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ДОМ УЧЕНИКА СРЕДЊИХ ШКОЛА

                      УЖИЦЕ
П Р А В И Л Н И К
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА ДОМА УЧЕНИКА СРЕДЊИХ ШКОЛА УЖИЦЕ

УЖИЦЕ, фебруар 2022.
Директор Дома ученика средњих школа у Ужицу, на основу Закона о раду и то члана 24. став 4. истог закона (Сл. гласник РС 113/17 и 95/18), Закона о ученичком и студентском стандарду и то члана 55. став 3. тачка 2.  (“Службени гласник РС” бр. 10/2019), Закона о запосленима у јавним службама (Сл. гласник РС 95/2018), Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору (Сл. гласник РС бр. 43/2018) и члана 32. Статута Дома ученика средњих школа у Ужицу, дана 25.02.2022. године доноси
П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА ДОМА УЧЕНИКА СРЕДЊИХ ШКОЛА У УЖИЦУ
І ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Овим Правилником о организацији и систематизацији послова Дома ученика средњих школа у Ужицу (у даљем тексту: правилник) уређује се организација и систематизација послова који се обављају у Дому ученика средњих школа у Ужицу (у даљем тексту: Дом).

Члан 2.
Организација Дома утврђује се према врсти и природи послова који су поверени Дому, у складу са законом, Статутом и општим актима Дома.

Члан З.
Систематизација послова у дому врши се према врсти и природи послова у службама Дома и директно преко извршилаца, у складу са организацијом Дома.

ІІ ОРГАНИЗАЦИЈА ДОМА

Члан 4.

Радом Дома руководи директор.
Директор Дома организује и руководи процесом рада и пословањем Дома, самостално доноси одлуке, заступа Дом према трећим лицима и одговоран је за законитост рада Дома.

Директора Дома у случају његове одсутности или спречености заступа или представља лице које он овласти.

Члан 5.
Дом обавља своју делатност као једна организациона целина на основној адреси седишта дома, Ужичке републике 116, и издвојеном објекту у Немањиној улици бр. 52, Ужице.

Делатност се обавља преко следећих служби и самосталних извршилаца распоређених према организацији рада по објектима дома и то:
1. Васпитне службе;
2. Службе за правне и опште послове и јавне набавке
3. Службе рачуноводства;
4. Службе за исхрану;
5. Техничке службе;

6. Директно преко самосталних извршилаца.

1. Васпитна служба

Члан 6.

Васпитна служба обавља послове васпитног рада са ученицима Дома у складу са законом, планом и програмом васпитног рада.

2. Служба  за   правне    и    опште    послове

Члан 7.

     Служба за правне и опште послове обавља послове од општег значаја: правне, кадровске,  административне, послове јавних набавки, комерцијалне послове и послове заштите и безбедности на раду. 
3.  Служба рачуноводства 
Члан 8. 
Финансијска служба обавља финансијске, рачуноводствене, књиговодствене и послове материјалног (робног) рачуноводства, административне послове и део послова у вези јавних набавки и то преко самосталних извршилаца у матичној јединици и пословној јединици
4. Служба за исхрану
Члан 9.
Служба за исхрану обавља послове и задатке исхране ученика и других корисника услуга Дома, брине о правилној исхрани, кувању и сервирању хране и хигијенско-санитарном стању кухиње.

.

5. Техничка служба
Члан 10.

Техничка служба обавља послове физичког обезбеђења Дома у матичној јединици, одржавања хигијене у Дому, прања и пеглања постељине, радног одела и другог, одржавање опреме и инвентара Дома, електро, водоводних и топловодних инсталација, старање о грејању домских објеката и то преко самосталних извршилаца како у матичној јединици тако и у пословној јединици. 
6. Самостални извршиоци

Члан 11.
Послови који се не обављају преко служби из члана 5. тачка 1. до 4. овог правилника, обављају се преко самосталних - директних извршилаца.

ІІI СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 

Члан 12.
Систематизација послова Дома утврђује се у службама и директно преко самосталних извршилаца, у складу са организацијом Дома, а према природи и врсти послова.

Члан 13.
Систематизација послова Дома утврђује:

1. називе радних места по звањима извршилаца и степену стручне спреме;

2. описе послова и задатака;
3. услови које извршилац треба да испуњава за обављање послова;
4. послови при чијем обављању запослени има посебна овлашћења и одговорности;
5. послови за чије се обављање код заснивања радног односа расписује конкурс

6. послови који због своје изузетне сложености захтевају посебно радно искуство
7. послови које обављају инвалиди рада.
1. Називи послова по звањима извршилаца и степену стручне спреме  

Члан 14.
Послови у Дому за које се у погледу услова захтева висока стручна спрема на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), односно у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године,   су груписани по следећим звањима:
· директор установе;
· руководилац правних, кадровских и администативнх послова;
· организатор програма попуне капацитета; 

· управник издвојеног објекта дома;
· координатор (шеф) васпитне службе;
· васпитач
· дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове, 
· самостални правни сарадни, 
· стручни сарадници психолог, педагог и библиотекар,  
· службеник за јавне набавке и 
· службеник за послове заштите, безбедности и здравља на раду.
Члан 15.
Послови у Дому за које се у погледу услова захтева најмање виша стручна спрема односно стечено образовање на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова по пропису који је уређивао високо бразовање почево д 10.09.2005. године односно на студијама у трајању од најмање две године по проипису који је уређивао високо обрузавање до 10.09.2005. године:
· аниматор спортских и рекреативних активности;
· уредник културно образовног и забавног програма;
те посао за који се поред наведног из става 1. захтева само изузетно средња стручна спрема је радно место:
· шеф рачуноводства.
Члан 16.

Послови у Дому за које се у погледу услова захтева најмање средња стручна спрема груписани су по следећим звањима:
· шеф кухиње -главни кувар;
· референт за финансијско-рачуноводствене послове;
· економ;
· кувар;
· помоћни кувар;
· службеник обезбеђења без оружја/чувар;
· домар/мајстор одржавања.
Члан 17.
Послови у Дому за које се у погледу услова захтева завршена основна школа су послови које обављају:

· радници на одржавању хигијене -спремачице. 

2. Опис послова и задатака

Члан 18.
Описом послова се утврђују и разграничавају послови које радник обавља у оквиру групе послова у служби у којој ради, односно послови које обавља као директни извршилац.

3. Услови које извршилац треба да испуњава у обављању послова 
Члан 19.
За обављање послова утврђују се следећи услови које извршилац мора да испуни да би послове и задатке могао да обавља:

· стручна спрема одређеног степена и смера потребна за обављање послова;

· радно искуство стечено радом на обављању одређених послова;

· посебна знања за обављање послова и

· посебни здравствени и психофизички услови за обављање послова.

Члан 20.
У погледу стручне спреме за обављање послова утврђује се један степен стручне спреме једног или више смерова.

Ако потреба послова то захтева могу се предвидети алтернативно највише два суседна степена стручне спреме.

