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JU Centar za soctjalni rad za opstine Plav i Gusinje

s PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINE PLAV I GUSINJE

Plav, decembar 2022. godine

Adresa: ul. Koritska br. 2., 84325 Plav
Tel: (+382) 51 256-455
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Na osnovu ¢lana 98. stava 1. tatke 1. Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (“SL list CG™, br.
27/13, 1/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 1/17, 31/17,42/17, 50/17, 59/21 i 145/21), ¢lanova 7,
22.133. Statuta JU Centar za socijalni rad za opstinu Plav br. 02-3118 od 05.09.2014. godine,
a u skladu sa Pravilnikom o organizaciji, normativima, standardima i na¢inu rada centara za
socijalni rad (“Sl. list CG™, 58/13, 30/15, 17/16 1 43/19), direktor JU Centar za socijalni rad za
opstine Plav i Gusinje donosi:

Pravilnik
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Centar za socijalni rad za opStine Plav i Gusinje

I. Opste odredbe

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u JU
Centar za socijalni rad za opstine Plav i Gusinje (u daljem tekstu: Centar), utvrduju radna
mjesta, broj izvr$ilaca, opis poslova i uslovi za njihovo vrienje, ovlai¢enja i odgovornost
zaposlenih u vrienju poslova, zasnivanje radnog odnosa i zaposljavanje pripravnika u skladu
sa Zakonom o radu, te Statutom JU Centar za socijalni rad za opstine Plav i Gusinje.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze i u Zenskom rodu.

Clan 3
U Centru se vrie poslovi koji su utvrdeni Zakonom o socijalnoj i dje¢joj zastiti, Pravilnikom o
organizaciji, normativima, standardima i1 na¢inu rada centara za socijalni rad, te drugim
zakonima i drugim propisima i opStim aktima iz oblasti socijalne i djecje zastite.

II. Unutrasnja organizacija i sistematizacija

Clan 4
Unutrasnja organizacija i sistematizacija Centra uredena je sa ciljem da obezbijedi:
Zakonito, uspjesno i efikasno vrienje poslova iz svoje nadleznosti;
Ekonomiéno obavljanje poslova i zadataka iz svoje nadleznosti;
Primjenu savremenih metoda i tehni¢kih sredstava;
Odgovornost u vrienju poslova i zadataka iz svoje nadleZnosti i
Stalnu kontrolu u vrSenju poslova i zadataka iz svoje nadleZnosti.
Centar vrsi poslove u okviru ovlas¢enja utvrdenih u predhodno navedenim zakonima, te i
drugim zakonima i propisima Skupstine 1 Vlade Crne Gore, kao 1 Statutom Centra.
Rad Centra zasniva se na principima rukovodenja.
Centrom upravlja upravni odbor, a rukovodi direktor.

Clan §
Organizaciona stuktura Centra u pogledu sluzbi, na osnovu koje isti obavlja djelatnost je:
1. Sluzba za materijalna davanja i pravne poslove;
2. Sluzba za djecu i mlade, odrasla i stara lica;
3. Sluzba za finansijsko- administrativne i tehni¢ke poslove;
4. Podrucna jedinica Gusinje.
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II1. Sadrzaj poslova

Clan 6

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
Stite, u skladu sa zakonom;

sadinjavanje nalaza i miljenja;

motivaciju i ukljuéenje korisnika u odgovarajuce vidove aktivacije, u¢estvuje u otklanjanju
prepreka za ukljudivanje u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje odgovarajucu podrsku;
satinjavanje 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;

provieru prihvatljivosti dokaza i priloZene dokumentacije;

pribavljanje dokaza od nadleznih organa;

radnje u vezi pokretanja sudskih i drugih postupaka iz porodi¢nih odnosa i u drugim
slu¢ajevima kada su uée¥ée ili aktivna legitimacija organa starateljstva propisani zakonom;
radne i stambene odnose i druge ugovore:

vodenje kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada;

normativno pravne poslove;

zastupanje u radnim i drugim sporovima;

i drugi poslovi.

U Sluzbi za djecu i mlade, odrasla i stara lica, obavljaju se poslovi koji se odnose na:
Zastitu djeteta

bez roditeljskog staranja;

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

sa smetnjama i teSko¢ama u razvoju;

sa problemima u ponaSanju;

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 na¢ina vrienja roditeljskog prava;

koje se zatekne van mjesta prebivalista bez nadzora roditelja, usvojioca ili staratelja;
trudnica bez porodiéne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot;

samohrani roditelj sa djetetom bez porodi¢ne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot;
kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuéi oblik socijalne
zastite.

Zastitu mladog lica

koje je bilo dijete bez roditeljskog staranja;
kojem je usljed posebnih okolnosti i socijalnog rizika potreban odgovarajuci oblik socijalne
zadtite.

Zastitu odraslog i starog lica

sa invaliditetom;
koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;
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e koje je zrtva zanemarivanja, zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili kod kojeg
. postoji opasnost da ¢e postati Zrtva;
zrtva trgovine ljudima;
koje je besku¢nik;
trudnica bez porodi¢ne podrske i odgovarajucih 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 odgovarajuci oblik socijalne
zaStite.
U Sluzbi za finansijsko- administrativne i tehni¢ke poslove, obavljaju se poslovi koji se odnose
na:

finansijsko- ra¢unovodstvene poslove;

sacinjavanje i dostavljanje kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjestaja;

pracenje finansijskih propisa;

vodenje analiza, izvjestaja i informacija u pogledu finansijskog poslovanja;

vodenje evidencije o imovini Centra i njihovom popisu;

saradnju sa institucijama iz oblasti finansija i raCunovodstva;

poslove blagajne i likvidature;

knjiZenje 1 kontiranje knjigovodstvene dokumentacije;

komercijalne poslove;

vodenje poslovnih knjiga, periodi¢nih obracuna i zavr$nih racuna:

javne nabavke;

imovinske odnose i ugovore;

administrativne i tehni¢ke poslove;

e idruge poslove u okviru Sluzbe kojima se omogucava ostvarivanje djelatnosti Centra.
U Podruénoj jedinici Gusinje obavljaju se poslovi iz nadleZnosti Centra u okviru svih
predhodno navedenih Sluzbi.

IV. Stru¢na i savjetodavna tijela

Clan 7
Radi povezivanja i pra¢enja rada struénih sluzbi, pravovremenog obavjestavanja i koordinacije,
u Centru se obrazuju stalna i povremena strué¢na i savjetodavna tijela.
Stalna strué¢na i savjetodavna tijela Centra su:
e Kolegijum rukovodilaca;
e Kolegijum stru¢ne sluzbe i
e Komisija organa starateljstva.
Povremena strucna tijela su stru¢ni timovi, koje obrazuje rukovodilac stru¢ne sluzbe na predlog
voditelja slucaja.

