora
- Socijalni radnik, zaposlenih u sluZbi.
psiholog, defektolog, Neposredno je odgovoran za optimaino
pedagog, specijalni funkcionisanje svih usluga u okviru sluzbe.
Y ; Obavlja sve poslove koji se ticu obezbjedivanja
pedagog, sociolog novéanih sredstava za funkcionisanje SOS
- 3 godine rada u oblasti telefona za djecu (prati objavljivanje konkursa,
socijalne i djecje zastite obezbjeduje potrebnu dokumentaciju za
- Licenca za rad konkurisanje, brine o rokovima,
blagovremenoj izradi ugovora o dopunskom
radu, narativnih i finansijskih izvjestaja i sl.).
Po potrebi procesa rada obavlja poslove
struénog radnika u sluZbi,
U sluéaju potrebe moZe biti rasporeden da
obavlja poslove i radne zadatke, koji
odgovaraju njegovoj struénoj spremi i radnom
iskustvu, u Sluzbi za institucionalni smjestaj.
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
kojme je neposredno odgovoran za svoj rad
PRIHVATILISTE-SKLONISTE ZA
ZASTITU DJECE OD NASIUA U
PORODICI
11 Porodiéni vaspitac Brine o fizickom, psihi¢ckom, socijalno-
Uslovi: emocionalnom, i kognitivnhom razvoju
- Visoko obrazovanje u djece i mladih koji borave u Prihvatilitu.
obimu 240, Organizuje rad sa djecom i mladima i
180+60,300,0dn0sno neposredno je odgovoran za optimaino

funkcionisanje Prihvatilidta.




360 kredita CSPK-a

- Socijalni radnik,
psiholog, defektolog,
pedagog, specijalni
pedagog, diploma o
ste¢enom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- 1 godina rada u oblasti
socijalne i djecje zastite

- Licenca za rad

Preduzima sve neophodne mjere i
aktivnosti u cilju redovnog pohadanja
¢kole i postizanja $kolskog uspjeha djece i
miadih, i u tom cilju aktivno saraduje sa
nastavnim osobljem $kole koju
dijete/mlada osoba pohada.

Preuzima dieparac za djecu, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju 0 istom.
Pruza pomo¢ djeci i mladima u
savladavanju $kolskog gradiva i kod izrade
domacih zadataka. Usmjerava djecu i
mlade kod izbora $kole i zanimanja, a u
toku ljeta organizuje ucenje za one koji
nisu postigli zadovoljavajuci uspjeh u 3koli.
Organizuje razlicite vidove drustveno
korisnog rada djece i mladih. Brine 0
redovnoj ishrani korisnika, izgradivanju
lijepog ponasanja prilikom objedovanja,
Blisko i neposredno saraduje sa
medicinskim osobljem u cilju u formiranja
higijenskih navika, kod djece i mladih te
razvijanju zdravih stilova Zivota.

Vodi posebnu brigu o vaspitno zapustenoj
djeci/mladima.

Vréi trebovanje potro$nog materijala
(3kolskog pribora, udzbenika, odjece,
obuée, posteljine, peskira, sredstava za
higijenu i sl.) i vodi evidenciju o istom.
Vodi pedagosku dokumentaciju. Preuzima
dieparac djece i mladih, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.
Aktivno uéestvuje u izradi individualnog
plana zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim vaspitatima,
struénim radnicima, struénim saradnicima
i ostalim osobljem u sveukupnom
tretmanu korisnika.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj strucnoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioni$u u Sluzbi za usluge.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluibe za institucionalni
smjeétaj i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Struéni radnik
Uslovi:

Preduzima mjere i aktivnosti na oporavku
djeteta/mlade osobe od traume i gubitaka




. Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno 360
kredita CSPK-a, diploma o
stetenom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Psiholog, defektolog,
socijalni radnik, pedagog,
specijalni pedagog

- 1godina radnog iskustva
- Licenca za rad

prouzrokovanih zanemarivanjem
zlostavljanjem ili eksploatacijom na nacin
da se omogu¢i zadovoljenje potreba
djeteta, prorade njegove emocije koje su
posljedica traume.

Sprovodi sve neophodne aktivnosti ¢iji je
cilj da se djetetu omogudi u¢enje vjestina
za prevladavanje traumatiénog iskustva i
izgradivanje modela samozastite.
Ucestvuje u izradi individualnog plana
rada, na osnovu potetnog plana usluge, i
odgovoran je za njegovo sprovodenje.
Obavlja individualni razgovor sa djetetom
najmanje jednom sedmi¢no | o istom
satinjava sluZbenu zabiljesku.

Organizuje kreativne radionice za
djecu/mlade koji koriste usluge
Prihvatilista.

Sve aktivnosti sa djetetom uskladjuje sa
individualnim planom rada.

Usko saraduje sa socijalnim radnikom na
osnovnim poslovima, struénim
saradnikom i saradnikom na poslovima
njege u Prihvatilidtu, a po potrebiisa
zaposlenima u ostalim sluzbama u Domu.
Utestvuje u izradi evaluacije realizovanih
aktivnosti i daljem planiranju u skladu sa
aktuelnom situacijom.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u Dnevnom
boravku za djecu sa smetnjama u razvoju,
Prelaznoj stambenoj zajednici, kaoiu
Sluzbi za institucionalni smjestaj.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad,
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saradnik na poslovima njege

Uslovi:

- srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Vige struéno obrazovanje
(obima 120 kredita CSPK-a), V
nivo kvalifikacije obrazovanja

Brine o zdravstvenom stanju djece/mladih
koji koriste uslugu Prihvatilista.

Sa aspekta svoje struke preduzima mjere i
aktivnosti na saniranju posljedica
zlostavljanja zanemarivanja i
eksploatacije, kojima je djete/mlada
osoba bila izloZena prije smijestaja u
Prihvatiliste.

Usko saraduje sa strucnim radnicima i




Visoko obrazovanje (obima
180 kredita CSPK-a), VI nivo
kvalifikacije obrazovanja
Medicinska sestra,
fizioterapeut

1 godina iskustva u struci

struénim saradnikom.

Daje ordiniranu terapiju, i neposredno
primjenjuje preventivne mjere u cilju
spretavanja njihovog oboljevanja i
povredivanja.

Neposredno se stara o li¢noj higijeni
djece, njihovoj odjeci i obuéi i higijeni
prostora u Prihvatilidtu.

Po potrebi odvodi djete u zdravstvene
ustanove u cilju obavljanja laboratorijskih
analiza, specijalisti¢ckih pregleda, ili
bolnickog lije¢enja.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u Dnevnom
boravku za djecu sa smetnjama u razvoju i
u Sluzbi za institucionalni smjestaj.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za SVOoj
rad.

