16

REPUBLIKA SRBIJA
CENTAR ZA SOCIJALNI RAD
GRADA  NOVOG PAZARA, 

BROJ: IV-551-206/18
DANA: 05.03.2018. godine
NOVI PAZAR 
Na osnovu člana 24. stav 4. Zakona o radu (Službeni glasnik RS broj 24/05, 61/05,54/09, 75/14, 13/17- odluka US i 113/17), člana 30-32, člana 159. stav 1. Zakona o zaposlenima u javnim službama ( Sl. Glasnik RS broj 113/2017 ), člana 15. stav 4. Pravilnika o organizaciji normativima i standardima rada Centra za socijalni rad  (Sl.glasnik RS 59/08, 37/10, 39/11 i 1/12 ) i člana 31. Statuta Centra za socijalni rad  grada Novog Pazara, direktor Centra za socijalni rad grada Novog Pazara, dana 05.03.2018. godine, donosi
PRAVILNIK  O  ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD SA DOMSKIM ODELjENјEM GRADA NOVOG PAZARA
I UNUTRAŠNјA ORGANIZACIJA 

Član 1.
Ovim aktom utvrđuju se :
· organizacioni delovi Centra

· vrsta poslova

· vrsta i stepen stručne spreme za obavlјanje određenih poslova i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima 

· broj zaposlenih za obavlјanje pojedinih poslova.
Član 2.

Organizaciju Centra čine :
· direktor

· organizacione jedinice Centra

· stručna i savetodavna tela
Član 3.
Organizacione  službe/ jedinice su:
I
1. Služba za upravno-pravne poslove  sa prijemnom kancelarijom i kancelarijom za materijalna davanja
2. Služba za zaštitu dece i mladih 

3. Služba za zaštitu odraslih i starih

4. Služba za finansijsko- računovodstvene, administrativne i tehničke poslove.
5. Služba za pomoć u kući 
Svaka od navedenih službi ima svog rukovodioca.
II
Organizaciona jedinica- Domsko odelјenje za smeštaj odraslih i starih lica
 Radom zasebnog objekta Domskog odelјenja rukovodi- Rukovodilac Domskog odelјenja.

Član 4.
U centru se obrazuju stalna i povremena stručna i savetodavna tela.
Stalna tela centra su: 

· kolegijum rukovodioca, 

· kolegijum službe i 

· stalna komisija organa staratelјstva.
Povremena tela su stručni timovi.
Član 5.
Kolegijum  rukovodilaca je savetodavno telo direktora. 

U radu kolegijuma učestvuju  rukovodilac službi i rukovodioci organizacionih jedinica. 

Kolegijum pomaže direktoru u donošenju upravlјačkih odluka koje se odnose na unutrašnju organizaciju rada i mere za unapređenje efikasnosti i ekonomičnosti u obavlјanju poslova.  

Kolegijum razmatra opšta pitanja i donosi zaklјučke od značaja za unapređenje stručnog rada, dodatnog obrazovanja zaposlenih, unapređenje položaja korisnika, ostvarivanju saradnje sa drugim ustanovama i udruženjima građana i ostvarivanju stručne saradnje i koordinacije između organizacionioh jedinica  centra. U radu Kolegnijuma rukovodilaca učestvuje i rukovodilac Domskog odelјenja, kada se razmatraju pitanja važna za Domsko odelјenje. 
Član 6.

Kolegijum službe je stručno telo. 

U radu kolegijuma službe učestvuju: 
rukovodioc službe

-supervizori,i

-voditelj slučaja  
Kolegijum službe razmatra pitanja i donosi zaklјučke od značaja za rad službe i unapređenje stručnih procedura u radu sa korisnicima.

Član 7.
Stalna komisija organa staratelјstva formira se u skladu sa zakonom radi izvršenja poslova popisa i procene vrednosti imovine maloletnih i punoletnih štićenika.
Član 8.
Stručni tim je stručno telo u čijem radu učestvuju: 

· supervizor, 

· voditelј slučaja, 


· i stručnjaci posebnih specijalnosti iz ili izvan organizacione jedinice Centra, odnosno iz drugih ustanova i organizacija.  

Stručni tim se obrazuje odlukom rukovodioca službe, odnosno supervizora, a na predlog voditelјa slučaja kada ovaj proceni da je potrebna pomoć ili dodatna stručna podrška stručnjaka drugih specijalnosti radi izvršenja procene stanja i potreba pojedinog korisnika, planiranja aktivnosti, pružanja usluga i preduzimanja mera pravne zaštite pojedinog korisnika. 
Član 9.
Stručni tim se obavezno formira odlukom rukovodioca službe:

· kada je potrebno izvršenje poslova koji su zakonom ili podzakonskim propisima određeni da se obavlјaju timski (npr. procena opšte podobnosti budućih usvojitelјa,  hranitelјa i staratelјa), 

· kada je potrebno doneti odluku o zasnivanju usvojenja, 

· kada se razmatra staratelјski izveštaj privremenog staratelјa i staratelјa, i

· kada se odlučuje o davanju prethodne saglasnosti staratelјu za obavlјanje poslova koji prelaze okvire redovnih poslova u zastupanju štićenika ili redovnog upravlјanja njegovom imovinom, kao i kada je potrebno odlučiti o davanju prethodne saglasnosti za raspolaganje imovinom štićenika, odnosno raspolaganje imovinom deteta pod roditelјskim staranjem.

U slučajevima iz stava 1. tač. 2, 3. i 4. ovog člana, u radu stručnog tima, pored supervizora, voditelјa slučaja i stručnjaka potrebnih specijalnosti, obavezno učestvuje pravnik i rukovodilac službi. 

Stručni tim o pitanjima iz stava 1. tač. 2, 3. i 4. ovog člana donosi poseban zaklјučak koji se unosi u zapisnik koji potpisuju svi prisutni članovi stručnog tima, a koji se bez odlaganja prosleđuje pravnoj službi radi izrade odgovarajućeg upravnog akta. 
II OPIS POSLOVA
1. Opis poslova u Centru za socijalni rad čije se plate finansiraju iz budžeta Republike

                  Član 10.

Direktor Centra za socijalni rad
Direktor Centra je odgovorno lice koje na nivou ustanove obezbeđuje zakonitost rada, unutrašnju i spolјašnju koordinaciju i poštovanje standarda rada i donosi odluke u skladu sa zakonom.
-zastupa i predstavlјa Centar

-rukovodi, organizuje rad i upravlјa radom Centra

-predlaže plan i program rada i preduzima mere za njihovo sprovođenje

-organizuje i usklađuje procese rada u Centru

-izvršava odluke upravnog i nadzornog odbora

-donosi odluke i izdaje nalioge u vezi rada i poslovanja Centra

-učestvuje u planiranju i razvoju socijalne zaštite i politike na lokalnom nivou

-odlučuje o prijemu, radnom vremenu, odsustvu sa rada, prestanku radnog odnosa

-obavlјa i vodi računa o poslovima PPZ i bezdenosti i zdravlјa na radu u Centru

-izricanju mera za povrede radne obaveze-privremenom udalјenju zaposlenih sa posla i drugim pravima zaposlenih

-predlaže Plan razvoja i Program rada i preduzima mere za njihovo sprovođenje

-predlaže Finansijski plan Ustanove i Plan nabavki

-odlučuje o nabavkama i izboru najpovolјnijeg ponuđača u skladu sa zakonom, drugim propisima, finansijskim planom i planom nabavki, organizuje sprovođenje postupka nabavki, vođenje evidencije i izveštavanje o nabavkama u skladu sa zakonom

-donosi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova uz saglasnost osnivača i druga opšta akta u skadu sa zakonom
- rukovodi stalnim savetodavnim telom - Kolegijum rukovodilaca.

- inicira međusektorska partnerstva i izradu protokola o saradnji

- prati kvalitet pruženih usluga Centra

- sprovodi sve druge aktivnosti vezane za unapređenje rada Centra i pobolјšanje kvaliteta usluga koje obezbeđuje Centar

- zaklјučuje ugovore za račun Centra, obavlјa nadzor nad finansijskim poslovanjem i naredbodavac je za izvršenje finansijskog plana.

- donosi odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa/vrši izbor prijavlјenih kandidata/

- zaklјučuje ugovore o radu sa zaposlenima i raspoređuje iste na odgovarajuće poslove

- donosi odluku o rasporedu,početku i završetku radnog vremena

- donosi plan korišćenja godišnjih odmora

- pokreće i vodi disciplinski postupak i izriče disciplinske mere

- odlučuje o udalјenju radnika sa radnog mesta i iz Centra

- donosi odluku o prestanku radnog odnosa , kao i odluku da radnik može da  prestane sa radom pre isteka otkaznog roka 

-  odobrava korišćenje plaćenog i neplaćenog odsustva
       - obezbeđuje da zaposleni stručni radnici i volonteri, završe sve propisane obuke neophodne za kvalitetno obavlјanje poslova i zadataka iz nadležnosti Centra,
        - sprovodi i sve druge naloge izdate od strane osnivača, kao i nadležnog Ministarstva
SLUŽBA ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE  
Član 11.
STRUČNI RADNIK ZA UPRAVNO PRAVNE POSLOVE - Rukovodilac  službe:
Stručni radnik za upravno-pravne poslove:


- rešava u prvostepenom postupku o pravima građana iz oblasti socijalne i porodično - pravne zaštite u pojedinačnim upravnim stvarima; 

- primenjuje upravno - procesna pravila u vođenju postupka, kao i pojedinačna upravniča akata u stvarima čije je rešavanje zakonom povereno ustanovama socijalne zaštite; 

- učestvuje u postupku nagodbe i posredovanje u bračnim sporovima; 

- vodi evidencije i izdaje uverenja o štićenicima, izdržavanim licima, licima prema kojima je izvršeno nasilјe u porodici i dr. činjenicama u skladu sa zakonom; 

- prati zakonske i druge propise i ukazuje na obaveze koje proističu iz njih; 

- vrši procenu ispunjenosti zakonskih uslova za sticanje podobnosti pružaoca usluga porodičnog smeštaja i usvojitelјa, učestvuje u ponovnoj proceni hranitelјa i priprema ugovore sa njima; 

- obavlјa poslove informisanja, pravnog savetovanja, učešće u proceni, planiranju i realizaciji usluga i mera socijalne i staratelјske zaštite, u saradnji sa zaposlenim na stručnim poslovima u socijalnoj zaštiti; 

- obavlјa poslove izdavanja, produženja ili oduzimanja licence za hranitelјa; 

- priprema tužbe, predloge odgovora na tužbe, ulaže žalbe u sporovima pred svim sudovima i organima i drugim organizacijama; 

- dostavlјa odgovore prvostepenog organa na žalbe; 

- izrađuje ugovore i daje pravna tumačenja u vezi sa javnim nabavkama i izrađuje nacrte odluka i ugovora; 

- pruža podršku pružaocima usluga u ostvarivanju njihovih prava; 

- obavlјa pravno - tehničke poslove oko izbora za organe ustanove 


- obezbeđuje konsultantsku pravnu podršku voditelјu slučaja i daje stručno mišlјenje o zaštiti korisnika


- upoznaje stranku sa svim značajnim elementima postupka, odnosno pravima i obavezama


- sprovodi poseban ispitni postupak kada je to potrebno radi utvrđivanja odlučnih činjenica i okolnosti koje su od značaja za ostvarivanje prava ili pravnih interesa korisnika - stranaka u postupku


- u sprovođenju posebnog ispitnog postupka određuje sve radnje koje se u postupku trebaju izvršiti, zaklјučkom određuje njihovo izvršenje, određuje redosled i rokove u kojima će pojedine radnje izvršiti, određuje usmenu raspravu, saslušava stranke, odlučuje koji će se dokazi izvesti i odlučuje o svim predlozima podnesenim u

postupku


- omogućava stranci da učestvuje u posebnom ispitnom postupku


- obaveštava stranku o mogućnostima posebne zaštite, ukoliko stranka smatra da su joj u sprovedenom postupku povređeni prava i interesi


- pruža pravnu pomoć stranci tokom celog postupka


- u zakonom određenim slučajevima sprovodi skraćeni postupak


- sprovodi konačna i izvršna rešenja Centra


- učestvuje u radu stalne komisije organa staratelјstva


- učestvuje u radu stručnog tima kada je on formiran i kada voditelј slučaja proceni da mu je potrebna dodatna pomoć


- učestvuje u radu stručnog tima koji se obavezno formira, donosi poseban zaklјučak koji se unosi u zapisnik koji potpisuju svi članovi stručnog tima


- izrađuje odgovarajući upravni akt na osnovu posebnog zaklјučka donetog na stručnom timu


- u postupku revizije ostvarenih prava donosi upravni akt u skladu sa pribavlјenim dokazima


- prati realizaciju izvršnih rešenja i sarađuje sa informacionim sistemom Ministarstva


- obezbeđuje poverlјivost podataka


- interveniše i obavlјa rad po pozivu


- obavlјa poslove javnih nabavki


- donosi odluke o upravnim stvarima iz oblasti materijalnih davanja ( novčana socijalna pomoć, dodatak za pomoć i negu drugog lica, uvećani dodatak za pomoć i negu drugog lica i druga jednokratna novčana davanja )


- obavlјa poslove vođenja evidencije korisnika novčane socijalne pomoći, dodatka za pomoć i negu drugog lica, uvećanog dodatka za pomoć i negu drugog lica,kao i predmeta po žalbi


- u postupku preispitivanja ostvarenih prava donosi upravni akt u skladu sa pribavlјenim dokazima


- izdaje uverenja o svim činjenicama o kojima se vodi službena evidencija iz oblasti materijalnih davanja


- upoznaje stranku sa svim značajnim elementima postupka, pravima i obavezama u postupku, mogućnostima posebne zaštite


- pruža pravnu pomoć stranci


- obezbeđuje poverlјivost podataka


- obavlјa sve poslove koji su navedeni u okviru poslova stručnog radnika na prijemu


- preduzima radnje za organizovanje neodložnih intervencija u radno vreme u cilјu zbrinjavanja korisnika


- pruža pomoć u sastavlјanju određenih podnesaka


- vrši prijemnu procenu podneska


- pruža sve neophodne informacije korisniku


- otvara slučaj u Centru


- pri usmenom obraćanju obaveštava podnosioca o nadležnostima i proceduri, vodi standardizovani intervju i na osnovu podataka iz razgovora i priložene dokumentacije popunjava prijemni list


- ukoliko je podnesak upućen putem pošte, faksa, elektronskom poštom ili slično, beleži prispeće podneska, razmatra informacije koje sadrži i proverava da li je slučaj ranije bio na evidenciji Centra


- na osnovu svih prikuplјenih informacija donosi odluku da li će podnosioca uputiti na druge nadležne službe u zajednici ili će podnesak i prijemni list zajedno sa otvorenim dosijeom korisnika proslediti na dalјi rad


- dužan je da primi svaki podnesak koji mu se predaje, kao i da sastavi belešku o saopštenju primlјenu putem telefona.


