Na osnovu ¢lana 16. stav 4. Zakona o Vladi Zenic¢ko-dobojskog kantona - Precis¢eni tekst
(,,SluZzbene novine Zenicko-dobojskog kantona®, broj 7/10), na prijedlog Ministarstva za rad,
socijalnu politiku i izbjeglice, Vlada Zenicko-dobojskog kantona, na 148. sjednici, odrzZanoj
22.06.2018. godine, donosi

ZAKLJUCAK

I.

Daje se saglasnost na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zenicko-dobojskog kantona,
broj: 05-3-1-1/18 od 04.06.2018. godine, koji je Vladi na saglasnost uputio Upravni odbor JU
Centar za djecu 1 odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona.

I1.

Zaduzuje se Upravni odbor Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim
potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona da razmotri moguénost da se u Pravilniku o unutras$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s
posebnim potrebama Zenicko-dobojskog kantona, u dijelu koji se odnosi na poslove radnih mjesta
zdravstvene struke, uvrsti zanimanje ,Diplomirana medicinska sestra/tehnicar steCeno na
Zdravstvenom fakultetu.

I11.

Zakljucak stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 02- /18. PREMIJER
Datum 22.06.2018. godine
Zenica

Miralem GalijaSevié

DOSTAVLIJENO:

Ix Ministarstvo za rad, socijalnu politiku i izbjeglice,

1x JU Centar za djecu 1 odrasle osobe s posebnim potrebama
Zenicko-dobojskog kantona (putem ministarstva)

Ix a/a.



Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (,Sluzbene novine FBiH®, broj: 26/16), Clana 27. stav 1.
alineja 6. Uredbe sa zakonskom shagom o ustanovama ("Sluzbeni list RBiH", broj: 6/92, 8/93
i 13/94), te €lana 10., 13. i Clana 26. Statuta Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe
s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona ( ,Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog
kantona“ broj: 1/15), Upravni odbor Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s
posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona na 26. sjednici odrzanoj dana 04.06.2018.
godine u Zenici donosi:

PRAVILNIK
o unutrasnoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
Zenicko-dobojskog kantona

| OPCE ODREDBE .
Clan 1.

Ovim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove
Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona (u
daljem tekstu: Pravilnik o sistematizaciji) u skladu sa zakonom i drugim propisima utvrduje
se:
-djelokrug rada i unutradnja organizacija Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s
posebnim potrebama Zenic¢ko-dobojskog kantona (u daljem tekstu Ustanova);
-sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove za
obavljanje poslova, broj izvrSilaca i druga pitanja od zna¢aja za unutrasnju organizaciju rada i
funkcionisanje Ustanove.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvrSilaca utvrduje
se u skladu sa tekuéim i perspektivnim potrebama razvoja Ustanove, imajuéi u vidu potrebe
usavrSavanja, organizacije rada, potpunije koriStenje radnih mogucnosti i radnog vremena,
nauc¢nih metoda savremenih organizacionih i drugih dostignuéa, cjelishodnijeg i racionalnijeg
koriStenja uslova rada.

Unutradnja organizacija Ustanove utvrdena je u skladu sa obimom, vrstom i sloZenosti
poslova koji su joj stavljeni u nadleZznost, a kojima se osigurava postivanje i primjena
osnovnih nadela u radu, a naroCito nacCelo zakonitosti, transparentnosti, javnosti,
odgovornosti, efikasnosti, ekonomicnosti, profesionalnosti, nepristrasnosti i politicke
nezavisnosti, te puna uposlenost radnika.

Clan 3.

Utvrdivanje unutrasnje organizacije u Ustanovi ima za cilj postizanje kvalitetnog i efikasnog
rada i poslovanja, optimalno i racionalno koristenje radnog vremena, sredstava za

rad i sl.

Poslovi iz nadleznosti Ustanove obavljat ¢e se tako da se osigura timski rad i zalaganje svih
uposlenih, s ciliem postizanja visokog stepena kvaliteta u izvrSavanju planiranih poslova i
zadataka i blagovremeno ostvarivanje prava korisnika usluga Ustanove.



Clan 4.

Sve imenice koje se odnose na radna mijesta, upotrebliene u ovom Pravilniku o
sistematizaciji, odnose se na oba spola.

Il DJELOKRUG RADA | UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 5.

Javna ustanova Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog
kantona je javna ustanova obavlja sljedeée djelatnosti:

- Djelatnost dnevne brige o djeci,

- Ostale djelatnosti socijalne zastite bez smjestaja,

- Djelatnost socijalne zastite bez smjestaja za starije osobe i osobe sa invaliditetom,

- Ostale djelatnosti zdravstvene zastite,

- Ostalo obrazovanje i pou€avanje,

- Ostale djelatnosti socijalne zastite u ustanovama sa smjestajem.

Clan 6.

Unutradnjom organizacijom Ustanove osigurava se narodito:

- efikasno obavljanje poslova, racionalna organizacija rada i uspjeSno rukovodenje
Ustanovom, odnosno njenim organizacionim jedinicama;

- grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti,
obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo izvrSavanje, kao i puna
uposlenost svakog izvrSioca i maksimalno koristenje njihovih stru¢nih znanja i radnih
sposobnosti.

Clan 7.
Ustanovom upravlja Upravni odbor, a organ kontrole Ustanove je Nadzorni odbor.
Ustanovom rukovodi direktor.

Clan 8.

Izvr§avanje ukupnih poslova iz djelokruga rada Ustanove, a u funkciji obavljanja registrovane
djelatnosti, osigurava se u okviru:

1. odjeljenja:
- Kabinet direktora,
- Odjeljenje za ekonomske, pravne i opée poslove,

- Odjelienje za rano podsticanje razvoja i ranu intervenciju za djecu s posebnim
potrebama,

2. poslovnih jedinica:

- Poslovna jedinica Dnevni centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
Visoko,

- Poslovna jedinica Dnevni centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
TeSanj,
3 -Poslovna jedinica Dnevni centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
Zepce/Maglaj.



Il Poslovi i radni zadaci

Clan 9.

Poslovi i radni zadaci u smislu odredbi ovog Pravilnika o sistematizaciji su grupisani u okviru
radnih mjesta, koja predstavljaju skup istovrsnih zadataka, jednake ili priblizno jednake

slozenosti Cijim vrSenjem se ostvaruje djelatnost Ustanove, odnosno radi Cijeg obavljanja
zaposlenik zasniva radni odnos, a u skladu sa Zakonom i op¢im aktima Ustanove.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup istih ili srodnih poslova i radnih zadataka u
okviru djelatnosti Ustanove.

Radne zadatke u okviru odredenih poslova i radnih zadataka radnog mjesta mogu da
obavljaju jedan ili viSe radnika koje kao stalan sadrzaj rada mogu u radnom vremenu obauviti
radnici odredene vrste i stepena stru¢ne spreme, radnog iskustva i drugih znanja odnosno
radnih sposobnosti koji se izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa, ne narusavajuci

njegovo jedinstvo.

Svi poslovi i radni zadaci imaju svoj naziv u sklopu kojeg se odreduje broj zaposlenika
potrebnih za njihovo obavljanje u zavisnosti od potreba procesa rada, uslova rada, vrste i
obima poslova.

Clan 10.

Naziv radnog mjesta, koeficijent slozenosti utvrdeni su u Prilogu broj 1. ovog Pravilnika o
sistematizaciji i Cine njegov sastavni dio.

Clan 11.

Za izvrSavanje odredenih poslova na radnim mjestima, zavisno od vrste i sloZzenosti, pored
opc¢ih uslova koji su utvrdeni zakonom i podzakonskim aktima, radnik kao izvrSilac mora da
ispunjava posebne uslove utvrdene ovim Pravilnikom o sistematizaciji.

Posebni uslovi iz stava 1. ovog c¢lana su:
- struéna sprema odredenog stepena i smjera,
- dodatno znanje,
- radno iskustvo nakon sticanja odredenog stepena struéne spreme.

Clan 12.

Pod stru¢nom spremom se podrazumijeva sprema ste€ena Skolovanjem, a podrazumijeva
opca i stru¢na znanja i vjestine potrebne za obavljanje odredenih poslova i zadataka.

Struéna sprema, koja se razvrstava prema sloZenosti- po stepenu i prema vrsti po
smjerovima, obiljezava se nazivom i oznakom iz koje se vidi vrsta i stepen stru€ne spreme.

Ako se radi o poslovima i zadacima Cije obavljanje mogu uspjeSno i strucno da vrSe lica
razli€itih struka, ovim Pravilnikom se predvida viSe struka istog stepena stru¢ne spreme.

Zanimanje i struéna sprema razvrstavaju se u 5 grupa, zavisno od slozenosti poslova
pojedinih zanimanja i sadrzaja obrazovanja.



Clan 13.

Dodatnim znanjem za odredena radna mjesta smatra se: polozen odgovarajucéi struéni ispit i
struc€ni kursevi.

Clan 14.

Pod potrebnim radnim iskustvom se smatra radno iskustvo ste€eno na istim ili sli€énim
poslovima koje je radnik proveo na radu poslije sticanja stru¢ne spreme na istim ili sli¢nim
poslovima, predvidene ovim Pravilnikom o sistematizaciji.

