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Na osnovu &lana 98 stav 1 tacka 1 Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (,Sluzbeni list
CG*, br. 27/13, 01/15, 42/15, 47/15, 56/16,66/16, 1/17, 31/17, 42/17, 50/17) u skladu sa
Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i koriséenje 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 73/119),
Pravilnikom o bliZzim uslovima za pruzanje i kori$éenje, normativima i minimalnim
standardima usluge smjestaja u prihvatili§tu-sklonistu (,Sluzbeni list CG*, broj 76/19),
Pravilnikom o blizim uslovima za pruzanje i korig¢enje, normativima i minimalnim
standardima usluga podrske za Zivot u zajednici (,Sluzbeni list CG*, broj 63/19),
Pravilnikkom o blizim uslovima za pruzanje i kori¢enje, normativima i minimalnim
standardima savjetodavno-terapijskih i socijalno-edukativnih usluga (,Sluzbeni list CG*,
broj 76/19), vd direktor Doma donosi:

PRAVILNIK
_ OIZMJENI PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHJI
RADNIH MJESTA

Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Djegji
dom “Mladost” Bijela br.1084 od 17.09.2018.godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama
pravilnika o unutranjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta br.110 od
31.01.2019.godine, ¢lan 13 mijenja se i glasi:

“Clan 13

U Domu se sistematizuje ukupno 43 radnih mjesta sa 94 izvrSilaca.
Od ovog broja ukupno je 88 izvrsilaca Cije se zarade finansiraju iz budZeta drZzave.
Zarade za ukupno 6 izvrSilaca koji obavijaju poslove u _hotelskom objektu

.Jadranska straza“ u Bijeloj finanasirace se od sredstava koja Dom ostvaruje.

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi Broj Opis poslova
Broj izvrSilaca
1 Direktor Doma 1 Rukovodi radom Doma u skladu sa
Zakonom i Statutom ustanove. Za svoj rad
Uslovi: direktor odgovara Upravnom odboru
Doma.




- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- 3 godine rada u oblasti
socijalne i djecCje zastite

SLUZBA ZA
ZADOVOLJENJE
VASPITNO-
OBRAZOVNIH
POTREBA STICENIKA

Rukovodilac sluzbe
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

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

- 3 godine radnog iskustva

- Licenca za rad

Obavlja savjetodavnu funkciju direktora iz
oblasti zadovoljenja vaspitno-obrazovnih
potreba Sticenika.

Organizuje i vr$i nadzor nad radom
vaspitaga, struénih radnika na osnovnim
poslovima, struénih saradnika, i uCestvuje
u radu Struénog tima. Prati funkcionisanje
porodiénih grupa i daje predloge za
pobolj§anje rada sa djecom. Neposredno
saraduje sa $kolama, centrima za socijalni
rad, rodbinom sticenika, nevladinim
sektorom, humanitarnim organizacijama,
skolama, i predskolskim ustanovama.
Zaduzen je za izradu Godi$njeg izvjestaja
o radu i Programa rada u dijelu koji se
odnosi na rad sa djecom na
rezidencijalnom smjestaju.

Stara se o sprovodenju ku¢nog reda u
Domu i zaduzen je za izradu plana
koriséenja godiénjih odmora zaposlenih u
sluzbi.

Po potrebi obavlja poslove vaspitaca na
porodiénoj 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 funkcioniSu u Sluzbi za
obezbjedenje dostupnosti servisa za
pomo¢ i podrku djeci i mladima.

Za svoj rad neposredno odgovara
direktoru.

3-6

Vaspitac
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Socijalni radnik, psiholog,
pedagog, specijalni
pedagog, defektolog

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca za rad

Brine o fizickom, psihickom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnom razvoju
sticenika. Organizuje rad sa S$ti¢enicima i
neposredno je odgovoran za
funkcionisanje porodi¢ne grupe u kojoj
obavlja poslove vaspitaCa.

Pruza pomo¢ §ticenicima u savladavanju
Skolskog gradiva i kod izrade domacih
zadataka. Usmjerava $ticenike kod izbora
§kole i zanimanja, a u toku ljeta organizuje
uenje za Sticenike koji nijesu postigli
zadovoljavajuci uspjeh u $koli.
Organizuje razliite vidove drustveno
korisnog rada $ti¢enika. Brine o redovnoj
ishrani  $ticenika, izgradivanju lijepog
ponadanja prilikom objedovanja, kao i
pravilnom formiranju higijenskih navika.
Vodi posebnu brigu o vaspitno zapustenoj
djeci, a posebno radi sa djecom
ometenom u razvoju.

Prati djecu sa smetnjama u razvoju do
8kole i natrag i prisustvuje nastavi.

Vrsi trebovanje potroSnog materijala
(8kolskog pribora, udZbenika i sredstava
za higijenu) i vodi evidenciju o istom.

Vodi pedago$ku dokumentaciju. Preuzima
dZeparac §ticenika, pravilno ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.

Po potrebi u¢estvuje u izradi individualnog
plana zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim vaspitaCima,
struénim radnicima, stru€nim saradnicima
i ostalim osobliem u sveukupnom
tretmanu $ticenika.

Po potrebi procesa rada moze Dbiti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj stru¢noj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioniSu u Sluzbi za
obezbjedenje dostupnosti servisa za
pomo¢ i podrdku djeci i mladima.




Za svoj rad je neposredno odgovoran
rukovodiocu sluzbe za zadovoljenje
vaspitno-obrazovnih potreba Sticenika [
direktoru.

7-21

Struéni saradnik
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 ili180 kredita
CSPK (diploma o
steCenom visem
obrazovanju)

- Fakultet za obrazovanje
nastavnika

-1 godina iskustva u struci
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Brine o fizickom, psihickom, socijalno-
emocionalnom i kognitivnom razvoju
sticenika.

Organizuje rad $ti¢enika i neposredno je
odgovoran za funkcionisanje porodicne
grupe u kojoj radi. Pruza pomo¢
ticenicima u savladavanju $kolskog
gradiva i kod izrade domacih zadataka.
Usmjerava $ticenike kod izbora Skole i
zanimanja, a u toku ljeta organizuje u¢enje
za S&ticenike koji  nijesu  postigli
zadovoljavajucgi uspjeh u skoli.
Organizuje razli¢ite vidove drustveno
korisnog rada $ti¢enika. Brine o redovnoj
ishrani  §ticenika, izgradivanju lijepog
ponasanja prilikom objedovanja, kao i
pravilnom formiranju higijenskih navika.
Vodi posebnu brigu o vaspitno
zapostavljenoj djeci, a posebno radi sa
djecom ometenom u razvoju.

Prati djecu sa smetnjama u razvoju do
gkole i natrag i prisustvuje nastavi.

