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Na osnovu &lana 76. stav (2) Zakona o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti p(;rodice
sa djecom (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 38/14 — Prediséeni tekst, 38/16, 44/17, 28/18 i 52/21),
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, donosi

ODLUKU
O DAVANJU SAGLASNOSTI NA PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O
RADU KANTONALNE JAVNE USTANOVE “DOM ZA SOCIJALNO ZDRAVSTVENO
ZBRINJAVANJE OSOBA SA INVALIDITETOM I DRUGIH OSOBA”

I
Daje se saglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu “Doma za socijalno
zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba” broj: 29-936/22 od 16.05.2022. godine, koje
je upravni odbor ove ustanove donio odlukom broj: 29-936-1/22 od 16.05.2022. godine.

1T
Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Pripremio: Eldin Sari¢, stru¢ni savjetnik

Kontrolisali: Zoran Timarac, Sef Odjeljenja
Nurija Hodzi¢, pomoénik ministrice
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KANTONALNA JAVNA USTANOVA

“DOM ZA SOCIJALNO ZDRAVSTVENO ZBRINJAVANJE
OSOBA SA INVALIDITETOM I DRUGIH OSOBA”
SARAJEVO, Nahorevska 195

o
SARaje?

PRAVILNIK
O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O RADU
Kantonalne javne ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje
osoba sa invaliditetom i drugih osoba*

Sarajevo, maj 2022. godine



Na osnovu c¢lana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj: 6/92, 8/93 i 13/94),
¢lana 118. Zakona o radu (,,Sluzbene novine FBiH” broj: 26/16, 89/18, 23/20-Odluka Ustavnog suda i 49/21),
¢lana 22. Pravila Kantonalne javne ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom
1 drugih osoba®, broj: 21-240/14 od 07.03.2014.godine, broj: 24-1795/17 od 27.11.2017.godine, broj: 25-895/18
od 17.05.2018.godine, broj: 26-916/19 od 17.06.2019.godine i broj: 27-1531/20 od 01.09.2020.godine, nakon
obavljene prethodne konsultacije sa Sindikalnom organizacijom Ustanove, Upravni odbor Kantonalne javne
ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba®, na 13. redovnoj
sjednici, dana 16.05.2022. godine,dono s i:

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O RADU
Kantonalne javne ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba*

Clan 1.
(Izmjena ¢lana 9a.)

U Pravilniku o radu Kantonalne javne ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba®, broj: 25-248/18 od 26.02.2018.godine i broj:26-1197/19 od 02.08.2019.godine,
¢lan 9a. mijenja se i glasi:

., Clan 9a.
(Procedura prijema u radni odnos)

Radni odnos se zasniva zakljucivanjem ugovora o radu, a nakon provedene obavezne procedure prijema u radni
odnos, propisane vazecom Uredbom Vlade Kantona Sarajevo, uz primjenu posebnih propisa koji regulisu

prednost pri zaposljavanju.”

Clan 2.
(Dopuna ¢lana 40.)

U ¢lanu 40. (Trajanje godiSnjeg odmora), u stavu (1) iza tacke 5. dodaje se tacka 6. i glasi:

0. Po osnovu uce§céa u oruZanim snagama:

o Ucesée u odbrambeno-oslobodilackom ratu 12-18 mjeseci 1 dan

o Ucesée u odbrambeno-oslobodilackom ratu 18-30 mjeseci 2 dana

o Ucesée u odbrambeno-oslobodilackom ratu vise od 30 mjeseci 3 dana.*
Clan 3.

(Izmjena ¢lana 62.)

U ¢lanu 62. (Osnovna placa), u stavu (5) mijenja se tabela platnih razreda i koeficijenata za obracun placa
radnika u Domu, i glasi:

»R.b. | Naziv radnog mjesta Platni Koeficijent
razred
1. | Direktor 1 U skladu sa clanom
62. stav (4) ovog
Pravilnika
2. | Sef Sluzbe Jii 4,50
3. | Strucni savjetnik - Interni revizor 111 4,10
4. | Strucni savjetnik za psihosocijalnu rehabilitaciju 111 4,10




5. | Strucni savjetnik za finansijsko planiranje, analizu i | 11l 4,10
izvjeStavanje
6. | Strucni savjetnik za pravne poslove 111 4,10
7. | Visi strucni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju v 3,90
8. | Visi strucni saradnik za finansijsko planiranje, analizu | IV 3,90
i izvjeStavanje
9. | Visi strucni saradnik za pravne poslove i ljudske | IV 3,90
resurse
10. | Strucni saradnik za IT % 3,70
11. | Strucni saradnik za sportsko-rekreativne aktivnosti 1A% 3,70
12. | Strucni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju Vv 3,70
13. | Strucni saradnik dipl.psiholog Vv 3,70
14. | Strucni saradnik za servisne usluge \% 3,70
15. | Strucni saradnik za skladisne poslove, nabavke i |V 3,70
ishranu korisnika
16. | Glavna medicinska sestra/tehnicar % 3,70
17. | Strucni saradnik za finansije Vv 3,70
18. | Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo Vv 3,70
19. | Strucni saradnik za pravne poslove Vv 3,70
20. | Strucni saradnik za javne nabavke \% 3,70
21. | Recepcionar \%1i i 2,70
22. | Tehnicki sekretar VIII 2,70
23. | Radno okupacioni terapeut VIII 2,70
24. | Medicinska sestra — tehnicar — Sef smjene VIII 2,70
25. | Medicinska sestra — tehnicar \%1i i 2,70
26. | Intervencijska sestra — tehnicar \%1ii 2,70
27. | Fizioterapeut VIII 2,70
28. | Referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu VI 2,70
29. | Referent za administarativne poslove VI 2,70
30. | Skladistar VIII 2,70
31. | VeSerica — voditelj smjene VI 2,70
32. | Higijenicar prostora — voditelj smjene VI 2,70
33. | Njegovatelj I grupe VI 2,70
34. | Glavni kuhar IX 2,70
35. | Vozac IX 2,70
36. | Frizer X1 2,60
37. | Kuhar XI 2,60
38. | Cuvar XI 2,60
39. | Rukavaoc centralnog grijanja/domar X1 2,60
40. | Servirka X1 1,85
41. | Higijenicar prostora X1l 1,85
42. | Veserica XII 1,85
43. | Pomocni radnik XI1 1,85
44. | Pomocni radnik u kuhinji XI1 1,85
45. | Njegovatelj Il grupe X1l 1,85
Clan 4.
(Dopuna ¢lana 63.)

U €lanu 63. (Dodaci na plaéu), iza stava (2) dodaju se novi stavovi (3), (4) i (5) i glase:

., (3) Direktor Doma moze na prijedlog Sefa Sluzbe, donijeti rjeSenje kojim se osnovna placéa radnika uvec¢ava do
20%, za period u kojem, pored poslova svog radnog mjesta, privremeno obavlja i poslove drugog radnog
mjesta.



(4) Rjesenje o uvecanju place radnika zbog privremenog obavljanja poslova drugog radnog mjesta donosi se za
svaki mjesec u kojem se placa radnika uvecava.

(5) Direktor Doma je obavezan donijeti posebno rjesenje o privremenom obavijanju poslova drugog radnog
mjesta.

Clan 5.
(Izmjena ¢lana 106.)

Clan 106. (Organizacione jedinice) mijenja se i glasi:

»Clan 106.
(Organizacione jedinice)

Radi obavljanja djelatnosti u Domu se uspostavljaju slijedece organizacione jedinice:

Kabinet direktora;

Sluzba socijalnog zbrinjavanja;

Sluzba zdravstvenog zbrinjavanja;

Sluzba finansijsko racunovodstvenih poslova;

Sluzba pravnih i kadrovskih poslova;

Sluzba za skladisne poslove, nabavke i ishranu korisnika;
Sluzba za servisne usluge;

Sluzba Dnevnog centra. *

o NS KN~

Clan 6.
(Izmjena ¢lana 107.)

Clan 107. (Sistematizacija poslova u Kabinetu direktora) mijenja se i glasi:

»Clan 107.
(Sistematizacija poslova u Kabinetu direktora)

Naziv radnog Direktor
mjesta

Opis poslova - Organizuje i rukovodi radom Doma;

- Predstavljai zastupa Dom prema tre¢im licima;

- Predlaze mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti Doma i odgovoran je za isto;
- Odgovoran je za finansijsko-materijalno poslovanje Doma;

- Predlaze unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta;

- Predlaze programe i planove rada i razvoja Doma i preduzima mjere za njihovo provodenje;
- Stara se o blagovremenom i zakonitom izvrSenju opstih i posebnih akata Doma;

- IzvrSava i organizuje provodenje odluka Upravnog odbora;

- Imenuje i razrjeSava radnike sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima;

- Odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa,

- Podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu i finansijskom poslovanju;

- Obavljai druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima Doma.

Uslovi - Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- Da ima zavrSen VII stepen struéne spreme, odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus bolonjskog studija
visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri studijske godine sa akademskom titulom i struénim
zvanjem Bakalaureat/Bachelor (240 ECTS bodova);

- Da ima najmanje pet godina radnog staza;

- Da ima opc¢u zdravstvenu sposobnost;

- Da nije osudivan za krivi¢no djelo koje je nespojivo sa obavljanjem duznosti direktora;

- Da nije osudivan za prekrsaj koji je nespojiv sa obavljanjem duznosti direktora.

- Da ima stru¢nu spremu iz oblasti politickih nauka ili prava ili ekonomije ili filozofije.

Broj izvrsilaca 1




Naziv radnog
mjesta

Strucni savjetnik - interni revizor

Opis poslova

Vrsi internu reviziju u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u FBIH,

Ispituje i ocjenjuje valjanost sistema interne kontrole, upravljacke kontrole i racunovodstvenog sistema;
Provjerava finansijske i poslovne informacije;

Ispituje pojedine stavke ukljucujuéi detaljno testiranje  transakcija, salda i procedura;

Pregleda ekonomicnost i opravdanost aktivnosti ukljuc¢ujudi i nefinansijsku kontrolu Budzeta;

Provjerava svrsishodnost, zakonitost i vjerodostojnost finansijskih transakcija;

Kontrolise uskladenost aktivnosti sa zakonom, podzakonskim aktima, internim pravilima i procedurama;
Izraduje izvjestaje o radu;

Ucestvuje u izradi akcionog plana za otklanjanje nedostataka na osnovu nalaza i preporuka revizijskoga
izvjeStaja;

Predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i mjere za unapredenje poslovanja u cilju sprjecavanja
pogreSaka, prevara i neracionalnog koristenja sredstava;

Obavlja i druge poslove koje mu odredi direktor.