За обављање појединих послова могу се предвидети као услов две или више врста школске спреме, ако то одговара природи тих послова и задатака.

У погледу стручне спреме, као услов за обављање послова утврђује се степен стручне спреме стечене и верификоване од стране одговарајућих васпитно-образовних организација, у складу са законом.

Члан 21.
Радно искуство потребно за обављање послова представља време проведено на раду на истим или сличним пословима, утврђује се  у складу са законом, колективним уговором и овим правилником, у зависности од природе и сложености послова на које се радник распоређује.

Члан 22.
Као посебна знања за обављање послова утврђује се:

· положен стручни испит; 
· лиценца;
· положен испит за руковање парним котловима;

· положен курс против пожарне заштите;
· рад на рачунару.
Члан 23.
Посебни здравствени и психо-физички услови који се захтевају за обављање послова су услови који се захтевају за обављање послова чија природа захтева посебне здравствене и психо-физичке способности.

4. Послови при чијем обављању радник има посебна овлашћења и одговорности
Члан 24.
Послови при чијем обављању радник има посебна овлашћења и одговорности у Дому су послови директора Дома.

5. Послови за чије се обављање код заснивања радног односа расписује конкурс

Члан 25.
За послове које обављају координатор васпитне службе и васпитачи расписује се конкурс, у складу са законом и колективним уговором, а за остале послове за које је то законом предвиђено за заснивање радног односа расписује се оглас у складу са прописаном процедуром.

6. Послови који због своје изузетне сложености захтевају посебно радно искуство

Члан 26.
Послови који због своје изузетне сложености захтевају посебно радно искуство као време проведено на раду су послови за које се овим правилником утврђује радно искуство од 1–5 године.

Као изузетно сложени послови из става 1. овог члана су послови и задаци руководиоца, координатора и шефова служби. 
7. Послови које обављају инвалиди рада

Члан 27.
Радник коме је утврђена инвалидност рада распоређује се сагласно решењу надлежне организације из области медицине рада на одговарајуће послове под условом да таквих послова има у Дому.

Члан 28.
 
Послове у Дому обавља онај број извршила који је утврђен овим правилником. 

Члан 29.

ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ

Опис посла:

· руководи радом, заступа и представља установу;

· планира и распоређује послове на руководиоце установе;

· даје смернице и прати реализацију вршења послова из надлежности установе;

· доноси опште и појединачне акте за које је законом и другим прописима овлашћен;

· одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених;

· врши наредбодавне функције, прати извршење финансијског плана и плана јавних набавки установе и израђује предлог буџетских средстава за рад;

· располаже средствима установе у складу са законом;

· спроводи донете одлуке и друга општа акта;

· координира радом установе;

· израђује акциони план и спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређењарада из своје области; ;

· планира, организује и контролише рад запослених у установи;

· планира и прати стручно усавршавање запослених из своје установе и спроводи поступак за стицање њиховив звања у складу са законом;

· сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима деце / ученика, запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим установама и удружењима и другим заинтересованим лицима и институцијама;

· образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у

установи.

· сазива седнице педагошког већа и руководи истим, без права одлучивања,

· обавља и друге послове у складу са законом и општим актима установе.

            У с л о в и :

  Лице које је стекло високо образовање:

· на студијама другог степена ( мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) ;

-        на основним студијама  на факултету у трајању од најмање чртири године , а које је у погледу права која из њега произилазе изједначено са академским називом мастер;

-        да има најмање пет година рада са високим образовањем на руководећим местима;

 -      да није правноснажном пресудом осуђено за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, да није осуђено за: кривично дело насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскрвљење; за кривично дело примања мита или давања мита; за кривично дело из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, ни лице за које је, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање;

-      да му није изречена мера заштите од насиља у породици.

САМОСТАЛНИ ИЗВРШИОЦИ И РАДНА МЕСТА ПО СЛУЖБАМА 
Члан 30.

УПРАВНИК ИЗДВОЈЕНОГ ОБЈЕКТА ДОМА
Опис посла:

· планира, организује, руководи и контролише извршење свих послова и задатака у

· оквиру дома;

· учествује у изради програма и плана установе и реализује их;

· сачињава извештаје о слободним местима у дому и доставља их помоћнику директора за смештај и шефу службе за расподелу студентских места;

· спроводи мере за осигурање безбедности корисника услуга и имовине дома;

· спроводи мере прилагођавања у складу са Стандардима прилагођавања за

установе и потребама корисника;

· формира комисију за принудно исељење као и друге комисије интерног карактера и одговоран је за њихов рад;

· контролише и оверава захтеве за требовања односно набавку ситног инвентара и потрошног материјала у радној јединици;

· учествује у пријему корисника у дом;

· води евиденцију у поступку усељења и исељења корисника услуга у дом;

· прати различиту висину трошкова по врстама;

· комуницира са корисницима услуга дома;

· прати и одговара за стање објекта, уређаја и опреме у дому;

· руководи и организује запослене, прати њихов рад и учинак и контролише и

· оверава различите врсте евиденција из радних односа запослених.

· договара се са шефом ресторана и шефом кухиње о раду на јеловницима и

· требовањима за недељу дана;

· обилази ресторан, кухињу и магацине, проба храну, контролише рад на услужној линији и решава текућа питања на лицу места;

· контролише спровођење HACCP система у сектору исхране;

· контролише квалитет намирница у кухињи и магацину и контролише услове чувања;

· учествује у изради годишњег плана рада и програма рада установе и одговоран је за њихову реализацију у оквиру радне јединице;

· предлаже мере за унапређивање стандарда смештаја и исхране корисника услуга и предлаже мере за отклањање недостатака који настају у процесу пружања услуга;

· прима рачуне за коришћење услуга смештаја и исхране корисника, оверава их и предаје рачуноводственој служби;

· сарађује са сектором финансијско - рачуноводствених послова, сектором за централне набавке и службом за опште и кадровске послове у дирекцији

установе;

· води разговоре са корисницима и са радницима о могућностима унапређења услуга и процеса рада.

· обавља и друге послове по налогу директора дома,

· за свој рад одговоран је директору дома. 

Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

3. на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студије у трајању од три године најмање или више образовање.

Број извршилаца: 1
Члан 31.

