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Na osnovu Clana 98 stav 1 tatka 1 Zakona o socijalnoj i djegjoj zastiti ("Sluzbeni list CG" br
27113 1/15), &l. 7, 23 i 35 Statuta JU Centara za socijalni rad za optine Pljevija i Zabljak, direktor JU
Centara za socijalni rad za opstine Plievila i Zabljak, u skladu sa Pravilnikom o organizacif,

normativima, standardima i naginu rada centara za socijalni rad (,Sluzbeni list CG*, broj 58/13 i
br.30/15)donos i

PRAVILNIK

0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ! | SISTEMATIZACIJI RADNIH MUESTA
JU CENTRA ZA SOCIALNI RAD ZA OPSTINE PLJEVLJA | ZABLJAK

I. ORGANIZACIJA

Glan 1

Ovim pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija JU Centra za socijaini
rad za opstine Plievlja i Zabljak (u daljem tekstu: Centar), sistematizacija radnih
mjesta sa opisom poslova i uslovima za njihovo obavijanje.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizitka 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 tehni¢ke poslove

Clan 4

Podru&na jedinica Zabljak obavlja poslove iz svoje djelatnosti u okviru
jedinstvene sluZbe.

Clan 5

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

a) zastitu djece’

-bez roditeljskog staranja;

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

-sa smetnjama i te§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 {judima;



-kojem roditelji nijesu saglasni oko nacina vr$enja roditeljskog prava,

-koje se zatekne van mjesta prebivalita bez nadzora roditelja, usvojioca ili
staratelja;

-trudnica bez porodi&ne podréke i edgovarajudih uslova za Zivot;

-samohrani roditelj sa djetetom bez porodiéne podrske i odgovarajuéih uslova
za Zivot;

-kojem je uslied posebnih okolnesti i socijainog nzika potreban odgovarajudi
oblik socijalne zastite;

b) zastitu odraslih i starih lica:

-sa invaliditetom;

-koje zioupotreblijava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;

-koje je Zrtva zanemarivanja, zlostavljanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili
kod kojeg postoji opasnost da ée postati Zrtva,

-Zrtva trgovine ljudima;

-koje je beskuénik;

-trudnica bez poroditne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot,

-samohrani roditelj sa djetetom bez porodiéne podrake i odgovarajucih uslova
za Zivot;

-kojem je usijed posebnih okolnosti i socijainog rizika potreban odgovarajuci
oblik socijaine 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 smjedtaja-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.

Glan 6

U Sluzbi za materijaina davanja i pravne posiove obavljaju se poslovi koji se
odnose na.

-pribavijanje podataka za ostvarivanje materijalnih davanja;

-procjenu stanja i potreba korisnika, posebno da i korisnik pripada grupama
koje se posebno Stite, u skladu sa zakonom.

-sadinjavanje nalaza i migljenja;

-motivaciju i ukljugenje korisnika u odgovarajuée vidove aktivacije, uéestvuje u
otkianjanju prepreka za ukijucivanje u zajednicu i aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajuéu podrsku,

-sadinjavanje individualnog plan aktivacije zajedno sa korisnikom,

-pruzanje podréke 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 prinvatljivosti dokaza i prilozene dokumentacije;

-pribavijanje dokaza od nadleZnih organa,

-radnje u vezl pokretanja sudskih i drugih postupaka iz porodiénih odnosa i u
drugim sluéajevima kada su ulesce ili aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom;

-i drugi poslovi.



Clan 7

U Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnitke poslove vrée se poslovi koji se
odnose na: pradenje 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 rjeenja zaposlenih; planiranje i upravljanje
jjudskim resursima; razvoj kadrovskin kapaciteta; pripremu plana integriteta sa
mjerama kojima se sprie¢avaju i otklanjaju moguénosti za nastanak i razvoj
korupcije; sprovodjenje postupaka u vezi sa: zapoSlavanjem, ocjenjivanjem,
napredovanjem, utvrdjivanjem sposobnosti, strucnim usavrdavanjem, obukom
zaposlenih, osposobljavanjem pripravnika za samostalno vréenje poslova; evidenciju
podataka o imovini koju koristi 1 kojom upravlja Centar: vodjenje jedinstvene
kadrovske evidencije | drugih evidencija iz oblasti rada; primanje, rasporedjivanje,
evidentiranje i dostavijanje akata u rad i njihovo otpremanje; 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, pracenje i kontrolu finansijske realizacije
ugovora zaklju¢enih u postupku javnih nabavki; vodjenje poslovnin  knjiga,
peniodiénin obraduna i zavrdnih raduna, izradu finansijskih iskaza i dostavljanje
podataka Ministarstvu; pripremu obragunskih lista za obratun zarada i drugih
primanja; organizovanje popisa; blagajnicko posiovanje i vodjenje finansijskih
statistika.

