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На основу члана 24. Закона о раду („Службени гласник РС“ бр. 24/05, 61/05, 54/09, 75/14, 13/17 – одлука УС и 113/17), члана 12. став 1 Закона о социјалној заштити („Службени гласник РС“, број 24/11), чл. 30-32, члана 159.став 1. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС“, број 113/17), Правилника о стручним пословима у социјалној заштити („Службени гласник РС“, бр. 1/12 и 42/13), Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2017.годину („Сл.гласник РС“, бр. 61/17, 82/17, 92/17 и 111/17), члана 55.став Статута Установе, директор Дома, дана 27.02.2018.године доноси;


ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА

   Установе за смештај одраслих и старијих лица са интелектуалним потешкоћама 
                                 Дом за ЛОМР „Срце у јабуци“ ЈАБУКА


1.ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова у Дому (у даљем тексту; Правилник), утврђују се организациони делови у Дому за ЛОМР “Срце у јабуци“ (у даљем тексту : Дом), радна места у организационим деловима, као и радна места за која је утврђена потреба за посебне услове рада, опис послова који се обављају на радним местима, одређење стручне спреме, односно образовања потребног за обављање послова радног места, број извршилаца и други потребни услови за рад на тим пословима.

Радно место у Правилнику је одређење за назив посла који се обавља код послодавца и које је унето у Правилник према називима одређеним Уредбом о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Сл.гласник РС“,
 бр. 81/17 и 6/18), (у даљем тексту; Каталог радних места).

У Правилник је унесен назив радног места из Каталога радних места, чији типични опис посла највише одговара опису посла који је дат у Правилнику. Ако се према опису посла у Правилнику, на једном радном месту обављају послови који одговарају типичним описима послова два и више радних места из Каталога радних места, у Правилник је унесен назив оног радног места из Каталога радних места, чији се послови обављају претежним делом радног времена.


На радним местима која поред типичних описа послова из Каталога радних места,обухватају и руковођење унутрашњом организационом јединицом -службом у складу са организацијом рада у Дому, а Каталогом радних места није одређено радно место са описом руковођења које одговара опису посла који се обавља у Дому, у Правилнику је поред назива радног места из Каталога радних места унет назив везан за руковођење (руководилац Службе).
-
Под пословима у смислу овог Правилника подразумева се скуп истих, сродних или сличних послова који се као сталан садржај рада утврђују систематизацијом послова за једног или више извршилаца.
Послови имају свој назив који се одређује према претежном послу који се на њему обавља. 
Послови се утврђују по организационим јединицама – службама у складу са Правилником.

Послови појединог радног места дефинисани су у систематизацији послова тако да се уз одговарајућу тражену стручну спрему запосленог одређене врсте занимања, знања и способности запосленог могу обављати у редовном радном времену.
Број потребних извршилаца за обављање послова  радног места утврђује се овим Правилником у складу са актима надлежних органа и потребама организације рада у Установи.
Поделу рада између више извршилаца истог радног места врши непосредни организатор рада у том делу процеса рада.
Сваки од више извршилаца истог радног места дужан је да у оквиру послова тог радног места обавља послове који му буду додељени поделом рада у смислу става 3. овог члана.
                                                               
Члан 2.

Правилник је донесен уз примену начела деловања запослених у јавним службама и уз поштовање утврђених  норматива и стандарда рада, у складу са законом и прописима донетим на основу закона у области социјалне заштите, на начин да запослени обављају послове систематизованих радних места из делатности Дома применом јединствене организационе повезаности ,а у складу са Одлуком о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, у систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2017.годину а у оквиру постојећег Решења Министарства о утврђивању броја радника у Дому.

Члан 3.

Правилником о организацији и систематизацији послова утврђује се:
· унутрашња организација Установе
· систематизација (преглед) послова и задатака(радна места)
· опис послова и радних задатака за поједина радна места
· услови за обављање послова радног места
· број потребних извршилаца за свако радно место
· сва друга питања од значаја за несметано обављање послова установе 









2. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 4.

Унутрашња организација дефинише следећа питања:
· шему  унутрашње организације
· циљеве организације рада
· службе и њихов делокруг рада и
· начин извршавања послова и радних задатака
 
Члан 5.

Циљеви организације рада су:
· потпуно, благовремено, рационално, економично и ефикасно извршавање послова из делатности Дома
· адекватно коришћење кадровских и материјалних капацитета и повећање ефикасности рада,
· контрола у реализацији послова и радних задатака
· стварање основних претпоставки за стимулативнији рад запослених и унапређење система пословања и развоја Дома.

 Члан 6.

Ради оствирања циљева из члан 2. овог Правилника сви запослени у Дому су дужни да стално усавршавају и унапређују систем организације рада и вршење послова радних места на начин који обезбеђује оптимално извршавање делатности Дома.
           
   Члан 7.

Дом је организован као јединствена целина у смислу делатности за чије вршење је основан-пружање услуге домског смештаја, са седиштем у Јабуци, на адреси ул-ЈНА 45-

Дом пружа додатне услуге;
Услугу Дневног боравка,
Услугу-становање уз подршку.

Дом има посебне радне јединице-службе у смислу вршења додатне услуге;
 „Дневног боравка“ у кругу дома за 10 корисника из заједнице,
 „Становање уз подршку“ чију делатност обавља такође у насељеном месту на територији Јабуке, у издвојеним објектима у Јабуци предвиђеним за пружање ове услуге. 
Издвојени објекти у којима се пружа услуга „становање уз подршку“, такозвана Радна јединица-служба, су саставни делови установе.Број објеката у којима се пружа наведена услуга (тренутно 6 објеката у Јабуци и 1 објекат у кругу дома) организује се у сагласности са сачињеним Планом трансформације установе.

Услуга „становања уз подршку“ и услуга „дневног боравка“ остварује се реализацијом програмских активности којима се, у складу са проценом индивидуалних потреба и потреба корисничке групе:
1) осигурава безбедно окружење и надзире безбедност корисника;
2) пружа помоћ и подршка у задовољавању свакодневних
животних потреба;
3)обезбеђује здравствена заштита корисника
4) обезбеђује окружење у коме су доступне разноврсне социјалне,
образовне, здравствене, културно забавне, спортске и рекреативне услуге у складу са идентификованим потребама корисника.
Пружалац услуге обезбеђује и друге програме који су посебно прилагођени могућностима и интересовањима корисника. Активности услуге становања уз подршку, усмерене су ка развијању и очувању потенцијала корисника, односно припреми корисника за одржив независан живот, а реализују се у складу са сврхом услуге, карактеристикама корисничке групе, капацитетима корисника, индивидуалним планом, као и у складу са проценом потреба корисника,те оне као такве обухватају:
1) подршку успостављању и одржавању позитивних односа са
лицима у окружењу;
2) организовање радно - окупационих и едукативних активности
које подстичу стицање нових знања и вештина;
3) овладавање практичним вештинама, које се користе у свакодневном животу, посебно оним вештинама које се односе на припрему исхране, одржавање личне хигијене и хигијене становања, вођења домаћинства, познавања и коришћења ресурса заједнице;
4) подршку у развоју самосталности у доношењу одлука и преузимања одговорности;
5)пружање здравствене заштите корисницима на једнак начин као и корисницима који су на смештају у Дому, а у складу са индивидуалним потребма корисника који користе услугу становање уз подршку;
6) помоћ приликом одржавања станова и старања о личним стварима;
7) организовање слободног времена у складу са потребама и интересовањима корисника;
8) организовање забавних садржаја у складу са интересовањима, жељама и способностима корисника;
9) развој вештина за препознавање и решавање проблема;
10 развој социјалних и комуникационих вештина;
11) развој вештина за самозаштиту.
Становањем уз подршку корисницима се обезбеђује одговарајући смештај и стручна помоћ и подршка у развијању вештина које су од суштинске важности за њихово што потпуније укључивање у заједницу, у зависности од потреба корисника и у складу са његовим најбољим интересом.
Дом је добио лиценцу за услугу „дневног боравка“ а поднео захтев за лиценцирање услуге „становање уз подршку“
Члан 8.

Дом има лиценцу за услугу домског смештаја број 153 од 06.06.2016 год.
Услуга домског смештаја се финансира из Буџета Републике  и из цене смештаја,учешћа сродника а  број и структура извршилаца је утврђен Одлуком о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе а у оквиру Решењу Министарства за социјална питања, број 119-01-228/2002-05 од 22.04.2003.године.
 
Услуге здравствене заштите, се финансирају од стране  РФЗО, а број и структира извршилаца на пружању здравствене заштите, утврђен је Уговором закљученим између Дома и РФЗО и улази у максимални број запослених у Дому, утврђен Одлуком о максималном броју запослених на неодређено време из става 1. овог члана.
Услуга дневног боравка ,становања уз подршку се финансира из  Града Панчева  наменски трансфери,средстава дома и из пројектних активности.



3.ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ-СЛУЖБЕ И  ЊИХОВ ДЕЛОКРУГ РАДА

Члан 9.

