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Na osnovu ¢lana 98 stav 1 tacka 1 Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (“Sluzbeni list CG" br
271131 1/15), €. 7, 23 i 36 Statuta JU Centara za socijalni rad za opstine Berane,Andrijevica | Petnijica,
direktor JU Centara za socijalni rad za opStine Berane,Andrijevica | Petnjica, u skladu sa Pravilnikom o
organizaciji, normativima, standardima i na¢inu rada centara za socijalni rad (,Sluzbeni list CG", broj
58/13 | Pravilnika o dopuni Pravilnika o organizasciji, noramtivima, standardima | na¢inu rada Centra za
socijalni rad Sl.list Cg 30/15)donos i

PRAVILNIK

0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU CENTARA ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINE BERANE,ANDRIJEVICA | PETNJICA

I. ORGANIZACIJA

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija JU Centra za socijalni
rad za opstine Berane,Andrijevica | Petnjica (u daljem tekstu: Centar), sistematizacija
radnih mjesta sa opisom poslova i uslovima za njihovo obavljanje.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Centar obavlja djelatnost u okviru:

1) Sluzbe za djecu i mlade,odrasla i stara lica;

2) Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove;

3) Sluzbe za finasijsko-administrativne i tehniCke poslove

Clan 4

U Sluzbi za djecu, mlade,odrasla i stara lica obavljaju se poslovi koji se
odnose na zaétitu djece,odraslih i starih lica:

-bez roditeljskog staranja;

-&iji roditelj nije u stanju da se o njemu stara;

-sa smetnjama i teS§ko¢ama u razvoju;

-u sukobu sa zakonom;

-koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;

-koje je zrtva zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije ili
kod kojeg postoji opasnost da ¢e postati Zrtva;

-Zrtva trgovine ljudima;



-kojem roditelji nijesu saglasni oko nacina vrienja roditeljskog prava;

-koje se zatekne van mjesta prebivali§ta bez nadzora roditelja, usvojioca ili
staratelja;

-trudnica bez porodi¢ne podrske i odgovarajuéih uslova za Zivot:

-samohrani roditelj sa djetetom bez porodi¢ne podrske i odgovarajuéih uslova
za zivot;

-kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajugi
oblik socijalne zaétite;

-sa invaliditetom;

-koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;

-koje je Zrtva zanemarivanja, zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili
kod kojeg postoji opasnost da ¢e postati zrtva;

-Zrtva trgovine ljudima;

-koje je beskucnik;

-trudnica bez porodiéne podrske i odgovarajucih uslova za Zivot;

-samohrani roditelj sa djetetom bez porodi¢ne podrske i odgovarajuéih uslova
za zZivot;

-kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuéi
oblik socijalne zastite.

U okviru sluzbe za djecu, mlade, odrasla i stara lica obavlja ¢e se i
specilajizovani struéni poslovi:

-Individualno grupno savjetovanje i terapija

-medijacija

-procjena usvojica i pruzalaca usluga porodiénog smjestaja-hraniteljstva i
porodi€nog smjestaja i

-drugi poslovi koji zahtjevaju druga specijalizovana znanja i vjestine u cilju
prevazilazenja kriznih situacija i unapredivanja porodi¢nih odnosa.

Clan 5

U Sluzbi za materijalna davanja i pravne poslove obavljaju se poslovi koji se
odnose na:

-pribavljanje podataka za ostvarivanje materijalnih davanja;

-procjenu stanja i potreba korisnika, posebno da li korisnik pripada grupama
koje se posebno $tite, u skladu sa zakonom;

-sadinjavanje nalaza i misljenja;

-motivaciju i uklju¢enje korisnika u odgovarajuce vidove aktivacije, ucestvuje u
otklanjanju prepreka za ukljuéivanje u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podrsku;

-sacinjavanje individualnog plan aktivacije zajedno sa korisnikom;

-pruzanje podrske voditelju slucaja;

-davanje preporuke za dodatane usluge i mjere koje su potrebne za
stabilizovanje stanja korisnika;

-informisanje korisnika o postupcima za ostvarivanje prava, njegovim pravima
i obavezama;

-provjeru prihvatljivosti dokaza i priloZzene dokumentacije;

-pribavljanje dokaza od nadleznih organa;



-radnje u vezi pokretanja sudskih i drugih postupaka iz porodi€nih odnosa i u
drugim sludajevima kada su ucesce ili aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom;

-i drugi poslovi.

Clan 6

U Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove vrse se poslovi koji se
odnose na: praéenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa; pripremanje opstih i
pojedinaénih akata kojima se utvrdjuju prava, obaveze i odgovornosti zaposlenih;
izradu i kontrolu primjene rasporednih rjeSenja zaposlenih; planiranje i upravljanje
ljudskim resursima; razvoj kadrovskih kapaciteta; pripremu plana integriteta sa
mjerama kojima se sprje€avaju i otklanjaju mogucnosti za nastanak i razvoj
korupcije; sprovodjenje postupaka u vezi sa; zaposljavanjem, ocjenjivanjem,
napredovanjem, utvrdjivanjem sposobnosti, struénim usavr$avanjem, obukom
zaposlenih, osposobljavanjem pripravnika za samostalno vréenje poslova; evidenciju
podataka o imovini koju koristi i kojom upravlja Centar; vodjenje jedinstvene
kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada; primanje, rasporedjivanje,
evidentiranje i dostavljanje akata u rad i njihovo otpremanije; arhiviranje predmeta;
fotokopiranje i umnozavanje; trebovanje kancelarijskog materijala; poslove vozaca i
kurira;pripremu projekcije potrebnih sredstava; izradu finansijskog plana; ovjeravanje
zahtjeva za placanje; javne nabavke; praéenje i kontrolu finansijske realizacije
ugovora zakljuéenih u postupku javnih nabavki; vodjenje poslovnih knjiga, periodicnih
obraduna i zavrénih raduna; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje podataka
Ministarstvu; pripremu obragunskih lista za obracun zarada i drugih primanja;
organizovanje popisa; blagajnicko poslovanje i vodjenje finansijskih statistika.

U okviru ove sluzbe obavljaée se analiticki poslovi, poslovi planiranja i razvoja.

Clan7

Podrucna jedinica Andrijevica obavlja poslove iz svoje djelatnosti u okviru
jedinstvene sluzbe.

Clan 8

Podrucna jedinica Petnjica obavlja poslove iz svoje djelatnosti u okviru jedinstvene
sluzbe.



Struéna i savjetodavna tijela
Clan 9

Radi povezivanja stru¢nih sluzbi, pravovremenog obavje$tavanja i koordinacije
u Centru se obrazuju stalna i povremena struéna i savjetodavna tijela.

Stalna stru¢na i savjetodavna tijela su:

1) kolegijum rukovodilaca;

2) kolegijum struéne sluzbe; i

3) komisija organa starateljstva.

Povremena stru¢na tijela su struéni timovi, koje obrazuje rukovodilac struéne
sluZzbe na predlog voditelja slu¢aja.