Radno iskustvo kao poseban uslov za zaklju€ivanje ugovora o radu utvrduje se u trajanju do
6 mjeseci za manje sloZzena radna mjesta, a za slozenija radna mjesta od 1 do 3 godinaito
prema:

- Potrebama procesa rada,

- Uslovima rada,

- Stepenu slozenosti poslova,

- Odgovornosti za izvrSavanja radnih obaveza.

Clan 15.
Svako radno mjesto sadrzi opis poslova i broj izvrSilaca.

Pored poslova utvrdenih opisom za koje je zaklju¢en ugovor o radu, zaposlenik je duzan po
nalogu neposrednog rukovodioca obavljati i druge poslove.

Clan 16.

U slu€ajevima kada se radi o radnim mjestima Cije obavljanje poslova i radnih zadataka
mogu uspjesSno da vrSe zaposlenici razli€itog stepena stru¢ne spreme mogu se predvidjeti
alternativno dvije stru¢ne spreme.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 17.

Za svako radno mjesto utvrden je koeficijent sloZenosti.

Sva radna mjesta u Ustanovi se sistematizuju po slozenosti poslova i stepenu stru¢ne
spreme, kako slijedi:

A. Nazivi radnih mjesta sa VIl stepenom struéne spreme su:
1. Direktor,
2. Koordinator svih poslovnih jedinica,

3. Koordinator za unapredenje/uskladivanje rada poslovnih jedinica sa standardima
Ustanove,

4. Voditelj Odjeljenja za rano podsticanje razvoja i ranu intervenciju,

5. Voditelj Poslovne jedinice Dnevni centar za djecu i odrasle osobe s posebnim
potrebama,



6. Voditelj odjela za rad sa djecom Skolskog uzrasta s posebnim potrebama,
7. Voditelj odjela za rad sa odraslim osobama s posebnim potrebama,
8. Sociopedagoski stru¢ni saradnik,
9. Socijalni radnik,
10. Defektolog-somatoped,
11. Defektolog-oligofrenolog,
12. Defektolog-logoped,
13. Psiholog,
14.Fizioterapeut za ranu intervenciju,
15.Edukator-rehabilitator,
16. Edukator-rehabilitator u dnevnom centru,
17. Logoped u dnevnom centru,
18. Pravnik,
19. Ekonomista,
20. Radunovoda,
B. Nazivi radnih mjesta sa VI odnosno IV stepenom struéne spreme su:
1. Fizioterapeut u dnevnom centru
2. Visi referent za administrativno poslovanje,
3. Referent za odnose sa javno$éu i izradu projekata,
4. Asistent edukatora-rehabilitatora,
C. Nazivi radnih mjesta sa IV odnosno lll stepenom stru¢ne spreme su:
1. Domair,
2. Radni instruktor,
3.Vozaé-kurir u Dnevnhom centru,
4. Vozac-kurir.
D. Nazivi ostalih radnih mjesta su :
1. Spremacica-servirka.
V OPISI POSLOVA, RADNIH ZADATAKA | RADNIH MJESTA

Clan 18.

U skladu sa ¢lanom 17. ovog Pravilnika o sistematizaciji slijedi prikaz sistematizacije radnih
mjesta sa nazivom radnih mjesta, opisom poslova i radnih zadataka po odjeljenjima i
poslovnim jedinicama:

A.) KABINET DIREKTORA

1.Direktor

-organizuje i rukovodi radom Ustanove, zastupa i predstavija Ustanovu prema treéim



licima i odgovoran je za zakonitost rada Ustanove,

-predlaze Upravnom odboru program rada, finansijski plan, unutrasnju organizaciju i
sistematizaciju poslovairadnih zadataka i druge normativne akte,

-preduzima mjere za efikasno i zakonito izvrSenje odluka, zakljuCaka, preporuka i
smjernica Upravnog odbora,

-odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa,
-podnosi izvjestaj o radu i finansijskom poslovanju,

-vr§i kontrolu i likvidaciju internih obracuna i ulaznih faktura,

-pokrece disciplinski postupak,

-odgovoran je za rukovodenje Ustanovom.

-ima ovlastenja koja su propisana opéim aktima Ustanove i pozitivnim propisima.
Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera.

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen, VS | CIKLUS BS (240 ECTS).

Radno iskustvo: 3 godine radnoq iskustva nakon sticanja diplome.

Ostali uslovi: posjeduje smisao za komunikaciju, te organizaciju rada u smislu
osiguranja uspjeSnog rukovodenija.

Broj izvrSilaca: 1

2. Koordinator svih poslovnih jedinica
-vrsi koordinaciju poslovnih jedinica,

-stara se o kvalitetnom i blagovremenom izvrSavanju zadataka u poslovnim jedinicama, u
saradniji sa voditeliem dnevnog centra,

-uCestvuje u izradi prijedloga programa i plana rada iz domena poslovnih jedinica,
-vodi evidenciju o radu poslovnih jedinica,
-informiSe direktora o poduzetim radnjama,

-predlaze optimalna rjeSenja za efikasnije funkcionisanje i prilagodavanje poslovnih jedinica
standardima Ustanove,

-u saradnji sa voditeliem poslovne jedinice donosi prijedloge funkcionisanja poslovne
jedinice,

-uCestvuje u izradi projekata na nivou Ustanove,

-zaduzen je za organizaciju edukacija, doedukacija i obuka kadrova unutar Ustanove,
-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvr§avanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera.

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen, VS | ciklus (240 ECTS bodova).

Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrSilaca: 1




3. Koordinator za unapredenje/uskladivanje rada poslovnih jedinica sa standardima
Ustanove

-uskladuje standarde poslovnih jedinica sa radom i standardima Ustanove,
-vodi evidenciju o uskladivanju standarda poslovnih jedinica sa standardima Ustanove,

-informiSe direktora o standardima i uskladivanju standarda poslovnih jedinica sa radom
Ustanove ,

-predlaze optimalna rieSenja za efikasnije funkcionisanje i prilagodavanje poslovnih jedinica
standardima Ustanove,

-vodi evidenciju o realizaciji sanitarnih propisa, propisa o primjeni zastite na radu te zastite
od pozara,

-vodi brigu o unapredenju tehni¢kog unaprijedenja rada poslovnih jedinica,

-predlaze nove ideje za unapredenje rada poslovnih jednica,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrS8avanje poslova.

Strué¢na sprema: Fakultet drustvenog smjera.

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen, VS | ciklus (240 ECTS bodova).

Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrSilaca: 2

4. Vozaé-kurir

-odrzava vozila, brine se za njihovu ispravnost i registraciju,

-obavlja duznosti vozaca na bezbjedan i profesionalan nacin,

-vr§i prevoz direktora, zaposlenika u obavljanju redovne djelatnosti,

-vodi raCuna o osnovnim mjerama za odrzavanje, ispravnost i ¢iS¢enje vozila,
-otklanja sitne kvarove na vozilima u okviru svojih moguénosti,

-0 veéim kvarovima i neispravnosti vozila obavjestava direktora,

-radi na dostavi poste i drugih pismenih materijala za Ustanovu,

-zaduZen je za odrzavanije Cistoce i uredivanje prostorije u kojoj radi,

-vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima koji se odnose na primjenu pravilnika o
zastiti od pozara i zastiti na radu,

-obavlja prenos tereta po potrebi,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvr§avanje poslova.

Struéna sprema: Srednja stru¢na sprema (voza¢ motornih vozila)

Stepen struéne spreme- SSS, Ill stepen.

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1




B.) ODJELJENJE ZA RANO PODSTICANJE RAZVOJA | RANU
INTERVENCIJU ZA DJECU S POSEBNIM POTREBAMA

5. Voditelj Odjeljenja za rano podsticanje razvoja i ranu intervenciju
-rukovodi radom radne cjeline,

-stara se o kvalitethom i blagovremenom izvrSavanju zadataka u radnoj cjelini,
-uCestvuje u izradi prijedloga programa i plana rada iz domena radne cjeline,
-vodi racuna o radno-tehnolo$koj disciplini,

-stara se o izvrSavanju usvojenog programa rada i konkretnih operativnih planova i
aktivnosti po referatima,

-prati propise iz oblasti socijalne, djecije, porodi¢ne, penzijsko-invalidske zastite i odgovoran
je za provodenje organizacije rada i blagovremeno izvrSavanje poslova,

-predlaze optimalne organizacione, kadrovske, materijalne i druge pretpostavke za
efikasno funkcionisanje radne cjeline,

-po potrebi prima stranke-korisnike i pruza neposrednu struénu pomo¢ zaposlenicima,
-redovno izvjeStava direktora o radu i problemima radne cjeline,

-vrSi kontrolu i likvidaciju internih obracuna i ulaznih faktura za troSkove nastale po
zahtjevu radne cjeline,

-uzima ucescée u redovnim timskim sastankama,

-vodi knjigu internog protokola,

-organizuje i vodi redovne sastanke radne cjeline,

-odobrava sluzbene i privatne izlaske zaposlenika radne cjeline,

-organizuje blagovremeno obavljanje poslova na radnim mjestima za vrijeme odsustva
zaposlenika (preraspodjela zasposlenika unutar radne cjeline uz saglasnost direktora),

-vodi mjesecnu evidenciju produktivnosti uposlenika u radnoj cjelini,

-odgovoran je za rad radne cjelinei poslove koje neposredno sam obavlja,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna_sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani edukator-rehabilitator,
diplomirani psiholog, diplomirani defektoloq) ili Fakultet prirodnog smjera (diplomirani
fizioterapeut).

