        Na osnovu člana 118. Zakona o radu („Sl. novine Federacije BiH“ broj: 26/16 i 89/18), Pravilnika o vrsti Doma za djecu i njihovoj djelatnosti, te uslovima u pogledu prostora, opreme i potrebnih stručnih i drugih zaposlenika (,,Službene novine TK-a“ broj: 2/04)  i člana 24. Pravila o organizovanju Javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja Tuzla broj 58/07, 1859/13, 1121/14 i 279/19, Upravni odbor na sjednici održanoj dana: 15.08.2020. godine, donio je,   
P R A V  I L N I K

o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Dom za djecu bez roditeljskog staranja Tuzla
 I OPŠTE ODREDBE

Član 1. 

(Predmet pravilnika)
        Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) uređuje se: unutrašnja organizacija rada Javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja Tuzla (u daljem tekstu: Dom), sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova koji se obavljaju na sistematizovanim radnim mjestima, općim i posebnim uslovima koje zaposlenik treba da ispunjava za obavljanje poslova na radnom mjestu, brojem izvršilaca kao i druga pitanja od značaja za unutrašnju organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta u Domu.
Član 2. 

(Pojam radnog mjesta)
       Pod pojmom radnog mjesta podrazumjeva se skup istih ili sličnih poslova koje zaposlenik određenog stepena stručne spreme i profila zanimanja može uspješno obavljati na radnom mjestu.

Član 3. 

(Stručna sprema)
        Pod stručnom spremom podrazumjeva se završena škola, odnosno fakultet određene vrste zanimanja i stepena stručnosti, po programu verifikovane školske Ustanove.

Član 4. 

(Radno iskustvo)
        Pod pojmom radnog iskustva podrazumjeva se utvrđeni vremenski period koji je zaposlenik proveo u obavljanju poslova u struci nakon završenog školovanja.
II - UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA RADA
Član 5. 

(Unutrašnja organizacija)

        Unutrašnja organizacija rada i način rada Doma utvrđuje se tako da se osigura izvršavanje zakona, drugih propisa i općih akata kao i provođenje aktivnosti iz nadležnosti rada Doma.
        Pored kabineta direktora oformljene su tri službe: 

 - Stručna (socio-pedagoška) služba koju čine tri odjela: Odjel domskog smještaja sa malim porodičnim domom koji obuhvata ranije odjele bebi i školski odjel, zatim odjel koji obuhvata rad prihvatilišta za djecu i materinski dom, te odjel koji čine dnevni centar za djecu i centar za savjetovanje i edukaciju, 

 - Služba finansija i

 - Služba za opće, pravne i zajedničke poslove
Član 6. 

(Sistematizacija radnih mjesta)
        Organizaciona šema po radnim mjestima, broj zaposlenika potrebnih za obavljanje procesa rada, te zahtjevi pojedinih radnih mjesta sa stručnom spremom i radnim iskustvom utvrđuju se na slijedeći način:
I – Kabinet direktora
	Red.br.
	Naziv radnog mjesta
	Stepen stručne spreme
	Broj izvrši.

	1.
	Direktor
	VSS
	1

	1.1.
	Pomoćnik direktora
	VSS
	1

	1.2.
	Administrativni radnik -sekretar
	SSS
	1

	1.3.
	IT i projekt administrator
	SSS
	1

	
	UKUPNO:
	
	4


	Redni broj
	1

	Naziv radnog
	Direktor

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizuje rad Doma
· Rukovodi radom Doma

· Zastupa i predstavlja Dom

· Predlaže akte koje donosi Upravni odbor Doma i poduzima mjere i radnje za obavljanje djelatnosti Doma

· Izvršava odluke Upravnog odbora Doma

· Odlučuje o pojedinačnim pravima i obavezama radnika
· Podnosi Upravnom odboru izvještaj o finansijskom poslovanju Doma

· Ovlašćuje druga lica iz reda uposlenih za obavljenje poslova iz nadležnosti direktora u skladu sa ukazanom potrebom

· Vrši i druge poslove u skladu sa Zakonom i Pravilima Doma

	Uslovi
	· VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova – završen fakultet društvenog smjera

· Pet godina radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme,
· Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1  izvršilac


	Redni broj
	1.1.

	Naziv radnog
	Pomoćnik direktora

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Rukovodi radom Doma u odsutnosti direktora
· Organizuje rad u Domu u odsutnosti direktora

· Nadzire i usmjerava rad u organizacionim jedinicama Doma

· Organizuje i rukovodi, u saradnji sa šefom stručne službe, stručno-konsultativnim sastancima u cilju rješavanja proceduralnih i drugih pitanja u vezi sa radom

· Sarađuje sa ustanovama socijalne zaštite, nevladinim sektorom i drugim organima i organizacijama i uz saglasnost direktora prema njima zastupa Dom

· Učestuje u izradi planova rada Doma

· Učestuje u izradi izvještaja o radu Doma

· Rukovodi timom za unapređenje uslova i rada Doma

· Radi na svom stručnom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

· Za svoj rad odgovoran je neposredno direktoru Doma

	Uslovi
	· VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova
· završen fakultet društvenog smjera i humanističkih nauka

· tri godine radnog iskustva od čega najmanje jedna godina na rukovodećim pozicijama

· Razvijene organizacione sposobnosti za rukovođenje

· Sposobnost nepristrasnog donošenja odluka

	Broj izvršilaca
	1 izvršilac

	Redni broj
	1.2.

	Naziv radnog
	Administrativni radnik – sekretar

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Zakazuje sastanke i usmjerava stranke te daje potrebne informacije i obavještenja strankama,
· Obavlja poslove vođenja protokola, evidencije, ovjerava dokumente i brine o čuvanju povjerljivih dokumenata 
· Vodi evidenciju o službenim putovanjima, seminarima, edukacijama i vrši rezervacije istih 
· Vodi evidenciju o korištenju službenih auta 
· Otvara naloge za putovanja uz odobrenje direktora 
· Obavlja poslove prijema, prosljeđivanja, zavođenja i otpremanja pošte, 
· Vrši prijem svih predmeta koji idu na potpis kod direktora, 
· Priprema materijal za sastanke kod direktora, 
· Vodi zapisnike na sastancima kod direktora, 

· Radnicima daje na uvid akta i druge bitne informacije potrebne za rad, 
· Koordinira rad sa IT sektorom, glasnogovornikom Doma i saradnikom za projekte, 
· Obavlja i druge administrativno tehničke poslove  po nalogu direktora i pomoćnika direktora, 

· Za svoj rad odgovoran je direktoru i pomoćniku direktora. 

	Uslovi
	· SSS - IV - stepen stručne spreme odnosno srednje školsko obrazovanje, Gimnazija ili Ekonomska škola
· Najmanje 1 godina  radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima  (poželjan arhivski ispit) 
· Aktivno poznavanje rada na računaru (poželjno poznavanje stranog jezika)  

	Broj izvršilaca
	 1 izvršilac


	Redni broj
	1.3.

	Naziv radnog
	IT i projekt Administrator

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Održavanje mreže računara u Domu
· Uspostava i održavanje jedinstvene baze korisnika i uposlenika Doma

· Održavanje server evidencije radnog vremena

· Uspostava  i održavanje sistema elektronske arhive

· Održavanje web i fcb stranice Doma

· Održavanje internet veza u Domu

· Kontinuirana edukacija na polju IT tehnologija

· Pripremanje predloga projekata za apliciranje kod domaćih i stranih donatora i budžetskih fondova, 
· Upravljanje projektnim ciklusom, 
· Izvršavanje administrativnih, finansijskih, tehničkih, logističkh, programskih i organizacionih poslova u sklopu odobrenih projekata od strane donatora, 
· Priprema sve potrebne dokumentacije za potrebe konkursa za projekte, 
· Staranje o valjanosti dokumentacije za izveštavanje donatora, 
· Odgovornost i garantovanje za valjanost finansijskih i narativnih izveštaja projektima kojima upravlja, 
· Redovno komuniciranje sa donatorima i zainteresovanim stranama u vezi sa implementacijom projekata i radom Doma, 
· Prevođenje tekstova i analiza za potrebe projekata koje sprovodi, 
· Obavlja administrativno- tehničke poslove vezane za projekat,
· Priprema priloga za web stranicu Doma,
· Izrađuje redovne individualne mjesečne planove aktivnosti i stara se za efektivnu i efikasnu realizaciju istih,
· Usko sarađuje sa članovima kabineta direktora,
· Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora,
· Za svoj rad odogovoran je direktoru i pomoćniku direktora

	Uslovi
	· SSS – IV stepen stručne spreme
· Informatičkog ili tehničkog smijera

· Najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

· Poznavanje rada na računaru

· Poznavanje engleskog jezika

	Broj izvršilaca
	 1 izvršilac


II  - Stručna služba (socio-pedagoška služba)
	Red.br.
	Naziv radnog mjesta
	Stepen stručne spreme
	Broj izvrši.