Ради извршавања делатности Дома-пружања услуга за које је основан и за чије пружање је добио лиценцу, организују  се службе иодељења  као интерне форме организовања.
Рад на пружању услуге „дневног боравка“ и услуге „становање уз подршку“ организује се ангажовањем одређеног броја кадрова у посебној  служби, са задатком обављања рада у служби,  са координаором службе, а  у смислу усмеравања и организовања рада запослених у истој, као и у смислу координације и сарадње са осталим службама које су организоване у основном седишту установе.
Сем ових запослених, и сви остали запослени, који су распоређени у осталим службама ,имају обавезу вршења радних дужности и обавеза у складу са описом радног места на које су распоређени како у седишту установе, тако и у издвојеним објектима дома.

Члан 10.

Служба као организациони облик (у даљем тексту: служба) чини скуп радних места међусобно повезаних по садржају и карактеру, чији  степен сложености је исти или сличан, којима се реализује одређени радни процес у Дому.
Служба има руководиоцa когa именује директор и који одговара за рад службе.

Члан 11.

Дом има успостављене следеће службе:
1. Служба социјалног рада,васпитни и производни рад,
-одељење за васпитно образовни рад
-одељење за производни рад
-одељење за социјални рад
-одељење за културни и спортски рад
1. Служба за здравствену заштиту,негу и хигијену, 
-одељење здравствене службе,
-одељење за хигијену рубља,
-одељење за хигијену простора,
-одељење неге,
1. Служба за услуге „Дневног боравка“и „Становања уз подршку“
-одељење за услугу „Дневног боравка“,
-одељење за услугу „ Становања уз подршку“
1. Служба за финансије и рачуноводство; 
-одељење магационер-економ
-одељење финансијско рачуноводствених послова,
1. Служба  заједничких послова;
-одељење заједничких послова,
-одељење за исхрану,
-одељење обезбеђења и заштите.
1. Служба  пољопривредне производње-економија дома




Члан 12.

12.1-СЛУЖБА СОЦИЈАЛНОГ РАДА,васпитно  образовни и производни рад

Послове Службе социјалног рада представљају стручне послове социјалне заштите и њих обављају стручни радници - социјални радници и стручни сарадници – радно окупациони терапеути и сарадници - радни инструктори.Послове руководиоца Службе обавља социјални радник - Руководилац службе, а који руководи и Стручним тимом за пријем, премештај и отпуст корисника.
Задатак службе је: спровођење стручно методолошког рада ради обезбеђења услугa стручног социјалног рада и то:

1. послови на пријему корисника и смештају у Дом,
1. адаптацијa корисника на услове живота у Дому,
1. индивидуални и групни рад са корисницима, 
1. oстваривање права на здравствену заштиту корисника и других права,
1. израда индивидуалних програма третмана корисника,  организовање и реализација учешћа у активностима које се организују у установи (радна и окупациона терапија, радно ангажовање, културно-забавне активности, рекреативне активности и др.), 
1. помоћ у успостављању и одржавању контакта корисника са породицом и сродницима;
1. oстваривање континуиране сарадње са упутним органима за време боравка корисника у Дому;
1. рад у поступку премештаја корисника у другу установу социјалне заштите;
1. рад у поступку отпуста корисника из Дома,
1. предузмање потребних стручних и других мера заштите у складу са  законом и др.
1. Спровођење циљева Стратегије развоја социјалне заштите, припрема корисника за процесе трансформације установе, као и припрема за увођење других услугаиз области социјалне заштите
1. Сарадња са Стручном службом у процесу успостављања и развоја услуге „становање уз подршку,“,“дневног боравка“ економије домау радној  и припрема корисника за коришћење исте
1. Организација  васпитно образовног и производног рада у радионицама и на економији дома.
1. У оквиру Клуба „Спортско срце“организује спортска дешавања и културно забавни рад кроз инклузивни Хор и рок састав дома.
1. вршење других послова из домена рада службе за васпитно образовни и производни рад












      12.2-СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,негу и хигијену

Послове Службе за здравствену заштиту обављају: стручни радници - лекар опште праксе, као и сарадници - главна медицинска сестра, медицинска сестра- техничар и неговатељи.
Послове руководиоца Службе обавља запослени распоређен на радно место медицинка сестра-техничар-главна медицинска сестра.



Задатак одељења здравствене службе је: 

1. очување здрављa корисника;
1. откривање, сузбијање и спречавање настајања болести, повредa и других поремећајa здравља корисника,благовремено и ефикасно лечење у оквиру Дома,и објеката у којима се пружа услуга становање уз подршкупредузимање неопходних мера заштите здравља корисника коришћењем здравствених услуга других здравствених установа, 
1. сарадња са другим Службама и Радном јединицом у погледу праћења и очувања здравља корисника и лечења како корисника у Дому, тако и у кућицама-становања уз подршку и дневном боравку.
Одељење  за хигијену рубља 
Обавља послове прања ,пеглања и одржавања одеће,постаљине ,
Послове обављају тех.одржавања рубља и кројачица –сивач-

     Одељење за хигијену простора;
      Обавља послове на одржавању хигијене у просторијама и кругу дома.
     Послове обављају спремачице.

      Одељење за негу;
     Обављају негу корисника,купање,облачење.
      Послове обављају неговатељице уз помоћ медицинских сестара –техничара.

     ФРИЗЕР-бербер
     Обавља послове фризер-берберина,шиша и брије кориснике.
      Послове обавља фризер

12.3-СЛУЖБА ЗА ФИНАНСИЈЕ И РАЧУНОВОДСТВО

Послове Службе за финансије и рачуноводство 
обављају:послове руководилац финансијско-рачуноводствених послова,   магацина. матријално финансијског књиговодства и благајничке послове
Послове руководиоца службе обавља запослени распоређен на радно место руководилац финансијско-рачуноводствених послова.
Ова Служба извршава послове:израде обрачуна, плана и анализе, статистике, финансијско-рачуновоственог пословања, обрачуна зарада, благајне Дома и корисника,  магацинско пословање , као и чување свих рачуноводствено финансијских докумената.






 12.4-СЛУЖБА ОПШТИХ ,правних,кадровских и административних ПОСЛОВА

Послове Службе правних послова обављаj у смислу правно-нормативних послова правник Дома, а послове обезбеђења портири,портири ватрогасци.Послове руководиоца  Службе обавља руководилац правни.послова.

Задатак Службе је:
Одељења за заједничке послове.
· превоз корисника
Одељење обезбеђења и заштите,
· обављање општих и правних послова;
· праћење законских и других прописа;
· планирање и учествовање у спровођењу мера безбедности и здравља на раду ;
· старање о чувању и безбедности објеката и имовине
· одржавање зелених површина
· праћење прописа из области јавних набавки и спровођење јавних набавки
· други послови у склопу правилног функционисања унутрашње организације у Дому.


12.5-ОДЕЉЕЊЕ  ИСХРАНЕ 

Задатак одељења је извршавање следећих послова:
1. исхрана корисника по утврђеном асортиману и квалитету за планиране редовне и ванредне оброке, у складу са прописаним нрмативима уз учешће запослених у планирању набавки потребних намирница у процесу планирања обима и асортимана истих,
1. исхрана запослених у току рада (уколико се обезбеђује),
1. одржавање хигијене простора кухиње, посуђа и уређаја,
1. Правилно коришћење  и старање о исправности кухињских уређаја,
1. планирање и спремање зимнице као и  сви други послови везани за  исхрану корисника 
1. сарадња са другим Службама  у погледу свих питања везаних за исхрану корисника
Послове одељења исхране обављају: кувари и сервирке.Послове шефа  Службе обавља руководилац правних,кадровских и административних послова,а шеф одељења је главни кувар-


 12.6-Служба за услугу „Становања уз подршку“ и Дневног боравка“
Послове службе обављају: , Стручни радници: социјални радник или психолог, Радно-окупациони терапеути  , Радни инструктори  и  неговатељица .Послове руковођења службом обавља руководилац службе. 

Запослени услужби  обављају све послове везане за развој услуге „становање у подршку“, како са корисницима који су пресељени у издвојене објекте (а који су саставни део установе), тако и са остали корисницима у установи који се могу припремити за даљи развој ове услуге, на начин да се тврди најбољи интерес корисника, доступност услуге корисницима у најмање рестриктивном окружењу уз партиципацију, одговорност и самосталност корисника. а на начин да се обезбеди континуитет заштите и могућност избора услуга и пружаоца услуга.
Задатак службе је :
· Индивидуслни и групни рад са корисницима Радне јединице-корисницима у издвојеним објектима, који поред основне услуге смештаја користе и додатну услугу „становање уз подршку“
· Адаптација и социјализација корисника у издвојеним објектма
· израда индивидуалних програма третмана корисника,  организовање и реализација учешћа у активностима које се организују за кориснике у издвојеним објектима, као и у заједничким активностима са корисницима у  установи (радно-окупациона терапија, радно ангажовање, културно-забавне активности, рекреативне активности и др.), 
· помоћ у успостављању и одржавању контакта корисника са породицом и сродницима;
· предузмање потребних стручних и других мера заштите у складу са  законом и др.
· Спровођење циљева Стратегије развоја социјалне заштите, припрема корисника за процесе трансформације установе, као и припрема за увођење других услугаиз облати социјалне заштите
· Сарадња са свим службама у установи  у процесу успостављања и развоја услуге „становање уз подршку“ у радној јединици и припрема корисника за коришћење исте
· вршење других послова из домена рада службе.

  12.7-СЛУЖБА пољопривредне производње –ЕКОНОМИЈА ДОМА

-обавља послове:
Узгоја животиња.
Узгоја ратарских култура.
Узгоја воћа и поврћа,
Рад на отвореном и у пластеницима.