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 2 godine radnoq iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrsilaca: 1

6.Defektolog-somatoped
-provodi preventivni rad u cilju spre€avanja ili minimalizovanja potencijalnih problema,
-prati psihomotorne organizovanosti kod klijenata sa progresivnim oboljenjima,

-provodi dijagnosticke procedure radi utvrdivanja motornih i kognitivnin sposobnosti
korisnika,



-izraduje plan tretmana i provodenje terapijskih procedura kod klijenata sa problemima fine
koordinacije, grafomotornih sposobnosti, poremecajima pamcéenja, agrafijama i problemima
dominantne lateralizovanosti,

-djeluje kao Clan Tima za ulaznu dijagnostiku,
-uzima ucéesée u redovnim timskim sastancima,
-uCestvuje u patronaznom radu u porodici,

-realizuje individualni i grupni tretman primjenom dijagnostickih, terapijskih procedura i
relaksacionih tehnika,

-radi u struénom timu, 8to podrazumijeva suradnju sa ostalim ¢lanovima tima u rjeSavanju
tekucih teSkoc¢a Kklijenta sa ciljem $to kvalitetnijeg zadovoljenja njihovih potreba,

-suraduje sa porodicom i daje savjete za rad sa klijentima u uslovima svakodnevnog Zivota,
-prati savremene trendove u stru¢nom radu,

-uCestvuje u istrazivackom radu iz oblasti defektologije,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-vodi dnevne, mjesecéne i godiSnje izvjestaje,

-obavljai druge poslove po nalogu voditelja i direktora,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna_sprema: Fakultet drustvenog smjera (defektolog-somatoped ili_diplomirani
edukator-rehabilitator)

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 1 godine radnogq iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

7.Defektolog-oligofrenolog
-vr§i opservaciju djece ometene u psihofizickom razvoju,

-daje nalaz i miSljenje sa prijedlozima za odgovaraju¢im socijalno-zastitnim potrebama
klijenta,

-djeluje kao €lan Tima za ulaznu dijagnostiku,

-uzima ucesée u redovnim timskim sastancima,

-uCestvuje u patronaznom radu u porodici,

-uCestvuje u izradii realizaciji programa rada sa djetetom i roditeljima u porodici, vrticu,

-vrSi potrebne pripreme u cilju Sto uspjeSnijeg prihvatanja djece od strane blize i Sire
drustvene okoline i pripreme za uklju€ivanje u Zivotnu okolinu,

-radi u stru¢nom timu, $to podrazumijeva suradnju sa ostalim ¢lanovima tima u rjeSavanju
tekucih teskoca klijenta sa ciljem Sto kvalitetnijeg zadovoljenja njihovih potreba,

-uCestvuje u pracenju i stimulaciji psihomotornog razvoja djeteta,
-radi na edukaciji osoblja predskolskih ustanovai roditelja,
-pracenje savremenih trendova u stru¢nom radu,

-uCestvuje u istrazivatkom radu iz oblasti oligofrenologije,



-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-vodi dnevne, mjesecéne i godiSnje izvjestaje,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelja i direktora Ustanove,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani defektolog-oligofrenolog ili
diplomirani edukator-rehabilitator)

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 1 godine radnogq iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

8.Defektolog-logoped

-radi sa klijentom kod kojegaje potrebno izvrSiti opservaciju, detaljnu logopedsku
procjenu sa upotrebom test mijernih instrumenata, planiranje i odredivanje ciljeva
individulanog tretmana, i realizacija individualnog tretmana,

-suraduje sa porodicom, kroz informisanje porodice o stepenu govorno jezickog osteéenja i
davanju uputstava za nastavak tretmana u kuénim uslovima ili u mjestu boravka,

-radi u struénom timu, §to podrazumijeva suradnju sa ostalim ¢lanovima tima u rjeSavanju
tekucih teSkoc¢a Kklijenta sa ciljem to kvalitetnijeg zadovoljenja njihovih potreba,

-prati suvremene pristupe logopedske dijagnostike i tretmana, te uCestvuje u istrazivackom
radu iz oblasti logopedije,

-djeluje kao ¢lan Tima za ulaznu dijagnostiku,
-uzima ucescée u redovnim timskim sastancima,
-uCestvuje u patronaznom radu u porodici,

-kontinuirano prati razvoj i napredovanje klijenta, vrsi procjenu sposobnosti klijenta u
podrucju govora,

-uCestvuje u analitiCko-istrazivackom radu,

-vodi dnevne, mjesecéne i godidnje izvjestaje,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani defektolog-logoped)
Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 3

9. Psiholog
-planira i programira rad sa klijentom, porodicom klijenta,

-provodi dijagnosticke i terapijske procedure,
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-radi na otklanjanju poteskoca koje se jave kod korisnika,

-prati suvremene pristupe dijagnostike iz psihologije i tretmana, te u€estvuje u istrazivatkom
radu iz oblasti psihologije,

-radi u struénom timu, $to podrazumijeva suradnju sa ostalim ¢lanovima tima u rjeSavanju
tekucih teSkoc¢a Kklijenta sa ciljem $to kvalitetnijeg zadovoljenja njihovih potreba,

-djeluje kao Clan Tima za ulaznu dijagnostiku,

-uzima ucéeScée u redovnim timskim sastancima,

-uCestvuje u analitiCko-istrazivackom radu,

-inicira aktivnosti preventivnog karaktera i u¢estvuje u njima;

-vodi dnevne, mjesecéne i godidnje izvjestaje,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelju i direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrS8avanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani psiholoq)
Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

10.Fizioterapeut za ranu intervenciju
-planira i sprovodi individualni fizikalni tretman,

-sudjeluje zajedno sa struénim timom u izradi i sprovodenju individualnih planova podsticaja
i prati njihovo ostvarivanje,

-kontinuirano prati razvoj i napredovanje klijenta, izraduje procjenu sposobnosti klijenta u
podrucju motorike,

-pruza stru€nu savjetodavnu podrsku ostalim ¢lanovima struénog tima koji sprovode grupni
rad s Kklijentima,

-suraduje sa drugim odgojno-obrazovnim i zdravstvenim ustanovama u koje su Klijenti
ukljuceni,

-djeluje kao €¢lan Tima za ulaznu dijagnostiku,

-obavlja savjetodavni rad s roditeljima,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,
-uzima uces$ce u redovnim timskim sastancima,

-obavlja patronazni rad u dogovoru sa stru¢nim timom,

-primjena fizioterapije u radu sa djecom predskolskog uzrasta,

-uCestvuje i pomaze pri prilagodavanju primjerenin pomoc¢nih sredstava koja povecéavaju
samostalnost djeteta u saradnji sa roditeljima i u ovisnosti o postojeCim mogucnostima
(materijalna situacija porodice, stanje sa ponudom sredstava),

-savjetovanije roditelja 0 moguénostima podsticaja razvoja kretanja i percepcije,

-planira i realizuje preventivne programe i edukacijske programe za roditelje,
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-uCestvuje u analitiCko-istrazivackom radu,

-vodi dnevne, mjesecéne i godiSnje izvjestaje,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet prirodnog smjera (diplomirani fizioterapeut)

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnogq iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

11.Edukator-rehabilitator

-vrSi opservaciju klijenta,

-analiza zdravstvene dokumentacije Kklijenta,
-ucesée u programu dijagnostike klijenta,

-izraduje i sprovodi individualne edukacijsko-habilitacijsko-rehabilitacijske programe,
kreiranje individualiziranih pristupa i postupaka u radu u individualnom edukacijsko-
rehabilitacijskom i habilitacijskom postupku, u zavisnosti od specifi¢nosti potrebe,

-pruza struénu podrdku stru¢nom osoblju u izradi prilagodenih i individualnih edukacijsko—
rehabilitacijskin i habilitacijskih programa, kao i kreiranju individualizovanih pristupa i
postupaka u radu s klijentima,

-vr8i evaluaciju i pracenje realizacije prilagodenih i individualnih programa za Kklijente s
posebnim potrebama, u individualnom edukacijsko-habilitacijsko-rehabilitacijskom postupku,

-ostvaruje suradnju sa roditeljima klijenata s posebnim potrebama, informisanje o njihovom
uspjehu i jakim stranama te pruzanje stru¢ne podrske roditeljima,

-radi na profesionalnoj orijentaciji klijenata-izrada stru¢nog misljenja i njihovom ukljucivanju
na Skolovanje u osnovnoj, srednjoj Skoli i radno osposobljavanje,

-radi u stru¢nom timu, $to podrazumijeva suradnju sa ostalim ¢lanovima tima u rjeSavanju
tekucih teSkoc¢a klijenta sa ciljem to kvalitetnijeg zadovoljenja njihovih potreba,

-rad sa Kklijentima-u€enicima, nastavnicima i roditeljima na implementaciji interkulturalnosti
i multikulturalnosti u Skolama,

-vodenje defektoloSke dokumentacije o klijentima s posebnim potrebama,

-djeluje kao ¢lan Tima za ulaznu dijagnostiku,

-uzima ucesée u redovnim timskim sastancima,

-uCestvuje u analitiCko-istrazivackom radu,

-vodi dnevne, mjesecne i godiSnje izvjestaje,

-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelja i direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.
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Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani edukator-rehabilitator)
Stepen strucne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 2