	2.
	Šef socio-pedagoške službe
	VSS
	1

	2.1.
	Voditelj domskog smještaja/MPD
	VSS
	1

	2.1.1
	Stručni saradnik- Odgajatelj
	VSS
	6

	2.1.2.
	Stručni saradnik -Noćni odgajatelj
	VSS
	2

	2.1.3.
	Stručni sar. -Predškolski odgajatelj
	VSS
	2

	2.1.4.
	Stručni saradnik - Pedagog
	VSS
	1

	2.1.5.
	Stručni saradnik – Socijalni radnik
	VSS
	1

	2.1.6.
	Stručni saradnik - Logoped
	VSS
	1

	2.1.7.
	Stručni saradnik  - Defektolog
	VSS
	1

	2.1.8.
	Stručni saradnik za sport i rekreaciju
	
	1

	2.1.9. 
	Odgovorna medicinska sestra
	VSS
	1

	2.1.10
	Medicinska sestra
	SSS
	7

	2.2.
	Voditelj prihvatilišta za djecu i materinskog doma
	VSS
	1

	2.2.1.
	Stručni saradnik - Odgajatelj edukator
	VSS
	4

	2.2.2.
	Stručni saradnik – Socijalni radnik
	VSS
	1/2

	2.2.3.
	Stručni saradnik - Pedagog
	VSS
	1/2

	2.2.4.
	Stručni saradnik - Psiholog
	VSS
	1/2

	2.2.5.
	Medicinska sestra
	SSS
	2

	2.3.
	Voditelj dnevnog centra i savjetovališta
	VSS
	1

	2.3.1.
	Stručni saradnik edukator
	VSS
	1

	2.3.2.
	Stručni saradnik socijalni radnik
	VSS
	1/2

	2.3.3.
	Stručni saradnik pedagog
	VSS
	1/2

	2.3.4.
	Stručni saradnik psiholog
	VSS
	1/2

	2.3.5.
	Stručni saradnik pravnik
	VSS
	1

	
	UKUPNO:
	
	38


.

	Redni broj
	2

	Naziv radnog
	Šef socio-pedagoške službe

	mjesta
	

	.Opis poslova
	· Koordinira radom službe,
· Organizuje rad službe,

· Predlaže članove Stručnog tima i rukovodi radom stručnog tima,
· Predlaže i vodi druge timove neophodne za rad i funkcionisanje službe,
· predlaže i izrađuje dnevni, sedmični i mjesečni raspored rada odgajatelja
· Obezbjeđuje sredstva za nesmetan rad službe,

· Predlaže akte, propise i obrasce neophodne za nesmetan rad službe,
· Planira rad službe sa korisnicima,
· Organizuje i nadzire vođenje dokumentacije voditelja odjela i drugih stručnih saradnika iz svoje službe,

· Sarađuje sa školama, nevladinim organizacijama i drugim institucijama,

· Priprema, prati i organizuje stručno usavršavanje stručnih uposlenika,

· Vrši nadzor nad radom i reakizacijom svih oblika rada sa korisnicima,
· Prati propise iz oblasti svog djelovanja,

· Učestvuje u provođenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije iz djelokruga svoga rada,
· Prati i izvještava neposrednog rukovodioca o realizaciji zadataka, 

· Za svoj rad odgovoran je direktoru i pomoćniku direktora.

	Uslovi
	- VSS – VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
- Završen fakultet društvenog smjera – dipl. socijalni radnik, dipl. pedagog, dipl, socijalni pedagog, dipl. pedagog-psiholog, dipl. psiholog

- Tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme

- položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.

	Naziv radnog
	Voditelj domskog smještaja/MPD

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Planira, organizuje i sprovodi cjelokupan život i rad na  odjelenju, uz primjenu savremenih metoda , oblika i sredstava rada,

· Organizuje izvršavanje zadataka od strane odgajatelja u odnosu na obaveze prema školi, organizaciji gdje se profesionalno osposobljava, odgojnoj ili interesnoj grupi.

· Preko najefikasnijih oblika i metoda rada radi na korekciji ponašanja pojedine  djece  koja ispoljavaju problematično ponašanje,

· Planiranje slobodnog vremena odgajatelja, organizovanje izleta, ekskurzija, ljetovanja, zimovanja, lokalnih i drugih akcija i prigodnih kulturnih manifestacija,

· Učešće u donošenju odluke o raspoređivanju odgajatelja u odgovarajuću odgojnu grupu,

· Učestvuje u izradi opšteg programa odgojnog rada i analize njegove realizacije,

· Sarađuje sa školom, nastavnicima teorijske i praktične nastave,

· Sarađuje sa odgojnim osobljem Doma,
· Koordinira radom MPD-a i organizuje rad u MPD-u

· U saradnji sa odgajateljima organizuje obilježavanje bitnih datuma i praznika u okviru Doma i zajednice

· Vrši periodični nadzor nad vođenjem dokumentacije stručnih saradnika iz svog odjela
· Koordinira i neposredno realizuje sadržaje nekih od slobodnih aktivnosti
· Učestvuje u radu Vijeća roditelja u osnovnoj školi,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i stručnog tima Doma,

· Po potrebi mijenja odgajatelja,

· Radi u smjenama, u dane vikenda, vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru.

	Uslovi
	- VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje  prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova

-  Završen Filozofski ili edukacijsko-rehabilitacijski fakultet 
 - Dvije godine radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme,
 - položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.1.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Odgajatelj

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizuje cjelokupan život i aktivnosti djece u Domu,

· Usmjerava odnos djece prema drugim uposlenicima,organizuje redovno i po potrebi društveno koristan rad djece/ dežurstva u trpezariji, hodnicima, uređivanje i održavanje dvorišta i sl./,

· Izrađuje godišnje, mjesečne i dnevne planove rada odgojne grupe u dogovoru sa voditeljem i šefom službe
· Svakodnevno radi sa korisnicima na savlađivanju školskog gradiva i obaveza prema školi,

· Organizuje slobodno vrijeme korisnika kroz aktivnosti,

· Vodi svu potrebnu dokumentaciju o životu i radu korisnika, te njihovom psiho-fizičkom razvoju,
· Podnosi mjesečni izvještaj o radu voditelju odjela,
· Prati razvoj svakog korisnika svoje odgojne grupe, vodeći pri tome zabilješke,

· Učestvuje u pripremi internih i javnih nastupa korisnika, drugih svečanosti, stara se o društvenoj afirmaciji korisnika,

· Radi na formiranju radnih navika korisnika, estetskom uređenju i higijeni prostora i ličnoj higijeni, čuvanja odjeće, obuće,  školskog pribora i drugih potreba djece,

· Radi na moralnom i društvenom odgoju korisnika,

· Vodi računa o inventaru i imovini koja služi djeci,

· Kontaktira i sarađuje sa školama koje pohađaju djeca,

· Prisustvuje roditeljskim sastancima za korisnike svoje odgojne grupe,

· Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

· Po potrebi mijenja noćnog dežurnog odgajatelja,

· kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· i druge poslove po nalogu direktora, voditelja i šefa službe
· za svoj rad odgovoran je voditelju i šefu službe.


	Uslovi
	· VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
· Završen filozofski ili edukacijsko rehabilitacijski fakultet
· Jedna godina radnog iskustva,

· Položen stručni ispit 

	Broj izvršilaca
	 6 izvršilaca


	Redni broj
	2.1.2.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik noćni odgajatelj

	Mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizuje cjelokupan život i aktivnosti djece u Domu u svojoj smjeni,

· Preuzima brigu i odgovornost za svu djecu Doma u svojoj smjeni,

· Odgovornost za fizičko obezbjeđenje objekta,
· Obavlja neophodne savjetodavne razgovore sa korisnicima,

· Vrši prijem djece u prihvatnu stanicu,

· Vodi računa o poštivanju kućnog reda,
· Vodi računa o zdravstvenom stanju djece, podjeli terapije,

· Organizuje prevoz djece do ljekara, 
· Najmanje jednom mjesečno podnosi izvještaj o radu voditelju službe
-     Radi u smjenama,vikendom i u dane vjerskih i državnih praznika,

· Drugi poslovi po nalogu direktora, voditelja i šefa službe
-     Za svoj rad odgovoran je voditelju i šefu službe.