- ukoliko oceni da Centar nije nadležan za prijem podneska obaveštava o tome podnosioca i upućuje ga organu nadležnom za prijem


- ukoliko stranka insistira na prijemu podneska bez obzira na prethodno saopštenje stručni radnik na prijemu je dužan da podnesak primi, prosledi ga na zavođenje u odgovorajući registar u skladu sa propisima koji uređuju kancelarijsko poslovanje i prosledi ga bez odlaganja pravniku


- ukoliko je podnesak upućen putem pošte, a sadržina informacija ukazuje da je za postupanje po istom nadležan drugi organ, stručni radnik na prijemu će isti bez odlaganja proslediti nadležnom organu i o tome u pisanoj formi obavestiti podnosioca u roku od 7 dana od dana prijema podneska


- zahteve stranaka za prava na materijalna davanja ( novčanu socijalnu pomoć, dodatak za negu i pomoć drugog lica, uvećani dodatak za negu i pomoć drugog lica ) nakon provere priložene dokumentacije prosleđuje pravniku, ukoliko proceni da nije potrebno angažovati voditelјa slučaja


- procenjuje podnesak sa stanovišta prioriteta reagovanja


- u svim drugim slučajevima nakon izvršene procene u prijemni list upisuje predlog prioriteta reagovanja i predmet prosleđuje u dalјi rad


- ukoliko proceni da prijavu zlostavlјanja treba odbaciti, dužan je da popunjeni prijemni list dostavi na potvrdu supervizoru


- ukoliko se obrati korisnik prvi put, a jedini zahtev je za jednokratnom novčanom pomoći u manjem iznosu otvoriće prijemni list i dati predlog o visini novčane pomoći i proslediti pravniku radi donošenja rešenja.
Član 12.
STRUČNI RADNIK ZA UPRAVNO PRAVNE POSLOVE
Stručni radnik za upravno-pravne poslove:


- rešava u prvostepenom postupku o pravima građana iz oblasti socijalne i porodično - pravne zaštite u pojedinačnim upravnim stvarima; 

- primenjuje upravno - procesna pravila u vođenju postupka, kao i pojedinačna upravniča akata u stvarima čije je rešavanje zakonom povereno ustanovama socijalne zaštite; 

- učestvuje u postupku nagodbe i posredovanje u bračnim sporovima; 

- vodi evidencije i izdaje uverenja o štićenicima, izdržavanim licima, licima prema kojima je izvršeno nasilјe u porodici i dr. činjenicama u skladu sa zakonom; 

- prati zakonske i druge propise i ukazuje na obaveze koje proističu iz njih; 

- vrši procenu ispunjenosti zakonskih uslova za sticanje podobnosti pružaoca usluga porodičnog smeštaja i usvojitelјa, učestvuje u ponovnoj proceni hranitelјa i priprema ugovore sa njima; 

- obavlјa poslove informisanja, pravnog savetovanja, učešće u proceni, planiranju i realizaciji usluga i mera socijalne i staratelјske zaštite, u saradnji sa zaposlenim na stručnim poslovima u socijalnoj zaštiti; 

- obavlјa poslove izdavanja, produženja ili oduzimanja licence za hranitelјa; 

- priprema tužbe, predloge odgovora na tužbe, ulaže žalbe u sporovima pred svim sudovima i organima i drugim organizacijama; 

- dostavlјa odgovore prvostepenog organa na žalbe; 

- izrađuje ugovore i daje pravna tumačenja u vezi sa javnim nabavkama i izrađuje nacrte odluka i ugovora; 

- pruža podršku pružaocima usluga u ostvarivanju njihovih prava; 

- obavlјa pravno - tehničke poslove oko izbora za organe ustanove 


- obezbeđuje konsultantsku pravnu podršku voditelјu slučaja i daje stručno mišlјenje o zaštiti korisnika


- upoznaje stranku sa svim značajnim elementima postupka, odnosno pravima i obavezama


- sprovodi poseban ispitni postupak kada je to potrebno radi utvrđivanja odlučnih činjenica i okolnosti koje su od značaja za ostvarivanje prava ili pravnih interesa korisnika - stranaka u postupku


- u sprovođenju posebnog ispitnog postupka određuje sve radnje koje se u postupku trebaju izvršiti, zaklјučkom određuje njihovo izvršenje, određuje redosled i rokove u kojima će pojedine radnje izvršiti, određuje usmenu raspravu, saslušava stranke, odlučuje koji će se dokazi izvesti i odlučuje o svim predlozima podnesenim u

postupku


- omogućava stranci da učestvuje u posebnom ispitnom postupku


- obaveštava stranku o mogućnostima posebne zaštite, ukoliko stranka smatra da su joj u sprovedenom postupku povređeni prava i interesi


- pruža pravnu pomoć stranci tokom celog postupka


- u zakonom određenim slučajevima sprovodi skraćeni postupak


- sprovodi konačna i izvršna rešenja Centra


- učestvuje u radu stalne komisije organa staratelјstva


- učestvuje u radu stručnog tima kada je on formiran i kada voditelј slučaja proceni da mu je potrebna dodatna pomoć


- učestvuje u radu stručnog tima koji se obavezno formira, donosi poseban zaklјučak koji se unosi u zapisnik koji potpisuju svi članovi stručnog tima


- izrađuje odgovarajući upravni akt na osnovu posebnog zaklјučka donetog na stručnom timu


- u postupku revizije ostvarenih prava donosi upravni akt u skladu sa pribavlјenim dokazima


- prati realizaciju izvršnih rešenja i sarađuje sa informacionim sistemom Ministarstva


- obezbeđuje poverlјivost podataka


- interveniše i obavlјa rad po pozivu


- obavlјa poslove javnih nabavki


- donosi odluke o upravnim stvarima iz oblasti materijalnih davanja ( novčana socijalna pomoć, dodatak za pomoć i negu drugog lica, uvećani dodatak za pomoć i negu drugog lica i druga jednokratna novčana davanja )


- obavlјa poslove vođenja evidencije korisnika novčane socijalne pomoći, dodatka za pomoć i negu drugog lica, uvećanog dodatka za pomoć i negu drugog lica,kao i predmeta po žalbi


- u postupku preispitivanja ostvarenih prava donosi upravni akt u skladu sa pribavlјenim dokazima


- izdaje uverenja o svim činjenicama o kojima se vodi službena evidencija iz oblasti materijalnih davanja


- upoznaje stranku sa svim značajnim elementima postupka, pravima i obavezama u postupku, mogućnostima posebne zaštite


- pruža pravnu pomoć stranci


- obezbeđuje poverlјivost podataka


- obavlјa sve poslove koji su navedeni u okviru poslova stručnog radnika na prijemu


- preduzima radnje za organizovanje neodložnih intervencija u radno vreme u cilјu zbrinjavanja korisnika


- pruža pomoć u sastavlјanju određenih podnesaka


- vrši prijemnu procenu podneska


- pruža sve neophodne informacije korisniku


- otvara slučaj u Centru


- pri usmenom obraćanju obaveštava podnosioca o nadležnostima i proceduri, vodi standardizovani intervju i na osnovu podataka iz razgovora i priložene dokumentacije popunjava prijemni list


- ukoliko je podnesak upućen putem pošte, faksa, elektronskom poštom ili slično, beleži prispeće podneska, razmatra informacije koje sadrži i proverava da li je slučaj ranije bio na evidenciji Centra


- na osnovu svih prikuplјenih informacija donosi odluku da li će podnosioca uputiti na druge nadležne službe u zajednici ili će podnesak i prijemni list zajedno sa otvorenim dosijeom korisnika proslediti na dalјi rad


- dužan je da primi svaki podnesak koji mu se predaje, kao i da sastavi belešku o saopštenju primlјenu putem telefona.


- ukoliko oceni da Centar nije nadležan za prijem podneska obaveštava o tome podnosioca i upućuje ga organu nadležnom za prijem


- ukoliko stranka insistira na prijemu podneska bez obzira na prethodno saopštenje stručni radnik na prijemu je dužan da podnesak primi, prosledi ga na zavođenje u odgovorajući registar u skladu sa propisima koji uređuju kancelarijsko poslovanje i prosledi ga bez odlaganja pravniku


- ukoliko je podnesak upućen putem pošte, a sadržina informacija ukazuje da je za postupanje po istom nadležan drugi organ, stručni radnik na prijemu će isti bez odlaganja proslediti nadležnom organu i o tome u pisanoj formi obavestiti podnosioca u roku od 7 dana od dana prijema podneska


- zahteve stranaka za prava na materijalna davanja ( novčanu socijalnu pomoć, dodatak za negu i pomoć drugog lica, uvećani dodatak za negu i pomoć drugog lica ) nakon provere priložene dokumentacije prosleđuje pravniku, ukoliko proceni da nije potrebno angažovati voditelјa slučaja


- procenjuje podnesak sa stanovišta prioriteta reagovanja


- u svim drugim slučajevima nakon izvršene procene u prijemni list upisuje predlog prioriteta reagovanja i predmet prosleđuje u dalјi rad


- ukoliko proceni da prijavu zlostavlјanja treba odbaciti, dužan je da popunjeni prijemni list dostavi na potvrdu supervizoru


- ukoliko se obrati korisnik prvi put, a jedini zahtev je za jednokratnom novčanom pomoći u manjem iznosu otvoriće prijemni list i dati predlog o visini novčane pomoći i proslediti pravniku radi donošenja rešenja.
Prijemna kancelarija
Član 13.
STRUČNI RADNIK NA POSLOVIMA SOCIJALNOG RADA 
- osigurava pristup i korišćenje usluga pomoći i podrške porodici, odnosno njenom pojedinom članu; 

- prihvata podneske, prima telefonske pozive ili lični kontakt sa podnosiocemn ili osobom koja je prijavila slučaj; 

- pomaže u sastavlјanju odgovarajućeg podneska; 

- proverava prihvatlјivost podneska; 

- vrši prijemnu procenu podneska, pruža potrebne informacije podnosiocu; 

- planira i obezbeđuje direktne usluge; 

- upućuje na druge nadležne službe i otvaranje slučaja u centru; 

- sprovodi mere pravne zaštite korisnika u skladu sa javnim ovlašćenjima; 

- obavlјa u zavisnosti od stepena stručnih znanja i veština stručne poslove, specijalizovane stručne poslove i poslove supervizije. 

Pri usmenom obraćanju podnosiocu Centra obaveštava podnosioca o nadležnostima i proceduri, vodi standardizovan intervju i na osnovu podataka iz razgovora i priložene dokumentacije popunjava prijemni list.

- Ukoliko je podnesak upućen putem pošte, faksa, elektronskom poštom ili slično, beleži prispeće podneska, razmatra informacije koje sadrži i proverava da li je slučaj ranije bio na evidenciji Centra. 


- Dužan je da primi svaki podnesak koji mu se predaje, kao i da sastavi belešku o saopštenju primlјenu putem telefona.


Pruža informacije: o nadležnosti i proceduri koja se sprovodi u Centru povodom upućenog podneska, dužini trajanja postupka, vrsti, pomoći i podrški koju može da očekuje, potrebnoj dokumentaciji koja se uz podnesak prilaže, zakonskim propisima koji regulišu način učešća stranaka u postupku

- Zahteve stranaka koje se tiču ostvarivanja prava na materijalna davanja (pravo na novčanu socijalnu pomoć, pravo na dodatak za pomoć i negu drugog lica, pravo na uvećani dodatak za tuđu negu i pomoć) , nakon provere priložene dokumentacije potrebne za ostvarivanje prava prosleđuje bez odlaganja kancelariji za materijalna davanja, ukoliko proceni da nije potrebno angažovati voditelјa slučaja. 

- Stručni radnik na prijemu je dužan da proceni podnesak sa stanovišta prioriteta reagovanja. 

- Ukoliko oceni da je potrebno neodložno reagovanje preduzima radnje za organizovanje  neodložnih intervencija u saradnji sa rukovodiocem nadležne Službe za zaštitu korisnika

- U svim drugim slučajevima nakon izvršene procene  u prijemni list upisuje predlog prioriteta reagovanja i predmet prosleđuje rukovodiocu nadležne Službe za zaštitu korisnika

- Ukoliko prijemni radnik proceni da prijavu zlostavlјanja treba odbaciti, dužan je da popunjeni prijemni list dostavi na potvrdu supervizoru nadležne Službe za zaštitu korisnika 
- Korisnicima koji se Centru obraćaju isklјučivo za jednokratne novčane pomoći u manjem iznosu , radnik na prijemu može u toku godine dati najviše tri iste  

- Sve zahteve za jednokrantnim novčanim pomoćima koje su većeg iznosa, prijemni radnik je dužan da prosledi direktoru,
Član 14.
STRUČNI RADNIK NA POSLOVIMA PLANIRANјA, RAZVOJA I IZVEŠTAVANјA
- priprema godišnjih i drugih operativnih planova rada ustanova i drugih pružalaca usluga socijalne zaštite; 

- vrši procenu socijalnih potreba građana koji žive na teritoriji jedinice lokalne samouprave; 

- informisanje nadležnog organa jedinice lokalne samouprave o identifikovanim potrebama korisnika i kapaciteta ustanova i pružaoca usluga da odgovori na potrebe; 

- prati i analizira kvalitet pruženih usluga i izveštava o kvalitetu pruženih usluga; 

- učestvuje u izradi planova i programa stručnog usavršavanja; 

- procenjuje potrebe za novim uslugama i inicira njihov razvoj u unapređenje postojećih usluga na lokalnom nivou; 

- komunicira sa spolјnim saradnicima ustanove, medijima i odnosa sa javnošću; 

- priprema i obrađuje podatke i materijal potreban za izradu godišnjih i drugih izveštaja o radu ustanova; 

- učestvuje u izradi i realizaciji obuka za zaposlene. 
-radnik na poslovima planiranja i razvoja neposredno  je odgovoran direktoru

- prikuplјanja obrade i analize podataka kojima raspolažu određene službe, institucije i organizacije, a koje omogućavaju praćenje i razvoj usluga socijalne zaštite 

- prikuplјanje, sređivanje, obrada i analaza podataka koji su sadržani u evidenciji dokumentacije Centra, a koje omogućavaju praćenje i razvoj usluga socijalne zaštite

- stara se o biblioteci Centra

- prikuplјa podatke i izrađuje godišnji statistički izveštaj
Član 15.
Kancelarija za materijalna davanja

VODITELj SLUČAJA U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD
- upoznaje korisnika sa mogućnostima službe i njegovim pravima; 

- procenjuje potrebe i snage korisnika i rizike po njega i planira pružanje usluge socijalne zaštite; 

- organizuje i realizuje pružanje usluga i obezbeđenje mera pravne zaštite konkretnom korisniku u svim fazama stručnog rada; 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar službe centra i sa službama u lokalnoj zajednici; 

- sačinjava predlog plana usluga i sa supervizorom, odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju; 

- prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku, prema sačinjenom planu; 

- sprovodi postupke o odlučivanju o pravima na materijalna davanja; 

- vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom propisanu zakonom i propisima; 

- sačinjava posebne izveštaje o korisniku; 

- obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima pojedinačnog korisnika pred drugim upravnim i sudskim organima 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar Službe , kao i drugih Slžbi unutar Centra i sa Službama lokalne zajednice

- dužan je da početnu procenu realizuje nakon otvaranja slučaja, donete odluke o nivou prioriteta  i da je završi najduže za 7 radnih dana 

- planiranje početne procene , kao i postupke u okviru nje sprovodi u skladu sa propisima

- za odluku o načinu izveštavanja o rezultatima početne procene potrebno mu je odobrenje supervizora ili rukovodioca Službe

- o rezultatima početne procene izveštava na obrascima Početna procena-odrasli i stari;

- svaku odluku koju donese u toku početne procene razmatra sa supervizorom

- sve odluke koje se donose moraju biti zapisane i obrazložene u Listu praćenja  

- odlučuje zajedno sa supervizorom o potrebi rada na usmerenoj proceni i uz obrazloženje potrebe usmerene procene i sačinjava plan njene realizacije

- postupak usmerene procene mora završiti najduže za 30 radnih dana od dana okončanja početne procene , a u izuzetnim slučajevima po odobrenju supervizora može se produžiti ako nije u suprotnosti sa zakonom, utvrđenim rokovima za još najviše 30 radnih dana

- usmerenu procenu obavezno sprovodi u sledećim slučajevima :

-kada je pokrenut postupak za lišenje poslovne sposobnosti i stavlјanje stare osobe pod staratelјstvo

-u drugim slučajevima kada je za dobijanje potrebnih usluga potreban detalјniji uvid u stanje korisnika

- o rezultatima usmerene procene izveštava na način kao i kod početne procene na Obrascu broj 3

- obavezno izrađuje nalaze i stručno mišlјenje za potrebe suda, drugih službi i ustanova i za potrebe Centra u okviru godišnjeg pregleda slučaja radi evaluiranja postojećih ili uklјučivanja novih podataka i izveštavanja o rezultatima preduzetih usluga i mera 

- sačinjava predlog plana pružanja usluga i zajedno sa supervizorom odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju

- prema sačinjenom planu prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku

- dužan je da sve kontakte beleži u Listu praćenja 

- odlučuje zajedno sa supervizorom o rezultatima evaluacije i potrebi za ponovnom procenom

- dužan je da dokumentuje završetak rada na slučaju i uz saglasnost supervizora će zatvoriti rad na slučaju po predviđenim kriterijumima najkasnije 90 dana od poslednjeg direktnog kontakta sa korisnikom i odložiti dosije u pasivu

-vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom 

- - zalaže se da korisniku koji usled svog stanja i okolnosti, nesposobnim da se sam stara o svojim pravima i interesima ima nesmeten pristup  invalidskim Komisijama,sudovima, upravnim i drugim organima koji donose odluku o njihovim pravima i interesima

- pred drugim upravnim i sudskim organima obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima svakog pojedinačnog korisnika

- osim poslova voditelјa slučaja saglasno svojim posebnim znanjima i veštinama može pružati i direktne usluge korisnicima kao što su: individualno i grupno savetovanje, medijacija, socio-edukativne aktivnosti, hranitelјa, staratelјa i dr.

-  učestvuje u radu stalne Komisije organa staratelјstva

- učestvuje u radu stručnog tima koji se obrazuje odlukom rukovodioca Službe, odnosno supervizora, a na predlog voditelјa slučaja, kada proceni da mu je potrebna pomoć ili dodatna stručna pomoć stručnjaka druge specijalnosti

- učestvuje u radu Stručnog tima koji se obavezno formira odlukom rukovodioca Službe

- sarađuje sa javnim tužiocem, odnosno sudijom za maloletnike u izboru i primeni vaspitnih nadzora

- podnosi izveštaj o ispunjenju vaspitnih naloga javnom tužiocu, odnosno sudiji za maloletnike 

- prisustvuje po odobrenju suda radnjama u pripremnom postupku protiv maloletnog učinioca krivičnog dela (saslušanje maloletnog učinioca krivičnog dela), stavlјa predlog i upućuje pitanje licima koja se saslušavaju

- prisustvuje sednici veća za maloletnike i glavnom pretresu u krivičnom postupku protiv maloletnog učinioca krivičnog dela

- obaveštava sud nadležan za izvršenje zavodske vaspitne mere i organ unutrašnjih poslova kada izvršenje mere ne može da započne ili da se nastavi zbog odbijanja ili bekstva maloletnika

- stara se o izvršenju vaspitnih mera posebnih obaveza

- sprovodi vaspitnu meru pojačanog nadzora od strane organa staratelјstva tako što brine o školovanju maloletnika, njegovom zaposlenju, odvajanju od sredine koja na njega štetno utiče, potrebnom lečenju i sređivanju prilika u kojima živi

- stara se o izvršenju vaspitne mere pojačanog nadzora uz obavezu dnevnog boravka u ustanovi za vaspitanje i obrazovanje maloletnika

- dostavlјa sudu i javnom tužiocu za maloletnike izveštaj o toku izvršenja vaspitnih mera o čijem se izvršenju stara

- radi i druge poslove u skladu sa svojim obrazovnim profilom

- Stručni radnik socijalnog rada, osim kada se javlјa u ulozi voditelјa slučaja i obavlјa poslove voditelјa slučaja u skladu sa opisom poslova voditelјa slučaja iz  ovog Pravilnika, saglasno svojim posebnim znanjima  i veštinama obavlјa poslove člana tima.

- Učestvuje u postupcima smeštaj u ustanovu socijalne zaštite, smeštaj na porodični smeštaj

Učestvuje u preventivnim programima,  poremećenim porodičnim odnosima, postupcima nasilјa u porodici

- izrađuje nalaz i mišlјenje u postupku utvrđivanja prava na novčanu socijalnu pomoć, o činjenicama o kojima se ne vodi službena evidencija i kojima se utvrđuje mogućnost propuštene zarade, samo u slučajevima kada ovo pravo koriste radno sposobni članovi porodice ili pojedinac i ograničava se na procenu ukupnog materijalnog stanja porodice ili pojedinca koji je od uticaja na ostvarivanje prava, a po zaklјučku pravnika


- sve činjenice koje unese u nalaz i mišlјenje mora obrazložiti, potpisati i označiti datum sačinjavanja 


- upoznaje sa sadržinom nalaza i mišlјenja korisnika kako bi mu omogućio da se u postupku izjasni o nalazu


- pomaže u  popunjavanju zahteva za ostvarivanje prava na novčanu socijalnu pomoć na propisanim obrascima samo za korisnike kojima nije dodelјen voditelј slučaja


- vrši uvid u prilike podnosioca zahteva obilaskom na terenu po nalogu pravnika ili po sopstvenoj proceni


- razmatra i odlučuje o jednokratnim novčanim pomoćima u većem iznosu korisnika materijalnih davanja koji nemaju dodelјenog voditelјa slučaja 


- vodi evidenciju u listu praćenja o radu sa korisnicima kojima nije dodelјen voditelј slučaja o svim zahtevima korisnika za jednokratnim novčanim pomoćima.
Član 16.

Referent za pravne, kadrovske i aministrativne poslove
- pruža tehničku podršku u pripremi pojedinačnih akata i prikuplјa i priprema dokumentaciju prilikom izrade akata, ugovora i dr.; 

- prikuplјa podatke za izradu odgovarajućih dokumenata, izveštaja i analiza; 

- vrši objedinjavanje podataka i tehničku obradu izveštaja i analiza; 

- izdaje odgovarajuće potvrde i uverenja; 

- vodi i ažurira personalna dosijea zaposlenih i angažovanih lica i vodi evidencije i vrši prijavu / odjavu zaposlenih kod nadležnih organa; 

- obavlјa administrativne poslove iz oblasti imovinsko - pravnih poslova; 

- vrši kancelarijske poslove neposredno na šalteru; 

- obavlјa administrativne poslove u vezi sa kretanjem predmeta; 

- vodi opšti delovodnik, popise akata i zavodi, razvodi, arhivira i zadužuje akta; 

- vrši raspoređivanje, otpremu i dostavu dokumentacije i pošte; 

- pruža podršku pripremi i održavanju sastanaka; 

- priprema i umnožava materijal za rad; 

- vodi evidenciju opreme i ostalih sredstava i stara se o nabavci, čuvanju i podeli potrošnog kancelarijskog materijala; 

- vodi propisane evidencije i ažurira podatke u odgovarajućim bazama. 

zavodi podneske po nalogu stručnog radnika na prijemu u odgovarajući registar u skladu sa propisima koje uređuje kancelarijsko poslovanje

prima i priprema dokumentaciju za izdavanje uverenja za roditelјski dodatak

čuva i odgovara za upotrebu pečata i štambilјa

u toku godine vodi evidenciju u vidu sakuplјanja dokumentacije koja se čuva u   arhivi (a/a)

radi sve administrativne poslove u okviru Službe

jednom godišnje izdvaja predmete u pasivu u saradnji sa radnikom  na planiranju i razvoju, a po nalogu rukovodioca nadležne Službe za zaštitu korisnika

učestvuje u izradi statističkog izveštaja i godišnjeg izveštaja o radu Centra

učestvuje u izlučivanju arhivskog materijala 

stara se o urednom održavanju aktivnih i pasivnih dosijea i prostora za odlaganje dosijea

redovno ulaže dostavnice u dosijea korisnika po prijemu istih. 

u ličnom kontaktu sa korisnikom upućuje ga u prijemnu kancelariju ili u neku drugu odgovarajuću
SLUŽBA ZA ZAŠTITU DECE I MLADIH

Član 17.
Voditelј slučaja - Rukovodilac službe za zaštitu dece i mladih
-upoznaje korisnika sa mogućnostima službe i njegovim pravima; 

- procenjuje potrebe i snage korisnika i rizike po njega i planira pružanje usluge socijalne zaštite; 

- organizuje i realizuje pružanje usluga i obezbeđenje mera pravne zaštite konkretnom korisniku u svim fazama stručnog rada; 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar službe centra i sa službama u lokalnoj zajednici; 

- sačinjava predlog plana usluga i sa supervizorom, odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju; 

- prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku, prema sačinjenom planu; 

- sprovodi postupke o odlučivanju o pravima na materijalna davanja; 

- vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom propisanu zakonom i propisima; 

- sačinjava posebne izveštaje o korisniku; 

- obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima pojedinačnog korisnika pred drugim upravnim i sudskim organima

- obezbeđuje planiranje i organizovanje posla unutar Službe, 

- unutrašnju koordinaciju i organizaciju,  poštovanje standarda stručnog rada, zakonitost rada i poštovanje rokova i procedura

- vrši kontrolu ažurnosti postupanja, odnosno kontrolu poštovanja zakona, pozakonskim aktima i posebnim upustvima propisanih utvrđenih rokova za postupanje

- vrši kontrolu izvršenja zakonom, pozakonskim aktima, posebnim upustvima i standardima propisanih i utvrđenih obaveza u vođenju evidencije i dokumentacije o korisnicima i radu sa korisnicima

- vrši raspodelu predmeta prema unapred utvrđenim procedurama i kriterijumima na nivou Službe stručnim radnicima – voditelјima slučaja  i vodi računa o podjednakoj opterećenosti i racionalnom korišćenju radnog vremena svakog stručnog radnika zaposlenog u Službi

- određuje mentora za svakog pripravnika i volontera i sa mentorom sačunjava planove i programe njihovog stručnog ospsoblјavanja

- sačinjava operacionalne planove i programe rada Službe u saradnji sa rukovodiocem službi,

- sačinjava mesečne i godišnje izveštaje o radu Službe,

- rukovodi Kolegijumom službe

- učestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca 

- učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

- permanentno informiše direktora i rukovodioca službi  o potrebama korisnika ove Službe i kapacitetima Centra da odgovori na njihove potrebe
Član 18.
SUPERVIZOR U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD 
- obezbeđuje, u svim fazama postupka, zaštitu najbolјeg interesa korisnika; 

- organizuje i realizuje postupak supervizije u svim fazama stručnog rada; 

- obaveštava rukovodioca u slučajevima neprofesionalnog, nezakonitog i nekompetentnog ponašanja voditelјa slučaja; 

- sačinjava godišnje izveštaje o napretku u radu voditelјa slučaja i stručnih radnika čiji rad supervizira i predlaže planove i programe stručnog usavršavanja stručnih radnika; 

- obezbeđuje struktuirani trening na radnom mestu za sve novozaposlene stručne radnike; 

- učestvuje u projektima od značaja za unapređivanje zaštite dece bez roditelјskog staranja. 

- pored supervizijskih poslova može uz odobrenje rukovodioca  obavlјati i poslove voditelјa slučaja ukoliko to ne remeti proces supervizije i nije u suprotnosti sa interesima korisnika

-  učestvuje u radu Kolegijuma službe

- učestvuje u radu Stručnog tima i daje predlog za formiranje istog

- predlaže rukovodiocu Službe mere u slučajevima neprofesionalnog, nezakonitog i nekompetentnog ponašanja voditelјa slučaja

-  predlaže planove i programe stručnog usavršnjavanja stručnih radnika

- saglasno svojim posebnim znanjima i veštinama može da pruža i direktne usluge korisnicima (individualno,grupno savetovanje, medijacija, ocena podobnosti budućih usvojitelјa, hranitelјa, staratelјa i dr.), ukoliko to ne remeti proces supervizije i nije u suprotnosti sa interesima korisnika
Član 19.
VODITELj SLUČAJA U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD
- upoznaje korisnika sa mogućnostima službe i njegovim pravima; 

- procenjuje potrebe i snage korisnika i rizike po njega i planira pružanje usluge socijalne zaštite; 

- organizuje i realizuje pružanje usluga i obezbeđenje mera pravne zaštite konkretnom korisniku u svim fazama stručnog rada; 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar službe centra i sa službama u lokalnoj zajednici; 

- sačinjava predlog plana usluga i sa supervizorom, odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju; 

- prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku, prema sačinjenom planu; 

- sprovodi postupke o odlučivanju o pravima na materijalna davanja; 

- vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom propisanu zakonom i propisima; 

- sačinjava posebne izveštaje o korisniku; 

- obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima pojedinačnog korisnika pred drugim upravnim i sudskim organima 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar Službe , kao i drugih Slžbi unutar Centra i sa Službama lokalne zajednice

- dužan je da početnu procenu realizuje nakon otvaranja slučaja, donete odluke o nivou prioriteta  i da je završi najduže za 7 radnih dana 

- planiranje početne procene , kao i postupke u okviru nje sprovodi u skladu sa propisima

- za odluku o načinu izveštavanja o rezultatima početne procene potrebno mu je odobrenje supervizora ili rukovodioca Službe

- o rezultatima početne procene izveštava na obrascima Početna procena-deca i mladi;

- svaku odluku koju donese u toku početne procene razmatra sa supervizorom

- sve odluke koje se donose moraju biti zapisane i obrazložene u Listu praćenja  

- odlučuje zajedno sa supervizorom o potrebi rada na usmerenoj proceni  i uz obrazloženje potrebe usmerene procene i sačinjava plan njene realizacije