C.)Dnevni centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama

12.Voditelj Dnevnog centra za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
-predvodi rad dnevnog centra,
-stara se o kvalitethom i blagovremenom izvr§avanju zadataka u dnevnom centru,

-uCestvuje u izradi prijedloga programa i plana rada iz domena dnevnog centra u saradnji sa
direktorom,

- izvjeStava direktora o svim poduzetim radnjama na sedmi¢nom, mjesecnom i godiSnjem
nivou,

-vodi raCuna o radno-tehnoloskoj disciplini,

-stara se o izvrSavanju usvojenog programa rada i konkretnih operativnih planova i
aktivnosti po referatima,

-prati propise iz oblasti socijalne, djecije, porodi¢ne, penzijsko-invalidske zastite i odgovoran
je za provodenje organizacije rada i blagovremeno izvrSavanje poslova,

-predlaze optimalne organizacione, kadrovske, materijalne i druge pretpostavkeza efikasno
funkcionisanje radne cjeline,

-po potrebi prima stranke-korisnike i pruza neposrednu struénu pomo¢ zaposlenicima,
-redovno izvjeStava direktora o radu i problemima radne cjeline,

-vr§i kontrolu i likvidaciju internih obraduna i ulaznih faktura za troSkove nastale po
zahtjevu radne cjeline,

- vodi knjigu internog protokola,
-organizuje i vodi redovne sastanke unutar radnih cjelina dnevnog centra,
-odobrava sluzbene i privatne izlaske zaposlenika dnevnog centra,

-organizuje blagovremeno obavljanje poslova na radnim mjestima za vrijeme odsustva
zaposlenika (preraspodijela zasposlenika unutar dnevnog centra uz saglasnost koordinatora
poslovnih jedinica i direktora),

-vodi mjesec¢nu evidenciju produktivnosti uposlenika u dnevnom centru,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu direktora,

-odgovoran je za rad dnevnog centrai poslove koje neposredno sam obavlja,
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna _sprema: Fakultet drustvenog smijera (diplomirani socijalni pedagog,
diplomirani edukator-rehabilitator, diplomirani psiholog, diplomirani psiholog-
pedagog, diplomirani defektolog) ili Fakultet prirodnog smjera (diplomirani
fizioterapeut

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
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Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrSilaca: 4

13. Voditelj odjela za rad sa djecom Skolskog uzrasta s posebnim potrebama
-koordinira struénim radom u radu sa djecom Skolskog uzrasta,

-koordinira radnim zadacima i usmjerava uposlenike sa radnim obavezama,
-podnosi izvjestaj o radu odjela najmanje jednom godisnje,

-hospitira i prati stru¢ne kvalitete grupnog rada u radu sa djecom Skolskog uzrasta,
-priprema i sprovodi timske sastanke sa stru¢nim timom,

-prati, kontroliSe i evaluira izvjeStaje i planove rada,

-vrsi prijem novih korisnika i prati obavljanje procesa uklju€ivanja,

-odgovoran je za pracenje ispravnosti vodenja dokumentacije i kartona korisnika od strane
edukatora-rehabilitatora u dnevnom centru,

-uCestvuje u radu sa roditeljima i skrbnicima korisnika u saradnji sa stru¢nim saradnicima,
-priprema i predlaze godisniji plan i program rada odjela,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora Ustanove,

Struéna _sprema: Fakultet drusStvenog smjera (diplomirani socijalni pedagog,
diplomirani _edukator-rehabilitator, diplomirani__psiholoqg, diplomirani psiholog-
pedagog, diplomirani defektolog) ili Fakultet prirodnog smjera (diplomirani
fizioterapeut

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrSilaca: 2

14. Voditelj odjela za rad sa odraslim osobama s posebnim potrebama
-koordinira cjelodnevnom organizacijom rada u radioni¢kim podrudgjima,
-usmjerava rad uposlenika iz odjela,

-podnosi izvjestaj o radu odjela najmanje jednom godisnje,

-organizuje raspored dolazaka i prevoza korisnika,

-vrsi prijem novih korisnika i obavljanje procesa integrisanja u radionici,
-podnosi izvjestaj o potrebnom materijalu voditelju dnevnog centra i direktoru,
-priprema i organizuje timski sastanak,

-kontroliSe dokumentaciju i kartone svih korisnika u radionici,

-predlaze individualne terapije korisnika grupnog oblika rada,

-sudjeluje u izradi redovnih i posebnih programa rada,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora Ustanove.
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Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani socijalni pedagoq,
diplomirani edukator-rehabilitator, diplomirani psiholog, diplomirani psiholog-
pedagog, diplomirani defektolog) ili Fakultet prirodnog smjera (diplomirani
fizioterapeut

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 2 godine radnogq iskustva nakon sticanja diplome.

Broj izvrSilaca: 2

15.Edukator-rehabilitator u dnevnom centru

-planira, realizuje edukacijsko-rehabilitacijski proces u okviru grupnog rada ili individualnog
rada- u skladu sa vazec¢im nastavnim planom i programom,

-planira i realizuje godi$nji i mjesecni plan rada u saradnji sa stru¢nim timom,

-dostavlja mjeseCne planove najkasnije sedam dana prije poCetka narednog mjeseca u
elektronskoj verziji direktoru na uvid,

-izraduje dnevni plan rada u skladu sa nastavnim planom i programom za svakog klijenta
unutar grupe,

-priprema klijente za adekvatan prelazak u naredni nivo (grupu) u saradnji sa struénim
timom,

-svakodnevno (prije poCetka edu.-reh. aktivnosti) informira asistenta u grupi o planiranim
edukacijsko-rehabilitacijskim aktivnostima za vazeci dan,

-izraduje, sprovodi i vrsi evaluaciju individualnih planova podsticaja u Ustanovi i prati njihovo
ostvarivanje,

-najmanje 2 puta godi$nje (na kraju svakog polugodista) vrsi revidiranje individualnih planova
podsticaja,

-kontinuirano prati razvoj i napredovanje korisnika Ustanove, izraduje procjenu njihovih
sposobnosti u utvrdenim podrucjima razvoja,

-izraduje procjene i planove podsticaja korisnika, te ih daje na uvid i ostalim ¢lanovima
struénog tima s ciliem sveobuhvatnog planiranja edukacijsko-reh. procesa i podsticanja
klijenta,

-suraduje sa drugim odgojno-obrazovnim institucijama u kojima su klijenti bili, ili su jo$ uvijek
ukljuceni,

-kontinuirano (najmanje 3 puta godidnje) suraduje sa roditeljima/starateljima klijenata kroz
individualne i grupne roditeljske sastanke, edukacije i obuke roditelja,

-primjenjuje  metode rada suvremene pedagoSke prakse uz pracenje, analiziranje
i unapredivanje vaspitno-obrazovnog rada u Skoli posebno sa djecom koja zaostaju u
savladavanju nastavnih sadrzaja, struénu suradnju sa ucenicima, nastavnicima, ostalim
struénim saradnicima, roditeljima,

-kontinuirano prikuplja dokumentaciju o klijentima, izraduje, kompletira i vodi dosije,
-odgovoran je za uredno vodenje pedagoske dokumentacije,
-uzima uceSc¢e na redovnim timskim sastancima,

-obavlja rad na terenu (ku¢ne posjete i patronazni rad) po potrebi, u saradnji sa stru¢nim
timom,

-prati stru¢nu literaturu i pohada razne vidove doedukacije u svrhu struénog usavrsavanja i
organizira, po potrebi, doedukaciju i za ostale ¢lanove struénog tima,
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-po potrebi asistira u transportu korisnika Ustanove te prati korisnike na relaciji autobuska
stanica-Ustanova-autobuska stanica,

-brine o potrosnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,

-realizuje specificne zadatke iz oblasti zbrinjavanja, zastite i njege korisnika dnevnog centra (
hranjenje,presvlacenje, pratnja, pruzanje podrske pri upotrebi toaleta, tusiranje itd.),

-podnosi izvjestaj o radu najmanje jednom godidnje,

-zaduzen je za odrzavanije Cistoce i uredivanje prostorije u kojoj radi,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove,
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smijera ( diplomirani edukator-rehabilitator,
diplomirani defektoloq, diplomirani socijalni pedagog, diplomirani psiholog-pedagoq)

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 12

16. Sociopedagoski stru¢ni saradnik

-odgovoran je sa sprovodenje stru¢nog rada u odjelu za rad sa odraslim osobama s
posebnim potrebama,

-hospitira i prati edukacijsko-rehabilitacijske kvalitete rada u svakom radionickom odjelu,
-vr8i procjene korisnika,

-izraduje polugodisnje planove integracije korisnika,

-prati i vr8i evaluaciju sprovodenja polugodiSnjih planova integracije korisnika,

-vrsi prijem novih korisnika i obavljanje procesa uklju€ivanja (u saradnji sa voditeljom),

-kreira dnevnu strukturu u ovisnosti o sposobnostima i vjeStinama korisnika i u€estvuje u
sprovodenju iste,

-pruza radnim instruktorima podrdku kod izrade gradivnih jedinica u stru¢nom podrucju,

-planira i u€estvuje u realizaciji individualnih podsticaja kao i grupne aktivnosti izvan radnog
podrucja (izleti, akcije u zajednici, kursevi opismenjavanja, itd.),