DNEVNI BORAVAK ZA DJECU SA

SMETNJAMA | TESKOCAMA U
RAZVOJU

14 Struéni radnik Sprovodi individualni i grupni rad sa
Uslovi djecom i mladima koji koriste uslugu

Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno 360
kredita CSPK-a, diploma o
ste¢enom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Socijalni radnik, psiholog,
defektolog, pedagog, specijalni
pedagog,

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

Dnevnog boravka.

Primjenjuje individualni pristup u radu, na
naéin da stimulide potencijale svakog
djeteta, pomaize u savladavanju osnovnih
jivotnih vjestina, preduzima mjere na
sprjetavanju socijalne iskljuenosti
djeteta.

Neposredno realizuje individualni plan
tretmana djeteta.

U radu sa djecom, preduzima sve
neophodne mjere i aktivnosti u cilju
osposobljavanja za 3to veci stepen
samostalnosti u aktivnostima potrebnim
za svakodnevni Zivot.

Preduzima neophodne mjere i aktivnosti u
cilju socjalizacije djece — korisnika usluge.
Organizuje kreativne radionice za djecu
koja koriste uslugu Dnevnog boravka.
Pruia podriku roditeljima kroz
savjetodavni rad | edukaciju.

Usko saraduje sa struénim saradnikom




saradnikom na poslovima njege u
sveukupnom tretmanu djeteta.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u Prihvatilidtu i
u Sluzbi za institucionalni smjestaj.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.
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Struéni saradnik

Uslovi:

Visoko obrazovanje
obima 180 kredita CSPK-
a, VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Visoko obrazovanje
obima 240,
180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a
diploma o ste¢enom
visem ili visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
diploma o ste¢enom visem
obrazovanju na
univerzitetu sa VI nivoom
kvalifikacije u pogledu
ste¢enih znanja, vjestina i
kompetencija za obavljanje
poslova

Fakultet za obrazovanje
nastavnika, fizioterapeut
1 godina radnog iskustva
u struci

Brine o fizickom, psihi¢kom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnom razvoju
djece i mladih koji koriste usluge Dnevnog
boravka.

Aktivno ugestvuje u kreiranju i realizaciji
kreativnih radionica za djecu.

Preduzima sve neophodne mjere i
aktivnosti u cilju osposobljavanja za $to
vedi stepen samostalnosti u aktivnostima
potrebnim za svakodnevni Zivot.
Neposredno i aktivno ucestvuje u
realizaciji individualnog i grupnog rada, u
skladu sa individualnim planom tretmana
svagog djeteta..

Uéestvuje u savjetodavnom radu sa
roditeljima i redovnom informisanju istih
o zdravstvenom stanju i ponasanju
djeteta.

Neposredno ucetvuje u realizaciji
slobodnih aktivnosti, koje se kreiraju u
skladu sa interesovanjima i potrebama
djece.

Blisko i neposredno saradjuje sa
saradnicima na poslovima njege u cilju u
formiranja higijenskih navika, kod djece.
Usko saradjuje sa struénim radnicima i
saradnicima na poslovima njege.

Po potrebi procesa rada moZe Dbiti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u Prihvatilistu
za zastitu djece od nasilja u porodici, kao i
u SluZbi za institucionalni smjestaj.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj




rad.
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Saradnik na poslovima njege
Uslovi:

- Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Vise struéno obrazovanje
(obima 120 kredita CSPK-
a), V nivo kvalifikacije
obrazovanja
Visoko obrazovanje (obima
180 kredita CSPK-a), VI
nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Medicinska sestra,
fizioterapeut

- 1 godina iskustva u struci

Brine o zdravstvenom stanju djece koja
koriste uslugu Dnevnog boravka.

Sa aspekta svoje struke preduzima mjere i
aktivnosti na pruZanju medicinske njege i
pomodi kod odrzavanja licne higijene
djece koja koriste uslugu Dnevnog
boravka.

Usko saraduje sa struénim radnicima i
struénim saradnikom.

Po potrebi daje ordiniranu terapiju, i
neposredno primjenjuje preventivne
mijere u cilju spre¢avanja njihovog
oboljevanja i povredivanja.

Neposredno se stara o li¢noj higijeni
djece, njihovoj odjeci i obuci i higijeni
prostora u Dnevnom boravku.

Obavlja poslove pratnje djece tokom
njihovog prevoza od kuce, odnosno Skole
do Dnevnog boravka i natrag.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u Prihvatilistu
za zas$titu djece od nasilja u porodiciiu
Sluzbi za institucionalni smjestaj.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.

SOS TELEFON ZA DJECU

17

Savjetnik
Uslovi:

Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a, diploma
o ste¢enom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Psiholog, socijalni radnik,
pedagog, specijalni pedagog,
sociolog, defektolog

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

Obavlja poslove kojima se obezbjeduje
pravovremena i profesionalna podrika
djeci i razumijevanje njihovih problema
kroz povjerljiv, anoniman telefonski
razgovor, {ime se prevenira ili redukuje niz
zdravstvenih, socijalnih i mentalnih
problema kod djece.

Profesionalno i struéno postupa u
razgovoru sa djetetom, na nacin da mu
pomogne da artikulise svoje misli i
osjecanja oko problema zbog koga zove.
Pomaze djetetu da istraZi opcije za
rjeSenje svog problema, sagleda svoja
ocekivanja i njihovu realnost u odnosu na
moguce mjere koje moZe preduzeti, u cilju
rie$enja problema.

Djetetu koje je ugroZeno, kroz anoniman




razgovor vrata osjecaj da ima kontrolu
nad sopstvenim Zivotom, da se njegovo
misljenje uzima u obzir, i pruza mu
informacije o postupcima, posljedicama i
mogucim rjesenjima, ¢ime vraca
predvidljivost u Zivot djeteta.

Pomate djetetu da reflektuje svoja
osjecanja u vezi sa problemom i istraZi
svoju ,mrezu”- osoba od povjerenja u
njegovom neposrednom okruZenju na
koje treba da osloni.

U slu¢aju evidentnog zlostavljanja djeteta
savjetnik u dogovoru sa supervizorom
moie prekrsiti princip anonimnosti i
povjerljivost i u cilju zadtite djeteta
obavijestiti nadleZne institucije (Centar za
socijalni rad, Centar bezbjednosti i sl.).
Obavezan je da o svim razgovorima vodi
odgovarajucu evidenciju.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u Sluzbi za
institucionalni smjestaj.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.

