kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
steCena po propisima koji su
vaZili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom
obrazovanju iz 2003. godine);
kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista
(obima 240 CSPK-a)
~diplomirani psiholog

-1 godina radnog iskustva
-licenca za rad

socijalni razvoj, motivaciju i drugo);

- Utvrduje psihologke karakteristike korisnika:
- Koordinirano radi sa pojedincima ili
grupama u cilju rjeS8avanja postojeéih
problema i radi prevazilazenja nepozeljnih i
neprihvatljivih pojava ( asocijalno ponasanje,
alkoholizam i sl.);

- Ucestvuje u rjeSavanju konfliktnih situacija
medu korisnicima;

- Vr8i tretman sa porodicom korisnika, a u
sprovodenju tretmana sprovodi terapiju na
odredenom nivou;

- Radi na izvjestajima, analizama i planovima
u okviru svog radnog mjesta;

- Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

16 Radno-okupacioni terapeut - Organizuje i neposredno sprovodi radnu i
okupacionu terapiju korisnika;
-VII1 nivo: - Uspostavlja kontakt sa korisnicima i ispituje
kvalifikacija visokog njihove sklonosti i interesovanja za odredene
obrazovanja (obima 240, radne i okupacione aktivnosti:
180+60, 300, odnosno 360 - Organizuje sekcije korisnika, zavisno od
kredita CSPK-a); njihovog interesovanja i zdravstvenog stanja,
kvalifikacija visokog posebno sa psihijatrijskim bolesnicima i
obrazovanja-Bachelor alkoholi¢arima;
(obima240 kredita CSPK-a); - Stara se o izboru i nabavci materijala i
kvalifikacija sedmog stepena potrebnog alata za radnu i okupacionu
strune spreme (kvalifikacija terapiju;
ste¢ena po propisima koji su - Vodi evidenciju o utrodku materijala kao i
vazili prije stupanja na snagu evidenciju o uradenim proizvodima;
Zakona o visokom - Prijavljuje $efu tehnidke sluzbe radove i
obrazovanju iz 2003. godine); kvarove koje ¢ée izvrsiti odnosno otkloniti
kvalifikacija visokog primjenom okupacione terapije, pri emu vrsi
obrazovanja Specijalista trebovanje neophodnog materijala i vrsi
(obima 240 CSPK-a) razduzivanje;
-diplomirani: socijalni radnik, - Sastavlja plan radova koji ée biti ukljuéeni u
psiholog, pedagog, specijalni okupacionu  terapiju  koji istovremeno
pedagog, defektolog i predstavijaju  tekuée odrzavanje objekta,
andragog instalacije i opreme od strane $efa sluzbe za
-1 godina radnog iskustva socijalni rad;
-licenca za rad - Podnosi tromjeseéne izvjestaje o realizaciji
plana okupacione terapije,
- Zajedno sa ostalim radnicima ( socijalni
radnik, ljekar, psiholog) ugestvuie u
organizovanju rekreacije korisnika;
- Predlaze nagradivanje korisnika;
- Vodi evidenciju o svom radu;
-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
17 Radno-okupacioni saradnik - PomaZe radno-okupacionim terapeutima

u sprovodenju radne i okupacione terapije
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-IV1 nivo: kvalifikacija
srednjeg opsteg i struénog
obrazovanja (obima 240
kredita CSPK-a)

-6 mjeseci radnog iskustva

korisnika;

- Pomaze radno-okupacionom terapeutima
u organizovanju sekcija za korisnike i ispituje
interesovanje korisnika za iste, posebno
psihijatrijske bolesnike i alkoholi&are;

- Stara se o izboru i nabavci materijala i
potrebnog alata za radnu i okupacionu
terapiju;

- Vodi evidenciju o utroSku materijala kao i
evidenciju o uradenim proizvodima;

- Zajedno sa ostalim radnicima ( socijalni
radnik, ljekar, psiholog) uéestvuje u
organizovanju rekreacije korisnika:;

- Predlaze nagradivanije korisnika;

- Vodi evidenciju o svom radu;
-Obavlj i druge poslove po
pretpostavijenog.