Kolegijum rukovodilaca
Clan 10

Kolegijum rukovodilaca ¢&ine rukovodioci struénih sluzbi i podruénih jedinica.

Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaze mjere za
unapredenje struénog rada, dodatnog struénog usavr$avanja zaposlenih,
unapredenje poloZaja korisnika, ostvarivanje saradnje sa drugim ustanovama i
organizacijama i ostvarivanje struéne saradnje i koordinacije izmedu struénih sluzbi
Centra.

Kolegijum struéne sluzbe
Clan 11

Kolegijum stru¢ne sluzbe ¢€ine rukovodioci struéne sluzbe, supervizori i voditelji
slu€aja, struéni radnici na pravnim poslovima i struéni radnici na materijalnim

davanjima. . .
Kolegijum struéne sluzbe razmatra pitanja o unapredenju struénih postupaka i
procedura u radu sa Korisnicima.
Strucni tim

Clan 12

U Centru se obrazuju Struéni tim za:



&

-starateljstvo;

-porodicni smjestaj-hraniteljstvo i porodiéni smjestaj;
-usvojenje;
-zastitu od zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije; i
-drugi.
Clan 13

Struéni tim iz €lana 12 ovog Pravilnika daje mi$ljenje i predlaze mjere zastite.
Misljenje potpisuju svi prisutni €lanovi struénog tima.

Clan 14

Za izvrS8avanje poslova koji zahtijevaju istovremeno rad vise izvrilaca mogu
se obrazovati komisije i radne grupe.

Sastav, poslove i zadatke, kao i druge uslove rada komisija, odnosno radnih
grupa, odreduje direktor Centra rjeSenjem o njihovom obrazovaniju.

U komisije, odnosno radne grupe mogu se, ako je potrebno, imenovati i
predstavnici drugih ustanova, organa ili organizacija, nauénih i drugih struénih
institucija odgovarajucih oblasti.

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 15
U Centru se sistematizuje ukupno 25 radnih mjesta sa 28 izvrsilaca, od ¢ega u

Beranama 15 radnih mjesta sa 20 izvrSilaca, u PJ Andrijevica 5 radnih mjesta sa 4
izvrSioca | PJ Petnjica 5 radnih mjesta sa 4 izvrsioca.

A. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD
ZA OPSTINU BERANE

R.b Naziv radnog mjesta i Broj Opis poslova
uslovi za obavljanje izvr
poslova u odredjenom Si
zvanju laca
1 Direktor 1 | Obavlja poslove utvrdene Zakonom,
Visoko obrazovanje u obimu Statutom i drugim opstim aktima
240 kredita CSPK Centra
VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
5 godina radnog iskustva
SLUZBA ZA DJECU, MLADE, ODRASLA | STARA LICA
2 Rukovodilac sluzbe Organizuje rad struénih radnika u
Visoko obrazovanje u obimu okviru sluzbe;
240 kredita CSPK Vr$i kontrolu vodenja evidencije i
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VIt nivo
obrazovanja
Socijalni radnik, psiholog,
pedagog, specijalni pedagog,
sociolog, defektolog i
andragog

3 godine iskustva u struénom
radu

Licenca za rad

kvalifikacije

dokumentacije o korisniku i rada sa
korisnikom;

Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruZanje usluga i obezbjedenje
mjera zastite korisniku u svim fazama
stru¢nog rada;

Obezbjeduje raspodjelu predmeta
struénim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i kriterijumima;
Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra | sa
institucijama u  jedinici  lokalne
samouprave, u vezi sa konkretnim
slu¢ajem ili  posebnim  radnim
zadatkom;

Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi, odreduje
mentora za svakog pripravnika i
volontera;

Sadinjava mjesetne, kvartalne i
godiénje  planove,  programe [
izvjestaje rada sluzbe;

Ugestvuje u pripremi i davanju izjava
za javnost i predstavljanju aktivnosti
Sluzbe u medijima;

Ugestvuje u poslovima planiranja i
razvoja;

Organizuje neodloZne intervencije u
Sluzbi;

Ugestvuje u poslovima planiranja i
razvoja,

Rukovodilac sluzbe obavljace
istovremeno i poslove voditelja slucaja
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Voditelj slu¢aja

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VIl nivo
obrazovanja
Socijalni  radnik, psiholog,
pedagog, specijalni pedagog,
sociolog, defektolog i
andragog

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

kvalifikacije

Upoznaje korisnika sa njegovim pravima,
Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga i obezbjedenje mjera
zadtite korisniku u svim fazama strucnog
rada;

Zapodinje rad na slu¢aju i planira podetnu
procjenu, o potrebi rada na usmjerenoj
procjeni stanja i potrebi korisnika i planira
njenu realizaciju;

Satinjava predlog planova usluga i mjera,
kao i dinamiku, realizaciju i rokove za
evaluaciju;

Prati i koordinira realizaciju prediozenih
usluga i mjera i pruza neposrednu
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podrdku korisniku;

Sagledava, zajedno sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom, rezultate
evaluacije i donosi odluku o potrebi za
ponovnhom procjenom;

Vodi evidenciju i dokumentaciju o
korisniku i radu sa korisnikom;

Sacinjava posebne izvjestaje, odnosno
nalaze i mislienja o Korisniku i
obezbjeduje potrebne informacije drugim
sluzbama koje pruzaju pomoc¢ i podrdku
korisniku;

U postupcima pred drugim organima
obrazlaze nalaz i struéno misljenje
Centra, odnosno organa starateljstva o
potrebama, pravima | interesima
korisnika;

Pruza usluge neodlozne intervencije;
Ucestvuje u radu struénog tima koji se
obrazuje odlukom rukovodioca sluzbe;
Individualno grupno savjetovanie i terapija
medijacija

procjena usvojica i pruZalaca usluga
porodi¢nog smjestaja-hraniteljstva i porodicnog
smjestaja

Voditelj slu¢aja koji ispunjava propisane
uslove moze da obavlja i specijalizovane
strune poslove

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

SLUZBA ZA MATERIJALNA DAVANJA | PRAVNE POSLOVE

Rukovodilac sluzbe Organizuje rad struénih radnika u
Visoko obrazovanje u obimu okviru sluzbe,

240 kredita CSPK Vréi kontrolu vodenja evidencije i
Vi1 nivo kvalifikacije dokumentacije o korisniku i rada sa
obrazovanja korisnikom;

Pravnik; Organizuje i realizuje ostvarivanje
3 godine iskustva u stru¢nom prava, pruzanje usluga i obezbjedenje
radu mjera zastite korisniku u svim fazama
Licenca za rad struénog rada;

Obezbjeduje raspodjelu predmeta
struénim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i kriterijumima,
obezbjeduje stru¢nu i organizacionu
podrsku u obavljanju povjerenih
zadataka i vodi raduna o podjednakoj
optereéenosti i racionalnom koris¢enju
radnog vremena svakog struCnog
radnika u sluzbi;
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Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra | sa
institucijama  u  jedinici lokalne
samouprave, U vezi sa konkretnim
sludajem i posebnim  radnim
zadatkom,

Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi, odreduje
mentora za svakog pripravnika i
volontera;

Ugestvuje u pripremi i davanju izjava
za javnost i predstavljanju aktivnosti
Sluzbe u medijima;

Sadinjava mjesecne, kvartalne i
godi$nje  planove,  programe i
izvjestaje rada sluzbe;

Uéestvuje u poslovima planiranja i

razvoja,
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Rukovodilac sluzbe istovremeno ce
obavljati i poslove strucnog radnika na
pravnim poslovima .