Uslovi

VSS, VII stepen — Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome Ekonomskog fakulteta-240 ECTS
bodova,

certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva
finansija,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje engleskog jezika,

da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u
Federaciji BiH.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Struéni saradnik za IT

Opis poslova

Prati i proucava propise iz oblasti informacionih tehnologija, uvodi i integrira nove tehnologije u racunarski
sistem Ustanove,

Odrzava postojeée informaticke infrastrukture,

Odgovara za sigurnost racunarskog sistema,

Predlaze nabavku i instalaciju informaticke opreme, te

Koordinira istom,

Predlaze nabavku i instalaciju softverskih sistema, te

Koordinira istim,

Nadgleda rad cjelokupnog sistema,

Radi na poboljSavanju performansi postojeceg sistema,

Dijagnosticira i otklanjanja jednostavnije kvarove,

Pruza informaticku podrsku radnicima,

Vrsi instalaciju te opsluzivanje instaliranih hardverskih i softverskih sistema

Uslovi

VSS VII stepen — informati¢kog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog Recepcionar
mjesta
Opis poslova - Obavlja sve poslove u smislu usmjeravanja i obavjestavanja stranki o korisnicima i osoblju Ustanove,

Registruje sve posjete korisnicima i radnicima,
Rukuje telefonskom centralom i razglasom i brine o njihovom tehni¢kom odrzavanju,




Uspostavlja interne i eksterne telefonske veze putem telefonskih centrala,
Cuva kljuceve poslovnih prostorija i prostorija koje koriste korisnici usluga,
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi

SSS - IV stepen stru¢ne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

Probni rad

mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Tehnicki sekretar

Opis poslova

Priprema i sreduje postu direktoru,

Evidentira obaveze direktora,

Vodi prepisku i evidentira sastanke direktora,

Obavlja administrativno tehnicke poslove iz djelokruga rada direktora,

Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu na signiranje,

Vodi djelovodni protokol,

Cuva i upotrebljava pecate i $tambilje u skladu sa propisima i nalogom direktora,

Vrsi razvodenje akata i predmeta,

Zavodi akte i predmete u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja,

Cuva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhivu,

Vrsi zavodenje predmeta i akata u dostavnu knjigu,

Vrsi zavodenje predmeta i akata u interne dostavne knjige radi njihovog dostavljanja u rad,
Vrsi otpremanje poste zavodenjem u propisane knjige za otpremu poste,

Njihovog pakovanja u kovertu ili pakovanje na drugi odgovaraju¢i nacin po vaze¢im poStanskim
propisima, te njihovo adresiranje,

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi

SSS - IV stepen stru¢ne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

3 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Vozaé

Opis poslova

Upravlja sluzbenim vozilom po usmenom ili pismenom nalogu direktora ili lica kojeg direktor ovlasti,
Odgovoran je i brine o tehnic¢koj ispravnosti sluzbenih vozila kao i u higijeni istih,

Racionalno trosi gorivo i vodi evidenciju o utrosku goriva i maziva,

Uredno popunjava putni nalog,

Vrsi prijevoz korisnika smjestaja do odgovarajuce klinike radi pruzanja ljekarskih usluga, bolnic¢kog
tretmana ili prikupljanja neophodnih ljekarskih nalaza za korisnike usluga smjestaja,

Uocene nedostatke i kvarove na sluzbenim vozilima obavezno prijavljuje neposrednom rukovodiocu,
Sprovodi mjere zastite na radu i protiv pozarne zastite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,

Obavlja i druge poslove po direktora.

Uslovi

VKV voza¢ motornih vozila,
vozacka dozvola “B” kategorije,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca

3

Probni rad

3 mjeseca‘




Clan 7.
(Izmjena ¢lana 108.)

Clan 108. (Sistematizacija poslova u SluZbi socijalnog zbrinjavanja) mijenja se i glasi:

»Clan 108.
(Sistematizacija poslova u Sluzbi socijalnog zbrinjavanja)

Naziv radnog
mjesta

Sef Sluzbe socijalnog zbrinjavanja

Opis poslova

Rukovodi i kordinira rad unutar Sluzbe i odgovoran je za planiranje i organizaciju rada

Clan je Struénog tima za prijem i otpust korisnika usluga smjestaja, priprema, kordinira i uéestvuje u radu
istog,

Provodi odluke Stru¢nog tima za prijem i otpust korisnika,

Daje konac¢no misljenje i prijedlog mjera prilikom otpusta korisnika usluga smjestaja,

Clan je multidiscipliniranog tima i u saradnji sa zdravstvenom sluzbom radi na trijaZi po osnovu dijagnoza
te premjestanju po odjelima smjestenih korisnika,

U saradnji sa zdravstvenom sluzbom organizuje i prati realizaciju odlaska korisnika u zdravstvene
ustanove,

Ucestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

Vrsi analiti¢ku procjenu problema i potrebnih promjena u radu Sluzbe,

Sudjeluje u svim oblicima rada, koji se ticu psihofizickog zdravlja i razvoja korisnika,

Ostvaruje prve kontakte sa strankama i daje potrebne informacije vezane za smjestaj,

Saraduje sa sluzbama socijalne zastite Kantonalnog centra,

U spoljnoj saradnji predstavlja Sluzbu i vodi potrebnu korespodenciju sa institucijama,

Prati propise iz oblasti socijalne zastite te kontrolise primjenu istih,

Aktivno ucestvuje u socijalnim istrazivanjima iz domena poslova koje obavlja,

Inicira postupke za ostvarivanje prava shodno Zakonu o socijalnoj zastiti,

Prati realizaciju programskih aktivnosti zbrinjavanja i organizacije zivota smjestenih korisnika,

Radi na poboljSanju kvalitete zivota korisnika u saradnji sa ostalim sluzbama,

Sudjeluje u profesionalnom inoviranju iz oblasti socijalnog rada,

Kordinira rad planskog utroska pripadajuceg dzeparca smjestenih korisnika,

Prati standard korisnika i daje prijedloge za poboljsanje istih,

Informira i pomaze korisnicima o njihovim pravima i rjeSava statusna pitanja,

Saraduje sa policijom, zavodima, $kolama i drugim organizacijama i institucijama od interesa za rjeSavanje
statusnih pitanja korisnika,

Kroz interdisciplinirni pristup prati aktuelnu zakonsku i drugu regulativu, stru¢nu literaturu i razmjenjuje
iskustva,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Vodi evidenciju i raspored rada osoblja Sluzbe,

Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen - Fakultet politickih nauka — odsjek socijalnog rada, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na raunaru,

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Struéni savjetnik za psihosocijalnu rehabilitaciju

Opis poslova

Obavlja sloZenije poslove iz segmenta psihosocijalnog rada,

Vrsi uvid u dokumentaciju, obavlja socio-anamnesti¢ku obradu zahtjeva i priprema predmet za struéni tim,
Po prijemu upoznaje korisnika sa novom sredinom,

Predlaze programske aktivnosti vezano za psihosocijalni rad sa korisnicima,

Ucestvuje u planiranju usluga i mjera psihosocijalne podrske korisnika kroz individulni i grupni rad sa
korisnicima,

Ucestvuje u pracenju ostvarivanja standarda zastite korisnika usluga kroz individulni i grupni rad sa




korisnicima,

Svakodnevni i kontinuirani rad sa korisnicima i rad na socijalizaciji,

Vodi evidenciju i dokumentaciju o radu sa korisnicima usluga (psihosocijalna podrska, individulani plan
aktivnosti i zastite, individulani karton),

Organizuje, priprema i u¢estvuje u radu socio-terapeutske grupe i terapijske zajednice,

Organizuje drustvena dogadanja u saradnji sa radno okupacionim terapeutom,

Sudjeluje u radu grupa sedmi¢no po zacrtanim planskim aktivnostima,

Uz asistenciju radno-okupacionog terapeuta vrsi nabavku paketa za korisnike koji to nisu u stanju uraditi,
Vodi evidenciju planskog utroska pripadajuéeg dzeparca smjeStenih korisnika i deponovanje nov€anih
sredstava,

Vodi evidenciju o prisutnosti korisnika, biljezi svako odstupanje od propisanog kucnog reda, unosi
zapazanja i odgovoran je za tacnost i navedenost podataka,

Evidentiranje i pracenje odsutnosti korisnika,

Predlaze programske aktivnosti za radno okupacionu terapiju,

Saraduje sa stm¢njacima institucija i organizacija vladinog i nevladinog sektora koje se bave zastitom

osoba sa invaliditetom;

Dostavlja Kantonalnom centru godi$nje izvjestaje o socio-zdravstvenom stanju korisnika,

Dostavlja mjesecne izvjesStaje racunovodstvu o nastalim promjenama za korisnike,

Li¢no je odgovoran i duzan Cuvati sve podatke o korisnicima kao poslovnu tajnu i isti mogu biti dostupni
samo rukovodiocima i strué¢nim radnicima koji su u direktnom radu sa korisnicima,

Podnosi mjesecni izvjestaj o radu Sefu sluzbe kroz primopredaju dezurstava,

U skladu sa potrebama procesa rada ima pravo i obavezu ucestvovanja na predavanjima, savjetovanjima,
seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

Duzan je cuvati sve podatke o korisnicima usluga kao poslovnu tajnu i isti mogu biti dostupni samo
Sefovima sluzbi i struénim radnicima koji su u neposrednom radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen — Fakultet politickih nauka — odsjek socijalnog rada, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

3 ftri// godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvr§ilaca 2

Probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog Visi strué¢ni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju
mjesta

Opis poslova - Vrsi prijem i smjestaj korisnika,

- Opservacija korisnika i poduzimanje mjera za adaptaciju i pracenje razdoblja adaptacije,

- Upoznavanje sa li¢nim, porodi¢nim i drugim problemima korisnika,

- Radi na prihvatanju korisnika, obavlja razgovore sa korisnikom i upoznaje ga sa organizacijom rada i
Pravilima kuénog reda,

- Obavlja informativne razgovore i utvrduje korisnikove potrebe za uslugama,

- Razvija sposobnosti i socijalna svojstva korisnika smjestaja,

- Radi na zadovoljavanju potreba za druzenjem, samostalnosc¢u i afirmaciji korisnika,

- Svakodnevni i kontinuirani rad sa korisnicima, rad na socijalizaciji, rehabilitaciji i integraciji,

- U procesu individulanog i grupnog rada sa korisnicima otklanja teSkoée za ukljucivanje u drustvenu
zajednicu,

- Otkriva i otklanja uzroke koji izazivaju stanje socijalne potrebe,

- Pomo¢ u socijalnoj integraciji,

- Pruza kontinuiranu socijalnu i emocionalnu podrsku pojedincu i porodici,

- Saradnja sa sluzbama socijalne zastite Kantonalnog centra i drugim institucijama,

- Dostavlja Kantonalnom centru godi$nje izvjestaje o socio-zdravstvenom stanju korisnika