V. Kolegijum rukovodilaca

Clan 8
Kolegijum rukovodilaca ¢ine rukovodioci stru¢nih sluzbi, odnosno podruénih jedinica.
Kolegijum rukovodilaca je savjetodavno tijelo direktora, koje predlaze mjere za unapredenje
stru¢nog rada, dodatnog stru¢nog usavrSavanja zaposlenih, unapredenje poloZaja korisnika,
ostvarivanje saradnje sa drugim ustanovama i organizacijama i ostvarivanje strune saradnje i
koordinacije unutar stru¢nih sluzbi Centra.
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VI. Kolegijum stru¢ne sluzbe

Clan 9
Kolegijum struéne sluzbe &ine rukovodioci struéne sluzbe, supervizori i voditelji slucaja,
stru¢ni radnici na pravnim poslovima i struéni radnici na materijalnim davanjima.
Kolegijum stru¢ne sluzbe razmatra pitanja o unapredenju stru¢nih postupaka i procedura u radu
sa korisnicima.

VII. Komisija organa starateljstva

Clan 10
Komisija organa starateljstva obrazuje se radi izvrSenja poslova popisa i procjene vrijednosti
imovine $ti¢enika u skladu sa zakonom.

VIII. Struéni tim

Clan 11
U Centru se obrazuju Stru¢ni tim za:
e starateljstvo;
porodiéni smjestaj-hraniteljstvo i porodi¢ni smjestaj;
usvojenje;
za§titu od zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije:;
i drugi.

Clan 12
Stru¢ni tim iz ¢lana 11. ovog Pravilnika daje migljenje i predlaZze mjere zaStite.
Misljenje potpisuju svi prisutni ¢lanovi stru¢nog tima.

Clan 13
Za izvriavanje poslova koji zahtijevaju istovremeno rad viSe izvrSilaca 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 obrazovanju.
U komisije. odnosno radne grupe mogu se, ako je potrebno, imenovati i predstavnici drugih
ustanova, organa ili organizacija, nau¢nih i drugih struénih institucija odgovarajucih oblasti.

IX. Sistematizacija radnih mjesta i opis poslova

Clan 14
Za vrienje poslova iz djelokruga Centra, utvrduju se radna mjesta za ukupno 34 izvr§ioca, od
ega u Centru u Plavu 27 izvr§ioca, a u Podruénoj jedinici Gusinje 7 izvrsioca.
Broj radnih mjesta, naziv radnih mjesta i uslovi za njihovo vrSenje poslova, utvrdenih ovim
Pravilnikom su:
Direktor Centra;
Rukovodilac Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove:
Stu¢ni radnik na materijalnim davanjima:
Struéni radnik na pravnim poslovima;
Rukovodilac Sluzbe za djecu i mlade, odrasla i stara lica;
Supervizor;
Voditelj slucaja;
Rukovodilac SluZbe za finansijsko- administrativne i tehnicke poslove;

NN R =
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10.
11
12,
13.
14.
s
16.
17
18.
19.
20.
21.

-

Stru¢ni radnik na pravnim poslovima;

Stru¢ni saradnik na finansijsko- administrativnim poslovima;

Struéni saradnik;

Stru¢ni saradnik;

Stru¢ni saradnik na poslovima planiranja i realizacije projekata i programa;
Saradnik na administrativnim poslovima Arhivar/Dostavlja¢:

Saradnik na administrativnim poslovima Sekretarica;

Saradnik na tehni¢kim poslovima Vozac:

Saradnik na tehni¢kim poslovima Portir;

Saradnik na tehni¢kim poslovima Higijenicarka;

Rukovodilac Podrué¢ne jedinice Gusinje;

Struéni radnik na osnovnim struénim poslovima socijalne i dje¢je zastite;
Stru¢ni radnik na pravnim poslovima;

22. Voditelj slucaja;
23. Saradnik na administrativno- tehni¢kim poslovima;

24. Saradnik na tehni¢kim poslovima Voza¢/Portir.

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
br. obavljanje poslova u Izvrsilaca
odredenom zvanju
L Direktor 1 - Obavlja poslove utvrdene
Zakonom, Statutom Centra i
- Visoko obrazovanje u obimu 240 drugim op$tim podzakonskim
kredita CSPK; aktima, te aktima Centra.
- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;
- 3 godine rada u oblasti socijalne i
dje¢je zastite ili 5 godina rada u
drzavnim organima ili organima
lokalne samouprave.
Sluzba za materijalna davanja i pravne poslove
2 Rukovodilac Sluzbe 1 - Organizuje rad i rukovodi
radom struénih radnika i
- Visoko obrazovanje u obimu 240 saradnika u okviru Sluzbe;
kredita CSPK; - Vrsi  kontrolu  vodenja

evidencije i dokumentacije o
korisniku i rada sa korisnikom;

- Pravnik; - Organizuje 1 realizuje
- 3 godine rada na pravnim poslovima; ostvarivanje prava, pruZanje
- Licenca za rad. usluga i obezbjedenje mjera

zaStite korisniku u svim fazama
stru¢nog rada;

- Obezbjeduje  raspodjelu
predmeta struénim radnicima,
prema utvrdenim procedurama i
kriterijumima, obezbjeduje
stru¢nu 1 organizacionu podrsku
u obavljanju povjerenih
zadataka 1 vodi rauna o
podjednakoj opteredenosti i




racionalnom kori$éenju radnog
vremena  svakog  struCnog
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;

- Satinjava mjese¢ne, kvartalne i
godi¥nje planove, programe i
izvjestaje rada SluZzbe:

- Ucestvuje u pripremi i davanju
izjava za javnost i predstavljanju
Sluzbe u medijima;

- Uestvuje u poslovima
planiranja i razvoja;

- Vr3i organizaciju neodloZnih
intervencija u Sluzbi;
Obezbjedjuje povjerljivost
podataka:

- Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

LS ]

Stru¢ni radnik na materijalnim
davanjima

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Socijalni radnik i sociolog;

- 1 godina radnog iskustva;

- Licenca za rad.