MALA GRUPNA ZAJEDNICA ZA
DJECU SA SMETNJAMA U
RAZVOJU

18

Struéni saradnik - koordinator

Uslovi:
- Visoko obrazovanje u obimu

240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a, diploma
o ste¢enom visokom
obrazovanju VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- 1 godina radnog iskustva

ZaduZen je za cjelokupnu organizaciju rada
u Maloj grupnoj zajednici za djecu sa
smetnjama u razvoju. Odgovoran je za
obezbjedenje optimalnih uslova za
boravak djece u objektu Male grupne
zajednice.

Brine ispravnosti opreme i instalacija u
objektu ustanove i duZan je da
blagovremeno, u saradnji sa vozatem-
domarom, preduzima mjere u cilju
nesmetanog funkcionisanja istih.

Prati izvodenje eventualnih investicionih
radova na objektu, i vrii poslove redovnog
obilaska objekta.

U saradnji sa vozatem-domarom, brine o
uredenju dvorista objekta Male grupne
zajednice.




Cuva tehni¢ku dokumentaciju za opremu,
maéine i alate. Odgovoran je za pravilnu
primjenu mjera PPZ i HTZ.

ZaduZen je za neophodnu, sitnu nabavku
za potrebe ustanove, i ove poslove obavlja
u komunikaciji sa rukovodiocem Sluzbe za
usluge, po odobrenju direktora Doma.
Aktivno uéestvuje u organizovanju
kulturno-zabavnih, i rekreativnih
aktivnosti za djecu koja borave u Maloj
grupnoj zajednici.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za sVoj
rad.
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Struéni radnik

Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a

- Socijalni radnik, psiholog,
defektolog, pedagog, specijalni
pedagog, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- 1godina radnog iskustva

- Licenca zarad

Brine o fizickom, psihi¢kom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnhom razvoju
djece koja borave u Maloj grupnoj
zajednici za djecu sa smetnjama u razvoju.
Realizuje radno-okupacionu terapiju za
djecu, u skladu sa individualnim planom
rada za svako dijete.

vréi individualno testiranje svakog djeteta
najmanje dva puta godisnje, na pocetku
§kolske godine i pocetkom drugog
polugodiita. Sprovodi individualni i grupni
terapijski rad sa djecom. Prua pomo¢ u
savladavanju $kolskog gradiva i kod izrade
domacih zadataka, a u toku ljeta
organizuje u¢enje za djecu koja nijesu
postigla zadovoljavajuci uspjeh u 3koli.
Brine o redovnoj ishrani djece,
izgradivanju lijepog ponasanja prilikom
objedovanija, kao i pravilnom formiranju
higijenskih navika.

Po potrebi prati djecu do $kole i natrag i
prisustvuje nastavi.

Preuzima dZeparac za djecu, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.
Uéestvuje u izradi individualnog plana
zaétite za dijete i njegove revizije.

Usko saraduje sa struénim saradnikom,
saradnicima na poslovima njege i ostalim
osobljem u Maloj grupnoj zajednici, u
sveukupnom tretmanu djece.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj




rad.
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Saradnik na poslovima njege

Uslovi:

- Srednje opste ili strucno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Vide struéno obrazovanje
(obima 120 kredita CSPK-a) , V
nivo kvalifikacije obrazovanja

- Visoko obrazovanje (obima
180 kredita CSPK-a), VI nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Medicinska sestra,
fizioterapeut

- 1 godina iskustva u struci

Neposredno brine o zdravstvenom stanju
djece koja koriste uslugu Male grupne
zajednice.

U saradnji sa struénim radnikom, prati
psihomotorni razvoj djece i njihovo
napredovanje.

Neposredno je zaduZen za davanje
ordinirane terapije djeci i u cilju optimalne
realizacije ove aktivnosti, blisko saraduje
sa struénim radnicima.

U saradnji sa struénim radnikom, i
saradnicima, aktivno ucestvuje u
organizovanju radno-okupacione terapije,
i organizuje igru za djecu, u prostorijama i
dvoriétu Male grupne zajednice.

U saradniji sa struénim radnicima odvodi
djecu u zdravstvene ustanove u cilju
obavljanja laborotorijskih analiza,
specijalisti¢kih pregleda, ili bolnickog
lijecenja.

Neposredno primjenjuje preventivne
mjere u cilju spre¢avanja oboljevanja i
povredivanja djece.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.
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Njegovateljica

Uslovi:

- Kvalifikacija zavrienog
osnovnog obrazovanja, Prvi
nivo, Podnivo Il (12)

- Srednje struéno obrazovanje
obima 180 kredita CSPK-a, Il
nivo kvalifikacije obrazovanja -

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje obima 240 kredita
CSPK-a, IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Neposredno je zaduZena za njegu djece.
Kupa djecu i pomaZe im kod odrZavanja
liéne higijene, oblagenja i svlacenja,
koriiéenja toaleta. Brine o Cistoci djecje
odjece i obuce i vrii sezonsko odlaganje iste,
vréi spremanje njihovih kreveta i posteljine,
brine o higijeni prostora u kome djeca
borave.

Servira obroke za djeci i u skladu sa njihovim
potrebama pomatze im u osamostaljivanju
prilikkom uzimanja hrane.

Pere posude, odlaZe ga, i zaduZena je za
odriavanje higijene kuhinje i prostora gdje
djeca objeduju.

Kontinuirano i usko saraduje sa struénim
radnicima i saradnicima na poslovima njege,
u cilju brige o sveukupnom zdravlju djece.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovorna za svo)
rad.
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Vozaé-domar
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
PoloZen vozacki ispit

,B" kategorije

1 godina radnog iskustva

Vréi prevoz djece i zaposlenih u Maloj
grupnoj zajednici.

ZaduZen je za investiciono-tehnicko
odriavanje objekta i opreme. Stara se 0
ispravnosti i redovnom odrZavanju
instalacija, uredaja, aparata, i drugih
tehnickih sredstava.

Neposredno brine o odrzavanju dvorista
objekta Male grupne zajednice.
Blagovremeno konstatuje nastale kvarove
i oStecenja na objektu i opremii
preduzima mjere na njihovom otklanjanju.
Neposredno saraduje sa struénim
saradnikom koordinatorom, u cilju
obezbjedenja optimalnih uslova za
boravak djece u objektu Male grupne
zajednice.

Prati izvodenje eventualnih investicionih
radova na objektu.

Vrii poslove redovnog obilaska i
odriavanja objekta, i sitnije popravke
uredaja i opreme, koji spadaju u domen
stolarske, bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma.

Odgovoran je za ispravnost putnickog
vozila kojim upravlja za potrebe Male
grupne zajednice.