Послове службе  обављају: ,пољоприврени техничари и пољопривредни радници..
Службом руководи;руководилац службе.

4.ОПШТИ УСЛОВИ
Члан 13.

У Дому радни однос може засновати, без обзира на то који посао обавља, лице које :
1. има одговарајуће образовање
1. има општу здравствену способност
1. има држављанство Републике Србије


5.ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА 

Члан 14.

Запослени је физичко лице које обавља рад за послодавца на основу 	Уговора о раду.
Радни однос може да заснује лице које испуњава опште услове прописане законом и посебне услове прописане овим Правилником. 
Општи услови за заснивање радног односа:у складу са законом лице мора бити старије од 15 година, здравствено способно о чему доставља уверење, мора имати одговарајућу сручну спрему, да није осуђивано за кривично дело на безусловну казну затвора од најмање 6 месеци- за дело које га чини неподобним за рад у Установи.
Као посебни услови могу се утврдити:врста и степен стручне спреме, радно искуство, посебна знања, посебне здравствене способности, санитарни прегледи, претходно проверавање радних способности, положен стручни и други испит.  
За поједина радна места предвиђена овим Правилником може се као посебан услов за рад предвидети пробни рад.
Санитарни преглед дужна су обавити сва лица на пословима неге, здравствене заштите, исхране и хигијене у складу са важећим прописима.

Радна места са посебним условима рада су; 
· Неговатељица
· Техничар одржавања одеће
· Спремачица
· Фризер-берберин
· Пољопривредни техничар који ради на заштити биља


                                                        Члан 15.

Под стручном спремом подразумева се школска спрема стечена и призната по прописима о образовању.
Стручна спрема потребна за обављање послова утврђује се према врсти и сложености послова и радних задатака.
За обављање послова појединих радних места стучна спрема се може утврдити у једном, или два степена стручне спреме.

Члан 16.

Под потребним знањима у смислу овог Правилника подразумевају се способности, функционална знања и вештине које је појединац стекао завршавањем посебних програма образовања, обуком, усавршавањем или специјализацијом, а који могу да увећају његове могућности за успешно обављање послова.
  
Члан 17.

Под радним искуством подразумева се стручност, односно способност стечена обављањем послова односно радних задатака после стицања стручне спреме која омогућава лицу односно запосленом да самостално обавља одређене послове, а исказује се одређеним временским периодом.
Радно искуство се предвиђа у зависности од стварних потреба процеса рада, степена сложености послова, од одговорности за њихово вршење и у зависности од услова рада

                                                                     Члан 18.

Oвим Правилником може за поједине послове, као посебан услов за заснивање радног односа предвидети претходно проверавање радних способности кандидата у складу са Законом и Колективним уговором Установе.






                                                                     Члан 19.

За рад у Дому као посебан услов за рад на одређеним радним местима прописана је обавеза полагања стручног испита или обавеза стицања лиценце.

Програм, начин полагања и услови за полагање стручног испита за рад у јавној служби или стицање лиценце, као и последице губитка и одузимања лиценце на радноправни статус запослених прописују се законом којим се уређује рад јавне службе.

                                                                    Члан 20.

Овим Правилником може за поједине послове, као посебан услов за рад предвидети да запослени одређено радно време проведе на пробном раду,  у складу с законом и Колективним уговором Установе.

Члан 21.

Остали посебни услови за заснивање радног односа могу се утврдити у зависности од природе посла, односно специфичности радног места

Члан 22.

Испуњеност општих и посебних услова за заснивање радног односа запослени доказује посебним исправама надлежних установа и органа.

                                                                     
6.СТРУЧНА СПРЕМА
Члан 23.

Под стручном спремом подразумева се школска спрема стечена или призната по прописима којима се уређује образовање (основна, средња,   висока и друго ).
Под степеном стручне спреме подразумева се степен стручне спреме који је појединац добио завршавањем верификованог програма образовања.
Стручна спрема се разврстава према сложености на степене, према врсти на струке (занимања).
За послове радног места прописује се потребна стручна спрема, узимајући у обзир врсту и степен сложености послова конкретног радног места.

Члан 24.

Степен стручне спреме може се стећи само на законом прописан начин.
Поред степена стручне спреме, као посебан услов за заснивање радног односа, прописује се и врста стручне спреме (струке, занимања). 
Под занимањем (струком) се подразумева скуп (група) по својој природи сродних послова које запослени обавља, а за које је стекао одређена знања и способности у складу са прописима којима се уређује образовање.
Занимања у Дому одређују се у складу са прописаном номенклатуром занимања.






Члан 25.

Запослени се може распоредити на одговарајуће радно место у складу са  стручном спремом коју поседује, а која је адекватна оној стручној спреми по врсти и степену која је прописана као услов за распоређивање на одређено радно место.
За обављање послова радног места утврђује се, по правилу један одговарајући степен стручне спреме. Изузетно, могу се као алтернативни, утврдити највише два степена стручне спреме, при чему виши степен има карактер основног.

Члан 26.

Као посебан услов у погледу стручне оспособљености за обављање послова радног места, могу се утврдити, кумулативно, положен стручни испит, радна способност стечена радом и други услови. 

Члан 27.

Положен стручни испит може се утврдити као услов за самостално обављаве послова радног места, за које због њихове сложености, значаја за обављање делатности, услова у којима се врши или због безбедносних разлога, постоји посебан интерес Дома, друштвени интерес или обавеза прописана законом или другим прописима да се исти утврди.


7.РАДНО ИСКУСТВО У СТРУЦИ

Члан 28.

Радно искуство представља стручна знања и радне способности (у даљем тексту: радно искуство) стечене дужим и успешним извршавањем одређених послова из своје струке и време проведено на раду у обављању тих послова.
Елеметни радног искуства документују се одговарајућим јавним исправама. 

Члан 29.

Радно искуство као услов за обављање послова радног места се признаје уколико је стечено на истим и сличним радним местима, након стицања стручне спреме која је услов за обављање послова радног места, без обзира да ли је то време проведено у својству приправника или без тог својства код истог или код више различитих послодаваца. 

Члан 30.

Као посебан услов, потребно радно искуство се утврђује према потребама процеса рада, условима рада, степену сложености послова радног места. 








8.ПОСЕБНЕ ПСИХО-ФИЗИЧКЕ СПОСОБНОСТИ

Члан 31.

Посебан услов - психофизичке способности обухвата услове у погледу постојања посебне здравствене способности, могу се поставити уколико су такве способности, обзиром на садржину и сложеност послова, начин рада, време извршавања, средства рада, отежане услове рада и друго од битног значаја за избор кандидата, односно за успешно обављање послова радног места.


9.ПОСЕБНА ЗНАЊА, СПОСОБНОСТИ И ЛИЧНА СВОЈСТВА ЗАПОСЛЕНОГ

Члан 32.

Посебна знања, вештине, лична својства и склоности запосленог могу бити утврђени као посебан услов за заснивање радног односа односно распоређивање на радно место. 
Посебна знања и способности могу се огледати у:
· поседовању одговарајућих организационих способности, 
· поседовању стручних социјалних, педагошко - андрагошких способности за рад са корисницима услуга и запосленима, 
· поседовању склоности за научно-истраживачки рад - обученост за руковање одређеним апаратима и другим средствима рада, 
· познавању дактилографије и стенодактилографије,
· поседовању и других знања, обучености за одређене поступке. 
Поседовање знања, вештина, личних својстава и склоности документују се одговарајућим јавним или приватним исправама или се утврђују претходном провером. 


10.НЕПОСТОЈАЊЕ ЗАКОНСКИХ СМЕТЊИ ЗА РАД

Члан 33.

Непостојање законских сметњи за обављање послова радног места може се као посебан услов предвидети за радна места за која та обавеза постоји утврђена законом,  другим посебним прописом и овим актом. 


11.ПРЕТХОДНА ПРОВЕРА РАДНИХ СПОСОБНОСТИ И ПРОБНИ РАД 

Члан 34.

За радна места утврђена овим Правилником може се као посебан услов за заснивање радног односа, односно распоређивање, предвидети претходна провера радних способности или пробни рад.

Члан 35.

Претходна провера радних способности може се одредити као посебан услов за обављање изузетно сложених послова радног места за које је предвиђен као услов висока стручна спрема, или за радна места код којих се као посебан услов поставља поседовање посебних знања и способности.Трајање пробног рада одређено је законом.

Члан 36.

Претходно проверавање радних способности и пробни рад не могу се утврдити као посебни услови у случају заснивања радног односа са приправником. 




12.ОБРАЗОВАЊЕ, СТРУЧНО ОСПОСОБЉАВАЊЕ И УСАВРШАВАЊЕ

Члан 37.

Сви запослени, у складу са потребема процеса рада, одредбама позитивних прописа и стратегијом за извршавање циљева Установе, имају право и обавезу да се у току рада образују, стручно оспособљавају и усавршавају. Дужност послодавца је да им то и омогући, као и да донесе План стручног оспособљавања и усавршавања.Прекид образовања, стручног оспособљавања и усавршавања кривицом запосленог обавезуј истог да послодавцу надокнади евентуалне трошкове истог, уколико исти настану.

Члан 38.