Vri trebovanje potroSnog materijala
(8kolskog pribora, udzbenika i sredstava
za higijenu) i vodi evidenciju o istom.
Vodi pedago$ku dokumentaciju. Preuzima
dZzeparac  Sticenika, pravino  ga
rasporeduje i vodi evidenciju o istom.

Po potrebi ugestvuje u izradi individualnog
plana zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa vaspitaima, strucnim
radnicima, struénim saradnicima i ostalim
osobliem u sveukupnom  tretmanu
Sticenika.

Po potrebi procesa rada moze Dbiti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj strucnoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioniSu u Sluzbi za
obezbjedenje dostupnosti servisa za
pomo¢ i podrsku djeci i mladima.




Za svoj rad je neposredno odgovoran
rukovodiocu sluzbe za zadovoljenje
vaspitno-obrazovnih potreba §ticenika i
direktoru.
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Psiholog
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Psiholog

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca za rad

Obavlja psiholo$ku obradu sticenika.
Ugestvuje u radu Struénog tima i usko
saraduje sa vaspitaCima, struénim
radnicima, strucnim saradnicima,
osobljem za njegu $ticenika i socijalnim
radnicima.

Ugestvuje u izradi individualnog plana
zastite i njegove revizije za svako dijete.
Tokom adapcionog perioda prati
ponasanje djece i provjerava stepen
njihove prilagodenosti Zivotu u Domu.
Sprovodi psiholosku prevenciju ticenika i
preduzima mjere na ranom otkrivanju
psiholoskih smetnji kod djece.

Organizuje savjetodavno-terapijski rad sa
ticenicima i savjetodavno-informativni
rad sa njihovom prirodnom porodicom i
srodnicima. Kontinuirano prati psihofizicki
razvoj djece, njihovo ponasanje u grupi,
8koli i lokalnoj zajednici.

Neposredno saraduje sa centrima za
socijalni rad i $kolskim psiholozima u
8kolama koje §ticenici pohadaju.

Vodi struénu dokumentaciju za dosije
Sticenika.

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 struénoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
servisa koji funkcioniSsu u Sluzbi za
obezbjedenje dostupnosti servisa za
pomoc¢ i podrsku djeci i mladima.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu Sluzbe za zadovoljenje
vaspitno-obrazovnih potreba i direktoru.
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Socijalni radnik

Uslovi:

Obavlja socijalno-dijagnosticku obradu
ticenika i provjerava njihov socijalni




Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK
Socijalni radnik
1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

status. Saginjava plan socijalne zastite za
Sticenike.

Obavlja individualne i grupne razgovore i
savjetovanja sa djecom,

Usko saraduje sa vaspitadima, strucnim
saradnicima, osobljem za njegu $ti¢enika i
psihologom.

Uc&estvuje u radu Struénog tima.
Ugestvuje u izradi individualnog plana
zastite i njegove revizije za svako dijete.
Radi na ostvarivanju socijalne sigurnosti
ticenika, starajuéi se o njihovim
imovinskim pravima (dje¢ji dodatci,
porodi¢ne penzije).

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

Vodi struénu dokumentaciju za dosije
§ticenika i neposredno je odgovoran za
obezbjedenje tajnosti podataka, sadrzanih
u dosijeu, a koji se odnose na licnost i
porodicu Sticenika, podatke o)
usvojenjima, kao i podatke do kojih se
do§lo prilikom strutnog rada sa
sticenicima, a koji po svojoj prirodi nisu
podobni za javno saopS$tavanje.

Po potrebi obavlja poslove vaspitata na
porodi¢nim grupama.

Po potrebi procesa rada moze Dbiti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi i radnom iskustvu, u nekom od
Servisa u Sluzbi za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrsku
djeci i mladima.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu Sluzbe za zadovoljenje
vaspitno-obrazovnih potreba $ticenika i
direktoru.

SLUZBA ZA OBEZBJEDENJE DOSTUPNOSTI
SERVISA ZA POMOC | PODRSKU DJECI | MLADIMA
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Rukovodilac sluzbe
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Socijalni radnik, psiholog,

sociolog, pedagog,
specijalni pedagog,
defektolog
- 3 godine radnog iskustva
- Licenca za rad

Obavlja savjetodavnu funkciju direktora u
oblasti funkcionisanja servisa za pomo¢ i
podrsku djeci i porodici. Organizuje rad u
servisima i vr$i nadzor nad radom
strucnih radnika, struénih saradnika,
saradnika na poslovima njege i ostalih
zaposlenih u servisima. Prati
funkcionisanje servisa i daje predloge
direktoru za pobolj$anje rada sa
korisnicima. Zaduzen je za izradu
Godisnjeg izvjestaja o radu i Programa
rada sevisa koji funkcioniSu u ustanovi.
ZaduzZen je za izradu plana kori§cenja
godi$njih odmora zaposlenih u sluzbi.

U saradnji sa savjetnikom u Nacionalnoj
djedjoj telefoskoj liniji vodi protokol
evidencije i zapisa obavljenih telefonskih
razgovora u elektronskoj formi.

U saradnji sa savjetnikom vrsi
klasifikaciju (kodiranje) telefonskih poziva
u skladu sa preporukama Svjetske
asocijacije pomazucih djegjih linija, ¢ime
se omogucava analiza uporednih
podataka i razmjena iskustava izmedu
djecjih linija u svijetu.

Zaduzen je za izradu i sprovodenje
radnih procedura i internih pravila
Nacionalne djecje telefonske linije.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj
struénoj spremi i radnom iskustvu, u
Sluzbi za zadovoljenje vaspitno-
obrazovnih potreba §ti¢enika.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
direktoru.

1. PRELAZNA STAMBENA ZAJEDNICA
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Vaspitaé-mentor




Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Socijalni radnik, psiholog,
pedagog, defektolog,
specijalni pedagog

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca za rad

Neposredno je zaduzen za organizaciju
Zivota i rada u maloj grupi Sticenika koji se
pripremaju za izlazak iz Doma.

Ima ulogu moderatora i preduzima sve
mjere i aktivnosti Ciji je cilj podrSka
ticenicima u procesu osposobljavanja za
samostalan Zivot.

Preduzima sve mjere i aktivnosti kojima se
podstice ucenje praktiénih Zivotnih vjestina
kod $tiéenika. Pruza podrsku u ovladavanju
vjestinama spremanja hrane, pranja
garderobe, raspolaganja ku¢nim budzetom
i sl.

Zajedno sa Sticenicima dogovara pravila
zajednice, raspored obaveza i plan
aktivnosti grupe radnim danima i vikendom.
Poseban akcenat stavlja na individualni
savjetodavni rad sa pojedincem i pruza
podrsku u rieSavanju problemskih situacija.
Podstice  razvijanje  autonomije  kod
sticenika u dono$enju odluka.