ОРГАНИЗАТОР ПРОГРАМА ПОНУНЕ КАПАЦИТЕТА
Oпuc посла:

· осмишљава програм и план за попуну слободних капацитета;
· сачињава понуде и уговоре, учествује у преговорима за закључивање уговора са трећим лицима;
· сарађује са другим органима и извршиоцима приликом обављања својих послова;
· учествује у раду приликом пријема ученика у Дом, прима документацију при пријему;

· сарађује и пружа помоћ комисији или органима Дома приликом пријема и смештаја ученика у Дом;

· стара се о обезбеђивању услова за остваривање права ученика   смештених у Дому и подизање стандарда боравка и исхране ученика у Дому;
· осмишљава, предлаже и сарађује са стручним органима Дома приликом израде годишњег програма рада везано за културне и забавне програме;
· припрема периодичне извештаје по потреби о остваривању и реализацији културних и забавних програма;
· израђује анализе и извештаје за потребе органа управљања и руковођења; 
· остварује сарадњу са школама, културним инситуцијама и др. установма и организацијама у циљу реализације програма;
· врши пропагандну активност и друге активности на попуни слободних капацитета дома;
· прати и сачињава извештаје о реализацији попуњености капацитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома,

· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови

· да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

· и то на следећим факултетима: Економски, Правни, Факултет организационих наука, Филолошки, Факултет за физичко васпитање, Факултет драмских уметности; Академија лепих уметности,  Филозофски факултет - смер педагогија; Педагошки,
· да није правноснажном пресудом осуђиван за кривична дела за која му  је изречена безусловна казна затвора у трајању дужем од 6 месеци, као и за која му није у складу са законом утврђено дискримитаторно понашање било ког типа;
· знање страног језика;
· знање рада на рачунару;
· број извршилаца: 1.
Члан 32.

СТРУЧНИ САРАДНИК ПЕДАГОГ У УСТАНОВИ УЧЕНИЧКОГ СТАНДАРДА

Опис посла:
· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитног рада и предлаже мере за његово побољшање;

· пружа подршку васпитачима у планирању, припремању и извођењу свих видова васпитног рада

· спроводи анализе и истраживања у циљу унапређења рада дома ученика и унапређења васпитног рада;

· идентификује ученике са проблемима у учењу и понашању и ради на отклањању педагошких узрока тих проблема;

· пружа подршку ученицима у њиховомпрофесионалном развоју,

· пружа подршку и помоћ ученицима из осетљивих друштвених група;

· пружа подршку ученицима који имају тешкоће у учењу, адаптацији на дом, понашању и социјалним односима;

· учествује у планирању и реализацији превентивних активности у циљу унапређења здравља, безбедности  и заштите права ученика у дому;

· сарађује са директором и другим стручним сарадницима на заједничком планирању активности, стручног усавршавања васптиача и изради докумената дома;

· пружа стручну подршку и помоћ родитељима ученика који имају тешкоће у учењу и школском постигнућу;

· сарађује са школама, институцијама, локалном заједницом, стручним и стурковним организацијама од значаја за успешан рад установе и за добробит ученика;

· учествује у раду стручених тимова и органа установе;

· води педагошку документацију и евиденцију;

· применом педагошких активности ствара оптималнеуслове за развој ученика и унапређивању образовно васпитног рада;

· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада

· пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју;

· прати, анализира и подстиче целовит развој ученика;

· пружа подршку и помоћ васпитачима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада 

· обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

· пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова

· даје предлоге измене интерних докумената установе у циљу унапређења васптиног рада,

· води евиденцију и педагошку документацију;

· сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијма од значаја за успешан рад установе.

· даје предлоге измене интерних докумената установе у циљу унапређења васптиног рада;

· води евиденцију и педагошку документацију;

· сарађује са институцијама, локалном зајендицом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе,
· обавља и друге послове по налогу директора дома и управника пословне јединице,

· за свој рад одговоран је директору дома и управнику пословне јединице.  
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

Број извршилаца : 1

Члан 33.

СТРУЧНИ САРАДНИК ПСИХОЛОГ У УСТАНОВИ УЧЕНИЧКОГ СТАНДАРДА 
Опис посла:
· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитног рада и предлаже мере за његово побољшање;

· пружа подршку васпитачима у планирању, припремању и извођењу свих видова васпитног рада;

· спроводи анализе и истраживања у циљу унапређења рада дома ученика и унапређења васпитног рада;

· обавља психолошку процену ученика уз помоћ психолошких мерних инструмената и рализује саветодавни рад са њима;

· пружа подршку уеницима у њиховом професионалном развоју;

· пружа подршку и помоћ ученицима из осетљивих друштвених група;

· пружа подршку ученицима који имају емоцинслне проблеме и тешкоће у адаптацији на дом, учењу, понашању и социјалним односима;

· учествује у планирању и реализацији превентивних активности уциљу унапређења здравља, безбедности и заштите ученика у дому,

· сарађује са директором и другим стручним сарадницима на заједничком планирању активности, стручног усавршавања васпитача и изради докумената дома, 

· пружа стручну подршку и помоћ родитељима, односно старатељима и запосленима у установи,

· сарађује са школама, институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе и за добробит ученика, 

· учествује у раду стручних тимова и органа установе, 

· води педагошку документацију и евиденцију, 

· обавља и друге послове по налогу директора дома и управника пословне јединице,

· за свој рад одговоран је директору дома и управнику пословне јединице.  
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

Број извршилаца : 1

Члан 34.

СТРУЧНИ САРАДНИК БИБЛИОТЕКАР У УСТАНОВИ УЧЕНИЧКОГ И СТУДЕНТСКОГ СТАНДАРДА

Опис посла:

· израђује годишње, месечне и оперативне планове рада;

· врши набавку књига и периодике;

· обавештава кориснике о стању фонда библиотеке;

· класификује домаће и иностране књиге по удк систему и израује именике и регистре;

· годишње сређује књижни фонд;

· води главну књигу инвентара и инвентар приновљених књига;

· прати и води евиденцију о коришћењу литературе;

· упућује ученике у налажење потребне литературе;

· ради на развијању позитивног односа ученика према читању; 

· сарађује са васпитачима и стручним сарадницима у дому

· учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности дома;

· подстиче развијање навика долажења у библиотеку и стимулише учешће у активностима секција (литерарна, драмска, квизови знања);

· сарађује са просветним, научним , културним и другим установама.,

· обавља и друге послове по налогу директора дома и управника пословне јединице,

· за свој рад одговоран је директору дома и управнику пословне јединице
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

да има најмање једну годину радног искуства, 

да има знање рада на рачунару.

Број извршилаца : 1
Члан 35.
 АНИМАТОР СПОРТСКТИХ И РЕКРЕАТИВНИХ АКТИВНОСТИ 

Опис посла:

· израђује предлог плана рада из свог делокруга и одговоран је за његову реализацију;

· осмишљава, предлаже и уређује спортске и забавне програме за ученике;

· сарађује са одговарајућим службама у дому и одговарајућим организацијама ван дома у циљу реализације и побољшања квалитета програма;

· организује рализацију програма;

· прилагођава спортско рекреативне садржаје у складу са потребама ученика, 
·  обавља и друге послове по налогу директора дома и управника пословне јединице,

· за свој рад одговоран је директору дома и управнику пословне јединице.
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године
3. изузетно, на студијама првог степена (основне академске односно струковне и специјалистичке стурковне студије, студије у трајању од три године или вишим образовањем

Број извршилаца : 1
Члан 36.