U okviru ove sluzbe obavljate se analiticki poslovi, poslovi planiranja i razvoja.
Clan 8
U podru&noj jedinici Zabljak obavljace se posiovi koji se odnose na
a) zastiu djece:

-bez roditeljskog staranja;

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

-sa smetnjama i te§koéama U razvoju;

-u sukobu sa zakonom,

-koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;

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

-zrtva trgovine ljudima;

-kojem roditelji nijesu saglasni oko nacina vréenja roditeljskog prava,

-koje se zatekne van mjesta prebivali$ta bez nadzora roditelja, usvojioca ili
staratelja:

-trudnica bez poroditne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot;

-samohrani roditel] sa djetetom bez poroditne podrske i odgovarajuéih usiova
za Zivot,

-kojem je uslied posebnih okolnosti i socijainog rizika potreban odgovarajuci
oblik socijalne zastite;
b) zastiu odraslih i starih lica:

-sa invaliditetom;

-koje zloupotrebljava alkohol, drogu ili druga opojna sredstva;



-

-koje je Zrtva zanemarivanja, zlostavijanja, eksploatacije i nasilja u porodici ili
kod kojeg postoji opasnost da ée postati Zrtva;

-Zrtva trgovine ljudima;

-koje je beskuénik;

-trudnica bez porodi&ne podrike i odgovarajucih uslova za Zivot;

-samohrani roditelj sa djetetom bez poroditne podrgke i odgovarajucih uslova
za Zivot,

-kojem je usljed posebnih okolnosti 1 socijalnog rizika potreban odgovarajudi
oblik socijalne zastite.

U okviru Podrugne jedinice Zabljak obavlja ¢e se i specilajizovani strucni
poslovi:

-Individualno grupno savjetovanje i terapija

-medijacija

-procjena usvojica i pruZalaca usluga porodiénog smjestaja-hraniteljstva i
porodiénog smjedtaja i

-drugi poslovi koji zahtjevaju druga specijalizovana znanja i vieStine u cilju
prevazilazenja kriznih situacija i unapredivanja porodicnih odnosa
c) poslovi na materijalnim davanjima i pravni posiovi

-pribavljanje podataka za ostvarivanje materijalnih davanja;

-procjenu stanja i potreba korisnika, posebno da i korisnik pripada grupama
koje se posebno &tite, u skiadu sa zakonom;

-satinjavanje nalaza i mi§ljenja;

-motivaciju i ukljudenje korisnika u odgovarajuée vidove aktivacije. udestvuje u
otklanjanju prepreka za ukljudivanje u zajednicu | aktivaciju i obezbjeduje
odgovarajucu podriku,

-sadinjavanje individualnog plan aktivacije zajedno sa korisnikom;

-pruzanje podréke 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 porodidnih odnosa i u
drugim sludajevima kada su uZe$ée ili aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom.

d) finansisko-administrativne i tehnicke poslove

-primanje, rasporedjivanje, evidentiranje i dostavljanje akata u rad i njihovo
olpremanje;

-arhiviranje predmeta; fotokopiranje i umnoZavanje; trebovanje kancelarijskog
materijala;

- poslove vozada i kurira

Struéna i savjetodavna tijela
Clan 9

Radi povezivanja struénih sluzbi, pravovremenog cbavje$tavanja i
koordinacije u Centru se obrazuju stalna I povremena strudna i savjetodavna tijela.

Stalna stru¢na i savietodavna tijela su:

1} kolegijum rukovodilaca;

2) kolegijum struéne sluZbe; i

3) komisija organa starateljstva.

Povremena struéna tijela su struéni timovi, koje obrazuje rukovodilac strune
sluzbe na predlog voditelja slu€aja.



Kolegijum rukovodilaca
Clan 10

Kolegijum rukovodilaca ¢ine rukovodioci strucnih sluzbi i podru¢nih jedinica.

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

Kolegijum struéne sluzbe
Clan 11

Kolegijum struéne sluZbe tine rukovodioc strudne sluzbe, supervizori i
voditelji slu&aja, strugni radnici na pravnim poslovima i stru&ni radnici na materijalnim
davanjima.

Kolegijum strugne sluZbe razmatra pitanja o unapredenju struénih postupaka i
procedura u radu sa konsnicima.