Право и обавеза запосленог који обавља послове стручног радника из области социјалне зашите, као и послове стручних радника и стручних сарадника из области здравства, а у оквиру установе и делатности социјалне заштите, је да стекну лиценцу. Сам поступак лиценцирања предвиђен је одредбама закона.


Члан 39.

Испуњеност општих и посебних услова за заснивање радног односа запослени доказује посебним исправама надлежних установа и органа

Члан 40.

Радни однос са приправником може се засновати за све послове-радна места за које се овим Правилником, у погледу стручне спреме захтева средња, виша или висока стручна спрема, осим за руководеће послове.

Члан 41.

Директор Установе доноси програм рада приправника, односно његовог обучавања.
Програм рада приправника садржи:
· послове радног места на којима приправник треба да се упозна и да се оспособи за њихово самосално обављање
· име и презиме лица које стручно прати оспособљавање приправника
· начин вршења обуке и начин праћења оспособљавања приправника
· упознавање са организацијом Установе и њеним оптим актима
· начин полагања стручног испита приправника
· друге елементе од значаја за оспособљавање приправника




Члан 42.

Директор доноси одлуку, уколико се за то укаже потреба, да приправник који је засновао радни однос на одређено време остане у радном односу на неодређено време, под условом да је положио приправнички испит.

Члан 43.

Директор Установе доноси програм рада приправника, односно његовог обучавања.
Програм рада приправника садржи:
· послове радног места на којима приправник треба да се упозна и да се оспособи за њихово самосално обављање
· име и презиме лица које стручно прати оспособљавање приправника
· начин вршења обуке и начин праћења оспособљавања приправника
· упознавање са организацијом Установе и њеним оптим актима
· друге елементе од значаја за оспособљавање приправника.
· 
                                                         Члан 44.

На крају приправничког ста приправник полаже стручни испит, који је дужан да пријави најкасније 30 дана пре истека приправничког стажа, а полагање му се мора омогућити најкасније 10 дана по истеку приправничког стажа.
Пријава за полагање стручног испита подноси се Комисији за полагање приправничког испита, путем деловодника.
О дану полагања приправник мора бити благовремено обавештен, најмање 8 дана раније.

Члан 45.

Приправнички/стручни испит/ полаже се пред Комисијом коју именује директор Установе. Комисија има председника и два члана који имају најмање исти степен стручне спреме као и приправник, а један члан мора бити исте струке.
                                                   
Члан 46.

Стручни испит приправника састоји се из теоријског дела и из практичног дела.Полагање испита врши се према унапред писано припремљеним питањима, а која саставља Комисија за полагање приправничког испита.
Приликом доношења одлуке о стручном испиту Комисија је дужна да прибави мишљење одговорног запосленог о раду запосленог у току приправничког стажа.
Приправник се може ослободити полагања практичног дела испита ако је у току приправничког стажа показао добре резултате у раду.
Одлуку о ослобађању приправника полагања практичног дела испита доноси Комисија уз прибављање мишљења непосредног руководиоца приправника. На крају стручног испита доноси се јединствена оцена „положио“ или „ није положио“.
О полагању стручног испита води се записник.
Приправнику који је положио стручни испит издаје се уверење о положеном стучном испиту.





Члан 47.

Приправник који први пут не положи цео или део стручног испита има право на поновно полагање у року од 30 дана и то цео или део стручног испита који није положио.
Приправник који из неоправданих разлога не изађе на полагање или одустане од полагања стручног испита сматра се да није положио стручни испит.

Члан 48.

За обављање послова појединих радних места може да се одреди краће радно бреме од пуног радног времена/непуно радно време/ или скраћено радно време када је то неопходно због организације и природе процеса рада Установе, у складу са законом и Колективним уговором Установе.

13.ОБЕЗБЕЂЕЊЕ ИЗВРШИЛАЦА 
Члан 49.

Обезбеђивање потребног броја извршилаца врши се:
· заснивањем радног односа 
· распоређивањем запослених
· радом ван радног односа, у складу са одредбама Закона о раду.
Одлуку о обезбеђивању извршилаца доноси директор, у складу са законом и колективним уговором. 

Члан 50.

Ради обављања послова радног места може се засновати радни однос са запосленим на неодређено или одређено време под условима, на начин и по поступку утврђен законом и колективним уговором.

Члан 51.

Радни однос се са запосленом заснива потписивањем уговора о раду при чему се  истовремено врши распоређивање на радно место за које је засновао радни однос а које одговара његовој стручној спреми, знању и способностима и другим прописом или овим актом утврђеним условима.
Измена уговорених услова рада са запосленим врши се у складу са одредбама закона .
Обезбеђење извршилаца послодавац може вршити и у складу са другим основама наведеним одредбама закона којим се уређује радно правни статус запослених.

Члан 52.

Распоређивање запосленог на одређено радно место врши се у складу са његовом стручном спремом, радном способношћу, радним искуством, односно, доказаном испуњеношћу општих и посебних услова за рад на одређеном радном месту.
Распоређивање запосленог на друго радно место у току трајања радног односа врши се у складу са потребама организације рада код послодавца, као и у складу са законом, колективним уговором и овим Правилником.




                                                                      Члан 53.

14.СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА-
ОПИС ПОСЛОВА СА УТВРЂЕНИМ БРОЈЕМ ИЗВРШИЛАЦА
	
Назив радног места
	
ДИРЕКТОР

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	-Заступа и представља Дом,
-Руководи,организује рад и управља радом Дома,
-Предлаже план и програм рада Дома и предузима мере за  
  њихово спровођење,
-Организује и усклађује процесе рада у Установи,
-Извршава Одлуке Управног и Надзорног одбора,
-Доноси Одлуке и издаје налоге у вези рада и пословања 
  Установе,
-Учествује у планирању и развоју социјалне заштите и политике 
  На локалном нивоу,
-Одлучује о пријему, радном времену, одсуству са рада, 
престанку радног односа,
-Обавља и води рачуна о пословима ППЗ и безбедности и здравља
 на раду у Дому,
-Изриче мере за повреде радне обавезе-привременом удаљењу
 запослених са посла и другим правилима запослених,
-Предлаже План развоја и Програм рада и предузима мере 
за њихово спровођење,
-Предлаже Управном одбору Финансијски план Установе и
 План набавки,
-Наредбодавац за извршење Фнансијског плана, 
одлучује о коришћењу средстава у складу са законом и
 другим прописима и Одлукама Управног одбора,
-Одлучује о набавкама и избору најповољнијег понуђача у складу
 са законом, другим прописима, финансијским планом и 
планом набавки, организује спровођење поступка набавки,
вођење евиденција и извештавање о набавкама у складу са 
законом,
-Доноси Правилник о организацији и систематизацији послова
 уз сагласност оснивача и друга општа акта у складу са законом.

	
Стручна спрема/
образовање

	Високо образовање: 
– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису
који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005.
 године, на основним студијама у трајању од најмање четири 
године, по пропису који је уређивао високо образовање до 
10. септембра 2005. године и одговарајући академски, 
односно стручни назив, утврђен у области правних, економских,
 психолошких, педагошких, андрагошких наука, 
специјалне едукације и рехабилитације, социолошких,
 политичких или медицинских наука. 

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	-знање рада на рачунару,
-знање једног страног језика
-најмање пет година радног искуства у струци у складу са 
прописима којима се уређује област социјалне заштите

	
Назив службе/
радног места
	
ОПШТА СЛУЖБА
РУКОВОДИЛАЦ ПРАВНИХ,КАДРОВСКИХ 
И АДМИНИСТРАТИВНИХ ПОСЛОВА


	Број извршилаца
	1

	

Општи/
типични опис посла










	
Организује, координира, прати и контролише извршење правних,
 кадровских и административних послова,
-развија, дефинише и координира припрему програма и
 планова рада из области правних, кадровских и
 административних послова,
-организује, координира и контролише извршење општих послова
-доноси одлуке о начину реализације правних, кадровских и 
административних послова,
-прати спровођење и усклађеност општих и појединих аката
 са прописима из делокруга рада,
-обавља послове из области имовинско-правних послова,
-прати и припрема опште акте, уговоре и друге опште и
 појединачне акте,
-контролише припрему уговора и њихову реализацију и
 доноси одлуку о предузимању правних мера,
-решаваредне, дисциплинске и друге поступке и
 управља другим правним пословима,
-надзире рад запослених на правним, кадровским и 
администартивним пословима,
-координира из области заштите запослених од
 злостављања на раду,
-координира осмишљавање и успостављање система управљања
 ризицима као и система интерних контрола,
-анализира проблеме у вршењу послова и припрема смернице и 
упутства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе,
-анализира образовне потребе запослених и предлаже програме
 стручног усавршавања запослених,
-прати, координира и евалуира спровођење стручног усавршавања
 запослених,
-даје стручна мишљења у процесу формирања планова рада.
 -припрема документацију, израђује и подноси тужбе,
 противтужбе,одговоре на тужбу,правне лекове и 
предлоге за извршења надлежним судовима,
-припрема стручна мишљења у покренутим радним и
 другим споровима и другим питањима из радно-правних односа,
-сачињава извештаје о раду и спроведеним судским поступцима,
-поступа по позиву и налогу суда и других органа.
замењује директора у организацији рада и
 руковођењу процесом рада у одсуству директора по његовом 
овлашћењу 


	
Стручна спрема/
образовање

	
Високо образовање:
-на основним академским студијама у обиму од најмање
 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним 
студијама, по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10.септембра 2005.год
-на основним студијама  у трајању од најмање четири године,
 по пропису који је уређивао високо образовање
 до 10.септембра 2005.године.