- Koordinira programe radne terapije i ostalih radnih aktivnosti,

- Procjenjuje sklonosti i afinitete korisnika za aktivnostima i predlaze izbor rot-a,

- Vrsi statisticku evidenciju za resorno ministarstvo i statisticki zavod,

- Vodi evidenciju o korisnicima (psihosocijalna podrska, individulani plan aktivnosti i zastite,
individulani karton) korisnika, plan usmjeren na osobu i evidencija pracenja korisnika),

- Podnosi mjese¢ni izvjestaj o radu Sefu sluzbe kroz primopredaju dezurstava,




Li¢no je odgovoran i duzan Cuvati sve podatke o korisnicima kao poslovnu tajnu i isti mogu biti
dostupni samo rukovodiocima i stru¢nim radnicima koji su u direktnom radu sa korisnicima,

U skladu sa potrebama procesa rada ima pravo i obavezu ucestvovanja na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen — Fakultet politickih nauka — odsjek socijalnog rada, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

2 /dvije/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Struéni saradnik za sportsko rekreativne aktivnosti korisnika

Opis poslova

Planira, nadzire i vodi programe/treninge sportske rekreacije,

OsmiSljava programe sportskih aktivnosti prema potrebi specificnog dijela korisnika (starije osobe,
osobe sa invaliditetom, radno aktivni),

Provodi sportske rekreacije kroz individulane i grupne tjelovjezbe,

Izraduje program vjezbi za pojedine korisnike shodno njihovoj psihofizi¢koj izdrZljivosti, te oblikuje
zajednicku igru korisnika u raznim sportskim disciplinama,

Obezbjeduje prostorije i terene za vjezbanje/treninge ( u sportskoj sali i vanjskim sportskim terenima),
Uspostavlja termine treninga tako da odgovaraju veéini korisnika,

Koristi sportske rekvizite ( lopte, strunjace, sprave za vjezbanje i sl) te je odgovoran za sportski
inventar,

OsmiSljava zanimljiv nacin sportskih aktivnosti koji ¢e motivisati korisnike,

Organizuje odlaske na razna takmicenja u raznim sportovima lokalnog karaktera,

Organizuje odlazak na odredene manifestacije i uces¢a na natjecanjima shodno planu Specijalne
olimpijade BiH,

Sa korisnicima odrzava sastanke radi evaluacije postignutih rezultata i planiranja daljih postupaka u
radu,

Vodi evidenciju i dostavlja redovne pismene izvjestaje Sefu sluzbe o radu i planovima za bududi rad,
Azurira i vodi evidenciju rada sportskih rekreacija,

Organizuje promociju vlastitih programa,

Radi na promicanju zdravog nacina zivota i zdravlja i stvara pozitivne zivotne navike,

U skladu sa potrebama procesa rada ima pravo i obavezu ucestvovanja na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen — Fakultet sporta i tjelesnog odgoja — opéi smjer, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),
1 /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Struc¢ni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju

Opis poslova

U procesu psiho-terapijskog rada jaca licnost korisnika,

Razvija sposobnosti i socijalna svojstva korisnika smjestaja,

Radi socioanamnesti¢ku obradu novih korisnika i vrsi prijem i smjestaj istih,

Upoznavanje korisnika sa novom sredinom,

Upoznavanje sa liénim, porodiénim i drugim problemima korisnika,

Opservacija korisnika i preduzimanje mjera za adaptaciju istih i pracenje razdoblja adaptacije,
Svakodnevni rad sa korisnicima i rad na socijalizacijii razvoju li¢nosti,

Uspostavlja metode ( model socijalne potpore ) umjesto pomoci,

Pruza kontinuiranu socijalnu i emocionalnu podrsku pojedincu i porodici,

Radi na zadovoljavanju potreba za druZenjem, samostalno$cu i afirmaciji smjeStenih korisnika,
U procesu individualnog i grupnog rada sa korisnicima otklanja teskoce za ukljudivanjem u druStvenu
zajednicu,




U saradnji sa drugim stru¢njacima i institucijama otklanja stanje prouzrokovano stresom, traumom,
Otkriva i otklanja uzroke koji izazivaju stanje socijalne potrebe,

Vodi evidenciju o korisnicima ( psiho-socijalna podrSka, individualni plan aktivnosti, stru¢nu obradu
korisnika, plan usmjeren na osobu i praéenje ),

Dostavlja mjesecne izvjestaje racunovodstvu o nastalim promjenama za korisnike,

Vodi statisti¢ku evidenciju za resorno ministarstvo i statisti¢ki zavod i sve druge evidencije,
Ucestvuje u radu terapijskih zajednica, socioterapijskih grupa ovisnika,

Sudjeluje u radu grupa sedmi¢no po zacrtanim planskim aktivnostima,

Organizuje drustvena dogadanja u saradnji sa domacicom,

Definira programe radne terapije i ostalih radnih aktivnosti,

Obavlja informativne razgovore i utvrduje korisnikove potrebe za uslugama,

Pomoc¢ u socijalnoj integraciji,

Vrsi grupiranje korisnika po sklonostima,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora

Uslovi

VSS, VII stepen - Fakultet politickih nauka — odsjek socijalnog rada, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa studiranja (najmanje 180 ECTS bodova),

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvriilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Stru¢ni saradnik dipl. psiholog

Opis poslova

Pruza psiholosku podrsku korisnicima u periodu adaptacije na kolektivni zivot,

Prati zadovoljenje potreba smjestenih korisnika,

Razvija vjestine nenasilnog i destruktivnog ponasanja kod korisnika,

Radi na razvijanju samoposStovanja i samopouzdanja korisnika smjestaja,

Preveniranje problema ( procjena, identifikacija, evaluacija ),

Radi na otklanjanju negativnih navika i losih karakteristika ponasanja,

Pomaze razvoju potencijala korisnika smjestaja,

Ucestvuje u edukativnom radu kroz individualni rad sa korisnikom, te savjetodavni rad sa srodnicima,
Prati razvoj korisnika, procjenjuje motivaciju, interese, sposobnosti, kreativnosti,

Radi na izgradnji interpersonalnih odnosa,

Sudjeluje u rjesavanju konflikata, frustracija i drugih konfliktnih situacija,

Podsti¢e na samostalnost u radu,

Razvija socijalne vjestine u cilju boljih odnosa sa korisnicima smjestaja,

Istrazuje zelje korisnika, njihove potrebe, nacin opazanja,

Radi na jacanju licnosti i razvija vlastite potencijale korisnika za prevladavanje krize,

Radi na poboljsanju administrativnih zakonskih okvira koji omoguéava efikasno djelovanje u procesu
zastite mentalnog zdravlja,

Vodi evidenciju o korisnicima iz djelokruka rada,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
Radi i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, Filozofski fakultet — odsjek psihologija, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa studiranja
(najmanje 180 ECTS bodova),

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Radno okupacioni terapeut

Opis poslova

Ucestvuje u organizaciji i realizaciji radno-okupacione terapije,

Podstice korisnike na maksimalnu neovisnost u svakodnevnom radu i aktivnostima,
Procjenjuje sklonosti i afinitete korisnika za aktivnostima i predlaze izbor ROT
Kreira i pomaze u izradi predmeta od upotrebne vrijednosti,

Organizuje obiljezavanje praznika, znacajnih datuma i drugih dogadaja od znacaja,
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Uvodi manje sposobne korisnike u radne operacije,

Ucestvuje u radu sportsko-rekreativnih aktivnosti,

Radi na obogacivanju kulturno-zabavnog zivota kroz razne kulturne sadrzaje,
Predlaze i organizuje izlete za korisnike smjestaja,

Radi na sticanju radnih vjestina u obavljanju ROT,

Organizuje promotivne izlozbe radova korisnika,

Vodi brigu o vanjskom i unutrasnjem uredenju Ustanove kao i soba korisnika,
Vrsi nabavku i distribuciju paketa za one koji to nisu u stanju uraditi,

Vrsi podjelu jutarnje kafe i cigareta za korisnike smjestaja,

Prisustvuje podjeli i distribuciji dnevnih obroka, vode¢i racuna o prisutnosti istih,
Sudjeluje u radu motivacijskih grupa koje se sedmi¢no odrzavaju,

Vodi evidenciju o aktivnostima i pra¢enju korisnika,

Organizuje nabavku za ROT,

Odrzava cvijetne i travnate povrSine u Ustanovi,

Odrzava vo¢ne i druge sadnice u krugu Ustanove te brine blagovremenoj berbi,
Brine se o odrzavanju, ishrani i njezi Zivotinjakih vrsta u Ustanovi,

Uspostavlja saradnju i konsultacije sa poljoprivrednim i drugim institucijama u cilju primjene savremenih
metoda rada na animalnom i hortikulturnom uredenju prostora Ustanove,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
Obavlja i druge poslove iz domena rada, a po nalogu Sefa sluzbe.

Uslovi

SSS - IV stepen stru¢ne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

6

Probni rad

3 mjeseca‘

Clan 8.
(Izmjena ¢lana 109.)

Clan 109. (Sistematizacija poslova u Sluzbi zdravstvenog zbrinjavanja) mijenja se i glasi:

,,Clan 109.

(Sistematizacija poslova u Sluzbi zdravstvenog zbrinjavanja)

Naziv radnog
mjesta

Sef Sluzbe zdravstvenog zbrinjavanja

Opis poslova

Odgovoran je i rukovodi radom sluzbe, rasporeduje poslove i radne zadatke,

Vodi zdravstvenu brigu o smjestenim korisnicima u Ustanovi,

Prati i analizira zdravlje korisnika permanentnim pregledima, vizitama, ordiniranjem i terpeutskim radom,
Predlaze i provodi mjere za sprjeavanje nastanka infektivnih oboljenja koja imaju epidemijski karakter,
Ucestvuje u radu prilikom prijema korisnika usluga za smjestaj,

Radi sa korisnicima na promovisanju novog stila zivota u cilju suzbijanja losih zivotnih i zdravstvenih
navika (puSenje,nepravilna ishrana,nepravilno koristenje lijekova),

U saradnji sa sluzbom socijalnog zbrinjavanja radi sa srodnicima korisnika,

Ucestvuje u radu struénog tima za prijem i otpust korisnika,

Daje prijedlog za nabavku medikamenata, sanitetskog materijala i medicinske opreme neophodne za
nesmetan rad sluzbe,

Ucestvuje u administrativnoj obradi primljenih korisnika usluga,

Ucestvuje u izradi jelovnika,

Radi na unapredenju saradnje sa drugim zdravstvenim organizacijama i ustanovama,

Koordinira konzilijarni pregled korisnika,

Ucestvuje u izradi nacrta Programa rada i Izvjestaja o radu u skladu sa djelokrugom rada Sluzbe,

Radi na inovacijama i uvodenju savremenih oblika i metoda rada,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu direktora.
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Uslovi