Struéni tim
&lan 12

U Centru se obrazuju Struéni tim za:
-starateljstvo.
-porodiéni smjestaj-hraniteljstvo i porodicni smjedtaj;
-usvojenje;
-zaititu od zlostavljanja, zanemarivanja, nasilja u porodici i eksploatacije; i
-drugi.
Clan 13

Struzni tim iz &lana 9 ovog Pravilnika daje misljenje i predlaze mjere zastite.
Mislienje potpisuju svi prisutni Elanovi strucnog tima.

Clan 14

Za izvrsavanje poslova koji zahtijevaju istovremeno rad vi§e izvrilaca mogu
se obrazovati komisije i radne grupe.

Sastav, poslove i zadatke, kao i druge usiove 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, nauénih i drugih struénih
Institucya odgovarajucih oblasti.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 15

U Centru se sistematizuje ukupno 20 radnih mjesta sa 23 izvrSioca, od dega
u Plievijima 15 radnih mjesta sa 19 izvrSilaca, u PJ Zabljak 5 radnih mjesta sa 4
1izvr3ioca.

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

i R.b | Naziv radnog mjesta i uslovi | Broj Opis poslova
za obavljanje poslova u izvrs
odredjenom zvanju l i .
laca |
1 Direktor 1 Obavlia poslove utvrdene Zakonom,

) ) Statutom i drugim opstim aktima Centra |
Visoko obrazovanje u obimu

240 kredita CSPK

Vi1 nivo kvalifikacije
l obrazovanja

5 godina radnog iskustva

| SLUZBA ZA DJECU, MLADE, ODRASLA | STARA LICA

2 Rukovodilac sluzbe " Organizuje rad struénih radnika u okviru

| sluzbe;

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

|
l
Visoko obrazovanje u obimu'\
240 Kkredita CSPK |

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja

Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
Socijalni radnik, psihelog, pruzanje usluga i obezbjedenje mjera
pedagog, specijalni pedagog, \ zadtite korisniku u svim fazama strutnog ’

sociolog, defektolog i andragog | rada;
3 godine iskustva u struénom Obezbjeduje raspodijelu predmetaI
radu strudnim radnicima, prema utvrdenim

_ procedurama i kriterijumima;
| Licenca za rad

Koordinira rad sluzbe sa drugim
sluzbama unutar Centra i sa institucijama
| | u jedinici lokalne samouprave, u vezi sa

konkretnim sluajem ili posebnim radnim




’ zadatkom;

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

|
Satinjava mjesecne, kvartaine i godidnje
planove, programe | izvjedtaje rada
siuzbe;

|
Utestvuje u pripremi | davanju izjava za
javnost | predstavljanju aktivnosti Sluzbe
u medijima;

Uéestvuje u poslovima planiranja |
razvoja;

Organizuje neodloZne intervencije u
Sluzbi;

Ugestvuje u poslovima planiranja i
razvoia,

Rukovodilac sluzbe obavijate
istovremeno i poslove voditelja slucaja
Obavlja 1 druge poslove po nalogu'
| pretpostavljenog.

|

L1

Voditelj slucaja

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK i

| VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja

| Socijalni radnik, psiholog,
| pedagog, specijaini pedagog.
sociolog, defektolog 1 andragog

1 godina radnog iskustva

Licenca za rad

|
|
|
|
1
|
|

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

Zapotinje rad na siu¢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 predioZenih
| usluga 1 mjera i pruza neposrednu
podrsku konsniku; |
Sagledava, zajedno sa rukovodiocem
struéne sluzbe li supervizorom, rezultate |
evaluacije i donosi odluku o potrebi za |
ponovnom procjenom, |
Vodi evidenciju i dokumentaciju ©
korisniku i radu sa korisnikom;

Satinjava posebne izvjestaje, odnosno
nalaze i midlienja o Kkorisniku i
obezbjeduje potrebne informacije drugim |
sluzbama koje pruzaju pomoé i podrsku
korisniku; ‘
U postupcima pred drugim organimj

obrazla®e nalaz i struéno mislienje
Centra, odnosno organa starateljstva o




potrebama, _ pravima | interesima |
korisnika;
Pruza usluge necdioZne intervencije;
Ugestvuje u radu strucnog tima koji se
obrazuje odiukom rukovodioca sluzbe;
| Individualno grupno savjetovanje i terapija
medijacija
| progjena usvojica i pruZalaca usluga |
porodiénog smiestaja-hraniteljstva i porodiénog |
smjestaja
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

SLUZBA ZA MATERIJALNA DAVANJA | PRAVNE POSLOVE

4 Rukovodilac sluZzbe

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije
’ obrazovanja

Pravnik;

3 godine iskustva u struénom
radu

Licenca za rad

| Organizuje rad struCnih radnika u okviru
sluzbe;