- Pribavlja  podatke  za
ostvarivanje materijalnog
davanja:

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

- Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zadtite korisniku u svim fazama
struénog rada:

- Saginjava nalaz i misljenje;

- Motivise i ukljucuje korisnika

u odgovarajuce vidove
aktivacije, ucestvuje u
otklanjanju prepreka za

uklju¢ivanje u zajednicu i
aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podrsku;

- Zajedno sa korisnikom
satinjava  individualni _ plan




aktivacije, prati sprovodenje
plana, sagledava i evaluira
njegove ishode;

- Pruza podrsku voditelju slucaja
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;

- Vi§i pruzanje neodloznih
intervencija;

- Vrdi prijem podnesaka u
prijemnoj kancelariji, prijem
telefonskih poziva ili li¢ni
kontakt sa korisnikom;

- Pruza pomo¢ strankama, tj.
fizickim licima u sastavljanju

odgovarajuceg podneska,
procjenjuje podnesak, pruzanje
potrebnih informacija

podnosiocu zahtjeva, upucivanje
na druge nadleZne organe uprave
ili organizacije, te otvara slucaj u
Centru;

- Provjerava da li se podnijeti
zahtjev, odnosno prijavljeni
slu¢aj ve¢ nalazi na evidenciji
Centra;

- PruZa neophodna obavjestenja
korisnicima o nadleZnostima i
proceduri postupka;

- Pruza vid pravne pouke
korisniku 0 neophodnoj
dokumentaciji koja se prilaze uz
zahtjev, odnosno podnesak;

- Vrii interviju sa podnosiocem
zahtjeva, odnosno podneska, te
na osnovu podataka iz razgovora
1 prilozene  dokumentacije
popunjava prijemni list i
prijemnoj kancelariji;

- Odreduje procjenu podneska u
pogledu prioriteta postupanja:

- Obavjestava rukovodioca o
potrebi neodloZne intevencije;

- U odgovarajuéim, nuznim i
hitnim situacijama, obavlja i
svoj posao za potrebe Podruc¢ne




jedinice Gusinje uz saglasnost
rukovodioca;

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i znacajnim licima
za korisnika;

Obezbjedjuje povjerljivost
podataka:

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Struéni radnik na pravnim
poslovima

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Pravnik;

- 1 godine radnog iskustva;

- Licenca za rad.

- Informi%e  korisnika o
postupcima za  ostvarivanje
prava, njegovim pravima i
obavezama;

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

- Vrsi provjeru prihvatljivosti
dokaza 1 priloZene
dokumentacije;

- Kod nadleZnih organa pribavlja
dokaze o kojima ti organi vode
evidencije;

- Obavlja radnje u vezi
pokretanja sudskih i drugih
postupaka iz porodi¢nih odnosa i
u drugim slucajevima kada su
ucedée ili aktivna legitimacija
organa starateljstva propisani
zakonom;

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

- Pruza konsultativnu podrsku
voditelju slucaja 1 stru¢nom
radniku na materijalnim
davanjima;

- Obavlja poslove zastupanja,
pravne poslove iz oblasti radnih
odnosa i po osnovu rada kao i
druge poslove;

- Priprema i izraduje normativne
akte koje donose organ
upravljanja i direktor Centra;

- Priprema i izraduje opSte i
pojedinaéne  akte,  odluke,
rjeSenja. zakljucke i sl. u okviru
rad Centra koji se odnose na
radne odnose i po osnovu rada;




- Utestvuje u pripremi sjednica
organa upravljanja 1 pruza
struénu pomo¢ u njihovom radu;
- Vodi personalne dosijee
zaposlenih u Centru, te mati¢nu i
kadrovsku evidenciju;

- Ucestvuje u radu Stru¢nog
tima, koji se obrazuje odlukom
rukovodioca nadlezne Sluzbe,
odnosno supervizora, a na
predlog voditelja slucaja;

- Ucestvuje u pripremi i daje
izjave za javnost u vezi
predstavljanja preduzetih mjera i
aktivnosti u radu na konkretnom
predmetu;

- Postupa po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama
koje se odnose narad Centra, au
skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama;

- Obraduje postupak potrebne
dokumentacije za PIO;

- Vr8i neposredan nadzor nad
radom pripravnika i volontera;

- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

- Vodi upravni postupak, kao
ovla¢eno sluzbeno lice, u
skladu sa zakonom kojim se
ureduje upravni postupak;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Sluzba za djecu i mlade, odrasla i stara lica

Rukovodilac Sluzbe

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

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

- 3 godine rada na stru¢nim poslovima
voditelja slucaja;

- Licenca za rad.
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- Organizuje rad stru¢nih radnika
u okviru Sluzbe;

- Vi  kontrolu vodenja
evidencije i dokumentacije o
korisniku i rada sa korisnikom;
- Obezbjeduje  raspodjelu
predmeta struénim radnicima,
prema utvrdenim procedurama i
Kriterijumima, obezbjeduje
strunu i organizacionu podrsku
u obavljanju povjerenih
zadataka 1 vodi rafuna o
podjednakoj optereéenosti i
racionalnom kori§¢enju radnog




vremena  svakog  stru¢nog
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 1
volontera koji su rasporedeni na
rad u Sluzbi, odreduje mentora
za svakog pripravnika i
volontera;

- Sa¢injava mjese&ne, kvartalne i
godidnje planove, programe i
izvjedtaje rada Sluzbe:

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

- Vrsi organizaciju neodloZnih
intervencija u Sluzbi;

- Ugestvuje u poslovima
planiranja i razvoja;

- Obavlja poslove voditelja
slu¢aja;

Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora Centra.

Supervizor

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Socijalni radnik, psiholog, pedagog,

specijalni pedagog, sociolog,
defektolog i andragog:

- 5 godina iskustva u struénom radu u
pogledu obavljanja poslova
supervizije:

- Licenca za rad.

- Usmjerava, obucava, podrZava.
podstide i evaluira rad i razvoj
stru¢nih kompetencija voditelja
slu¢aja kako bi se postigli

optimalni efekti u
zadovoljavanju potreba
korisnika;

- Organizuje i realizuje postupak
supervizije u svim fazama
struénog rada kod prijema,
podetne  procjene, procjene,
planiranja, evaluacije i
ponovnog pregleda;

- Organizuje 1 realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama
struénog rada:

- Obavjestava rukovodioca
struéne sluzbe u slucajevima
neprofesionalnog i nezakonitog
ponadanja voditelja slucaja;




- Sacinjava godisnje izvjeStaje o
napretku u radu voditelja
slucaja;

- Utestvuje u pripremi i daje
izjave za javnost u vezi
predstavljanja preduzetih mjera i
aktivnosti u radu na konkretnom
slu¢aju;

- Vr$i neposredan nadzor nad
radom pripravnika i volontera;

- Pruza usluge neodloZzne
intervencije;

- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Voditelj slu¢aja

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK:

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
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 1 obezbjedenje mjera
zastite korisniku u svim fazama
struénog rada;

- U saradnji sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom,
zapocinje rad na slu¢aju i planira
pocetnu procjenu, o potrebi rada
na usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu
realizaciju;

- U saradnji sa rukovodiocem
stru¢ne sluzbe ili supervizorom
satinjava  predlog planova,
usluga i mjera, kao i dinamiku,
realizaciju 1 rokove za
evaluaciju;

- Prati i koordinira realizaciju
predloZzenith usluga 1 mjera i
pruza neposrednu  podriku
korisniku;

- Sagledava, zajedno sa
rukovodiocem stru¢ne 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 pomo¢ i podriku
korisniku;

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

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i znafajnim licima
za korisnika;

- Pruza wusluge neodlozne
intervencije;

- Utestvuje u pripremi i daje
izjave za javnost u vez
predstavljanja preduzetih mjera i
aktivnosti u radu na konkretnom
slucaju;

- U&estvuje u radu stru¢nog tima
koji se obrazuje odlukom
rukovodioca sluzbe;

- Vrsi neposredan nadzor nad
radom pripravnika i volontera:

- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Sluzba za finansijsko- administrativne i tehnicke poslove

Rukovodilac Sluzbe

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK.;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Ekonomista;

- 3 godine radnog iskustva;

- Struéni ispit za rad na poslovima
javnih nabavki.