- postupak usmerene procene mora završiti najduže za 30 radnih dana od dana okončanja početne procene , a u izuzetnim slučajevima po odobrenju supervizora može se produžiti ako nije u suprotnosti sa zakonom, utvrđenim rokovima za još najviše 30 radnih dana

- usmerenu procenu obavezno sprovodi u sledećim slučajevima :

kada je dete izdvojeno iz porodice da bi mu se se osigurala bezbednost

kada se planira smeštaj deteta van porodice uz saglasnost ili bez saglasnosti roditelјa

kada slučaj uđe u u sudsku proceduru , a prisutna je složenost elemenata koji utiču na odluku

- o rezultatima usmerene procene izveštava na način kao i kod početne procene na Obrascu broj 2

- obavezno izrađuje nalaze i stručno mišlјenje za potrebe suda, drugih službi i ustanova i za potrebe Centra u okviru godišnjeg pregleda slučaja radi evaluiranja postojećih ili uklјučivanja novih podataka i izveštavanja o rezultatima preduzetih usluga i mera 

- sačinjava predlog plana pružanja usluga i zajedno sa supervizorom odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju

- prema sačinjenom planu prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku

- dužan je da sve kontakte beleži u Listu praćenja 

- odlučuje zajedno sa supervizorom o rezultatima evaluacije i potrebi za ponovnom procenom

- dužan je da dokumentuje završetak rada na slučaju i uz saglasnost supervizora će zatvoriti rad na slučaju po predviđenim kriterijumima najkasnije 90 dana od poslednjeg direktnog kontakta sa korisnikom i odložiti dosije u pasivu

-vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom 

- zalaže se da korisniku koji usled svog stanja i okolnosti, nesposobnim da se sam stara o svojim pravima i interesima ima nesmeten pristup Komisijama za razvrstavanje, imovinskim Komisijama, disciplinskim školsim Komisijama,sudovima, upravnim i drugim organima koji donose odluku o njihovim pravima i interesima

- pred drugim upravnim i sudskim organima obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima svakog pojedinačnog korisnika

- osim poslova voditelјa slučaja saglasno svojim posebnim znanjima i veštinama može pružati i direktne usluge korisnicima kao što su: individualno i grupno savetovanje, medijacija, socio-edukativne aktivnosti, procena podobnosti roditelјa, mogućih usvojitelјa, hranitelјa, staratelјa i dr.

-  učestvuje u radu stalne Komisije organa staratelјstva

- učestvuje u radu stručnog tima koji se obrazuje odlukom rukovodioca Službe, odnosno supervizora, a na predlog voditelјa slučaja, kada proceni da mu je potrebna pomoć ili dodatna stručna pomoć stručnjaka druge specijalnosti

- učestvuje u radu Stručnog tima koji se obavezno formira odlukom rukovodioca Službe

- sarađuje sa javnim tužiocem, odnosno sudijom za maloletnike u izboru i primeni vaspitnih nadzora

- podnosi izveštaj o ispunjenju vaspitnih naloga javnom tužiocu, odnosno sudiji za maloletnike 

- prisustvuje po odobrenju suda radnjama u pripremnom postupku protiv maloletnog učinioca krivičnog dela (saslušanje maloletnog učinioca krivičnog dela), stavlјa predlog i upućuje pitanje licima koja se saslušavaju

- prisustvuje sednici veća za maloletnike i glavnom pretresu u krivičnom postupku protiv maloletnog učinioca krivičnog dela

- obaveštava sud nadležan za izvršenje zavodske vaspitne mere i organ unutrašnjih poslova kada izvršenje mere ne može da započne ili da se nastavi zbog odbijanja ili bekstva maloletnika

- stara se o izvršenju vaspitnih mera posebnih obaveza

- sprovodi vaspitnu meru pojačanog nadzora od strane organa staratelјstva tako što brine o školovanju maloletnika, njegovom zaposlenju, odvajanju od sredine koja na njega štetno utiče, potrebnom lečenju i sređivanju prilika u kojima živi

- stara se o izvršenju vaspitne mere pojačanog nadzora uz obavezu dnevnog boravka u ustanovi za vaspitanje i obrazovanje maloletnika

- dostavlјa sudu i javnom tužiocu za maloletnike izveštaj o toku izvršenja vaspitnih mera o čijem se izvršenju stara

- radi i druge poslove u skladu sa svojim obrazovnim profilom

- Stručni radnik socijalnog rada, osim kada se javlјa u ulozi voditelјa slučaja i obavlјa poslove voditelјa slučaja u skladu sa opisom poslova voditelјa slučaja iz  ovog Pravilnika, saglasno svojim posebnim znanjima  i veštinama obavlјa poslove člana tima.

- Učestvuje u postupcima smeštaj u ustanovu socijalne zaštite, smeštaj u hranitelјsku porodicu, usvojenja i staratelјstva

- Učestvuje u preventivnim programima, u postupcima kod bračnih sporova, pomoć i podrška porodici i/ili članu porodice, poremećeni porodični odnosi, postipcima nasilјa u porodici

Može pružati specijalizovane usluge: Savetodavni i terapijski rad sa korisnicima i medijaciju 
 SLUŽBA ZA ZAŠTITU ODRASLIH I STARIH

Član 20.
VODITELj SLUČAJA U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD- Rukovodilac službe za zaštitu odraslih i starih 
upoznaje korisnika sa mogućnostima službe i njegovim pravima; 

- procenjuje potrebe i snage korisnika i rizike po njega i planira pružanje usluge socijalne zaštite; 

- organizuje i realizuje pružanje usluga i obezbeđenje mera pravne zaštite konkretnom korisniku u svim fazama stručnog rada; 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar službe centra i sa službama u lokalnoj zajednici; 

- sačinjava predlog plana usluga i sa supervizorom, odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju; 

- prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku, prema sačinjenom planu; 

- sprovodi postupke o odlučivanju o pravima na materijalna davanja; 

- vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom propisanu zakonom i propisima; 

- sačinjava posebne izveštaje o korisniku; 

- obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima pojedinačnog korisnika pred drugim upravnim i sudskim organima

- vrši kontrolu ažurnosti postupanja, odnosno kontrolu poštovanja zakona, pozakonskim aktima i posebnim upustvima propisanih utvrđenih rokova za postupanje

- vrši kontrolu izvršenja zakonom, pozakonskim aktima, posebnim upustvima i standardima propisanih i utvrđenih obaveza u vođenju evidencije i dokumentacije o korisnicima i radu sa korisnicima

- vrši raspodelu predmeta prema unapred utvrđenim procedurama i kriterijumima na nivou Službe stručnim radnicima – voditelјima slučaja  i vodi računa o podjednakoj opterećenosti i racionalnom korišćenju radnog vremena svakog stručnog radnika zaposlenog u Službi

- sačinjava operacionalne planove i programe rada Službe u saradnji sa rukovodiocem službi,

- sačinjava mesečne i godišnje izveštaje o radu Službe,

- rukovodi Kolegijumom službe

- učestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca 

- učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

- permanentno informiše direktora i rukovodioca službi  o potrebama korisnika ove Službe i kapacitetima Centra da odgovori na njihove potrebe
Član 21.
SUPERVIZOR U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD 
-obezbeđuje, u svim fazama postupka, zaštitu najbolјeg interesa korisnika; 

- organizuje i realizuje postupak supervizije u svim fazama stručnog rada; 

- obaveštava rukovodioca u slučajevima neprofesionalnog, nezakonitog i nekompetentnog ponašanja voditelјa slučaja; 

- sačinjava godišnje izveštaje o napretku u radu voditelјa slučaja i stručnih radnika čiji rad supervizira i predlaže planove i programe stručnog usavršavanja stručnih radnika; 

- obezbeđuje struktuirani trening na radnom mestu za sve novozaposlene stručne radnike; 

- učestvuje u projektima od značaja za unapređivanje zaštite dece bez roditelјskog staranja. 

- pored supervizijskih poslova može uz odobrenje rukovodioca  obavlјati i poslove voditelјa slučaja ukoliko to ne remeti proces supervizije i nije u suprotnosti sa interesima korisnika

-  učestvuje u radu Kolegijuma službe

- učestvuje u radu Stručnog tima i daje predlog za formiranje istog

- predlaže rukovodiocu Službe mere u slučajevima neprofesionalnog, nezakonitog i nekompetentnog ponašanja voditelјa slučaja

-  predlaže planove i programe stručnog usavršnjavanja stručnih radnika

- saglasno svojim posebnim znanjima i veštinama može da pruža i direktne usluge korisnicima (individualno,grupno savetovanje, medijacija, ocena podobnosti budućih usvojitelјa, hranitelјa, staratelјa i dr.), ukoliko to ne remeti proces supervizije i nije u suprotnosti sa interesima korisnika
Član 22.
VODITELj SLUČAJA U CENTRU ZA SOCIJALNI RAD
- upoznaje korisnika sa mogućnostima službe i njegovim pravima; 

- procenjuje potrebe i snage korisnika i rizike po njega i planira pružanje usluge socijalne zaštite; 

- organizuje i realizuje pružanje usluga i obezbeđenje mera pravne zaštite konkretnom korisniku u svim fazama stručnog rada; 

- koordinira rad na konkretnom slučaju unutar službe centra i sa službama u lokalnoj zajednici; 

- sačinjava predlog plana usluga i sa supervizorom, odlučuje o njegovom sadržaju, dinamici realizacije i rokovima za evaluaciju; 

- prati realizaciju primenjenih usluga, uređuje i koordinira pružanje podrške i pruža neposrednu podršku korisniku, prema sačinjenom planu; 

- sprovodi postupke o odlučivanju o pravima na materijalna davanja; 

- vodi evidenciju i dokumentaciju o korisniku i radu sa korisnikom propisanu zakonom i propisima; 

- sačinjava posebne izveštaje o korisniku; 

- obrazlaže nalaz i stručno mišlјenje o potrebama, pravima i interesima pojedinačnog korisnika pred drugim upravnim i sudskim organima 
-učestvuje u radu Kolegijuma službe

- izrađuje nalaz i mišlјenje u postupku utvrđivanja prava na novčanu socijalnu pomoć, o činjenicama o kojima ne vodi službena evidencija i kojim se utvrđuje mogućnost propuštene zarade , samo u slučajevima kada ovo pravo koriste radno sposobni članovi porodice ili pojedinac i ograničava se na procenu ukupnog materijalnog stanja porodice ili pojedinca , koji je od uticaja na ostvarivanje prava,a po zaklјučku pravnika 

- sve činjenice koje unese u nalaz i mišlјenje mora obrazložiti, potpisati, datumirati i potkrepiti sa izvorom podataka

- dužan je da sa sadržinom nalaza i mišlјenja upozna korisnika, kako bi mu pružio mogućnost da se u postupku izjasni o nalazu

- popunjava zahtev za ostvarivanje prava na novčanu socijalnu pomoć  na propisanim obrascima samo za korisnike kojima nije dodelјen voditelј slučaja

-  vrši uvid  u prilike podnosioca zahteva obilaskom na terenu, 

- ukoliko terenskim obilaskom utvrdi da postoje indicije za potrebom angažovanja voditelјa slučaja o tome obaveštava neposrednog rukovodioca koji preduzima dalјe radnje  

- razmatra i odlučuje o jednokratnim novčanim pomoćima u manjem iznosu korisnika materijalnih davanja, koji to pravo ostvaruju preko Centra , a nemaju dodelјenog voditelјa slučaja 

- napred navedenim korisnicima , socijalni/stručni radnik može u toku godine dati najviše tri jednokratne novčane pomoći

- razmatra i predlaže odluke o jednokratnim novčanim pomoćima u većem iznosu korisnika materijalnih davanja, koji to pravo ostvaruju preko Centra , a nemaju dodelјenog voditelјa slučaja , prosleđuje predlog direktoru koji isti iznosi na Kolegijum rukovodilaca na konačno odlučivanje
Član 23.
 SLUŽBA ZA FINANSIJSKO-RAČUNOVODSTVENE, ADMINISTRATIVNE I TEHNIČKE POSLOVE 
DIPLOMIRANI EKONOMISTA ZA FINANSIJKO-RAČUNOVODSTVENE POSLOVE- 

-priprema podatke i pruža podršku u izradi finansijskih planova; 

- izrađuje procedure za finansijsko upravlјanje i kontrolu (FUK); 

- prati stanje, sprovodi stručne analize, ispituje informacije i analizira akte i priprema izveštaje o finansijskim i računovodstvenim pitanja iz oblasti delokruga rada; 

- prikuplјa i obrađuje podatke za izradu izveštaja, finansijskih pregleda i analiza; 

- priprema podatke za izradu opštih i pojedinačnih akata; 

- priprema i vrši obradu dokumentacije za plaćanje po različitim osnovama; 

- vrši plaćanje po osnovu dokumentacije, prati preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda; 

- vrši računovodstvene poslove iz oblasti rada; 

- priprema i obrađuje dokumentaciju za evidentiranje nastalih poslovnih promena; 

- prati vođenje i vodi pomoćne knjige i pomoćne evidencije i usaglašava pomoćne knjige sa glavnom knjigom; 

- usklađuje stanja imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem; 

- prati usaglašavanje potraživanja i obaveze; 

- prati čuvanje i arhiviranje finansijskih izveštaja, dnevnika i glavne knjige 

učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

 -  stara se o primeni propisa iz oblasti knjigovodstva i finansijskog poslovanja

 -stara se o zakonitosti čuvanja i izlučivanja finansijske dokumentacije

 - izrađuje finansijske planove na kvartalnom i godišnjem nivou

- izrađuje polugodišnje i godišnje izveštaje , a i češće ako se za tim ukaže potreba

- radi završni račun ustanove

-stara se o redovnom popisu imovine Centra, kao i tuđe imovine koja je data Centru na korišćenje

-radi na svim finansijskim analizama i izveštajima za potrebe ustanove i po zahtevima nadležnih organa

-stara se o realizaciji potraživanja i dugovanja ustanove  i obaveštava nadležne u cilјu preduzimanja odgovarajućih mera

- vrši kontrolu svih obračuna vezanih za isplate preko Centra

- kontira celokupnu delatnost Centra

-vodi knjigovodstvenu evidenciju finansijskog poslovanja Centra

- vodi knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i izvora sredstava, kao i blagovremeni otpis i revalorizaciju u skladu sa Zakonom

- vodi knjigovodstvenu evidenciju sitnog inventara , auto guma i njihov otpis
Član 24.
REFERENT ZA FINANSIJSKO-RAČUNOVODSVENE POSLOVE

-vrši prijem, kontrolu i grupisanje ulazne i izlazne dokumentacije i daje nalog za finansijsko zaduživanje; 

- vrši usaglašavanje sa glavnom knjigom svih konta za obračun zarada, naknada zarada i druga primanja; 

- vodi propisane elektronske evidencije i obavlјa elektronska plaćanja; 

- kontroliše evidentiranje poslovnih promena u poslovnim knjigama i evidencijama; 

- prati i usaglašava stanje knjiga osnovnih sredstava i glavne knjige; 

- prati izmirivanje obaveza po osnovu poreza na dobit; 

- učestvuje u izradi obračuna poreza na dodatu vrednost; 

- izrađuje mesečne izveštaje o dokumentaciji i odgovoran je za njihovu tačnost; 

- ažurira podatke u odgovarajućim bazama; 

- pruža podršku u izradi periodičnog i godišnjeg obračuna; 
- vrši računsku i logičku kontroli mesečnih izveštaja, obrađuje podatke i izrađuje statističke tabele. 
Član 25.