nalogu

SLUZBA ZA OPSTE | PRAVNE POSLOVE

18 Sef sluzbe za opste i 1 -Prati zakone i druge propise i ukazuje na
pravne poslove-struéni obaveze koje proisti¢u iz njih;
radnik na pravnim -lzraduje nacrte opstih akata, odluka, rie$enja
poslovima i drugih akata, prati i sprovodi postupak ’
njihovog donosenja i primjene; ‘
-VII1 nivo: - Pruza pravno-struénu pomoé¢ zaposlenima,
kvalifikacija visokog komisijama i radnim tijelima;
obrazovanja (obima 240, - Priprema materijal za sjednice Upravnog
180+60, 300, odnosno 360 odbora i vodi zapisnik o radu Upravnog
kredita CSPK-a); odbora;
kvalifikacija visokog - Predlaze osnove kadrovske politike u
obrazovanja-Bachelor (obima Domu;
240 kredita CSPK-a); - Izraduje sve vrste ugovora sa treéim licem;
kvalifikacija sedmog stepena - Zastupa Dom pred sudom, organima
struéne spreme (kvalifikacija uprave, ustanovama i institucijama na osnovu
steCena po propisima koji su punomocdja izdatog od strane Direktora;
vazili prije stupanja na snagu - Obavlja poslove oko raspisivanja konkursa i
Zakona o visokom oglasa;
obrazovanju iz 2003. godine): - Obavlja poslove oko upisa u sudski registar;
kvalifikacija visokog - Vr8i poslove koji se odnose na pravnu
obrazovanja Specijalista evidenciju nepokretnosti Doma;
(obima 240 CSPK-a) - Vodi potrebne kadrovske evidencije i izdaje
-diplomirani pravnik potvrde iz oblasti radnih odnosa;
-3 godine radnog iskustva - Predlaze nacrte opstih akata iz oblasti
-licenca za rad zadtite na radu, protivpoZzarne i higijensko-
tehni¢ke zastite u saradnji sa $efom sluzbe
odrzavanja;
-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
19 Operater-arhivar- 2 - Organizuje poslove svog radnog mjesta;

administrativni radnik

-IV1 nivo: kvalifikacija
srednjeg opsteg i struénog

- Prima instrukcije od predpostavljenih;

- Poznaje organizaciju rada u Domu i na
svom radnom mjestu;

- Pise po diktatu i prepisuje zapisnike i




obrazovanja (obima
240kredita CSPK-a)
-1 godina radnog iskustva

dopise, oblikuje zapisnike, dopise i druge
poslovne obrasce i Stampa ih;

- Vr§i poslove fotokopiranja;

- Salje i prima elektronsku postu;

- Salje i prima dokumenta faksom;

- Otprema i prima po$tu preko postanske
sluzbe ili dostavljaca;

- Poziva i vrsi prijem stranki;

- Obajestava i informiSe stranku ( usmeno ili
pisanim putem);

- Vodi zapisnike;

- Organizuje poslovne sastanke;

- Vr§i rezervaciju smjestaja i prevoza;

- Vrsi trebovanje kancelarijskog materijala i
vodi evidenciju o njegovom utrosku;

- Provjerava tagénost izdatih dokumenata i
unijetih podataka u njima iz svog djelokruga
rada;

- Informise pretpostavlene o obavljenim
poslovima;

- Primjenjuje higijensko tehnicke mjere
zastite;

- Poznaje propise zastite na radu i ekoloske
zastite;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

20

Sef sluzbe za finansijsko-
racunovodstvene poslove-
strucni saradnik na
raéunovodstvenim
poslovima

-VII1 nivo:

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

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
stedena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom
obrazovanju iz 2003. godine);
kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista
(obima 240 CSPK-a)
-diplomirani ekonomista

-3 godine radnog iskustva

- Uskladuje i koordinira rad i izvr8avanje
poslova iradnih zadataka raunovodstva;

- Prati propise vezane za finansijsko-
knjigovodstvene poslove;

- Planira rad, vodenje evidencije i izradu
obraduna i izvjestaja iz oblasti materijalno-
finansijskog poslovanja;

- lzdaje naloge i wuputstva za rad
raéunovodstva, iz djelokruga svog rada;

- Sprovodi odluke organa upravljanja u vezi
sa  materijalno-finansijskim  poslovanjem
Doma;

- Organizuje vodenje evidencije materijalno-
finansijskog poslovanja, evidencije sredstava
i izvora sredstava i odgovorna je za primjenu
propisa;

- Prati promjene na osnovu knjigovodstvene
dokumentacije u glavnoj knjizi i pomoénim
knjigama uz primjenu kontnog plana;

