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На основу члана 24. и члана 192. става 1. тачке 1. Закона о раду (,,Службени 

гласник Републике Србије“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 – 

одлука УС, 113/2017 и 95/2018-аутентично тумачење), члана 30, 31, 32. и 159. Закона о 

запосленима у јавним службама (,,Службени гласник Републике Србије“ бр. 113/2017 и 

95/2018), члана 3. Закона о начину одређивања максималног броја запослених у јавном 

сектору (,,Службени гласник Републике Србије” бр. 68/2015, 81/2016 - УС, 95/2018), 

Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних 

органа, систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему 

локалне самоуправе за 2017. годину ("Службени гласник РС", бр. 61/2017, 82/2017, 

92/2017, 111/2017, 14/2018, 45/2018, 78/2018, 89/2018 и 102/2018), члана 38, 38а и 47 

Правилника о ближим условима и стандардима за пружање услуга социјалне заштите 

(,,Службени гласник Републике Србије“ бр. 42/2013, 89/2018), Уредбе о каталогу 

радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору 

(,,Службени гласник Републике Србије“ бр. 81/2017, 6/2018 и 43/2018)  и члана 42. 

Статута Установе Геронтолошки центар Београд бр. 04062-401 од 11.02.2009. године, 

Статута о изменама и допунама Статута Установе Геронтолошки центар Београд бр. 

04062-401 од 11.02.2009. године бр. 04062-3115 од 13.12.2010. године, Статута о 

допунама Статута бр. 04062-359 од 25.02.2010. године и сагласности Министарства за 

рад, запошљавање, борачка и социјална питања бр. 03042-1422  од 27.05.2019.  године, 

в.д. директора је донео  

ПРАВИЛНИК 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА 

I  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 Члан 1. 

Правилником о организацији и систематизацији послова (у даљем тексту: 

Правилник) Установе Геронтолошки центар Београд (у даљем тексту: Установа) 

утврђују се унутрашња организација послова, број извршилаца и услови за заснивање 

радног односа. 

Члан 2. 

Правилник се доноси уз примену начела рационалности, функционалности и 

ефикасности и уз поштовање утврђених стандарда и кадровског плана који су 

прописани законом, односно другим прописом. 

Начело рационалности подразумева успостављање економичне организационе 

структуре Установе потребне за ефикасно, стручно и успешно обављање послова уз 

што мање трошкове. 

Начело функционалности подразумева организацију вршења послова у складу са 

њиховом природом, начином обављања и њиховом међусобном функционалном 

повезаношћу, као и остваривање потпуне ангажованости свих извршилаца на начин 

адекватан врсти, сложености и обиму послова. 
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Начело ефикасности подразумева организацију рада успостављену на начин 

којим се у највећој мери, са оптималним бројем запослених, омогућава ефикасно 

извршавање послова и задовољавање потреба корисника услуга које пружа Установа. 

Члан 3. 

          У Установи послове обављају: руководиоци, стручни радници, стручни 

сарадници, сарадници и радници пратећих и помоћно-техничких послова. 

            Руководиоци су: директор, помоћник директора, руководиоци засебног објекта 

домског смештаја, руководилац пружаоца услуге у заједници, стручни радник на 

услугама у заједници и руководиоци служби. 

Стручни радници су: стручни радник на услугама смештаја, стручни радник на 

услугама у заједници, социјални радник, психолог, правник-секретар доктор медицине, 

доктор медицине специјалиста. 

Стручни сарадници су: нутрициониста, радни терапеут, виши медицински 

техничар и стручни сарадник на услугама у заједници. 

Сарадници су: неговатељ, сарадник на услугама у локалној заједници, сарадник 

на услугама у локалној заједници, медицинска сестра / техничар, помоћни радник на 

услугама у локалној заједници, физиотерапеутски техничар, виши санитарни техничар, 

возач санитетског возила и други у складу са Законом. 

Радници пратећих и помоћно-техничких послова су: радници правних, 

кадровских и административних послова, радници финансијских и рачуноводствених 

послова, радници послова јавних набавки, радници послова информационих система и 

технологија, радници послова инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и 

заштите, радници послова транспорта и логистике, радници послова услужних 

делатности, радници осталих стручних послова и радници осталих послова подршке. 

Члан 4. 

 Службе се образују за обављање сродних и истоврсних послова у циљу што 

рационалнијег и ефикаснијег извршавања послова. 

Свака служба има свој назив који упућује на врсту послова који се у њој 

обављају. 

Члан 5. 

Колегијум је  орган који се стара о спровођењу утврђене организације рада. 

Колегијум чине: директор, помоћник директора, руководиоци засебних објеката 

домског смештаја, руководилац пружаоца услуге у заједници, правник-секретар, 

руководилац финансијско-рачуноводствених послова, доктор медицине специјалиста – 

руководилац службе и стручни радник на услугама смештаја. 

У раду Колегијума учествују и други радници по позиву директора. 
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Члан 6. 