Struéni radnik na materijalnim | 4 Pribavlia podatke za ostvarivanje

davanjima materijalnog davanja;

Visoko obrazovanje u obimu Procjenjuje stanje i potrebe korisnika,

240 kredita CSPK VII1 nivo posebno da li korisnik pripada grupama

kvalifikacije obrazovanja koje se posebno stite, u skladu sa
zakonom;

Socijalni radnik i sociolog
1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga i obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama strucnog

rada;
Sagdinjava nalaz i misljenje;
Motivise i ukljuéuje korisnika U

odgovarajuce vidove aktivacije, ucestvuje
u otklanjanju prepreka za ukljucivanje u
zajednicu | aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podrsku;
Zajedno sa korisnikom  sacinjava
individualni  plan  aktivacije, prati
sprovodenje plana, sagledava i evaluira
njegove ishode;
Pruza podrsku voditelju sluaja i
uéestvuje kao Clan tima u sprovodenju
aktivnosti iz individualnog plana usluga;
Daje preporuke za dodatne usluge i
mjere  koje  su potrebne  za
stabilizovanje stanja korisnika;
Pruza usluge neodloZne intervencije, J
u

Obavlja i druge poslove po nalog
- pretpostavljenog.




Vrsi  prijem koji obuhvata prijem
podnesaka, prijem telefonskih poziva
ili liéni kontakt sa korisnikom, pomoé u
sastavljanju odgovaraju¢eg podneska
podnosiocu zahtjeva, prijemnu
procjenu podneska, pruzanje
potrebnih  informacija  podnosiocu
zahtjeva, upucivanje na druge
nadleZzne organe i organizacije, kao i
otvaranje slué¢aja u Centru;

Provjerava da li se prijavijeni slucaj
vec¢ nalazi na evidenciji Centra;

Daje obavjeStenja korisnicima o
nadleznosti i proceduri;

Daje pouku korisniku o potrebnoj
dokumentaciji koja se uz podnesak
prilaze;

Vodi sa podnosiocem intervju i na
osnovu podataka iz razgovora i
prilozene dokumentacije popunjava
Prijemni list;

Vrsi procjenu podneska sa stanovista
prioriteta postupanja;

Obavjestava nadleZnog rukovodioca o
potrebi neodloZne intervencije;
Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Struéni radnik na pravnim 2 | InformiSe korisnika o postupcima za
poslovima ostvarivanje prava, njegovim pravima i
Visoko obrazovanje u obimu obavezama;

240 kredita CSPK VII1 nivo Organizuje i realizuje ostvarivanje
kvalifikacije obrazovanja prava, pruzanje usluga i obezbjedenje
Pravnik; mjera zastite korisniku u svim fazama
1 godina radnog iskustva stru¢nog rada;

Licenca za rad Vrsi provjeru prihvatljivosti dokaza i

prilozene dokumentacije;
Kod nadleznih organa pribavlja
dokaze o kojima ti organi vode

evidencije;

Obavlja radnje u vezi pokretanja
sudskih i drugih postupaka iz
porodiénih odnosa i u drugim

slu¢ajevima kada su uéesce ili aktivna
legitimacija  organa  starateljstva
propisani zakonom;

Pruza konsultativnhu podrSku voditelju
sluéaja i struénom radniku na
materijalnim davanjima;

Priprema | izradjuje opsta |
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pojedinacna
akta,odluke,riesenja,zakljucke 1 slu
okviru rada centra.

Vodi upravni postupak.

Obavlja i dr poslove po nalogu
pretpostavljenog.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE | TEHNICKE POSLOVE

Rukovodilac sluzbe

Fakiltet ekonomskog smjera
3 godine radnog iskustva
Polozen strucni ispit

Organizuje rad radnika u okviru sluzbe

Visoko obrazovanje u obimu Stara se o zakonitom i efikasnom
240 kredita CSPK vréenju finansijskih i drugih poslova u
VII1 nivo kvalifikacije okviru sluzbe

obrazovanja Prati evidneciju kori§éenja sluzebenih

vozila Centra i stara se o njihovoj
ispravnosti

Saraduje sa drugim sluzbama u
Centru | van njega

Prati pravne i finansijske propise i
stara se o njihovoj primjeni

Rade analize, izvje$taje i sacCinjava
informscije o finansijskom poslovanju
Analizira promjene na stanjima konta i

provjerava ispravnost unijetih
podataka

Prati poslove blagajne

Kontaktira i saraduje sa sa
institiucijama iz oblasti finansija i
racunovodstva

Organizuje i ucestvuje u popisu

imovine Centra

Vr§i  kompletiranje baze osnovnih
sredstava i usaglasava sa glavnom
knjigom i popisom.

Obavlja poslove javnih nabavki koji se
odnose na izradu plana javnih
nabavki, pripremu godi$njih izvjestaja
o izvréenim javnim nabavkama i vrsi
kontrolu ugovora i pracenje realizacije
zakljuéenih  ugovora o  javnim
nabavkama;

Obezbjeduje nabavku potrosnog
materijala, kancelarijskog i drugog za
potrebe Centra;

Rukovodilac sluzbe istovremeno
Obavlja ekonomsko-finansijkse
poslove.

Obavlja i druge poslove po nalogu
predposravljenog
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Radnik na pravnim
poslovima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Pravnik

1 godine radnog iskustva

Prati sve propise iz oblasti radnih
odnosa i nosilac je izrade svih
normativnih akata Centra;

Priprema op$ta i pojedinacna akta,
odluke rje$enja iz radnog odnosa;
Obavlja sve stru¢ne i administrativne
poslove iz ostvarivanja prava i
obaveza Centra;

Po potrebi ugestvuje U radu
Kolegijumu rukovodilaca;

Obezbjeduje planiranje i upravijanje
obimom  posla unutar sluzbe,
unutradnju koordinaciju, postovanje
standarda struénog rada, zakonitosti
rada i poStovanje rokova i procedura;
Priprema izjaSnjenja sudu na tuzbe
sluzbenika.

Obavlja poslove koji se odnose na rad
i radne odnose u Centru, vodi
personalna disijea radnika Centra,
mati¢nu i kadrovsku evidenciju;
Priprema ugovore koje zakljucuje
Centar sa drugim pravnim i fizickim
licima;

Prati stambenu
zaposlenih;
Ugestvuje u poslovima planiranja [
razvoja,

Vodi upravni postupak.