	Uslovi
	- VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
 - Završen Filozofski ili Edukacijsko rehabilitacijski fakultet
-  Jedna godina radnog iskustva,

 - položen stručni ispit 

	Broj izvršilaca
	 2 izvršioca


	Redni broj
	2.1.3.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Predškolski dgajatelj

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizuje cjelokupan život i aktivnosti djece predškolskog uzrasta,

· Razvoj radoznalosti kod djece koja neće ugroziti djetetov život i zdravlje,

· Njegovanje tolerancije i tradicije
· Zadovoljavanje potrebe djece za zajedničkim životom i utjecaj na pozitivan emocionalni i socijalni razvoj,
· Prati i izvršava aktivnosti iz Godišnjeg plana i programa rada sa djecom
· Formiranje moralnih osobina kod djece

· Razvoj humanog odnosa u društvu i zaštita okoline,
· Razvoj zdrave i socijalizirane osobe,

· Razvoj intelektualnih sposobnosti djeteta,

· Pripremanje djece za dalji odgoj i obrazovanje,
· Vodi potrebnu dokumentaciju o životu i radu korisnika, evidenciju slobodnih i usmjerenih aktivnosti,

· Podnosi periodični izvještaj o radu voditelju odjela
· Vodi evidenciju realiziranih slobodnih, usmjerenih aktivnosti,

· kontinuirano radi na svom stručnom usavrašavanju,

· po potrebi radi i na školskom odjelu,

· radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika, 

· drugi poslovi po nalogu voditelja i šefa službe
· za svoj rad odgovoran je voditelju i šefu službe

	Uslovi
	- VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova
 - Završen fakultet društvenog smjera, dipl. predškolski odgajatelj
-  Jedna godina radnog iskustva,

 - položen stručni ispit 

	Broj izvršilaca
	 2 izvršioca


	Redni broj
	2.1.4.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Pedagog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Radi na unapređivanju pedagoške prakse,

· Zajedno sa socijalnim radnikom proučava uslove iz života korisnika prije 

      dolaska u Dom, analizira socijalnu anamnezu korisnika

· Otkriva i ispituje uslove i uzroke devijantnog ponašanja djece,

· Daje prijedlog o raspoređivanju korisnika u odgojnu grupu ili odjel i prati adaptacioni period,

· Stara se o stručnom usavršavanju odgajatelja,

· Analizira uspjeh djece i predlaže mjere za poboljšanje istog,

· Vodi pedagošku dokumentaciju,

· Predlaže primjenu savremene pedagoško-psihološke prakse,

· Ostvaruje saradnju sa školama i drugim obrazovnim institucijama,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma,

· Radi na ispitivanju sklonosti i psiho fizičke zrelosti djece,

· Kontinuirano radi sa korisnicima sa lakšim mentalnim smetnjama, emocionalnim poremećajima, poremećajima u ponašanju i slično

· Pruža pomoć odgajateljima u individualnom tretmanu korisnika 

· Radi na profesionalnom usmjeravanju djece u saradnji sa centrima za socijalni rad i  starateljima djece,     

· Uključuje se u rad odgojnih grupa, 

· Vodi grupne edukativne radionice za korisnike usluga Doma

· Vodi grupne edukativne radionice za uposlenike Doma

· Po preporuci odgajatelja i šefa službe void grupne i individualne tretmane korisnika
· Mijenja odgajatelja,

· Učestvuje u izradi  programa rada službe,
· Radi u smjenama, vikendom, u dane državnih i vjerskih praznika,

· Kontinuirano radi na svom  stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen filozofski fakultet, dipl. Pedagog, dipl. Pedagog-psiholog  ili dipl. Socijalni pedagog
· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.5.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Socijalni radnik

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Učestvuje i radi prijemnu procjenu korisnika prilikom smještaja

· Učestvuje i koordinira prikljupljanje potrebne dokumentacije za korisnika  u saradnji sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama

· Ostvaruje kontinuiranu saradnju sa organima starateljstva, policijskom stanicom, zdravstvenim, obrazovnim i drugim institucijama.

· Ostvaruje saradnju sa srodnicima i roditeljima  korisnika u saradnji sa organima starateljstva,
· Učestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i Plana zaštite za svakog korisnika

· Pruža stručnu pomoć u vidu objašnjenja, savjeta i prijedloga u cilju ostvarenja prava korisnika usluga,

· Učestvuje u izradi izvještaja i izvještava organe starateljstva o razvoju, trtenutnom stanju i planovima za korisnika
· Radi na pripremi korisnika za napuštanje sistema javne brige,
· Piše izvještaj i opservaciju o korisniku po prekidu smještaja,
· Učestvuje u izradi  programa, protokola i druge neophodne dokumentacije za rad službe, 

· Vodi dokumentaciju socijalnog radnika

· Uključuje se u aktivnosti u okviru službe, a prema individualnom planu aktivnosti i planu zaštite iz svoje oblasti djelovanja

· Učestvuje u realizaciji drugih aktivnosti iz oblasti socijalnog radnika

· Vodi dosije i individualni list za svakog korisnika uz evidenciju rada sa njim iz svoje oblasti
· Vrši upis djece u škole osnovnog i srednjeg obrazovanja uz saradnju voditelja odjela i šefa službe

· Priprema izvještaje, informacije i analize za organe starateljstva i druge institucije iz oblasti socijalne zaštite,

· Vodi ljetopis Doma, 

· Sarađuje u pripremama za organizovanje ljetovanja, zimovanja, izleta, eksurzia, posjeta i sl.,

· Uključuje se u rad slobodnih aktivnosti po potrebi,

· Mijenja odgajatelje po potrebi
· Učestvuje u izradi programa rada službe
· Učestvuje  u radu stučnog tima službe I po potrebi stručnog tima Doma

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je direktoru u šefu službe.

	Uslovi
	· VSS - VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen Filozofski fakultet - odsjek socijalni rad, dipl. socijalni radnik

· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.6.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Logoped

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Izrađuje logopedsku anamnezu za sve korisnike
· Vrši procjenu govorno-jezičkog statusa korisnika
· Vrši detekciju i dijagnostiku artikulacionih i fonoloških poremećaja
· Vrši procjenu sposobnosti pisanja, čitanja i računanja
· Analizira medicinsku dokumentaciju korisnika
· Sačinjava individualni plana rada sa svakim korisnikom
· Prati razvoj govorno jezičkih funkcija korisnika
· Organizuje individualni i grupni rad sa korisnicima
· Kontinuirano radi na korekciji govora korisnika
· Upućuje korisnika na daljnji tretman kod specijaliste ukoliko je to neophodno,
· Sarađuje sa zdravstvenim ustanovama primarne i sekundarne zdravstvene zaštite,
· Član je stručnog tima služe i po potrebi stručnog tima Doma,
· Prati i primjenjuje najnovija naučna dostignuća iz oblasti logopedije
· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju
· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,
· Radi i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	- VSS – VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, dipl. logoped,

-  Jedna godina radnog iskustva

-  Položen stručni ispit 

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.7.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Defektolog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Izrađuje individualne i prilagođene programe za korisnike doma

· Implementira prilagođene programe za korisnike;

· Vrši procjenu psiho–fizičkih sposobnosti korisnika sa i bez posebnih potreba;

· Izrada dosijea i plana rada za korisnike sa posebnim potrebama;

· Predlaže i neposredno sprovodi programe slobodnog vremena djece;

· Predlaže adekvatne stručne defektološke programe za djecu svih uzrasta;

· sprovodi individualni i grupnii tretman djece sa posebnim potrebama i bez njih;

· Radi na poticaju razvoja motoričkih i preceptivnih sposobnosti djeteta;

· Kontinuirano vodi defektološku dokumentaciju (dosijea) ;

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma;

· Kontinuirano razvija saradnju sa školama, Zavodom za odgoj i obrazovanje djece sa smetnjama u razvoju, Centrima za socijalni rad i drugim institucijama;

· Predlaže mjere za unapređenje kvalitete života korisnika;

· Radi na izradi informacija i analiza iz oblasti djelokruga svog rada,;

· Mijenja odgajatelja,

· Radi u smjenama, vikendom i, u dane državnih i vjerskih praznika;

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,
· Za svoj rad odogovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	- VSS – VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, dipl. defektolog,

-  Jedna godina radnog iskustva

-  Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac 


	Redni broj
	2.1.8.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik za sport i tjelesni odgoj

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Učestvuje u planiranju, programiranju, provodjenju aktivnosti i analiziranju tjelesnog odgoja, te sportskih aktivnosti,
· Učestvuje u izradi plana zaštite i plana rada za korisnike,

· Učestuje u izradi programa rada službe,
· Organizuje rad sportskih sekcija i o tome vodi  evidenciju,

· Organizuje predavanja i radionice iz oblasti tjelesnog odgoja, 
· Planiranje i realizacija sportskih takmicenja na nivou Doma,
· Pripremanje i pracenje pojedinaca, grupa i timova na sportskim takmicenjima van ustanove,
· Prati rad djece na treninzima te u saradnji sa trenerima planira aktivnosti za pojedine korisnike,

· Uspostavlja saradnju sa sportskim kolektivima u cilju angažmana korisnika,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma

· U saradnji sa centrima za socijalni rad planira sportske aktivnosti od interesa za korisnike,
· Priprema za rad i strucno usavrsavanje korisnika u oblasti sporta,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen Fakultet za tjelesni odgoj i sport,
· Jedna godina radnog iskustva nakon sticanja stručne spreme,
· Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.9.