Usko saraduje sa zaposlenima u Sluzbi za
zadovoljenje vaspitno-obrazovnih potreba
ticenika, a po potrebi i sa ostalim
sluzbama u Domu.

Po potrebi procesa rada moze Dbiti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj strucnoj
spremi i radnom iskustvu, u Sluzbi za
zadovoljenje vaspitno-obrazovnih potreba
sticenika.

Za svoj rad je neposredno odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrSku
djeci i mladima, i direktoru.
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Struéni saradnik na
poslovima njege

Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 ili 180 kredita
CSPK

Brine o zdravstvenom stanju sti¢enika. U
saradnji sa vaspitacem, stru¢nim
saradnikom i psihologom prati
psihomotorni razvoj djece i njihovo
napredovanje.

Po nalogu rukovodioca sluzbe za njegu
iticenika i obezbjedivanje dostupnosti
zdravstvenih usluga, odvodi djecu u
zdravstvene ustanove u cilju obavljanja
laboratorijskih analiza, specijalistickih
pregleda, ili bolni¢kog lije¢enja.




(diploma o steCenom
vi§em obrazovanju)
Fakultet za fizioterapiju

1 godina radnog iskustva
u struci

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

Neposredno se stara o linoj higijeni djece,
higijeni prostora u kome borave, i vrsi
njihovu edukaciju o istom.

Po potrebi procesa rada mozZe biti

moze biti rasporeden da obavlja poslove i
radne zadatke, koji odgovaraju njegovoj
struénoj spremi i radnim sposobnostima, u
prihvatili§tu za zastitu djece od nasilja u
porodici, Dnevnom centru za djecu sa
smetnjama u razvoju, ili Sluzbi za
zadovoljenje vaspitno-obrazovnih potreba
sticenika.

Za svoj rad je neposredno odgovoran
rukovodiocu Sluzbe za njegu i
obezbjedenje dostupnosti zdravstvenih
usluga.

2. PRIHVATILISTE ZA ZASTITU DJECE
OD NASILJA U PORODICI

27-28

Strucni radnik

Uslovi:

Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK
Psiholog, defektolog,
socijalni radnik, pedagog,
specijalni pedagog,

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

ZaduzZen je za izradu plana usluga za
dijete i odgovoran je za njegovo
sprovodenje.

Aktivno uéestvuje u izradi izvjeStaja o
podetnoj procjeni za dijete koje se
smjesta u Prihvatiliste.

Odgovoran je za izradu individualnog
plana tretmana djeteta i njegovo
sprovodenje.

Usko saraduje sa psihologom,
socijalnim radnikom i saradnikom na
poslovima  njege  S$ticenika U

Prihvatilistu, a po potrebi i sa
zaposlenima u ostalim sluzbama u
Domu.

Aktivno udestvuje 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 centru za djecu sa
smetnjama u razvoju i Sluzbi za
zadovoljenje vaspitno-obrazovnih
potreba sticenika.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomoC |
podrgku djeci i mladima i direktoru.

29-33

Saradnik na poslovima
njege Sti¢enika

Uslovi:

- Srednje strucno
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- Medicinska Skola

- 1 godina iskustva u struci

Brine o zdravstvenom stanju $ti¢enika.
Sa aspekta svoje struke preduzima mjere
i aktivnosti na saniranju posljedica
zlostavljanja i zanemarivanja djeteta koje
se smijesta u Prihvatiliste.

Usko saraduje sa struénim radnikom.
Daje $tiéenicima ordiniranu terapiju, i
neposredno primjenjuje preventivne
mijere u cilju spre¢avanja njihovog
oboljevanja i povredivanja.

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

Po potrebi odvodi djecu u zdravstvene
ustanove u cilju obavljanja laboratorijskih
analiza, specijalistickih pregleda, ili
bolni¢kog lije€enja.

Po potrebi procesa rada mozZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj
struénoj spremi i radnom iskustvu, u
Dnevnom centru za djecu sa smetnjama
u razvoju i u Sluzbi za zadovoljenje
vaspitno-obrazovnih potreba &ticenika.
Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrsku
djeci i mladima i direktoru.

3. DNEVNI CENTAR ZA DJECU SA SMETNJAMA U RAZVOJU




34-35

Struéni radnik
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Socijalni radnik, psiholog,
defektolog, pedagog,
specijalni pedagog,

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca zarad

Sprovodi individualni i grupni rad sa
djecom i mladima koji koriste uslugu
Dnevnog centra.

Neposredno realizuje individualni plan
tretmana Sticenika.

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

Preduzima neophodne mjere i aktivnosti u
cilju socjalizacije djece — korisnika usluge.
Pruza podrsku roditeljima kroz
savjetodavni rad i edukaciju.

Usko saraduje sa struénim saradnikom
saradnikom na poslovima njege $ticenika
i ostalim osobljem u sveukupnom
tretmanu stiéenika.

Po potrebi procesa rada mozZe biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj strucnoj
spremi i radnom iskustvu, u Prihvatilistu i
u Sluzbi za zadovoljenje vaspitno-
obrazovnih potreba Sti¢enika.

Za svoj rad je neposredno odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrsku
djeci i mladima i direktoru.

36-37

Struéni saradnik
Uslovi:

- Visoko obrazovanje (obim
240 ili 180 kredita CSPK)

- Fizioterapeut

- 1 godina iskustva u struci

Brine o zdravstvenom stanju $ti¢enika.
Zajedno sa struénim radnikom,
saradnikom na poslovima njege $ticenika
organizuje igru u prostorijama i dvoristu
Doma, a tokom ljeta vodi djecu na plaZu.
Servira obroke djeci i osamostaljuje ih u
uzimanju hrane.

Neposredno primjenjuje preventivne
mijere u cilju spre¢avanja oboljevanja i
povredivanja djece. Neposredno se stara
o higijeni djece u Dnevnom centrui.

U okviru svoje struc¢nosti, na osnovu
propisanih terapija za djecu kojima je to
neophodno, primjenjuje mjere fizikalne
terapije.




Po potrebi obavlja vjezbe za jaCanje
misica, i vijezbe koje doprinose
pobolj$anju motorike kod djece.

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 njegu §ticenika i obezbjedenje
dostupnosti zdravstvenih usluga.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
obezbjedenje dostupnosti servisa za
pomoc¢ i podrsku djeci i mladima |
direktoru.

38

Saradnik na poslovima
njege Sti¢enika

Uslovi:

Srednje struc¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
Medicinska Skola

1 godina iskustva u struci

Brine o zdravstvenom stanju ticenika.
Zajedno sa struénim radnikom i strunim
saradnikom organizuje igru u
prostorijama i dvoris§tu Doma, a tokom
lieta vodi djecu na plaZu. Servira obroke
djeci i osamostaljuje ih u uzimanju hrane.
Neposredno se stara o higijeni djece,
prostora u kome borave, i vodi ratuna o
njihovoj odjeci i obuci.