- Organizuje usaglasavanje obaveza i
potrazivanja sredstava i izvora sredstava;

- Satavlja periodiéne obradune i zavrsni
radun;

- Stara se o blagovremenoj naplati
potrazivanja;

- Prati stanje zaliha roba u magacinima i




usaglasavanja sa potrebama i finansijskim
moguénostima Doma;

- Vr$i analize utroska sredstava ( roba ) i
finansijskih sredstava i o tome izvjedtava
direktora;

- Vodi i &uva dokumentaciju iz djelokruga
svog rada;

- Organizuje i rukovodi godignjim popisom
imovine;

- Ostvaruje kontakt i neposrednu saradnju sa
fondovima, bankama, korisnicima usluga i
drugim subjektima;

- Obavlja sve struéne poslove vezane za
ostvarenje i realizaciju investicija;

- Po potrebi radi finansijske planove i druge
materijale iz djelokruga svog rada:

- Ovjerava odgovarajuéu  magacinsku
dokumentaciju;

- Popunjava obrasce za kredite radnika:

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

21

Glavni knjigovoda,
likvidator i fakturista

-VII1 nivo:

kvalifikacija visokog
obrazovanja (abima 240,
180+60, 300, odnosno 360
kredita CSPK-a);

kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena
struCne spreme (kvalifikacija
steena po propisima koji su
vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom
obrazovanju iz 2003. godine);
kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista
(obima 240 CSPK-a)
-diplomirani ekonomista

- 1 godina radnog iskustva

- Kontira finansijsku  knjigovodstvenu
dokumentaciju;

- Vr8i knjizenje u glavnoj knjizi, sravnjava
sinteticke  evidencije  sa pomoénom
evidencijom;

- Usagla8ava finansijske kartice sa
pomoc¢nom evidencijom i analitikom:;

- Vrsi usagladavanje obaveza i potrazivanja iz
djelokruga svoga rada;

- Zakljuéuje finansijske kartice za tekuéu
godinu i otvara nove za narednu godinu;

- UCestvuje u saginjavanju periodiénih
obracuna i zavrénog raduna :

- Vr8i plaéanje radi likvidacije duzniéko-
povjerilagkih odnosa u zakonskom roku:

- lzdaje odobrenje, zaduzenje u sluéaju
utvrdivanja razlika kod radunske
neispravnosti dokumenata;

- Obavlja struéno-administrativne poslove u
vezi sa postupkom po tuZbi povjerioca:

- Odlaze dokumenta u registratore i odgovora
za knjigovotstvenu dokumentaciju;

-Vodi knjigu ulaznih faktura;

-FakturiSe usluge i izdaje zaduZenja za
kori§éenje usluga Doma:;

-Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.




- Vrs8i obraéun i isplatu zarada, naknada

22 Radnik na zarada i drugih davanja ( akontaciie po
administartivno- sluzbenom putu, dnevnica, putni trogkovi i
finansijskim poslovima- naknaknada za topli obrok i drugi sitni
poslovi blagajnika racuni);

- Vodi dnevnik glavne blagajne;
-IV1 nivo: kvalifikacija -Svakodnevno zakljuduje blagajnicke
srednjeg opsteg i struénog dnevnike i podnosi ih na likvidaciju;
obrazovanja (obima - Svakodnevno predaje dnevni Pazar;
240kredita CSPK-a) - Vodi evidenciju i Suva hartije od vrijednosti;
-1 godina radnog iskustva - Vodi kartice zarada i sastavlja izviestaje o
zaradama na obascu M4;
- Ovjerava zahtjeve za potro$acke kredite i
drugu dokumetaciju vezanu za obustave od
zarada zaposlenih;
- Vodi kartice kredita zaposlenih;
- Vrsi poslove oko penzije korisnika i djeli ih
po odjeljenjima;
- Odgovara za novac koji je podignut sa
banke do prijema u blagajnu i stara se o
sigurnosti i zadtiti blagajne;
- Vodi karticu korisnika novca koji je polozen
u sefu;
- Odgovara za dnevno stanje u blagajni po
propisima o blagajniékom poslovaniju;
- Cuva dokumentaciju koja ima trajnu
vrijednost (platne liste);
- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
23 Magacioner - Preuzima i vr8i skladistenje nabavljene robe