УРЕДНИК КУЛТУРНО ОБРАЗОВНОГ И ЗАБАВНОГ ПРОГРАМА

· израђује предлог годишњег програма васпитног рада дома, у делу који се односи накултурни забавни програм и одговоран је за његову реализацију;

· осмишљава, предлаже и уређује културне, образовне и забавне програме;

· обавља стручне и организационе послове за потребе реализације програма;
· организује реализацију програма у сарадњи са руководиоцем, васпитачима и стручним срадницима у дому и реалиаторима програма;
· остварује сарадњу са другим институцијама културе у земљи и иностранству и прати манифестације из своје области;

· сарађује са службама и институцији и организацијама ван институције у вези реализације програма;

· припрема периодичне и годишње извештаје о реализацији програма,
· врши и друге послове по налогу директора и управника пословне јединице;
· за свој рад одговоран је директору дома и управнику пословне јединице.
Услови: 

Да је лице стекло високо образовање :

1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

3. на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студије у трајању од три године или више образовање,

да поседује знање страног језика, 

да има најмање две године радног искуства,

да познаје рад на рачунару. 
Број извршилаца : 1

Члан 37.

ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

Опис посла:

· припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;

· израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК);

· прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира

· акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из

области делокруга рада;

· прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и

анализа;

· припрема податке за израду општих и појединачних аката;

· припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама;

· врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за

реализацију расхода;

· израђује планове и програме развоја и анализе из делокруга свог рада;

· припрема извештаје из области рада;

· прати усклађивање плана рада и финансијских планова;

· учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и

годишњих) и годишњег извештаја о пословању(завршног рачуна);

· врши рачуноводствене послове из области рада;

· припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних

промена;

· прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава

помоћне књиге са главном књигом;

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

· прати усаглашавање потраживања и обавезе;

· прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне

књиге.

· врши и друге послове по налогу директора и управника пословне јединице;
· за свој рад одговоран је директору дома.
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

да лице познаје рад на рачунару.

Број извршилаца : 1

Члан 38.
СЛУЖБЕНИК ЗА ПОСЛОВЕ ЗАШТИТЕ БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ

Опис посла:

· организје и спроводи обуку запослених и з области безбедности и здравља на раду;

· спроводи поступак процене ризика;

·  припрема потребну документацију за ираду аката о процени ризика;

·  пружа стручну подршку за опремање и уређивае радног места,

· организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине;

· организје превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад;

·  предлаже мере з апобољшање удслова рада;

·  свакодневно прати и контролише примену мера з абезбедности  издравље запослених;

·  прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, учествује у утврђивању узрока и припрема извештаје са предлозима мера з ањихово отклањање;

·  припрема извештаје из области заштите, безбедности издравља на раду;

·  координира сарадњу са службом медицине рада,
· обавља и друге послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран директору Дома.
Услови:

· да је лице стекло високо образовање
1.  на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који

је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; или

3. на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

4.  на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо

образовање до 10. септембра 2005. године.

· знање рада на рачунару;

· положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу

СЛУЖБА ЗА ПРАВНЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ И ЈАВНЕ НАБАВКЕ
Члан 39.

РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ,   АДМИНИСТРАТИВНЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ 
Опис посла:
· организује, координира и прати извршење правних, кадровских и административних послова;

· развија, дефинише и координира припрему програма и планова рада из области правних, кадровских и административних послова;

· организује, координира и контролише извршење општих послова;

· доноси одлуке о начину рализације правних, кадровских и административних послова и послова јавних набавки;

· прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга рада;

· обавља послове из области имовинско правних послова;

· прати и припрема опште акте, уговоре и друге опште и појединачне акте;

· контролише припрему уговора и њихову реализацију и доноси предлог одлуке о предузимању правних мера, 

· обавља активности у вези са реализацијом конкурса за пријем нових кадрова;

· решава радне, дисциплинске и друге поступке и управља другим правним пословима;

· надзире рад запослених на правним, кадровским и административним пословима;

· координира послове из области заштите запослених од злостављања на раду;

· координира осмишљавање и успостављање система управљања ризицима и истема интерних контрола;

· анализира проблеме у вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе.

· заступа и представља Дом пред судовима, општинским, покрајинским и републичким органима;

· израђује тужбе, предлоге одговора на тужбе, жалбе, предлоге за извршење и друге иницијалне акте за Дом;

· саставља уговоре и друге сличне акте и дописе,

· обавља правно техничке послове око избора органа установе и стручне послове за ове органе;

· обавља стручне послове код спровођења конкурса за избор директора, као и код спровођења конкурса за пријем осталих радника установе;

· обавља стручне послове у вези са уписом ученика у установу;

· обавља послове у вези распоређивања запослених и престанка радног односа запослених, као и у вези пријава и одјава запослених,

· помаже директору у благовремном и правилном спровођењу правилника о цени услуга, спровођењу одлука органа управљања, инспекцијских органа и других надлежних органа;

· припрема седнице управног одбора, води записнике са седница истог, и пружа му стручну помоћу раду;

· рукује печатима и штамбиљим аустанове;

· прати примену статута, колективних уговора и других општих аката и припрема предлоге за измене и допуне тих акта, стручно се усавршава,
· учествује у раду комисија за послове јавне набавке, 
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговара директору;

Услови

· да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

и то на Правном факултету;
· да има положен правосудни испит; 
· да има најмање три године радног искуства са високом стручном спремом;
· број извршилаца: 1.

Члан 40.

САМОСТАЛНИ ПРАВНИ САРАДНИК - ДИПЛОМИРАНИ ПРАВНИК ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ
Опис посла:

· прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката;

· учествује у припреми документације за расписивање конкурса и огласа;

· учествује у припреми уговора и решења у вези са свим променама у току радног односа и остваривања права из радног односа;

· учествује у анализирању образовних потреба запослених , предлагању програма стручног усавршавања у складу са утврђеним потребама и спровођењу процедуре у вези са стручним усавршавањем запослених; 

· учествује у припреми општих аката, уговора и других аката у вези са располагањем, коришћњењем и осигурањем пословног и стамбеног простора, 

· припрема документацију и сачињава предлог уговора  и предузима одговарајуће мере из делокруга рада;

· води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима,

· учествује у изради делова нацрта и других аката из делокруга рада,

· прирпема материјал за састанке и води записнике са састанака, 

· даје стручну подршку у процесу формирања планова рада и учествује у изради плана јавних набавки;

· даје стручну подршку у области канцеларијског пословања;

· врши и друге послове по налогу директора;
· за свој рад одговоран је директору дома и руководиоцу службе за правне, административне и кадровске послове.
Услови


Да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

Број извршилаца: 1

Члан 41.
СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ -КОМЕРЦИЈАЛИСТА
Опис посла:

· припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон не примњује и план котроле јавних набавки;

· прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за српвођење јавних набавки и набавки на које се закон не примњује и спроводи јавну набавку;

· спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење послова јавнх набаки и набавки на које се закон не примењује;

· контролише акте донете у поступцима јавних набавки, сачињава извештај и води евиденцију о спроведеним контролама, према годишњем плану;

· учествује у поступцима јавних набаки као члан комисије;

· прави план праћења и рализације извршења уговора и прати рализацију прпорука о спроведеним контролама;

· припрема уговоре, извештаје и води евиденције из области свог рада,
· припрема извештаје о спровођењу јавних набавки и набавки  на које се закон не примењује;

· води евиденције о рализованим поступцима јавних набакви; 

· прима понуде и исте доставља комисији за избор најповољнијег понуђача;

· води деловодник јавних набавки и набавки на које се закон не примењује;

· по потреби посла књижење промена у робно материјалном рачуноводсту и вођење остале помоћне рачуноводствене евиденције;

· пријем, одлагање, чување и архивирање документације;

· по потреби обављање послова око свих врста плаћања, непосредна израда налога за плаћање, предаја истих Управи за трезор, подизање извода из фаха Управе за трезор;
· обавља и друге послове по налогу непосредно претпостављеног и директора Дома;

· за свој рад одговара директору дома и руководиоцу правних, кадровских и административних послова. 