	Naziv radnog
	Odgovorna medicinska sestra

	mjesta
	

	Opis poslova
	· U saradnji sa ljekarom organizuje poslove i radne zadatke vezano za zdravlje korisnika,
· Vodi brigu o zdravstvenom stanju, higijeni i drugim uslovima života korisnika u Domu
· Vodi brigu o nabavci lijekova i drugog sanitetskog materijala,
· Vodi posebnu brigu o pravilnoj upotrebi lijekova, njihovom čuvanju kao i pravilnoj upotrebi drugog sanitetskog materijala i sredstava za rad,
· Vodi brigu o pravilnoj ishrani korisnika,
· Vodi brigu o sanitarnim pregledima svih radnika, pripravnika i volontera,
· Vodi brigu o zdravstvenim pregledima korisnika,
· Organizuje predavanja i radionice za korisnike iz oblasti zdravstvenog odgoja,
· Vodi evidencije o vakcinisanju korisnika u skladu sa propisima,
· Učestuje u izradi jelovnika za korisnike,
· Vodi ambulantni protokol prema propisima i upustvima iz oblasti zdravstvenog osiguranja,
· Vodi brigu o higijenskoj zaštiti korisnika i higijeni Doma te predlaže mjere poboljšanja,
· Kontroliše i prati rad medicinskih sestara,
· U saradnji sa ljekarima zakazuje termine pregleda korisnika,
· Učestuje u izradi rasporeda rada medicinskih sestara,
· Učestuje u izradi godišnjeg plana i izvještaja o radu Doma,
· Učestuje u radu stručnog tima Doma,
· Učestvuje u provođenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije iz svog djelokruga rada,

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,
· Kontinurano radi na svom stručnom usavršavanju, 
· Radi i druge poslove po nalogu direktora i pomoćnika direktora
· Za svoj rad odgovorna je direktoru i pomoćniku direktora Doma

	Uslovi
	-Visoka stručna sprema VI/VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog Sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
-Završen fakultet zdravstvenog smjera,
-Položen stručni ispit

-Jedna godina iskustva u struci

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.1.10.

	Naziv radnog
	Medicinska sestra tehničar

	mjesta
	

	Opis poslova
	Higijensko zdravstvena zaštita djece:

-     Kupanje, presvlačenje, njega i hranjenje djece bebi i jasličkog uzrasta, 

· Kontinuirana briga o higijeni korisnika
· Vođenje zdravstvenih kartona djece u Domu, ambulantnog protokola, evidencije o vakcinaciji djece,

· Zdravstveni pregledi djece 
· Odvođenje djece ljekaru, zubaru, specijalisti, u bolnicu, podjela terapije,

· Higijensko-zdravstveno prosvjećivanje djece/ savjetodavni rad,

Higijena odgojne grupe: 

· Detaljano praćenje higijene odgojnih grupa
· Dezinfekcija WC-a i kupatila
Higijena zajedničkih prostorija Doma:

·  Kontrola higijene i dezinfekcija svih WC-a u objektu, holova, kuhinje, magacinskog prostora, i drugih zajeničkih prostorija
·  Dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija prostora u objektu,
· -   Trebovanje lijekova i sanitarnog materijala kao i evidencija o utrošku      istog,
· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Radi u smjenama,vikendom,u dane vjerskih i državnih praznika,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovorne medicinske sestre
· Za svoj rad odgovorna je odgovornoj medicinskoj sestri  

	Uslovi
	- SSS – IV stepen stručne spreme, medicinska škola, 

- Jedna godina radnog iskustva

- Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 7 Izvršilaca


	Redni broj
	2.2.

	Naziv radnog
	Voditelj prihvatilišta i Materinskog doma

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizira rad i koordinira cjelokupnim radom  organizacione jedinice, 

· Učestvuje u izradi opšteg programa rada organizacione jedinice i prati njegovu realizaciju,
· Predlaže i izrađuje dnevni, sedmični i mjesečni program rada

· Učestvuje u  prijemnoj procjeni korisnika

· Učestvuje i koordinira izradu individualnog plana aktivnosti i individualnog Plana zaštite korisnika

· Koordinira i vrši raspodjelu aktivnosti  koje vode uposlenici u saradnji sa njima,  a zavisno od plana aktivnosti i plana zaštite za korisnika

· Koristeći najefikasnije oblike i metode rada radi na korekciji ponašanja pojedine  djece  koja ispoljavaju problematično ponašanje, učenje socijalnih vještina

· Sarađuje sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama

· Ostvaruje kontakte sa srodnicima i roditeljima u saradnji sa organima starateljstva,

· Piše izvještaje, analizira i opservira svakog korisnika te iste prosljeđuje organima starateljstva,  
· Podnosi mjesečni izvještaj o radu odjela šefu službe,
· Planira, koordinira i učestvuje u realizaciji slobodnih, usmjerenih i organizovani aktivnosti u okviru organizacione jedinice

· Uspostavlja i razvija saradnju sa odgojno/obrazovnim, zdravstvenim, socijalnim ustanovama kao i nevladinim organizacijama  u cilju razvoja i poboljšanja usluga organizacione jedinice

· Radi na promociji usluge u njene svrhe u saradnji sa drugim uposlenicima u organizacionoj jedinici

· Prati i pomaže korisniku u adaptacionom periodu 

· Član je stručnog tima Doma
· Radi i učestvuje u pripremi korisnika za prekid smještaja

· Vodi dosije ili karton svakog korisnika, te brine o postojanju sadržaja dosijea prema utvrđenoj proceduri,

· Kontinuirano sarađuje sa organima starateljstva, policijskom upravom, zdravstvenim institucijama u cilju poboljšanja standarda usluga, pružanja adekvatne brige korisnika i zadovoljavanja njegovih potreba
· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,
· obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe
· za svoj rad odgovara direktoru i šefu službe

	Uslovi
	- VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova

-  Završen Filozofski ili Edukacijsko rehabilitacijski fakultet
 - Dvije godine radnog iskustva,

 - Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	2.2.1.

	Naziv r.
	Stručni saradnik Odgajatelj edukator

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Radi prijemnu procjenu djeteta

· Učestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i plana zaštite za svakog korisnika

· Organizuje i prati realizaciju cjelokupne aktivnosti 

· Prati korisnika i njegove promjene, utiče na razvoj korisnika kroz edukativne, odgojne, obrazovne, radno-okupacione i druge sadržaje

· Organizuje slobodne i usmjerene aktivnosti korisnika

· Vodi edukativne i savjetodavne razgovore sa korisnikom

· Organizuje individualni i grupni rad

· Radi na razvoju pozitivnih obrazaca ponašanja u toku cijelog boravka u organizacionoj jedinici

· Sarađuje sa organima starateljstva, obrazovnim, zdravstvenim  i drugim institucijama u okviru djelovanja iz svoje oblasti

· Izrađuje dnevni plan rada i realizuje isti  u koordinaciji sa voditeljem i zavisno od strukture korisnika

· Radi na formiranju radnih navika korisnika, uređenju prostora, ličnoj higijeni i higijeni prostora

· Pomaže korisnicima i uči ih kroz svakodnevne aktivnosti osnovnim životnim vještinama

· Sarađuje sa drugim stručnim u cilju ostvarivanja pozitivnih formi ponašanja

· Vodi brigu i zaduženja za opremanje korisnika odjećom, obućom i higijenom

· Vodi računa o inventaru i imovini koju koriste korisnici,
· Podnosi periodičan izvještaj o radu sa korisnicima voditelju odjela,
· Predlaže plan djelovanja aktivnosti zavisno od primjetnih, zapaženih promjena kod svakog korisnika

· učestvuje i uzradi opšteg  programa rada organizacione jedinice 
· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,
· radi kontinuirano na svom usavršavanju

· obavlja druge poslove prema nalogu šefa službe i voditelja
· Za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i šefu službe

	Uslovi
	· VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova 
· Završen Filozofski fakultet ili drugi fakultet sa položenom pedagoško metodičkom grupom predmeta 
· jedna godina radnog iskustva,

· položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 4 izvršioca


	Redni broj
	2.2.2.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Socijalni radnik

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Učestvuje i radi prijemnu procjenu korisnika prilikom smještaja

· Učestvuje i koordinira prikljupljanje potrebne dokumentacije za korisnika  u saradnji sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama

· Ostvaruje kontinuiranu saradnju sa organima starateljstva, policijskom stanicom, zdravstvenim, obrazovnim i drugim institucijama.

· Ostvaruje saradnju sa srodnicima i roditeljima  korisnika u saradnji sa organima starateljstva,
· Učestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i Plana zaštite za svakog korisnika

· Pruža stručnu pomoć u vidu objašnjenja, savjeta i prijedloga u cilju ostvarenja prava korisnika usluga,

· Učestvuje u izradi izvještaja i izvještava organe starateljstva o razvoju, trtenutnom stanju i planovima za korisnika
· Radi na pripremi korisnika za napuštanje sistema javne brige,
· Piše izvještaj i opservaciju o korisniku po prekidu smještaja,
· Učestvuje u izradi  programa, protokola i druge neophodne dokumentacije za rad službe, 

· Vodi dokumentaciju socijalnog radnika

· Uključuje se u aktivnosti u okviru službe, a prema individualnom planu aktivnosti i planu zaštite iz svoje oblasti djelovanja

· Učestvuje u realizaciji drugih aktivnosti iz oblasti socijalnog radnika

· Vodi dosije i individualni list za svakog korisnika uz evidenciju rada sa njim iz svoje oblasti
· Vrši upis djece u škole osnovnog i srednjeg obrazovanja uz saradnju voditelja odjela i šefa službe

· Priprema izvještaje, informacije i analize za organe starateljstva i druge institucije iz oblasti socijalne zaštite,

· Vodi ljetopis Doma, 

· Sarađuje u pripremama za organizovanje ljetovanja, zimovanja, izleta, eksurzia, posjeta i sl.,

· Uključuje se u rad slobodnih aktivnosti po potrebi,

· Mijenja odgajatelje po potrebi
· Učestvuje u izradi programa rada službe
· Učestvuje  u radu stučnog tima službe I po potrebi stručnog tima Doma

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je direktoru u šefu službe.