Ogovara za alate i potro$ni materjal sa
kojim je zaduzen, i vodi evidenciju 0
utroSku istog.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.
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Spremacica
Uslovi:

Kvalifikacija zavrienog
osnovnog obrazovanja, Prvi
nivo, Podnivo Il (12)
Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

OdrZava ¢istocu u kompletnom prostoru
objekta Male grupne zajednice, kao i
njenog dvorita. Posebno vodi brigu o
¢istoci prostora u kome borave djeca.
Odriava ¢isto¢u kancelarija i inventara.
Vrii poslove pranja susenja i peglanja
odjece, posteljine, peskira i ostalog rublja
za potrebe djece.

Vodi brigu o koris¢enju sredstava za
higijenu, i odgovorna je za njeno
racionalno tro3enje.

Odgovorna je za ispravnost masina za




pranje i suSenje vesa.

Usko i neposredno saraduje sa strucnim
radnicima, struénim saradnikom i
negovateljicama.

Vréi dezinfekciju prostora i opreme Brine
o cvijeéu u objektu i dvoristu ustanove, |
zaduZena je za njegovo redovno
zalijevanje.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.

SAVJETOVANIJE
24 Struéni radnik PruZa podriku djeci i mladima nakon
Uslovi: izlaska iz Ustanove u razdoblju njihovog
- Visoko obrazovanje u prilagodavanja na samostalan Zivot.
obimu 240, Prati proces adaptacije, i pruia podriku u
180+60,300,0dnosno 360 savladavanju osnovnih Zivotnih vjestina
kredita CSPK-a, diploma o (preuzimanje radnih obaveza, samostaino
stecenom visokom stanovanje, vodenje domacinstva,
obrazovanju VII1 nivo spremanje hrane, briga o higijeni prostora
kvalifikacije obrazovanja stanovanja, raspolaganje novcem isl.).
Psiholog, defektolog, Pruza pomo¢ i podriku u zaposljavanju,
socijalni radnik, pedagog, obrazovanju, organizaciji slobodnog
specijalni pedagog vremena.
- 1godina radnog iskustva PruZa savjetodavnu podriku u domenu
- Licenca za rad brige o psiho-fizickom zdravlju.
Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.
3. SLUZBA ZA NJEGU |
DOSTUPNOST
ZDRAVSTVENIH USLUGA
25 Rukovodilac sluibe Rukovodi radom sluZbe za njegu $ticenika i
Uslovi: dostupnost zdravstvenih usluga.

Kvalifikacija viseg stru¢nog
obrazovanja obima 120 kredita
CSPK-a, V nivo kvalifikacije
obrazovanja

Kvalifikacija visokog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
Visoko obrazovanje obima

240, 180+60,300,0dnosno 360

Obavlja poslove na organizovanju
rasporeda rada i kontrolu rada osoblja
ove sluzbe. Ugestvuje u radu Strutnog
tima za djecu i mlade.

Vodi priruénu apoteku, trebuje
neophodne lijekove i sanitetski materijal i
vodi evidenciju o utrosku istih.

Zaduzen je za izradu Godisnjeg izvjestaja o
radu i Plana rada iz domena svoje sluZbe.
Stara se o obezbjedivanju kompletne
2dravstvene dokumentacije ( zdravstvenih




kredita CSPK-a

Fizioterapeut
3 godine iskustva u struci

kartona) za svu djecu i mlade koja koriste
usluge Doma, i odgovoran je za njeno
pravilno vodenje.

Vodi evidenciju o redovnim i periodiénim
sanitarnim pregledima zaposlenih,
organizuje njihovo obavljanje, i odgovoran
je za Euvanje sanitarnih knjiZica.
Neposredno i kontinuirano saraduje sa
izabranim ljekarom spec.pedijatrom, i
izabranim ljekarom za stariju djecu i
mlade, te po njihovim nalozima
obezbjeduje sprovodenje ordinirane
terapije i u slu¢ajevima potrebe organizuje
prevoz djece u zdravstvene ustanove.

U cilju adekvatnog zdravstvenog tretmana
§ticenika usko saraduje i sa drugim
liekarima specijalistima koji se po potrebi
angazuju od strane Doma, kao spoljni
saradnici-struéni konsultanti.

Organizuje i kontrolide rad spremacica.
ZaduZen je za izradu plana korid¢enja
godisnjih odmora za zaposlene u svojoj
sluzbi.

Po potrebi procesa rada moZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu u Sluzbi za
usluge.

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora komr je neposredno odgovoran
za svoj rad.
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Saradnik na poslovima njege
Uslovi:

Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje obima 240 kredita
CSPK-a, IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Kvalifikacija viSeg struénog
obrazovanja obima 120 kredita
CSPK-a, V nivo kvalifikacije
obrazovanja

Kvalifikacija visokog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

medicinska sestra,
fizioterapeut

1 godina iskustva u struci

10

Brine o zdravstvenom stanju djece i
mladih, koji koriste usluge Doma.

U saradnji sa vaspitacem, struénim
saradnikom, i psihologom prati
psihomotorni razvoj djece i njihovo
napredovanje.

Zajedno sa vaspitacem i strunim
saradnikom organizuje igru u prostorijama
i dvoridtu Doma, a tokom ljeta vodi djecu
na plazu.

Kupa djecu mladeg uzrasta i pomaie im
kod odrZavanja li¢ne higijene, oblaCenja i
svlatenja. Brine o Cistoci djecje odjece i
obuce i vrii sezonsko odlaganje iste,vr3i
spremanje njihovih kreveta i posteljine,
brine o higijeni prostora u kome djeca
borave.




Organizuje odnos$enje prljavog vesa u
veseraj i pomatze djeci mladeg uzrasta u
nosenju istog.

Servira obroke djeci predskolskog uzrasta i
osamostaljuje ih u uzimanju hrane.

Po nalogu rukovodioca sluzbe odvodi
djecu u zdravstvene ustanove u cilju
obavljanja labarotorijskih analiza,
specijalistickih pregleda, ili bolnickog
lijecenja.

Daje djeci i mladima ordiniranu terapiju, i
neposredno primjenjuje preventivne
mjere u cilju spre¢avanja njihovog
oboljevanja i povredivanja.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u Slubi za
usluge.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za njegu i dostupnost
zdravstvenih usluga i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.
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Njegovateljica

Uslovi :

- Kvalifikacija zavrsenog
osnovnog obrazovanja, Prvi
nivo, Podnivo Il (12)

- Srednje stru¢no obrazovanje
obima 180 kredita CSPK-a, IlI
nivo kvalifikacije obrazovanja -

Srednje opste ili struéno

obrazovanje obima 240 kredita

CSPK-a, IV1 nivo kvalifikacije

obrazovanja

Neposredno je zaduZena za njegu djece.
Kupa djecu i pomaZe im kod odrZavanja
liéne higijene, oblacenja i svlatenja,
kori$¢enja toaleta. Brine o Cistoci djecje
odjece i obuée i vrii sezonsko odlaganje
iste, vrii spremanje njihovih kreveta i
posteljine, brine o higijeni prostora u
kome djeca borave.