Priprema | izradjuje opsta |
pojedinacna akta, odluke, riesenja,
zakljucke | sl.u okviru rada centra.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

problematiku

Radnik na finansijko-
administrativnim

poslovima

Visoko obrazovanje u obimu 180 ili
240 kredita CSPK

Vi -1 ili VII1 nivo kvalifikacie
obrazovanja

Fakultet ekonomskog smijera

1 godina radnog iskustva

Polozen struéni ispit

Obezbjeduje sve potrebne uslove za
funkcionisanje finansijskog i
raéunovdstvenog poslovanja;

Vr&i kontrolu aZzurnosti i zakonitosti
postupanja;

Obavlja komunikaciju i koordinira rad sa
drugim Sluzbama u okviru Centra;
Ucestvuje u radu Kolegijuma
rukovodilaca;

Utestvuje u poslovima planiranja i
razvoja;

Odgovoran je za finansijsko-materijaino
poslovanje;

Stara se O primjeni propisa iz oblasti
knjigovodstva i finansijskog poslovanja,
Stara se o zakonitosti ¢uvanja i




izluéivanja finansijske dokumentacije;
|zraduje finansijski plan i predlog budzeta
i stara se o njegovom izvrSenju nakon
odobrenja istog;

lzraduje finansijske planove na
kvartalnom i godi$njem nivou;

lzraduje kvartalne i godiSnje izvjestaje |
&edce ako se za tim ukaze potreba,

Radi zavr$ni raéun ustanove;

Stara se o popisu imovine Centra, kao i
tude imovine koja je data Centru na
koriscenje,

Vréi  kontrolu poslova gotovinske i
virmanske likvidature;

Radi na svim finansijskim analazima i
izvje$tajima za potrebe ustanove i po
zahtjevima nadleznih organa;

Stara se o realizaciji potraZivanja |
dugovanja ustanove i obavjestava
nadlezne u cilju preduzimanja
odgovarajucih mjera;

Vr$i kontrolu svih obraduna vezanih za
isplate preko Centra;

KontroliSe obradu i unos podataka o
otudenim osnovnim sredstvima;
Kontroli§e i unosi amortizacione stope za
novonabavljena osnovna sredstva,;

Vodi propisane knjigovodstveno-
raéunovodstvene i statisticke evidencije;
Prati i proutava sve propise ©
finansijskom poslovanju, kao i sva
upustva o razvoju socijalne zastite i stara
se o njihovoj doslednoj primeni,

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Obavlja poslove prijemnog radnika kod
refundacije porodiljskog bolovanja,
naknada za novorodeno dijete, naknada
po osnovu rodenja djeteta kao i vodenje
kompletnog postupka do ostvarivanja
pomenutih prava.

10

Struéni radnik na poslovima

planiranja i razvoja

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja

Sociolog, socijalni radnik, psiholog,

pedagog,  specijalni
defektolog i andragog

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

pedagog,

Priprema godi$nje i druge operativne planove
rada Centra;

Vr$i procjenu socijalnih potreba gradana u
jedinici lokalne samouprave, informisanje
lokalne  samouprave o identifikovanim
potrebama korisnika i kapacitetima Centra;
Prati kvalitet pruzenih usluga, izvjestava o
kvalitetu pruzenih usluga;

Utestvuje u iniciranju, razvoju i unapredenju
usluga,  uspostavijanju  medusistemske
koordinaciie i saradnje, kao i u drugim




i

aktivnostima vezanim za unapredenje rada
Centra;

Obavja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1

Radnik na  administrativnim
poslovima - poslovi sekretarice

Srednje  opste i struéno
obrazovanje u obimu od 240 kredita
CSPK

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

1 godina radnog iskustva

Vrsi tehnicke poslove u vezi prijema stranaka
direktora;

Obavlja administrativne poslove za direktora
Centra;

Vodi evidenciju odluka i zaklju¢aka koje donosi
direktor i organi upravljanja

Kontinuirano vrsi kooperaciju sa radnicima koji
obavljaju poslove prijema.

Rukuje telefonskom centralom,vrsi isplatu
zaposlenim po raznim osnhovama
(dnevnice,putni nalozi ugovori dr.)

Vodi blagajnicki dnevnikkoji sa pratecom
dokumentacijom priprema i predaje na
knjlzenje

Prima i salie poruke putem telefaksa i
elektronske poste.

Radi na unosu podataka na Informacioni
sistem.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

12

Radnik na
poslovima

administrativnim-

Srednje  opste  ili  strucno
obrazovanje u obimu od 240 kredita
CSPK

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

1 godina radnog iskustva

Prima postu za sluzbu | nakon
pregleda od strane direktora istu
zavodi u djelovodnik | vrsi dostavljanje
nadleznom radniku li¢no ili preko
interno dostavne knjige

- Guva | rukuje pecatima | $tambiljima
Centra

- Trebuje | pravda postanske marke;

- Ovjerava rje$enjai druga akta iz
evidencije koja se vodi u sluzbi;

- Otprema rje$enja | druga akta |
dostavlja ih korisnicima | drugim
nadleznim sluzbama;

- Stara se o blagovremenoj | urednoj
ekspediciji sluzbene posiljke;

- Vr&i kopiranje dokumenata za
potrebe Centra;

- Pruza tehni¢ku podrsku struénim
radnicima koji vrée poslove prijema;

- Pruza tehnitku podr$ku podnosiocu
zahtjeva u sastavljanju odgovarajuceg
podneska;

- Vr&i tehnicku podrsku u vezi
prijema podnesaka za osnovna
materijalna davanja, J




e

-Obavlja poslove u vezi prijema
zahtjeva,evidentiranja | ¢uvanja
dokumenata vezanih za za
ostvarivanje prava na dodatak na
njegu | pomo¢,Liénu invalidninu
,ocjenu radne sposobnosti |
skaraceno radon vrijeme kao |
pruzanje pomo¢i u radu Prvostepene
socijalno liekarske komisije.

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

13

Radnik na administrativhim
poslovima - poslovi
arhivara

Srednje opSte ili strucno
obrazovanje u obimu od 240
kredita CSPK

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

1 godina radnog iskustva
PolozZen struéni ispit

-Vodi arhivsku evidenciju;

-Vodi evidenciju o pasivnim
predmetima;

-Vodi registar popisa akata, shodno
propisima o kancelarijskom
poslovanju;

-Nakon donjetog rje$enja odlaze
formirane spise predmeta za
materijalna davanja i usluge u arhivu
Centra;

-l1zdaje predmete na zahtjev strucnih
radnika i vodi stalnu evidenciju o
predmetima;

-Prilaze novu dokumentaciju u vec
formirane spise predmeta;

- Vrsi pregled rjeSenja | prati prijemnu
listu zahtjeva;

- Vodi evidenciju o promjenama na
aktivnim predmetima | iste odlaze |
vezuje sa prethodnim brojem
predmeta;

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem

-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14

Radnik na tehnickim
poslovima — poslovi vozaca
Srednje opste ili struéno
obrazovanje u obimu od 240
kredita CSPK