Vrsi  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
strugnim radnicima, prema utvrdenim
procedurama i Kkriterijumima, obezbjeduje
struénu | organizacionu podrsku U
obavijanju povjerenih zadataka i vodi
ratuna o podjednakoj optere¢enosti i
racionalnom Kori§éenju radnog vremena
svakog strugnog radnika u siuzbi;

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 slubi, odreduje
mentora za svakog pripravnika i|
volontera, |

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

Satinjava mjesetne, kvartalne i godiSnje
planove, programe i izvjeStaje rada
sluZbe;

Ugestvuje u poslovima planiranja i’
razvoja; |
Obavlja i druge posiove po nalogu
pretpostavijenog.

Rukovodilac sluzbe istovremeno ce




]

obavljati i poslove stru¢nog radnika na
pravnim poslovima .

Struéni radnik na materijainim
davanjima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK i

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik i sociolog
1 godina radnog iskustva

Licenca za rad

i

Pribavlja podatke za  ostvarivanje
materijalnog davanja;

Procjenjuje stanje i potrebe Kkorisnika, «

» posebno da li korisnik pripada grupama

koje se posebno §tite, u skladu sa
zakonom;

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

Satinjava nalaz i misljenje;

MotiviSe 1  ukljuCuje  korisnika u
odgovarajuc¢e vidove aktivacije, utestvuje
u otklanjanju prepreka za ukljuivanje u
zajednicu i aktivaciju | obezbjeduje
odgovarajuéu podrsku;

Zajedno sa  korisnikom  sadinjava
individualni plan aktivacije, prati
sprovedenje plana, sagledava i evaluira
njegove ishode;

Pruza podr8ku voditelju sluaja |
u€estvuje kao é&lan 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;
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Vréi  prilem  kojl obuhvata prijem
podnesaka, prijem telefonskih poziva ili
liéni kontakt sa korisnikom, pomoé u
sastavljanju odgovarajuéeg podneska
podnosiocu zahtjeva, prijemnu procjenu
podneska, pruZanje potrebnih informacija
podnosiocu  zahtjeva, upuéivanje na:
druge nadleZne organe i organizacije, kao
i otvaranje slu¢aja u Centru;

Provjerava da | se prijavljeni slu¢aj vec
nalazi na evidenciji Centra;

Daje  obavijedtenja  korisnicima o
nadleznosti | proceduri;

Daje pouku korisniku o potrebnoj
dokumentaciii koja se uz podnesak




prilaze;

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

Vr§i procjenu podneska sa stanovista
prioriteta postupanja;

Obavje$tava nadleZnog rukovodioca ©
potrebi neodloZne intervencije;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Struéni radnik na pravnim
poslovima

Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

VIt nivo
obrazovanja

kvalifikacije

Pravnik;
, 1 godina radnog iskustva

Licenca za rad

InformiSe korisnika © postupcima za
ostvarivanje prava, njegovim pravima i
ohavezama,

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

Vréi provjeru prihvatljivosti dokaza |
priloZene dokumentacije;

Kod nadleznih organa pribavlja dokaze o
kojima ti organi vode evidencije,

Obavlja radnje u vezi pokretanja sudskih i
drugih postupaka iz porodicnih odnosa i u
drugim slutajevima kada su ugesce ili
aktivna legitimacija organa starateljstva
propisani zakonom,

Pruza Kkonsultativnu podrsku voditelju
sluéaja i struénom radniku na materjjainim
davanjima;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

SLUZBA ZA FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE | TEHNICKE POSLOVE

Z

[ Rukovodilac siuzbe

lVisoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

["Organizuje rad radnika u okviru sluzbe

Stara se o zakonitom i efikasnom vréenju
finansijskih i drugih posfova u okviru
sluZbe




VIl nivo
obrazovanja

kvalifikacije

Pravnog, ekonomskog ili drugog |
smjera

3 godine radnog iskustva

Radnik na pravnim poslovima

Visoko obrazovanje u obimu |
240 kredita CSPK

VI nivo
obrazovanja

kvalifikacije

Pravnog smjera
1 godine radnog iskustva

PoloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Prati evidneciju kori¢enja sluzebenih
vozila Centra i stara se o njihovoj
ispravnosti

Saraduje sa drugim sluZzbama u Centru |
van njega

Prati pravne i finansijske propise i stara
se o njihovoj primjeni

Rade analize, izvjestaje i sadinjava
informscije o finansijskom poslovaniju

Analizira promjene na stanjima konta i
provjerava ispravnost unijetih podataka

Prati poslove blagajne

Kontaktira i saraduje sa sa institiucijama
iz oblasti finansija i radunovodstva

Organizuje | ucestvuje u popisu imovine
Centra

Vr$i  kompletiranje  baze  osnovnih
sredstava i usaglasava sa glavnom
knjigom i popisom

Obavlja i druge posiove po nalogu
pretpostavijenog

Rukovodilac sluzbe, u zavisnosti od
struéne spreme, istovremeno ¢e obavljatl
ekonomsko-finasijske poslove odnosno
pravine poslove.