Servira obroke za djeci i u skladu sa
njihovim potrebama pomaie im u
osamostaljivanju prilikom uzimanja hrane.
Pere posude, odlaZe ga, i zaduZena je za
odriavanje higijene kuhinje i prostora gdje
djeca objeduju.

Kontinuirano i usko saraduje sa stru¢nim
radnicima i saradnicima na poslovima
njege, u cilju brige o sveukupnom zdravlju
djece.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za usluge i direktora
kojima je neposredno odgovorna za svoj
rad.
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Spremacica
Uslovi :

Odrzava Cistocu u prostorijama u kojima
borave djeca i mladi, holova, mokrih




Kvalifikacija zavrienog
osnovnog obrazovanja, Prvi
nivo, Podnivo Il (12)
Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

tvorova, terasa i stepenista.

Odriava Cisto¢u kancelarija i inventara.
Vodi brigu o koris¢enju sredstava za
higijenu koje mjesecno trebuje iz
magacina i stara se o njegovom
racionalnom tro$enju. Vrii dezinfekciju
prostora i opreme.

Brine o cvijecu u objektu Doma i zaduZena
je za njegovo redovno zalijevanje

Po potrebi obavlja poslove radnice u
veseraju.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za njegu i dostupnost
zdravstvenih usluga i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.

Prima prljavi ve$ na pranje i prebrojava ga.

29 Radnica u veseraju
Uslovi: Vréi masinsko pranje, susenje i peglanje
- Kvalifikacija srednjeg struénog veda, Sortira opran ves i predaje ga
obrazovanja (obima 180 zaposlenima od kojih ga je primila.
kredita CSPK-a), diploma Odrzava higijenu prostora i opreme u
srednje $kole, Il nivo vederaju. Odgovara za opremu, sitan
kvalifikacije obrazovanja inventar u vederaju, sredstva za pranje,

- 1radnog iskustva kao i za ves koji je primljen na pranje.
Blagovremeno obavje$tava rukovodioca
sluZbe za njegu i dostupnost zdravstvenih
usluga, o svim nastalim kvarovima na
masinama i opremi.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za njegu i dostupnost
zdravstvenih usluga i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.
4. SLUZBA ZA PRAVNE |
TEHNICKE POSLOVE
30 Rukovodilac sluzbe Rukovodi sluzbom za pravne, finansijske i
Uslovi: tehnicke poslove.

Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a, diploma
o ste¢enom visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Pravni fakultet

3 godine iskustva u struci
Licenca za rad

Neposredno je odgovoran za optimalnu
organizaciju rada zaposlenih u sluzbi.
Prati zakone i druge propise i ukazuje na
obaveze koje iz njih proisticu,

Izraduje nacrte opstih akata i prati
postupak njihovog dono3enja i primjene.
ZaduZen je za izradu Godi3njeg izvjestaja o
radu i Plana rada iz domena svoje sluZbe.
Cuva dokumentaciju za licenciranje
djelatnosti ustanove, i priprema istu za
dobijanje i obnavljanje iste.

Predlaze osnove kadrovske politike.




Zastupa Dom pred organima uprave,
razli¢itim ustanovama i institucijama, na
osnovu punomocdja izdatog od strane
direktora.

Obavlja poslove koji se ticu upisa u
Registar privrednih subjekata Poreske
uprave, vodi i ¢uva dokumentaciju o
nepokretnostima Ciji je Dom korisnik.
Obavlja sve struéne poslove koji se odnose
na realizaciju investicija i zaduZen je za
¢uvanje dokumentacije koja se odnosi na
predmjer i predratun radova, privremene i
okonéane situacije, kao i razlicite projekte.
ZaduZen je za izradu plana koris¢enja
godiénjih odmora u svojoj sluzbi.

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora kome je neposredno odgovoran
za svoj rad.
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Struéni radnik-pravnik

Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno
360 kredita CSPK-a, diploma
o ste¢enom visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Pravni fakultet

- 1godina iskustva u struci

- Licenca za rad

lzraduje odluke, rje$enja, ugovore i pruZa
pravnu pomo¢ djeci i mladima, koji koriste
usluge Doma, komisijama i drugim radnim
tijelima u Domu,

Izraduje sve vrste ugovora sa tre¢im
licima.

Vrdi upis u matiénu knjigu zaposlenih, i
neposredno je odgovoran za njenu
urednost i ispravnost.

Izraduje sve vrste ugovora sa tre¢im
licima.

Obavlja poslove oko raspisivanja konkursa
i oglasa i cuva dokumentaciju o istom.
Vodi evidenciju o licencama zaposlenih
stru¢nih radnika.

ZaduZen je za ¢uvanje personalnih dosijea
zaposlenih

Vodi kadrovsku evidenciju i izdaje potvrde
iz oblasti radnih odnosa.

Po potrebi zastupa Dom pred organima
uprave, razli¢itim ustanovama i
institucijama, na osnovu punomocja
izdatog od strane direktora.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluZbe za pravne, finansijske i
tehnicke poslove i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.
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Administrativni radnik-arhivar

Uslovi:
- Srednje opste ili stru¢no

Vrii prijem stranaka i obavlja poslove
inokorespondencije za potrebe Doma.
Vodi evidenciju svih prispjelih




obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, diploma
srednje Skole IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Poznavanje rada na ratunaru
1 godina radnog iskustva

dokumenata i vréi njihovo slaganje.
Rasporeduje po$tu, otprema postanske
posiljke, prima i 3alje elektronsku postu.
Vodi knjigu poste, djelovodne protokole
(sopstvene i primljene poste), i
neposredno je odgovoran za njenu
urednost iispravnost.

Vodi protokol ulaznih faktura.

Radi na kompjuterskoj obradi podataka,
prima i 3alje elektronsku po3tu, a po
potrebi vrii fotokopiranje i slaganje
umnoZenog materijala.

Obavlja poslove arhiviranja dokumentacije
za potrebe sluZbe za pravne finansijske i
tehnicke poslove i radi na telefonskoj
centrali.

ZaduZen je za ¢uvanje pecata.

Vréi redovno aZuriranje web stranice
Doma.