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-поседовање лиценце за рад у установама социјалне заштите,
-знање рада на рачунару,
-најмање пет година радног искуства


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	

	
	










































	
Назив службе/
радног места
	

СЛУЖБА ЗА СОЦИЈАЛНИ,ВАСПИТНО ОБРАЗОВНИ
  И ПРОИЗВОДНИ РАД
СОЦИЈАЛНИ РАДНИК- РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ


	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
Организује рад стручног тима и у тиму обавља разговор 
са потенцијалним корисником, сродником и другима и
 даје своје мишљење о адекватном смештају,
-Учествује у разрешавању конфликтних ситуација
 између корисника, као и између запослених и корисника,
-прави налаз и мишљење о кориснику,
-израђује индивидуалне планове заштите и
 годишње извештаје за кориснике,
-пружа стручну помоћ корисницима у остваривању 
њихових права,
-организује социо-терапију и социјалну рехабилитацију
 корисника,
-организује или помаже у реализацији одређених активности,
-Утврђује социо-економски  и породични статус корисника 
 и интеракцију односа у породици,
-процењује и прати психо-физичке способности корисника
 и сходно томе пружа адекватне услуге и мере заштите
 у сарадњи са другим институцијама,
-врши пријемну процену,
-врши процену потреба, снага, ризика, способности и
 интересовања корисника и других лица значајних за корисника,
-врши процену квалитета пружаоца услуге
-одређује степен подршке корисницима,
 с обзиром на целокупно индивидуално функционисање и 
врсте потребне помоћи,
-замењује директора у организацији рада и
 руковођењу процесом рада у одсуству директора по његовом 
овлашћењу


	
Стручна спрема/
образовање

	Високо образовање:
-на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10.септембра 2005.год,
-на основним студијама у трајању од најмање четири године, 
по пропису који је уређивао високо образовање
 до 10.септембра 2005.године.
Изузетно:
 -на студијама првог степена по пропису који уређује
 високо образовање, почев од 10.септембра 2005.године,
 и високо образовање у трајању од најмање две године,
 по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године, 
и радним искуством на тим пословима стеченим 
од дана ступања на снагу ове уредбе.

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-завршен акредитован програм за пружање конкретне услуге
 смештаја,лиценца за обављање послова 
у складу са законом којим се уређује социјална заштита и 
прописима донетим на основу закона,
-знање рада на рачунару,
-најмање једна година радног искуства у струци у складу са прописима 
којима се одређује област социјалне заштите.


	Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	











































	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА СОЦИЈАЛНИ,ВАСПИТНО ОБРАЗОВНИ 
И ПРОИЗВОДНИ РАД-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ВАСПИТНО ОБРАЗОВНИ РАД
ДЕФЕКТОЛОГ 

	Број извршилаца
	2

	
Општи/
типични опис посла

	
-Спроводи васпитно образовни рад са групом корисника,
 у складу са планом и програмом рада,
-сачињава планове и програме рада, као и извештаје о раду,
-остварује сарадњу са осталим службама по питању третмана
 и понашања корисника из своје групе,
-прави налаз и мишљење о кориснику,
-организује друштвено-забавни живот корисника из своје групе,
-даје информације родитељима, сродницима, стараоцима и
упутном органу о кориснику из своје групе,
-предлаже кориснике за награде,
-води прописану документацију и евиденцију из
 своје области рада,
-учествује у изради планова заштите корисника, 
као и друге прописане документације.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Високо образовање:
-на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10.септембра 2005.год,
-на основним студијама у трајању од најмање четири године, 
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.
Изузетно:
 -на студијама првог степена по пропису који уређује 
високо образовање, почев од 10.септембра 2005.године, 
и високо образовање у трајању од најмање две године,
 по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године,
 и радним искуством на тим пословима стеченим
 од дана ступања на снагу ове уредбе.

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-лиценца за обављање послова у складу са законом 
којим се уређује социјална заштита и прописима донетим 
на основу закона,
-знање рада на рачунару,
-најмање једна година радног искуства у струци у складу са прописима 
којима се одређује област социјалне заштите.


	Платна група/
платни разред/
постојећи 
коефицијент
	







	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА СОЦИЈАЛНИ, ВАСПИТНО ОБРАЗОВНИ
 И ПРОИЗВОДНИ РАД-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРОИЗВОДНИ РАД
РАДНИ ИНСТРУКТОР


	Број извршилаца
	4

	
Општи/
типични опис посла

	
-Обавља послове индивидуализираног обучавања корисника 
у својој струци,
-прати понашање, изглед и здравље корисника,
-сарађује са осталим стручним радницима,
-води одговарајућу стручну и општу евиденцију о свом раду 
са корисницима,
-обезбеђује одговарајући материјал за обуку корисника,
-учествује у изради програма обучавања корисника,
-прати реализацију предвиђеног програма оспосовљавања 
и према потреби даје предлоге за корекцију програма 
оспособљавања,
-предлаже награде за кориснике из своје радне групе.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом 
програму за рад на тим пословима,
-најмање шест месеци радног искуства у складу са прописима 
којима се уређује област социјалне заштите.


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	




















	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА СОЦИЈАЛНИ, ВАСПИТНО ОБРАЗОВНИ
 И ПРОИЗВОДНИ РАД-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРОИЗВОДНИ РАД
РАДНИ ТЕРАПЕУТ

	Број извршилаца
	4

	
Општи/
типични опис посла

	-Упознаје корисника са постојећим облицима радно-окупационих 
активности у Дому,
-прати и анализира опредељења корисника за радно-окупационе
 активности на основу којих израђује план активности,
-организује радно окупационе активности у складу са 
њиховим интересовањима и могућностима, а у сарадњи са
 лекаром и стручним радницима,
-учествује у организовању корисника по секцијама,
 у зависности од афинитета и могућности корисника,
-даје инструкције и врши надзор над радом у току рада корисника
 по појединим процесима и активностима,
-учествује у организовању слободног времена корисника 
 у оквиру дома и ван њега у сарадњи са другим 
стручним радницима,
-учествује у изради индивидуалних планова заштите и
 годишњих извештаја о сваком кориснику,
-организује културно-забавне активности за кориснике,
-упознаје кориснике, подстиче их и
 укључује у постојеће активности културно-забавног садржаја,
-одржава и унапређује контакте и сарадњу са јавним, 
спортским, културним и другим институцијама и појединцима,
-доставља месечне и годишње планове рада и извештаје о раду.

	
Стручна спрема/
образовање

	-Високо образовање:
-на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
по пропису који уређује високо образовање, 
почев од 10.септембра 2005.год,
-на основним студијама у трајању од најмање четири године, 
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.
Изузетно:
 -на студијама првог степена по пропису који уређује
 високо образовање, почев од 10.септембра 2005.године, 
и високо образовање у трајању од најмање две године, 
по пропису који је уређивао високо образовање
 до 10.септембра 2005.године, 
и радним искуством на тим пословима стеченим 
од дана ступања на снагу ове уредбе.

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	-сертификат о успешно завршеној обуци по 
акредитованом програму за рад на тим пословима
 -знање рада на рачунару,
-најмање једна година радног искуства у струци у складу са
 прописима којима се одређује област социјалне заштите.

	Платна група/
платни разред/
постојећи коефицијент
	



Напред наведена радна места финансирају се из буџетских средстава.
	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ НЕГЕ
НЕГОВАТЕЉИЦА У ПОСЕБНИМ УСЛОВИМА РАДА

	Број извршилаца
	11                                                                                                          

	
Општи/
типични опис посла

	
-обавља општу негу корисника,
-помаже медицинској сестри-техничару у спровођењу специјалне
 неге корисника, као и при извођењу медицинско-техничких 
интервенција,
-пресвлачи лични и постељни веш корисника,
-односи на прање и пеглање лични веш независних корисника и
 враћа га,
-одржава уредност, изглед и хигијену постеља и
 прибора корисника,
-учествује у подели хране,храни и напаја кориснике,
-одржава тоалету усне дупље корисника и зубних протеза,
-изводи корисника у дневни боравак, у шетњу или на терасу
 (у колицима или у кревету),
-обавештава медицинску сестру о примећени променама 
здравственог стања корисника,
-прати корисника у транспорту у одсуству
 медицинске сестре-техничара


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање,
или
Изузетно основно образовање са радним искуством на тим 
Пословима стеченим до дана ступања на снагу Уредбе.


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-сертификат о успешно завршеној обуци по 
акредитовани програми за рад на тим пословима,
-најмање шест  месеци радног искуства у складу са 
прописима којима се уређује област социјалне заштите,
-санитарна књижица.