1

- Vodi evidenciju o finansijskim
troSkovima Centra, Dnevnog
boravka za stara lica i projekta
Pomo¢ u kuéi za stara lica;

- Dostavljanje  kvartalnih
finansijskih izvjestaja i
zavrsnog, finansijskog
izvieStaja, kao i IzvjeStaja o
neizmirenim  obavezama iz
prethodne godine,

- Izrada finansijskog plana za
narednu godinu;

- Izrada plana budZeta za
narednu godinu;

- Spremanje i isplata JNP i
dostavljanje izvjestaja za iste;

- Priprema platne liste i
evidencije prisutnosti na poslu,




prekovremeni rad, terenski,
pripravnost, bolovanje;

- lzrada M4 obrazaca za
zaposlene;

- Obracdun i isplata zaposlenih u
projektu  UNDP-ja, Pomoé u
kuéi za stara lica i Dnevni
boravak za stara lica;

- Spremanje budZeta za projekte
UNDP-ja, izrada periodicnih,
kvatralnih izvjeStaja, kao i
godisnjeg finansijskog izvjestaja
0 utroSku  sredstava i
eventualnim ustedama;

- Pladanje racuna za projekat i
evidencija o istim;

- Pla¢anje racuna Centra i
evidencija o istim, knjiZzenje u
glavnoj knjizi, kao i evidencija u
knjizi primljenih racuna;

- Obracun i isplata naknada za
¢lanove Upravnog odbora,

- Poslove vezane za javne
nabavke;

- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Struéni radnik na pravnim
poslovima

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Pravnik;

- 1 godina radnog iskustva;

- Licenca za rad.

- Pravne poslove zastupanja pred
sudovima, organima uprave i
drugim pravnim licima u oblasti
radnih sporova;

- Priprema i izraduje ugovore o
radu sa zaposlenima
primjenjujué¢i Zakon o radu,
Kolektivni ugovor 1 druge
zakonske propise:

- Uspostavlja dokumentacioni
materijal iz radnih odnosa, vodi
mati¢nu knjigu;

- Uspostavlja personalna dosijea
radnika, vr§i prijavu- odjavu
zaposlenih  kod  nadleznih
institucija (poreska uprava i dr.);
- Poslove vezane za ostvarivanje
prava radnika iz radnog odnosa
(poslovi vezani za prijem
radnika,  konkursi,  oglasi,
rjeSenja za godi$nji odmor i sl.);
- Izraduje odluke i daje misljenja
iz podruéja radnih odnosa;
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- Izraduje ugovore vezane za rad
i poslovanje Centra;

- Vréi uskladivanje normativnih
akata sa zakonskim propisima, te
u okviru toga izraduje pravilnike
i druga opéta akta;

- Poslove vezane za registraciju i
statusne promjene Centra kod
suda i notara;

- Po potrebi pruza pravnu pomo¢
strankama iz domena postupka
koje vodi;

- Redovno, po sluzbenoj
duznosti, prati propise kao i
nastale promjene kod korisnika
navedenih oblika zaStite, te u
skladu sa utvrdenim stanjem vrsi
uskladivanje rjeSenja;

- Daje upute i pruza pomoc
strankama u toku prikupljanja
potrebne  dokumentacije u
postupcima koje vodi:

- Prati i proucava zakonske i
druge propise i akte 1 iste
primjenjuje u radu;

- Odgovara za izvrSenje poslova
datih ovim opisom;

- Obavlja sve poslove vezane za
postupke koje Vodi, utvrdene

zakonom i zakonskim
propisima;
- Obezbjedjuje  povijerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

10.

Struéni saradnik na finansijsko-
administrativnim poslovima

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Ekonomista;

- 1 godine radnog iskustva.

- Evidencija i popis imovine
Centra, izrada popisne liste i liste
za otpis imovine Centra;

- Spremanje trebovanja za
pojedina materijalna davanja.
kao i isplata istih;

- Izrada trebovanja novcanih
sredstava za potrebe Centra,
JNP, upravni odbor i dr.;

- Pomaganje stranki pri
pribavljanju dokumentacije za

refundaciju porodiljskog
bolovanja kod privatnih
poslodavaca;

- Unos podataka za naknade za
majke sa troje ili viSe djece,




dostava Poreskoj upravi
podataka, kao i izrada M4
obrazaca za iste;

- Izrada plana javnih nabavki;

- Sprovodenje tendera za javne
nabavke;

- Vodenje evidencije o javnim
nabavkama 1  dostavljanje
izvjestaja o sprovedenim javnim
nabavkama 1 izvje§taja o
antikorupciji u javnim
nabavkama;

- Vrdi poslove vezane za
slobodan pristup informacijama;
- Odrzava web sajt Centra;

- Vi tehni¢ku podriku strué¢nim
radnicima vezanu za ISSS;

- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka:

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

11.

Struéni saradnik

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

VII-1 nivo nacionalnog okvira

kvalifikacije obrazovanja;
- Humanisti¢ke nauke;

- 1 godine radnog iskustva.

- Informise  korisnika o
postupcima  za  ostvarivanje
prava, njegovim pravima i
obavezama u pogledu
materijalnih davanja kao §to su
dodatak za njegu i pomo¢ i li¢na
invalidnina;

- Prikuplja  podatke za
ostvarivanje prava na dodatak za
njegu 1 pomo¢, te licnu
invalidninu;

- Organizuje 1 realizuje
ostvarivanje prava, pruzanje
usluga 1 obezbjedenje mjera
zaStite  korisniku  pomenutih
prava u svim fazama;

- Vr§i prijem podataka u
prijemnoj kancelariji,
komunicira sa podnosiocima
zahtjeva, te pruza odgovarajuéa
obavjeStenja 0  neophodnoj
dokumentaciji za ostvarivanje
pomenutih prava, koja se prilazu
uz podnesak;

- Ucestvuje u radu socijalno-
ljekarske, te drugih neophodnih
komisija;

- Prati stanje korisnika prava na
dodatak za njegu i pomo¢, te
licnu invalidninu, pruZa im




adekvatnu pomo¢ u pogledu
savjeta i informacije, te 0 svemu
obavjestava rukovodioca;

- Saraduje sa kolegama u
pogledu pruzanja adekvatnih
usluga savjetodavno-
edukativnog tipa za djecu i
mlade, odrasla i stara lica;

- Vrsi provjeru prihvatljivosti
dokaza i priloZene
dokumentacije;

- Kod nadleznih organa pribavlja
odgovarajuce dokaze o kojima ti
organi vode evidencije;

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i znacajnim licima
za korisnika;

- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

12.