VSS, Medicinski fakultet ili Fakultet zdravstvenih studija odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Glavna medicinska sestra/tehnicar

Opis poslova

Organizira,uskladuje i nadzire cjelokupni rad uposlenika Sluzbe,

Odgovara za kvalitetu rada,

Radi na unapredenju poslova njege korisnika usluga,

Vrsi nadzor nad potro$njom lijekova i sanitetskog materijala,

U saradnji sa Sefom sluzbe nabavlja lijekove, sanitetski i ostali materijal,

Predlaze plan godisnjih odmora uposlenika sluzbe i vodi evidenciju o koriStenju istog,

Prati prisutnost radnika na radu, vodi evidenciju izostanaka, slobodnih dana,

Vrsi nadzor nad sortiranjem infektivnog otpada,

Organizuje i provodi primarnu zdravstvenu zastitu korisnika u Ustanovi i u okviru toga, saraduje s drugim
zdravstvenim ustanovama (plan rada s lije¢nikom opcée medicine, organizuje specijalisticke preglede u
zdravstvenim ustanovama, priprema zdravstvene dokumentacije, organizuje prevoz),

Ucestvuje u prijemu korisnika usluga i anamnestickoj obradi istih,

Radi na pobolj$anju meduljudskih odnosa izmedu osoblja ¢iji rad nadzire,

Duzan je pridrzavati se zdravstvene etike,

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se
Etickog kodeksa u radu sa korisnicima,

Brine o sterilnosti zavojnog materijala, sanitetskog materijala, medicinske opreme,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora

Uslovi

VSS, VII stepen - Fakultet zdravstvenih studija, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa studiranja
(najmanje 180 ECTS bodova),

polozen stru¢ni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Medicinska sestra/tehnicar — Sef smjene

Opis poslova

Organizuje, uskladuje i nadzire cjelokupni rad zdravstvenih radnika i njegovateljica

Vodi potrebnu evidenciju u pisanoj i elektronskoj formi

U svom svakodnevnom radu provodi sanitarno-higijenske postupke radi sprjeCavanja pojave i Sirenja
infekcija

U slucaju smrti pacijenta postupa prema za to predvidenoj proceduri,

Radi na unapredenju poslova njege korisnika usluga

Vodi kontrolu o racionalnom koristenju lijekova, sanitetskog i ostalog materijala

Nadzire pravilan transport prljavog i ¢istog rublja

Prati simptome i o tome obavjestava Sefa sluzbe

Trebuje potrosni materijal za potrebe odjela i rasporeduje ga

Vodi svesku primopredaje

Duzan je pridrzavati se zdravstvene etike,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrZzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potri$ni materijal kojim se sluzi
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Sudjeluje u organizaciji i provodenju radnih i okupacionih aktivnosti korisnika
Saraduje sa lije¢nikom porodi¢ne medicine, ugovornom apotekom

Brine o pravilnom sortiranju infektivnog otpada

Obavlja i ostale poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

SSS — IV stepen stru¢ne spreme - srednja medicinska skola,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

2 /dvije/godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Broj izvrsilaca 6
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog Intervencijska sestra/tehnicar
mjesta
Opis poslova - Vrsi podjelu parenteralne i peroralne terapije
- Zaprima lijekove i iste rasporeduje
- Vodi potrebne evidencije o nabavci poterbnog medicinskog materijala
- Vodi evidenciju parenteralnih lijekova
- Priprema dokumentaciju za korisnike za pregled u drugim zdravstvenim ustanovama
- Ponalogu ljekara mjeri vitalne funkcije
- Uzima uzorke za laboratorijske pretrage
- Prati simptome bolesti i izvjeStava nadleznog
- Odgovorna je za higijenu prostorije za intervenciju
- Odgovorna je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potro$ni materijal kojim se sluzi
- Brine o sterilnosti zavojnog materijala i vodi svesku sterilizacije
- Duzna je pridrzavati se zdravstvene etike
- Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
- Obavljai ostale poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - SSS -1V stepen stru¢ne spreme - srednja medicinska Skola,
- polozen strucni ispit,
- licenca za samostalan rad u struci,
- 1 /jedna/godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na raunaru.
Broj izvrsilaca 2
Probni rad 3 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Medicinska sestra/tehni¢ar

Opis poslova

U stalnom je i neposrednom kontaktu sa korisnicima

Vodi odredenu medicinsku dokumentaciju (individualni korisnicki kartoni, interna primopredaja)

Daje i kontroliSe uzimanje terapije i materijala za dijagnosti¢ke postupke

Ucestvuje u zbrinjavanju infektivnog otpada

Brine o ishrani korisnika, higijenskom izgledu korisnika i bolesnickih soba

Uzima uzorke za laboratorijske pretrage

Brine o li¢énoj higijeni korisnika, o higijeni posteljine i odjece korisnika, higijeni usne Supljine, zuba,
protetskih pomagala, krati i oblikuje nokte

Vrsi podjelu peroralne i parenteralne terapije, okreée korisnika, prevenira dekubituse i vrsi druge vidove
njege korisnika

Duzan je pridrzavati se zdravstvene etike

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potro$ni materijal kojim se sluzi

Vrsi previjanje dekubitalnih i ostalih rana

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre/tehnicara, Sefa Sluzbe i direktora.
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Uslovi

SSS — IV stepen strucne spreme - srednja medicinska skola,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

1 /jedna/godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

14

Probni rad

3 mjeseca

Naziv radnog Fizioterapeut
mjesta
Opis poslova - Procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija ostecenja,

funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i odrzavanje zdravlja (vjezbe usmjerene
na povecanje izdrzljivosti, pobolj$anje koordinacije pokreta, odrzavanje i poveéanje snage misica, korekcija
poloZzaja tijela, sprecavanje komplikacija dugotrajnog leZanja),

Provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su manuelna terapija, terapijske
vjezbe, primjena fizioloSkih agensa, elektroterapijske i mehanicke procedure, funkcionalni trening,
osposobljavanje pomo¢nim sredstvima i pomagalima, te sportsko-rekreacijske aktivnosti,

Prema potrebi prati korisnike na specijalisticke preglede i bolnicko lijecenje,

Sudjeluje s lije¢nikom u stvaranju grupe korisnika sa slicnim zdravstvenim stanjem, te im odreduje tip
vjezbe, opterecenja i broj vjezbi,

Na poziv lijecnika fizijatra sudjeluje u lijecnickoj viziti

vodi propisanu dokumentaciju u kojoj opisuje terapeutske procedure kod korisnika i rezultat rada,

Provodi aktivno i pasivno razgibavanje radi sprjecavanja kontaktura,

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potroSni materijal kojim se sluzi, te predlaze
nabavku istog,

Duzan je pridrzavati se zdravstvene etike,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
U pisanoj formi svaki mjesec izvjeStava Sefa sluzbe, Gl.sestru o obavljnim aktivnostima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre/tehnicara, Sefa Sluzbe i direktora

Uslovi

SSS — IV stepen stru¢ne spreme, medicinska $kola - smjer fizioterapeut,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

1 /jedna/godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanja rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

3 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Njegovatelj I grupe

Opis poslova

Obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika usluga

Obavlja osobnu higijenu korisnika usluga (umivanje, ¢eSljanje, presvlacenje, rezanje noktiju, njega usne
Supljine, higijena nogu i noktiju).

Kupanje korisnika usluga 2x sedmicno po potrebi i vise

Svakodnevno presvlacenje i namjestanje kreveta, a po potrebi i vise puta na dan

Davanje posuda za obavljanje fizioloskih potreba i vrSenje dezinfekceije istih

(dezinfekcija i ostalih pomagala, kolica, hodalica i dr.)

Svakodnevno dizanje teSko pokretnih korisnika u kolica ili u odgovarajuc¢e pomagalo radi Sto duzeg
ocuvanja fizic¢kih aktivnosti

Prevencija kod dekubitusa

Hranjenje nepokretnih korisnika usluga

Mjerenje tjelesne temperature po potrebi, te prati promjene na korisniku i o tome izvjeStava nadleznog
Odrzavanje veSeraja doma na odjelu

Prati bolesnike na preglede ili bolnicko lijeenje u druge zdravstvene ustanove

Kompletno uredivanje noénih ormarica na odjelima (nepokretni, demencija, paraplegija i hospis)

Brine o urednosti korisnika kao i o urednosti korisni¢nih soba

prati redovitost uzimanja lijekova i drugih postupaka lijecenja i zdravstvene njege

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima
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- Vrsi druge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre/tehnicara ,Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - SSS — IV stepen stru¢ne spreme ,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- ZavrSen tecaj za njegu.
Broj izvrsilaca 3
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog Njegovatelj II grupe
mjesta
Opis poslova - Obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika usluga
- Obavlja osobnu higijenu korisnika usluga (umivanje, ¢esljanje, presvlacenje, rezanje noktiju, njega usne
Supljine, higijena nogu i noktiju).
- Kupanje korisnika 2x sedmicno po potrebi i vise
- Svakodnevno presvlacenje i namjestanje kreveta, a po potrebi i viSeputa na dan
- Davanje posuda za obavljanje fizioloskih potreba i vrsenje dezinfekcije istih
- (dezinfekcija i ostalih pomagala,kolica,hodalica i dr.)
- Svakodnevno dizanje tesko pokretnih korisnika u kolica ili u odgovarajuée pomagalo radi Sto duzeg
ocuvanja fizickih aktivnosti
- Prevencija kod dekubitusa
- Hranjenje nepokretnih korisnika usluga
- Odrzavanje veSeraja doma na odjelu
- Brine o urednosti korisnika kao i o urednosti korisnickih soba
- Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima
- Vrsidruge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre/tehnicara, Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - NK - zavrSena osnovna $kola,
- ZavrSen tecaj za njegu.
Broj izvrsilaca 2
Probni rad 2 mjeseca‘

Clan 9.
(Izmjena ¢lana 110.)