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

Priprema opéta i pojedinatna akta, odluke
rjesenja iz radnog odnosa,

Obavlja sve struéne i administrativne
poslove iz ostvarivanja prava i obaveza
Centra;

Ima ovladéenje da potpisuje pojedina akta
u okviru djelatnosti koju obavlja;

Po potrebi ugestvuje u radu Kolegijumu
rukovedilaca;

Obezbjeduje planiranje i upravijanje
obimom posla unutar sluzbe, unutrasnju
koordinaciju, postovanje  standarda
struénog rada, zakonitosti rada |




postovanje rokova i procedura, '
| Organuzije i rasporedjuje struéne radnike ’
' i druge radnike u okviru Centra;

t

Obezbjeduje administrativnu ~ podrsku, |
prostorne i tehnicke uslove za nesmetan
rad struénih i drugih radnika;

" Priprema
sluzbenika

izjadnjenja sudu na tuZbe

Obavlja poslove koji se odnose na rad i
radne odnose u Centru, vodi personalna
disijea radnika Centra, maticnu |
kadrovsku evidenciju;

Prati | stara se o azuriranju podataka o
imovini koju Kkoristi, kojom upravija i koja
je u nadleznosti Centra;

Priprema ugovore koje zaklju€uje Centar
sa drugim pravnim j fizickim licima;

Prati stambenu problematiku zaposlenih; |

Ugestvuje u poslovima planiranja i

razvoja;
Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog. l

| Radnik na finansijko- 1

administrativnim poslovima

Visoko obrazovanje u obimu 240|
| kredita CSPK

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet ekonomskog ili drugog
smijera;
| 1 godina radnog iskustva .
« PoloZen struéni ispit ’

Obavlja poslove javnih nabavki koji se odnose
na izradu plana javnih nabavki, pripremu.
godi$njih  izvieStaja o izvrdenim  javnim
l nabavkama i vr8i kontrolu ugovora i pratenje ‘
realizacije zakljuéenih ugovora o javnim
nabavkama;
Vr$i pripremu podataka koji se dostavijaju |
nadleznoj sluzbi Ministarstva rada i socijalnog
|staranja u svrhu obracuna i isplate zarada|
radnika i drugih primanja;

lObavaa poslove gotovinske i virmanske |
likvidature;

| Evidentira ulazno-izlaznu dokumentaciju;
Obavlja pregled dokumentacije i obezbjeduje |

’ podizanje gotovine na blagajni poslovne

. banke;

| Vodi propisane knjigovodstveno-

. raéunovodstvene i statisticke evidencije,
Obavljia poslove kontiranja i vrdi knjiZenje |
finansijskih dokumenata, '

l Vréi isplatu zaposlenih po raznim osnovama
(dnevnice, putni nalozi, ugovori i drugo).

| Vodi blagajni¢ki dnevnik, koji_sa prateéom




dokumentacijom priprema |
knjizenje;

ViSi nabavku kancelarijskog materijala i
drugog potrebnog materijala za potrebe
Centra;

Vodi evidenciju administrativnih
obustava i vrsi naplate istih;
Popunjava potrebnu dokumentaciju za PIO;
Saraduje sa bankama i drugim finansijskim
organizacijama u okviru svoga posla,
Odgovoran je za pravilno vodenje evidenciie
osnovnih sredstava i primjeni propisa o
amortizaciji

Vréi obradun amortizacife;

Kontrolide obradu i unos podataka o otudenim '
osnovnim sredstvima,

Kontrolide i unosi amortizacione stope za novo
nabavljena osnovna sredstva;

Sadinjava finansijski plan i zavr$ni radun
Centra, kao i periodine obraCune o
finasijskom poslovanju Centra
Obavija i druge poslove po
pretpostavijenog.