 VOZAČ VOZILA B KATEGORIJE
- prevoz korisnika po nalogu neposrednog rukovodioca; 

- upravlјa motornim vozilom po nalogu rukovodioca; 

- vodi evidenciju o upotrebi motornog vozila, pređenoj kilometraži, potrošnji goriva i maziva; 

- priprema putni nalog za korišćenje vozila; 

- održava vozila u urednom i ispravnom stanju; 

- kontroliše ispravnost vozila i ugovara popravke vozila u servisnim radionicama 
-obavezan je da se podvrgava lekarskom pregledu za obavlјanje navedenog posla u skladu sa Zakonom
-obavlјa prevoz za potrebe Centra
-održava higijenu vozila i garaže
-ostavaruje saradnju sa stručnim radnicima na terenu i pruža im podršku u situacijama kada za tim postoji potreba
-obezbeđuje poverlјivost podataka o korisnicima
Član 26.

 VOZAČ VOZILA B KATEGORIJE
- prevoz korisnika po nalogu neposrednog rukovodioca; 

- upravlјa motornim vozilom po nalogu rukovodioca; 

- vodi evidenciju o upotrebi motornog vozila, pređenoj kilometraži, potrošnji goriva i maziva; 

- priprema putni nalog za korišćenje vozila; 

- održava vozila u urednom i ispravnom stanju; 

- kontroliše ispravnost vozila i ugovara popravke vozila u servisnim radionicama 
-obavezan je da se podvrgava lekarskom pregledu za obavlјanje navedenog posla u skladu sa Zakonom
-obavlјa prevoz za potrebe Centra
-održava higijenu vozila i garaže
-ostavaruje saradnju sa stručnim radnicima na terenu i pruža im podršku u situacijama kada za tim postoji potreba
-obezbeđuje poverlјivost podataka o korisnicima
2. Opis poslova u Centru za socijalni rad čije se plate finansiraju iz budžeta grada Novog Pazara
SLUŽBA ZA POMOĆ U KUĆI

Član 27.
RUKOVODILAC PRUŽAOCA USLUGE U ZAJEDNICI
-organizuje i rukovodi procesom rada organizacije, organizacione jedinice, odnosno službe; 

- prati međunarodne aktivnosti Ustanove i učestvuje u pripremi i realizaciji projekata; 

- koordinira rad stručnih radnika i stručnih saradnika i odgovoran je za stručni rad u službi; 

- učestvuje u izradi programa rada; 

- sačinjava godišnji plan o stručnom usavršavanju zaposlenih sručnih radnika i stručnih saradnika; 

- predlaže cilјeve i aktivnosti u odnosu na razvoj usluge, proširenje broja korisnika i uvođenje novih sadržaja; 

- sprovodi internu evaluaciju kvaliteta pruženih usluga, koja uklјučuje ispitivanje zadovolјstva korisnika, odnosno njihovih zastupnika u utvrđenim rokovima; 

- izrađuje mesečne planove rada i izveštaje o realizaciji mesečnih i godišnjeg plana rada; 

- vodi i ustrojava evidencije o zaposlenima u organizaciji, organizacionoj jedinici, odnosno službi, o korisnicima i srodnicima; 

- učestvuje u predlaganju i utvrđivanju finansijskog plana ustanove; 
-sarađuje sa predstavnicima lokalne samouprave, humanitarnim organizacijama, ustanovama kulture i obrazovanja.
-priprema, organizuje, koordinira i prati aktivnosti službe;
-prenosi znanje, obavlјa stručne konsultacije i superviziju za osoblјe;

zakazuje i održava sastanke zaposlenih u Službi;
-Učestvuje u radu Tima za pomoć u kući;

analizira pokazatelјe i sačinjava izveštaje i planove;

stara se o informisanju i upoznavanju korisnika i javnosti sa sadržajem usluga, pravima i obavezama;

priprema godišnji plan informisanja o radu Službe, uputstva za rad zaposlenih, radne materijala, stručna saopštenja;
-radi na motivaciji i edukaciji volontera;
-zastupa interese korisnika;
-stara se o razvoju partnerstva u zajednici, organizovanju lokalnih promotivnih akcija najmanje dva puta u toku godine;
-stara se o evidenciji i dokumentaciji korisnika i usluga;
-stara se o namenskom trošenju sredstava i nabavkama za rad Službe;
-Vrši procenu ličnih, porodičnih, sredinskih i drugih faktora važnih za izbor adekvatnih usluga;
-Izrađuje individualne planove usluga i njihov ponovni pregled;
-Vodi i ažurira liste čekanja;
-Posreduje za potrebe korisnika kod službi centra i drugih institucija radi obezbeđenja podrške drugih profila stručnjaka (pravnik, psiholog, porodični psihoterapeut), ostvarivanja zakonskih prava i korišćenja benefita;
-Kućne posete korisnicima; 
-Psihosocijalna podrška u kući/stanu 
-Razmatra zahteva građana, preporuka stručnih radnika Centra, trijaže, stručnih timova i ekipa, prijava saradnika, lokalnih partnera, volontera;
-Praćenje pružanja usluga pomoći u kući (kvalitet, dinamika, svrsishodnost, prihvatlјivost od strane korisnika), promena kod korisnika, planiranje dalјeg toka, dinamike, vrste usluga (promena usluga, uvođenje novih...);

Prikuplјanje individualnih protokola i objedilјavanje pokazatelјa o uslugama negovatelјica, gerontodomaćica, lekara i lokalnih partnera;

Za svoj rad odgovara direktoru.
Član 28.
SARADNIK NA POSLOVIMA U ZAJEDNICI- Poslovi gerontodomaćice-negovatelјice:

-obezbeđuje uslove za rad i aktivnosti prema politici ustanove i Pravilniku o radu organizacione jedinice; 
- prima zahteve za korišćenje usluge u zajednici, vodi evidenciju korisnika usluge, i na osnovu zaklјučka stručnog tima organizacione jedinice izdaje odluku o korišćenju usluge; 

- obezbeđuje da prostorije budu odgovarajuće osposoblјene za korišćenje od strane korisnika usluge; 

- održava higijenu prostora i opreme u kome se obezbeđuje usluga; 

- učestvuje u pripremi obroka; 

- proverava ispravnost namirnica; 

- obezbeđuje odgovarajuće nabavke za potrebe obezbeđivanja usluge; 

- vrši obračun pruženih usluga svakodnevno; 

- sačinjava i dostavlјa dokumentaciju za mesečno fakturisanje pruženih usluga; 

- pravi svakodnevno raspored korišćenja prostora u kome se obezbeđuje usluga; 

- izrađuje godišnje i periodične izveštaje o pruženim uslugama; 

- organizuje zajedničke kulturno - zabavne, rekreativne, kreativne, radne, obrazovne i druge odgovarajuće aktivnosti korisnika usluge; 

- vrši nabavku namirnica za potrebe korisnika; 

- priprema obroke za korisnike, vrši serviranje hrane i napitaka i pomaže korisniku pri uzimanju hrane; 

- pruža pomoć u održavanju lične higijene; 

- vrši održavanje odevnih predmeta i postelјine (pranje u stanu korisnika) ili odnošenje i donošenje postelјnog veša i rublјa na pranja kao i održavanje higijene stana; 

- vrši nabavku odeće, obuće i postelјine za korisnika po potrebi; 
- pruža i druge usluge u cilјu zadovolјavanja egzistencijalnih potreba korisnika (pomoć u kretanju, odvođenje kod lekara, nabavka lekova, knjiga i inicira dobrosusedsku pomoć); 

- kontroliše plaćanje stanarine, električne energije i drugog za potrebe korisnika; 

- pribavlјa određenu dokumentaciju za korisnike po nalogu organizatora pomoći u kući; 
-preduzima mere za angažovanje ovlašćenih servisa, uz izdavanje računa, po nalogu organizatora usluge.
-pomoć u održavanju lične higijene uklјučujući po potrebi: pomoć pri oblačenju i svlačenju, obavlјanju fizioloških potreba, umivanju, kupanju, pranju kose, češlјanju, brijanju, sečenju noktiju;

-nabavka i nadgledanje uzimanja lekova i primenu saveta propisanih od strane kvalifikovanih medicinskih stručnjaka i odvođenje na lekarske preglede uklјučujući organizovnje kombi ili auto prevoza;-
-saniranje i nega manjih povreda, uklјučujući po potrebi i tretman manjih dekubitalnih promena na koži koji je u sklopu kupanja, uz saglasnost kvalifikovanog zdravstvenog stručnjaka;
-kontrola vitalnih funkcija (krvni pritisak, šećer u krvi, telesna temperatura, telesna težina i sl.) 
-pomoć u ostvarivanju prava (iz penzijsko invalidskog i zdravstvenog osiguranja, pravo na lečenje, rehabilitaciju i nabavku ortopedsko-tehničkih pomagala, prava iz socijalne, porodično-pravne zaštite i staratelјstva), regulisanje ličnih dokumenata (lična karta, zdravstvena knjižica, platne kartice) korišćenje benefita (popusti, subvencije);

Učestvuje u izradi individualnih planova i ponovnih pregleda;
-Popunjavanje individualnih protokola o pruženim uslugama;
-Stručno usavršavanje i prisustvovanje organizovanim edukacijama
-Drugi poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora;
-za svoj rad je odgovoran rukovodiocu službe i direktoru Centra;
Član 29.
Osim poslova iz člana 28. gerontodomaćica -obavlјa i sledeće poslove :

-pomoć u obezbeđenju ishrane koja uklјučuje po potrebi: nabavku namirnica, obezbeđivanje gotovih obroka, pripremu jednostavnih obroka, pripremu osvežavajućih napitaka, pomoć pri hranjenju;
-pomoć u održavanju higijene stana, uklјučujući po potrebi: pranje i održavanje postelјine, odeće i obuće, održavanju čistoće prostorija, sudova i uređaja u domaćinstvu;
-pomoć u zagrevanju prostorija, uklјučujući po potrebi: loženje vatre, čišćenje peći, pomoć u nabavci ogreva;
-pomoć u zadovolјavanju socijalnih, kulturno-zabavnih i drugih potreba, uklјučujući: pomoć pri kretanju unutar i van kuće, nabavku novina i knjiga, plaćanje računa, iniciranje socijalnih kontakata i učešća u prigodnim dešavanjima u zajednici uklјučujući organizovanje kombi ili auto prevoza;
-posredovanje u obezbeđenju različitih vrsta usluga, uklјučujuči po potrebi: posredovanje u popravci vodovodnih, električnih i drugih instalacija, stolarije, uređaja za domaćinstvo, krečenje stana i druge usluge;
Član 30.
VOZAČ VOZILA B KATEGORIJE
- prevoz korisnika po nalogu neposrednog rukovodioca; 

- upravlјa motornim vozilom po nalogu rukovodioca; 

- vodi evidenciju o upotrebi motornog vozila, pređenoj kilometraži, potrošnji goriva i maziva; 

- priprema putni nalog za korišćenje vozila; 

- održava vozila u urednom i ispravnom stanju; 

- kontroliše ispravnost vozila i ugovara popravke vozila u servisnim radionicama 
-obavezan je da se podvrgava lekarskom pregledu za obavlјanje navedenog posla u skladu sa Zakonom
-obavlјa prevoz za potrebe Centra
-održava higijenu vozila i garaže
-ostavaruje saradnju sa stručnim radnicima na terenu i pruža im podršku u situacijama kada za tim postoji potreba
-obezbeđuje poverlјivost podataka o korisnicima
-I svi ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovodioca i dirktora

za svoj rad je odgovoran rukovodiocu službe i direktoru Centra
Član 31.

STRUČNI RADNIK NA USLUGAMA U ZAJEDNICI
-vrši prijemnu procenu; 

- vrši evidentiranje poziva i sprovedenih aktivnosti; 

- vrši procenu potreba, snaga, rizika, sposobnosti i interesovanja korisnika i drugih lica značajnih za korisnika; 

- vrši procenu kapaciteta pružaoca usluge; 

- određuje stepen podrške korisnicima, s obzirom na celokupno individualno funkcionisanje i vrste potrebne pomoći; 

- sačinjava individualni plan usluga; 

- pruža stručnu pomoć korisnicima u ostvarivanju njihovih prava; 

- organizuje ili pomaže u realizaciji određenih aktivnosti. 

- vrši uvid u materijalne prilike podnosioca zahteva obilaskom na terenu, za lica koja ostvaruju prava na materijalnu podršku i korišćenje usluge iz nadležnosti lokalne samouprave

-  prima zahteve ili po službenoj dužnosti pokreće postupak za korišćenje usluga socijalne zaštite iz nadležnosti lokalne samouprave
- vodi evidenciju o pravima na različite vrste materijalne podrške i korišćenju pruženih usluga korisniku koje se sredstva obezbeđuju iz budžeta lokalne samouprave
-obezbeđuje poverlјivost podataka
Član 32.

STRUČNI RADNIK ZA UPRAVNO - PRAVNE POSLOVE

                                                                    Član 33.
DILOMIRANI EKONOMISTA ZA FINANSIJSKO - RAČUNOVODSTVENE POSLOVE
prati čuvanje i arhiviranje finansijskih izveštaja, dnevnika i glavne knjige.
Član 34.
REFERENT ZA PRAVNE, KADROVSKE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
 pruža tehničku podršku u pripremi pojedinačnih akata i prikuplјa i priprema dokumentaciju prilikom izrade akata, ugovora i dr.;
- prikuplјa podatke za izradu odgovarajućih dokumenata, izveštaja i analiza;
- vrši objedinjavanje podataka i tehničku obradu izveštaja i analiza;
- izdaje odgovarajuće potvrde i uverenja;
- vodi i ažurira personalna dosijea zaposlenih i angažovanih lica i vodi evidencije i vrši prijavu / odjavu zaposlenih kod nadležnih organa;
- obavlјa administrativne poslove iz oblasti imovinsko - pravnih poslova;
- vrši kancelarijske poslove neposredno na šalteru;
- obavlјa administrativne poslove u vezi sa kretanjem predmeta;
- vodi opšti delovodnik, popise akata i zavodi, razvodi, arhivira i zadužuje akta;
- vrši raspoređivanje, otpremu i dostavu dokumentacije i pošte;
- pruža podršku pripremi i održavanju sastanaka;
- priprema i umnožava materijal za rad;
- vodi evidenciju opreme i ostalih sredstava i stara se o nabavci, čuvanju i podeli potrošnog kancelarijskog materijala;

· vodi propisane evidencije i ažurira podatke u odgovarajućim bazama.
Član 35.
      BLAGAJNIK 
	-vodi blagajnu i evidenciju zarada;
-razvrstava i vodi arhivu izvoda i dokumentacije o izvršenim uplatama;
-priprema dokumentaciju za novčane uplate i isplate;
-isplađuje novac, obračunava bolovanja, obavlјa plaćanja po zaklјučenim ugovorima;
-priprema podatke za izradu statističkih i drugih izveštaja o zaradama;
-vrši obračune i realizuje devizna plaćanja i vodi deviznu blagajnu. 
-vodi blagajnički dnevnik i kompletira dokumentaciju iz istih
- komunicira sa Upravom za javna plaćanja pri podizanju gotovine i drugih plaćanja

- sastavlјa platne spiskove, obračunava bolovanja i sastavlјa kartice ličnih dohodaka
- obračun svih isplata koje se realizuju preko Centra

- vrši isplatu gotovine ka korisnicima i zaposlenima

- praćenje i popunjavanje dokumentacije vezane za platni promet



Član 36.