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Upravlja motornim vozilima Centra
kojima je zaduzen, ¢uva i odrZava
vozila;

-Vodi internu i servisnu knjigu u kojoj
registruje radove i popravke na
vozilima;

-Pravda primljene i potroSene virmane




o

-1 godina radnog iskustva
-Vozacka dozvola B
kategorije

-1 izvrsilac

za gorivo i mazivo raéunima i
predenim kilometrima puta;

-Vodi evidenciju o koris¢enju vozila i
istu redovno podnosi na ovjeru
direktoru;

-Registruje i vodi evidenciju o
registraciji kola, vr8i redovne
mjesetne i godiSnje servise vozila,
kojim upravlja;

-Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

15

Radnik na tehni¢kim
poslovima — poslovi
higijeni¢ara

- Kvalifijacija zavrSenog
oshovnog obrazovanja

-1 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-1 godina radnog iskustva
-1 izvrsilac

Neposredno je odgovoran direktoru

Stara se o odrzavanju &istoCe
poslovnog prostora, prilaza |
prostora oko zgrade,
odrzavanje invantara |
namjestaja u Centru Berane |
podruénim sluzbama.! sl.
Stara se o potrebama
materijala za ¢i$¢enje | drugog
potro§nog materijala
neophodnog za rad.

Stara se o unis$tavanju
sluzbene dokumantacije koja
se ne ¢uva u arhivi po nalogu
komisije ili direktora Centra
-Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Stara se o blagovremenoj i
urednoj ekspedici pismenih
posilikim koje se $alju iz sluzbe.




Il B. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U PODRUCNOJ JEDINICI

ANDRIJEVICA
U podruénoj jedinici u Andrijevici sistematizovano je 5 radnih mjesta sa 4
izvrSioca

Re | Naziv radnog mjesta i uslovi | Broj Opis poslova
d za obavljanje poslova u izvr
Br. odredjenom zvanju Si

laca
16 | Rukovodilac podru¢ne Organizuje rad radnika u okviru

jedinice
Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik, psiholog,
pedagog, specijalni pedagog,

sociolog, defektolog, andragog i
pravnik, ekonomista

3 godine iskustva u struénom
radu

podru¢ne jedinice,

Vrsi kontorlu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada sa
korisnikom;

Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruZanje usluga i obezbjedenje
mijera zastite korisnika u svim fazama
struénog rada;

Obezbjeduje  raspodjelu  predmeta
struénim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i kriterijumima
obezbjeduje struénu i organizacionu
podrsku u obavljanju povjerenih
zadataka, i vodi ratuna o podjednakoj
opterecenosti i racionalnom koricenju
radnog vremena svakog struénog
radnika u podruénoj jedinici;

Koordinira rad podruéne jedinice sa
drugim sluzbama unutar Centra i sa

institucjama u  jedinici  Lokalne
samouprave u vezi sa konkretnim
slu¢ajem ili posebnim radnim
zadatkom;

Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporodeni na rad u Podrucnoj
jedinici, odreduje mentora za svakog
pripravnika i volontera;

Sagdinjava mjese¢ne, kvartalne i
godisnje planove, programe, i izvjestaje
rada podruéne jedinice;




Istovremeno sa navedenim poslovima,
obavlja poslove strucnog radnika na
oshovnim struénim poslovima
(struénog radnika na materijalnim
davanjima, voditelja slu€aja) odnosno
poslovima pravnika a prema odluci
direktora Centra

Rukovodilac sluzbe istovremeno ¢e
obavljati | druge poslove strucnog
radnika na pravnim poslovima ili
drugim poslovima koji mu pripadaju po
struénom obrazovanju.

Obavlja i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.

17

Voditelj slucaja
Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

Upoznaje korisnika sa njegovim pravima,;
Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga i obezbjedenje mijera
zastite korisniku u svim fazama struénog
rada;

Zapocinje rad na slu€aju i planira poCetnu
procjenu, o potrebi rada na usmjerenoj
procjeni stanja i potrebi korisnika i planira
njenu realizaciju;

Sadinjava predlog planova usluga i mjera,
kao i dinamiku, realizaciju i rokove za
evaluaciju;

Prati i koordinira realizaciju predloZenih
usluga i mjera i pruza neposrednu podrsku
korisniku;

Sagledava, zajedno sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom, rezultate
evaluacije i donosi odluku o potrebi za
ponovnom procjenom;,

Vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku
i radu sa korisnikom;

Sadinjava posebne izvjestaje, odnosno
nalaze i misljenja o korisniku i obezbjeduje
potrebne informacije drugim sluzbama
koje pruzaju pomoé¢ i podrsku korisniku;

U postupcima pred drugim organima
obrazlaze nalaz i struéno misljenje Centra,
odnosno organa starateljstva o potrebama,
pravima i interesima korisnika;

PruZa usluge neodloZne intervencije;
Ugestvuje u radu struénog tima koji se
obrazuje odlukom rukovodioca sluzbe;
Individualno grupno savjetovanie i terapija
medijacija

procjena usvojica i pruzalaca usluga
porodicnog smjestaja-hraniteljstva i porodicnog
smjestaja

Voditelj slugaja koji ispunjava propisane




uslove moze da obavlja i specijalizovane
struéne poslove

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

18

Strucni radnik na
materijalnim davanjima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
Vi1 nivo
obrazovanja
Socijalni radnik i sociolog
1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

kvalifikacije

Pribavlia podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;

Procjenjuje stanje i potrebe korisnika,
posebno da li korisnik pripada grupama
koje se posebno Stite, u skladu sa
zakonom;

Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruZanje usluga i obezbjedenje
mjera zastite korisniku u svim fazama
struénog rada;

Sadinjava nalaz i misljenje;

Motivise i ukljucuje korisnika u
odgovarajuce vidove aktivacije,
uéestvuje u otklanjanju prepreka za
ukljugivanje u zajednicu i aktivaciju i
obezbjeduje odgovarajuéu podrsku;

Zajedno sa korisnikom sacinjava
individualni  plan  aktivacije, prati
sprovodenje  plana, sagledava i

evaluira njegove ishode;

Pruza podréku voditelju slucaja i
u&estvuje kao &lan tima u sprovodenju
aktivnosti iz  individualnog plana
usluga;

daje preporuke za dodatane usluge i
mjere  koje  su potrebne  za
stabilizovanje stanja korisnika

Vr$i prijem koji obuhvata: prijem
podnesaka, prijem telefonskih poziva ili
lisni kontakt sa korisnikom, pomo¢ u
sastavljanju odgovarajuceg podneska
podnosiocu zahtjeva, prijemnu
procjenu podneska, pruzanje potrebnih
informacija  podnosiocu  zahtjeva,
upucivanje na druge nadleZne organe i
organizacije, kao i otvaranje slu€aja u
Centru;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




19

Struéni radnik na pravnim
poslovima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VII1 nivo
obrazovanja
Pravnik;

1 godine iskustva u stru¢nom
radu

Licenca za rad

kvalifikacije

Organizuje rad struénih radnika u
okviru sluzbe;