-IV1 nivo: kvalifikacija
srednjeg opsteg i struénog
obrazovanja (obima 240
kredita CSPK-a)

u magacinu;

- Odgovara za kvalitet nabavljene robe i
prate¢e dokumentacije za nju;

- Odgovara za pravilno uskladistenje i
¢uvanje robe na zalihi;

- Vodi evidenciju nabavljene i izdate robe i
kompletira potrebnu dokumentaciju o toj robi,
otvara, knjiZi i zakljuéuje magacinske kartice;
- UCestvuje u izradi jelovnika za korisnike
usluga Doma;

- Koordinira rad sa radunovodstvom, $efom
kuhinje i domaéicama odijeljenja i odgovornim
radnicima u veSeraju i $najderaju;

- Sravnjuie magacinsku  karticu sa
materijalnim knjigovodstvom svakog
mjeseca;

- Pomaze i daje uputstva za uskladistenje
robe u priruéne magacine;

- Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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24

Sluzbenik za javne nabavke

-VII1 nivo:

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

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

kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista (obima
240 CSPK-a)

-1 godina radnog iskustva
-sertifikat o polozenom
struénom ispitu za rad na
poslovima javnih nabavki.

- Prati i prouéava propise koji se odnose
na javne nabavke;

- Priprema plan javnih nabavki;

- Priprema tekst odluke o pokretanju
postupka javnenabavke;

- Predaje ponudadima
dokumentaciju;

- Vrsi struéno administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke;

- Sprovodi i odgovoran je za postupak
javne nabavke male vrijednosti;

- Cuva dokumentaciju, vodi evidenciju
javnih nabavki;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

tendersku

SLUZBA ODRZAVANJA

25

Sef sluzbe odrzavanja

-VIl1 nivo:

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

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

kvalifikacija visokog
obrazovanja Specijalista (obima
240 CSPK-a)

-diplomirani inZenjer
elektrotehnike ili diplomirani
inZenjer masinstva

-1 godina radnog iskustva

-Organizuje rad i rukovodi sluzbom
odrzavanja;

-Obezbjeduje opremljenost
sredstvima i opremom;
-lzraduje planove i raspored rada;

-Donosi procedure prijema stranaka;
-Donosi  procedure za  kori§éenje
sluzbenih prolaza;

-Donosi upustvo za evidenciju ulaska i
izlaska stranaka i zaposlenih;

-Odgovoran je za obu¢enost zastitara u
rukovanju protivpoZarnim sredstvima;
-Odgovoran je pravilno &uvanje i
arhiviranje dokumentacije u skladu sa
pozitivhim zakonskim propisima;
-Odgovoran je za pravilno, pravovremeno
i zakonito izvrSenje obaveza i zadataka iz
domena nadleznosti unutrasnje sluzbe
zastite;

-Stara se i kontroliSe sprovodenje i
pravilnu primjenu Pravilnika o naginu
obavljanja poslova zastite i primjeni
ovlaséenja u obavljanju tih poslova;

- Stara se o ispravnosti i redovnom
odrzavanju svih objekata, instalacija,
uredaja, aparata, automobila i drugih
tehniékih sredstava u Domu;

- Planira i koordinira rad radnika na
odrZzavanju objekta;

potrebnim




&

- Posebno se stara o ispravnosti
automobila, njihovom redovnom
servisiranju i registrovanju kao i o
njihovom racionalnom kori§éenju i vodi
evidenciju o utro§enom gorivu i predenoj
kilometrazi;

- Ugestvuje u nabavci sredstava i
materijala za tehni¢ko odrzavanje i stara
se o njihovo racionalnom trosenju;

- Ugestvuje u nabavci plina i goriva;

- Vrs$i trebovanje potro§nog materijala,
alata i opremei sa njima zaduzuje radnike
na odrzavanju objekta;

- Prati izvodenje investicionih radova na
objektima,radova na popravci aparata i
vodi raéuna o njihovoj zamjeni i dopuni;

- Otklanja kvarove i izvodi radove na

odrzavanju;

- Prati propise iz oblasti zastite na radu,
protivpozarne i higijensko-tehni¢ke
zastite;

- Odgovara za pravilnu primjenu mjera
zastite na radu od strane zaposlenih i
korisnika;

- Nabavlja i vodi evidenciju o kori§éenju
zastitne odjece i opreme;

- Pribavlja i éuva dokumentaciju koja se
odnosi na zastitu na radu i protivpozarnu
zastitu (atest, dozvole, projekat i sl.);