Clan 110. (Sistematizacija poslova Sluzbe finansijsko racunovodstvenih poslova) mijenja se i glasi:

,,Clan 110.
(Sistematizacija poslova SluZbe finansijsko racunovodstvenih poslova)

Naziv radnog Sef Sluzbe finansijsko ratunovodstvenih poslova
mjesta
Opis poslova - Rukovodi radom Sluzbe, organizuje funkcionisanje Sluzbe, rasporeduje poslove i radne zadatke,

predstavlja i zastupa Sluzbu u granicama ovlastenja delegiranih u skladu sa zakonom, drugim propisima i
internim aktima Ustanove,

- Priprema plan/program rada i izvjestaj o radu Sluzbe, uéestvuje u izradi opstih, internih akata Ustanove u
segmentu finansijsko-raéunovodstvenih poslova i nadzire njihovu primjenu,

- Pracenje propisa iz segmenta finansijko-racunovodstvenih poslova i implementacija istih u radu,

- Koordinira kreiranje finansijskih, planskih dokumenata, analiza, periodi¢nih i godi$njih obracuna i
finansijskih izvjestaja saradnika Sluzbe sa ostalim sluzbama, organima rukovodenja i upravljanja
Ustanove,

- Nadzire izvr§enje budZeta, ostvarenje drugih planova, poslova finansijskog i materijalnog knjigovodstva,
odnosno obavljanje finansijskog poslovanja,

- Sagledava probleme i eventualne propuste u radu sluzbe i poduzima aktivnosti na rjesavanju, odnosno
otklanjanju istih u cilju obezbjedenja kontinuiranog pobolj$anja, odnosno pojednostavljenje procesa, stara
se o potrebama odjeljenja u opremi, kancelarijskom materijalu i prostoru neophodnom za rad sluzbe,
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Vodi evidencije prisutnosti na poslu zaposlenika Sluzbe,

Brine se o stru¢nom osposobljavanju zaposlenika Sluzbe,

Ostvaruje komunikaciju sa internim i eksternim klijentima (organima upravljanja, nadzora i rukovodenja
Ustanove, drugim sluzbama Ustanove, ministarstvom finansija KS i ministarstvom za rad, socijalnu
politiku i izbjeglice KS, uredom za reviziju, kupcima i dr.),

Obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima organa rukovodenja i upravljanja Ustanove.

Uslovi

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)

da je certificirani racunovoda

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Struéni savjetnik za finansijsko planiranje, analizu i izvjeStavanje

Opis poslova

Priprema i blagovremeno podnosi financijske projekcije za potrebe strateSkog i dugorocnog planiranja u
saradnji sa drugim odjeljenjima Ustanove iz njihovog djelokruga rada,

Priprema i blagovremeno podnosi prijedlog dokumenta okrivnog budzeta Ustanove u saradnji sa drugim
odjeljenjima Ustanove

Ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki Ustanove u saradnji sa drugim odjeljenjima Ustanove
iz njihovog djelokruga rada, u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima Ustanove,

Priprema i podnosi zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava u okviru procedure kreiranja i donoSenje
budzeta Kantona Sarajevo, te prijedlog godiS$njeg finansijskog plana Ustanove,

Priprema i podnosi operativne planove/dopune planova rasporeda namjenskih, sopstvenih prihoda od
pruzanja usluga, te prati njihovo izvrSavanje,

Inicira i priprema prijedloge za preraspodjelu sredstava, odnosno rashoda u okviru odobrenog budzeta,
zahtjeve za unos donacija, transfera koje nisu prethodno planirane budzetom,

Ucescée u izradi projekata Ustanove u skladu s djelokrugom rada, Priprema i podnosi budzete projekata koje
finansiraju donatori ili drugi,

Redovno prati: izvrSenje budzeta Ustanove i ostvarenje finansijskog plana Ustanove, realizaciju odobrenih
sredstava iz budzeta po namjenama, strukturu troSenja budzetskih sredstava i sredstava stecenih po drugim
osnovama, izvrSenje tromjesecnih i mjesecnih operativnih planova, te kreira redovne, periodi¢ne i godi$nje
analize,

Ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja Ustanove, priprema obrazlozenja i analize prilikom izrade
periodiénih i godisnjih obracuna, odnosno finansijskih izvjestaja, priprema povremenih i redovnih, internih
i eksternih izvjestaja,

Priprema i podnosi prijedlog godi$njeg programa o radu i izvjestaja o radu,

Redovno informise Sefa Sluzbe o svom radu,

Prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja,

Redovno prati vazece propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se o njihovoj
implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,

Inicira, ucestvuje u pripremi i podnoSenju internih pravila, politika, procedura, uputstava i drugih akata iz
djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,

Prijem poste od Sefa Sluzbe, korespondencija i saradnja sa internim i eksternim klijentima,

Uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada,
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen — Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog 16istema
studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

Broj izvr§ilaca

1

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv radnog
mjesta

Visi stru¢ni saradnik za finansijsko planiranje, analizu i izvjeStavanje

Opis poslova - Ucestvuje u pripremi financijske projekcije za potrebe strateskog i dugorocnog planiranja u saradnji sa
drugim odjeljenjima Ustanove iz njihovog djelokruga rada,

- UCcestvuje u pripremi prijedloga dokumenta okrivnog budzeta Ustanove u saradnji sa drugim odjeljenjima
Ustanove

- Ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki Ustanove u saradnji sa drugim odjeljenjima Ustanove iz
njihovog djelokruga rada, u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima Ustanove,

- UCcestvuje u pripremi i podnoSenju zahtjeva za dodjelu budzetskih sredstava u okviru procedure kreiranja i
donosenje budzeta Kantona Sarajevo, te u pripremi prijedloga godisnjeg finansijskog plana Ustanove,

- Ucestvuje u pripremi i podnoSenju operativnih planova/dopune planova rasporeda namjenskih, sopstvenih
prihoda od pruzanja usluga, te prati njihovo izvrSavanje,

- Redovno prati: izvrSenje budzeta Ustanove i ostvarenje finansijskog plana Ustanove, realizaciju odobrenih
sredstava iz budzeta po namjenama, strukturu troSenja budzetskih sredstava i sredstava stecenih po drugim
osnovama, izvrSenje tromjesecnih i mjesecnih operativnih planova, te kreira redovne, periodi¢ne i godi$nje
analize,

- Ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja Ustanove, priprema obrazloZzenja i analize prilikom izrade
periodi¢nih i godisnjih obracuna, odnosno finansijskih izvjestaja, priprema povremenih i redovnih, internih i
eksternih izvjestaja,

- Prati izvrSenje plana javnih nabavki Ustanove, finansijsku realizaciju ugovora s dobavljac¢ima i odluka na
temelju kojih se izvrSavaju postupci nabavki roba i usluga,

- UCcestvuje u pripremi i podnoSenju prijedloga godiSnjeg programa o radu i izvjestaja o radu,

- Redovno informise Sefa Sluzbe o svom radu,

- Redovno prati vazeée propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se o njihovoj
implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,

- Prijem poste od Sefa Sluzbe, korespondencija i saradnja sa internim i eksternim klijentima,

- Uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada,

- Obavljai druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - VSS, VII stepen — Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvr§ilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni saradnik za finansije

Opis poslova

Izvr$avanje budzeta u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima Ustanove, usvojenim budzetom,
finansijskim planom, planom javnih nabavki, te operativnim planovima, priprema, evidentiranje i
pracenje placanja preko JRT u skladu s vazeéim propisima i internim aktima Ustanove,

Vodenje i azuriranje dokumentacije i evidencija o kupcima prema ugovorima o smjestaju korisnika,
pracenje naplate potraZivanja, priprema i otprma opomena kupcima,

Kreiranje i distribucija izlaznih faktura za izvrSene usluge korisnicima i vodenje pomocne evidencije
istih, ukljucujuéi otvaranje, vodenje i zakljucivanje knjige izlaznih i ulaznih faktura,

Ucestvuje u izradi periodiénih i godi$njeg obracuna, odnosno finansijskih izvjeStaja, izvjeStaja o
izvrSenju,

Prikupljanje i vodenje dokumentacije o mati¢nim podacima zaposlenika i obrac¢unu plata i naknada place,
te naknada troskova zaposlenih, evidentiranje i azuriranje mati¢nih i drugih podataka zaposlenika za
obracun place, naknade place i naknade troSkova zaposlenih, pripreme, kontrola i unos podataka za
obracun placa u sistem Centralizovanog obracuna i isplate placa, obracun place, naknade place i naknade
troSkova zaposlenih zaposlenicima, distribucija platnih lista zaposlenicima, priprema i slanje
specifikacija uz isplatu placa, MIP-ova, GIP obrazaca i drugih obrazaca Poreskoj upravi, obracun i
elektronska prijava posebnog doprinosa kod zaposljavanja osoba sa invaliditetom,

Priprema, kontrola i obracun naknada za privremene i povremene poslove i po ugovorima o djelu, slanje
specifikacija Poreskoj upravi,

Podnosenje zahtjeva za refundaciju sredstava i praéenje naplate po izdatim zahtjevima, slanje opomena
za kasnjenja u refundiranju sredstava,

Obracun putnih naloga, te obavljanje ostalih poslova u segmentu finansija Ustanove,
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Priprema 1 podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise Sefa
Sluzbe o svom radu,

Prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja,
Redovno prati vazece propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se o njihovoj
implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,

Inicira, u€estvuje u pripremi i podnoSenju internih pravila, politika, procedura, uputstava i drugih akata iz
djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,

Uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada,
zakljucivanje knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga rada,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja ekonomske struke (najmanje 180 ECTS bodova)

najmanje 1 (jedna) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvriilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog

Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo

mjesta
Opis poslova - Racunska obrada, kontiranje na osnovu propisanog kontonog plana i knjizenje poslovnih promjena,

- Priprema i unos podataka odredenih trasankcija u Glavnu knjigu Trezora, vodenje glavne i pomocénih
knjiga u skladu sa vaze¢im propisima, internima aktima Ustanove, ostali poslovi finansijskog
knjigovodstva,

- Knjizenje dokumentacije pla¢enih obaveza u pomoénim knjigama/programima,

- Usaglasavanje bruto bilansa - knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog stanja u pomocénim
programima/knjigama, mjesecno, kvartalno, polugodiSnje i godisnje,

- Prijem, konfirmacija izvoda otvorenih stavki dobavljaca i blagovremen povrat istih dobavljacima,
Priprema i slanje izvoda otvorenih stavki Ustanove,

- Izrada izvjestaja o izvrSenju budzeta, periodi¢nih obracuna i godisnjeg obracuna,

- Redovno usaglasavanje finansijskog stanja sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu,

- Knjizenje stalnih sredstava, obracun i knjizenje amortizacije i revalorizacije,

- Priprema i podnosi prijedlog godisnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise Sefa
Sluzbe o svom radu,

- Prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima stru¢nog usavrsavanja i osposobljavanja,

- Redovno prati vazece propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se o njihovoj
implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,

- Inicira, u€estvuje u pripremi i podnosenju internih pravila, politika, procedura, uputstava i drugih akata iz
djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,

- Uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada,
zakljucivanje i uvezivanje glavne knjige, dnevnika i ostalih knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga
rada,

- Obavljai druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja ekonomske struke (najmanje 180 ECTS bodova)
najmanje 1 (jedna) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu

Opis poslova

Priprema zahtjeve u pisanoj formi Ministarstvu finansija KS za podizanje blagajnickog maksimuma,
odnosno zahtjeve za dopunu blagajne do visine blagajni¢kog maksimuma, podizanje blagajni¢kog
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maksimuma Ustanove u Ministartsvu finansija KS — Trezoru, procjenjuje potrebe za izmjenom visine
blagajni¢kog maksimuma i predlaze Sefu odjela izmjenu visine blagajnickog maksimuma,