Услови:

· да је лице стекло високо академско образовање на основним студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године, односно на студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године,

· знање рада на рачунару;

· положен стручни испит за службеника за јавне набавке.

· број извршилаца 1.

ВАСПИТНА СЛУЖБА
Члан 42.

КООРДИНАТОР ВАСПИТНЕ СЛУЖБЕ
Опис посла:

· кординира рад васптине службе у установи ученичког стандарада;

· планира, организује и прати реализацију васпитног рада у установи и о томе редовно извештава директора и стручне органе;

· вреднује реализацију васпитног рада у устаови;

· израђује годишњи план и програм васпитног рада установе и извештаје о васптином раду;

· даје предлоге у циљу унапређења васптиног рда , води рачуна о обезбеђивању редовног дежурства васптича и контролише извршавање послова у оквиру васптине службе;

· реализује послове и задатке из годишњег плана васпитног рада;

· обезбеђује све неопходне услове з ауредно вођење педагошке документациј у установи;

· предлаже и активно учествује у организацији програма стручног усавршавања;

· планира и надзире кулурно забавни живот ученика кроз рад секција и комисија;

· стара се о пријему ученика уд ом;

· учествује у организованим облицима културне и јавне делатности установе;

· сарађује са директором установе и стручним сарадницима на унапређењу васпитно образовног рад у установи;

· сарађује са родитљеима старатељима, разредним старешинама;

· сарађује са школама, другим надлежним установама, организацијама, удружењима и јединицом локалне самоуправе;

· пружа информације из делокруга рада васпитне службе установе надлежним органима.

· води матичну евиденцију о ученицима и стара се о чувању документације;

· води педагошку документацију;

· обавља послове дежурства; 

· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома. 

Услови

· да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

· односно да има стечени одговарајући академски назив мастер васпитач, са којим може да изводи васпитни рад у дому ученика средњих школа, студије другог степена и стечени одговарајући стручни, односно академски назив, односно са стручним називом који је упогледу права која из њега произилазе изједначен са академским називом мастер;

· да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина, сходно образовању које мора да има васпитач у средњој школи са домом ученика;

· да има физичку и психичку способност за рад са ученицима;
· да има положен стручни испит;
· да није правноснажном пресудом осуђиван за кривична дела за која му  је изречена безусловна казна затвора у трајању дужем од 6 месеци, као и за која му није у складу са законом утврђено дискримитаторно понашање било ког типа;
· три године рада са високим образовањем;
· број извршилаца: 2.

Члан 43.
ВАСПИТАЧ

Опис посла:

· предлаже Годишњи план и програм Дома у делу који се односи на васпитно образовни рад; 

· реализује послове и задатке из Годишњег програма и плана васпитно образовног рада Дома који се односи на васпитно обрзовни рад;

· планира, организује и спроводи васпитни рад;

· пружа подршку ученицима да успешно фукционишу у условима одвојености од породице и да се снађу у различитим проблемским ситуацијама;

· прати и подржава дечији развој и напредовање у сарадњи са родитељима, односно старатељима ученика;

· стара се о систематичном учењу, постизању бољег успеха ученика у школи и редовном похађању наставе;

· стара се о безбедности и здрављу ученика у оквиру својих законских овлашћња;

· пружа додатну подршку ученицима из осетљивих дурштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју;

· организује и реализује активности из културно забавног живота ученика кроз рад секција и комисија;

· стара се о спровођењу одредби Кућног реда и одржавању дисциплине у Дому;

· сарађује са стручним сарадницима разреднимстарешинама, школама, родитљима, старатељима;

· оговоран је за вођење матичне евиденицје, педагошке документације о ученицима и чување документације;

· стара се о естатско-хигијенском уређењу соба;

· учествује у пријему ученика у дом кроз рад комисије;

· обавља послове дежурства. 

· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· за свој рад одговоран је кординатору васпитне служе и директору Дома. 


Услови

· да је лице стекло високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године,

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године

· односно да има стечени одговарајући академски назив мастер васпитач, са којим може да изводи васпитни рад у дому ученика средњих школа, студије другог степена и стечени одговарајући стручни, односно академски назив, односно са стручним називом који је упогледу права која из њега произилазе изједначен са академским називом мастер;

· да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина, сходно образовању које мора да има васпитач у средњој школи са домом ученика;

· да има физичку и психичку способност за рад са ученицима;
· да није правноснажном пресудом осуђиван за кривична дела за која му  је изречена безусловна казна затвора у трајању дужем од 6 месеци, као и за која му није у складу са законом утврђено дискримитаторно понашање било ког типа;
· положен испит за лиценцу за рад васпитача;
· посебни улсови рада: ноћно дежурство;
· број извршилаца: 18.

ОСТАЛЕ СЛУЖБЕ И ИЗВРШИОЦИ
СЛУЖБА РАЧУНОВОДСТВА

Члан 44.
ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
Опис посла:

· припрема општи акт о организацији рачуноводства и стара се о увођењу и

· функционисању рачунодводственог софтвера за вођење пословних књига;

· израђује финансијске извештаје (периодичне и годишње) и годишњи извештај о пословању(завршног рачуна);

· проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца;

· врши билансирање прихода и расхода;

· врши билансирање позиција биланса стања;

· води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише

примену усвојеног контног плана;

· припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке

и остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање;

· припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;

· преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене

документације која је везана за одлив и прилив готовине;

· контира и врши књижење;

· спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу;

· врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава;

· прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним

рачунима са надлежним државним органима;

· врши усаглашавање главне и помоћне књиге потраживања по основу

принудне наплате;

· врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса

средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима;

· води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном

књигом;

· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;

· сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе;

· припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и других личних 
· примања, припадајућих пореза и доприноса;

· - припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на

· изводима рачуна;
· израђује докуметнацију за подоношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама;
· припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале извештаје везане за финансијско материјално пословање;
· припрема податке, извештаје и информације о финасијком пословању;
· припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;
· припрема финансијске извештаје за Управни одбор и радна тела Дома;

· сарађује при изради калкулације исхране ученика и других корисника услуга у Дому;

· заступа Дом  пред органима финансијске контроле и финансијске полиције;

· сарађује са органима и службама Дома у делу који се односи на набавку производа и инвентара и учествује у спровођењу јавних набавки;

· проверава благовременост наплате од купаца и исплате добављачима;

· организује и координира рад на попису и инвентару Дома;
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;
· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови:
1) стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;
2) на студијама у трајању до 3 године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

изузетно:
3) стечено средње образовање у трајању од четири године, средња економска школа и  радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе: 
Додатна знања/ испити/ радно искуство

- знање рада на рачунару;

- најмање пет година радног искуства на пословима са средњим образовањем. 