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

Po potrebi daje djeci ordiniranu terapiju.
Pomaze stru¢énom saradniku kod
primjene fizikalne terapije za djecu kojima
je to neophodno.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj
struénoj spremi i radnom iskustvu, u
Sluzbi za njegu §ticenika i obezbjedenje
dostupnosti zdravstvenih usluga.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu sluZzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podr§ku
djeci i mladima i direktoru.

4.NACIONALNA DJECJA TELEFONSKA LINIJA

39

Savjetnik




Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

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

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca za rad

Obavlja poslove kojima se obezbjeduje
pravovremena i profesionalna podr§ka
djeci i razumijevanje njihovih problema
kroz povijerljiv, anoniman telefonski
razgovor, ¢ime se prevenira ili redukuje
niz zdravstvenih, socijalnih i mentalnih
problema kod djece.

Profesionalno i stru¢no 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
rieSenje svog problema, sagleda svoja
o&ekivanja i njihovu realnost u odnosu na
moguce mjere koje moze preduzeti, u
cilju rjeSenja problema.

Djetetu koje je ugrozeno, kroz anoniman
razgovor vraca osjec¢aj 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.

Pomaze djetetu da reflektuje svoja
osjec¢anja u vezi sa problemom i istraZi
svoju ,mreZu“- osoba od povjerenja u
njegovom neposrednom okruzZenju na
koje treba da osloni.

U sluéaju evidentnog zlostavljanja djeteta
savjetnik u dogovoru sa supervizorom
moze prekrsiti princip anonimnosti i
povjerljivost i u cilju zastite djeteta
obavjestiti nadleZne institucije (Centar za
socijalni rad, Centar bezbjednosti i sl.).
Obavezan je da o svim razgovorima vodi
odgovarajuéu evidenciju.

Po potrebi procesa rada moze biti
rasporeden da obavlja poslove i radne
zadatke, koji odgovaraju njegovoj
struénoj spremi i radnom iskustvu, u
Sluzbi za zadovoljenje vaspitno-
obrazovnih potreba sti¢enika.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomoc¢ i podréku
djeci i mladima, i direktoru.




5. MALA GRUPNA ZAJEDNICA ZA DJECU SA SMETNJAMA U RAZVOJU

40-41

Strucni radnik
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

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

- 1 godina radnog iskustva

- Licenca za rad

Brine o fizitkom, psihickom, socijalno-
emocionalnom, i kognitivnom razvoju
sticenika. Vr8i individualno testiranje
svakog djeteta najmanje dva puta
godisnje, na pocetku Skolske godine i
pocetkom drugog polugodista.
Sprovodi individualni i grupni terapijski
rad sa djecom. Pruza pomo¢ U
savladavanju $kolskog gradiva i kod
izrade domacih zadataka, a u toku ljeta
organizuje uc¢enje za djecu koja nijesu
postigla zadovoljavajuéi uspjeh u skoli.
Brine o redovnoj ishrani djece,
izgradivanju lijepog ponasanja prilikom
objedovanja, kao i pravilnom formiranju
higijenskih navika.

Po potrebi prati djecu do Skole i natrag
i prisustvuje nastavi.

Preuzima dZeparac $ticenika, pravilno
ga rasporeduje i vodi evidenciju o
istom.

Uéestvuje u izradi individualnog plana
zastite za dijete i njegove revizije.
Usko saraduje sa ostalim strunim
radnicima, struénim saradnikem,
saradnicima na poslovima njege |
ostalim osobliem u Maloj grupnoj
zajednici, u sveukupnom tretmanu
djece.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomocg i
podrsku djeci i mladima i direktoru.

42

Struéni saradnik

Uslovi:

Odgovoran je za obezbjedenje
optimalnih uslova za boravak djece u
objektu Male grupne zajednice. Brine




Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK
1 godina radnog iskustva

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

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

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

Guva tehnicku dokumentaciju za
opremu, masine i alate. Odgovoran e
za pravilnu primjenu mjera PPZ i HTZ.
ZaduZen je za neophodnu, sitnu
nabavku za potrebe ustanove, i ove
poslove obavlja u komunikacij, i po
odobrenju direktora Doma.

Aktivno uéestvuje u organizovanju
kulturno-zabavnih, i rekreativnih
aktivnosti za djecu koja borave u Maloj
grupnoj zajednici.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
servisa za pomoc¢ i podr8ku djeci i
mladima, i direktoru.

43-46

Saradnik na poslovima
njege

Uslovi:

Srednje stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK
Medicinska $kola

1 godina iskustva u struci

Neposredno brine o zdravstvenom
stanju djece.

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 saradniji sa struénim radnikom, i
saradnicima, aktivno uéestvuje u
organizovanju radno-okupacione
terapije, i organizuje igru za djecu, u
prostorijama i dvori§tu Male grupne
zajednice.

U saradnji sa struénim radnicima
odvodi djecu u zdravstvene ustanove u
ciliu obavljanja labarotorijskih analiza,




specijalistiCkih pregleda, ili bolniCkog
lije€enja.

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

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
servisa za pomo¢ i podrsku djeci i
mladima, i direktoru.

47-50

Saradnik
Uslovi:

Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja obima
180 ili 240 kredita CSPK
[11'ili IV nivo kvalifikacije
obrazovanja

Neposredno je zaduZen za njegu
djece.

Kupa djecu i pomaze im kod
odrzavanja liéne higijene, oblacenja i
svlaéenja, kori§¢enja toaleta. Brine o
gistoéi djedje odjece i obuce i vrsi
sezonsko odlaganje iste, vrsi
spremanje njihovih kreveta i posteljine,
brine o higijeni prostora u kome djeca
borave.

Servira obroke za $ticenike, a djeci
predskolskog uzrasta pomaze u
osamostaljivanju prilikom uzimanja
hrane.

Pere posude, odlaZe ga, i zaduZen je
za odrzavanje 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.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
servisa za pomoc i podrsku djeci i
mladima, i direktoru.

51

Saradnik na tehnickim
poslovima

Uslovi:

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje

Zaduzen je za investiciono-tehnicko
odrzavanje objekta i opreme. Stara se
o ispravnosti i redovnom odrZavanju
instalacija, uredaja, aparata, i drugih
tehnickih sredstava.

Neposredno brine o odrzavanju
dvoriSta objekta Male grupne
zajednice.




(obima 180 ili 240 kredita
CSPK)

- Polozen vozacki ispit ,B"
kategorije

- 1 godina radnog iskustva

Blagovremeno konstatuje nastale
kvarove i odteéenja na objektu i opremi
i preduzima mjere na njihovom
otklanjanju.

Neposredno saraduje sa stru¢nim
saradnikom, u cilju obezbjedenja
optimalnih uslova za boravak djece u
objektu Male grupne zajednice.