-vodi primjenu propisa zastite na radu i internih pravilnika sa korisnicima u radionicama,
-prati korisnike i prilagodava radne zadatke u slu€aju eksternih radnih mjesta van poslovne
jedinice,

-izraduje i prilagodava forme evidencijskih dokumenata za radne instruktore,

-odgovoran je za pedagosku dokumentaciju korisnika i urednost kartona,

-planira i evidentira odmor i slobodne dane korisnika,

-savjetuje i uestvuje u izradi prilagodenih pomagala za rad korisnika,

-ureduje i prilagodava radni prostor korisnika,

-podnosi izvjesStaj o radu najmanje jednom godiSnje,

-uzima ucesée na redovnim timskim sastancima,
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-obavlja rad na terenu (ku¢ne posjete i patronazni rad) po potrebi, u saradnji sa stru¢nim
timom,

-prati struc¢nu literaturu i pohada razne vidove doedukacije u svrhu stru¢nog usavrSavanja i
organizira, po potrebi, doedukaciju i za ostale ¢lanove struénog tima,

-po potrebi asistira u transportu korisnika Ustanove te prati korisnike na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar-autobuska stanica,

-brine o potrosnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,

-zaduzen je za odrzavanje Cistoce i uredivanje prostorije u kojoj radi,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struécna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani socijalni pedaqgoq,
diplomirani edukator-rehabilitator, diplomirani defektolog, diplomirani pedagog-

psiholoq)
Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Broj izvrSilaca: 3

17. Socijalni radnik
-vodi dokumentaciju o korisniku, na nacin propisan postojeéim i vaze¢im propisima,
-vodi dnevnik rada dnevnog centra,

- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika te, vezano uz odluke navedene
Komisije, dostavlja Odluku nadleznim centrima za socijalnu skrb vezano za zahtjeve za
smijestaj korisnika,

-vodi brigu oko ishodovanja potrebne dokumentacije koju trebaju sadrzavati dosijei korisnika,
-vodi mati¢nu knjigu korisnika i arhivu korisnika u dnevnom centru,

-podnosi izvjestaj o radu najmanje jednom godisnje,
-uzima ucesSc¢e na redovnim timskim sastancima,

-obavlja rad na terenu (kuéne posjete i patronazni rad) po potrebi, u saradnji sa stru¢nim
timom

-prati stru¢nu literaturu i pohada razne vidove doedukacije u svrhu struénog usavrSavanja i
organizira, po potrebi, doedukaciju i za ostale ¢lanove stru¢nog tima,

-po potrebi asistira u transportu korisnika Ustanove te prati korisnike na relaciji autobuska
stanica-Ustanova-autobuska stanica,

-brine o potrodnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,
-zaduzen je za odrzavanije Cistoce i uredivanje prostorije u kojoj radi,
-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,

-obavljai druge poslove po nalogu voditelja i direktora Ustanove,
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IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvr§avanje poslova.

Strucna sprema: Fakultet drustvenog smijera (diplomirani socijalni radnik, bachelor
socijalnog rada)

Stepen strucne spreme- VSS, VIl stepen, VS | ciklus (180 ECTS bodova)
Radno iskustvo: 1 godine radnoq iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 3

18. Psiholog

-planira i programira rad korisnika dnevnog centra i roditelja/staratelja korisnika,
-provodi dijagnosticke i terapijske procedure u radu sa korisnicima dnevnog centra,
-radi na otklanjanju poteSkoca koje se jave kod korisnika dnevnog centra,

-prati suvremene pristupe dijagnostike iz psihologije i tretmana, te u€estvuje u istrazivackom
radu iz oblasti psihologije,

-uCestvuje u analitiCko-istrazivaCkom radu,
-inicira aktivnosti preventivnog karaktera i u¢estvuje u njima,

-prati stru¢nu literaturu i pohada razne vidove doedukacije u svrhu struénog usavrSavanja i
organizira, po potrebi, doedukaciju i za ostale ¢lanove struénog tima,

-po potrebi asistira u transportu korisnika Ustanove te prati korisnike na relaciji autobuska
stanica-Ustanova-autobuska stanica,

-brine o potrodnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,

-vodi dnevne, mjesecéne i godisSnje izvjestaje,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove,
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrS8avanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet druStvenog smjera (diplomirani psiholoq)

Stepen struéne spreme- VSS, VII stepen VS I ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 2

19. Fizioterapeut u dnevnom centru
-planira i sprovodi individualni fizikalni tretman,

-sudjeluje zajedno sa stru¢nim timom u izradi i sprovodenju individualnih planova podsticaja
i prati njihovo ostvarivanje,

-kontinuirano prati razvoj i napredovanje Kklijenta, izraduje procjenu sposobnosti klijenta u
podrucju motorike,

-pruza stru¢nu savjetodavnu podrsku ostalim ¢lanovima stru¢nog tima koji sprovode grupni
rad s klijentima,

-suraduje sa drugim odgojno-obrazovnim i zdravstvenim ustanovama u koje su Klijenti
ukljuceni,
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-obavlja savjetodavni rad s roditeljima,
-odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea klijenta,
-uzima uée&c¢e u redovnim timskim sastancima,

-po potrebi prati i pruza podrdku voditelju grupe pri didakticko-metodi¢koj realizaciji sadrzaja
nastavnog plana i programa,

-obavlja patronazni rad u dogovoru sa stru¢nim timom,

-sudjeluje (u skladu s moguénostima) u planiranju i realizaciji nastave tjelesnog odgoja,
odnosno sportskih aktivnosti,

-primjena fizioterapije u radu sa djecom Skolskog uzrasta,

- ucCestvuje u izboru i prilagodavanju primjerenih pomocnih sredstava koja povecéavaju
samostalnost djeteta u saradnji sa roditeljima i u ovisnosti o postoje¢éim moguénostima
(materijalna situacija porodice, stanje sa ponudom sredstava),

-savjetovanje roditeljla o moguénostima podsticaja razvoja kretanja i percepcije u
svakodnevnici, o noSenju sa plakanjem, poremecajima u spavanju, o mogucnostima
uredivanja i prilagodavanja ku¢ne sredine potrebama djeteta i sl. odnosno upucivanje na
druge ponude profesionalne pomodéi,

-realizuje specificne zadatke iz oblasti zbrinjavanja, zastite i njege korisnika dnevnog centra
(hranjenje, presvlagenje, pratnja i pruzanje podrske pri upotrebi toaleta, tusiranje, itd.),

-po potrebi prati i pruza podrsku (asistira) voditelju grupe pri didakticko-metodickoj realizaciji
sadrZaja nastavnog plana i programa,

-brine o potrodnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove,
-odgovara za izvrSavanje poslova datih ovim opisom,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Visa skola fizioterapije (VS) ili Srednja struéna sprema (SSS)

Stepen struéne spreme- VS (VI stepen) ili SSS (IV stepen- fizioterapeutski tehniéar)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 3

20. Logoped u dnevnom centru
- planira i sprovodi individualni logopedski tretman,

- sudjeluje, zajedno sa stru¢nim timom, u izradi i sprovodenju individualnih planova
podsticaja u dnevnom centru i prati njihovo ostvarivanje,

- kontinuirano prati razvoj i napredovanje korisnika, vrSi procjenu sposobnosti korisnika u
podrucju govora,

- pruza strucnu savjetodavnu podrsku ostalim Clanovima stru€nog tima dnevnog centra koji
sprovode grupni rad s korisnicima,

- saraduje sa drugim odgojno-obrazovnim i zdravstvenim ustanovama u koje su korisnici
ukljuceni,

- obavlja savjetodavni rad s roditeljima,

- odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i dosijea korisnika,
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- uzima uces¢e u redovnim timskim sastancima,
- zaduzen je za odrzavanje Cisto¢e i uredivanje prostorije u kojoj radi,

- po potrebi prati i pruZa podrsku (asistira) voditelju grupe pri didaktiCko-metodickoj realizaciji
sadrzaja nastavnog plana i programa,

- realizuje specifitne zadatke iz oblasti zbrinjavanja, zastite i njege korisnika dnevnog centra
(hranjenje, presviacenje, pratnja i pruzanje podrdke pri upotrebi toaleta, tusiranje, itd.),

- asistira u transportu korisnika dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuca- dnevni centar-
porodi¢na kuca,

- korisnike dnevnog centra koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica- dnevni centar-autobuska stanica,

- obavlja patronazni rad u dogovoru sa stru¢nim timom,
uzima ucéescée na redovnim timskim sastancima,

-obavlja rad na terenu (ku¢ne posjete i patronazni rad) po potrebi, u saradnji sa stru¢nim
timom

-prati stru¢nu literaturu i pohada razne vidove doedukacije u svrhu struénog usavrsavanja i
organizira, po potrebi, doedukaciju i za ostale ¢lanove stru¢nog tima,

-po potrebi asistira u transportu korisnika Ustanove te prati korisnike na relaciji autobuska
stanica-Ustanova-autobuska stanica,

- realizuje specificne zadatke iz oblasti zbrinjavanja, zastite i njege korisnika dnevnog centra
(hranjenje, presviacenje, pratnja i pruzanje podrske pri upotrebi toaleta, tusiranje, itd.),