Strucni saradnik

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Drustvene nauke;

- 1 godine radnog iskustva.

- Vr3i obradu zahtjeva i obraun
ostvarivanja prava iz oblasti
socijalne i djeije zastite kao Sto
su povlastice za putovanja lica sa
invaliditetom, subvencije za
elektri¢cnu energiju, te druga
prava i usluge;

- Provjerava ispravnost i
prihvatljivost zahtjeva zajedno
sa prilozenim dokazima i
dokumentacijom;

- Organizuje  informisanje
korisnika o ostvarivanju prava,
pruzanju usluga i obezbjedenje
mjera zastite korisniku
pomenutih prava u svim fazama;
- VrSi prijem podataka u
prijemnoj kancelariji,
komunicira sa podnosiocima
zahtjeva, te pruza odgovarajuca
obavjeStenja o neophodnoj
dokumentaciji za ostvarivanje
pomenutih prava, koja se prilazu
uz podnesak;

- Kod nadleZnih organa pribavlja
odgovarajuce dokaze o kojima ti
organi vode evidencije:

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i znac¢ajnim licima
za korisnika;




- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

- Obavlja radnje u vezi
postupaka iz porodi¢nih odnosa,
te drugim slucajevima;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

13.

Struéni saradnik na poslovima
planiranja i realizacije projekata i
programa

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- Humanisti¢ke nauke:

- 1 godina radnog iskustva.

- Priprema godisnje i druge
operativne planove rada Centra;
- Vrsi procjenu socijalnih
potreba gradana u jedinici
lokalne samouprave;

- Vrsi informisanje lokalne
samouprave o identifikovanim
potrebama korisnika i
kapacitetima Centra;

- Prati kvalitet pruzenih usluga,

- Izvjestava o kvalitetu pruzenih
usluga;

- Prikuplja, vr§i obradu i analizu
podataka kojima raspolaZzu
odredene sluzbe, institucije i
organizacije, a koje
omoguéavaju pracenje i razvoj
usluga socijalne zastite;

- Vr8i poslove prikupljanja
podataka 1  objedinjavanja
informacija neophodnih za
pripremu akcionih  planova,
izvjestaja 1 drugih materijala;

- Ucestvuje u pisanju i pripremi
projekata za EU fondove, koji se
odnose na socijalnu i djeciju
za$titu;

- Sprovodi socijalna istrazivanja;
- Utestvuje u iniciranju, razvoju
i unapredenju usluga,
uspostavljanju  medusistemske
koordinacije i saradnje, kao i u
drugim aktivnostima vezanim za
unapredenje rada Centra;

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

- Rukuje zbirkama li¢nih
podataka i vodi evidenciju
podataka o zbirkama li¢nih
podataka koje ustanovljava;

- Priprema i redovno aZurira
statisticke podatke i informacije




radi objavljivanja na sajtu
Centra;

- Priprema i aZzurira planove
upravljanja rizicima u
poslovnom procesu;

- Obezbjeduje  poverljivost
podatakas

- Saraduje sa NVO;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

14.

Saradnik na administrativnim
poslovima
Arhivar / Dostavlja¢

- Srednje opste ili struéno obrazovanje
u obimu od 240 kredita CSPK;

- IV-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- 1 godina radnog iskustva.

- Vodi evidenciju arhive svih
aktivnih i pasivnih predmeta
ostvarenih prava korisnika;

- Salje postu;

- Na zahtjev stru¢nih radnika
(usmeni ili pismeni) dostavlja
trazene spise predmeta;

- RazduZuje spise predmete po
dostavnoj knjizi:

- Ulaze spise predmeta u registre
i arhivira iste u skladu sa
zakonom,;

- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

15.

Saradnik na administrativnim
poslovima
Sekretarica

- Srednje opste ili struéno obrazovanje
u obimu od 180 kredita CSPK;

- III nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- 1 godina radnog iskustva.

- Vrsi prijem 1 otpremu
zaduZenja i razduZenja poste,
Casopisa i sluzbenih listova;

- Dospjelu postu razvrstava po
klasifikacionim oznakama
odredenim od strane direktora;

- Prima i upucuje stranke
nadleZznim struénim radnicima
za pruzanje odredene usluge:

- Prima, evidentira i S$alje
telefonske pozive i druge poruke
za direktora i radnike Centra;

- Vrii prijem pismenih zahtjeva i
podnesaka, evidentira prijem
preko djelovodne knjige:

- Vodi evidenciju zalbi, iste
unosi u SWIS;

- Ugestvuje u raspodjeli
primljenih predmeta na dalju
nadleZnost;

- Cuva i stara se o pravilnoj
upotrebi pecata Centra;

- Obavlja i sve druge poslove iz
domena svog referata utvrdene
zakonom;




- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

16. Saradnik na tehni¢kim poslovima 1 - Vodi brigu o sluZzbenim
Vozad vozilima;
- Stara se o tehnickoj ispravnosti
- Srednje opste ili stru¢no obrazovanje vozila, urednosti, kao i o
u obimu od 240 kredita CSPK; registraciji istih;
- IV-1 nivo nacionalnog okvira - Vrsi sluzbeni prevoz direktora,
kvalifikacije obrazovanja; struénih  radnika,  stru¢nih
- 1 godina radnog iskustva. saradnika i saradnika;
- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;
- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
171, Saradnik na tehni¢kim poslovima 1 - Stara se o zaStitno-
Portir bezbjedonosnom stanju objekta
Centra (alarmni uredaj., video
- Srednje opste ili struéno obrazovanje nadzor) za vrijeme radnog
u obimu od 240 kredita CSPK; vremena 1 pri napuStanju
- IV-1 nivo nacionalnog okvira objekta;
kvalifikacije obrazovanja; - Stara se o tehni¢kom
- 1 godina radnog iskustva. odrZzavanju prostorija Centra u
pogledu redovnih i nuZnih
popravki;
- Obezbjedjuje  povijerljivost
podataka;
-Obavlja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
18. Saradnik na tehni¢kim poslovima 1 - Obavlja sve poslove na
Higijeni¢arka odrzavanju Cistoce u
prostorijama kao §to su: ¢idcenje
- Osnovno obrazovanje u obimu od cjelokupnog kancelarijskog
minimum 1 kredita CSPK; prostora, toaleta, hodnika i
- I nivo- podnivo dva (I2) nacionalnog drugih prostorija Centra i
okvira kvalifikacije obrazovanja; kancelarija Podru¢ne jednice
- 1 godina radnog iskustva. Gusinje;
- Obavlja poslove odrzavanje
Cistoe garaze i uzeg Kkruga
Centra;
- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Podruéna jedinica Gusinje
19 Rukovodilac Podrué¢ne jedinice 1 - Organizuje rad i rukovodi