Prati izvodenje eventualnih
investicionih radova na objektu.

Vr$i 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.

Po potrebi vr$i prevoz djece i
zaposlenih u Maloj grupnoj zajednici.
Ogovara za alate i potro$ni materjal sa
kojim je zaduZen, i vodi evidenciju o
utroSku istog.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
servisa za pomoc i podrsku djeci i
mladima, i direktoru

52

Spremacica

- Kuvalifikacija srednjeg
stru¢nog obrazovanja
obima 180 kredita CSPK
ili zavr§enog osnovnog
obrazovanja (Prvi nivo
Podnivo II)

Odrzava Gistoc¢u u kompletnom
prostoru objekta Male grupne
zajednice, kao i njenog dvorista.
Posebno vodi brigu o Gisto¢i prostora u
kome borave djeca.

Odrzava Cistocu kancelarija i
inventara. Vodi brigu o koris¢enju
sredstava za higijenu, i odgovorna je
za njeno racionalno trosenje.

Usko i neposredno saraduje sa
struénim radnicima, struénim
saradnikom i saradnicima na
poslovima njege.

Vrsi dezinfekciju prostora i opreme
Brine o cvije¢u u objektu i dvoristu
ustanove, i zaduZena je za njegovo
redovno zalijevanje.




Za svoj rad neposredno je odgovorna
rukovodiocu sluzbe za obezbjedenje
servisa za pomoc i podrsku djeci i
mladima, i direktoru

SLUZBA ZA NJEGU STICENIKA | OBEZBJEDIVANJE DOSTUPNOSTI ZDRAVSTVENIH

USLUGA
53 Rukovodilac sluzbe 1 Rukovodi radom sluzbe za njegu
Sticenika i obezbedenje dostupnosti
Uslovi: zdravstvenih usluga. Obavlja poslove na
organizovanju rasporeda rada i kontrolu
- Visoko obrazovanje obim rada osoblja ove sluzbe. Ucestvuje u
240 ili 180 kredita CSPK radu Strucénog tima.
(diploma o ste¢enom Vodi priruénu apoteku, trebuje
viSem obrazovanju, neophodne lijekove i sanitetski materijal i
shodno zakonu) vodi evidenciju o utrosku istih.
- Fizioterapeut ZaduZen je za izradu Godi$njeg izvjestaja
- 3 godine iskustva u struci o radu i Plana rada iz domena svoje
sluzbe.

Stara se o obezbjedivanju kompletne
zdravstvene dokumentacije (
zdravstvenih kartona) za svakog
ticenika i odgovoran je za njeno pravilno
vodenje.

Vodi evidenciju o redovnim i periodicnim
sanitarnim pregledima zaposlenih i
organizuje njihovo obavljanje, i
odgovoran je za ¢uvanje sanitarnih
knjizica.

Neposredno i kontinuirano saraduje sa
izabranim liekarom spec.pedijatrom, i
izabranim liekarom za starije ticenike te
po njihovim nalozima obezbjeduje
sprovodenje ordinirane terapije i u
slu¢ajevima potrebe organizuje prevoz
djece u zdravstvene ustanove.

U cilju adekvatnog zdravstvenog
tretmana sticenika usko saraduje i sa
drugim liekarima specijalistima koji se po
potrebi angaZuju od strane Doma, kao
spoljni saradnici-stru¢ni konsultanti.
Organizuje i kontroli$e rad spremacica.




ZaduzZen je za izradu plana kori§¢enja
godi$njih 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 neki
od Servisa, u Sluzbi za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrsku
djeci i mladima

Za svoj rad neposredno odgovaran
direktoru.

54-59

Saradnik na poslovima
njege Sti¢enika

Uslovi:

- Srednje stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- Medicinska $kola

- 1 godina iskustva u struci

Brine o zdravstvenom stanju Sticenika.
U saradnji sa vaspita¢em, strucnim
saradnikom, i psihologom prati
psihomotorni razvoj djece i njihovo
napredovanje.

Zajedno sa vaspitacem i stru¢nim
saradnikom organizuje igru u
prostorijama i dvori§tu Doma, a tokom
ljeta vodi djecu na plazu.

Kupa djecu i pomaze im kod odrzavanja
licne higijene, oblacenja i svlaenja. Brine
o gistoéi djecje odjece i obuce i vrsi
sezonsko odlaganje iste,vrsi spremanje
njihovih kreveta i posteljine, brine o
higijeni prostora u kome djeca borave.
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 &tiéenicima 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
struénoj spremi i radnom iskustvu, u neki




od Servisa, u Sluzbi za obezbjedenje
dostupnosti servisa za pomo¢ i podrsku
djeci i mladima.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu SluZbe za njegu Sticenika i
obezbjedivanje dostupnosti zdravstvenih
usluga i direktoru.

60-65

Spremacica
Uslovi:

- Kuvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja
obima 180 kredita CSPK
ili zavr§enog osnovnog
obrazovanja (Prvi nivo
Podnivo II)

- 6 mjeseci radnog
iskustva

Odrava ¢istoéu u prostorijama u kojima
borave djeca $kolskog i pred$kolskog
uzrasta, holova, mokrih &vorova, terasa i
stepenista. Odrzava Gistocu kancelarija i
inventara. Vodi brigu o koris¢enju
sredstava za higijenu koje mjesecno
trebuje iz magacina i stara se o njegovom
racionalnom tro$enju. Vrsi dezinfekciju
prostora i opreme.

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

Po potrebi obavlja poslove radnice u
veseraju.

Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu sluZbe za njegu $ticenika i
obezbjedenje dostupnosti zdravstvenih
usluga i direktoru.

SLUZBA ZA OPSTE | PRAVNE POSLOVE

66

Rukovodilac sluzbe
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

- Pravni fakultet

- 3 godine radnog iskustva

- Licenca za rad

Rukovodi sluzbom za opSte i pravne
poslove.

Prati zakone i druge propise i ukazuje na
obaveze koje iz njih proisticu.

lzraduje nacrte opstih akata | prati
postupak njihovog donosenja i primjene.
Zaduzen je za izradu GodiSnjeg izvjeStaja
o radu i Plana rada iz domena svoje
sluzbe.

|zraduje odluke, rjeSenja, ugovore i pruza
pravnu pomo¢ §ticenicima, komisijama i
drugim radnim tijelima u Domu.




lzraduje sve vrste ugovora sa trec¢im
licima.

PredlaZze osnove kadrovske politike i
obavlja poslove oko raspisivanja konkursa
i oglasa.

Zastupa Dom pred organima uprave,
razliéitim ustanovama i institucijama, na
osnovu punomocja izdatog od strane
direktora.