- Cuva investicionu i drugu tehniéku
dokumentaciju;

- Sacinjava potrebne izvjestaje, planove i
elaborate;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

26

Radnik na odrzavanju termo-
tehnickih instalacija

-IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg
opSteg i struénog obrazovanja
(obima 240 kredita CSPK-a)

-1 godina radnog iskustva

- Odrzava i popravlja sve termo-tehnicke
instalacije;

- Pusta u rad sistem centralnog grijanja i
brine o njegovom redovnom i racionalnom
koriséenju;

- Stara se o ispravnom funkcionisanju
sistema centralnog grijanja, vrsi sitne
opravke istog i odrzava uredaje u
kotlarnici i van nje;

- Vodi evidenciju rada sa opisom
obavljenih poslova;

- Trebuje potrebni material i vodi
evidenciju o njegovom utrosku;

- Odgovara za alat i opremu za koju je
zaduzen;

- Blagovremeno prijavijuje
neposrednom rukovodiocu sve
neispravnosti na instalacijama, uredajima
i opremi koje ne mozZe da opravi;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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- Odrzava i popravlja sve
27 | Vodoinstalater vodovodne instalacije i kanalizacionu
mrezu;
-IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg - Odrzava, popravlja i vr§i zamjenu svih
opsteg i struénog obrazovanja sanitarnih uredaja i stara se o njihovom
(obima 240 kredita CSPK-a) ispravnom funkcionisanju;
-1 godina radnog iskustva - Stara se o redovnom praznjenju
septi¢kih jama;
- Stara se o redovnom obezbjedenju
vode;
- Vrsi oditavanje mjerila vode i vodi
evidenciju o potrosnji vode;
- Trebuje potrebni material i vodi
evidenciju o njegovom utrosku;
- Odgovara za alat i opremu za koju je
zaduzen;
- Blagovremeno prijavijuje
neposrednom rukovodiocu stanje objekta
i opreme i neispravnosti koje ne moze
sam otkloniti;
- Obavla i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
28 | Vozac - Upravlja svim vozilima iz voznog parka
Doma po nalogu direktora i glavne sestre;
IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg - Odrzava vozila, otklanja sitne kvarove, a
opSteg i struénog obrazovanja krupnije kvarove prijavijuje oviaéenom
(obima 240 kredita CSPK-a) servisu sa kojima koordinira do kraja
-1 godina radnog iskustva popravke, odnosno remonta;
-vozatka dozvola B kategorije - Stara se o urednosti registracije,
osiguranja i tehnié¢kog pregleda vozila;
- Vodi urednu dokumentaciju o utrosku
goriva, ulja i maziva;
- Trebuje potrebni materijal i vodi
evidenciju o njihovom utrosku;
- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.
29 | Kurir - Donosi i odnosi posilike sa poste i na
postu, izvode iz banke i po potrebi druge
-lll nivo: kvalifikacija srednjeg materijale;
struénog obrazovanja (obima - Raznosi svu lokalnu pos$tu u gradu i
180 kredita CSPK-a) materijale za sjednice Upravnog odbora i
vrsi i druge kurirske poslove;
- Pomaze u slaganju materijala i
njegovom pakovanju;
- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
30 | Koordinator rada za veseraj i - Koordinira rad radnika u

$najderaj

-IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg
opSteg i struénog obrazovanja
(obima 240 kredita CSPK-a)

veSeraju i Snajderaju;

- Stara se 0 odrZzavanju higijene u
prostorijama veseraja i $najderaja;

- Stara se o pravilnoj upotrebi sredstava
za rad,




5

-1 godina radnog iskustva

- Stara se o nabavci materijala i sredstava
za rad veSeraja i $najdera;

- Pruza pomoé medicinskim sestrama i
njegovateljicama pri radu sa korisnicima;

- Odvozi prljav ve§ u veseraj i preuzima
Cist ves;

- Trebuje sredstva za pranje vesa i

¢iséenje, i material za Sivenje |
odgovorna je za njihovo d&uvanje i
trosenje;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
glavne setre, kojoj je odgovorna za rad.