Vr$i  kontrolu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada sa
korisnikom;

Organizuje i realizuje ostvarivanje
prava, pruzanje usluga i obezbjedenje
mjera zastite korisniku u svim fazama
struénog rada;

Obezbjeduje  raspodjelu  predmeta
struénim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i kriterijumima,
obezbjeduje stru¢nu i organizacionu
podrsku u obavljanju povjerenih
zadataka i vodi raduna o podjednakoj
opterecenosti i racionalnom koriSéenju
radnog vremena svakog struCnog
radnika u sluzbi;

Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra | sa
institucjama  u  jedinici  lokalne

samouprave, u vezi sa konkretnim
slucajem ili posebnim radnim
zadatkom;

Prati rad pripravnika i volontera koji su
rasporedeni na rad u sluzbi, odreduje
mentora za svakog pripravnika i
volontera;

Ucestvuje u pripremi i davanju izjava
za javnost i predstavijanju aktivnosti
Sluzbe u medijima,

Sadinjava mjesecne, kvartalne i
godisnje planove, programe i izvjestaje
rada sluzbe;

Ucestvuje u poslovima planiranja i razvoja;
Priprema | izradjuje opsta | pojedinacna
akta,odluke,rjesenja,zakljucke | sl.u okviru
rada Centra.

Vodi upravni postupak

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Radnik na finansijko-
administrativnim poslovima
Srednje struéno obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

IV1 nivo kvalifikacije
Srednje opste li
obrazovanje

1 godina radnog iskustva

stru¢éno

Obezbjeduje sve potrebne uslove za
funkcionisanje finansijskog [
racunovdstvenog poslovanja;

Vréi  kontrolu aZurnosti i zakonitosti
postupanja;

Obavlja komunikaciju i koordinira rad sa
drugim Sluzbama u okviru Centra;
Ucestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca;
Ucestvuje u poslovima planiranja i razvoja;
Odgovoran je za finansijsko-materijalno
poslovanje;

Stara se o primjeni propisa iz oblasti
knjigovodstva i finansijskog poslovanja;
Stara se o zakonitosti uvanja i izlu€ivanja
finansijske dokumentacije;

Izraduje finansijski plan i predlog budzeta i
stara se 0 njegovom izvrSenju nakon
odobrenja istog;

Izraduje finansijske planove na kvartalnom
i godi$njem nivou;

Izraduje kvartalne i godiSnje izvjestaje i
¢esce ako se za tim ukaze potreba;

Radi zavréni raéun ustanove;

Stara se 0 popisu imovine Centra, kao i
tude imovine koja je data Centru na
koris¢enje;

Vréi kontrolu poslova gotovinske i
virmanske likvidature;

Radi na svim finansijskim analazima i
izvjestajima za potrebe ustanove i po
zahtjevima nadleznih organa;

Stara se o realizaciji potrazivanja i
dugovanja ustanove i obavjeStava
nadlezne u cilju preduzimanja
odgovarajucih mjera;

Vréi kontrolu svih obraéuna vezanih za
isplate preko Centra;

KontroliSe obradu i unos podataka o
otudenim osnovnim sredstvima; Kontrolise
i unosi amortizacione  stope za
novonabavljena osnovna sredstva,

Vodi propisane knjigovodstveno-
racunovodstvene i statisti¢ke evidencije,
Prati i prou¢ava sve propise o finansijskom
poslovanju, kao i sva upustva o razvoju
socijalne zadtite i stara se o njihovoj
doslednoj primeni;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Obavlja poslove prijemnog radnika kod
refundacije porodiljskog bolovanja.

Prima postu za sluzbu | nakon
pregleda od strane direktora istu J




zavodi u djelovodnik | vr$i dostavljanje
nadleznom radniku liéno ili preko
interno dostavne knjige
- Cuva | rukuje peéatima | tambiljima
Centra
- Trebuje | pravda postanske marke;
- Ovjerava rje$enjai druga akta iz
evidencije koja se vodi u sluzbi;
- Otprema rjes$enja | druga akta |
dostavlja ih korisnicima | drugim
nadleznim sluzbama;
- Stara se o blagovremenoj | urednoj
ekspediciji sluzbene posiljke;
- Pruza tehnitku podrsku strugnim
radnicima koji vrée poslove prijema;
- Pruza tehniéku podr§ku podnosiocu
zahtjeva u sastavljanju odgovarajuceg
podneska;

- Vr&i tehni¢ku podrsku u vezi prijema
podnesaka za osnovna materijalna
davanja;
-Obavlja poslove u vezi prijema
zahtjeva,evidentiranja | €uvanja
dokumenata vezanih za za
ostvarivanje prava na dodatak na njegu
| pomo¢,Liénu invalidninu ,ocjenu
radne sposobnosti | skarac¢eno radono
vrijeme kao | pruzanje pomo¢i u radu
Prvostepene socijalno ljekarske
komisije.

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem

- Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Pruza podrsku u administrativnim
poslovima stru¢nom radniku  koji
obavlja pravne poslove;

Vréi kopiranje dokumentacije za
potrebe podruéne jedinice, rjesenja i
druga akata koja donosi struéni radnik
na pravnim poslovima dostavija
radniku na administrativnim poslovima;
U kooperacii sa radnikom na
administrativnim poslovima vrsi
dostavu sluzbenih posiliki za podrucje
grada, vr8i prijem i predaju sluzbenih
posiljki preko poste;

Stara se o odrzavanju CistoGe
poslovnog prostora, prilaza i prostora




oko zgrade, odrzavanje inventara,
namjestaja i sl;

Stara se o potrebama materijala za
¢iScenje i drugog potroSnog materijala
neophodnog za rad;

Stara se o uni$tavanju sluzbene
dokumentacije koja se ne uva u arhivi
po nalogu komisije ili direktora Centra;
Vodi arhivsku evidenciju;

-Vodi evidenciju o pasivnim
predmetima;

-Vodi registar popisa akata, shodno
propisima o kancelarijskom poslovanju;
-Nakon donjetog rieSenja odlaze
formirane spise predmeta za
materijalna davanja i usluge u arhivu
Centra,

-lzdaje predmete na zahtjev struCnih
radnika i vodi stalnu evidenciju o
predmetima;

-PrilaZze novu dokumentaciju u ve¢
formirane spise predmeta;

- Vr&i pregled rjesenja | prati prijemnu
listu zahtjeva;

- Vodi evidenciju o promjenama na
aktivnim predmetima | iste odlaze |
vezuje sa prethodnim brojem
predmeta;

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Il B. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U PODRUCNOJ JEDINICI PETNJICA

U podruénoj jedinici u Petnjici sistematizovano je 5 radnih mjesta sa 4
izvrSioca




Re | Naziv radnog mjesta i uslovi | Broj Opis poslova
d za obavljanje poslova u izvr
Br. odredjenom zvanju Si
laca
21 | Rukovodilac podrucne Organizuje rad radnika u okviru

jedinice

Visoko obrazovanje u obimu 240

kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik, psiholog,
pedagog, specijalni pedagog,
sociolog, defektolog, andragog i
pravnik, ekonomista