 ČISTAČICA 
-održava higijenu u prostorijama i sanitarnim čvorovima; 

- održava čistoću dvorišta i iznosi smeće; 

- prijavlјuje sva oštećenja i kvarove na instalacijama i inventaru; 

- prati stanje zaliha potrošnog materijala za potrebe održavanja čistoće. 
-održava higijenu prostora Centra , kao i prostora ispred zgrade Centra
-po utvrđenom planu vrši generalna čišćenja prostorija 
-vodi brigu o oštećenom inventaru i prijavlјuje direkotoru
-trebuje potrošni materijal za održavanje higijene 
-vodi računa o urednom i ispravnom održavanju tehničkih sredstava za održavanje higijene
-radi i druge poslove po nalogu direktora ili ako to zahteva potreba službe ili povećani obim poslova 
Član 37.
RADNIK OBEZBEĐENјA BEZ ORUŽJA / ČUVAR
 -kontroliše ulazak i izlazak lica i evidentira posete; 

- vodi knjige evidencija; 

- obezbeđuje objekat, zaposlene i druga lica; 

- sprovodi stalni nadzor nad objektom; 

- vrši pregled lica, prtlјaga, opreme i vozila u objektu; 

- pregleda prtlјag i druge stvari koje posetioci imaju sa sobom; 

- kontroliše i nadzire rad tehničkih sistema obezbeđenja. 
3. Opis poslova u Ustanovi za odrasle i starije “Novi Pazar“, pri Centru za socijalni rad, čije se plate finansiraju iz budžeta Republike
Član 38.
	RUKOVODILAC  DOMSKOG ODELjENјA PRI CENTRU ZA SOCIJALNI RAD 


- predstavlјa i zastupa odelјenje na osnovu ovlašćenja direktora; 

- organizuje izvršenje odluka direktora; 

- unapređuje organizaciju stručnog rada u odelјenju; 

- predlaže sadržaj, realizuje i sprovodi program i plan rada i izveštava o rezultatima rada; 

- utvrđuje potrebe stručnih radnika za stručnim usavršavanjem na nivou odelјenja; 

- obavlјa i vodi računa o poslovima PPZ i bezbednosti i zdravlјa na radu u odelјenju, po ovlašćenju direktora; 

- predstavlјa i zastupa odelјenje u domenu svojih ovlašćenja; 

- organizuje i rukovodi procesom rada odelјenja; 

- izrađuje mesečne planove rada i izveštaje o realizaciji mesečnih i godišnjeg plana rada; 

- kontroliše sve vrste evidencija o imovini koju koristi odelјenje, zaposlenima, korisnicima, srodnicima; 

- učestvuje u predlaganju i utvrđivanju finansijskog plana ustanove; 

- učestvuje u predlaganju plana javnih nabavki; 

- sarađuje sa predstavnicima lokalne samouprave, humanitarnim organizacijama, ustanovama kulture i obrazovanja. 
Član 39.
SOCIJALNI RADNIK 
-organizuje rad stručnog tima i u timu obavlјa razgovor sa potencijalnim korisnikom, srodnikom i drugima i daje svoje mišlјenje o adekvatnom smeštaju; 

- učestvuje u razrešavanju konfliktnih situacija između korisnika, kao i između zaposlenih i korisnika; 

- pravi nalaz i mišlјenje o korisniku; 

- izrađuje individualne planove zaštite i godišnje izveštaje za korisnike; 

- pruža stručnu pomoć korisnicima u ostvarivanju njihovih prava; 

- organizuje socio - terapiju i socijalnu rehabilitaciju korisnika; 

- organizuje ili pomaže u realizaciji određenih aktivnosti; 

- utvrđuje socio - ekonomski i porodični status korisnika i interakciju odnosa u porodici; 

- procenjuje i prati psiho - fizičke sposobnosti korisnika i shodno tome pruža adekvatne usluge i mere zaštite u saradnji sa drugim institucijama. 
Član 40.

SEKRETAR – PRAVNIK 
-organizuje i koordinira pravne i opšte poslove; 

- organizuje i koordinir, rukovodi procesom pravnih i opštih poslova; 

- prati zakonske i druge propise i ukazuje na obaveze koje proističu iz njih; 

- izrađuje nacrt statuta, kolektivnih ugovora i drugih opštih akata, izrađuje pojedinačne akte i prati njihovu primenu; 

- prati i sprovodi postupke donošenja opštih akata i pruža stručnu pravnu pomoć u obradi tih akata; 

- stručno obrađuje sve predmete koji se dostavlјaju na mišlјenje i obradu; 

- obavlјa poslove oko upisa u sudski registar, zemlјišne knjige, osiguranja i druge poslove imovinsko - pravnog karaktera; 

- izrađuje ugovore; 

- priprema i dostavlјa izveštaje i podatke za direktora i organe ustanove; 

- prati zakonske i druge propise i ukazuje na obaveze koje proističu iz njih; 

- izrađuje nacrt statuta, kolektivnih ugovora i drugih opštih akata i izrađuje pojedinačne akte; 

- obavlјa poslove izdavanja, produženja ili oduzimanja licence za hranitelјa; 

- priprema tužbe, predloge odgovora na tužbe, ulaže žalbe u sporovima pred svim sudovima i organima i drugim organizacijama; 

- izrađuje ugovore i daje pravna tumačenja u vezi sa javnim nabavkama i izrađuje nacrte odluka i ugovora; 

- pruža podršku pružaocima usluga u ostvarivanju njihovih prava; 

- obavlјa pravno-tehničke poslove oko izbora za organe ustanove; 

- primenjuje upravno - procesna pravila u vođenju postupka, kao i izradu pojedinačnih upravnih akata u stvarima čije je rešavanje zakonom povereno ustanovama socijalne zaštite; 

- vodi evidencije i izdaje uverenja o štićenicima, izdržavanim licima, licima prema kojima je izvršeno nasilјe u porodici i druge činjenicama u skladu sa zakonom; 

- obavlјa poslove informisanja, pravnog savetovanja, učešće u proceni, planiranju i realizaciji usluga i mera socijalne i staratelјske zaštite, u saradnji sa zaposlenim na stručnim poslovima u socijalnoj zaštiti. 

- prisustvuje sednicama Upravnog, Nadzornog odbora, Kolegijuma i po potrebi komisijama i drugim radnim sastancima radi davanja objašnjenja i tumačenja, priprema i obrađuje materijale koje razmatraju ovi organi; 

- stara se o izvršavanju odluka organa upravlјanja i inspekcijskih naloga; 

- prati vođenje evidencija koje vode drugi zaposleni; 

- obavlјa poslove u vezi sa čuvanjem, arhiviranjem i izlučivanjem dokumentacije koja nastane u ustanovi. 
Član 41.

RADNI TERAPEUT 
-upoznaje korisnika sa postojećim oblicima radno - okupacionih aktivnosti u domu; 

- prati i analizira opredelјenja korisnika za radno - okupacione aktivnosti na osnovu kojih izrađuje plan aktivnosti; 

- organizuje radno okupacione aktivnosti u skladu sa njihovim interesovanjima i mogućnostima, a u saradnji sa lekarom i stručnim radnicima; 

- učestvuje u organizovanju korisnika po sekcijama, u zavisnosti od afiniteta i mogućnosti korisnika; 

- daje instrukcije i vrši nadzor nad radom u toku rada korisnika po pojedinim procesima i aktivnostima; 

- učestvuje u organizovanju slobodnog vremena korisnika u okviru doma i van njega u saradnji sa drugim stručnim radnicima; 

- učestvuje u izradi individualnih planova zaštite i godišnjih izveštaja o svakom korisniku; 

- organizuje kulturno-zabavne aktivnosti za korisnike; 

- upoznaje korisnike, podstiče ih i uklјučuje u postojeće aktivnosti kulturno-zabavnog sadržaja; 

- upoznaje korisnika sa postojećim oblicima radno - okupacionih aktivnosti u domu; 

- prati i analizira opredelјenja korisnika za radno - okupacione aktivnosti na osnovu kojih izrađuje plan aktivnosti; 

- određuje zadatke korisnicima, u skladu sa njihovim interesovanjima i mogućnostima, a u saradnji sa lekarom i stručnim radnicima; 

- učestvuje u organizovanju korisnika po sekcijama, u zavisnosti od afiniteta i mogućnosti korisnika; 

- daje instrukcije i vrši nadzor nad radom u toku rada korisnika po pojedinim operacijama; 

- učestvuje u organizovanju slobodnog vremena korisnika u okviru doma i van njega u saradnji sa drugim stručnim radnicima; 

- učestvuje u izradi individualnih planova zaštite i godišnjih izveštaja o svakom korisniku; 

- organizuje kulturno - zabavne aktivnosti za korisnike; 

- upoznaje korisnike, podstiče ih i uklјučuje u postojeće aktivnosti kulturno-zabavnog sadržaja; 

- prati potrebe i interesovanja korisnika i motiviše ih za uklјučivanje u kulturno zabavne i obrazovne aktivnosti; 

- održava i unapređuje kontakte i saradnju sa javnim, sportskim, kulturnim i drugim institucijama i pojedincima; 

- dostavlјa mesečne i godišnje planove rada i izveštaje o radu. 

Član 42.

ŠEF RAČUNOVODSTVA 
-proverava ispravnost finansijsko računovodstvenih obrazaca; 

- vrši bilansiranje prihoda i rashoda; 

- vrši bilansiranje pozicija bilansa stanja; 

- vodi evidencije o realizovanim finansijskim planovima i kontroliše primenu usvojenog kontnog plana; 

- priprema i obrađuje podatke za finansijske preglede i analize, statističke i ostale izveštaje vezane za finansijsko – materijalno poslovanje; 

- priprema podatke, izveštaje i informacije o finansijskom poslovanju; 

- preuzima izvode po podračunima i vrši proveru knjigovodstvene dokumentacije koja je vezana za odliv i priliv gotovine; 

- kontira i vrši knjiženje; 

- sprovodi odgovarajuća knjiženja i vodi evidenciju o zaduženju i razduženju; 

- vrši obračun amortizacije, povećanja i otuđenja osnovnih sredstava; 

- prati i usaglašava prelazne račune i prenos sredstava po uplatnim računima sa nadležnim državnim organima; 

- vrši usaglašavanje glavne i pomoćne knjige potraživanja po osnovu prinudne naplate; 

- vrši kontrolu knjiženja na kontima glavne knjige i usaglašavanja prenosa sredstava između podračuna, priliva i odliva sredstava po izvorima; 

- vodi pomoćne knjige i evidencije i usaglašava pomoćne knjige sa glavnom knjigom; 

- čuva i arhivira pomoćne knjige i evidencije; 

- sačinjava i priprema dokumentaciju za usaglašavanje potraživanja i obaveze; 

- priprema dokumentaciju za obračun i isplatu plata, naknada i drugih ličnih primanja, pripadajućih poreza i doprinosa; 

- priprema i obrađuje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima računa. 
4. Opis poslova u Ustanovi za odrasle i starije “Novi Pazar“, pri Centru za socijalni rad, čije se plate finansiraju iz cene smeštaja

Član 43.
NEGOVATELj
   - prati korisnika u transportu u odsustvu medicinske sestre-tehničara.
Član 44.
KUVAR / POSLASTIČAR 
-priprema sve vrste jela po jelovniku i normativima ishrane; 

- priprema i oblikuje sve vrste poslastica; 

- kontroliše ispravnost namirnica; 

- utvrđuje potrebne količine namirnica na osnovu normativa i rezervacija i sastavlјa listu za nabavku namirnica; 

- kontroliše kvalitet pripremlјenog jela; 

- servira jela; 

- priprema jelovnik. . 
Član 45.
POMOĆNI KUVAR
-priprema i obrađuje namirnice kod pripremanja i izdavanja obroka; 

- priprema i servira hranu; 

- održava higijenu u kuhinji; 

- održava higijenu sredstava za obradu i pripremu namirnica; 

- uređuje ugostitelјski objekat za usluživanje korisnika. 
Član 46.
 KAFE KUVARICA/ SERVIRKA
· vodi evidencije o trebovanju i utrošku robe
Član 47.
FRIZER

-obavlјa pranje, sušenje, šišanje i estetsko oblikovanje kose; 

- obavlјa brijanje i izbrijavanje brade i brkova; 

- održava higijenu radnog prostora i sredstava za rad; 

- trebuje materijal, pribor i opremu i vodi evidenciju o utrošku materijala; 

- vodi evidenciju o pruženim uslugama. 
Član 48.
KROJAČ
-izrađuje sve vrste odevnih predmeta primenom raznovrsnih krojačkih radnji 

 šivenje, krplјenje, opšivanje itd.; 

- izrađuje kroj prema zadatim merama ili modelima; 

- sprovodi odabir osnovnih tekstilnih materijala (tkanine, pletiva, vlaknastog materijala itd.) i pomoćnih tekstilnih materijala (ulošci, konci itd.); 

- priprema i sortira materijale; 

- izrađuje šablone za šivenje; 

- prati stanje zaliha potrošnog materijala i sitnog inventara.
Član 49.
	TEHNIČAR ODRŽAVANјA  ODEĆE 


	pere veš, garderobu, postelјinu, radnu odeću i ostalo rublјe; 

- suši i pegla veš i odeću; 

- vrši obeležavanje rublјa i njegovo krplјenje; 

- čisti i dezinfikuje mašine za sušenje i peglanje rublјa, kao i radne prostorije perionice; 

- trebuje i preuzima materijal za potrebe održavanja odeće. 