31 | Radnik u veseraju - Prima ve$ na pranje, prebrojava ga i
utvrduje u kakvom se stanju nalazi;
-l nivo: kvalifikacija srednjeg - Vr8i masinsko ili ruéno pranje vesa;
struénog obrazovanja (obima - Siri oprani ves$, susi ga, masinski ili na
180 kredita CSPK-a) drugi nadin;
- Pegla, savija i sortira ves;
- Predaje cisti ve$ radnicima ili sestrama
sa paviljona ili kuhinje;
- Odrzava higijenu prostorija ve&eraja i
sredstava u veseraju;
- Odgovara za opremu, sitan inventar i
ves primljen na pranje;
- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
32 | Sivaé posteljine’i rublja - Vr§i krojenje i Sivenje nove odjeée, vesa,

-l nivo: kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja (obima
180 kredita CSPK-a)

-6 mjeseci radnog iskustva

posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih
mantilai dr.;

- Trebuje tekstil i material za Sivenje;

- Krpi, prepravija, skracuje ili
produzava odjecéu korisnika;

- PriSiva dugmad, uSiva rajfesluse na
odjedi korisnika;

- Pegla oprano, sasiveno ili okrpljeno
rublje;

- Podnosi izvjestaj o utro§enom
materijalu;

- Stara se o pravilnoj upotrebi sredstava
za rad i u slu€aju kvara blagovremeno ga
prijavijuje;

- Odgovara za urednost i &istoéu
Snajderaja, kao i za opremu i inventor u
njemu,

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Zastitar lica i imovine- strazar

- Il nivo: kvalifikacija srednjeg
struénog obrazovanja (obima
180 kredita CSPK-a)

-1 godina radnog iskustva
-dozvola za vréenje poslova
zastite

- Planira, priprema i izvodi zadatke iz
djelokruga svoga rada;

Racionalno koristi vrijeme, materijal i
stehnicke resurse;
- Samostalno donosi odluke i riesava
probleme iz domena svojih ovlagéenja;
- Prepoznaje bezbjednosni rizik, opasnost
i preduzima mjere za njihovo uklanjanje, u
skladu sa svojim nadleZnostima;
- Upoznaje se sa izvjestajima, preduzetim
mjerama i uofenim opasnostima iz
prethodne smjene;
- Obavlja konsultacije sa kolegama ili
nadredenima o obimu i dinamici
bezbjednosnih aktivnosti;
- Sagledava stanje i procjenjuje nivo
ugrozenosti §ticenog prostora, lica i
objekat iz domena svoje nadleznosti:
- Cuva-obezbjeduje lica i imovinu koja
mu je povjerena i djeluje u razligitim
situacijama;
- Obezbjeduje od osteéenja ili unidtenja:
objekat, uredaje, opremu, instalacije,
prevozna sredstva kao i njhovu
neposrednu okolinu;
- Stiti lica koja po bilo kom osnovu
borave u $ticenim objektima (korisnici,
zaposleni, stranke, gosti );
- Spre€ava pristup objektu, nepozvanima,
nepozeljnim i sumnjivim licima;
-  Spre¢ava osmatranje ili snimanje
zasti¢enog objekta ili njegove neposredne
okoline;
- Stiti prostor i lica od tajnog ili nasilnog
upada, odnosno prodiranja u objekte ili
odredene prostorije u njima:
- Spre¢ava kradu, odnosno otudivanje
osnovnih sredstava, opreme, proizvoda i
drugih predmeta iz objekata i prostora
koji stiti;
- Spre€ava naruSavanje javnog reda i
mira u prostoru, objektu obezbjedenja i
neposrednoj blizini objekta;
- Kontroli$e prilazne puteve objektu:
- KontroliSe i reguli$e parkiranje motornih
vozila u krugu sticenog objekta odnosno
njegovoj neposrednoj blizini:
- Kontrolide pristup lica i vozila kroz ulaze
i kontrolne tacke;
- Vr8§i  provijeru svih mehaniékih
komponenti (vrata, prozora.);
- Primjenjuje ovladéenja na utvrdivanje
indentiteta lica, upozorenje licu da se
udalji sa prostora ili objekta koji stiti
vrSenju pregleda lica, prtliaga i vozila
koja ulaze odnosno izlaze iz objekta ili
prostora, suzbijanje napada na fiziki
integritet ili imovinu i lica koja stiti,
spreavanja ulaska neovlagéenim i
sumnjivim licima, naroéito noéu, upotrebi
sredstava prinude ( fizitku snagu, palicu,
sredstva za vezivanje i dr. );
- U sluéaju pozara preduzima
odgovarajuée mjere na lokalizacii [