predaje na

i drugih

nalogu

|

10 Struéni radnik na poslovima Priprema godidnje i druge operativne planove
ptaniranja i razvoja rada Centra;
Vidi procjenu socijalnih potreba gradana u
Visoko obrazovanje u obimu 240 jedinici lokalne samouprave, informisanje
kredita CSPK lokalne  samouprave o identifikovanimi
VI nivo kvalifikacije obrazovanja potrebama korisnika i kapacitetima Centra;
Sociolog, socijaini radnik, psiholog, Prati kvalitet pruZenih usluga, izvjestava o
pedagog,  specijaini  pedagog, kvalitetu pruZenih usluga;
* defektolog | andragog Uestvuje u iniciranju, razvoju i unapredenju
v 1 godina radnog iskustva usluga,  uspostavijanju  medusistemske
Licenca za rad koordinacije i saradnje, kao i u drugim
aktivnostima vezanim za unapredenje rada
Centra;
Obavlla + druge poslove po nalogu
pretpostavlienog.
11 | Radnik na  administrativnim Vodi arhivsku evidenciju;

poslovima — arhivski tehnicar

Srednje  opste i
obrazovanje u obimu od 240 kredita
CSPK

V1 nivo kvalifikacije obrazovanja

1 godina radnog iskustva

PoloZen strutni ispit za rad u
drzavnim organima

struéno |

Vodi evidenciju ¢ pasivnim predmetima;
Vodi registar popisa akata, shodno
propisima o Kancelarijskom poslovanju;
Po cobavljenom prijemu odlaze nove
zahtjeve, {j. formirane spise predmeta za
materfjalna davanja i usiuge u arhivu
Centra;

izdaje predmete na zahtjev strugnih

radnika i vodi stalnu evidenciju o
predmetima;
Prilaze novu dokumentacliu u vec

formirane spise predmeta;
Kontinuirano  vrSi kooperaciu  sa




radnicima koji obavijaju poslove prijema;
Kontinuirano  vr§i  kooperaciju  sa
radnicima na struénim poslovima;

Cuva i rukuje pedatima i Stambiljima
Centra,

Stara se o blagovremenom zavodjenju
eksternih i internih akata; ‘
Vr8l tehnicke poslove u vezi prijema stranaka

direktora; :
Obavlja administrativne poslove za direktora
Centra;

Vodi evidenciju odluka i zakljuaka koje donosi
direktor i organi upravijanja;

Vodi arhivsku evidenciju;

Stara se o evidenciji i urednom dolasku
na posao i koriséenje pauze;

Vréi narudZbu kancelarijskog materijala i
drugog potrebnog materijala za potrebe
Centra;

Obavla 1 druge
pretpostavijenog.

poslove po nalogu

12

Radnik na administrativnim-
finasijskim poslovima

Srednje  opste  ili  strutno
ohrazovanje u obimu od 240 kredita
i CSPK

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

1 godina radnog iskustva

CVrEi

Obavlja poslove gotovinske i virmanske
likvidature;

Evidentira ulazno-izlaznu dokumentaciju;
Vréi isplatu zaposlenim po raznim
osnovama (dnevnice, putni nalozi i dr.)
Vodi blagajnu i vri zaduzenje gotovine u
kasi i pravi specifikaciju novca;

Vodi blagajnicki dnevnik, koji sa prate¢om
dokumentactjom priprema i predaje na
knjizenje;

isplatu  pojedinih  materijalnih
davanja na osnovu rjiedenja;

Pruza tehniku  podrsku  struénim
radnicima kojl vr$e poslove prijema i
obraduna refundacije naknade zarade za
porodilisko, roditeljsko odsustvo;

Pruza tehnicku pomoé u  Stampi,
rezvrstavanju i dostavljanju spiskova o
izvrSenim obradunima i isplatama za
materijalna davanja;

Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

13

Radnik na tehnickim
poslovima — poslovi vozaca

" Srednje opste  ili struéno
ochrazovanie u obimu od 180 ili
240 kredita CSPK Il ili

V1 nivo
obrazovanja

1
{

kvalfikacie

{

Upravija motornim vozilima Centra kojima |e
zaduzen, Guva i odrzava vozila;

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

Pravda primljene i potroSene bonove za gorivo
i mazivo raunima i predenim kilometrima
puta; ‘
Vodi evidenciju o koris¢enju vozila | |stu.

redovno podnosi na ovjeru direktoru,

' Registruje i vodi evidenciju o registraciji kola, |




1 godina radnog iskustva,

Vozatka dozvola B kategorije

vréi redovne mjesedne i godidnje servise |
vozila, kojim upravija;

Obavlfla 1 druge poslove po
pretpostavljenog.

nalogu

14

Radnik na  administrativno-
tehnickim poslovima

Srednje  opdte ili  struéno
obrazovanje u obimu od 240
kredita CSPK

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

1 godina radnog iskustva

| Obavlja sitne popravke u Centru

Stara se 0
dostavljanju poste.
U kooperaciji sa radnikom na administrativnim
poslovima-arhivski  tehniar wrdi  dostavu
sluzbenih podilki za podruéje grada, wvrsi
prijem | predaju sluzbenih posiliki preko poste.
Stara se o unidtenju sluzbene dokumentacije
koja se Cuva u arhivu po nalogu Komisije ili
Direktoru Centra.