Priprema nalog blagajni za uplatu i isti podnosi na kontrolu i odobrenje ovlastenim osobama, prijem
gotovinskih uplata na osnovu pripremljenog, kontrolisanog i odobrenog naloga blagajni za uplatu,
Pregleda i provjerava ispravnost primljene dokumentacije za isplatu gotovine iz blagajne, priprema nalog
za isplatu iz blagajne i isti podnosi na kontrolu i odobrenje ovlastenim licima, isplata naloga blagajni za
isplatu,

Vodi blagajnicki dnevnik u skladu s propisima,

Dostavlja blagovremeno  dokumentaciju o prometu putem blagajne zaposleniku nadleznom za
finansijsko knjigovodstvo na kontiranje i sacinjavanje obrazaca za unos u system, odnosno knjizenje,
Vrsi polog sredstava na jedinstveni raéun Trezora KS u propisanim rokovima, te vodi evidenciju istog u
skladu s vaze¢im propisima, pravdanje sredstava, odnosno blagajnickog maksimuma podnosenjem
neophodne dokumentacije ministarstvu finansija KS-trezoru na kontrolu i knjiZenje,

Priprema izvjestaj o isplati dzeparaca korisnicima smjesStaja u ustanovi na tromjesecnoj osnovi za JU
Kantonalni centar za socijalni rad,

U skladu s vaze¢im propisima i internim aktima ustanove, uredno azurira, odlaze, evidentira i arhivira
dokumentaciju vezanu za blagajnicko poslovanje, zakljucuje knjige iz segmenta blagajnickog poslovanja
na kraju poslovne godine,

Prijem, kontrola racunske, logicke i formalne ispravnosti i potpunosti primljene dokumentacije, knjizenje
dokumentacije o prijemu-ulazima i utroSku-izlazima roba/sitnog inventara u propisanim rokovima,
potpisivanje naloga za knjizenje i odlaganje uz prate¢u dokumentaciju, u skladu s vaze¢im propisima i
internim aktima ustanove, provjera otpremnica, usaglasavanje sa racunima, narudzbenicama i stvarnim
stanjem zaduzenja robe, ulazima, izlazima, usaglasavanje koli¢inskog stanja sa skladisnim karticama i
po vrijednosnim podacima sa finansijskim knjigovodstvom,

Vodi evidenciju stalnih sredstava u pomo¢noj knjizi, odreduje sifre i inventurne brojeve stalnih sredstava
Otvranje pocetnog stanja konta na osnovu odobrene inventure,

Priprema predinventurnih listi, usaglaSavanje stanja s popisnom komisijom i pruzanje stru¢ne podrske iz
djelokruga svoga rada popisnoj komisiji prilikom popisa, obrada izvrSenog popisa po godiSnjem
inventariranju u skladu s vaze¢im propisima,

Unos i azuriranje podataka o komitentima i materijalima, robama u sistem/aplikaciju,

Priprema podataka za izradu finansijskih izvjestaja, izraduje izveStaje i preglede bilansnih stanja na
zahtjev menadzmenta, unutrasnje kontrole ili revizije,

U skladu s vaze¢im propsima i internim aktima Ustanove, uredno azurira, odlaze, evidentira i arhivira
dokumentaciju vezanu za djelokrug svog poslovanja, zakljucuje knjige iz djelokruga svog poslovanja na
kraju poslovne godine,

Inicira i priprema interne akte Ustanove u segmentu svog poslovanja, inicira izmjene i/ili dopune istih,
Priprema i podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise Sefa
Sluzbe o svom radu, kreira izvjestaje iz segmenta svog poslovanja,

Prisustvuje struénom usavrSavanju i osposobljavanju putem seminara, radionica, edukacija, po nalogu i
odobrenju Sefa odjela,

Redovno prati vazeée propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se o njihovoj
implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

SSS, IV stepen struéne spreme ekonomskog ili opSteg smjera,
1 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

3 mjeseca‘
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Clan 10.
(Izmjena ¢lana 111.)

Clan 111. (Sistematizacija poslova Sluzbe pravnih i kadrovskih poslova) mijenja se i glasi:

»Clan 111.
(Sistematizacija poslova SluZbe pravnih i kadrovskih poslova)

Naziv radnog
mjesta

Sef Sluzbe pravnih i kadrovskih poslova

Opis poslova

Organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

Odgovoran je za pravilan i zakonit rad Ustanove,

Prati i proucava propise i daje misljenja u vezi sa njihovom primjenom,

Daje inicijativu za donoSenje novih i izmjene i dopune postojecih akata,

Zastupa Ustanovu pred pravosudnim i upravnim tijelima na osnovu punomoci direktora,
Preduzima mjere za efikasniji rad Sluzbe,

Ucestvuje u izradi i predlagac je normativnih akata, ugovora i drugih op¢ih akata

Daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,

Daje pravna misljenja pri donosenju odluka direktora. Upravnog i Nadzornog odbora,

Ucestvuje u pripremi i prema potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i Nadzornog odbora,
Ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole poslovanja i brine se o
njihovom provodenju,

Ucestvuje u izradi ugovora koje Ustanova zakljucuje sa tre¢im licima,

Ucestvuje u izradi odluka i drugih akata Ustanove,

Ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove,

Ucestvuje u izradi i implementaciji propisa vezanih za javne nabavke,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu direktora

Uslovi

VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na raunaru,

poloZen strucni upravni ispit.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova

Obavlja sloZenije poslove za koje se trazi visok stepen stru¢nosti i samostalnosti u obavljanju poslova,
Ucestvuje u obavljanju svih pravnih poslova iz nadleznosti Ustanove,

Prati primjenu propisa i daje struéna mi$ljenja u vezi sa njihovom primjenom,

Inicira donosenje podzakonskih akata,

Nosilac je aktivnosti za izdradu podzakonskih akata,

Daje struéna misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,

Trazi tumacenje zakona i podzakonskih akata,

Sacinjava misljenje na predlozene zakone i podzakonska akta koja se odnose na rad Ustanove,
Ucestvuje u pripremi i provodenju procedure prijema radnika u radni odnos,

Ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavke,

Ucestvuje u pripremi materijala za odrzavanje sjednica Upravnog odbora i Nadzornog odbora,
Izraduje akte donijete na sjednicama organa upravljanja i kontrole poslovanja i brine se o njihovom
provodenju,

Ucestvuje u izradi ugovora koje Ustanova zakljucuje sa tre¢im licima,

Ucestvuje u izradi odluka i drugih akata Ustanove,

Ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove,

Izraduje dopise i druge akte iz djelokruga rada Ustanove,

Saraduje sa institucijama, organima i organizacijama,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sef Sluzbe i direktora

Uslovi

VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
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3 /tri/ godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru,
poloZen strucni upravni ispit.

Broj izvrsilaca 1
Probni rad 6 mjeseci
Naziv radnog Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove i ljudske resurse
mjesta
Opis poslova - Pratiiproucava propise iz oblasti radnih odnosa i daje misljenja u vezi sa njihovom primjenom,
- Ucestvuje u pripremi i provodenju procedure prijema radnika u radni odnos,
- Vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa,
- Priprema ugovore o radu i akte o prestanku i otkazu ugovora o radu,
- Prikuplja podatke i uspostavlja elektronsku bazu podataka,
- Vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju radnika,
- Obavlja pravne poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i obaveza radnika iz radnog odnosa,
- Priprema ugovore o angaZovanju spoljnih saradnika kao i sve vrste ugovora vezane za rad i radne odnose
- Izdaje potvrde, uvjerenja i rjeSenja za godiSnji odmor, placeno odsustva, neplaceno i dr.
- Prati realizaciju i vodi evidenciju koristenja godiSnjeg odmora, pla¢enog i neplacenog odsustva, stru¢nog
usavrsavanja i o istom obavjestava neposrednog rukovodioca,
- Trazi tumacenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa,
- Daje strucna misljenja u vezi sa primjenom pravnih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa,
- Vodi knjigu mati¢ne evidencije zaposlenih, vrsi prijavu/odjavu radnika kod nadlezne Porezne uprave, kao
i druge propisane evidencije,
- Vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o radnicima,
- Priprema podatke za statisticke izvjestaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada Ustanove,
- Podnosi prijave i odjave radnika nadleZznim sluzbama,
- Koordinira rad sa kantonalnim sluzbama (porezne uprave, PIO/MIO, zdravstvenog osiguranja) vezano za
prijave, odjave i sve vrste promjena iz radnog odnosa
- Posreduje sa Zavodom za zaposljavanje po ukazanoj potrebi,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
- 2/dvije/ godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na racunaru,
- poloZen stru¢ni upravni ispit.
Broj izvr§ilaca 1
Probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova

Prati i proucava propise koji se odnose na djelokrug rada Ustanove,

Ucestvuje u izradi podzakonskih akata,

Daje struéna misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,

Ucestvuje u pripremi i prema potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i Nadzornog odbora,
Ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole poslovanja i brine se o
njihovom provodenju,

Ucestvuje u izradi ugovora koje Ustanova zakljucuje sa tre¢im licima,

Ucestvuje u izradi odluka i drugih akata Ustanove,

Ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sef Sluzbe i direktora

Uslovi

VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

1 /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na racunaru,

poloZen stru¢ni upravni ispit.
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Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni saradnik za javne nabavke

Opis poslova

Pokrece inicijativu i priprema nacrt novih ili izmjenu i dopunu postojecih op¢ih akata iz domena javnih
nabavki,

Koordinira rad sa drugim sluzbama u domenu javnih nabavki,

Blagovremeno inicira aktivnosti na donosenju Plana nabavki,

Prati realizaciju plana nabavki i podnosi periodi¢ne izvjestaje nadleznim organima,

Stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju procedura javnih nabavki,

Ucestvuje u radu komisije za javne nabavke i opsluzuje rad komisije,

Daje stru¢na misljenja u postupku javnih nabavki,

Daje smjernice i uputstva te sacinjava potrebne obrazce dokumenata za sve faze u postupku provodenja
javnih nabavki,

Daje potrebne podatke na zahtjev ugovornog organa i sluzbi,

Odgovoran je za zakonitost provodenja postupka javnih nabavki,

Prikuplja prijedloge nabavki organizacionih jedinica i vrsi njihovu obradu i selekciju po ekonomskim
kodovima i vrstama nabavki u saradnji sa Sluzbom za finansije,

Sacinjava obavjestenja i izvjesStaje o javnim nabavkama i iste dostavlja Agenciji za javne nabavke,
Ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije i ostale potrebne
dokumentacije),

Prati, azurira i vodi sve vrste evidenciju u postupcima javnih nabavki,

Izraduje odluke, rjeSenja i obavjestenja u provodenju procedura javnih nabavki,

Prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki

Ucestvuje u izradi ugovora o nabavci roba, usluga ili radova

Vrsi korespondenciju sa odabranim ponudac¢em u toku realizacije ugovora

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen — Ekonomski ili Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Referent za administrativne poslove

Opis poslova

Vodenje kadrovskih, administrativnih i opéih poslova u okviru svoje strucnosti za potrebe odredene
sluzbe,

Vodenje evidencije iz djelokruga rada i poslova organizacije op¢ih i pomoénih poslova Sluzbe,
Prepis tekstova i dopisa,

Kreiranje i odrzavanje sluzbenih meilova,

Manje intervencije na informatickoj opremi,

Po potrebi obavlja daktilografske poslove,

Vrsi pregled, slaganje i uvezivanje materijala,

Vrsi fotokopiranje i skeniranje materijala,

Kompletira i otprema materijale za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

SSS, IV stepen strucne spreme,
1 /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

3 mjeseca‘
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Clan 11.
(Izmjena ¢lana 112.)