Prima stranke koje sluzbeno dodu kod
direktora i po potrebi kuva kafu i
posluiuje goste.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za pravne finansijske i
tehnitke poslove i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.
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Tehnicar - koordinator
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili struéno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
PoloZen vozacki ispit

.B“ kategorije

3 godine radnog iskustva

Koordinira rad u oblasti investiciono-
tehni¢kog odriavanja objekta i opreme.
Stara se o ispravnosti i redovnom
odriavanju instalacija, uredaja, aparata, i
drugih tehnickih sredstava.

Posebno se stara o ispravnosti vozila,
njihovom redovnom servisiranju,
registraciji i racionalnom korid¢enju , i vodi
evidenciju o utrosenom gorivu i predenoj
kilometrazi.

Vréi trebovanje sredstava za tehnicko
odrZavanje, alata i opreme.

Brine o ispravnom funkcionisanju
rezervoara za vodu i opreme koja Cini
njegov sastavni dio. Vodi evidenciju o
zalihama goriva i plina i blagovremeno
predlaZe njihovu nabavku. Prati izvodenje
investicionih radova na objektu.

Vréi poslove redovnog obilaska i
odriavanja objekta, i sitnije popravke
uredaja i opreme, koji spadaju u domen
stolarske, bravarske, elektro, masinske i




vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma. Ogovara za alate i potro3ni
materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utroSku istog.

Cuva tehni¢ku dokumentaciju i garantne
listove za opremu, masine i alate.
Odgovoran je za pravilnu primjenu mjera
PPZ i HTZ. Po potrebi vrsi prevoz djece,
zaposlenih, spoljnih saradnika, transport
robe i opreme.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za pravne finansijske i
tehnicke poslove i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.

34

Lozaé - elektri¢ar-vozac
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, IIl nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili struéno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

kv elektricar

PoloZen vozacki ispit

,B" kategorije 1 godina radnog
iskustva

Odrzava i popravlja sve elektroinstalacije,
elektri¢ne uredaje i stara se o njihovom
pravilnom funkcicentralno grijanje,
zaduZen je za njegovo optimalno
funkcionisanje, ispravnost kotlova i
instalacija i njihovo racionalno koris¢enje.
Stara se o ispravnom funkcionisanju
opreme za protivpoZarnu zastitu.
Blagovremeno prijavljuje tehnicaru-
koordinatoru sve nastale kvarove na
elektro instalacijama i opremi.

Vrsi poslove redovnog obilaska i
odrzavanja objekta, i sitnije popravke
uredaja i opreme, koji spadaju u domen
stolarske, bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma. Odgovara za potro$ni materjal sa
kojim je zaduZen, i vodi evidenciju o
utrosku istog.

Vrii sitnije popravke vozila, opreme |
drugih uredaja iz domena svoje struke.
Odgovoran je za alat i opremu za koju je
zaduZen.Po potrebi vrii prevoz Sticenika,
zaposlenih, spoljnih saradnika, vr3i
transport robe i opreme.

Obavlja poslove upravljanja motornim
vozilima.

Vrii prevoz djece/mladih, zaposlenih i
spoljnih saradnika u skladu sa potrebama.
Obezbjeduje neophodnu opremu u
vozilima i odgovoran je za tehnicku
ispravnost vozila i opreme.




Vréi poslove pranja, i sitnih popravki vozila
i stara se o njihovoj higijeni.

Vodi ra¢una o predenoj kilometraii,
utrodku goriva, zamjeni ulja, izvrienim
popravkama i zamjenjenim djelovima.
Stara se o redovnoj registraciji i
servisiranju vozila.

Po potrebi vrii transport robe i opreme.
Blagovremeno prijavljuje tehnitaru-
koordinatoru sve kvarove na vozilima koje
nije u stanju sam da otkloni.

Vréi poslove redovnog obilaska i uredaja i
opreme, koji spadaju u domen stolarske,
bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma. Ogovara za alate i potro3ni
materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utrodku istog.

Obavlja i druge poslove po nalogu
tehni¢ara-koordinatora, rukovodioca
sluzbe za pravne finansijske i tehnicke
poslove i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Vozaé
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg struénog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili strucno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
PoloZen vozacki ispit ,B” ,C"1i
«D" kategorije

1 godina radnog iskustva

Obavlja poslove upravljanja motornim
vozilima.

Vrii prevoz djece/mladih, zaposlenih i
spoljnih saradnika u skladu sa potrebama.
Obezbjeduje neophodnu opremu u
vozilima i odgovoran je za tehnicku
ispravnost vozila i opreme.

Vréi poslove pranja, i sitnih popravki vozila
i stara se o njihovoj higijeni.

Vodi raéuna o predenoj kilometraZi,
utrosku goriva, zamjeni ulja, izvrienim
popravkama i zamjenjenim djelovima.
Stara se o redovnoj registraciji i
servisiranju vozila.

Po potrebi vrii transport robe i opreme.
Blagovremeno prijavljuje tehni¢aru-
koordinatoru sve kvarove na vozilima koje
nije u stanju sam da otkloni.

Vrii poslove redovnog obilaska i uredaja i
opreme, koji spadaju u domen stolarske,
bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma. Odgovara za alate i potrosni




materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utrosku istog.

Obavlja i druge poslove po nalogu
tehnitara-koordinatora, rukovodioca
sluzbe za pravne finansijske i tehnicke
poslove i direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Domar-vozac
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
PoloZen vozacki ispit

,B" kategorije

1 godina radnog iskustva

Prati i sprecava ulazak neovlas¢enih lica u
krug i objekat Doma, vodi racuna o
imovini ustanove.

Registruje svako kretanje djece i mladih
koji borave u Domu (izlazak iz objekta i
kruga Doma) i o tome obavjeitava
deiurnog vaspita¢a/struénog saradnika.
Pravovremeno reaguje u slucaju
vanrednnih situacija (poZar, poplava,
nestanak elektricne energije, ulazak
nepoznatih i neovlas¢enih lica u krug
Doma,i sl.).

Vodi knjigu smjene u koju zapisuje sve
znatajne promjene tokom svoje smjene.
Vrii poslove redovnog obilaska i
odriavanja objekta, i sitnije popravke
uredaja i opreme, koji spadaju u domen
stolarske, bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe

objekta Doma. Odgovara za alate |
potrosni materjal sa kojim je zaduZen, i
vodi evidenciju o utrodku istog.

Obavlja poslove upravljanja motornim
vozilima.

Vrii prevoz djece/mladih, zaposlenih i
spoljnih saradnika u skladu sa potrebama.
Obezbjeduje neophodnu opremu u
vozilima i odgovoran je za tehnicku
ispravnost vozila i opreme.

Vréi poslove pranja, i sitnih popravki vozila
i stara se o njihovoj higijeni.