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

radom struénih radnika i
zaposlenih u okviru PJ;




- 3 godine

VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;
- Socijalni radnik, sociolog i pravnik;

poslovima;
- Licenca za rad.

iskustva na struénim

- Vrdi kontrolu vodenja
evidencije 1 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 stru¢nim radnicima,
prema utvrdenim procedurama 1

kriterijumima, obezbjeduje
struénu i organizacionu podrSku
u obavljanju povjerenih

zadataka i vodi rafuna o
podjednakoj optereéenosti i
racionalnom koris¢enju radnog
vremena  svakog  stru¢nog
radnika u PJ;

- Koordinira rad sluzbe sa
drugim sluzbama unutar Centra i
sa institucijama u jedinici
lokalne samouprave, u vezi sa
konkretnim slucajem ili
posebnim radnim zadatkom;

- Prati rad pripravnika i
volontera koji su rasporedeni na
rad u PJ, odreduje mentora za
svakog pripravnika i volontera:

- Satinjava mjeseéne, kvartalne i
godisnje planove, programe i
izvjestaje rada PJ;

- Utestvuje u
planiranja i razvoja;
- Obavlja poslove stru¢nog
radnika na materijalnim
davanjuma;

- Uestvuje u pripremi i davanju
izjava za javnost i predstavljanju
PJ u medijima;

- Vr$i organizaciju neodloznih
intervencija u PJ;
- Obezbjeduje
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

poslovima

povjerljivost

20.

Struéni radnik na osnovnim
struénim poslovima socijalne i
djedje zastite

- Upoznaje korisnika sa
njegovim pravima;

- Organizuje i realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
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e,

- Visoko obrazovanje u obimu 240

kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira

kvalifikacije obrazovanja;

- Socijalni radnik, psiholog, pedagog,

specijalni pedagog,
sociolog i andragog;

- 1 godina radnog iskustva:
- Licenca za rad.

defektolog,

zastite korisniku u svim fazama
stru¢nog rada;

- U saradnji sa rukovodiocem
podru¢ne jedinice ili
supervizorom zapoc¢inje rad na
sluéaju i planira pocetnu
procjenu, o potrebi rada na
usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu

realizaciju;

- Pribavlja podatke za
ostvarivanje materijalnog
davanja;

- U saradnji sa rukovodiocem
podru¢ne jedinice sacinjava
predlog planova usluga i mjera,
kao i dinamiku, realizaciju i
rokove za evaluaciju;

- Prati i koordinira realizaciju
predloZzenih usluga i mjera i
pruza neposrednu  podrsku
korisniku;

- Procjenjuje stanje i potrebe
korisnika, posebno da li korisnik
pripada grupama koje se
posebno $tite, u skladu sa
zakonom:;

- Salinjava nalaz i mi$ljenje i
eventualne posebne izvjestaje o
korisniku;

- MotiviSe i uklju¢uje korisnika

u odgovarajuce vidove
aktivacije, ucestvuje u
otklanjanju prepreka za

uklju¢ivanje u zajednicu i
aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podriku;

- Zajedno sa korisnikom
salinjava  individualni  plan
aktivacije, prati sprovodenje
plana, sagledava 1 evaluira
njegove ishode;

- Sagledava zajedno sa
rukovodiocem podruéne jedinice
rezultate evaluacije i1 donosi
odluku o potrebi za ponovnom
procjenom;

- Vodi evidenciju i
dokumentaciju o korisniku i radu
sa korisnikom;




- Obavlja poslove voditelja
slutaja 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;

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i znacajnim licima
za korisnika;

- Obezbjeduje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Strué¢ni radnik na pravnim
poslovima

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja:

- Pravnik;

- 1 godina radnog iskustva;

- Licenca za rad.

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

- Organizuje 1 realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zadtite Korisniku u svim fazama
stru¢nog rada:

- Vr8i 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 porodi¢nih odnosa i
u drugim sluéajevima kada su
udesée ili aktivna legitimacija
organa starateljstva propisani
zakonom;

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

- Pruza konsultativnu podriku
voditelju slu¢aja 1 strunom
radniku na materijalnim
davanjima;

- Obavlja poslove zastupanja,
pravne poslove iz oblasti radnih
odnosa i po osnovu rada kao i
druge poslove;

- Priprema i izraduje normativne
akte koje donose  organ
upravljanja i direktor Centra;




K ';(.-

- Priprema i izraduje opste i
pojedina¢ne  akte,  odluke,
rjeSenja, zakljucke i sl. u okviru
rad PJ koji se odnose na radne
odnose i po osnovu rada;

- U€estvuje u pripremi sjednica
organa upravljanja 1 pruza
struénu pomo¢ u njihovom radu;
- Ucestvuje u radu Strucnog
tima, koji se obrazuje odlukom
rukovodioca nadleZzne Sluzbe,
odnosno supervizora, a na
predlog voditelja sluc¢aja unutar
Centra;

- Utestvuje u pripremi i daje
izjave za javnost u vezi
predstavljanja preduzetih mjera i
aktivnosti u radu na konkretnom
predmetu;

- Postupa po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama
koje se odnose na rad PJ, a u
skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama;

- Vr8i neposredan nadzor nad
radom pripravnika i volontera;

- Obezbjedjuje povjerljivost
podataka;

- Vodi upravni postupak, kao
ovlaséeno sluzbeno lice, u
skladu sa zakonom kojim se
ureduje upravni postupak;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Voditelj sluc¢aja

- Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK;

- VII-1 nivo nacionalnog okvira
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 1 realizuje
ostvarivanje prava, pruZanje
usluga i obezbjedenje mjera
zaStite korisniku u svim fazama
stru¢nog rada;

- U saradnji sa rukovodiocem
struéne sluzbe ili supervizorom,
zapocdinje rad na slu¢aju i planira
pocetnu procjenu, o potrebi rada
na usmjerenoj procjeni stanja i
potrebi korisnika i planira njenu
realizaciju;

- U saradnji sa rukovodiocem
stru¢ne sluzbe ili supervizorom
sainjava  predlog  planova,




usluga i mjera, kao i dinamiku,
realizaciju 1  rokove za
evaluaciju;

- Prati i koordinira realizaciju
predlozenih usluga i mjera i
pruza neposrednu  podriku
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:;

- Satinjava 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 1
struéno  misljenje  Centra,
odnosno organa starateljstva o
potrebama, pravima i interesima
korisnika;

- Evidentira kontakte sa
korisnikom i zna¢ajnim licima
za korisnika;

- Pruza usluge neodloZne
intervencije;

- Utestvuje u pripremi i daje
izjave za javnost u vezi
predstavljanja preduzetih mjera i
aktivnosti u radu na konkretnom
sluCaju;

- Uestvuje u radu stru¢nog tima
koji se obrazuje odlukom
rukovodioca sluzbe;

- Vi neposredan nadzor nad
radom pripravnika 1 volontera;

- Obezbjedjuje  povjerljivost
podataka;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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23.