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	












	Назив службе/радног места
	СЛУЖБА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА – РАЧУНОВОДСТВО 
 ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА  

	Број изршилаца
	1

	Општи/типичан опис послова
	-организује,руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова,
-развија,дефинише и координира примену финансијских планова и других општих и појединачних аката из области свог рада,
-сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање,пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима,
-доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова,
-прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменских и економичног трошења финансијских средстава,
-координира у спровођењу начела једнообразности у вези са евидентирањем и извештавањем,
-руководи припремом и израдом завршног рачуна,
-контролише формирање документације за пренос новчаних средстава,
-проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца,
-врши билансирање прихода и расхода,
-врши билансирање позиција биланса стања,
-води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана,
-припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе,статистичке и остале извештаје везане за финансијско -материјално пословање,
-припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању,
-преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је везана за одлив и прилив готовине,
-контира и врши књижење,
-спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу,
-врши обрачун амортизације, повећања и 
отуђења основних средстава,
-прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним рачунима са надлежним државним органима,
-врши усаглашавање главне и помоћне књиге потраживања по основу принудне наплате,
-врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава међу подрачунима, прилива и одлива средстава по изворима,
-води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом,
-чува и архивира помоћне књиге и евиденције,
-сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавеза,
-припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања,припадајућих пореза и доприноса,
-припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна.

	Стручна спрема/образовање
	Високо образовање:
-	на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године
-	на студијама у трајању до три године,  по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године
изузетно:
-	средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу уредбе

	Додатна знања/испити/радно искуство
	-	знање рада на рачунару
-	најмање пет година радног искуства на пословима са средњим образовањем

	Платна група/платни разред/постојећи коефицијент
	



































	
Назив службе/
радног места
	СЛУЖБА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА-
РАЧУНОВОДСТВО
БЛАГАЈНИК

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-води благајну и евиденцију зарада,
-развија таква и води архиву извода и 
документације о извршеним уплатама,
-припрема документацију за новчане уплате и исплате,
-исплаћује новац,обрачунава боловања,
обавља плаћања по закљученим уговорима,
-припрема податке за израду статистичких и 
других извештаја о зарадама,
-врши обрачуне и реализује девизна плаћања и
 води девизну благајну,
-обавља интерну контролу трансакција рачуна прихода и расхода,
-обавља ликвидацију књиговодствених исправа,
-контролише исправност свих улазних,излазних и
 интерних докумената,
-припрема податке за израду периодичних обрачуна и 
завршних рачуна.
- у сарадњи са васпитачима дели џепарац корисницима и врши
 потребну набавку
-води евиденцију о исплаћеном џепарцу.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	

















	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА-
РАЧУНОВОДСТВО
САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ 
САРАДНИК

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
Проверава исправност финансијско-рачуноводствених  образаца
-врши билансирање прихода и расхода
 (месечно, квартално и годишње),
-припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе,
Статистичке остале извештаје везане за 
финансијско-материјално пословање
-припрема податке, извештаје  и информације о финансијском 
Пословању
-контира и књижи изводе,
Прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских 
анализа, извештаја и пројеката,
врши билансирање позиције биланса стања,
-израђује документацију за подношење пореским службама и 
другим прописима установљеним органима и службама,
-води евиденције о реализованим финансијским плановима и
 контролиже примену усвојеног контног плана
-припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама
-прати прописе и води евиденцију измена прописа из 
делокруга рада,
-контира и књижи све обрачуне за исплату плата и накнада, 
социјалних давања и других трошкова запосленима


	
Стручна спрема/
образовање
	
- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова,
по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10.септембра 2005.године,
-на студијама у трајању до три године,
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.
изузетно:
средње образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару,
-најмање три године радног искуства


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	









	
Назив службе/
радног места
	СЛУЖБА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА-
РАЧУНОВОДСТВО
РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ
ПОСЛОВЕ-МАТЕРИЈАЛНИ КЊИГОВОЂА

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-врши пријем, контролу, груписање и књижење улазне и излазне
 документације и даје налог за финансијско задуживање;
-врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун 
зарада, накнада зарада и друга примања;
-врши фактурисање услуга; 
-води књигу излазних фактура и других евиденија; ;
-контролише евидентирање пословних промена у пословним 
књигама и евиденцијама;
-прати и усаглашава стање књига основних средстава и
 главне књиге;
-израђује месечне извештаје из делогруга свог рада и одговоран је
 за њихову тачност;
-ажурира податке у одговарајућим базама;
-пружа подршку у изради финансијских извештаја
 (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању;
-врши рачунску и логичку контролу месечних извештаја, 
обрађује податке и израђује статистичке табеле.


	
Стручна спрема/
образовање

	
- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова,
по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10.септембра 2005.године,
-на студијама у трајању до три године,
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.
изузетно:
средње образовање 



	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару,
- најмање три године радног искуства


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	









	
Назив службе/
радног места
	СЛУЖБА ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА-
РАЧУНОВОДСТВО
МАГАЦИОНЕР-ЕКОНОМ

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-прима и складишти робу у магацин,
-издаје робу из магацина,
-чува,класификује и евидентира робу,
-контролише стање залиха складиштење робе,
-учествује у изради планова набавки ради попуњавања магацина,
-води прописану документацију за правилно и уредно магацински
 пословање,
-врши сравњивање стања магацина са књиговодственом 
аналитичком,
-одговара за исправност ваге за мерење робе, за хигијену 
магацинског простора и за целокупну робу у магацину и 
рокове њене употребе.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање.

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару,
-једна година радног искуства

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	























	
Назив службе/
радног места
	
ОПШТА СЛУЖБА
ПОСЛОВНИ  СЕКРЕТАР

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-води кадровску евиденцију,
-прати извештаје и анализе за потребе руководиоца,
-прикупља,уређује,припрема и контролише податке 
неопходне за израду налаза,извештаја и пројеката,
-правовремено прослеђује потребне информације руководиоцу,
сарадницима или клијентима,
-води кореспонденцију по налогу руководиоца,
-израђује службене белешке из делокруга рада,
-врши евиденцију састанака,рокова и обавеза руководиоца,
-одговара на директне или телефонске упите и е-маил поште и
 води евиденцију о томе,
-припрема аналитичке информације и пише пословне дописе 
према добијеним упутствима за потребе руководиоца,
-израђује документа по усменом диктату,
прави сценографске записе и преноси исте у писани облик,
стара се о квалитету,обликовању и штампању текста,
-преноси снимљене записе у писана документа,
-ажурира податке у одговарајућим базама,
-пружа техничку подршку и прикупља и припрема документацију
 из делокруга свог рада,формира списе предмета,
-води прописане евиденције,
-пружа подршку припреми и одржавању састанака и
 води записнике на састанку,
-обавља послове референта за јавне набавке,
-припрема документацију и неопходне информације за израду 
годишњих планова јавних набавки и набавки 
на које се закон не примењује,
-води евиденције у складу са прописима,
по окончању јавних набавки и набавки 
на које се закон не примењује,
-издаје потрошни и други материјал и води потребне евиденције,
-прикупља и обрађује податке потребне за набавку 
основних средстава,
-учествује у спровођењу набавке ситног инвентара,
-пружа документацију и евидентира,разврстава,дистрибуира,
контролише исправност и архивира документацију у поступцима 
јавних набавки и набавки на које се закон не примењује,
-води евиденцију јавних набавки и ажурира податке у 
одговарајућим базама.
-обавља послове секретарице директора


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Високо образовање;
-на  основним академским студијама у обиму од најмање 
240 ЕСПБ,односно специјалистичким струковним студијама,
по пропису који уређује високо образовање,
почев од 10.септембра 2005.год,
-на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.год.
Или
-на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова,
по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10.септембра 2005.године,
-на студијама у трајању до три године,
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару,
-једна година радног искуства,
-знање страног језика


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	






























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИСХРАНУ
КУВАР

	Број извршилаца
	2

	
Општи/
типични опис посла

	
-припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране,
-припрема и обликује све врсте посластица,
-контролише исправност намирница,
-утврђује потребне количине намирница на основу норматива
 и резервација и саставља листу за набавку намирница,
-контролише квалитет припремљеног јела,
-сервира јела,
-припрема јеловник,
-припрема,сервира и послужује топле и хладне безалкохолна 
напитке,
-одржава хигијену посуђа,прибора и уређаја,
-преузима робу и води књиге задужења и раздужењу робе,
-води евиденцију о требовања и утрошку робе.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање;


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-поседовање санитарне књижице,
-једна година радног искуства

	
Платна група/
платни разред/
постојећи 
коефицијент
	
























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИСХРАНУ
ПОМОЋНИ КУВАР

	Број извршилаца
	2

	
Општи/
типични опис посла

	
– припрема и обрађује намирнице код припремања оброка;
– припрема и сервира храну;
– одржава хигијену у кухињи;
– одржава хигијену средстава за обраду и припрему намирница;
– уређује угоститељски објекат за услуживање корисника
-помаже куварима у термичкој припреми оброка 
-одговоран је за правилну употребу кухињског инвентара, машина
 и апарата у кухињи и његовог адекватног одлагања у погледу
 начина и места;
-уклања отпатке и друге материјале у току и по завршетку рада у
 кухињском блоку (централна кухиња, споредне просторије и круг
 непосредно око кухињског блока);
-врши прање кухињског прибора, кухињског посуђа;
-благовремено требује и преузима средства и прибор за 
одржавање хигијене радних просторија
-обавезан је да у току рада носи прописану заштитну одећу, обућу
 и осталу личну заштитну опрему;


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање;


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-поседовање санитарне књижице,


	
Платна група/
платни разред/
постојећи 
коефицијент
	














	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ХИГИЈЕНУ РУБЉА
ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ОДЕЋЕ У ПОСЕБНИМ 
УСЛОВИМА РАДА

	Број извршилаца
	3

	
Општи/
типични опис посла

	
-пере веш,гардеробу,постељину,радну одећу и остало рубље,
-суши и пегла веш и одећу,
-врши обележавање рубља и његово крпљење,
-чисти и дезинфикује машине за сушење и пеглање рубља,
као и радне просторије перионица,
-требује и преузима материјал за потребе одржавања одеће.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Основно образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	


























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ХИГИЈЕНУ РУБЉА
КРОЈАЧ

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-врши поправку, крпљење, ушивање одеће корисника,
-израђује све врсте одевних предмета применом разноврсних 
кројачких радњи-шивење,крпљење,опшивање итд,
-израђује крој према задатим мерама или моделима,
-спроводи одабир основних текстилних материјала 
(тканине,плетива,влакнасти материјали) и помоћних текстилних
 материјала (улошци,конци итд),
-припрема и сортира материјале,
-израђује шаблоне за шивење,
-прати стање залиха потрошног материјала и
 ситног инвентара,
-ради на машини за шивење,
-пегла веш


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње образовање
Изузетно
-основно образовање са радним искуством на тим пословима,
 до дана ступања на снагу ове Уредбе.