	Uslovi
	· VSS - VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen Filozofski fakultet - odsjek socijalni rad, dipl. socijalni radnik

· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 Izvršioca na poziciji 2.2.2. i 1/2 na poziciji 2.3.2.) Ukupno 1 izvršilac


	Redni broj
	2.2.3.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Pedagog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Radi na unapređivanju pedagoške prakse,

· Zajedno sa socijalnim radnikom proučava uslove iz života korisnika prije 

      dolaska u Dom, analizira socijalnu anamnezu korisnika

· Otkriva i ispituje uslove i uzroke devijantnog ponašanja djece,

· Daje prijedlog o raspoređivanju korisnika u odgojnu grupu ili odjel i prati adaptacioni period,

· Stara se o stručnom usavršavanju odgajatelja,

· Analizira uspjeh djece i predlaže mjere za poboljšanje istog,

· Vodi pedagošku dokumentaciju,

· Predlaže primjenu savremene pedagoško-psihološke prakse,

· Ostvaruje saradnju sa školama i drugim obrazovnim institucijama,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma,

· Radi na ispitivanju sklonosti i psiho fizičke zrelosti djece,

· Kontinuirano radi sa korisnicima sa lakšim mentalnim smetnjama, emocionalnim poremećajima, poremećajima u ponašanju i slično

· Pruža pomoć odgajateljima u individualnom tretmanu korisnika 

· Radi na profesionalnom usmjeravanju djece u saradnji sa centrima za socijalni rad i  starateljima djece,     

· Uključuje se u rad odgojnih grupa, 

· Vodi grupne edukativne radionice za korisnike usluga Doma

· Vodi grupne edukativne radionice za uposlenike Doma

· Po preporuci odgajatelja i šefa službe void grupne i individualne tretmane korisnika
· Mijenja odgajatelja,

· Učestvuje u izradi  programa rada službe,
· Radi u smjenama, vikendom, u dane državnih i vjerskih praznika,

· Kontinuirano radi na svom  stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen filozofski fakultet, dipl. Pedagog-psiholog, dipl.pedagog ili dipl. Socijalni pedagog
· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 izvršioca na poziciji 2.2.3. i 1/2 izvršioca na poziciji 2.3.3. Ukupno 1 izvršilac 


	Redni broj
	2.2.4.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Psiholog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Po prijemu korisnika proučava dokumentaciju i vrši psihološku opservaciju u cilju procjene psihološkog stanja,

· Obavlja savjetodavni, psihoterapijski i psihodijagnostički rad sakorisnicima te daje preporuke za rad sa korisnicima,

· Radi na pripremi razvojnih i individualnih planova za korisnike (adaptacioni plan, plan rada i plan osamostaljivanja) u odnosu na dijagnostiku i potrebe,

· Vrši savjetodavno-individualni i grupni psihološki tretman korisnika,

· Vrši izradu psiholoških izvještaja za korisnike,
· Radi na aktivnostima profesionalne orjentacije kao i na program pripreme korisnika za samostalan život,

· Prati adaptaciju korisnika i pruža podršku u prevazilaženju poteškoća,

· Učestvuje u izradi i realizaciji individualnih planova rada i planova zaštite korisnika,
· Učestvuje u radu sa korisnicima koji imaju posebne potrebe

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i stručnog tima Doma

· Sarađuje sa školama I drugim instirucijama u interesu korisnika
· Prati aktuelna dostignuća u oblasti psihologije u cilju unapređenja rada sa korisnicima Doma

· Vodi stručnu dokumentaciju iz oblasti svog rada

· Obavlja poslove psihosocijalnog rada sa korisnicima u grupama,

· Po potrebi mjenja odgajatelja

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje  prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,  dipl. Psiholog

· Jedna godina radnog iskustva u struci

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 izvršioca na poziciji 2.2.4. i 1/2 izvršioca na poziciji 2.3.4.) Ukupno 1 izvršilac


	Redni broj
	2.2.5.

	Naziv radnog
	Medicinska sestra tehničar

	mjesta
	

	Opis poslova
	Higijensko zdravstvena zaštita djece:

-     Kupanje, presvlačenje, njega i hranjenje djece bebi i jasličkog uzrasta, 

· Kontinuirana briga o higijeni korisnika
· Vođenje zdravstvenih kartona djece u Domu, ambulantnog protokola, evidencije o vakcinaciji djece,

· Zdravstveni pregledi djece 
· Odvođenje djece ljekaru, zubaru, specijalisti, u bolnicu, podjela terapije,

· Higijensko-zdravstveno prosvjećivanje djece/ savjetodavni rad,

Higijena odgojne grupe: 

· Detaljano praćenje higijene odgojnih grupa
· Dezinfekcija WC-a i kupatila
Higijena zajedničkih prostorija Doma:

·  Kontrola higijene i dezinfekcija svih WC-a u objektu, holova, kuhinje, magacinskog prostora, i drugih zajeničkih prostorija
·  Dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija prostora u objektu,
-   Trebovanje lijekova i sanitarnog materijala kao i evidencija o utrošku      istog,
· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Radi u smjenama,vikendom,u dane vjerskih i državnih praznika,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i odgovorne medicinske sestre
· Za svoj rad odgovorna je odgovornoj medicinskoj sestri  

	Uslovi
	- SSS – IV stepen stručne spreme, medicinska škola, 

- Jedna godina radnog iskustva

- Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 2 Izvršioca


	Redni broj
	2.3.

	Naziv radnog
	Voditelj dnevnog centra i Savjetovališta

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizira i koordinira cjelokupnim radom  organizacione jedinice 

· Sa šefom službe planira i izrađuje opšti  program rada organizacione jedinice i prati njegovu realizaciju
· Koordinira i vrši raspodjelu aktivnosti  koje vode uposlenici u saradnji sa njima,  a zavisno od plana aktivnosti i plana rada sa korisnikom
· Učestvuje u organizaciji aktivnosti a vezano za rad sa korisnicima u organizacionoj jedinici

· Sarađuje sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama

· Ostvaruje kontakte sa korisnicima
· Izrađuje izvještaje i iste dostavlja CSR za korisnike u organizacionoj jedinici

· Uspostavlja i razvija saradnju sa odgojno/obrazovnim, zdravstvenim, socijalnim ustanovama kao i nevladinim organizacijama  u cilju razvoja i poboljšanja usluga organizacione jedinice

· Radi na promociji usluge u njene svrhe u saradnji sa drugim uposlenicima u organizacionoj jedinici,
· Podnosi mjesečni izvještaj o radu odjela šefu službe,

· Član je stručnog tima Doma,

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,
· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je direktoru i šefu službe

	Uslovi
	- VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova

- Završen Filozofski ili Edukacijsko rehabilitacijski fakultet
 - dvije godine radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme
 - položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1 izvršilac


	Redni broj
	2.3.1.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Edukator

	mjesta
	

	Opis poslova
	· U skladu sa interesovanjima i specifi čnim potrebama korisnika podstiče razvoj potencijala i talenata, pruža podršku za uključenje korisnika u sve programe i aktivnosti koje su u interesu korisnika,

· Prati proces obrazovanja korisnika, 

· Organizuje i realizuje grupni rad sa korisnicima,

· Individualno i savjetodavno radi sa korisnicima,

· Podržava i motivira korisnike za saradnju sa nevladinim organizacijama, volonterizam,  aktivnosti  u slobodnom vremenu i sl.

· Sarađuje sa školama, nevladinim organizacijama i drugim partnerima, 

· O svom radu podnosi periodični izvještaj voditelju odjela,
· Vodi svu potrebnu dokumentaciju, dosjee ili karton svakog korisnika, te brine o postojanju sadržaja dosijea prema utvrđenoj proceduri,

· Kontakti sa poslodavcima i potencijalnim poslodavcima s ciljem obezbjeđivanja povremenih ili stalnih zaposlenja za korisnike,

· Savjetuje i radi edukativno sa hraniteljskim porodicama, 

· Podržava hraniteljsku porodicu u svim njenim fazama od pripreme  za djeteta u porodicu do izlaska iz sistema javne brige,

· Podržava hraniteljsku porodicu u situacijama koje zahtijevaju kriznu intervenciju,
· Član je mobilnog tima Doma, 

· Učestvuje u izradi programa rada odjela,
· Podržava hraniteljsku porodicu u kontaktu sa porodicom porijekla djeteta,
· Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

· Radi i druge poslove po nalogu direktora, voditelja i šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i šefu službe

	Uslovi
	· VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova 
· Završen filozofski fakultet i edukacijsko rehabilitacijski fakultet 
· Jedna godina radnog iskustva,

-     Položen stručni ispit

	Broj izvršilaca
	 1 izvršilac 


	Redni broj
	2.3.2.