Clan 112. (Sistematizacija poslova Sluzbe za skladiSne poslove, nabavke i ishranu korisnika), mijenja

se i glasi:

., Clan 112.

(Sistematizacija poslova SluZbe za skladiSne poslove, nabavke i ishranu korisnika)

Naziv radnog

Sef SluZbe za skladi$ne poslove, nabavke i ishranu korisnika

mjesta
Opis poslova - Rukovodi, organizuje i odgovoran je za rad Sluzbe

- Ostvaruje saradnju sa direktorom, rukovodiocima Sluzbi i drugim stru¢nim radnicima,

- Prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa,

- Organizizuje izradu uputa, pravilnika, analiza i informacija vezanih za skladi$no poslovanje,

- Nadzire i daje smjernice za rad u poslovima vezano za upravljanje zalihama, skladistenje robe i odrzavanje
mati¢nih podataka,

- Ucestvuje u izradi plana javnih nabavki na godis$njem nivou i daje sugestije za potrebne
nabavke;

- Organizuje proces planiranja potrebnih roba i zaduzivanje iz skladista;

- KontroliSe i prati realizaciju zakljucenih ugovora o nabavkama roba;

- Organizuje proces rada kuhinje;

- Organizuje proces planiranja obroka i sastavljanja jelovnika,

- Odgovoran je za higijenu obroka, kuhinjskog prostora, restorana i higijenu posuda;

- Obavlja svakodnevnu kontrolu ispravnosti obroka i odgovoran je za eventualne nehigijenske
posljedice;

- Predlaze servisiranje i opravku aparata i uredaja potrebnih za rad Sluzbe;

- Svakodnevno provjerava ispravnost aparata i uredaja u kuhinji;

- Organizuje rad zaposlenika Sluzbe;

- Nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjece i obuée radnika u Sluzbi;

- Vodi evidencije o prisustvu radnika Sluzbe na poslu;

- Vodi evidenciju o redovnim sanitarnim pregledima radnika Sluzbe;

- Priprema prijedloge mjesecnih, tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih planova Ustanove iz djelokruga
rada Sluzbe;

- Ucestvuje u izradi nacrta Programa rada i Izvjestaja o radu u skladu sa djelokrugom rada Sluzbe,

- Obavljai druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu direktora

Uslovi - VSS, VII stepen - zavrsen fakultet ekonomskog ili drustvenog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni saradnik za skladi$ne poslove, nabavke i ishranu korisnika

Opis poslova

Obavlja struéne i tehnicke poslove nabavke osnovnih i ostalih materijala prema planu nabavke,

Vrsi nadzor i kontrolu prijema i utroSka nabavljenih roba te rijeSava eventualne reklamacije (rokovi,
kolicina, cijene i sl.) vodenje potrebnih evidencija i zaliha roba,

Organizira, nadzire skladi$no poslovanje u Ustanovi,

Organizuje process planiranja potrebnih namirnica i zaduZivanje iz skladista,

Organizuje process planiranja obroka i sastavljanja jelovnika,

Prati primjenu propisa o skladisnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drustva.

Daje smjernice za rad u poslovima vezano za upravljanje zalihama, skladistenje robe i odrzavanje mati¢nih
podataka.

Predlaze donoSenje poslovnih odluka u cilju racionalizacije skladisnog poslovanja

Organizira izradu uputa, pravilnika, analiza i informacija vezanih za skladi$no poslovanje

Odgovoran je i organizira sve poslove oko prijema, skladistenja, izdavanja robe,
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Odgovoran je za kvalitativni i kvantitativni prijem i kontrolu nabavljene robe (rokovi, koli¢ina, cijene i sl.),
Odgovoran je za propisno evidentiranje ulaza robe, propisno klasiranje i sortiranje robe, cuvanje i izdavanje
robe,

Ucestvuje u pracenju i izradi popisa stalnih sredstava

Uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja,

Odgovoran je za propisno vodenje i azuriranje zaliha robe,

Organizuje i nadzire rad kuhinje,

Vodenje svakodneve evidencije o prisustvu uposlenih odjeljenja,

Podnosi sedmicni izvjestaj Sefu sluzbe o radu odjeljenja,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora

Uslovi

VSS, VII
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)
1 (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

stepen, zavrsen fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog Skladistar
mjesta
Opis poslova - Vrsi kvalitativni i kvantitativni prijem robe i komparira stanje iz prate¢ih dokumenata sa stvarnim stanjem
robe koja se prima na skladiStenje,
- Obavlja propisno smjestanje i cuvanje robe radi prevencije robnih gubitaka, pakuje istu i priprema za dalju
potrosnju,
- Zaduzen je da uz pomo¢ aplikativnog softvera vodi kompletnu evidenciju o poslovanju skladista, te
sudjeluje u poslovima inventure.
- U saradnji sa Sluzbom finansijsko materijalnih poslova permanentno uskladuje stvarno stanje robe u
skladistu sa knjigovodstvenim stanjem,
- Obavlja aktivnosti na otklanjanju razlika u sluéaju nepreciznog utvrdivanja kvantiteta i kvaliteta, kaliranja,
kvara, loma i krade,
- Cuva i izdaje nabavljenu robu po redosljedu utvrdenom prilikom prijema nabavljene robe,
- Na vrijeme signalizira smanjenje zaliha robe u magacinu i na eventualne rizike koji mogu dovesti do
kaliranja, kvara, loma roba i opreme.
- Obavljai druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - SSS, IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog ili opSteg smjera,

1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada racunaru.

Broj izvrsilaca

2

Probni rad

3 mjeseca

Naziv radnog Glavni kuhar
mjesta
Opis poslova - Odgovoran je za pravilan i pravovremeni rad u kuhinji,

Nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane,

Brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

Odgovoran je za higijenu prostorija kuhinje i osoblja, dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrsina ,
sredstava za rad, opreme i dr.

Nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjeée i obuce, preuzima i
kontrolira kvalitetu namirnica,

Sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete hrane i ekonomicnosti
poslovanja,

Daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod,

Vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdatih obroka po skupinama,

Brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

Odgovoran je za propisno izuzimanje i Cuvanje uzoraka hrane/jela radi slanja na analizu,

Sefu sluzbe podnosi izvjestaj o radu kuhinje,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
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Uslovi - VKV, V stepen strucne spreme — kuhar specijalist,
- 3 (tri) godine radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca 1
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog Kuhar
mjesta
Opis poslova - Priprema sve vrste hrane i toplih napitaka u kuhinji,
- Vrsi pripremu hrane po kvalitetu i planiranom kvantitetu,
- Racionalno upotrebljava namirnice za pripremu jela,
- Vodi racuna o ¢isto¢i radnog prostora, inventara sa kojim radi, kao i o ostalim pomoc¢nim sredstvima za rad
u kuhinji,
- Po uputama glavnog kuhara sprema jela po narudzbi,
- Obavljai druge poslove po nalogu glavnog kuhara, Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - KV, I stepen stru¢ne spreme — kuhar,
- 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca 2
Probni rad 3 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Servirka

Opis poslova

Vrsi dostavu spremljenih obroka u trpezariju ili sobe korisnika,

Vrsi pripremu stolova i prostorija za objedovanje, servira hranu, po zavr$etku objedovanja rasprema stolove
i prostorije,

Upotrijebljeno posude i escajg vraca u prostorije za pranje posuda,

Sa pomo¢nim zaposlenikom razvrstava posude i escajg,

Pomaze u pripremi obroka i ¢i§¢enja inventara,

Cisti stolove u trpezariji i poslije obroka i objedovanja &isti salu,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara, Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

NK — zavr$ena osnovna Skola,
sa ili bez radnog iskustva.

Broj izvrsilaca

4

Probni rad

[\S]

mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Pomoc¢ni radnik u kuhinji

Opis poslova

Obavlja sve pomocne poslove vezane za spremanje obroka,

Odrzava higijenu kuhinjskog inventara, pere sude, pomaze prilikom serviranja,
U dogovoru sa kuharom sprema jednostavnija jela,

Razvrstava i slaze posude i escajg,

Odrzava higijenu cjelokupnog kuhinjskog prostora,

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara, Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

NK — zavr$ena osnovna §kola,
sa ili bez radnog iskustva.

Broj izvrsilaca

4

Probni rad

2 mjeseca”
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Clan 12.
(Sistematizacija poslova SluZbe za servisne usluge)

Iza ¢lana 112., dodaje se ¢lan 112a., i glasi:

»Clan 112a.
(Sistematizacija poslova Sluzbe za servisne usluge)

Naziv radnog
mjesta

Sef SluZbe za servisne usluge

Opis poslova

Rukovodi, organizuje i odgovoran je za rad Sluzbe,

Organizuje, nadzire i obavlja sve strucne i tehnicke poslove vezane za tekuée odrzavanje objekta, tekuce
odrzavanje opreme i sredstava za rad, uredenje kruga objekta,

Organizuje rad i odgovoran je za fizicku i tehnicku zastitu objekta,

Organizuje, nadzire i obavlja sve strucne i tehnicke poslove vezane za rad postrojenja za zagrijavanja
objekta i dr.