Vodi ra¢una o predenoj kilometraZi,
utrodku goriva, zamjeni ulja, izvréenim
popravkama i zamjenjenim djelovima.
Stara se o redovnoj registraciji i
servisiranju vozila.

Po potrebi vrsi transport robe i opreme.
Blagovremeno prijavljuje tehnicaru-
koordinatoru sve kvarove na vozilima koje
nije u stanju sam da otkloni.




Vrii poslove redovnog obilaska i uredaja i
opreme, koji spadaju u domen stolarske,
bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalaterske struke. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta
Doma. Ogovara za alate i potro3ni
materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utrodku istog.

Obavlja i druge poslove po nalogu
tehnitara-koordinatora, rukovodioca
sluzbe za pravne, finansijske i tehnicke
poslove i direktora, kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Sef kuhinje
Uslovi:

-

Kvalifikacija majstor (obima 60
kredita CSPK)

diploma petog stepena strucne
spreme, majstorski ispit i
specijalizacija u okviru
struénog obrazovanja sa IV2
podnivoom kvalifikacija
Kvalifikacija srednjeg stru¢nog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili strucno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

3 godine radnog iskustva u
struci

Rukovodi radom centralne kuhinje i
organizuje rad kuhinjskog osoblja.

Vrii trebovanje prehrambrenih artikala za
potrebe spremanja obroka, u skladu sa
sedmi¢nim jelovnikom.

Aktivno ucestvuje u pripremi obroka u
sV0joj smjeni,

Kontrolise distribuciju gotovih jela, i
odgovoran je za njihovu ispravnost i
kvalitet.

Kontroli$e ispravnost i pravilno
skladidtenje namirnica u prirucni magacin,
zamrzivace i frizidere, i odgovara za
kvalitet, kvantitet i estetski izgled obroka,
Vodi evidenciju o utro$ku hrane, i zaduZen
je za izradu normativa u ovoj oblasti.
Sacinjava izvjestaj o utrodku hrane, i stara
se o racionalnom i ekonomiénom utrosku
namirnica u skladu sa brojem obroka i
utvrdenim normativima za ishranu.
Neposredno je odgovoran je za pravilnu
upotrebu i ispravnost opreme, uredaja i
sredstava za rad u kuhinji.

Odgovoran je za higijenu kuhinje i ostalih
prostorija u okviru kuhinjske sluzbe.

U izradi sedmiénog jelovnika za djecu i
mlade koji koriste usluge Doma, usko
saraduje sa rukovodiocem slube
institucionalni smjestaj i rukovodiocem
sluZbe za njegu Sticenika i dostupnost
zdravstvenih usluga.

Odgovoran je za svakodnevno ostavljanje
uzoraka gotove hrane za sve obroke u
trajanju od 48 sati.

Pravi sedmiéni raspored rada kuhinjskog




osoblja i zaduZen je za izradu plana
korié¢enja godisnjeg odmora za kuhinjsko
osoblje.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za opste i pravne
poslove i direktora, kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

38

Kuvar
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg strucnog
obrazovanja obima 180 kredita
CSPK-a, Ill nivo kvalifikacije
obrazovanja

Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
diploma petog stepena sa V2
podnivoom kvalifikacija

1 godina iskustva u struci

Priprema sve vrste predjela, jela, salata i
deserta. Pomaize $efu kuhinje u svim
kuhinjskim poslovima i organizaciji rada u
kuhinji.

U odsustvu 3efa kuhinje odgovoran je za
radnu disciplinu i higijenu u kuhinji.

Vréi podjelu obroka djeci i mladima koji
koriste usluge Doma, i po potrebi
posluiuje goste i zaposlene u Domu.
Odgovoran je za red i CistoCu na svom
radnom mjestu.

Neposredno je odgovoran za pravilnu
upotrebu i ispravnost opreme, uredaja i
sredstava za rad u kuhiniji.

Kontrolide &istocu posuda, pribora,
kuhinjskog namjestaja, frizidera i ostalih
rashladnih uredaja i odgovoran je za isto.
Stara se da frizderi budu redovno oprani i
dezinfikovani, te da namirnice budu
ispravno lagerovane.

Odgovara za ispravnost namirnica od
kojih priprema jela u svojoj smjeni.
Uéestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica. Zajedno sa ostalim
zaposlenima u kuhinji odgovara za
bezbjednost i ispravnost opreme, aparata i
sitnog inventara u kuhinji.

Po zavrietku svoje smjene, duZan je da
organizuje spremanje cijele kuhinje i da je
ostavi u ¢istom stanju.

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
kuhinje, rukovodioca sluZbe za pravne,
finansijske i tehni¢ke poslove i direktora,
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.
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Pomoéni radnik u kuhinji
Uslovi:

Srednje stru¢no obrazovanje u
obimu 180 kredita CSPK-a, llI
nivo kvalifikacije obrazovanja
6 mjeseci radnog iskustva

Pomate kuvaru u pripremanju svih vrsta
jela. Samostalno vréi pripremanje
jednostavnih jela. Obavlja sve pripremne
poslove za pravljenije jela, pere, ljustii
sjecka namirnice. Vr3i pranje i Cis¢enje
kuhinjskih aparata i opreme, stolova,




radnih povrsina, podova i zidova.
Uéestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica.

Iznosi smece na propisano mjesto. Pere i
odlaZe kompletno kuhinjsko posude.
Zajedno sa ostalim zaposlenima u kuhinji
odgovara za bezbjednost i ispravnost
opreme, i sitnog inventara u kuhinji.
Neposredno je odgovoran za pravilnu
upotrebu i ispravnost opreme, uredaja i
sredstava za rad u kuhinji.

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
kuhinje, rukovodioca za pravne,
finansijske i tehnicke poslove i direktora,
kojima je neposredno odgovoran za svoj
rad.

5. SLUZBA ZA FINANSIJSKO
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

40

Rukovodilac sluzbe

Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno 360
kredita CSPK-a, diplomao
ste¢enom visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- Ekonomski fakultet

- 3 godine iskustva u struci

Uskladuje i koordinira rad u izvrSavanju
poslova i radnih

zadataka koji se ti¢u knjigovodstva.

Prati propise vezane za finansijsko-
knjigovodstvene poslove i odgovoran je za
primjenu istih,

Vodi evidencije i izraduje obracune i
izvjestaje iz oblasti materijalno-
finansijskog poslovanja.

Vodi evidencije osnovnih sredstava i
sitnog inventara, evidenciju dobavljaca,
potraZivanja i dugovanja. Prati promjene
na osnovu knjigovodstvene dokumentacije
uz primjenu kontnog plana.