Saradnik na administrativno-
tehnic¢kim poslovima

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

- IV-1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije obrazovanja;

- 1 godina radnog iskustva.

- Vrdi priem 1 otpremu
zaduzenja i razduZenja poste,
¢asopisa i sluzbenih listova:

- Dospjelu postu razvrstava po
klasifikacionim oznakama
odredenim od strane direktora;

- Prima i upuduje stranke
nadleZznim stru¢nim radnicima
za pruzanje odredene usluge;

- Prima, evidentira i Salje
telefonske pozive i druge poruke
za radnike PJ;

- Vrsi prijem pismenih zahtjeva i
podnesaka, evidentira prijem
preko djelovodne knjige;

- Vodi evidenciju arhive svih
aktivnih 1 pasivnih predmeta
ostvarenih prava korisnika;

- Salje postu;

- Na zahtjev stru¢nih radnika
(usmeni ili pismeni) dostavlja
traZzene spise predmeta;

- RazduZuje spise predmete po
dostavnoj knjizi:

- Ulaze spise predmeta u registre
i arhivira iste u skladu sa
zakonom;

- Vodi evidenciju Zzalbi, iste
unosi u SWIS;

- Ucestvuje u raspodjeli
primljenih predmeta na dalju
nadleZnost;

- Cuva i stara se o pravilnoj
upotrebi pecata PJ;

- Obavlja i sve druge poslove iz
domena svog referata utvrdene
zakonom;

- Obezbjedjuje  povijerljivost
podataka;

- Pruza potrebne informacije
podnosiocu zahtjeva,

- Vr13i pripremu podataka koja se
dostavlja stru¢nim radnicima za
materijalna davanja;

- Obavlja administrativno-
tehnicke poslove 1 pruza
odgovarajuc¢u podrsku u PJ;

- Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Vozal/Portir vozilima;

- Srednje opéte ili stru¢no obrazovanje vozila, urednosti. kao 1

u obimu od 240 kredita CSPK. registraciji istih;

- IV-1 nivo nacionalnog okvira Vrdi sluzbeni prevoz stru¢nih
kvalifikacije obrazovanja; radnika, stru¢nih saradnika

- 1 godina radnog iskustva. saradnika iz PJ;

objekta;

popravki;

podataka;

nalogu pretpostavljenog.

24, Saradnik na tehni¢kim poslovima 1 - Vodi brigu o sluZbenim

- Stara se o tehni¢koj ispravnosti

- Stara se o zaStitno-
bezbjedonosnom stanju objekta
Centra (alarmni uredaj, video
nadzor) za vrijeme radnog
vremena i pri napuStanju

- Stara se o tehnickom
odrzavanju prostorija Centra u
pogledu redovnih i nuznih

- Obezbjedjuje povjerljivost

-Obavlja i druge poslove po

X. Rukovodenje i na¢in izvrSavanja poslova

Clan 15
Radom Centra rukovodi direktor.
Direktor je odgovoran za zakonit, efikasan i ekonomican rad.
U izvrsavanju poslova duZan je da se pridrzava Zakona i drugih propisa.
Direktora u sludaju odsustva ili sprijeéenosti zamjenjuje jedan od zaposlenih kojeg on odredi
pisanim rjeSenjem.
Direktor po potrebi odrZava radne sastanke sa zaposlenima, a radni sastanak moZze sazvati i na
inicijativu zaposlenih.
Direktor rukuje pe¢atom Centra, a posebnim rjeenjem moze odrediti zaposlenog za rukovanje
pecCatom.

XI. Pravni status zaposlenih u Centru

Clan 16
U pogledu pravnog statusa zaposlenih u Centru, odnosno stru¢nih radnika, struénih saradnika
i saradnika shodno se primjenjuju propisi kojima se ureduje oblast radnih odnosa.

Clan 17
Zaposleni je obavezan da poslove vrsi savjesno, struéno i odgovorno, u skladu sa pravnim
propisima i ovim Pravilnikom.
Zaposleni je obavezan da se pridrzava propisa o sluzbenoj duznosti i da postuje pravila Centra.
Zaposleni su duzni da se struéno usavriavaju i prate savremena struna znanja iz oblasti u kojoj
rade.
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XII. Transparentnost i javnost rada

Clan 18
Rad Centra je javan.
Javnost i transparentnost rada ostvaruje se u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim propisima
i aktima kojima se ureduje pitanje javnosti rada.
Obavjestenja, izjave i podatke putem sredstava javnog informisanja ili na drugi nadin, daje
direktor Centra ili zaposleni kojeg on ovlasti.

Clan 19
Izvjestaje, informacije i podatke o vrienju poslova Centra daje direktor.
Davanje odredenih podataka i izvjeStaja moZe se uskratiti ako bi predstavljalo povredu
duznosti, cuvanje drzavne, vojne ili sluzbene tajne koje se odnose uZe na zastitu bezbjednosti
i privatnosti gradana.

XIIIL. Odnos prema gradanima i nevladinim organizacijama

Clan 20
Centar je duzan da organizuje vrienje poslova i zadataka iz svog djelokruga na nadin kojim se
gradanima omogucava da na efikasan nacin ostvaruju svoja prava.
Centar je duzan da razmatra predstavke, prituzbe, peticije i predloge gradana, postupa po njima
i o istom obavijesti gradane u roku utvrdenim Zakonom, Statutom i drugim propisima i aktima.

Clan 21

U cilju ostvarivanja saradnje i partnerskih odnosa sa nevladinim organizacijama, Centar
saraduje sa istim organizacijama iz oblasti za koje su osnovani.

Saradnja se narocito ostvaruje kroz redovno upoznavanje javnosti i nevladinih organizacija
putem sredstava javnog informisanja sa svojim radom, razmjenom informacija,
konsultovanjem nevladinih organizacija o nacrtima opétih akata iz nadleZnosti Vlade i Opstine,
omogucavanjem uce$¢a u radu radnih grupa i tijela za pripremu ili izradu programa,
organizovanjem zajedniCkih javnih rasprava i okruglih stolova i na drugi nadin u skladu sa
Zakonom i Statutom.