Obavlja poslove koji se ti€u upisa u
Registar privrednih subjekata Poreske
uprave, vodi i ¢uva dokumentaciju o
nepokretnostima ¢iji je Dom korisnik.

Vodi kadrovsku evidenciju i izdaje potvrde
iz oblasti radnih odnosa.

Obavlja sve struéne poslove koji se
odnose na realizaciju investicija i zaduZen
je za &Guvanje dokumentacije koja se
odnosi na predmjer i predradun radova,
priviemene i okoncane situacije, kao i
razliCite projekte.

Zaduzen je za izradu plana koriScenja
godignjih odmora u sluzbi za opSte i
pravne poslove.

Za svoj rad neposredno odgovara
direktoru.

67

Operator u elektronskoj
obradi podataka

Uslovi:

- Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- Poznavanje rada na
racunaru

- 1 godina radnog iskustva

Vréi prijem stranaka i obavlja poslove
inokorespondencije za potrebe Doma.
Vodi evidenciju svih prispjelih
dokumenata i vrsi njihovo slaganje.
Rasporeduje postu, otprema poStanske
posilike, prima i Salje elektronsku postu.
Vodi knjigu poste, djelovodne protokole
(sopstvene i primljene poste), i vodi
protokol ulaznih faktura.

Radi na kompjuterskoj obradi podataka,
prima i $alje elektronsku postu, a po
potrebi vrsi fotokopiranje i slaganje
umnozZenog materijala.

Obavlja poslove arhiviranja
dokumentacije za potrebe sluzbe za
opste i pravne poslove. Radi na
telefonskoj centrali i stara se o Cuvanju
pecata.




Vréi aZuriranje web stranice Doma. Prima
stranke koje sluzbeno dodu kod direktora
i po potrebi kuva kafu i posluZuje goste.
Za svoj rad neposredno odgovara
rukovodiocu sluZzbe za opste i pravne
poslove i direktoru.

68

Glavni majstor
Uslovi:

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje
(obima 180 ili 240 kredita
CSPK)

- Polozen vozacki ispit ,B*
kategorije

- 3 godine radnog iskustva

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

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

Vréi trebovanje sredstava za tehniCko
odrzavanje, alata i opreme.Brine o
ispravnom funkcionisanju rezervoara za
vodu i opreme koja &ini njegov sastavni
dio. Vodi evidenciju o zalihama goriva i
plina i blagovremeno predlaze njihovu
nabavku. Prati izvodenje investicionih
radova na objektu.

Vr$i 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. Ogovara za alate i potrosni
materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utrosku istog.

Guva tehnic¢ku dokumentaciju za opremu,
masine i alate. Odgovoran je za pravilnu
primjenu mjera PPZ i HTZ. Po potrebi
vréi prevoz $ticenika, zaposlenih, spoljnih
saradnika, transport robe i opreme.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe
za opste i pravne poslove i direktoru.

69

Elektricar-lozac

Uslovi:

Odrzava i popravlja sve elektroinstalacije,
elektriéne uredaje i stara se o njihovom
pravilnom funkcionisanju. Pusta u rad




Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja
(obim 180 CSPK)

kv elektricar

Polozen vozacki ispit ,B*
kategorije

1 godina radnog iskustva

centralno grijanje, zaduzen je za njegovo
optimalno funkcionisanje, ispravnost
kotlova i instalacija i njihovo racionalno
kori§éenje.

Stara se o ispravnom funkcionisanju
opreme za protivpozarnu zastitu.
Blagovremeno prijavljuje glavnhom
majstoru sve nastale kvarove na elektro
instalacijama i opremi.

Vréi 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. Ogovara za potro$ni materjal sa
kojim je zaduzen, i vodi evidenciju o
utro$ku istog.

V/r$i sitnije popravke vozila, opreme i
drugih uredaja iz domena svoje struke.
Odgovoran je za alat i opremu za koju je
zaduZen.Po potrebi vrsi prevoz Sticenika,
zaposlenih, spoljnih saradnika, vrSi
transport robe i opreme.

Za svoj rad neposredno odgovara
glavnom majstoru, rukovodiocu sluzbe za
opste i pravne poslove i direktoru.

70-71

Vozac

Uslovi:

Srednje op5te ili struéno
obrazovanje

(obim 180 ili 240 kredita

CSPK)

PoloZen vozacki ispit ,B*
,C"i,D" kategorije

1 godina radnog iskustva

Obavlja poslove upravljanja motornim
vozilima. Vr8i prevoz §ti¢enika,
zaposlenih i spoljnih saradnika u skladu
sa potrebama. Obezbjeduje neophodnu
opremu u vozilima i odgovoran je za
tehnicku ispravnost vozila i opreme. Vrsi
poslove pranja, i sitnih popravki vozila i
stara se o njihovoj higijeni. Vodi raCuna o
predenoj kilometrazi, utroSku goriva,
zamjeni ulja, izvr§enim popravkama |
zamjenjenim djelovima.

Stara se o redovnoj registraciji i
servisiranju vozila.

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

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. Ogovara za alate i potrodni
materjal sa kojim je zaduZen, i vodi
evidenciju o utroSku istog.

Za svoj rad odgovara glavnom majstoru,
rukovodiocu sluzbe za opSte i pravne
poslove i direktoru

72-73

Portir
Uslovi:

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje

- (obima 180 ili 240 kredita
CSPK)

- PoloZen vozacki ispit ,B"
kategorije

- 1 godina radnog iskustva

Prati i spre¢ava ulazak neovlascenih lica
u krug i objekat Doma, vodi racuna o
imovini ustanove.

Posebno u no¢nim satima registruje
svako kretanje $ticenika Doma (izlazak iz
objekta i kruga Doma) i o tome
obavje$tava dezurnog vaspitaca.
Pravovremeno reaguje u slucaju
vanrednnih situacija (pozZar, poplava,
nestanak elektri¢ne energije, ulazak
nepoznatih i neoviadcéenih lica u krug
Doma,i sl.).

Vodi knjigu smjene u koju zapisuje sve
znacdajne promjene tokom svoje smjene.
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. Ogovara za alate i
potro$ni materjal sa kojim je zaduzen, i
vodi evidenciju o utroSku istog.

Za svoj rad neposredno odgovara
glavnom majstoru, rukovodiocu sluzbe za
opste i pravne poslove i direktoru

74-75

Radnica u veSeraju
Uslovi:

- Srednje stru¢no
obrazovanje

- (obima 180 CSPK)

- 1 radnog iskustva

Prima prljavi ve$ na pranje i prebrojava
ga. Vri masinsko pranje, susenje i
peglanje vesa. Sortira opran ves |
predaje ga zaposlenima od kojih ga je
primila. OdrZava higijenu prostora i
opreme u veseraju. Odgovara za
opremu, sitan inventar u veSeraju za ves




koji je primljen na pranje, i sredstva za
pranje.