Član 50.
SPREMAČICA
-obavlјa poslove održavanja higijene i sprovođenja mera sanitarno higijenskog režima; 

- sprema i uređuje sobe i prostorije za boravak korisnika; 

- prijavlјuje sva oštećenja i kvarove na instalacijama, inventaru i opremi; 

- prati stanje zaliha potrošnog materijala i sitnog inventara za potrebe održavanja čistoće. 
Član 51.
REFERENT ZA PRAVNE, KADROVSKE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE 
-pruža tehničku podršku u pripremi pojedinačnih akata i prikuplјa i priprema dokumentaciju prilikom izrade akata, ugovora i dr.; 

- prikuplјa podatke za izradu odgovarajućih dokumenata, izveštaja i analiza; 

- vrši objedinjavanje podataka i tehničku obradu izveštaja i analiza; 

- izdaje odgovarajuće potvrde i uverenja; 

- vodi i ažurira personalna dosijea zaposlenih i angažovanih lica i vodi evidencije i vrši prijavu / odjavu zaposlenih kod nadležnih organa; 

- obavlјa administrativne poslove iz oblasti imovinsko - pravnih poslova; 

- vrši kancelarijske poslove neposredno na šalteru; 

- obavlјa administrativne poslove u vezi sa kretanjem predmeta; 

- vodi opšti delovodnik, popise akata i zavodi, razvodi, arhivira i zadužuje akta; 

- vrši raspoređivanje, otpremu i dostavu dokumentacije i pošte; 

- pruža podršku pripremi i održavanju sastanaka; 

- priprema i umnožava materijal za rad; 

- vodi evidenciju opreme i ostalih sredstava i stara se o nabavci, čuvanju i podeli potrošnog kancelarijskog materijala; 

- vodi propisane evidencije i ažurira podatke u odgovarajućim bazama. 
Član 52.

REFERENT ZA PRAVNE, KADROVSKE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

 -pruža tehničku podršku u pripremi pojedinačnih akata i prikuplјa i priprema dokumentaciju prilikom izrade akata, ugovora i dr.; 

- prikuplјa podatke za izradu odgovarajućih dokumenata, izveštaja i analiza; 
-priprema dokumentaciju i neophodne informacije za izradu godišnjih planova javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje; 

- vodi evidencije u skladu sa propisima, po okončanju javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje; 

- izdaje potrošni i drugi materijal i vodi potrebne evidencije; 

- prikuplјa i obrađuje potrebne podatke za nabavku osnovnih sredstava; 

- učestvuje u sprovođenju nabavke sitnog inventara; 

- prima dokumentaciju i evidentira, razvrstava, distribuira, kontroliše ispravnost i arhivira dokumentaciju u postupcima javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje; 

- priprema podatke za izradu izveštaja o sprovođenju javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje; 

- vodi evedinciju javnih nabavki i ažurira podatke u odgovarajućim bazama. 
Član 53.
TEHNIČKI SEKRETAR 
-priprema materijal, zakazuje i vodi evidenciju sastanaka, rokova i obaveza rukovodioca; 

- prima, razvrstava i distribuira službenu poštu i drugu dokumentaciju; 

- vodi evidenciju o kretanju distribuirane pošte i izvršenoj korespodenciji; 

- komunikacira sa strankama putem telefona; 

- sprovodi stranke prema protokolu; 

- prikuplјa, uređuje, priprema i kontroliše podatke neophodne za izradu analiza, izveštaja i projekata; 

- pruža podršku u obradi podataka iz delokruga rada. 
Član 54.
MAGACIONER / EKONOM 
-prima i skladišti robu u magacin; 

- izdaje robu iz magacina; 

- čuva, klasifikuje i evidentira robu; 

- kontroliše stanje zaliha skladištene robe; 

- učestvuje u izradi planova nabavki radi popunjavanja magacina; 

- naručuje robu i vrši sravnjivanje ulaza i izlaza robe sa materijalnim knjigovodstvom; 

- vodi propisanu dokumentaciju za pravilno i uredno magacinsko poslovanje; 

- vrši sravnjivanje stanja magacina sa knjigovodstvenom analitikom; 

- odgovara za ispravnost vage za merenje robe, higijenu magacinskog prostora i celokupnu robu u magacinu i rokove njene upotrebe. 
Član 55.
SAMOSTALNI FINANSIJSKO – RAČUNOVODSTVENI SARADNIK 
-prikuplјa, uređuje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izveštaja i projekata; 

- proverava ispravnost finansijsko - računovodstvenih obrazaca; 

- priprema propisane dokumentacije za podnošenje poreskih evidencija i prijava; 

- vrši bilansiranje prihoda i rashoda (mesečno, kvartalno i godišnje); 

- vrši bilansiranje pozicija bilansa stanja; 

- izrađuje dokumentaciju za podnošenje poreskim službama i drugim propisima ustanovlјenim organima i službama; 

- vodi evidencije o realizovanim finansijskim planovima i kontroliše primenu usvojenog kontnog plana; 

- priprema i obrađuje podatke za finansijske preglede i analize, statističke ostale izveštaje vezane za finansijsko – materijalno poslovanje; 

- priprema podatke, izveštaje i informacije o finansijskom poslovanju; 

- priprema i obrađuje zahteve za plaćanje po različitim osnovama; 

- prati propise i vodi evidenciju izmena propisa iz delokruga rada; 

- vodi evidencije iz delokruga rada i izveštava o izvršenim aktivnostima; 

- obavlјa obračune i realizuje devizna plaćanja i vodi deviznu blagajnu; 

- vodi pomoćne knjige i evidencije i usaglašava pomoćne knjige sa glavnom knjigom; 

- evidentira poslovne promene; 

- priprema dokumentaciju za usaglašavanje potraživanja i obaveze; 

- čuva i arhivira pomoćne knjige i evidencije; 

- vrši obračun i isplatu plata, naknada i drugih ličnih primanja, pripadajućih poreza i doprinosa; 

- priprema i obrađuje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima računa; 

- kontroliše elektronske naloge za plaćanje i automatske naloge za knjiženje. 
Član 56.
REFERENT ZA FINANSIJSKO – RAČUNOVODSTVENE POSLOVE 
-vrši prijem, kontrolu i grupisanje ulazne i izlazne dokumentacije i daje nalog za finansijsko zaduživanje; 

- vrši usaglašavanje sa glavnom knjigom svih konta za obračun zarada, naknada zarada i druga primanja; 

- vodi propisane elektronske evidencije i obavlјa elektronska plaćanja; 

- kontroliše evidentiranje poslovnih promena u poslovnim knjigama i evidencijama; 

- prati i usaglašava stanje knjiga osnovnih sredstava i glavne knjige; 

- prati izmirivanje obaveza po osnovu poreza na dobit; 

- učestvuje u izradi obračuna poreza na dodatu vrednost; 

- izrađuje mesečne izveštaje o dokumentaciji i odgovoran je za njihovu tačnost; 

- ažurira podatke u odgovarajućim bazama; 

- pruža podršku u izradi periodičnog i godišnjeg obračuna; 

- vrši računsku i logičku kontroli mesečnih izveštaja, obrađuje podatke i izrađuje statističke tabele. 
Član 57.
BLAGAJNIK
-vodi blagajnu i evidenciju zarada;
-razvrstava i vodi arhivu izvoda i dokumentacije o izvršenim uplatama;
-priprema dokumentaciju za novčane uplate i isplate;
-isplađuje novac, obračunava bolovanja, obavlјa plaćanja po zaklјučenim ugovorima;
-priprema podatke za izradu statističkih i drugih izveštaja o zaradama;
-vrši obračune i realizuje devizna plaćanja i vodi deviznu blagajnu. 
-vodi blagajnički dnevnik i kompletira dokumentaciju iz istih
- komunicira sa Upravom za javna plaćanja pri podizanju gotovine i drugih plaćanja

- sastavlјa platne spiskove, obračunava bolovanja i sastavlјa kartice ličnih dohodaka
- obračun svih isplata koje se realizuju preko Centra

- vrši isplatu gotovine ka korisnicima i zaposlenima

- praćenje i popunjavanje dokumentacije vezane za platni promet
Član 58.
DOMAR / MAJSTOR ODRŽAVANјA 
-obavlјa preglede objekta, vrši kontrolu ispravnosti instalacija, protivpožarnih sistema, uređaja, opreme, aparata i sredstava; 

- obavlјa mehaničarske / električarske / vodoinstalaterske / bravarske / stolarske / limarske / molerske / automehaničarske i sl. poslove, poslove ložača, kao i druge radove održavanja i popravki; 

- priprema objekte, opremu i instalacije za rad; 

- obaveštava nadležne službe o uočenim nepravilnostima u objektu ili većim kvarovima na sistemima i instalacijama; 

- pušta opremu ili postrojenja u operativni rad i zaustavlјa na kraju operativnog rada ili u slučaju poremećaja ili kvara; 

- prati parametre rada i podešava opremu i postrojenje; 

- rukuje postrojenjima u kotlarnici; 

- obavlјa redovne preglede objekata, opreme, postrojenja i instalacija, prema planu održavanja; 

- vodi evidenciju o kvarovima i izvršenim popravkama. 
Član 59.
PORTIR/ ČUVAR
-vrši prijem stranaka i daje potrebna obaveštenja
-nadgleda ulazak i izlazak lica

-vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica

-kontroliše i nadzire rad alarmrmnog sistema,objekta,zaštićenog područja itd,.

-obaveštava nadležne službe u slučaju opasnosti.

-prima poštu i ostale pismene otpravke

-prima telefonske pozive i usmerava vezu po pozivima

Član 60.
VOZAČ VOZILA C KATEGORIJE
         kontroliše ispravnost vozila i ugovara popravke vozila u servisnim radionicama.
Član 61.
III SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
         U skladu Rešenjem Ministarstva rada i socijalne politike br.112-01-112/90-2009-09 od 01.03.2009 i Rešenjem br.112-01-491/2011-09 od 27.06.2012.god, kojim je utvrđen broj stručnih i drugih radnika čiji se rad finansira iz republičkog budžeta na poslovima javnih ovlašćenja u Centru za socijalni rad Novi Pazar 
	Red. broj
	Naziv radnog mesta
	Stručna sprema
	Uslovi 
	Radno

Iskustvo
	Posebni

uslovi
	Br. Izv
	Finansiranje 

	1.
	Direktor

	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
	Visoko obrazovanje na stud. drugog stepena/master akademske studije ,specijalističke akademske stududije .,spec.strukovne studije/, odnosno osnovne st. u trajanju od najmanje 4 god.  i odgovaraj. akad. naziv utvrđen u oblasti pravnih,ekonomskih,psiholoških,pedagoških, andragoških i socioloških  nauka, odnosno struč. naziv dipl.socijalni radnik   
	- najmanje pet godina radnog iskustva u struci u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite

	-znanje rada na računaru;

- znanje stranog jezika

-organizacione veštine;

komunikacione veštine;

-menadžerske veštine;

-veština prezentacije
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	Budžet Republike

	2.
	Supervizor
	Visoko obrazovanje: 

- na studijama prvog stepena (akademske studije 240 ESPB) po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine. 

	Dipl.socijalni radnik, psiholog, pedagog,  specijalni pedagog, andragog, dipl.pravnik
	najmanje pet godina radnog iskustva na osnovnim stručnim poslovima ili upravno - pravnim poslovima u centru za socijalni rad, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite (Pravilnik o orgamizaciji, normativima i standardima rada centra za socijalni rad, Pravilnik o licenciranju stručnih radnika u socijalnoj zaštiti). 
	-znanje rada na računaru; 

- završena obuka po akreditovanom programu za supervizora; 

- licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 
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	Budžet Republike

	3.

	Stručni radnik na poslovima socijalnog  rada

	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:
na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe
	Dipl.socijalni radik, socijlni radnik, psiholog, pedagog,specijalni pedagog, andragog

	jedna godina radnog iskustva na osnovnim stručnim poslovima u socijalnoj zaštitiu skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite. 

	znanje rada na računaru; 

- završena obuka po odgovarajućem akreditovanom programu, a za specijalizovane stručne poslove i posebna ѕnanja i veštine; 

- licenca za obavlјanje poslova u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 
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	Budžet Republike

	4.
	Voditelј slučaja 
	Visoko obrazovanje: 

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine; 
izuzetno: 
- na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	Dipl.socijalni radik, socijlni radnik, psiholog, pedagog,specijalni pedagog, andragog


	jedna godina radnog iskustva na osnovnim stručnim poslovima u socijalnoj zaštitiu skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite. 

	-znanje rada na računaru; 

- završena obuka po akreditovanom programu za voditelјa slučaja; 

- licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 

	11+  2 RS
	Budžet Republike

	5.
	Stručni radnik na na poslovima planiranja, razvoja i izveštavanja
	Visoko obrazovanje:
-na studijama prvog i drugog stepena (master akademske studije, specijalističke akademske studije) po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
	Diplomirani sociolog

	-najmanje dve godina radnog iskustva u struci.
	-znanje rada na računaru;

istraživačka znanja i veštine;

	1
	Budžet Republike

	6. 
	Stručni radnik za upravno pravne poslove

	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe.

	Diplomirani pravnik

	najmanje jedna godina radnog iskustva, u struci u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite
	-licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijlna zaštita i propisima doneim na osnovu zakona;
-znanje rada na računaru;

	6+ 1 RS
	Budžet Republike

	7.
	Diplomirani ekonomista za finansijko računovodstvene poslove 
	Visoko obrazovanje:
-na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, odnosno specijalističkim strukovnim studijama, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje počev od 10. septembra 2005. godine;
-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine. 

	Diplomirani ekonomista

	najmanje jedna godina radnog iskustva u struci.
	-znanje rada na računaru;

	1
	Budžet Republike

	8.


	Referent za finansijsko-računovodstvene poslove
	srednje obrazovanje.
	SSS, ekonomske struke
	
	-znanje rada na računaru
	1
	Budžet Republike

	9.
	Referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove
	srednje obrazovanje.
	SSS, ekonomske ili pravne struke
	
	- znanje rada na računaru
	2
	Budžet Republike

	10.
	Vozač vozila B kategorije 


	srednje obrazovanje
	CCC
	jedna godina radnog iskustva u struci.
	 vozačka dozvola B kategorije
	2
	Budžet Republike

	
	
	
	
	
	
	
	


Rešenjem Ministarstva rada i socijalne politike 112-01-112/90/2009-09 od 01.03.2009. godine utvrđeno je da u Centru za socijalni rad Novi Pazar potreba za 2,5 supervizora. Obzirom da supervizor u Centru za socijalni rad Novi Pazar obavlјa ove poslove pretežnim delom  radnog vremena u odnosu na poslove voditelјa slučaja u tabelarnom prikazu je prikazan kao 3 izvšioca a voditelј slučaja je prikazan kao 13 i Stručni radnik na poslovima socijalnog  rada 1.       ( ukupno 17 = 3 supervizora, 13 voditelјa slučaja i 1 stručni radnik na poslovima socijalnog rada. ) 
Član 62.
Broj stručnih i drugih radnika zaposlenih u Centru  čiji se rad finansira iz budžeta Grada Novog Pazara, prema posebnim odlukama  nadležnog organa Grada o prijemu u radni odnos, a u skladu sa Odlukom o maksimalnom broju zaposlenih u sistemu lokalne samouprave grada Novog Pazara za 2017.godinu-broj 112-48/18 od 12.02.2018.godine, utvrđuje se sledeća sistematizacija radnih mesta

	Red. broj
	Naziv radnog mesta
	Stručna sprema
	Uslovi 
	Radno

Iskustvo
	Posebni

uslovi
	Br. Izv
	Finansiranje 

	1.
	Stručni radnik za upravno pravne poslove
	Visoko obrazovanje: 

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine; 
izuzetno: 

- na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe. 