XIV. Radno vrijeme i prijem stranaka

Clan 22
Radno vrijeme zaposlenih i prijem stranaka odvijat ¢e se u skladu sa Zakonom, Statutom i
Uredbom o organizaciji i na¢inu rada drZavne uprave.

XV. Pripravnici

Clan 23
Radi stru¢nog osposobljavanja moze se u Centru zasnovati radni odnos na odredeno vrijeme
sa jednim ili viSe pripravnika, u skladu sa programom.
Pripravnik radi poslove po detaljnim uputstvima i uz prisustvo lica (mentora) u zvanju na koji
opis poslova se prima.
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XVI. Prelazne i zavrine odredbe

Clan 24

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaZe Pravilnik o unutra$njoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta br. 02-270 od 13.02.2019. godine, Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za socijalni rad
za Opétine Plav i Gusinje br. 02-193 od 29.01.2020. godine, Pravilnik o izmjeni i dopunama
Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za socijalni rad
za Opétine Plav i Gusinje br. 02-967 od 23.04.2020. godine i Pravilnik o izmjeni Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za socijalni rad za OpStine
Plav i Gusinje br. 02-999 od 15.07.2021. godine.

Clan 25
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Centra,
nakon dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja Crne Gore.

Clan 26
Direktor Centra izvrsice raspored zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom, u roku od 45 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Br.: 02-1977
Plav, 27.12.2022. godine




e

v A

Obrazlozenje

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Centar za socijalni rad za Opstine Plav i Gusinje je sadrZan u ¢lanu 98. stavu 1. tacci 1.
Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti (“SL. list CG™, br. 27/13, 1/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16,
1/17,31/17,42/17, 50/17, 59/21 i 145/21), ¢lanovima 7, 22. i 33. Statuta JU Centar za socijalni
rad za opstinu Plav br. 02-3118 od 05.09.2014. godine, a sve u skladu sa Pravilnikom o
organizaciji, normativima, standardima i na¢inu rada centara za socijalni rad (“Sl. list CG”,
58/13, 30/15, 17/16 i 43/19) i stupanjem na snagu istih se ureduju poslovi i ovlascenja,
organizacija i druga pitanja od zna¢aja za rad JU Centar za socijalni rad za OpStine Plav i
Gusinje.

Vrienje poslova JU Centar za socijalni rad za Opstine Plav i Gusinje zasniva se na nacelima:
zakonitosti, preventivnosti, profesionalnosti, saradnje, efikasnosti, nepristrasnosti,
nediskriminacije. blagovremenosti i srazmjernosti.

Pored mijesta direktora Centra, u istoj javnoj ustanovi predvideno je novim Pravilnikom,
odnosno sistematizovano je jo§ 23 radna mjesta za 33 izvrSioca, od ¢ega je za Centar u Plavu
sistematizovano 17 radnih mjesta za 26 izvrSioca, dok je za Podruc¢nu jedinicu Gusinje
sistematizovano 6 radnih mjesta za 7 izvr$ioca, §to ukupnim zbirom dolazimo do broja od
ukupno 24 radna mjesta za 34 izvr$ioca.

Zbog povecanog obima poslova i radnih zadataka u JU Centar za socijalni rad za OpStine Plav
i Gusinje, kreirana je realna slika predhodno utvrdene sistematizacije, te je stvorena realna
potreba za navedenim radnim mjestima, ali i potrebnim povecanjem zaposlenih u Centru, kako
bi se u skladu sa zakonskim propisima, te utvrdenim rokovima, mogla vr§iti obrada zahtjeva
stranaka, radi ostvarivanja prava svih gradana koji dolaze sa teritorije Op$tina Plav i Gusinje
iz oblasti socijalne i djecije zastite, prvenstvo zbog razudenosti terena i udaljenosti odredenog
broja korisnika od kancelarija Centra i PJ Gusinje, koji te§ko dolaze da ostvare svoja prava, a
i Centar zbog sloZenosti poslova i udaljenosti teSko dospijeva do istih.



Crna Gora
JU Centar za socijalni rad za opStine Plav i Gusinje

Br.:02- /9 £

Plav, 02.02.2022. godine

Ministarstvo rada i socijalnog staranja
Kabinet ministra
n/r Ministru gdinu. Admiru Adrovicu

Predmet: Zahtjev za davanje saglasnosti na Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta.

UvazZeni ministre Adrovicu,

Ovim putem Vam se obra¢amo zahtjevom za davanje saglasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za socijalni rad za opstine Plav i Gusinje
br. 02-1977 od 27.12.2022. godine. shodno odredbama ¢l. 106. st. 1. Zakona o socijalnoj i
dje€joj zastiti (“Sl. list CG™, br. 27/13, 1/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 1/17, 31/17, 42/17,
50/17, 59/21i 145/21).

Prilog: Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za socijalni
rad za opStine Plav i Gusinje br. 02-1977 od 27.12.2022. godine.

U nadi da je pomenuti pravilnik u svemu uraden prema odgovarajuéim pravnim propisima, o

¢emu smo striktno i vodili raCuna, kao isti u potpunosti zadovoljava najosnovnije potrebe naSeg
Centra, te da ¢emo na istom dobiti saglasnost Vaseg organa, srdatno Vas pozdravljamo.

S postovanjem,

Direkt

/
= Wl 2T

Dno:

Ix Ministarstvo rada i socijalnog staranja- Kabinet ministra, Rimski trg br. 45, 81000
Podgorica;

1x Predmetu;

1x Arhivi.

-

Adresa: ul. Koritska br. 2.. 84325 Plav. Crna Gora
tel.: +382 68/818-663. tel/fax: 051/255-075. email: sadamlukovic@ gmail.com



‘ Crna Gora Adresa: ul. Rimski trg 46,

I i . - . 81000 Podgorica, Crna Gora
| Ministarstvo rada i socijalnog staranja tel: +382 20 482 305

www.mrs.gov.me

Br:01-128/23-786/2 03. 02. 2022. godine

JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINE PLAV | GUSINJE
PLAV

Predmet: Saglasnost za izmjenu Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JU Centar za socijalni rad za opstine Plav i Gusinje.

Postovani,

Ministarstvu rada i socijalnog staranja, obratili ste se zahtjevom (vasa veza) broj 02-198 od
02.02.2023. godine, u kojem trazite saglasnost na izmjenu Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u JU Centar za socijalni rad za opstine Plav i Gusinje.

S tim u vezi, obavjeStavamo vas da je Ministarstvo rada i socijalnog staranja saglasno sa
dostavljenom izmjenom Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

S postovanjem,

/ [ -~

& /7Y Admir Adrovié
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