Колегијум сазива и његовим радом руководи директор. 

О раду Колегијума води се записник. 

Рад Колегијума одвија се у седницама које сазива директор. 

II  УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА 

Члан 7. 

Установа има својство правног лица и обавља делатност од општег интереса у 

складу са законом, Статутом и другим општим актима. 

Члан 8. 

Организационе јединице  Установе  су: 

1. Радна јединица  општих и заједничких послова (интерна ознака 10); 

2. Радна јединица  - Дом Бежанијска коса (интерна ознака 01); 

3. Радна јединица  - Дом Вождовац (интерна ознака 02); 

4. Радна јединица  - Дом Карабурма (интерна ознака 03); 

5. Радна јединица  - Стационар - (интерна ознака 04); 

6. Радна јединица  - Дневни центри и клубови (интерна ознака 06); 

Радне јединице немају овлашћења у правном промету. Организационе јединице 

имају статус  радне јединице у складу са Уредбом  о мрежи установа социјалне заштите 

(Службени гласник бр. 16/12 и 12/13).  

Установом руководи директор. 

Члан 9. 

У оквиру Установе обезбеђује се : 

I  Услуга смештаја за одрасле и старије, у складу са Законом (смештај, исхрана, услуге 

социјалног рада, здравствена заштита, нега, културно-забавне, рекреативне, окупационе 

и друге активности); 

II Информативни центар (информативне, социјалне, саветодавне, правне, здравствене и 

сличне услуге које се пружају одраслим и старијим лицима); 

III Дневне услуге у заједници: 

    1. Услуга помоћи у кући; 

    2. Реверзибилни дневни боравак:  

             - дневни центри; 

             - клубови; 

    3. Дневни боравак . 
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Члан 10. 

На нивоу Установе обављају се функције управљања, послови набавке, правни, 

финансијско-рачуноводствени и нутриционистички послови, послови обезбеђења, 

инвестиционог и техничког одржавања, информатичке подршке, заштите на раду, 

противпожарне заштите,  осигурања, информисања и други послови у складу са 

делатношћу Установе у складу са Статутом Установе и важећим прописима. 

У Установи процес рада организује се преко  радних јединица. 
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ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА УСТАНОВЕ 

I УСЛУГА СМЕШТАЈА ЗА ОДРАСЛЕ И СТАРИЈЕ 

Редни 

број 
Назив службе и радног места  

Број 

извршилаца 

I Управа Установе  

1. Директор 1 

2. Помоћник директора 1 

3. Руководилац засебног објекта домског смештаја (РЈ ,,Дом 

Бежанијска коса”, РЈ ,,Дом Вождовац”, РЈ ,,Дом Карабурма”, 

РЈ ,,Стационар”) 

 

4 

II Служба општих и правних послова   

4. Правник - секретар 2 

5. Службеник за односе са јавношћу и маркетинг 1 

6. Статистичар 1 

7. Пословни секретар 1 

8. Службеник за заштиту животне средине 1 

9. Службеник за послове заштите, безбедности и здравља на 

раду 

1 

10. Програмер - инжењер 1 

11. Истраживач / аналитичар 2 

12. 

 

Референт за правне, кадровске и административне послове 

 
5 

III Интерна ревизија  

13. Виши интерни ревизор / самостални интерни ревизор 

 
1 

IV Служба рачуноводствено-финансијских послова  

14. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова 1 

15. Финансијско-рачуноводствени аналитичар 1 

16. Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене 

послове      

1 

17. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник 3    

18. Референт за финансијско-рачуноводствене послове 
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V Служба за набавке  

19. Руководилац послова јавних набавки  1  

20. Службеник за јавне набавке 1 

21. Референт за јавне набавке                                                                              1 

22. Магационер / економ 

 
4 
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VI Служба за инвестиционо и техничко одржавање  

23. Руководилац послова инвестиционог / техничког одржавања 1 

24. Техничар инвестиционог и техничког одржавања / 

одржавања уређаја и опреме 

1 

25. Домар / мајстор одржавања  13 

26. Помоћни радник 3 

27. Возач 

 
5 

VII Служба стручног рада  

28. Стручни радник на услугама смештаја 1 

29. Социјални радник 9 

30. Психолог 3 

31. Радни терапеут 
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VIII Служба здравствених послова  

32. Доктор медицине специјалиста – руководилац службе 1 

33. Доктор медицине специјалиста 2 

34. Доктор медицине 9 

35. Виши медицински техничар  4 

36. Медицинска сестра / техничар 77 

37. Физиотерапеутски техничар 12 

38. Виши санитарни техничар  1 

39. Неговатељ 119 

40. Возач санитетског возила  

 

1 

IX Служба исхране и ресторан  

41. Руководилац послова у угоститељству / објекту 1 

42. Сарадник у угоститељству / oбјекту 1 

43. Нутрициониста 1 

44. Управник ресторана / објекта  1 

45. Шеф кухиње 3 

46. Кувар / посластичар 16 

47. Помоћни кувар 1 

48. Конобар 1 

49. Кафе куварица / сервирка 

 