-brine o potrodnji radnog materijala i vodi evidenciju o istoj,

-zaduzen je za odrzavanje Cistoce i uredivanje prostorije u kojoj radi,

- preuzima korisnike po dolasku u dnevni centar i vra¢a ih u grupu nakon zavrSetka tretmana,
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Fakultet drustvenog smjera (diplomirani defektolog-logoped)

Stepen struéne spreme- VSS, VIl stepen, VS | ciklus (240 ECTS bodova)

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 3

21.Asistent edukatora rehabilitatora

-analizira i zajedno sa voditellem u grupi planira na kraju mjeseca edukacijsko-
rehabilitacijske sadrzaje za svaki naredni mjesec,

-informiSe se svakodnevno na pocetku radnog dana o sadrZaju edukacijsko-rehabilitacijskih
aktivnosti i pruza podrdku voditelju grupe u pripremi istih,

-prati i pruza podrsku voditelju grupe pri didaktiCko-metodickoj realizaciji sadrzaja nastavnog
plana i programa,

-uCestvuje aktivho sa voditeliem grupe (najmanje 3 x godiSnje) u planiranju, realizaciji i
revidiranju planova, grupe, procjena i plana podsticaja korisnika,

-izraduje didakticki materijal u dogovoru sa voditeljem grupe,
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-realizuje specificne zadatke iz oblasti zbrinjavanja, zastite i njege korisnika dnevnog centra
(hranjenje, presvlacenje, pratnja i pruzanje podrske pri upotrebi toaleta, tusiranje, itd.),

-asistira u transportu klijenta dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuca-dnevni centar-
porodi¢na kuca,

-korisnike dnevnog centra koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar-autobuska stanica,

-oblikuje i sprovodi aktivnosti tokom slobodnog vremena u dnevnom centru, prije i poslije
nastave,

-vodi zapishike sa timskih i roditeljskih sastanaka,

-uCestvuje u prikupljanju i urednom vodenju dokumentacije i dosijea klijenata,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove,
IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Srednja stru¢na sprema (SSS),

Stepen struéne spreme- IV stepen (gimnazija pedagoskog smjera, srednja medicinska
Skola, muzi¢ka Skola, uciteljska Skola)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sliEcnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 12

22. Radni instruktor

a.) Radni instruktor- Radionica obrade i prerade tekstil

- izraduje i sprovodi godidnje, tromjeseCne i mjeseéne planove rada u radionici,
- planira i sprovodi edukativne aktivnosti sa korisnicima u radionici,

- stvara uslove i obezbjeduje pomagala/sredstva za samostalno obavljanje zadataka
korisnika,

- planira trebovanje, sprovodi i realizuje zajedno u saradnji sa korisnicima,
- odgovoran je za CistoCu i urednost radnog prostora,

- najmanije Cetiri puta godisnje planira i sprovodi radionice za edukaciju iz struénog podrucja -
aktivno uc€estvuje u uklju€ivanju grupe u radni angazman van dnevnog centra,

- u suradnji s struénim saradnicima daje aktivhu podr§ku pri dijagnosti¢koj procjeni i izradi
plana integracija korisnika,

- asistira u transport korisnika dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuca-dnevni centar-
porodi¢na kuéa,

- korisnike dnevnog centra koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar-autobuska stanica,

- uCestvuje u timskim sastancima,
- odgovoran je za pracenje, odrzavanje servisa za masine unutar radionice,

- odgovoran je za primjenu i aktueliziranje zastite na radu za svaku pojedinacnu masinu koja
se koristi u radu,

- uCestvuje u timskim sastancima,
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- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.

b.)Radni instruktor- Radionica domacginstvo

- izraduje i sprovodi godisnje, tromjeseCne i mjesecne planove rada u radionici,
- planira i sprovodi edukativne aktivnosti sa korisnicima u radionici,

- stvara uslove i obezbjeduje pomagala/sredstava za samostalno obavljanje zadataka
korisnika,

- planira trebovanje, sprovodi i realizuje zajedno u saradnji sa korisnicima,
- odgovoran je za €isto¢u i urednost radnog prostora,

- najmanije Cetiri puta godisnje planira i sprovodi radionice za edukaciju iz struénog podrucja -
aktivno uéestvuje u ukljucivanju grupe u radni angazman van dnevnog centra,

- u suradnji s stru¢nim saradnicima daje aktivhu podrsku pri dijagnosti¢koj procjeni i izradi
plana integracija korisnika,

- asistira u transport korisnika dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuca-dnevni centar-
porodi¢na kuéa,

- korisnike dnevni centar koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar- autobuska stanica,

- u€estvuje u timskim sastancima,
- odgovoran je za pracenje, odrzavanje servisa za mas$ine unutar radionice,

- odgovoran je za primjenu i aktueliziranje zastite na radu za svaku pojedinaénu masinu koja
se koristi u radu,

- priprema uZinu i ruak za sve korisnike zajedno sa grupom,

- obavlja trebovanje za potrebe kuhinje u konsultaciji sa ostalim trebovanjima iz drugih
sektora (higijena),

- odgovoran je za €isto¢u i urednost radnog prostora,
-uCestvuje u timskim sastancima,
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.

c.) Radni instruktor- Radionica odrzavanje vrta i dvorista

- izraduje i sprovodi godisnje, tromjeseCne i mjese€ne planove rada u radionici,
- planira i sprovodi edukativne aktivnosti sa korisnicima u radionici,

- stvara uslove i obezbjeduje pomagala/sredstava za samostalno obavljanje zadataka
korisnika,

- planira trebovanje, sprovodi i realizuje zajedno u saradnji sa korisnicima,
- odgovoran je za Cisto¢u i urednost radnog prostora,

- najmanje Cetiri puta godiSnje planira i sprovodi radionice za edukaciju iz struénog podrucja -
aktivno u€estvuje u ukljucivanju grupe u radni angazman van dnevnog centra,

- u suradnji s struénim sa radnicima daje aktivhu podr8ku prid ijagnosti¢koj procjeni i izradi
plana integracija korisnika,
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- asistira u transport korisnika dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuéa —dnevni centar-
porodi¢na kuéa,

- korisnike dnevnog centra koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar-autobuska stanica,

- uCestvuje u timskim sastancima,
- odgovoran je za pracenje, odrzavanje servisa za mas$ine unutar radionice,

- odgovoran je za primjenu i aktueliziranje zastite na radu za svaku pojedinaénu masinu koja
se koristi u radu,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
- obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.

d. Radni instruktor- Radionica obrade i prerade drveta

- izraduje i sprovodi godidnje, tromjeseCne i mjesecne planove rada u radionici,
- planira i sprovodi edukativne aktivnosti sa korisnicima u radionici,

- upravlja razli¢itim aktivnostima korisnika postujuéi pravo na Zelje, izbor kao i prilagodava u
skladu sa mogu¢nostima i sposobnostima svakog korisnika,

- stvara uslove i obezbjeduje pomagala/sredstava za samostalno obavljanje zadataka
korisnika,

- planira trebovanje, sprovodi i realizuje zajedno u saradnji sa korisnicima,
- odgovoran je za Cisto¢u i urednost radnog prostora,

- najmanje Cetiri puta godiSnje planira i sprovodi radionice za edukaciju iz struénog podrucja -
aktivno uéestvuje u ukljucivanju grupe u radni angazman van dnevnog centra,

- u suradnji s stru¢nim saradnicima daje aktivnu podrSku pri dijagnosti¢koj procjeni i izradi
plana integracija korisnika,

-asistira u transport korisnika dnevnog centra na relaciji porodi¢na kuéa— dnevni centar —
porodi¢na kuca,

- korisnike dnevnog centra koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska
stanica-dnevni centar-autobuska stanica,

- uCestvuje u timskim sastancima,
- odgovoran je za pracenje, odrzavanje servisa za mas$ine unutar radionice,

- odgovoran je za primjenu i aktueliziranje zastite na radu za svaku pojedinanu masinu koja
se koristi u radu

- obavlja i drugeposlove u skladusazakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja dnevnog centra i direktora Ustanove.

Struéna sprema: Srednja struéna sprema (SSS),

Stepen struéne spreme- |V ili_Ill stepen (_srednje Skole IV stepena; srednje Skole lli
stepena- prednost: stolar,bravar,krojac¢.tokar,agronom)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnoq iskustva na istim ili slicnhim poslovima.