Blagovremeno obavjestava glavnog
majstora o svim nastalim kvarovima na
masinama i opremi. Po potrebi obavlja
poslove Cistacice.

Za svoj rad odgovora glavnom majstoru,
rukovodiocu sluzbe za opSte i pravne
poslove i direktoru

76

Sef kuhinje
Uslovi:

- Kalifikacija majstor

- (obima 60 kredita CSPK)
diploma petog stepena
stru¢ne spreme,
majstorski ispit V2
podnivo
kvalifikacije

- 3 godine radnog iskustva

u struci

Rukovodi radom centralne kuhinje i
organizuje rad kuhinjskog osoblja. VrSi
trebovanje prehrambrenih artikala za
potrebe spremanja obroka, prema
jelovniku. KontroliSe distribuciju gotovih
jela. Kontroli$e ispravnost i praviino
skladistenje namirnica u prirucni
magacin, zamrzivace i frizidere, i
odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski
izgled obroka.

Vodi evidenciju o utroSku hrane,
sadinjava izvjestaj o istom, i stara se o
racionalnom i ekonomiénom utrosSku
namirnica u skladu sa brojem obroka i
utvrdenim normativima za ishranu.
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 Sti¢enike
usko saraduje sa rukovodiocem sluzbe
za zadovoljenje vaspitno-obrazovnih
potreba &tiéenika, rukovodiocem sluzbe
za njegu $ticenika i obezbjedenje
dostupnosti 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
kori§éenja godi$njeg odmora za
kuhinjsko osoblje.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu sluZbe za opste i pravne
poslove i direktoru.




77-80

Kuvar

Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja
(obima 180 ili 240 kredita
CSPK)

lli peti stepen 1V2

podnivo

kvalifikacije
1 godina iskustva u struci

Priprema sve vrste predjela, jela, salata i
deserta. Pomaze Sefu kuhinje u svim
kuhinjskim poslovima i organizaciji rada u
kuhinji. U odsustvu $efa kuhinje
odgovoran je za radnu disciplinu i
higijenu u kuhinji.

Vrsi podjelu obroka Sticenicima i po
potrebi posluzuje goste i zaposlene u
Domu. Odgovoran je za red i ¢istocu na
svom radnom mjestu. Kontrolise Cistocu
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.
Ucestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica. Zajedno sa ostalim
zaposlenima u kuhinji odgovara za
bezbjednost i ispravnost opreme, aparata
i sitnog inventara u kuhiniji.

Po zavr3etku svoje smjene, duzan je da
organizuje spremanje cijele kuhinje i da
je ostavi u Cistom stanju.

Za svoj rad neposredno je odgovoran
Sefu kuhinje, rukovodiocu sluzbe za
opste i pravne poslove i direktoru

81-82

Pomoéni radnik u kuhinji

Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja
obima 180 kredita CSPK
ili osnovnog obrazovanja
Prvi nivo Podnivo I

6 mjeseci radnog
iskustva

Pomaze kuvaru u pripremanju svih vrsta
jela. Samostalno vrsi pripremanje
jednostavnih jela. Obavlja sve pripremne
poslove za pravljenje jela, pere, ljusti i
sjecka namirnice. Vrsi pranje i ¢iS¢enje
kuhinjskih aparata i opreme, stolova,
radnih povrsina, podova i zidova.
Ucestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica, iznosi smecée 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.

Za svoj rad neposredno odgovara $efu
kuhinje, rukovodiocu sluzbe za opste i
pravne poslove i direktoru




SLUZBA ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE




83

Rukovodilac sluzbe
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimo 240
kredita CSPK
- Ekonomski fakultet
3 godine iskustva u struci

Uskladuje i koordinira rad u
izvr§avanju poslova i radnih
zadataka koji se ticu
knjigovodstva. Organizuje rad u
sluzbi za finansijsko-
racunovodstvene poslove.

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
mogucnostima Doma.

Vrsi periodi¢nu analizu utroska
roba i finansijskih sredstava i o
tome izvjestava direktora.
Sacinjava periodi¢ne finansijske
izvjestaje, godisnji izvjestaj o
ekonomsko-finansijskom
poslovanju Doma, kao i zavrsni
racun, i odgovoran je za njihovu
vjerodostojnost.

Sacinjava finansijski plan.
Organizuje i rukovodi godisnjim
popisom imovine. Ostvaruje
redovne kontakte sa bankama i
vr§i sve tehnicke poslove koji se
tiCu placanja prema
dobavljacima, u skladu sa
nalogom direktora. ZaduZen je
za izradu plana kori$c¢enja
godi$njih odmora zaposlenih u
sluzbi za finansijsko-
racunovodstvene poslove.

Za svoj rad neposredno je
odgovoran direktoru.




84

Sluzbenik za javne nabavke
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

- 1 godina radnog iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Obavlja sve poslove iz oblasti
javnih nabavki.

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. Vrsi objavljivanje
poziva za javnu nabavku na
portalu Direktorata za politiku
javnih nabavki.

Vr§i 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
Direktorata za politiku javnih
nabavki.

Vodi evidenciju javnih nabavki o
odgovoran je za ¢uvanje
dokumentacije.

Kontrolise utro$ak hrane,
sredstava za higijenu, lijekova,
odjece, obuce, elektro,
vodoinstalacionog, bravarsko
molerskog materjala, i brine o
da potro$nja istog bude
uskladena sa ugovorenim
koli¢inama na godiSnjem nivou.
Za svoj rad neposredno
odgovara rukovodiocu sluzbe za
finansijsko racunovodstvene
poslove i direktoru.

85

Knjigovoda
Uslovi:

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje u obimu 240 kredita
CSPK

- poznavanje rada na racunaru

- 1 godina radnog iskustva

Vrsi knjiZzenje u glavnoj
knjizi.Vodi evidenciju
dobavljaca.

Vodi analitiku sitnog inventara
na zalihama i u upotrebi, po
vrstama, koliéini i vrijednosti.
Vodi evidenciju osnovnih
sredstava i vr§i obracun njihove
amortizacije i revalorizacije, i
odgovoran je za tatnost ovih
podataka.




Vrsi placanja radi likvidacije
duzni¢ko-povjerilackih poslova.
Vodi knjigu ulaznih faktura.

Na kraju mjeseca sacinjava
izvjestaj o utrosku hrane,
sredstava za higijenu, lijekova,
odjece, obuce, i vrsi
usaglasavanje sa magacinom,
apotekom i glavnom knjigom.
Kontrolise fakture dobavljaca u
smislu postovanja cjena artikla
koje su date u ponudi, koja €ini
sastavni dio ugovora o javnoj
nabavci Vr$i obraéun zarada
zaposlenih i obracun i isplatu
drugih davanja (akontacije za
sluzbeni put, dnevnice, putni
tro§kovi, dZeparac za §ticenike |
sl.). Vodi dnevnik blagajne,
svakodnevno ga zakljuéuje i
podnosi na likvidaciju.