- број извршилаца: 1. 
Члан 45.

САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК

Опис посла:

· прикупља, уређује и прирпема податке за израду финаснијских анализа, извештаја и пројеката;

· проверава исправност финансијско рачувноводствених образаца;

· припрема происане документаицје за подношење пореских евиднеицја и пријава;

· врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње);

· врши вилансирање позициа биланса стања;

· израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама;

· води евиденције о реализованим финаснсијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана;

· припрема и обрђаује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско материјално пословање;

· припрема податке, извештаје и информације о финансисјком пословању;

· припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;

· прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада;

·  води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;

· обавља обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну;

· води помоће књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;

· евидентира пословне промене

· припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавеза;

· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;

· врши обрачун и исплату плата накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса;

· припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна;

·  контролише електронске налоге за плаћање и аутомаатске налоге за књижење
· обавља и друге сродне послове по налогу шефа рачуноводства и директора Дома;
· за свој рад одговоран је шефу рачуноводства и директору Дома
Услови:

· Високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама по пропису који уређује високо образовање почев од 10.09.2005. године,

· на основним студијама у трајању до 3  године по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005. године,

· средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.  
·  бр. извршилаца: 2.

Члан 46.

РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 
Опис посла:
· - врши пријем, контролу, груписање и књижење улазне и излазне

документације и даје налог за финансијско задуживање;

· врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада

· зарада и друга примања;

· врши обрачун зарада и осталих исплата;

· издаје потврде о висини зарада;

· врши фактурисање услуга;

· води књигу излазних фактура и других евиденија;

· води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања;

· контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и

евиденцијама;

· прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге;

· прати измиривање пореских обавеза;

· учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;

· израђује месечне извештаје из делогруга свог рада и одговоран је за њихову

тачност;

· ажурира податке у одговарајућим базама;

· пружа подршку у изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању ;

· врши рачунску и логичку контроли месечних извештаја, обрађује податке и

· израђује статистичке табеле;
· обављање послова око свих врста плаћања, непосредна израда налога за плаћање, предаја истих Управи за трезор, подизање извода из фаха Управе за трезор; 

· припрема сву прописану докуменацију за подношење Пореској управи и другим прописима установљеним органима и службама (пореске пријаве и друге обрасце);
· пријем и евидентирање фактура у књигу долазних фактура, 

· одлагање, чување и архивирање рачуноводствених исправа у складу са прописма;
· учествовање у обради пописа, 
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу шефа рачуноводства и директора Дома;
· за свој рад одговоран је шефу рачуноводства и директору Дома.

Услови:

IV степен стручности, ССС, средња економска школа, гимназија, бр. извршилаца: 1.
Члан 47.

ЕКОНОМ
Опис посла: 
· прима намирнице и другу робу и складишти у магацин, и то тако што записнички преузима робу: намирнице за припремање хране, средства за одржавање хигијене у кухињи, потрошног материјала и ситног инвентара за потребе кухиње, коју и складишти на за то предвиђена мест
· издаје по основу налога намирнице и другу робу;
· чува, класификује, евидентира и одговара за ускладиштену робу, према намени, роковима трајања, санитарним, безбедностним и другим условима за складиштење;
· контролише стање залиха складиштене робе;
· учествује у изради планова набавки ради попуњавања магацина;
· наручује робу и врши сравњивање улаза и излаза робе са материјалним књиговодством;
· води прописану документацију за правилно и уредно магацинско пословање;
· врши сравњивање стања магацина са књиговодственом аналитиком,
· одговора за исправност ваге за мерење робе, за хигијену магацинског простора и за целокупну робу у магацину и рокове њене употребе; 
· стара се о исправности намирница за припрему хране, хемисјксих средстава за чишћење и потрошног материјла и прати рокове уптребе;
· прати рокове испоруке робе а о неблаговремним испорукама обавештава непосредног руководиоца, 
· прати и одговара за извршење уговора о јавној набавци намирница односно робе коју складишти и за коју одоговара;
· придржава се пописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава петпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· све своје послове обавља у складу са ХАЦЦП принципима;
· поштује добру хигијенску праксу, одржава хигијену и уредност свог радног места, простора у коме обавља послове и средстава рада која користи, а по звршетку рада дужан је да своје радно место остави уредно;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома.
Услови:
· стечено средње образовање у трајању од најмање четири године, 
· број извршилаца: 2.

СЛУЖБА ЗА ИСХРАНУ
Члан 48.
- ШЕФ КУХИЊЕ - ГЛАВНИ КУВАР
Опис посла:

· организује, планира и надгледа рад кухиње;
· непосредно руководи процесом спремања и поделом хране налинији за поделу хране; 
· обезбеђује правилно коришћење срдстава за хигијену, прибора з ајело и опреме у кухињи;
· учествује у изради дневног плана производње;
· требује и врши пријем намирница и контролу исправности приспелих намирница у кухињу, све према прописнаој калкулацији осносно нормативима исхране;
· врши корекцију дневне производње, код смањења производње врши повраћај намирница магацину, код повећања врши додатни пријем и магацина;
· извештава о потреби набавке појединих намирница и зачина;
· одговоран је за примену норматива код производње готових јела;
· одговара за реализацију планиране производње;
· организује благовремену контролу требовања и транспорт готових јела;
· контролише процес производње и одговоран је за квалитетно припремање јела;
· врши распроред запослених на линији услуживања и контролише њихов рад;
· салдира стање на крају смене;
· примењује мере безбедности; 
· води прописане евиденције у вези са применом ХАЦЦП система;
· израђује јеловник;
· прима потребан материјал за одржавање чистоће просторија кухиње, инвентара и посуђа;
· одговоран је за коришћење заштитних средстава радника у кухињи и за правилно коришење средстава рада;
· редовно организује сравњивање реализованих оброка са утрошеном количином наимирница;
· води евиденцију о броју издатих оброка;
· рукује свим уређајима, инвентаром и потребним материјалом у кухињи;
· контролише правилност у припреми оборка, посебно квалитета хране;
· контролише квалитет и квантитет при испоруци хране из кухиње;
· одговоран је за законит рад службе као и квалитет и квантитет исхране, благовремену припрему и издавање хране;

· стара се о рационалном коришћењу животних намирница, потрошњи воде и електричне енергије у кухињи и трпезарији;

· одговоран је за хигијенско стање у кухињи и здравствену исправност животних намирница, као и правилно коришћење средстава рада;

· координира, руководи и контролише извршење свих послова и задатака у оквиру службе;
· припрема храну за кориснике 
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· све своје послове обавља у складу са ХАЦЦП принципима;
· поштује добру хигијенску праксу – одржава хигијену и уредност свог радног места, простора у коме обавља послове и средстава рада која користи:
· по завршетку рада своје место оставља уредно;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови: 
· стечено средње образовање у трајању од најмање четири године, куварског смера,

· најмање три године радног искуства,

· број извршилаца: 2.
Члан 49.