	Naziv radnog
	Stručni saradnik Socijalni radnik

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Učestvuje i radi prijemnu procjenu korisnika prilikom smještaja

· Učestvuje i koordinira prikljupljanje potrebne dokumentacije za korisnika  u saradnji sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama

· Ostvaruje kontinuiranu saradnju sa organima starateljstva, policijskom stanicom, zdravstvenim, obrazovnim i drugim institucijama.

· Ostvaruje saradnju sa srodnicima i roditeljima  korisnika u saradnji sa organima starateljstva,
· Učestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i Plana zaštite za svakog korisnika

· Pruža stručnu pomoć u vidu objašnjenja, savjeta i prijedloga u cilju ostvarenja prava korisnika usluga,

· Učestvuje u izradi izvještaja i izvještava organe starateljstva o razvoju, trtenutnom stanju i planovima za korisnika
· Radi na pripremi korisnika za napuštanje sistema javne brige,
· Piše izvještaj i opservaciju o korisniku po prekidu smještaja,
· Učestvuje u izradi  programa, protokola i druge neophodne dokumentacije za rad službe, 

· Vodi dokumentaciju socijalnog radnika

· Uključuje se u aktivnosti u okviru službe, a prema individualnom planu aktivnosti i planu zaštite iz svoje oblasti djelovanja

· Učestvuje u realizaciji drugih aktivnosti iz oblasti socijalnog radnika

· Vodi dosije i individualni list za svakog korisnika uz evidenciju rada sa njim iz svoje oblasti
· Vrši upis djece u škole osnovnog i srednjeg obrazovanja uz saradnju voditelja odjela i šefa službe

· Priprema izvještaje, informacije i analize za organe starateljstva i druge institucije iz oblasti socijalne zaštite,

· Vodi ljetopis Doma, 

· Sarađuje u pripremama za organizovanje ljetovanja, zimovanja, izleta, eksurzia, posjeta i sl.,

· Uključuje se u rad slobodnih aktivnosti po potrebi,

· Mijenja odgajatelje po potrebi
· Učestvuje u izradi programa rada službe
· Učestvuje  u radu stučnog tima službe I po potrebi stručnog tima Doma
· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom usavršavanju

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je direktoru u šefu službe.

	Uslovi
	· VSS - VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen Filozofski fakultet - odsjek socijalni rad, dipl. socijalni radnik
· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 izvršioca na poziciji 2.3.2. i 1/2 izvršioca na poziciji 2.2.3)


	Redni broj
	2.3.3.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Pedagog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Radi na unapređivanju pedagoške prakse,

· Zajedno sa socijalnim radnikom proučava uslove iz života korisnika prije 

      dolaska u Dom, analizira socijalnu anamnezu korisnika
· Otkriva i ispituje uslove i uzroke devijantnog ponašanja djece,

· Daje prijedlog o raspoređivanju korisnika u odgojnu grupu ili odjel i prati adaptacioni period,

· Stara se o stručnom usavršavanju odgajatelja,

· Analizira uspjeh djece i predlaže mjere za poboljšanje istog,

· Vodi pedagošku dokumentaciju,

· Predlaže primjenu savremene pedagoško-psihološke prakse,

· Ostvaruje saradnju sa školama i drugim obrazovnim institucijama,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma,

· Radi na ispitivanju sklonosti i psiho fizičke zrelosti djece,

· Kontinuirano radi sa korisnicima sa lakšim mentalnim smetnjama, emocionalnim poremećajima, poremećajima u ponašanju i slično
· Pruža pomoć odgajateljima u individualnom tretmanu korisnika 

· Radi na profesionalnom usmjeravanju djece u saradnji sa centrima za socijalni rad i  starateljima djece,     

· Uključuje se u rad odgojnih grupa, 
· Vodi grupne edukativne radionice za korisnike usluga Doma

· Vodi grupne edukativne radionice za uposlenike Doma

· Po preporuci odgajatelja i šefa službe void grupne i individualne tretmane korisnika
· Mijenja odgajatelja,

· Učestvuje u izradi  programa rada službe,
· Radi u smjenama, vikendom, u dane državnih i vjerskih praznika,

· Kontinuirano radi na svom  stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen filozofski fakultet, dipl. Pedagog-psiholog, dipl.pedagog ili dipl. Socijalni pedagog
· Jedna godina radnog iskustva

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 izvršioca na poziciji 2.3.3. i 1/2 izvršioca na poziciji 2.2.3.)


	Redni broj
	2.3.4.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Psiholog

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Po prijemu korisnika proučava dokumentaciju i vrši psihološku opservaciju u cilju procjene psihološkog stanja,

· Obavlja savjetodavni, psihoterapijski i psihodijagnostički rad sakorisnicima te daje preporuke za rad sa korisnicima,

· Radi na pripremi razvojnih i individualnih planova za korisnike (adaptacioni plan, plan rada i plan osamostaljivanja) u odnosu na dijagnostiku i potrebe,

· Vrši savjetodavno-individualni i grupni psihološki tretman korisnika,

· Vrši izradu psiholoških izvještaja za korisnike,
· Radi na aktivnostima profesionalne orjentacije kao i na program pripreme korisnika za samostalan život,
· Prati adaptaciju korisnika i pruža podršku u prevazilaženju poteškoća,

· Učestvuje u izradi i realizaciji individualnih planova rada i planova zaštite korisnika,
· Učestvuje u radu sa korisnicima koji imaju posebne potrebe

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i stručnog tima Doma

· Sarađuje sa školama I drugim instirucijama u interesu korisnika
· Prati aktuelna dostignuća u oblasti psihologije u cilju unapređenja rada sa korisnicima Doma

· Vodi stručnu dokumentaciju iz oblasti svog rada

· Obavlja poslove psihosocijalnog rada sa korisnicima u grupama,

· Po potrebi mjenja odgajatelja

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,
· Za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	· VSS- VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje  prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,  dipl. Psiholog
· Jedna godina radnog iskustva u struci

· Položen stručni ispit

	Broj izvrš.
	 (1/2 izvršioca na poziciji 2.3.4. i 1/2 izvršioca na poziciji 2.2.4.)


	Redni broj
	2.3.5.

	Naziv rad.
	Stručni saradnik Pravnik

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Prikuplja materijal za  izradu ugovora o smještaju korisnika i drugu prateću dokumentaciju,

· Priprema, prati i provodi postupke izrade svih akata koja se tiču prava i obaveza korisnika,

· Vodi zapisnike sa sastanaka stručnog tima doma i stručnog tima službe i iste dostavlja šefu službe,
· Praćenje zakonskih i drugih propisa iz oblasti socijalne zaštite a koji se tiču prava i obaveza korisnika,

· Upoznaje korisnike sa njihovim pravima i obavezama u Domu i van Doma,
· Vrši izradu svih vrsta ugovora o smještaju korisnika i drugih pratećih akata, 

· Učestvuje u izradi programa rada službe te predlaže akte koji doprinose kvalitetnijem radu službe,
· Upotpunjava personalnu dokumentaciju o korisnicima,.

· Pomaže u provođenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije,

· Po potrebi obavlja povjerene poslove iz radnog mjesta šefa službe za opće, pravne i zajedničke službe,
· Priprema potrebne izvještaje iz djelokruga svog rada,

· Kontinirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomično obavljanje poslova iz djelokruga svoga rada,

· Učestvuje u radu stručnog tima službe i po potrebi stručnog tima Doma,
· Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,
· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· za svoj rad odgovoran je šefu službe i direktoru

	Uslovi
	- VSS – VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, završen pravni fakultet, dipl. pravnik,
-  Jedna godina radnog iskustva

-  Položen stručni ispit 

	Broj izvrš.
	 1 Izvršilac


III Finansijska služba
	Red.br.
	Naziv radnog mjesta
	Stepen stručne spreme
	Broj izvrši.

	3.
	Šef službe finansija
	VSS
	1

	3.1.
	Finansijsko-materijalni knjigovođa
	VSS
	1

	3.2.
	Blagajnik
	SSS
	1

	3.3.
	Magacioner
	KV/SSS
	1

	3.4.
	Šef kuhine
	SSS/VKV
	1

	3.5.
	Kuhar
	SSS/VKV
	3

	3.6.
	Pomoćni kuhar
	KV/SSS
	1

	
	UKUPNO:
	
	9


	Redni broj
	3.

	Naziv radnog
	Šef službe finansija

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Organizuje i vodi kompletno računovodstvo Doma u skladu sa Zakonom o računovodstvu i Zakonom o izvršenju budžeta,

· Radi na izradi Budžetskog zahtjeva,

· Radi na izradi DOB-a,

· Radi na izradi operativnih Finansijskih planova budžetskih sredstava i prati njihovu realizaciju, 

· Radi tromjesečne finansijske izvještaje,

· Radi Godišnji izvještaj o izvršenju Budžeta,

· Prati prihode po osnovu donacija,

· Pravi korekcije plana u saradnji sa resornim ministarstvom i Ministarstvom finansija i preraspodjele unutar raspoloživih sredstava,

· Priprema podatke za obračun plaća, 

· Priprema akta u oblasti računovodstvenih poslova,

· Priprema podatke za plaćanja, (dobavljači, upravni odbor, pripravnici...)