Vodi kartice zarada zaposlenih i
sacinjava izvjestaje o istim za
potrebe obrasca M4.
Odgovoran je za novac koji je
podignut sa banke do prijema u
blagajnu, i stara se o sigurnosti i
zastiti blagajne. Odgovara za
dnevno stanje u blagajni po
propisaima o blagajnickom
poslovanju. Cuva dokumentaciju
koja ima trajnu vrijednost (
platne liste i sl.)

Ugestvuje u izradi godiSnjeg
izvjestaja o ekonomsko-
finansijskom poslovanju Doma
Za svoj rad neposredno
odgovara rukovodiocu sluZzbe za
finansijsko-racunovodstvene
poslove i direktoru.

86-87

Magacioner

Uslovi:

Odgovara za pravilno
uskladistenje i Cuvanje robe na
zalihama u magacinu. Vodi
evidenciju nabavljene robe i
izdate robe. Otvara, knjizi i
zaklju&uje magacinske kartice.




Srednje op$te ili stru¢no
obrazovanje u obimu 240 kredita
CSPK

poznavanje rada na racunaru

1 godina radnog iskustva

Koordinira rad sa Sefom kuhinje
i odgovornom radnicom u
veseraju. Vrsi mjesecno
sravnavanje magacinskih
kartica sa knjigovodstvom. VrSi
prijem i skladistenje robe
dobijene iz humanitarne pomoci
i predaje je komisiji za popis i
procjenu. Odgovara za pravilno
uskladistenje i Cuvanje robe u
priruénom magacinu polovne
odjece i obuce.

Za svoj rad neposredno je
odgovoran rukovodiocu sluzbe
za finansijsko-racunovodstvene
poslove i direktoru.

POSLOVI U HOTELU “JADRANSKA STRAZA”

88

Rukovodilac hotela
Uslovi:

- Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

- 5 godinea iskustva na
rukovodeéim poslovima

1

Vr§i neposrednu organizaciju
posla u hotelu. Kontrolise i
koordinira rad zaposlenih u
hotelu. Obavlja sve poslove koji
se ticu bukinga hotela i njegovog
marketinga. Vrsi poslove iz oblasti
internet prezentacijehotela,
odrzavanja i redovnog azuriranja
wb stranice.
Usko saraduje sa Sluzbom za
finansijsko-raCunovodstvene
poslove u Domu. Kontrolise
proces obuke sticenika Doma, koji
obavljaju praksu u hotelu za
zanimanja iz oblasti turizma i
ugostiteljstva.

Za svoj rad odgovara direktoru

Doma.




89-90

Kuvar
Uslovi:

- Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja

- (obima 180 ili 240 kredita
CSPK)
lli peti stepen IV2
podnivo
kvalifikacije

- 1 godina radnog iskustva u
struci

Priprema sve vrste predjela, jela,
salata i deserta. Usko saraduje sa
centralnom kuhinjom Doma.
Odgovoran je za radnu disciplinu i
higijenu u kuhinji.
Vrsi serviranje obroka gostima.
Odgovoran je za red i Cistocu na
svom radnom mjestu. Kontroli§e
Cisto¢u posuda, pribora,
kuhinjskog namjestaja, frizidera i
ostalih rashladnih uredaja i
odgovoran je za isto. Stara se da
frizderi buduredovno oprani i
dezinfikovani, te da namirnice
budu ispravno lagerovane.
Odgovara za ispravnost
namirnica od kojih priprema jela u
svojoj smjeni. UCestvuje u
iskrcavanju i transportu namirnica.
Odgovara za bezbjednost i
ispravnost opreme, aparata i
sitnog inventara u kuhiniji.
Po zavrSetku svoje smjene, duzan
je da organizuje spremanje cijele
kuhinje i da je ostavi u Cistom
stanju.
Za svoj rad neposredno je
odgovoran rukovodiocu hotela i
direktoru

91

Recepcioner
Uslovi:

- Srednje opste ili struéno
obrazovanje obima 240
CSPK

- poznavanje rada na
racunaru

- 1 godina radnog iskustva

Docekuje goste, vrsi njihov
smjestaj u hotel, daje informacije
0 mogucnostima pruzanja usluga
u hotelu, nacinu i vremenu
koriS¢enja istih.

Evidentira dolazak i odlazak
gostiju i vr8i evidenciju
rezervacija.

Obavjestava kuhinju o
promjenama u koris¢enju
pansionskih usluga od strane
gostiju.

Radi na telefonskoj centrali, pruza
telefonske usluge, obavlja servis
budenja na zahtjev gosta.




Preuzima i predaje telegrame,
postu, telefonske i druge poruke
za goste.

Predaje i prima kljuCeve od soba.
Vodi knjigu gostiju, i vrSi njihovo
prijavijivanje.

Vodi i zaklju€uje racune i vrsi
naplatu istih.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca hotela kome je
direktno odgovoran za svoj rad.

92-93

Konobar

Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja
(obima 180 ili 240 kredita
CSPK)

1 godina radnog iskustva u
struci

Docekuje i posluzuje goste, jelom
i picem u restoranu. U toku svoje
smjene radi i posao Sankiste.
Vodi raduna o restoranskom
rublju, nakon zavrsetka svoje
smjenesreduje i namjesta stolove
i stolice.

Vrsi naplatu restoranske usluge
od gosta.

Vr§i trebovanje robe i materjala za
potrebe Sanka: alkoholnih,
bezalkoholnih pi¢a i drugih
artikala potrebnih za pripremu
toplih i hladnih napitaka, kao i
sredstva za odrzavanje higijene u
Sanku.

Posebnu paznju poklanja ¢istoci
inventara sa kojim se gosti sluZe,
narocito vodi ratuna o svom
izgledu i stanju uniforme sa kojom
je zaduzen.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca hotela, kome je
direktno odgovoran za svoj rad.

94

Sobarica/spremacica

Kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja obima
180 kredita CSPKili
zavr$enog oshovnog
obrazovanja (Prvi nivo
Podnivo 1)

6 mjeseci radnog iskustva

Qdrzava ¢istoéu u kompletnom
objektu hotela.

Mijenja rublje u sobama i
apartmanima, a prljavo rublje
odnosi u veSeraj Doma.

Vodi brigu o cvijecu i zelenilu koje
se nalazi u objektu hotela.
Trebuje sredstva za higijenu, i
stara se o njihovom racionalnom
koris¢enju.




o

Pomaze oko nosenja prtljaga
gostiju.

Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca hotela kome je
neposredno odgovorna za svoj
rad.

Clan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Doma, a nakon dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja

Broj: 59
Bijela, 22 januara 2020.god.