КУВАР

Опис посла:
· самостално обрађује намирнице и припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране;
· припрема и обликује све врсте посластица;
· контролише исправност намирница и стара се о санитарним и хигијенским условима у кухињи у својој смени;
· утврђује потребне количине намирница на основу норматива и резервација и саставља листу за набавку намирница;
· контролише квалитет припремљеног јела;
· сервира јела;
· учествује у припреми јеловника;
· организује издавање оброка у својој смени;
· одговара за санитарне и хигијенске услове у кухињи и трпезарији и за здравствену исправност животних намирница које користи упроцесу рада у својој смени,
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштие животне околине;
· све своје послове обавља у складу са ХАЦЦП принципима;
· поштује добру хигијенску праксу, одржава хигијену и уредност свог радног места, простора у коме обавља послове и средстава рада која користи, по завршетку рада дужан је да своје радно место остави уредно;
· обавља и друге сродне послове по налогу шефа Службе за исхрану и директора Дома;

· за свој рад одговоран је шефу Службе за исхрану и директору Дома;

Услови:

· стечено средње образовање у трајању од најмање три године - куварског смера;

· број извршилаца: 11.

Члан 50.
ПОМОЋНИ КУВАР

Опис посла:
· обавља помоћне послове у кухињи код припремања и издавања оброка;
· припрема и сервира храну;
· одржава хигијену у кухињи;
· одржава хигијену средстава за обраду и припрему намирница;
· уређује угоститељски објекат за услуживање корисника;
· износи помије и отпадни материјал из кухиње до депоније;
· пере и чисти кухињнско посуђе и остали прибор;
· обавља послове уређења и постављања трепзарије за прославе, манифестације и такмичења;
· придржава се пописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава петпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· све своје послове обавља у складу са ХАЦЦП принципима;
· поштује добру хигијенску праксу, одржава хигијену и уредност свог радног места, простора у коме обавља послове и средстава рада која користи, а по звршетку рада дужан је да своје радно место остави уредно;
· обавља и друге сродне послове по налогу шефа Службе за исхрану и -директора Дома.

· за свој рад одговоран је шефу Службе за исхрану и директору Дома.

Услови:
· стечено средње образовање у трајању од најмање три године,  
· број извршилаца: 1.

ТЕХНИЧКА СЛУЖБА
Члан 51.

РАДНИК ОБЕЗБЕЂЕЊА без оружја
Опис посла: 

· контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; 
· води књиге евиденције;
· стара се о обезбеђењу објекта,  имовине Дома, запослених и других лица;

· спроводи стални надзор над објектом;
· повремено и по процени врши претрес запослених радника и ученика, односно преглед лица, пртљага, опреме и возила у објекту односно кругу објекта;

· контролише и надзире рад техничких система обезбеђења;
· прати и контролише исправаност средстава и опреме за личну заштитиу и опрему за заштиту од пожара, спроводи утврђене мере заштеит од пожара и превентивно техничке заштите;
· контролише проходност проивпожарних путева и евакуационих праваца;
· предузима све потребне радње у случају избијања пожара;
· евакуише запослене, децу и друга лица, те спашава имовину угрожену пожаром;
· сарађује са другим сужбама Дома и органима за одржавање јавног реда и мира;
· стара се о спровођењу одредби кућног реда и одржавање дисциплине у дому  току свог радног времена;
· стара се о чувањеу намеснком коришћењу инвентара и орпеме;
· у случају потребе контактира МУП, 
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне  послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови:

· стечено образовање у трајању од најмање три године; 

· положен испит противпожарне заштите;
· лиценца за вршење основних послова радника обезбеђења – без оружја;
· да није правноснажном пресудом осуђиван за кривична дела за које је изречена безусловна казна затвора у трајању дужем од 6 месеци.

· број извршилаца: 4.

Члан 52.
ДОМАР-МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Опис посла:
· обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација,

противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава према плану одржавања;

· обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске /

столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки;

· припрема објекте, опрему и инсталације за рад;

· обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;

· пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају

оперативног рада или у случају поремећаја или квара;

·  прати параметре рада и подешава опрему и постројење;

·  рукује постројењима у котларници;

·  води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама;

· припрема објекте за складиштењење и складишти угаљ и друга горива;

· одговара за стање угља и других горива;

· одговара за постизање одређене температуре просторија Дома;

· ван сезоне грејања ради на другим пословима одржавања објеката и уређаја и уређења зелених површина Дома;
· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама;
· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови:

· IV или IІІ степен стручности, ССС или КВ радник машинског, електро или грађевинског смера;

· положен испит за руковање парним котловима;
· положен испит противпожарне заштите;
· број извршилаца: 2.
Члан 53.
СПРЕМАЧИЦА 

Опис посла.

· обавља послове одржавања хигијене и спровођење мера снитарно хигијенског режима у свим објектима дома;
· спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника, канцеларије, учионице, ходнике, степеништа и друге просторије дома;
· пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и опреми;
· пере и пегла постељину и рубље ученика и других корисника услуга Дома;

· требује и преузима прашак и други материјал и одговара за економичност трошења материјала за прање и рационално трошење воде и електричне енергије;
· прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара за потребе одржавања чистоће;
· одговара за чистоћу и хигијену у вешерници и другим просторијама;

· придржава се прописаних мера безбедности и здравља на раду и о свим неправилностима обавештава претпостављеног;
· придржава се прописаних мера заштите животне околине;
· на свом радном месту доследно спроводи документа система квалитета;
· обавља и друге сродне послове по налогу директора Дома;

· за свој рад одговоран је директору Дома.

Услови.
· ОШ, І степен стручности; 

· број извршилаца: 11.
IV  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 54.
Ступањем на снагу овог правилника сви запослени у Дому ће се решењем директора распоредити на одговарајуће послове и задатке.

Члан 55.
Ступањем на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова Дома ученика средњих школа 06 бр. 300/2019 од 28.06.2019. године усвојен Решењем о давању сагласности на Правилник о организацији и стематизацији послова Министарства просвете, науке и технолошког развоја, заведеним под бројем 112-01-407/2019-05 од 28.06.2019. године. 
Члан 56.
Овај правилник ће се по добијању сагласности Министарства просвете, науке технолошког развоја објавити на огласној табли Дома, а ступа на снагу осмог дана од дана објављивања.