Organizuje, nadzire i obavlja sve strucne i tehnicke poslove vezane za odrzavanje higijene sluzbenih,
zajednickih 1 prostorija u kojima borave korisnici, li¢ne higijene korisnika (brijanje, SiSanje, manikir,
pedikir), rad veSeraja - pranje vesa i posteljine,

Organizira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i protivpoZarne zaStite, Cuvanje objekta i imovine,
aparata i uredaja Ustanove,

Organizuje i nadzire poslove tekuceg i interventnog odrzavanja svih masina, uredaja i drugih alata za rad,
Organizuje i nadzire sve poslove oko odrzavanja vanjskih i parkovskih povrsina u krugu objeta,

Vrsi evidenciju utroska potrosnog materijala i planira nabavku istih za potrebe odrzavanja higijene
prostorija i korisnika

Vrsi evidenciju utroSka energenta i planira nabavku istih za potrebe rada Ustanove,

Vrsi evidenciju i planira servisne intervale za odrzavanje postrojenja u kotlovnici, agregatskoj stanici i dr.
Svakodnevno vrsi kontrolu objekta i kruga ustanove radi obezbjedenja maksimalne sigurnosti po ljude i
opremu

Vodenje svakodnevne evidencije o prirsustvu radnika Sluzbe na poslu,

Priprema prijedloge mjesecnih, tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih planova za Ustanovu

Ucestvuje u izradi nacrta Programa rada i Izvjestaja o radu u skladu sa djelokrugom rada Sluzbe,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen - ZavrSen fakultet tehnickog ili drustvenog smjera, odnosno zavrSen najmanje
prvi ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri studijske godine
(240 ECTS bodova) tehnickog ili drustvenog smjera

3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Strucni saradnik za servisne usluge

Opis poslova

Obavlja sve stru¢ne i tehnicke poslove vezane za tekuce odrzavanje objekta, tekuée odrzavanje opreme i
sredstava za rad, uredenje kruga objekta,

Koordinira aktivnostima za fizi¢ku i tehni¢ku zastitu objekta,

Obavlja sve strucéne i tehnicke poslove vezane za rad postrojenja za zagrijavanja objekta i dr.

Oobavlja sve strucne i tehnic¢ke poslove vezane za odrzavanje higijene sluzbenih, zajednickih i prostorija u
kojima borave korisnici, licne higijene korisnika (brijanje, §iSanje, manikir, pedikir), rad veSeraja - pranje
vesa i posteljine,

Nadzire provodenje mjera zastite na radu i protivpoZarne zastite, cuvanje objekta i imovine, aparata i
uredaja Ustanove,

Nadzire poslove tekuéeg i interventnog odrzavanja svih masina, uredaja i drugih alata za rad,

Nadzire sve poslove oko odrzavanja vanjskih i parkovskih povrsina u krugu objeta,

Vodi evidenciju utroSka potro$nog materijala i planira nabavku istih za potrebe odrzavanja higijene
prostorija i korisnika

Vodi evidenciju utroska energenta i planira nabavku istih za potrebe rada kotlovnice, agregata i kuhinje
Vodi evidenciju i planira servisne intervale za odrzavanje postrojenja u kotlovnici, agregatskoj stanici i dr.
Svakodnevno vrsi kontrolu objekta i kruga ustanove radi obezbjedenja maksimalne sigurnosti po ljude i
opremu
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Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i
direktora.

Uslovi

VSS, VII stepen, zavrsen fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

1 (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci

Naziv radnog
mjesta

Rukovaoc centralnog grijanja/domar

Opis poslova

Odgovoran je za rad postrojenja centralnog grijanja u grejnoj sezoni,

Obavlja manje slozene poslove i zadatke opsluzivanja i rukovanja kotlovima,

Vodi evidenciju o promjenama u utros$ku energenata,

Vrsi prijavu svih uoCenih kvarova i nepravilnosti u radu sistema centralnog grijanja i iste po mogucnosti
otklanja,

Prati stanje funkcionisanja sistema,

Sprovodi mjere zastite na radu i protivpoZarne zastite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,

U prestanku grijne sezone, stara se o servisiranju i konzerviranju sistema,

U periodu van grijne sezone, po prethodnom dogovoru i uputama pretpostavljenih, vrsi poslove uredenja i
adaptacije vanjskog i1 unutrasnjeg dijela objekta (kreCenje, renoviranje, uredenje sadnica, travnatih
povrsina), vr§i zamjenu odsutnih radnika,

Odgovoran je i vr$i uvid u stanje sredstava za rad, opreme, instalacija i kompletnog prostora Ustanove i u
okviru moguénosti otklanja uocene nedostatke,

Izvjestava pretpostavljene o potrebi zamjene dotrajalih i nefunkcionalnih dijelova i aparata koji su u
funkeciji opsluzivanja u Ustanovi,

Vodi evidenciju o zamjenjenim dijelovima, propisno razduzujuci neupotrebljive dijelove,

Vodi evidenciju o zaduZenim materijalno-tehnickim sredstvima i alatu i za iste je licno odgovoran,
Sprovodi mjere zastite na radu i protivpozarne zastite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,

Briga o ispravnosti uredaja i aparata u Ustanovi za potrebe postoje¢ih Sluzbi,

Obezbjedenje rada uredaja za zagrijavanje prostorija Ustanove,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

KV radnik, III stepen struéne spreme,
Polozen struéni ispit za rukovaoca kotlovskog postrojenja centralnog grijanja,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca

Probni rad

w

mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Cuvar

Opis poslova

Vrsi sve poslove oko fizickog obezbjedenja, imovine i sredstava za rad,

Kontroli$e ulaz-izlaz zaposlenika, korisnika usluga, posjetilaca i gostiju Ustanove,

U slucaju iznenadne elementarne nepogode, veéeg kvara ili pokusaja provale ili krade, postupa po uputama
i u najkrac¢em mogucem roku obavjeStava nadlezne organe, strucne sluzbe, sluzbu javne bezbjednosti ili
drugi organ i neposrednog rukovodioca u Ustanovi,

Vodi zabiljeske o svim promjenama vezanim za stanje objekta, imovine i sredstava za rad u toku rada i
izvjestava svog neposrednog rukovodioca po predaji smjene

Kontroli$e ispravnost vatrogasnih aparata, hidranata i ostale opreme,

U slucaju potrebe hitne intervencije vezane za zdravstveno stanje korisnika usluga, postupa po uputama
ljekara, odnosno zdravstvenih radnika,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

KV radnik, III stepen stru¢ne spreme,
polozen ispit iz protivpozarne zastite,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca
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| Probni rad

| 3 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Frizer

Opis poslova

- Obavlja sve poslove vezane za licnu higijenu korisnika, brijanja, SiSanja i friziranja, manikira i pedikira,
kao i druge poslove vezane za struku,

- Brine se o ispravnosti i Cisto¢i aparata i pomagala kojima se sluzi prilikom obavljanja djelatnosti,

- Brine o urednosti prostorije u kojoj obavlja duznost,

- Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

- Obavljai druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - KV radnik, III stepen stru¢ne spreme — frizer
- 1 godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca 1
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog Higijenicar prostora/voditelj smjene
mjesta
Opis poslova - Organizuje dnevni raspored ¢iS¢enja i odgovoran je za higijenu objekta,
- Organizuje i uéestvuje u generalnom spremanju i ¢is¢enju objekta najmanje jedan put mjesecno,
- Odrzava cisto¢u podova, zidova, prozora i vrata u sobama korisnika usluga,
- Odrzava cistocu kancelarijskog prostora, namjestaja, ostalog inventara, opreme za rad i zajednickih
prostorija Ustanove,
- Odrzava Cisto¢u no¢nih posuda i slicnih medicinskih pomagala,
- Vodi brigu o racionalnom trosenju sredstava za ¢is¢enje i potrosnog materijala, te sredstava za rad,
- Vrsi trebovanje potrosnog materijala i drugih sredstava potrebnih za rad, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora,
- Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - SSS, IV stepen struéne spreme,
- 1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrsilaca 2
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog Higijenicar prostora
mjesta
Opis poslova Odrzava €istocu podova, zidova, prozora i vrata u sobama korisnika usluga,
Odrzava Cistocu kancelarijskog prostora, namjestaja, ostalog inventara, opreme za rad i zajednickih prostorija
Ustanove,
Odrzava €istocu noénih posuda i sliénih medicinskih pomagala,
Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi NK — zavr$ena osnovna $kola,
sa ili bez radnog iskustva
Broj izvrsilaca 6
Probni rad 2 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Veserica/voditelj smjene

Opis poslova

- Organizuje rad u veseraju,
- Vodi prijem i selekciju rublja,

- Vodi evidenciju primljenog i izdatog rublja i posteljine,
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Vodi rac¢una o sredstvima za rad,

Vrsi poslove Sivanja CarSafa, jastucnica, nadstoljnjaka i sl.

Vrsi poslove krpljenja posteljnog rublja, zastitne opreme i odjece korisnika,

Stara se o racionalnoj potro$nji sredstava za pranje i ¢iS¢enje,

Trebuje potrosni materijal i sredstva za dezinfekciju

Prijavljuje kvarove na sredstvima i aparatima za rad,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se EtiCkog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

SSS, IV stepen strucne spreme,
1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca

Probni rad

w

mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Veserica

Opis poslova

Pere i pegla posteljno rublje i licno rublje korisnika,

Pere i pegla kuhinjsko rublje,

Pere i pegla radne mantile zaposlenika Ustanove,

Vodi racuna o racionalnom troSenju materijala,

Vodi racuna o tehnickoj ispravnosti masina i aparata,

Brine o Cisto¢i radnog prostora,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

NK — zavr$ena osnovna Skola,
sa ili bez radnog iskustva.

Broj izvrsilaca

4

Probni rad

2 mjeseca

Naziv radnog
mjesta

Pomoc¢ni radnik

Opis poslova

Vrsi pomo¢ prilikom transporta nepokretnih i tesko pokretnih korisnika usluga smjestaja,

Vrsi ispomo¢ prilikom prijema i skladiStenja robe,

Vrsi dostavu robe i materijala za rad organizacionih jedinica u sastavu Ustanove,

Planski vr$i sve potrebne poslove na odrzavanju i uredenju parkovskih povrSina i vocnjaka u krugu
Ustanove,

Prati stanje pomoc¢nih objekata u krugu Ustanove i po potrebi interveniSe u cilju saniranja nastalih oStecenja
na istim,

Obavezno primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa korisnicima i pridrzava se Etickog
kodeksa u radu sa korisnicima,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

NK — zavr$ena osnovna §kola,
sa ili bez radnog iskustva.

Broj izvrsilaca

1

Probni rad

2 mjeseca”
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Clan 13. B ;ﬁ}‘.\
. we . T V1 0h Y,
(Zakljucivanje ugovora o radu) e w3

Direktor Doma je duzan u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radu, radnicima ponuditi nove ugovore o radu sa izmjenjenim uslovima na radna mjesta

za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik donosi Upravni odbor KJU ,,.Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba®, nakon obavljenih konsultacija sa sindikatom i dostavlja se Ministarstvu
za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo na saglasnost.

(2) Nakon dostavljanja odluke o davanju saglasnosti Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice Kantona Sarajevo, ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj tabli ,Doma za socijalno
zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba“, a stupa na snagu osmog dana od dana

objavljivanja.

Broj: 29-936/22
Sarajevo, 16.05.2022.godine
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