3 god. iskustva u struénom radu

podruéne jedinice;

Vr8i kontorlu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada
sa korisnikom;

Organizuje i realizuje
ostvarivanje  prava, pruzanje
usluga i obezbjedenje mjera

zastite korisnika u svim fazama
struénog rada;

Obezbjeduje raspodjelu
predmeta struénim radnicima,
prema utvrdenim procedurama i
kriterijumima obezbjeduje strucnu
i organizacionu podrSku u
obavljanju povjerenih zadataka, i
vodi raéuna o podjednakoj
optereéenosti i  racionalnom
kori§¢enju radnog  vremena
svakog struénog radnika u
podruénoj jedinici;

Koordinira rad podruéne jedinice
sa drugim sluzbama unutar
Centra i sa institucijama u jedinici
Lokalne samouprave u vezi sa
konkretnim slu¢ajem ili posebnim
radnim zadatkom;

Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporodeni na rad u
Podruénoj jedinici, odreduje
mentora za svakog pripravnika i
volontera;

Sadinjava mjesec¢ne, kvartalne i
godidnje planove, programe, i
izvjestaje rada podru¢ne jedinice;
Istoviemeno sa  navedenim
poslovima, obavlja  poslove
struénog radnika na osnovnim
struénim poslovima (strucnog
radnika na materijalnim
davanjima, voditelia  slucaja)
odnosno poslovima pravnika a
prema odluci direktora Centra
Rukovodilac sluzbe istovremeno
¢e obavljati | druge poslove
struénog radnika na pravnim




poslovima ili drugim poslovima
koji mu pripadaju po struénom
obrazovanju.

Obavlja i druge poslove po
nalogu predpostavljenog.
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Voditelj slu¢aja

Visoko obrazovanje u obimu

240 kredita CSPK
VII1 nivo
obrazovanja
Socijalni  radnik,

kvalifikacije

psiholog,

Upoznaje korisnika sa njegovim
pravima; Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruzanje usluga
i obezbjedenje mjera zastite
korisniku u svim fazama stru¢nog
rada;

Zapocinje rad na slucaju i planira




pedagog, specijalni pedagog,
sociolog, defektolog i
andragog

1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

Strucni radnik
materijalnim davanjima

\isoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
Sociialni radnik i sociolog

poéetnu procjenu, 0 potrebi rada na
usmjerenoj procjeni stanja i potrebi
korisnika i planira njenu realizaciju;
Satinjava predlog planova usluga i
mjera, kao i dinamiku, realizaciju i
rokove za evaluaciju;

Prati i koordinira realizaciju
predlozenih usluga i mjera i pruza
neposrednu podrsku korisniku,
Sagledava, zajedno sa
rukovodiocem  strucne sluzbe ili
supervizorom, rezultate evaluacije i
donosi odluku © potrebi  za
ponovnom procjenom;

Vodi evidenciju i dokumentaciju o
korisniku i radu sa korisnikom;
Sadinjava  posebne izviestaje,
odnosno nalaze | misljenja ©
korisniku i obezbjeduje potrebne
informacije drugim sluzbama koje
pruzaju pomo¢ i podréku korisniku;
U postupcima pred drugim organima
obrazlaze nalaz i strucno misljenje
Centra, odnosno organa
starateljstva o potrebama, pravima i
interesima korisnika;

Pruza usluge neodlozne
intervencije;

Ugestvuje u radu struénog tima koji
se obrazuje odlukom rukovodioca
sluzbe;

Individualno grupno savjetovanje i
terapija

medijacija

procjena usvojica i pruzalaca usluga
porodicnog smjestaja-hraniteljstva [
porodiénog smjestaja

Voditelj slucaja  koji ispunjava
propisane uslove moze da obavlja i
specijalizovane struéne poslove

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Pribavlja podatke za ostvarivanje
materijalnog davanja;
Procjenjuje  stanje i potrebe
korisnika, posebno da |i korisnik
pripada  grupama koje se
posebno stite, U skladu sa
zakonom,
Organizuje

realizuje



1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

ostvarivanje  prava, pruzanje
usluga i obezbjedenje mijera
zastite korisniku u svim fazama
strucnog rada;

Sacinjava nalaz i misljenje;
MotiviSe i ukljuCuje korisnika u
odgovarajuce vidove aktivacije,
ucestvuje u otklanjanju prepreka
za uklju€ivanje u zajednicu i
aktivaciju i obezbjeduje
odgovaraju¢u podrsku;

Zajedno sa korisnikom sacinjava
individualni plan aktivacije, prati
sprovodenje plana, sagledava i
evaluira njegove ishode;

Pruza podrsku voditelju slu¢aja i
ucestvuje kao ¢lan tima u
sprovodenju aktivnosti iz
individualnog plana usluga;

daje preporuke za dodatane
usluge i mjere koje su potrebne
za stabilizovanje stanja korisnika
Vrsi prijem koji obuhvata: prijem
podnesaka, prijem telefonskih
poziva ili liéni kontakt sa
korisnikom, pomo¢ u sastavljanju
odgovarajuéeg podneska
podnosiocu zahtjeva, prilemnu
procjenu podneska, pruZanje
potrebnih informacija podnosiocu
zahtjeva, upuéivanje na druge
nadleZzne organe i organizacije,
kao i otvaranje slu¢aja u Centru;
Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Strucni radnik na pravnim
poslovima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK
VII1 nivo
obrazovanja
Pravnik;

1 godine iskustva u strucnom
radu

Licenca za rad

kvalifikacije

Organizuje rad struc¢nih radnika u
okviru sluzbe;
Vr8i kontrolu vodenja evidencije i
dokumentacije o korisniku i rada
sa korisnikom;

Organizuje [ realizuje
ostvarivanje  prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera

zastite korisniku u svim fazama
struénog rada;

Obezbjeduje raspodjelu
predmeta struénim radnicima,
prema utvrdenim procedurama i




kriterijumima, obezbjeduje
struénu i organizacionu podrsku
u obavljanju povjerenih zadataka
I vodi racuna o podjednakoj
optereéenosti i  racionalnom
koriS¢enju  radnog  vremena
svakog struénog radnika u sluzbi;
Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra i sa
institucijama u jedinici lokalne
samouprave, u vezi sa
konkretnim slu€ajem ili posebnim
radnim zadatkom:;

Prati rad pripravnika i volontera
koji su rasporedeni na rad u
sluzbi, odreduje mentora za
svakog pripravnika i volontera;
Ucdestvuje u pripremi i davanju
izjava za javnost i predstavljanju
aktivnosti Sluzbe u medijima;
Sacinjava mjesecne, kvartalne i
godidnje planove, programe i
izvjesStaje rada sluzbe;

Ucestvuje u poslovima planiranja
i razvoja;

Priprema | izradjuje opsta |
pojedinacna
akta,odluke,riesenja,zakljucke |
sl.u okviru rada Centra.

Vodi upravni postupak.

Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Radnik na finansijko-
administrativhim poslovima
Srednje stru¢no obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK

IV1 nivo kvalifikacije

Srednje opste ili stru¢no
obrazovanje

1 godina radnog iskustva

Obezbjeduje sve potrebne uslove za
funkcionisanje finansijskog [
raCunovdstvenog poslovanja;

Vrsi kontrolu azurnosti i zakonitosti
postupanja;

Obavlja komunikaciju i koordinira
rad sa drugim Sluzbama u okviru
Centra;

Ucestvuje u radu Kolegijuma
rukovodilaca;

Ucestvuje u poslovima planiranja i
razvoja;

Odgovoran je za finansijsko-
materijalno poslovanje;

Stara se o primjeni propisa iz oblasti

knjigovodstva i finansijskog
poslovanja;

Stara se o zakonitosti Cuvanja i
izlu€ivanja finansijske
dokumentacije;

Izraduje finansijski plan i predlog
budzeta i stara se o0 njegovom
izvr§enju nakon odobrenja istog;
Izraduje finansijske planove na
kvartalnom i godiSnjem nivou;
lzraduje kvartalne i godis$nje
izvjeStaje i CeSce ako se za tim
ukaze potreba;

Radi zavréni racun ustanove;

Stara se o popisu imovine Centra,
kao i tude imovine koja je data
Centru na koriséenje;

Vrsi kontrolu poslova gotovinske i
virmanske likvidature;

Radi na svim finansijskim analazima
i izvjestajima za potrebe ustanove i
po zahtjevima nadleznih organa;
Stara se o realizaciji potraZivanja i
dugovanja ustanove i obavjestava
nadlezne u cilju preduzimanja
odgovarajucih mjera;

Vrsi kontrolu svih obracuna vezanih
za isplate preko Centra;

Kontrolie obradu i unos podataka o
otudenim osnovnim sredstvima;
Kontroli$e i unosi amortizacione
stope za novonabavljena osnovna
sredstva;

Vodi propisane Kknjigovodstveno-
racunovodstvene i statisticke
evidencije;

Prati i proutava sve propise 0
finansijskom poslovanju, kao i sva




upustva o razvoju socijalne zastite i
stara se o0 njihovo] doslednoj
primeni;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Obavlja poslove prijemnog radnika
kod refundacije porodiljskog
bolovanja.

Prima postu za sluzbu | nakon
pregleda od strane direktora istu
zavodi u djelovodnik | vrsi
dostavljanje nadleznom radniku
liEno ili preko interno dostavne
krgige
- Cuva | rukuje pecatima |
stambiljima Centra
- Trebuje | pravda postanske
marke;
- Ovjerava rjeSenjai druga akta iz
evidencije koja se vodi u sluzbi;
- Otprema rjeSenja | druga akta |
dostavlja ih korisnicima | drugim
nadleznim sluzbama;
- Stara se o blagovremenoj |
urednoj ekspediciji sluzbene
posilike;
- Pruza tehni¢ku podrdku
struénim radnicima koji vrse
poslove prijema;
- Pruza tehnicku podrsku
podnosiocu zahtjeva u
sastavljanju odgovarajuceg
podneska;

- Vr8i tehni¢ku podrdku u vezi
prilema podnesaka za osnovna
materijalna davanja;
-Obavlja poslove u vezi prilema
zahtjeva,evidentiranja | €uvanja
dokumenata vezanih za za
ostvarivanje prava na dodatak na
njegu | pomo¢,Licnu invalidninu
,ocjenu radne sposobnosti |
skarac¢eno radono vrijeme kao |
pruZanje pomo¢i u radu
Prvostepene socijalno liekarske
komisije.

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




Pruza podrsku u administrativnim
poslovima struénom radniku koji
obavlja pravne poslove;

Vrsi kopiranje dokumentacije za
potrebe  podruéne  jedinice,
rieSenja i druga akata koja
donosi strucni radnik na pravnim
poslovima dostavlja radniku na
administrativnim poslovima;

U kooperaciji sa radnikom na
administrativnim poslovima vrSi
dostavu sluzbenih poSiljki za
podruéje grada, vrSi priem i
predaju sluzbenih poSiljki preko
poste;

Stara se o odrzavanju cistoce
poslovnog prostora, prilaza |
prostora oko zgrade, odrZavanje
inventara, namjestaja i sl;

Stara se o potrebama materijala
za CiS¢enje i drugog potroSnog
materijala neophodnog za rad;
Stara se o uniStavanju sluzbene
dokumentacije koja se ne ¢uva u
arhivi po nalogu komisije ili
direktora Centra;

Vodi arhivsku evidenciju;

-Vodi evidenciju o pasivnim
predmetima;

-Vodi registar popisa akata,
shodno propisima o
kancelarijskom poslovanju;
-Nakon donjetog rieSenja odlaze
formirane spise predmeta za
materijalna davanja i usluge u
arhivu Centra;

-lzdaje predmete na zahtjev
struénih radnika i vodi stalnu
evidenciju o predmetima;

-Prilaze novu dokumentaciju u
vec formirane spise predmeta;

- Vrsi pregled rjeSenja | prati
prijemnu listu zahtjeva;

- Vodi evidenciju o promjenama
na aktivnim predmetima | iste
odlaze | vezuje sa prethodnim
brojem predmeta;

-Radi na unosu podataka u
Iformacioni sistem




Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 16

Direktor Centra izvr$i¢e raspored izvrSilaca u skladu sa ovim Pravilnikom
aneksom ugovora o radu, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clan 17

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravinik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 01-673 od 29.11.2010.
godine.



i

Clan 18

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 0smog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Centra, nakon dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog
staranja.

Broj. 01- 2584
Berane, 22. jun 2015. godine ‘\

5 |

“Rankd

Broj: 01-109 AN
Berane, 19. 01. 2016.god.

BROJ: 01-4006
Berane, 16. 05. 2017.god.



OBRAZLOZENJE

Pravilnikom o izmjenama i dopunama pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta JU Centra za socijalni rad op$tina Berane i Andrijevica i Petnjica sacinjen je
na osnovu zakona o socijalnoj i djoj zastiti (,Sllist Cre Gore®
br.27/13,01/15,42/15,56/16,66/16,01/17 i 31/17), Statuta JU Centra za socijalni rad
za opstine Berane, Andrijevica i Petnjica, Pravilnika organizaciji, normativima,
standardinma i nacinu rad Centara za socijalni rad (,Sl.list Crne Gore br. 58/13 i
30/15) i Pravilnika o blizim uslovima i standardima za obavljanje stru¢nih poslova u
socijalnoj i djegjoj zastiti (,Sl.list Crne Gire br. 56/13 i14/14).

Obzirom da ée se Zakon o upravnom postupku (,Sl.list Crne Gore br 56/14,20/15 i
40/16) primjenjivati od 01. Jula 2017.god., radi usaglaSavanja sa zakonskim
odredbama izvréene su dopune Pravfilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta JU Centar za socijalni rad za op$tine Berane, Andrijevica i Petnjica.