     ДИРЕКТОР ДОМА

       Зоран Поповић
ОБРАЗЛОЖЕЊЕ

Правни основ за доношење Правилника о организацији и систематизацији послова Дома ученика средњих школа у Ужицу су: члан 24. став 2. и став 4.  Закона о раду и члан 32. Статута Дома ученика средњих школа Ужице; док су разлози доношења новог Правилника о организацији и систематизацији послова  двоструки. Најпре, разлог је потреба да се на другачији начин представи организација радних места. Претходни правилник конципиран је тако да се одговори захтевима министарства да се одвојено представе најпре стара радна места у дому ученика среднњих школа, а посебно радна места која су попуњена запосленим бившег дома „Петар Радовановић“, чијих смо 38 запослених том приликом преузели. Сада је преглед свих радних места представљен кроз једну целину, са приказом свих самосталних извршилаца и свих радних места обједињених по службама.  Други разлог је потреба да се одговори захтевима важећих прописа из области безбедности и заштите на раду: предложили смо на одобрење 1 ново радно место Службеник за послове заштите и безбедности здравља на раду, VII степен стручне спреме; а са друге стране да би одговорили захтевима и повећаним обавезама на име хигијенских мера: 2 радна места спремачице, II степен  као и 2 радна места кувар (1 радно место IV степен стручне спреме и 1 радно место III степен стручне спреме).
Посебно су примењене одредбе Правилника о врсти образовања васпитача и стручних сарадника и условима и критеријумима за избор стручног сарадника асистента у дому ученика, и то одредбе из члана 2. тог правилника (Сл. гласник РС бр. 18/10 и 55/13).
Поглављем І ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ, чл. 1 - 3. уређују се основе организације и систематизације Дома.

Поглављем II ОРГАНИЗАЦИЈА ДОМА, чл. 4 - 10. правилника уређује се организација Дома, тако да се делатност обавља преко служби: Васпитне службе, Службе за опште,правне и кадровске послове, Службе за исхрану, Техничке службе, а да се део делатности обавља директно преко самосталних извршилаца у циљу ефикаснијег, рационалнијег и економичнијег обављања делатности.

Поглављем III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА, чл. 
11 - 40 правилника уређује се систематизација Дома, тако да обухвата: групе послова по звањима извршилаца, oпиce послова, услове које извршилац треба да испуњава у обављању послова, послове при чијем обављању радник има посебна овлашћења и одговорности; оне за чије се обављање код заснивања односа pacпиcyje конкурс; који захтевају посебно радно искуство и послове које обављају инвалиди рада, те ближе разрађена питања у погледу конкретних описа послова и услова за обављање истих.
Поглављем V ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ, чл. 41 - 43. уређује се питање формалне важности ранијих аката и ступања на снагу новог акта. 

У Ужицу, 25.02.2022. године.

РАДНА МЕСТА У ДОМУ УЧЕНИКА СРЕДЊИХ ШКОЛА У УЖИЦУ

Број извршилаца у Дому ученика средњих школа у Ужицу,  усаглашен са Одлуком о максималном броју запослених у јавним службама као и са коефицијентима усаглашеним са степеном стручне спреме признатим Уредбом о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору, као и предложеној систематизацији. 
Радна места у дому представљамо и у следећој табели:
	Редни

број
	Назив радног  места по  каталогу
	      Назив радног места 

по  важећој систематизац.
	Степ.
стр.
спреме
	Коеф стари
	Кеоф нови
	Бр.
   
	

	1
	Директор дома/установе

стандарда са преко 15 в.група
	 Директор установе стандарда
	VII
	21,11
	21,20
	1
	

	2.
	Управник пословне јединице
	Управаник пословне јед
	VII
	19,38
	19,38
	1
	

	3.
	Кординатор васпитне

 службе
	Кординатор васпитне

 службе
	VII
	18,55
	18,55
	2
	

	4.
	Васпитач у дому ученика


	Васпитач у дому ученика
	VII
	18,01
	18,01
	16
	

	5.
	Васпитач у дому ученика


	Ноћни васпитач
	VI
	14,28
	14,28
	1
	

	6.
	Стручни сарадник психолог
	Стручни сарадник психолог
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	7.
	Стручни сарадник педагог
	Стручни сарадник педагог
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	8.
	Стручни сар библиотекар
	Стручни сар библиотекар
	VII
	16,95
	16,95
	1
	

	9.
	Уредник културно образовног и забавног програма
	Уредник културно образовног и забавног програма
	VI
	14,28
	14,28
	1
	

	10.
	Аниматор спортских и рекреативних активности
	Аниматор спортских и рекреативних активности
	VI
	14,28
	14,28
	1
	

	11.
	Организатор програма попуне капацитета
	Организатор програма попуне капацитета
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	12.
	 Руководилац правних, кадров.    и административних послова      
	Руководилац правних, кадров.    и административних послова      
	VII
	19,55
	19,55
	1
	

	13.
	Службеник за јавне набавке
	Службеник за јавне набавке
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	14.
	Самостални правни сарадник
	Самостални правни сарадник
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	15.
	Самостални фин.-рач. сарадник
	Самостални фин.-рач. сарадник
	VII
	17,32
	17,32
	1
	

	16.
	Службеник за послове заштите, безбедности здравља на раду
	
	VII
	
	17,32
	1
	

	17.
	Шеф рачуноводства
	Шеф рачуноводства
	IV/VII
	11,48
	11,48
	1
	

	18.
	Самостални финансијско рачуноводствени сарадник
	Финансијско- рачуноводствени референт
	VI/IV
	11,15
	13,49
	2
	

	19.
	Финансијско- рачуноводствени референт
	Финансијско- рачуноводствени референт
	IV
	11,15
	11,15
	1
	

	20.
	 Главни кувар -Шеф службе за исхрану
	Главни кувар – шеф службе за исхрану
	IV
	11,48
	11,48
	2
	

	21.
	Економ
	Економ
	IV
	9,06
	9,06
	2
	  

	22.
	Кувар
	Кувар
	V
	10,68
	10,68
	2
	

	23.
	Кувар 
	Кувар
	IV
	9,06
	9,06
	6
	

	24.
	Кувар
	Кувар
	III
	8,72
	8,72
	3
	

	25.
	Помоћни кувар
	Помоћни кувар
	III
	8,23
	8,23
	1
	

	26.
	 Домар/ мајстор одржавања
	Домар/мајстор одржавања
	IV
	9,06
	9,06
	2
	

	27.
	Спремачица
	Радник за одржавање хиги-

јене/ спремачица
	II
	6,83
	6,83
	11
	

	28.
	Радник обезбеђења без оружја
	Службеник обезбеђења без оружја
	IV
	6,83
	9,06
	4
	

	
	
	      Укупан број извршилаца 
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