Broj izvrSilaca: 12
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23. Vozacé-kurir u Dnevnom centru
-odrzava vozila, brine se za njihovu ispravnost i registraciju,

-vrSi prevoz zaposlenika u obavljanju redovne djelatnosti, prevoz korisnika usluga dnevnog
centra na relaciji porodi¢na kuca-dnevni centar-porodi¢na kuca u opc¢inama iz gravitacionog
podrucja Ustanove,

-pomaze pri preuzimaniju i vrac¢anju korisnika (unosenje i iznoSenje iz vozila),

-brine zajedno sa asistentom o sigurnosti korisnika tokom voznje (da li su zavezani
pojasom, da li sjede itd.),

-brine se o odrzavaniju, ispravnosti i ¢iS¢enju vozila,

-otklanja sitne kvarove na vozilima u okviru svojih moguénosti,

-0 vec¢im kvarovima i neispravnosti vozila obavjestava direktora,

-radi na dostavi poste i drugih pismenih materijala za Ustanovu,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora Ustanove

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Stru¢na sprema: Srednja stru¢na sprema (SSS),

Stepen struéne spreme- |ll stepen (KV) (vozaé motornog vozila)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 5

24. Domar
-zaduZen je za odrzavanije CistocCe i uredivanje prostorije u kojoj radi,
-zaduZzen je za svakodnevni rad sa korisnicima radionice, u vrtu, te drugim radionicama,

-korisnike koji koriste sredstva javnog prevoza prati na relaciji autobuska stanica-dnevni
centar-autobuska stanica,

-vr8i poslove oko odrzavanja objekta, opreme i okoliSa,

-stara se o odrzavanju svih elektri¢nih, vodovodnih, toplinskih i gromobranskih instalacija u
ispravhom staniju,

-samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,

-vrSi nabavku rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekta, postrojenja i
opreme,

-odrzava u ispravnom stanju inventar Ustanove za koji je zaduzen,
-vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutradnjih prostora objekta,
-vodi brigu o hithnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod garancijom,

-vodi brigu o ispravhom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima i obavjestava o tome nadleznu osobu,

-vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasSenje, opreme i instalacija u skladu
sa Zakonom,

-vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima koji se odnose na primjenu pravilnika o
zastiti od pozara i zastiti na radu,
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-obavlja prenos tereta po potrebi,

-zaduzen je za Kontrolnu teku zaposlenika,

-zaduzen je za Prijavnicu,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opc¢im aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i direktora,

-odgovara za izvrSavanje poslova datih ovim opisom.

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Stru¢na sprema: Srednja stru¢na sprema (SSS),

Stepen strucéne spreme- lll stepen KV ( elektri¢ar, bravar, tokar, stolar i druga zanatska
zanimanja)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnoq iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrSilaca: 2
D.) ODJELJENJE ZA EKONOMSKE, PRAVNE | OPCE POSLOVE

25. Raéunovoda
- vodi knjigovodstvenu obradu izvoda iz banaka,

- radi knjigovodstvenu obradu ulaznih faktura,

- radi knjigovodstvenu obradu blagajne,

- radi analiticku evidenciju obaveza i potrazivanja,

- vodi analiti¢ku evidenciju sredstava,

- radi godisnji obracun amortizacije poslovnih sredstava,

-prati zakonske propise i obavjeStava o nastalim promjenama,
-ucestvuje u radu inspekcijskih organa,

-izraduje godisniji obracun,

-izraduje pregled prihoda i rashoda,

- radi obracun i knjiZzenje plata prema dostavljenim evidencijama,
-izraduje specifikacije za platu,

-izraduje MIP-1023 po izradi plata,

-izraduje godiSnje obrasce GIP-1022 za uposlenike,

-obracuna ugovore o djelu,

-izraduje obrasce AUG-1031 i ASD po isplati ugovora,

-izraduje godisnje preglede isplacenih Ugovora o djelu,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim opéim aktima,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova

Struéna sprema: Ekonomski fakultet (VSS)

Stepen struéne spreme- VIl stepen,VS | ciklus BS (180 ECTS)

Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Ostali uslovi: certifikat za raGunovodu.

Broj izvrSilaca: 1

26. Ekonomista

-prati i primjenjuje propise iz oblasti ekonomskih poslova,
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-prati plan aktivnosti za slijiedecu godinu ili na duzi period, koji ¢e biti osnova za
dodjeljivanje zadataka zaposlenicima Ustanove,

-osigurava pretpostavke za pravilno finansijsko poslovanje, planiranje iizvjeStavanje,
-vrSi nabavke, nadgleda koriStenje sredstava, odrzavanje i popravke imovine Ustanove,
-provodi i nadgleda finansijske operacije Ustanove,

-uCestvuje u izradi prijedloga godiSnjeg finansijskog plana Ustanove,

-upozorava nadlezne rukovodioca na propuste prilikom izdavanja naloga, a ako ipak
mora izvrSiti nalog koji je suprotan propisima obavjeStava hijerahijski viSeg rukovodioca u
skladu sa propisima i op¢im aktima Ustanove,

-obavlja studijsko-analiticke poslove tipa izvjeStaja, planova, programa, upustava,
pravilnika, odluka, i drugih akata,

- obavlja poslove koiji se ti¢u javnih nabavki,

-obavlja poslove oko isplate plata i naknada za zaposlenike Ustanove,

-obavlja poslovanje s bankom (pla¢anje faktura, vodenje racuna, itd.),

-obavlja blagajnic¢ke poslove (izrada uplatnica, isplatnica i blagajni¢kog dnevnika),
-stara se 0 osiguranju zaposlenika, korisnika i imovine Ustanove,

-vr§i trebovanje i obraCun finansijskih sredstava prema kantonalnoj i opcéinskim
administracijama,

-obavlja poslove na pripremi sjednica Nadzornog i Upravnog odbora,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvr§avanje poslova.

Struéna sprema: Ekonomski fakultet (VSS),

Stepen struéne spreme- VIl stepen, VS | ciklusa BS (240 ECTS)

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1

27. Pravnik

-prati propise, informiSe o eventualnim promjenama i pruza struénu pomo¢ u pravilnoj
primjeni propisa,

-obavlja pravne poslove zastupanja pred sudovima, organima uprave i drugim pravnim
Ciniocima,

-izraduje prijedloge ugovora, riedenja, odluka, zaklju€aka, naredbi, i sl. iz djelokruga rada
Ustanove,

-daje prijedloge za uskladivanje normativnih akata sa hijerahijskim viSim propisima,

-uCestvuje u pripremanju sjednica Upravnog i Nadzornog odbora, vodi zapisnike, pruza
strucnu pomoc i izraduje prijedloge njihovih akata,

-obavlja poslove vezane za zastitu na radu, zastitu od poZara i poslove odbrane,
-podnosi tuzbe,

-pruza pravnu pomo¢ strankama u ostvarivanju prava,
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-po potrebi ucestvuje u radu strucnih timova,
- daje struéna misljenja iz pravne oblasti,
-vodi mati¢nu knjigu i knjigu dosjea zaposlenih i izdaje uvjerenja po osnovu radnog odnosa,

-obavlja poslove u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka
ugovora o radu/djelu te ostvarivanja prava i obaveza zaposlenika iz rada i u vezi sa radom,

-daje potrebne informacije i podnosi izvjeStaje iz oblasti pravnih, kadrovskih i opcih
poslova,

-upozorava nadlezne rukovodioca na propuste prilikom izdavanja naloga, a ako ipak mora
izvrsiti nalog koji je suprotan propisima obavjeStava hijerahijski viSeg rukovodioca u
skladu sa propisima i opéim aktima Ustanove,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrS8avanje poslova.

Struéna sprema: Pravni fakultet (VSS),

Stepen struéne spreme- VIl stepen, VS | ciklusa BS (240 ECTS)

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

28. Visi referent za administrativno poslovanje
-kompletira dokumentaciju zaposlenika Ustanove iz podrucja rada,

-priprema dokumentaciju i obavlja prijavu/odjavu zaposlenika na penzijsko-invalidsko i
zdravstveno osiguranije,

-priprema formulare za izdavanje porezne kartice za zaposlenike,

-stara se o0 osiguranju zaposlenika, korisnika i imovine Ustanove,

-sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjestaja o radu Ustanove,

-obavlja poslove oko prijave volontera iz inostranstva,

-obavlja poslovnu korespondenciju iz nadleznosti Ustanove,

-sudjeluje u procesu registracije vozila Ustanove,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
-obavljai druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Visa struéna sprema (VSS) ili Srednja struéna sprema)

Stepen struéne spreme- VI stepen ili IV stepen (gimnazija, upravna ili ekonomska
skola)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnoq iskustva na istim ili slicnhim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1

29. Referent za odnose sa javnoscéu i izradu projekata

-obavlja poslove sluzbenika za informisanje u smislu Zakona o slobodi pristupa
informacijama - prati sve propise koji tretiraju oblast informisanja u javnom sektoru,

-obavlja kontakte sa svim medijima,

- priprema izjave menadzmenta za Stampane ili elektronske medije,
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-priprema pisane dokumente koji se objavljuju na web stranici Ustanove,

-kontinuirano kontatira sa svim rukovodiocima organizacionih jedinica u smislu prikupljanja
informacija koje se objavljuju na web stranici ili u medijima,

-prati dnevnu, sedmiénu i mjese¢nu Stampu i periodi¢ne publikacije,te po potrebi sacinjava
izvode o objavljenim informacijama vezanim za aktivnosti Ustanove, skenira ove
dokumente,priprema kratke informacije za objavljivanje ili pak demantije vezane za
prikupljene informacije (PRESS CLIPING),

-priprema i dogovara kontakte medija sa menadzmentom, dogovara intervjue direktora u
Stampanim ili elektronskim medijima,

-prati zna€ajne datume,dogadaje i liCnosti,medijski prezentira iste, stara se o pripremi i
upucivanju Cestitki povodom praznika,znacajnijih datuma i dogadaja u ime direktora ,te
upucuje telegrame sauceséa,

- organiziranje javnih nastupa,

- razvoj i izrada promidzbenih materijala,

- izrada projektne dokumentacije,

- prati javne pozive i tendere

- komunikacija s postoje¢im partnerima i ostvarenje kontakta s novim klijentima,

- kontinuirano pracenje trzista i konkurencije,

- izrada marketinskih strategija kao dio projektne dokumentacije,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima Ustanove i drugim op¢im aktima,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvrSavanje poslova.