· Pravi izlazne fakture,
· Učestvuje u provođenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije,
· Za potrebe Upravnog odbora i drugih institucija priprema  izvještaje,
· Učestvuje u izradi Godišnjeg plana rada Doma i godišnjeg izvještaja o radu,
· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju (seminari, stručna literatura...),

· Radi i druge poslove po nalogu direktora,

· za svoj rad odgovoran je direktoru

	Uslovi
	- VSS –VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova

- Završen ekonomski fakultet, diplomirani ekonomista,

- Tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme
- položen ispit za certificiranog računovođu
- poznavanje rada na računaru

	Broj izvrš.
	 1 izvršilac


	Redni broj
	3.1.

	Naziv radnog
	Finansijsko-materijalni knjigovođa

	Mjesta
	

	Opis poslova
	· Vodi analitiku materijalnog knjigovodstva po artiklima, (ulaz, izlaz),

· Vodi analitiku stalnih sredstava i sitnog inventara,

· Radi na procjeni i unosu  humanitarne pomoći,

· Obrađuje sve prateće obrasce za Ministarstvo finansija ,

· Sarađuje sa magacionerom radi usklađivanja primljene           humanitarne pomoći,

· Zajedno sa magacionerom sastavlja mjesečne izvještaje o utrošku materijala, hrane i drugih artikala iz magacina Doma,

· Po ukazanoj potrebi mijenja magacionera,

· Radi na godišnjem popisu imovine Doma,
· Radi i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je šefu službe.

	Uslovi
	- VSS – VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
- Završen fakultet ekonomskog smjera,

- Jedna godina radnog iskustva u struci

- Poznavanje rada na računaru (word, excel)

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	3.2. 

	Naziv radnog
	Blagajnik

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Vodi blagajnu Doma prema Zakonu o budžetima i budžetskim korisnicima,

· Izvršava sve uplate i isplate u gotovini,  

· Vodi dnevnik donacija,

· Brine o blagajničkom maksimumu,

· Obrađuje svu blagajničku dokumentaciju (dnevne izvještaje blagajne, dokumentaciju za Ministarstvo finansija), 

· Odgovoran je za blagajničku dokumentaciju,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Radi i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je šefu službe

	Uslovi
	- SSS – IV stepen stručne spreme, završena srednja škola ekonomskog smjera

- Jedna godina radnog iskustva

- Poznavanje rada na računaru

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	3.3.

	Naziv radnog
	Magacioner

	Mjesta
	

	Opis poslova
	· Vrši nabavku i skladištenje namirnica i druge robe,

· Vrši skladištenje i evidentira robu i namirnice pristigle od dobavljača, donatora...,

· Stara se o pravilnom uskladištenju roba, roku trajanja svih namirnica, artikala i njihovom kvalitetu,

· Izdaje namirnice i ostali materijal, na osnovu jelovnika i trebovanja ovjerenih od strane ovlašćenog lica,

· Sarađuje sa finansijsko-materijalnim knjigovođom radi usklađivanja primljene           humanitarne pomoći, roba i artikala,

· Vodi računa o utrošku namirnica,

· Vrši obradu otpremnica, zapisnika  i sačinjava ulaze robe po istim,

· Vodi evidencije ulaza i izlaza robe iz magacina,

· Vodi magacinsku kartoteku po artiklima,

· Vrši obračun izdate robe,

· Stara se o higijeni magacinskog prostora, frižidera i ostalog prostora gdje je smještena roba,

· Stara se o ispravnosti  hladnjače,

· Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

· Svakodnevno vodi dnevnik rada,

· Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,
· Za svoj rad odgovoran je šefu službe.

	Uslovi
	- SSS / KV: IV/III- stepen stručne spreme

- Jedna godina radnog iskustva
- Poznavanje rada na računaru (word i exel)

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	3.4.

	Naziv radnog
	Šef kuhinje

	mjesta
	

	Opis poslova
	  Pored poslova koje obavlja kuhar, šef kuhinje obavlja i slijedeće poslove:

- Organizuje cjelokupan rad kuhinje,

- Prati normative i preuzima namirnice za pripremanje hrane prema jelovniku,

- Trebuje robu za potrebe kuhinje i pravda preuzete namirnice,

- Provjerava ispravnost namirnica vezano za rokove trajanja,

- Učestvuje u izradi jelovnika,

- Učestvuje u izradi rasporeda rada,

- Pomaže magacioneru ukoliko se za to ukaže potreba,

- Radi u smjenama,vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

- Kontinuirano radi na svom stručnom usavršavanju,
- Radi i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,
- Za svoj rad odgovoran je šefu službe.

	Uslovi
	- VKV/SSS  V/IV stepen stručne spreme,

- Zanimanje kuhar 

- Jedna godina radnog iskustva

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	3.5.

	Naziv radnog
	Kuhar

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Trebuje živežne namirnice za pripremu dnevnih obroka prema jelovniku i provjerava njihovu ispravnost,

· Odgovara za ispravnost, kvalitet i kvantitet obroka,

· Prima hljeb, mlijeko i druge mliječne proizvode,

· Priprema pojačanu i dijetalnu ishranu za djecu prema uputama ljekara pedijatra,

· Priprema dodatne obroke prilikom posjeta, svečanosti i u drugim situacijama, 

· Priprema zimnicu,

· Odgovoran je za inventar kuhinje, vodi računa o njegovoj ispravnosti, te predlaže njegovu zamjenu, dopunu i sl.

· Odgovoran je za higijenu inventara i uopšte kuhinjsko- trpezarijskog bloka u Domu,

· Trebuje potrošni materijal i potrošna sredstva,

· Odgovara za racionalno trošenje el. energije, plina, vode i potrošnog materijala,

· Obavezan je da se pridržava higijensko- tehničkih mjera zaštite na radu,

· Sarađuje sa šefom kuhinje u procesu realizacije pripremanja i serviranja jela,

· Svakodnevno vodi dnevnik rada,

· Pomaže magacioneru ukoliko se za to ukaže potreba

· Radi u smjenama, vikendom,  u dane vjerskih i državnih praznika,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora, šefa kuhinje i šefa službe.

· Za svoj rad odgovoran je šefu kuhinje i šefu službe.

	Uslovi
	- SSS/KV   IV/III  stepen stručne spreme,

- Zanimanje kuhar

- Jedna godina radnog iskustva

	Broj izvršilaca
	 3 Izvršioca


	Redni broj
	3.6.

	Naziv radnog
	Pomoćni kuhar

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Obrađuje namirnice za kuhanje,
· Vrši čišćenje posuđa, escajga, opreme…
· Priprema zimnicu,

· Odgovoran je za inventar kuhinje, vodi računa o njegovoj ispravnosti, 

· Odgovoran je za higijenu inventara i uopšte kuhinjsko- trpezarijskog bloka u Domu,

· Odgovara za racionalno trošenje el. energije, vode i potrošnog materijala,

· Obavezan je da se pridržava higijensko- tehničkih mjera zaštite na radu,

· Sarađuje sa šefom kuhinje u procesu realizacije pripremanja jela,

· Svakodnevno vodi dnevnik rada,

· Radi u smjenama,vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

· Obavlja i druge poslove po nalogu šefa kuhinje i  šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je šefu kuhinje i šefu službe

	Uslovi
	- SSS/KV   IV/III  stepen stručne spreme,

- Zanimanje kuhar

- Šest mjeseci radnog iskustva

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


IV  Služba za opće, pravne i zajedničke poslove

	Red.br.
	Naziv radnog mjesta
	Stepen stručne spreme
	Broj izvrši.

	4.
	Šef službe
	VSS
	1

	4.1.
	Vozač- kurir
	SSS
	1

	4.2.
	Domar
	SSS
	1

	4.3.
	Spremačica
	NK
	3

	4.4.
	Vešerica
	NK
	1

	
	UKUPNO:
	
	7


	Redni broj
	4.

	Naziv radnog
	Šef službe za opće, pravne i zajedničke poslove

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Prikuplja materijal za  izradu nacrta općih i drugih akata Doma,

· Priprema, prati i provodi postupake donošenja općih akata,

· Pravno-stručna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na mišljenje i obradu,

· Praćenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proističu iz njih,

· Vrši izradu svih vrsta ugovora, odluka i drugih akata,

· Po punomoći zastupa Dom pred sudovima i drugim organima,

· Obavlja stručne poslove za potrebe organa upravljanja i drugih organa Doma,

· Vodi, čuva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima,.

· Pravno-tehnički poslovi oko provođenja izbora za organe upravljanja i rukovođenja u Domu,

· Priprema materijale za rad organa upravljanja, nadzora i drugih stručnih tijela,

· Brine o smještaju i čuvanju arhivske građe,

· Vrši prijavu i odjavu zaposlenikai, radi i sve druge personalne poslove,

· Organizuje i brine se o informisanju zaposlenika,

· Učestvuje u provođenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije,

· Obrađuje podnesene zahtjeve radi izdavanja uvjerenja, potvrda i drugih isprava iz evidencije u oblasti radnih odnosa,

· Priprema potrebne izvještaje za Upravni odbor i druge institucije,

· Kontinirano radi na svom stručnom usavršavanju,

· Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomično obavljanje poslova iz djelokruga svoga rada,

· Učestvuje u radu stručnog tima Doma,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i pomoćnika direktora,

· za svoj rad odgovoran je direktoru



	Uslovi
	-  VSS–VII stepen stručne spreme odnosno visoko obrazovanje  najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova
 - Završen Pravni fakultet, dipl. Pravnik
-  Tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja stručne spreme
-  Položen stručni ispit

-  Poznavanje rada na računaru.