Stara se o lozenju o funkcionisanju i
odrZavanju sistema za grijanje;

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

Stara se o potrebama materijala za Ciscenje |
drugog potrodnog materijala neophodnog za
rad;

ofpremanju,preuzimanju |

Obavlia i druge
pretpostavijenog

poslove po nalogu

1iB. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U PODRUCNOJ JEDINICI ZABLJAK

CLAN 15
" Red Naziv radnog mjesta | uslovi za Broj Opis poslova
cbavljanje poslova u odredjenom fzvréi
25 Zvanju laca
15 | Rukovodilac podruéne jedinice Organizuje rad radnika u okviru podruéne

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK

Vit nivo kvalifikacije
obrazovanja

Socijalni radnik, psihclog,
pedagog, specijalni pedagog,

sociolog, defektoleg, andragog i
pravnik,

3 godine iskustva u struénom
radu

jedinice;

Vrsi  kontorlu  vodenja  evidencije i
dokumentacije © Kkorisniku | rada sa
korisnikom;

QOrganizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruzanje usluga i obezbjedenje mijera
za$tite korisnika u svim fazama stru¢énog
rada;

Obezbjeduje raspodjelu predmeta strucnim
radnicima, prema utvrdenim procedurama i

kriterjumima  obezbjeduje  struénu |
organizacionu podrSku u  obavljanju
povjerenih zadataka, i vodi ratuna ©

podjednakoj optereenosti i racionalnom |




 kori§éenju radnog  vremena svakog
. struénog radnika u podruénoj jedinic;

Koordinira rad podruéne jedinice sa drugim
sluzbama unutar Centra i sa institucijama u
'jedinici Lokalne samouprave u vezi sa
' konkretnim slué¢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; :

Salinjava mjesetne, kvartalne i godiénje
planove, programe, i izvje$taje rada
podruéne jedinice;

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

'Obavlja i druge poslove po nalogu
" predpostavijencg.
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Struéni radnik na osnovnim
struénim poslovima socijalne i
djecije zastite

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK i

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Socijalni radnik i sociolog

1 godina radnog iskustva

Licenca za rad

B

| prijem telefonskih poziva ili licni kontakt sa

pretpostavljenog.

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

U saradnji sa rukovodiocem podrucne jedinice
ili supervizorom iz sjedista Centra zapoéinje rad
na siuaju i planira pogetnu procjenu, o potrebi
rada na usmjerenoj procjeni stanja i potrebi
korisnika i planira njenu realizaciju,

U saradnji sa rukovodiocem podruéne jedinice
ili supervizorom iz sjedista Centra satinjava
predlog ptanova usluga i mjera, kao i dinamiku,
realizaciju i rokove za evaluaciju;

Pribavija podatke za ostvarivanje materijainog
davanja;

Procjenjuje stanje i potrebe korisnika, posebno
da li korisnik pripada grupama koje se posebno
8tite, u skladu sa zakonom;

Organizuje i realizuje ostvarivanje prava,
pruZanje usluga i obezbjedenje mjera zaSlite
korisniku u svim fazama struénog rada;
SaCinjava nalaz | midljenje;

Motivise i ukljuCuje korisnika u odgovarajute
vidove aktivacije, uestvuje u otklanjanju
prepreka za ukljuéivanje u zajednicu i aktivaciju
i obezbjeduje odgovarajuéu podrsku;

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

Pruza podr3ku voditelju slu¢aja i ufestvuje kao
glan tima u sprovodenju aklivhosti iz
individualnog plana usluga;

daje preporuke za dodatane usluge i mjere koje
su potrebne za stabilizovanje stanja korisnika
Vi3l prijem koji obuhvata: prijem podnesaka,

korisnikom, pomoé u sastavljanju
odgovarajuteg podneska podnosiocu zahtjeva,
priemnu  procjenu  podneska,  pruZanje
potrebnih informacija podnosiocu zahtjeva,
upuéivanje na druge nadlezne organe |
organizacije, kao i otvaranje sluCaja u Centru,
Obavija | druge poslove po nalogu

17

—_—

Struéni  radnik na

poslovima

Visoko obrazovanje u obimu 240
kredita CSPK i
“ V111 nivo kvalifikacije obrazovanja
| Pravnik;
1 godina radnog iskustva
Licenca za rad

pravnim

Informise  korisnka o
ostvarivanje  prava,
obavezama,

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

Vréi provieru pribvatljivosti dokaza i priloZzene

postupcima  za
njegovim pravima |

dokumentacije,
Kod nadleZnih organa pribavija dokaze o kojinﬂ




P

)

ti organi vode evidencije;