Struéna sprema: Visa struéna sprema (VSS) ili Srednja struéna sprema (SSS)

Stepen struéne spreme- VI stepen (ekonomista) ili IV stepen (gimnazija, upravna ili
ekonomska skola)

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1

30.Spremacica-servirka

-brine o higijeni i Cisto¢i radnih i zajedniCkih prostorija (ucionice, kancelarija, kuhinja itd.),
hodnika i sanitarnih ¢vorova,

-Cisti i odrZzava namjestaj,
-vr8i dezinfekciju prostorija,

-obavlja poslove Cid¢enja vrata, prozora, lustera, prostora za otpad, dezinficiranja kanti za
otpad,

-obavlja poslove pranja vesa,

-uCestvuje u nabavci prehrambenih proizvoda i sredstava za Ciséenje,
-asistira u prevozu korisnika sedmicno,

-obavlja i ostale poslove po nalogu direktora Ustanove,

-odgovara za izvrSavanje poslova datih ovim opisom.

IzvrSilac je odgovoran za blagovremeno izvr§avanje poslova.
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Struéna sprema: NK

Stepen strucne spreme- NK

Broj izvrSilaca: 3

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog broj 1. Radna mjesta po stepenu strucne spreme i
koeficijentima sloZenosti i Prilog broj 2. Sematski prikaz sistematizacije radnih mjesta Javne
ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zenic¢ko-dobojskog
kantona.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve stru¢ne i druge radnike Ustanove.

Clan 20.
U slu€aju da dode do suprotnosti izmedu odredbi ovog Pravilnika i odredbi naknadno
donesenog zakona ili podzakonskog akta, primjenit ¢e se neposredno odredbe zakona ili
odgovarajuée odredbe podzakonskog akta.

Clan 21.
Odredbe ovog Pravilnika primjenju se i tumace u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i
drugim propisima.
Tumacdenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Ustanove.

Clan 22.
Sve promjene unutradnje organizacije i sistematizacije radnih mjesta u Ustanovi, provode se
izmjenama i dopunama ovog Pravilnika, u skladu sa vazeéim propisima.

Clan 23.

Ovaj Pravilnik o sistematizaciji stupa na snagu danom davanja saglasnosti Vlade Zenicko-
dobojskog kantona.

Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama
Zenicko-dobojskog kantona broj:05-1-1/14 od dana 14.11.2014. godine, kao i sve izmjene i
dopune navedenog Pravilnika.

Predsjednik Upravnog odbora

Lamija Piljug

Broj : 05-3-1-1/18
Zenica, 04.06.2018. godine
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PRILOG BROJ 1.

RADNA MJESTA PO STEPENU STRUCNE SPREME | KOEFICIJENTIMA SLOZENOSTI:

R.B. | STEPEN NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT
STRUCNE
SPREME
1. NK Spremacica-servirka 1,25
2. Il (KV) Domar 1,32
3. IV / I(KV) Vozac&-kurir, vozag-kurir u dnevnom centru, asistent 1,61
edukatora-rehabilitatora, radni instruktor
4, VIV (VS/ Referent za odnose sa javno$¢u i izradu projekata 2,05
SSS)
5. VI/IV Vi&i referent za administrativho poslovanje, 2,20
(VS/SSS) Fizioterapeut u dnevnhom centru
6. VII (VSS) Edukator-rehabilitator, defektolog- 2,34
somatoped,defektolog-oligofrenolog,defektolog-
logoped,psiholog,fizioterapeut za ranu
intervenciju,pravnik,ekonomista,raCunovoda,edukator-
rehabilitator u dc, logoped u dc, sociopedagoski
strucni saradnik, socijalni radnik
7. VII (VSS) Voditelj odjela za rad sa djecom 3kolskog uzrasta, 2,40
voditelj odjela za rad sa odraslim osobama s
posebnim potrebama
8. VII (VSS) Voditelj dnevnog centra za djecu i odrasle osobe s 2,87
posebnim potrebama, Voditelj za rano podsticanje
razvoja i ranu intervenciju
9. VII (VSS) Koordinator svih poslovnih jedinica, Koordinator za 3,00
unapredenje/uskladivanje rada poslovnih jedinica sa
standardima Ustanove
10. VII (VSS) Direktor 4,50
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ObrazloZenje

Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Centar za djecu i
odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donosenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona sadrzan
je u odredbama clana 118. Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine (,, Sluzbene novine FBiH",
broj: 26/16), ¢lanu 27. stav (1) alineje 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH”, broj: 6/92, 8/93 i
13/94). Isto tako, pravni osnov sadrzan je i u ¢lanu 10, ¢lanu 13. i ¢lanu 26. Statuta Javne ustanove
Centar za djecuc i odrasle osobe s posebnim potrebama Zenicko-dobojskog kantona (,,Sluzbene
novine Zenicko-dobojskog kantona“, broj: 1/15).

RAZLOZI DONOSENJA

Uvidom u proceduru donosenja svih vaznijih akata Javne ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s
posebnim potrebama Zenicko-dobojskog kantona, utvrdeno je da sve izmjene i dopune osnovnog
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove Centar za djecu i
odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona broj 05-1-1/14 od 14.11.2014.
godine nisu donesene u propisanoj proceduri a u skladu sa ¢lanom 15. Odluke o osnivanju Javne
ustanove Centar za djecu i odrasle osobe s posebnim potrebama Zeni¢ko-dobojskog kantona (u
daljem tekstu: Ustanova) broj: 01-05-16268/14 od 18.08.2014. godine

S tim u vezi, pristupilo se objedinjavanju trenutno vaZzeéeg Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove sa svim njegovim izmjenama i dopunama.

PredlozZeni Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Ustanove na sada vazeci
Pravilnik predvida:

Koeficijent za radno mjesto ,, direktor” sa dosadasnjih 4,62 se smanjuje na 4,50, zbog sveobuhvatne
situacije u kojoj se Ustanova nalazi.

Uvodenje dva nova radna mjesta u Odjeljenju za ekonomske,pravne i opce poslove i to
,racunovoda“- 1 VSS ( koeficijent sloZenosti 2,34) i ,referent za odnose sa javnoscu i izradu
projekata” 1 VSS/SSS (2,05). S obzirom da je doslo do poveéanja broja uposlenika u odnosu na
prethodne godine, kao i da je obim poslovanja Ustanove u stalnom porastu, potrebno je angaZzovanje
certificiranog racunovode za racunovodstvene poslove. Radno mjesto ,referent za odnose sa
javnoScu iizradu projekata” bi tokom cijele godine pratio javne pozive za dodjelu dodatnih nov¢anih
sredstava od strane raznih organa vlasti kao i stranih investitora, ali radio i na promociju Ustanove na
adekvatan nacin.

Novi Pravilnik predvida i smanjenje koeficijenta sloZzenosti poslova za radna mjesta , koordinator za
unapredenje/uskladivanje rada poslovnih jedinica sa radom Ustanove” i ,koordinator svih poslovnih
jedinica” sa dosadasnjih 4,62 na 3,00.
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Isto tako, predlaze se i povecanje koeficijenta slozenosti poslova za radno mjesto ,spremacica-
servirka“ za dosadasnjih 1,12 na 1,25. Za dato radno mjesto kao posebni uslovi za obavljanje datih
poslova sa dosadasnjih uslova: osnovna Skola i 6 mjeseci radnog iskustva, predlaze se zaposljavanje
nekvalifikovanog radnika bez radnog iskustva. Razlog ovakvom prijedlogu je u tome Sto se radi o
pomocnim poslovima, koji ne iziskuju neko posebno znanje.

Radno mjesto ,referent za administrativno-finansijsko poslovanje” mijenja naziv u ,visi referent za
administrativno poslovanje” i koeficijent sa 2,05 povecava se na 2,20.

Radna mjesta , koordinator odjela za rad sa djecom Skolskog uzrasta” i, koordinator odjela za radnu
rehabilitaciju” mijenjaju naziv u ,voditelj odjela za rad sa djecom Skolskog uzrasta s posebnim
potrebama“ i, voditelj odjela za rad sa odraslim osobama s posebnim potrebama“, isto tako na data
radna mjesta primjenjivat ¢e se koeficijent 2,40,

Kod radnog mjesta ,fizioterapeut u dc” mijenja se stru¢na sprema potrebna za izvrSavanje poslova
datog radnog mjesta i to sa VSS/SSS na VSS/VSS, sa izmijenjenim koeficijentom sa dosada$njih 2,34
na 2,20.

Naziv radnih mjesta ,,rukovodilac odjeljenja za rano podsticanje razvoja i ranu intervenciju“ i
,rukovodilac dnevnog centra” po novom Pravilniku mijenja se u ,voditelj odjeljenja za rano
podsticanje razvoja i ranu intervenciju“ i ,voditelj dnevnog centra“.

FINANSUSKI EFEKTI

Za povecanje broja izvrsilaca nisu planirana sredstva u BudZetu Zeni¢ko-dobojskog kantona za 2018.
godinu, te ¢e ostati upraznjena sve do povecéanja sredstava ili do trenutka kada uposljavanje na data
radna mjesta nece ugroziti poslovanje Ustanove.

Predsjednik Upravnog odbora

Lamija Piljug

Zenica, 04.06.2018. godine
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