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	





















	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ХИГИЈЕНУ ПРОСТОРА
СПРЕМАЧИЦА У ПОСЕБНИМ УСЛОВИМА РАДА

	Број извршилаца
	5

	
Општи/
типични опис посла

	
-обавља послове одржавања хигијене и 
спровођења мера санитарно хигијенског режима,
-спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника,
-одржава чистоћу дворишта и износи смеће,
-пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама,
инвентару и опреми,
-прати стање залиха потрошног материјала и 
ситног инвентара за потребе одржавања чистоће.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Основно образовање

	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	

	
Платна група/
платни разред/
постојећи 
коефицијент
	

























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА-
ТЕХНИЧАР  ИНВЕСТИЦИОНОГ И  ТЕХНИЧКОГ 
ОДРЖАВАЊА  УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-снима и израђује скице постојећих стања и инсталације 
у објектима,
-пружа подршку у изради предмера радова и уградње опреме,
-прикупља потребне дозволе и сагласности,
-даје податке за формирање техничке документације и
 води евиденцију о истој,
-води евиденцију техничке документације,
-припрема инвестициону-техничку документацију,
предмер и предрачун радова за извођење потребних радова 
на објектима,
-прати реализацију радова,
-обавља стручне послове одржавања,
-анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока
 комплексних кварова објеката,опреме и инсталација 
за које је задужен,
-предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање,
као и за отклањање комплексних кварова
-обавља стручне и техничке послове одржавања,
-врши механичара је послове на превентивном одржавању,
демонтажа,поправкама,ремонтима,монтажна,
-дорађује поједине елементе,делове и склопове при монтажи,
-врши контролу и оверу грађевинских дневника,књига и рачуна 
изведених радова,
-врши дефектаже и потребна мерења функционалних елемената,
делова и склопова са демонтажа,поправкама и монтажом,
-контролише исправност и функционалност техничких система и
 инсталација на објектима и уређајима,
-контролише рад спољних сарадника и евидентира послове и 
утрошак материјала,
-врши надзор над извођењем радова,
-обавља послове руковања парним котловима и
 одговоран је за њихово одржавање,
-обавља послове референта безбедности здравља на раду


	Стручна спрема/
образовање

	
-Најмање средње образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	




	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
ПОРТИР

	Број извршилаца
	4

	
Општи/
типични опис посла

	
-врши пријем странака и даје потребна обавештења,
-води евиденцију о уласку и изласку странака,
-води евиденцију о уласку и изласку запослених,
-контролише и надзире рад видео надзора,
-прима пошту и остале писмене оправке,
-прима телефонске позиве и усмерава везу по позивима.
обавља послове руковања парним котловима и
 одговоран је за њихово одржавање


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње  образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-положен испит за руковање парних котлова,
-знање рада на рачунару

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	


























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ПОЉОПРИВРЕДНЕ ПРОИЗВОДЊЕ-
ОРГАНИЗАТОР ПОЉОПРИВРЕДНИХ-ШУМАРСКИХ
ПОСЛОВА-ХОРТИКУЛТУРЕ

	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	-организује, надгледа биљну и сточарску производњу;
-спроводи мере заштите из делокруга свог рада  према важећим 
прописима и постојећој документацији; 
-планира узгојне радове из делатности свог рада (хортикултуре,
 шумарства и пољопривреде) и врши контролу над изведеним 
радовима; 
-сузбија штетности и болести пољопривредних култура
 / хортикултуре / шумарства; 
-спроводи заштиту биља / стоке / шуме од болести и штеточина;
-контролише утрошак и саставља процене за потраживање 
потребних хемијских средстава; 
-одређује оптималне рокове и начин извођења појединих радова
 и одређује мере неге;
-стара се о правилном коришћењу машина и апарата и 
благовремено пријављује кварове;  
-одржава зелене површине, травњаке и остале украсне биљке, 
као и обрадиву земљу у склопу објекта. 
- израђује производно – финансијски план економије;
-испитује методе узгоја пољопривредних култура
 / домаћих животиња / шума / хортикултуре и развија поступке
 у вези побољшања квалитета и родности, према важећим
 прописима и постојећој документацији; 
-проучава и испитује начине сузбијања штетности и болести
 пољопривредних култура / хортикултуре / шумарства;
-спроводи лабораторијска и пољска испитивања;
-стара се о благовременој сетви површина земљишта економије 
планираним културама, семеном одговарајућег квалитета, као и 
убирању приспелог рода;
-осмишљава и креира нову структуру животне средине;
брине о основним средствима, инвентару и потрошном 
материјалу из делокруга свог рада.

	
Стручна спрема/
образовање

	
Високо образовање;
-на  основним академским студијама у обиму од најмање 
240 ЕСПБ,односно специјалистичким струковним студијама,
по пропису који уређује високо образовање,
почев од 10.септембра 2005.год,
-на основним студијама у трајању од најмање 
четири године, по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.год.
Или
-на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова,
по пропису који уређује високо образовање 
почев од 10.септембра 2005.године,
-на студијама у трајању до три године,
по пропису који је уређивао високо образовање 
до 10.септембра 2005.године.


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	






























	Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ПОЉОПРИВРЕДНЕ ПРОИЗВОДЊЕ-
 ТЕХНИЧАР ПОЉОПРИВРЕДНИХ- ШУМАРСКИХ
 ПОСЛОВА-ХОРТИКУЛТУРЕ

	Број извршилаца
	3

	
Општи/
типични опис посла

	
-организује, надгледа биљну и сточарску производњу;
-спроводи мере заштите из делокруга свог рада  према важећим 
прописима и постојећој документацији; 
-планира узгојне радове из делатности свог рада (хортикултуре,
 шумарства и пољопривреде) и врши контролу над изведеним 
радовима; 
-сузбија штетности и болести пољопривредних култура
 / хортикултуре / шумарства; 
-спроводи заштиту биља / стоке / шуме од болести и штеточина;
-контролише утрошак и саставља процене за потраживање 
потребних хемијских средстава; 
-одређује оптималне рокове и начин извођења појединих радова
 и одређује мере неге;
-стара се о правилном коришћењу машина и апарата и 
благовремено пријављује кварове;  
-одржава зелене површине, травњаке и остале украсне биљке, 
као и обрадиву земљу у склопу објекта. 
-обавља послове радног инструктора на Економији Дома


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње  образовање 


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-испит за управљање пољопривредним машинама,
-једна година радног искуства

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	


	
Посебни услови рада
	
--за радника који ради на заштити биља













	
Назив службе/
радног места
	
ПОМОЋНИ РАДНИК

	Број извршилаца
	4

	
Општи/
типични опис посла

	
-рад у пластеницима и на отвореном,
-одржава зеленила и уређује околину,
-обавља физичке послове; утовар, истовар, пренос и транспорт
 робе,материјала, опреме и др,
-одржава површину око објекта,
-одржава хигијену објекта и околине,
-врши мање поправке на објекту,
-води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама.


	
Стручна спрема/
Образовање

	
-Основно образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство

	

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
коефицијент

	

























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
ФРИЗЕР-БЕРБЕРИН У ПОСЕБНИМ УСЛОВИМА РАДА


	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-обавља прање,сушење,шишање и естетско обликовање косе,
-обавља бријање и избријавање браде и бркова,
-одржава хигијену радног простора и средстава за рад,
-требује материјал,прибор и опрему и води евиденцију 
о утрошку материјала,
-води евиденцију о пруженим услугама.


	
Стручна спрема/
Образовање

	
-Средња стручна спрема


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство

	
-поседовање санитарне књижице

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент

	

























	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА-
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
ВОЗАЧ ВОЗИЛА „Б“ КАТЕГОРИЈЕ


	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-превоз корисника по налогу непосредног руководиоца,
-управља моторним возилом по налогу руководиоца,
-води евиденцију о употреби моторног возила,
пређених километражу,потрошњи горива и мазива,
-припрема путни налог за коришћење возила,
-одржава возила у уредном и исправном стању,
-контролише исправност возила и 
уговара поправке возила у сервисним радионицама.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Средње  образовање
Изузетно
-основно образовање и радно искуство на тим пословима
 стечено до дана ступања на снагу ове Уредбе


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-положен возачки испит „Б“  категорије

	
Платна група/
платни разред/
постојећи 
коефицијент
	






-Напред наведена радна места финансирају се из сопствених средстава.

