L1 |- Gisti odrzava u &istom i urednom stanju
Radnik na odrzavanju kruga | krug Doma:

Doma | - Sadi, odrzava i zaliva 2elenilo i drugo
rastinje u krugu Doma:
- Trebuje potrebni matrijal i vodi i
evidenciju o njegovom utrosku: |
- Odgovara za alat | opremu za koju je
zaduzen;
- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

- 12 nivo: kvalifikacija zavr§enog
0snovnog obrazovanja

KUHINJSKA SLUZBA

Sef kuhinjske sluzbe 1 - Organizuje rad centraine kuhinje i izdaje
radne naloge kuhinjskom osoblju;

- Vr§i trebovanje i primanje namirnica
prema jelovniku;

- Kontrolige distribuciju gotovih jela;

- Odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski
izgled jela;

- Kontroli$e ispravnost i praviino
uskladistenje  namirnica u prirugni
magacin, zamrzivaée i frizidere;

- Vodi evidenciiu o utrosky hrane i
dostavlja podatke o tome;

- Odgovoran je za opremu i sitan inventar
u kuhinji:

- Stara se o racionalnom i ekonomi&nom
utroku namirnica prema utvrdenom
jelovniku, broju obroka i normativima za
ishranu;

- Stara se o pravilnoj upotrebi i ispravnosti
sredstava uredaja i opreme za rad;

- Odgovoran je za higijenu kuhinje i
ostalih prostorija u okviry kuhinje;

- Uestvuje u izradi jelovnika i odgovara

Za njegovo sprovodenje; ,

- Pravi mjeseéni raspored rada i podnosi '

izvjestaj o radu zaposlenih u kuhinji;

- Obavlja i druge posiove po nalogu
36

-IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg
opsteg | struénog obrazovanja
(obima 240 kredita CSPK-a)

-2 godine radnog iskustva

[

‘ pretpostavljen%

Kuvar 4 | - Priprema sve vrste jela, salata, kolaga,
predjela i sl.;
-lll nivo: kvalifikacija srednjeg - Pomaze sefu kuhinje u svim kuhinjskim

' struénog obrazovanja (obima poslovima i organizaciji rada u kuhinji;
' 180 kredita CSPK-a) - Stara se u odsustvu &efa kuhinje o

-KV kuvar radnoj discipline ostalih Zaposlenih u
-1 godina radnog iskustva kuhinji i o njihovoj lignoj i radnoj higijeni;
- VrSi podielu obroka i opsluuje
korisnike, zaposlene i goste Doma;




- Odgovara za &istoéy | red na svom

radnom mjestu:

- Kontroli$e da i je izvrgena dezinfekcija

posuda, predmeta za upotrebu,

kuhinjskog namjestaja, sudova, frizidera,

rashladnih komora i dr. i odgovara z3 to;

- Stara se da frizideri budy redovno

oprani i dezinfikovani i da namirnice budu

pravilno lagerovane: "
- Odgovara za ispravnost  Zivotnih
namirnica od kojih priprema jela u SV0ojoj
smjeni;

- Ucestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica;

- Odgovara zajedno sa svim Zaposlenim u
kuhinji, za opremu | sitan invenar u
Kuhiniji;

- Po zavrSetku smjene duzan je da
organizuje spremanje cijele Kuhinje i da je
ostavi u gitom stanju;

- Trebuje namirnice i praviino ih skladiéti u
priruéni magacin u odsustvu Sefa kuhinje;

- Po potrebi zamjenjuje sefa kuhinje;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Kuhinje, kome je i ‘odgovoran za svoj rad.

37

Pomoéni radnik u kuhinji

-12 nivo: kvalifikacija zavrSenog
0Snovnog obrazovanja

- Pomaze kuvaru u pripremanju svih
vrsta jela;

- Samostalno vrsi pripremanje
jednostavnih jela;

- Obavija sve pripremne poslove za
spravijanje jela, wvrsi Ciscenje, pranje,
raspakivanje, ljustenje, sjeckanje i sl.;

- Vrsi pranje i &i§éenje kuhinjskih aparata i
opreme, stolova, zidova i podova:

- Vr§j iznoSenje smeéa na propisanc
mjesto;

- Ucestvuje u iskrcavanju i transportu
namirnica i gotovih jela;

- Pere i odlaze kompletno kuhinjsko
posude;

- Pomaze Sefu kuhinje i kuvaru
pri preuzimanju hrane iz magacina:

- Odgovara zajedno sa ostalim
zaposlenim u kuhinji za opremu i sitan
inventar u kuhiniji;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
kuhinje ,kome i odgovara za svoj rad.