Prati stanje zaliha roba u magacinima i
usaglasava ga sa potrebama i finansijskim
moguénostima Doma.

Vréi periodiénu analizu utrodka roba i
finansijskih sredstava i o tome izvjestava
direktora.

Safinjava periodi¢ne finansijske izvjestaje,
godisnji izvjestaj o ekonomsko-
finansijskom poslovanju Doma, kao i
zavréni ratun, i odgovoran je za njihovu
vjerodostojnost.

Sacinjava finansijski plan.

Organizuje i rukovodi godi3njim popisom
imovine. Ostvaruje redovne kontakte sa




bankama i vréi sve tehni¢ke poslove koji se
tiéu pla¢anja prema dobavljatima, u
skladu sa nalogom direktora. ZaduZen je
za izradu plana koris¢enja godisnjih
odmora zaposlenih u sluZbi za finansijsko-
racunovodstvene poslove.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe za pravne finansijske i
tehnicke poslove i direktora kojima je
neposredno odgovoran za svoj rad.
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Sluzbenik za javne nabavke

- Uslovi: Visoko obrazovanje u
obimu 240,
180+60,300,0dnosno 360
kredita CSPK-a, diploma o
ste¢enom visokom
obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- 1godina radnog iskustva

- Polozen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Obavlja sve poslove iz oblasti javnih
nabavki.

U saradnji sa direktorom, priprema plan
javnih nabavki, i po potrebi izmjene istog
dokumenta,

Prati zakonske propise koji se odnose na
javne nabavke.

Priprema tekst odluke o pokretanju
postupka javne nabavke. Vr3i objavljivanje
poziva za javnu nabavku na portalu
nadleznog driavnog organa.

Vréi sve administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke.
Sprovodi postupak javne nabavke male
vrijednosti.

Sadinjava izvjestaj o izvrSenim javnim
nabavkama u Domu i objavljuje ga na
portalu nadleZznog driavnog organa.
Vodi evidenciju javnih nabavki o
odgovoran je za ¢uvanje dokumentacije.
Kontroli§e utro3ak hrane, sredstava za
higijenu, lijekova, odjece, obuce, elektro,
vodoinstalacionog, bravarsko molerskog
materjala, i brine o da potro3nja istog
bude uskladena sa planom javnih nabavki i
ugovorenim koli¢éinama na godi$njem
nivou.

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
raéunovodstva, rukovodioca sluzbe za
pravne finansijske i tehnicke poslove i
direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Knjigovoda

Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu
240, 180+60,300,0dnosno 360
kredita CSPK-a, diploma o
stecenom visokom

Vréi knjizenje u glavnoj knjizi.Vodi
evidenciju dobavljaca.

Vodi analitiku sitnog inventara na
zalihama i u upotrebi, po vrstama, koli€ini
i vrijednosti.

Vodi evidenciju osnovnih sredstava i vrsi




obrazovanju, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Diplomirani ekonomista,
stepen specijaliste poslovnog
menadimenta

poznavanje rada na ratunaru

1 godina radnog iskustva

obra¢un njihove amortizacije i
revalorizacije, i odgovoran je za tatnost
ovih podataka Vrsi placanja radi likvidacije
duznicko-povjerilackih poslova.

Vodi knjigu ulaznih faktura.

Na kraju mjeseca satinjava izvjestaj o
utro$ku hrane, sredstava za higijenu,
lijekova, odjece, obuce, i vrii
usaglasavanje sa magacinom, apotekom i
glavnom knjigom. Kontrolide fakture
dobavlja¢a u smislu podtovanja cjena
artikla koje su date u ponudi, koja Cini
sastavni dio ugovora o javnoj nabavki.
Uéestvuje u izradi godidnjeg izvjestaja o
ekonomsko-finansijskom poslovanju
Doma.

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
ratunovodstva, rukovodioca sluzbe za
pravne finansijske i tehni¢ke poslove i
direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Blagajnik-likvidator
Uslovi:

Srednje opste ili struéno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK-a, diploma
srednje $kole IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
poznavanje rada na racunaru
1 godina radnog iskustva

Vrii obraéun zarada zaposlenih i obracun i
isplatu drugih davanja (akontacije za
sluZbeni put, dnevnice, putni trodkovi,
dieparac za djecu | mlade i sl.).

Vodi dnevnik blagajne, svakodnevno ga
zakljuéuje i podnosi na likvidaciju.

Vodi kartice zarada zaposlenih i sacinjava
izvjedtaje o istim | zaduZen je za izradu
obrasca M4.

Odgovoran je za novac koji je podignut sa
banke do prijema u blagajnu, i stara se 0
sigurnosti i zastiti blagajne. Odgovara za
dnevno stanje u blagajni po propisaima o
blagajni¢kom poslovanju.

Cuva dokumentaciju koja ima trajnu
vrijednost ( platne liste i sl.)

Uéestvuje u izradi godisnjeg izvjestaja o
ekonomsko-finansijskom poslovanju
Doma.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
ratunovodstva, rukovodioca sluzbe za
pravne finansijske i tehnicke poslove i
direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.
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Magacioner
Uslovi:

Srednje opste ili struéno

Odgovoran je za pravilno uskladistenje i
¢uvanje robe na zalihama u magacinu.
Vodi evidenciju nabavljene robe i izdate




obrazovanje u obimu 240 robe i odgovoran je za stanje i tatnost

kredita CSPK-a, diploma podataka.
srednje $kole IV1 nivo Otvara, knjiZi i zaklju€uje magacinske
kvalifikacije obrazovanja kartice.

- poznavanje rada na raunaru Koordinira rad sa $efom kuhinje i

- 1 godina radnog iskustva radnicom u vederaju, u domenu

trebovanja hrane i potrosnog materjala.
Vréi mjeseéno sravnavanje magacinskih
kartica sa knjigovodstvom.

Vrii prijem i skladistenje robe dobijene iz
humanitarne pomoc¢i i predaje je komisiji
za popis i procjenu.

Odgovoran je za pravilno skladistenje i
¢uvanje namirnica, i posebno vodi rauna
o datumima isteka roka trajanja istih.
Odgovara za pravilno uskladistenje i
tuvanje robe u priruénom magacinu
polovne odjece i obuce.

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
raéunovodstva, rukovodioca sluZbe za
pravne finansijske i tehnicke poslove i
direktora kojima je neposredno
odgovoran za svoj rad.

Clan 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Doma, a nakon
dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva socijalnog staranja, brige o porodici i demografije.

Clan 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o izmjeni pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU Djecji dom ,Mladost” Bijela br. 1454 od

08.11.2021.godine.

Broj: 01/02-011-128-831/25
Bijela, 08.07.2025. godine
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