	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗДРАВСТВЕНЕ СЛУЖБЕ
ВИШИ МЕДИЦИНСКИ ТЕХНИЧАР – ГЛАВНА СЕСТРА


	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-руководи службом
-води апотеку и евиденцију о набавкама лекова, 
санитетског материјала,
-извештава о утрошку и потрошњи санитетског материјала,
-води евиденцију о редовним и периодичним  санитарним
 прегледима,
-организује и контролише требовање и расподелу
 санитетског материјала и лекова,
-учествује у организацији здравственог просвећивања и 
едукацији,
-води обавезну стручну и другу документацију,
-води здравствено- превентивне активности у свим објектима 
установе социјалне заштите и редовно
 подноси извештаје директору установе социјалне заштите,
-обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца 
и директора установе социјалне заштите,
-води евиденцију о уклањању медицинског отпада,
-У својој радној јединици организује и одговара за рад
Неговатељица, спремачица, вешараја,
-прави месечни и дневни распоред рада особља које јој одговара
 за рад и одговорна је за направљен распоред,
-припрема програм рада особља које јој одговара за рад 
и одговорна је за написани програм,
-даје стручно методолошка упутства за рад неговатељица, 
спремачица и вешераја,
-планира и организује здравствену негу (општу и специјалну) и 
одговорна је за план и организацију неге,
-врши посредан и непосредан надзор над радом неговатељица
 и одговорна је за њихов рад,
-врши посредан и непосредан надзор над спровођењем неге
 и одговорна је за правилно спровођење неге корисника,
-врши контролу превенције декубитуса код
 непокретних корисника и одговорна је за превенцију декубитуса,
-врши контролу вођења прописане документације и 
одговорна је за правилно вођење прописане документације,
-предлаже руководиоцу предузимање мера за унапређење
 нивоа квалитета услуга,
-сарађује са другим службама у Установи, ради подизања
 услуга на виши ниво.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Високо  образовање;
-на студијама првог степена,
-студијама у трајању од три године
Или
-више образовање из области здравствене заштите


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-стручни испит, лиценца, положен прописима којима се 
утврђује обављање послова здравствених радника, 
-знање рада на рачунару.
-радно искуство три године у струци


	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	






































	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗДРАВСТВЕНЕ СЛУЖБЕ
ДОКТОР МЕДИЦИНЕ


	Број извршилаца
	1

	
Општи/
типични опис посла

	
-организује и спроводи здравствену заштиту корисника,
-врши здравствени преглед корисника и 
контролу спровођења терапије,
-ординира терапију и врши препис лекова на основу налога лекара других специјалности путем рецепата,
-обавља систематске прегледе корисника,
-учествује у пријему корисника и обавља 
систематске прегледе новопримљених корисника,
-високо потребну медицинску документацију,
-обавештава службу социјалног рада о промени стања 
код корисника,
-сарађује са свим радним јединицама и службама,
као и са лекарима специјалистима по питању статуса и 
третмана корисника из области свог рада.


	
Стручна спрема/
образовање

	
-Високо  образовање;
-на интегрисаним академским студијама
 по пропису који уређује високо образовање,
почев од 10.септембра 2005.године,
-на основним академским студијама у трајању од 
најмање пет година, по пропису који је уређивао 
високо образовање до 10.септембра 2005.године.


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-знање рада на рачунару,
-стручни испит,
Лиценца у складу са прописима којима се уређује област 
послова здравствених радника,
-једна година радног искуства у звању доктора медицине,
-санитарна књижица.


	Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	




	





	







	
Назив службе/
радног места
	
СЛУЖБА ЗА ЗДРАВЉЕ,НЕГУ И ХИГИЈЕНУ-
ОДЕЉЕЊЕ ЗДРАВСТВЕНЕ СЛУЖБЕ
МЕДИЦИНСКА СЕСТРА-ТЕХНИЧАР

	Број извршилаца
	7

	
Општи/
типични опис посла

	
-приликом прегледа корисника у амбуланти Дома сарађује
 са лекаром и уредно извршава његове налоге,
-спроводи ординирану медицинску терапију
 (оралну, интрамускуларну и интравенску),
-посебно води рачуна о начину примене оралне терапије 
обзиром на психичке карактеристике корисника,
-обрађује површинске повреде, припрема поље рада, 
-врши превијања и збрињавање корисника,
-води бригу о стационару Дома и стара се о превенцији 
интрахоспиталних инфекција,
-врши обилазак соба и корисника у њима заједно са
 васпитачем у дневној смени, а у ноћној са ноћним чуваром 
према утврђеном распореду,
-води евиденцију о вакцинацији и спроводи је,
-задужена је за медицинске инструменте и контролу
 уредне стерилизације истих при пријему и примопредаји смене, 
- задужена је за лекове  и завојни материјал у приручној
 апотеци и о истима води књигу раздужења
-прати болесног корисника у болницу и на специјалистички 
преглед,
-обилази корисника смештеног на болничко лечење
-води прописану здравствену евиденцију,
-води бригу о овери здравствених књижица и у ту сврху их 
доставља родитељима или надлежном органу,
-стара се о исхрани оболених корисника у својој смени, 
а по потреби их и храни,врши послове око личне хигијене 
корисника (умивање, купање – најмање два пута недељно,
 а по потреби и чешће, чешљање косе, прање зуба, сечење ноктију),
-упућује остале кориснике на правилно обављање личне хигијене
 и контролише их, 
-у одсуству неговатељице преузима бригу о корисницима
 из групе за негу (пресвлачи их и купа по потреби),
-одговорна је за хигијену корисника,
-по потреби врши комплетну дезинсекцију корисника,
развија самосталност корисника да одржава своју 
одећу и обућу и одржавање пристојне спољашности,
потпомаже формирање навика лепог понашања 
у сарадњи са дефектологом,
-подстиче самосталност у нези лица, зуба, руку, ногу и косе,
обучава кориснике да самостално намештају своје кревете, 
-води рачуна да све просторије буду проветрене,
брине се о хигијени одеће, обуће и рубља корисника 
- својој смени,
-у случају смрти корисника дужна је да га окупа, 
да обуче леш и припреми га за укоп, уколико је 
одсутна неговатељица

	
Стручна спрема/
образовање
	
-Средње образовање


	
Додатна знања/
испити/
радно искуство
	
-стручни испит,
-лиценца у складу са прописима којима се уређује област 
послова здравствених радника
-знање рада на рачунару,
-најмање шест месеци радног искуства
 у звању медицинска сестра/техничар.

	
Платна група/
платни разред/
постојећи
 коефицијент
	






- Напред наведена радна места финансирају се на основу Уговора са Републичким фондом здравства.

15.ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

                                                                 Члан 54.

Запослени у установи, који су на дан ступања на снагу овог Правилника распоређени на послове у Дому, а задовољавају законом и овим Правилником утврђене услове, настављају да обављају поверене им послове.

Запослени који не испуњавају овим Правилником утврђене услове за обављање послова дужни су да недостатке у погледу испуњавања посебнох услова, а који се односе на услове у погледу стручне спреме, стручних испита или посебних знања и способности, отклоне у примереном року одређеном решењем директора установе. До отклањања недостатака у погледу посебних услова запослени наставља да обавља послове на којима је био распоређен на дан ступања на снагу овог Правилника.

Уколико запослени не испуњава услове за обављање послова на којима је био распоређен, утврђене прописима, а не постоји могућност да се иста отклони, том запосленом се обезбеђује право на распоређивање на друге послове у складу са његовом стручном спремом и радним способностима, уколико за то постоје могућности, или друго право утврђено законом.

                                                                  Члан 55.

Директор ће, у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог Правилника донети решења којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у складу са називима из Правилника и која по сили закона мењају одредбе уговора о раду које се односе на називе послова које запослени обављају, а у даљем року од 30 дана, у Регистру запослених, изабраних, именованих и постављених лица у јавном сектору, извршиће се пријава података из решења.



                                                                   
                                                                   Члан 56.

Установа је дужна да донесе Решења  о  коефицијентима за запослене у складу са одредбама  Закона о систему плата запослених у јавном сектору („Службени гласник РС“бр. 18/16,08/16,113/17) најкасније до 01.01.2019 године.

                                                                   
                                                                    Члан 57.

Овај Правилник се објављује на огласној табли Установе, након спроведене процедуре у складу са законом и ступа на снагу осмог дана од дана објављивања.

                                                                    Члан 58.

Доношењем овог Правилника престаје да важи Правилник број 170/1 од 18.01.2016.године.


У Јабуци, дана 27.02.2018.год.                                                  Директор Дома
                                                                                             Кисин Милан дипл.правник


































Репрезентативни синдикат
·  Даје сагласност на Правилник;
__________________________________












Покрајински секретаријат за социјалну политику,
демографију и равноправност полова
· Даје сагласност на Правилник о организацији и систематизацији послова
Дома за ЛОМР "Срце у јабуци" из Јабуке

Покрајински секретар;

____________________________________
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