SLUZBA ZA PRUZANJE USLUGA PODRSKE ZA ZIVOT U ZAJEDNICI

- ﬁ:'fu[:z::;tr:‘;" :2:_;3:: L -Sprovodi mijere zastite korisnika i prati
efekte preduzetih usluga i mjera;

-VII1 nivo: - Vr8i informisanje, prijem, procjenu i
kvalifikacija visokog obrazovanja planiranje;
(obima 240, 180+60, 300, -Pruza  savjetodavno  usmjeravanje,
odnosno 360 kredita CSPK-a); aktivaciju i realizaciju socio-edukativnih
kvalifikacija visokog aktivnosti u skladu sa potrebama i
obrazovanja-Bachelor (obima interesovanjima korisnika;
240 kredita CSPK-a); -Prati, usmjerava i pruza podrsku
kvalifikacija sedmog stepena struénim  saradnicima,  saradnicima,
strucne spreme (kvalifikacija volonterima odnosno licima koja se
stecena po propisima koji su struéno osposobljavaju bez zasnivanja
vazili prije stupanja na Shagu radnog odnosa, a koja se angaZuju u
Zakona o visokom obrazovanju neposrednom radu sa korisnicima, kao i
:(Z 2?15)13 QF’d'f_‘e)L ) _ studentima na profesionalnoj praksi ;
Valiisacia Visoxag vorazovan)a -Vodi evidenciie i dokumentacie o
Specijalista (obima 240 CSPK- korisniku i radu sa korisnikom:
a) - _ I
-diplomirani:  socijalni  radnik, -Koordl_nlra rad_om struénih radnika i
psiholog, pedagog, specijalni saradn.lka u okviru sluzbe;
pedagog, sociolog, defektolog i -Obavlja i druge poslove po nalogu
andragog pretpostavljenog;
-1 godina radnog iskustva
-licenca za rad

39

Struéni radnik za uslugu
dnevni boravak

-VII1 nivo:

kvalifikacija visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a);
kvalifikacija visokog
obrazovanja-Bachelor (obima
240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija
ste€ena po propisima koji su
vaZili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003. godine);

kvalifikacija visokog obrazovanja
Specijalista (obima 240 CSPK-
a)

-diplomirani:  socijalni radnik,
psiholog, pedagog, specijalni
pedagog, sociolog, defektolog i
andragog

-1 godina radnog iskustva
-licenca za rad

-Sprovodi mjere zastite korisnika i prati
efekte preduzetih usluga i mjera;

- Vr8i informisanje, prijem, procjenu i
planiranje;

-Pruza  savjetodavno  usmjeravanje,
aktivaciju i realizaciju socio-edukativnih
aktivnosti u skladu sa potrebama i
interesovanjima korisnika;

-Prati, usmjerava i pruza podrsku
struénim  saradnicima, saradnicima,
volonterima odnosno licima koja se
struéno osposobljavaju bez zasnivanja
radnog odnosa, a koja se angaZuju u
neposrednom radu sa korisnicima, kao i
studentima na profesionalnoj praksi :

-Vodi evidencie i dokumentacie o
korisniku i radu sa korisnikom;

-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog;




40 | Saradnik za uslugu dnevni 16 - Servira obroke korisnicima;
boravak - Pruza pomo¢ pri odrzavanju liéne
higijene, oblagenju i svlaenju korisnika;
IV1 nivo: kvalifikacija srednjeg - Odrzava higijenu prostora u kojem se
opsteg i struénog obrazovanja pruza usluga dnevni boravak;
(obima 240 kredita CSPK-a) -Obavlja i druge poslove po nalogu
-1 godina radnog iskustva pretpostavijenog.
Clan 10

U Domu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zapo$ljavati pripravnici sa visokim ili
srednjim obrazovanjem.
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vriée se na naéin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.

Clan 12

Raspored izvrilaca, saglasno ovom Pravilniku, izvriée se u roku od 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13

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 Crne Gore.

Broj: 01 - 4 V.D. DIREKTOR |

Niksi¢, 28.09.2020.godine