	Diplomirani pravnik


	- najmanje jedna godina radnog iskustva, u struci u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite 

	 -licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 

- znanje rada na računaru; 

	1
	Budžet
Grada

	2.
	Stručni radnik na uslugama u zajednici
	Visoko obrazovanje: 

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine; 
izuzetno: 
- na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom stečenim na tim poslovima do dana stupanja na snagu ove uredbe. 

	Dipl.socijalni radik, socijalni radnik, psiholog, pedagog,defektolog, specijalni pedagog, andragog

	-najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite 

	-završen akreditovani program za pružanje konkretne usluge u zajednici; 

- licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 

- znanje rada na računaru; 

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite 

	2
	Budžet
Grada

	3.
	Diplomirani ekonomista za finansijsko-računovodstvene poslove
	Visoko obrazovanje:
-na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, odnosno specijalističkim strukovnim studijama, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje počev od 10. septembra 2005. godine;
-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
	Diplomirani ekonomista;


	najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
	- znanje rada na računaru.
	1
	Budžet
Grada

	4.
	Referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove
	srednje obrazovanje 

	SSS, ekonomske ili pravne struke
	
	-znanje rada na računaru. 


	1
	 Budžet
Grada

	5.
	Blagajnik
	srednje obrazovanje 
	SSS
	
	-znanje rada na računaru. 
	1
	Budžet
Grada

	4.
	Rukovodilac prižaoca usluga u zajednici
	Visoko obrazovanje: 

- na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine. 
	Dipl.socijalni radik, socijalni radnik, psiholog, pedagog,specijalni pedagog, andragog, diplomirani pravnik

	- najmanje pet godina radnog iskustva u struci. 

	-znanje rada na računaru; 

- licenca za obavlјanje poslova, u skladu sa zakonom kojim se uređuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona; 

- završen program obuke koji je relevantan za pružanje usluga u zajednici; 
	1
	Budžet
Grada

	5.
	Saradnik na uslugama u zajednici
	Srednje obrazovanje
	SSS
	 -najmanje šest meseci radnog iskustva, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite 
	-sertifikat o uspešno završenoj obuci po akreditovanom programu za rad na tim poslovima; 

- sanitarna knjižica;
	8
	Budžet
Grada

	6.
	Vozač vozila B kategorije 

	srednje obrazovanje; 

izuzetno: 

- osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe. 

	SSS
	
	Položen vozački ispit „B“ kategorije
	1


	Budžet
Grada

	7. 
	radnik na obezbe

đenja bez oružja/čuvar
	srednje obrazovanje 

	SSS
	
	- licenca za vršenje specijalističkih poslova službenika obezbeđenja - bez oružja. 


	1
	Budžet
Grada

	8.
	Čistačica
	osnovno obrazovanje. 
	
	
	
	1


	Budžet
Grada


Član 63.
U skladu sa rešenjem Ministarstva rada i socijalne politike br.112-01-491/2011-09 od 27.06.2012.godine, utvrđuje se broj radnika na poslovima pružanja usluga socijalnog rada u Ustanovi za odrasle i starije „ Novi Pazar“ pri Centru za socijalni rad Novi Pazar, čije se plate finansiraju iz budžeta Republike, utvrđuje se sledeća sistematizacija radnih mesta:

	Red

broj
	Naziv radnog mesta
	Stručna sprema
	Uslovi
	Radno

iskustvo
	Posebni uslovi
	Broj
izvr
	Finansiranje


	1.
	 Rukovodilac  Domskog odelјenja pri Centru za socijalni rad    
	Visoko obrazovanje:
-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
	Osnovne akademske studije u trajanju od najmanje 4 godine i studije drugog stepena iz oblasti: ekonomskih, socijalnog rada, psiholoških, pedagoških, andragoških, socioloških, pravnih nauka 
	najmanje pet godina radnog iskustva u struci
	-znanje rada na računaru 
- licenca za obavlјanje poslova u skladu sa zakonom kojim se uredjuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona

	1
	Budžet 
Republike

	2.
	Socijalni radnik
	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

-na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim isksutvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe
	 Diplomirani socijalni radnik
	najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite
	-znanje rada na računaru 

- licenca za obavlјanje poslova u skladu sa zakonom kojim se uredjuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona


	1
	Budžet 
Republike

	3.
	Sekretar-pravnik 
	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

-na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim isksutvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe

	Diplomirani pravnik
	najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite
	-znanje rada na računaru

- licenca za obavlјanje poslova u skladu sa zakonom kojim se uredjuje socijalna zaštita i propisima donetim na osnovu zakona


	2
	Budžet 
Republike

	4.
	Radni terapeut
	Visoko obrazovanje:

-na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine;

-na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. Godine

izuzetno:

na studijama prvog stepena po propisu koji uređuje visoko obrazovanje, počev od 10. septembra 2005. godine i visoko obrazovanje u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i radnim iskustvom stečenim na tim poslovima do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	Visoka ili viša škola

	-najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite
	-znanje rada na računaru
-sertifikat o uspešno završenoj obuci po akreditovanom programu za rad na tim poslovima

	2
	Budžet 
Republike

	5.
	Šef računovodstva 
	-na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine; 

izuzetno: 

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe. 

	iz oblasti ekonomskih nauka
	-najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
	-znanje rada na računaru; 

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima sa srednjim obrazovanjem 


	1
	Budžet 
Republike


Član 64.
  U skladu sa rešenjem Ministarstva rada i socijalne politike br.112-01-491/2011-09 od 27.06.2012.godine, utvrđuje se broj radnika odnosno izvršilaca  u Ustanovi za odrasle i starije „ Novi Pazar“ pri Centru za socijalni rad Novi Pazar, čije se plate finansiraju iz cene smeštaja, utvrđuje se sledeća sistematizacija radnih mesta
	1.


	Negovatelј
	-srednje obrazovanje; izuzetno:

osnovno obrazovanje sa radnim iskustvom na tim poslovima stečenim do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	SSS
	-najmanje šest meseci radnog iskustva, u skladu sa propisima kojima se uređuje oblast socijalne zaštite
	-sertifikat o uspešno završenoj obuci po akreditovanom programu za rad na tim poslovima
	7
	Cena smeštaja

	2.
	Kuvar-
	srednje obrazovanje.
	SSS
	
	
	2


	Cena smeštaja

	3.
	Pomoćni kuvar
	srednje obrazovanje.
	SSS
	
	
	2
	Cena smeštaja

	4.
	Kafe kuvaricaServirka
	-srednje obrazovanje;  izuzetno:
-osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	
	
	
	2

	Cena smeštaja

	5.
	Frizer
	srednje obrazovanje
	SSS
	
	
	1
	Cena smeštaja

	6.
	Krojač
	-srednje obrazovanje;  izuzetno:
-osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	SSS
	
	
	1
	Cena smeštaja

	7.
	Tehničar održavanja odeće
	osnovno obrazovanje
	osnovno obrazovanje
	
	 
	1
	Cena smeštaja

	8.
	Spremačica
	-osnovno obrazovanje
	
	
	 
	5

	Cena smeštaja

	9.
	Referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove
	-srednje obrazovanje 
	SSS, ekonomske ili pravne struke
	
	-znanje rada na računaru

	2

	Cena smeštaja

	10.
	Referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove
	-srednje obrazovanje.
	SSS, ekonomske ili pravne struke
	
	-znanje rada na računaru

	1
	Cena smeštaja

	11.
	Tehnički sekretar
	-srednje obrazovanje.
	SSS
	
	
	1
	Cena smeštaja

	10.
	Magacioner/ Ekonom
	-srednje obrazovanje
	SSS

	
	
	2
	Cena smeštaja

	11.
	Samostalni finansijsko- računovodstveni saradnik 
	Visoko obrazovanje: 

- na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje počev od 10. septembra 2005. godine; 

- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine; 

izuzetno: 

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe. 
	Viša ekonomska ili srednja ekonomska
	- najmanje tri godine radnog iskustva. 

	- znanje rada na računaru.
	1
	Cena smeštaja

	
	Referent za Finansijsko- Računovodstvene poslove
	- srednje obrazovanje
	SSS, ekonomske struke
	
	-znanje rada na računaru
	1
	Cena smeštaja

	
	Blagajnik
	srednje obrazovanje
	SSS
	
	znanje rada na računaru
	1
	Cena smeštaja

	12.
	Domar/ Majstor održavanja  
	srednje obrazovanje
	SSS
	
	 -položen stručni ispiti za rad sa sudovima pod pritiskom (za poslove  rukovanja postrojenjem u kotlarnici).
	3
	Cena smeštaja

	13.
	Portir/čuvar 
	srednje obrazovanje ili osnovno obrazovanje
	SSS, osnovno obrazovanje
	
	
	2
	Cena smeštaja

	14.


	Vozač vozila C kategorije 


	-srednje obrazovanje; izuzetno:

osnovno obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima stečeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.
	SSS
	
	vozačka dozvola odgovarajuće  C kategorije
	1
	Cena smeštaja


Član 65.
Iz budžeta grad Novog Pazara finansiraju se sledeća radna mesta:
1.

            -  stručni radnik za upravno pravne poslove- 1 izvršilac
            -  stručni radnik na uslugama u zajednici- 2 izvršioca
            -  diplomirani ekonomista na uslugama u zajednici- 1 izvršilac
            -  referent za pravne, kadrovske i administrativne poslove- 1 izvršilac
            -  blagajnik 1 izvršilac
            -  rukovodilac pružaoca usluga u zajednici- 1 izvršilac
            -  saradnik na uslugama u zajednici- 8 izvršioca
            -  vozač- 1 izvršilac
            -  radnik na obezbeđenju bez oružja/čuvar- 1 izvršilac
            -  čistačica- 1 izvršilac
Član 66.
Ministarstvo rada i socijalne politike finansira sledeća radna mesta:
1.
· Direktor Centra – 1 izvršilac

· poslovi socijalnog rada – 17 izvršilaca

· upravno-pravni poslovi – 7 izvršioca
· poslovi planiranja i razvoja- 1 izvršilac

· Administrativno finansijski poslovi – 4 izvršioca

· Tehnički poslovi – 2 izvršioca
2.     

           -
    Rukovodilac domskog odelјenja- 1 izvršilac

          -     socijalni radnik- 1 izvršilac

          -     pravnik- 2 izvršioca
          -     radni terapeut- 2 izvršioca

          -     administrativno-finansijski poslovi- 1 izvršilac

3. 

        -    Negovatelјica- 7 izvršioca
        -    Kuvar- 2 izvršioca
        -    Pomoćni radnik u kuhinji- 2 izvršioca
        -    Servirka- 2 izvršioca
        -    Berberin- 2 izvršioca
        -    Šivač- 1 izvršilac
        -    Peglarska i pralјa- 1 izvršilac
        -    Spremačica- 5 izvršioca
        -    Radnik na administrativno-tehničkim poslovima- 4 izvršioca
        -    Radnik na poslovima nabavke i skladištenja- 2 izvršioca
        -    Radnik na finansijsko-računovodstvenim poslovima- 3 izvršioca
        -    KV radnik na održavanju objekta i prevozu hrane i korisnika-3 izvršioca
        -    Portir- 2 izvršioca
        -    Vozač-automehaničar- 1 izvršilac
IV PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Član 67.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavlјivanja na oglasnoj tabli Centra
Član 68.
Izmene i dopune ovog Pravilnika vršiće se na način i po postupku po kome i je donet.
Član 69.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika , prestaje da važi :

-Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji sa opisom poslova i sistematizacijom radnih mesta Centra za socijalni rad grada br. 110-IV-551-217/16 od 27.01.2016. godine.
DIREKTOR
Adnan Dizdarević, dipl.sociolog
____________________
-решава у првостепеном поступку о правима грађана из области социјалне и породично - правне заштите у појединачним управним стварима;


-примењује управно - процесна правила у вођењу поступка, као и појединачна управнича аката у стварима чије је решавање законом поверено установама социјалне заштите;


-примењује управно процесна правила у вођењу управног поступка у области материјалне -подршке из надлежности локалне самоуправе;


-спроводи посебан испитни поступак када је то потребно ради утврђивања одлучних чињеница и околности које су од значаја за оствариивање права из надлежности локалне сапоуправе;


-прати законске и друге прописе и указује на обавезе које проистичу из њих;


-израђује потребна акта у области материјалне подршке из надлежности локалне самоуправе;


учествује у поступку спровођења коришћења услуга социјалне заштите из надлежности локалне самоуправе,


-израђује потребна акта у цилју обезбеђења коришћења услуга које пружа локална самоуправа


странку (корисника) у току поступка у Центру упознаје са правима из надлежности  локалне самоуправе


-странку (корисника) обавештава о могућностима заштите, уколико сматра да су јој у спроведеном поступку повређена права и интереси


-стара се о поштовању рокова за одлучивање по захтевима за признавање права из области материјалне подршке и доношења одлука о пружању услуга које обезбеђује локална самоуправа


обавлја послове вођења евиденције и документације у       складу са важећим прописима


-обезбеђује поверљивост података


-стручно се усавршава


-припрема тужбе, предлоге одговора на тужбе, улаже жалбе у споровима пред свим судовима и органима и другим организацијама;


-доставља одговоре првостепеног органа на жалбе;


-пружа подршку пружаоцима услуга у остваривању њихових права;


-обавља правно - техничке послове око избора за органе установе.





припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;


израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК);


прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада;


прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа;


припрема податке за израду општих и појединачних аката;


припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама;


врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода;


врши рачуноводствене послове из области рада;


припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена;


прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;


усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем;


прати усаглашавање потраживања и обавезе;





обавља општу негу корисника;


помаже медицинској сестри - техничару у спровођењу специјалне неге корисника, као и при извођењу медицинско - техничких интервенција;


пресвлачи лични и постељни веш корисника;


односи на прање и пеглање лични веш независних корисника и враћа га;


одржава уредност, изглед и хигијену постеља и прибора корисника;


учествује у подели хране, храни и напаја кориснике;


одржава тоалету усне дупље корисника и зубних протеза;


изводи корисника у дневни боравак, у шетњу или на терасу (у колицима или у кревету);


обавештава медицинску сестру о примећеним променама код корисника;





припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке;


одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја;


преузима робу и води књиге задужења и раздужења робе;








превоз корисника по налогу непосредног руководиоца;


управља моторним возилом по налогу руководиоца;


      води евиденцију о употреби моторног возила, пређеној километражи, потрошњи горива и мазива;


припрема путни налог за коришћење возила;


одржава возила у уредном и исправном стању;