Obaviia radnje u vezi pokretanja sudskih |
drugih postupaka iz porodiénih odnosa i u
drugim sluCajevima kada su uce$ée i aktivna
legitimacijia organa starateljstva propisani
zakonom;

Pruza konsultativau podrsku voditelju slugaja i
strunom radniku na materijainim davanjima;
Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

18

Radnik na  administrativnim
poslovima-arhivski tehnitar

Srednje  opste ili  struéno
obrazovanje u obimu od 240
kredita CSPK

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
1 godina radnog iskustva

Polozen struni ispit u dréavnim
organima

Vodi arhivsku evidenciju;

Vaodi evidenciju o pasivnim predmetima;
Vodi registar popisa akata, shodno
propisima o kancelarijskom poslovaniju;

Po obavljenom prijemu  odiaze nove
zahtjeve, tj. formirane spise predmeta za
materijalna davanja i usluge u arhivu
Centra;

lzdaje predmete
radnika i vodi
predmetima;
Prilaze novu dokumentaciju u wveé
formirane spise predmeta;

Kontinuirano vrsi kooperaciju sa radnicima
koji obavljaju poslove prijema;
Kontinuirano vrsi kooperaciju sa radnicima
na struénim poslovima;

Vr§i administrativne poslove za rukovodioca

podruéne jedinice
Prima i 8alje poruke putem telefaksa i
elektronske poste

Vodi evidenciju odluka i zakljutaka koje donosi
direktor i organi upravljanja;

Cuva i rukuje pecatima i &tambilima Centra —
PJ Zabljak

Otprema rjeSenja | druga akta i dostavija ih
korisnicima | drugim nadleznim subjekfima
Obavla it druge poslove po nalogu
pretpostavijenog

na zantjev struénih
stalnu  evidenciju o
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L Radnik  na  administrativno
tehnickim poslovima

Srednje  opdte ili  struéno
obrazovanje u obimu od 240
kredita CSPK

' IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

-1 godina radnog iskustva

1

dostavljanju poste,

U  Kkooperacii sa radnikom na
administrativnim
tehniar vrSi dostavu sluzbenih posiliki za
podrufje grada, vrdi prilem 1 predaju
sluZbenih posiliki preko poste.

Stara se o unitenju  sluzbene
dokumentacije koja se Cuva u arhivu po
nalogu Komisije ili Direktoru Centra.

Stara se o loZenju o funkcionisanju i
odrZavanju sistema za grijanje,

Stara se o odrZavanju Cistoée poslovnog
prostora, prilaza i prostora oko zgrade,
odrZavanje inventara, namjestaja i sl;
Stara se o potrebama materijala za
CiSCenje i drugog potroSnog materijala
neophodnog za rad;

Obavlja sitne popravke u Centru.

Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog

|Stara se o otpremanju,preuzimanju i

poslovima-arhivski

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16

Direktor Centra izvrSiCe 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

Zaposleni koji su zavrsili viSu $kolu za socijalne radnike duZni su da zavrse visoko
obrazovanje u obimu 240 kredita — CSPK VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
propisano za struéne radnike u oblasti socijalne i djedje zastite u skladu sa Zakonom
o socijalnoj | djecjoj zaétiti , Pravilnikom o organizaciji, normativima, standardima |
nadinu rada centra za socijalni rad (,Sluzbeni list Crne Gore", broj 58/13 i
br 30/15),Pravilnikom o blizim uslovima i standardima za obavljanje stru¢nih poslova
u socijainoj i djecjoj zastiti (,Sluzbeni list Crne Gore", br. 56/13 i 14/14) i ovim
praviinikom, u roku od tri godine od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Zaposlenima koji ne zavr3e visoko obrazovanje u roku iz stava 1 ovog pravilnika,
prestaje pravo na radni odnos.



Zaposleni iz stava 1 ovog é&lana, duZni su da do 31.12.2015 godine dostave JU
Centru za socijalni rad za opstine Plievija i Zabljak, potvrdu kao dokaz o upisu na

fakultet radi sticanja visokog obrazovanja u obimu 240 kredita CSPK VII-1 nivo
kvalifikacija obrazovanja.

¢lan 18

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaci i
sistematizaciji radnih mjesta broj 01-3209 od 22.11.2010. godine.

¢lan 19

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

Broj:01-1425
Plievija, 30.06. 2015. godine