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	4.1.

	Naziv radnog
	Vozač – kurir

	mjesta
	

	Opis poslova
	- Zadužen je za vozni park Doma, 
- Brine o ispravnosti vozila i uredno vodi putne naloge,

- Vrši prevoz radnika u poslovne svrhe,

- Vrši prevoz štićenika prema potrebama i u skladu sa rasporedom vožnji,

- Vodi evidenciju o pređenoj kilometraži i evidenciju o utrošku goriva,

- Obavještava neposrednog rukovodioca u slučaju neispravnosti na vozilu,

- Vodi računa o čistoći vozila,

- Vrši pravdanje računa za utrošak goriva, maziva, rezervnih dijelova,

- Vodi brigu o registraciji,

- Po potrebi obavlja poslove nabavke,
- Vrši dostavu i otpremu pošte
- Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika,

- Svakodnevno vodi dnevnik rada,

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe

- Za svoj rad odgovoran je šefu službe.

	Uslovi
	- SSS IV stepen stručne spreme, završena srednja škola

- Šest mjeseci radnog iskustva

- Položen vozački ispit minimalno B kategorije

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	4.2.

	Naziv radnog
	Domar

	Mjesta
	

	Opis poslova
	· Brine o kompletnom održavanju objekta, kako u unutrašnjem tako i vanjskom dijelu,

· Brine o ispravnosti elektro i vodoinstalacije, odvodnih instalacija, mokrih čvorova, brava na vratima i prozorima,

· Brine o ispravnosti svih mašina i aparata u Domu,

· Vrši opravku stolarije u Domu,

· Vodi računa o ispravnosti inventara u Domu,

· U skladu sa mogućnostima otklanja hitne kvarove u Domu, vrši manje opravke u svim segmentima održavanja Doma / uredna evidencija sa svim potpisima zaduženih lica/,

· Blagovremeno upoznaje odgovorna lica o potrebi za ozbiljnijim intervencijama u održavanju Doma / utvrditi počinioce štete, imenovati ih i u koordinaciji poduzeti odgovarajuće mjere/,

· Odgovoran je za stručno rukovanje alatima i mašinama sa kojima je zadužen, vodi računa o njihovoj ispravnosti, blagovremeno predlaže nabavku nove i zamjenu dotrajale opreme,

· Brine o ispravnosti sistema centralnog grijanja i blagovremeno otklanja uočene nedostatke,

· U slučaju većih kvarova na sistemu grijanja predlaže odgovarajuće mjere i učestvuje u saniranju kvarova,

· Brine o ispravnosti instalacija centralnog grijanja,

· Brine o urednosti radionice i ostalog podrumskog prostora,

· Samoinicijativno i u saradnji sa odgajateljima organizuje radne akcije na uređenju dvorišta, brine o održavanju zelenila i zelenih površina, svakodnevnom održavanjem higijene oko Doma,

· Obavezan je da se pridržava higijensko- tehničkih i zaštitnih mjera zaštite na radu,

· Na poziv dežurnog zaposlenika Doma dužan se odazvati i izvan radnog vremena u slučaju potrebe za hitnom intervencijom,

· Radi u smjenama, vikendom, u dane državnih i vjerskih praznika,

· Svakodnevno vodi dnevnik rada.
· Radi i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe
· Za svoj rad odgovoran je šefu službe.



	Uslovi
	- SSS –  IV stepen stručne spreme, srednja škola tehničkog smjera

- Šest mjeseci radnog iskustva
- Položen vozački ispit B kategorije

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


	Redni broj
	4.3.

	Naziv radnog
	Spremačica

	Mjesta
	

	Opis poslova
	· Održava higijenu trpezarije, pridržavajući se mjera higijensko tehničke zaštite,

· Održava higijenu zajedničkih prostorija koje koriste djeca i uposlenici,

· Održava mokre čvorove u Domu koje koriste djeca i uposlenici,
· U saradnji sa odgajateljima održava staklene površine u odgojnim grupama i zajedničkim prostorijama,

· Učestvuje u radnim akcijama u održavanju prostora oko Doma, a svakodnevno u saradnji sa dežurnim odgajateljem i domarom vrši održavanje higijene prostora oko Doma, a u cilju realizacije vaspitnog rada sa djecom,

· Predlaže nabavku potrebnog higijenskog materijala i sredstava za rad,

· Vodi evidenciju o potrošnji pribora i materijala za čišćenje i odgovara za racionalnu potrošnju,

· Zajedno sa medicinskim radnikom vrši dezinfekciju opreme i prostora,

· Pridržava se mjera higijensko tehnočke opreme i zaštite na radu,

· Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i državnih praznika, 

· Svakodnevno vodi dnevnik rada,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovorna je šefu službe

	Uslovi
	- KV / NK , - III /I svih smjerova ili osmogodišnja škola

- Šest mjeseci radnog iskustva

	Broj izvršilaca
	 3 Izvršioca


	Redni broj
	4.4.

	Naziv rad.
	Vešerica

	mjesta
	

	Opis poslova
	· Prima prljavo rublje / posteljinu, zavjese i dječiji veš/, 

· Pere, pegla te ispeglano i sortirano izdaje odgajatelju na upotrebu,

· Sortira i savija odjeću, posteljinu idrugu opremu,

· Sarađuje sa odgajateljima i drugim osobljem o vremenu i načinu izdavanja odjeće djeci na upotrebu,

· Brine o sušenju čuvanju i izdavanju rublja, te da se isto ne ošteti,

· Odgovara za pravilno rukovanje mašinama i aparatima,

· Predlaže nabavku potrebnog potrošnog materijala i sredstava za rad,

· Odgovara za racionalno korištenje materijala, vode, električne energije,

· održava higijenu prostora u kojem radi,
· Po potrebi mjenja spremačicu
· Vodi evidenciju o primljenom i otpremljenom rublju,

· Radi u smjenama, vikendom, u  dane vjerskih i državnih praznika,

· Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i šefa službe,

· Za svoj rad odgovorna je šefu službe.

	Uslovi
	- KV/NK – III stepen stručne spreme ili završena osnovna škola, 
- šest mjeseci radnog iskustva

	Broj izvršilaca
	 1 Izvršilac


Pregled sistematizacije po službama
	Red.br.
	Naziv službe
	Broj izvrši.

	1
	Kabinet direktora
	4

	2.
	Stručna služba
	38

	3.
	Služba finansija
	9

	4.
	Služba općih, pravnih i zajedničkih poslova
	7

	
	UKUPNO:
	58


Član 7.
(Postojeći zaposlenici)
        Zaposlenici koji su danom stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečeni u radnom odnosu, a nemaju potreban stepen stručne spreme i zanimanje utvrđeno ovim Pravilnikom  mogu nastaviti obavljanje poslova svog radnog mjesta, s tim da su dužni u roku od četiri godine od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika steći potreban stepen stručne spreme i druge uslove radnog mjesta.
        Zaposlenicima prestaje radni odnos u Javnoj ustanovi Dom za djecu bez roditeljskog staranja Tuzla, ukoliko ne steknu potreban stepen stručne spreme u roku iz stava jedan ovog člana.

        Izuzetno od stava dva ovog člana zaposlenici sa postojećom stručnom spremom, a koji imaju više od 20 godina radnog staža, mogu obavljati poslove na kojima su zatečeni i nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, a da nemaju obavezu doškolovavanja iz stava 1. ovog člana.
III ZAVRŠNE ODREDBE  
Član 8. 

(Ugovor o radu)
        U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika svim zaposlenicima će se ponuditi novi ugovori u radu u skladu sa ovim Pravilnikom.
Član 9.
(Primjena Zakona o radu)
        Odredbe Zakona o radu neposredno će se primjenjivati na sva pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, a mogu se neposredno primjeniti.

Član 10.
(Izmjene i dopune pravilnika)
        Izmjene i dopune Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta vrše se na način i po postupku za njegovo donošenje.              

Član  11.
(Šematski prikaz)
        Prilog ovom Pravilniku je i šematski prikaz rukovođenja i odgovornosti.
Član 12.
(Stupanje na snagu)
        Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja Saglasnosti od strane Vlade TK-a.  
Član 13.
(Prestanak važenja ranijeg Pravilnika)
        Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da važe odredbe Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 709/11 i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 1058/12 i 1122/14.
Broj:     1042  /20                             M.P.                                    Predsjednik
Datum: 15.08.2020. godine                                                    Upravnog odbora

                                                                                           ____________________
                                                                                       Bećirović Esad, dipl.pravnik 
Na ovaj Pravilnik saglasnost je dala Vlada Tuzlanskog kantona svojim aktom broj:

02/1-04-16449/20 od 01.09.2020. godine.
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