52 

X Служба хигијене 
 

50. Референт за санитарну контролу / заштиту животне средине 1 

51. Спремачица 66 

52. Фризер / берберин 6 

53. Техничар одржавања одеће 23 
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54. Кројач 

 

1 

XI 

 

Служба физичко-техничког обезбеђења 

 

 

55. Радник обезбеђења без оружја / чувар – руководилац службе 1 

56. Радник обезбеђења без оружја / чувар 18 

57. Портир / чувар 3 

 

II Информативни центар 

 

 

58. Организатор промотивних активности / продаје  

 

 

2 

 Укупно домски смештај и информативни центар 513 

 

 

 

III Дневне услуге у заједници 

 

 

Редни 

број 

 

Назив службе и радног места 

 

Број 

извршилаца 

 

I Служба општих послова  

59. Руководилац пружаоца услуге у заједници 1 

60. Стручни радник на услугама у заједници 1 

61. Референт за правне, кадровске и административне послове 3 

62. Возач 1 

63. Домар / мајстор одржавања 1 

II Услуга помоћи у кући  

64. Руководилац службе - стручни сарадник на услугама у 

заједници           

1 

65. Стручни сарадник на услугама у заједници 24 

66. Сарадник на услугама у локалној заједници – геронто-

домаћица 

660 

III Реверзибилни дневни боравак  

67. Социјални радник 6 

68. Сарадник на услугама у локалној заједници – шеф службе 1 

69. Сарадник на услугама у локалној заједници - домаћица                                               39 

70. Помоћни радник на услугама у локалној заједници 16 

71. Радни терапеут 2 

 

 



 

 

9 

 

IV Дневни боравак  

72. Социјални радник 1 

73. Радни терапеут 1 

74. Медицинска сестра / техничар 2 

75. Сарадник на услугама у локалној заједници - домаћица                                              4 

76. Возач 1 

 Укупно дневне услуге у заједници 765 

 

Број извршилаца за услугу смештаја за одрасле и старије и 

Информативни центар 

513 

Број извршилаца за дневне услуге у заједници 765 

Укупно 1278 
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Члан 11. 

Општи услов за заснивање радног односа је најмање 15 година живота. 

Посебни услови за заснивање радног односа  дефинисани су за свако радно 

место. 

Члан 12. 

Радни однос са лицем млађим од 18 година живота може да се заснује уз 

писмену сагласност родитеља, усвојиоца или стараоца, ако такав рад не угрожава 

његово здравље, морал и образовање, односно ако такав рад није забрањен законом. 

Лице млађе од 18 година живота може да заснује радни однос само на основу 

налаза надлежног здравственог органа којим се утврђује да је способно за обављање 

послова за које заснива радни однос и да такви послови нису штетни за његово 

здравље. 

Трошкове лекарског прегледа за лица из става 2. овог члана која су на 

евиденцији незапослених коју води републичка организација надлежна за запошљавање 

- сноси та организација. 

Члан 13. 

 Заснивањем радног односа, запослени је дужан да рад обавља у месту седишта 

Установе и у местима у којима се налазе њени организациони делови. 

Члан 14. 

Сви запослени су за свој рад и испуњење радних обавеза одговорни директору и 

руководиоцу. 

За сваки посао посебно се наглашава одговорност и другим лицима.     

Систематизују се следећи послови : 



 

 

12 

 

I Услуга смештаја за одрасле и старије 

I Управа Установе 

 

Послови број 1.  

ДИРЕКТОР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је Министру надлежном за социјалну заштиту и 

Управном одбору. 

 

Опис послова: 

- заступа и представља Установу у складу са законом и Статутом; 

- руководи, организује рад и управља радом Установе; 

- одређује појединачно радно ангажовање запослених и одговара за остваривање 

делатности Установе;  

- предлаже  План развоја и Програм рада и предузима мере за њихово 

спровођење; 

- организује и усклађује процесе рада у Установи; 

- извршава и спроводи одлуке и закључке Управног и Надзорног одбора и других 

органа у складу са законом; 

- доноси одлуке, издаје налоге, упутства и наредбе у вези са радом и пословањем 

Установе; 

- учествује у планирању и развоју социјалне заштите и политике на локалном 

нивоу; 

- одлучује о заснивању радног односа, радном времену, одсуству са рада, 

престанку радног односа, о правима, обавезама и одговорности запослених у 

Установи у складу са  законом о раду,  колективним уговором и другим 

прописима;  

- обавља и води рачуна о пословима ППЗ и безбедности и здравља на раду; 

- изриче мере за повреде радне обавезе, о привремено удаљење запослених са 

посла и одлучује о  другим правима запослених; 

- издаје налоге и наредбе запосленима за извршење одређеног посла; 

- именује и разрешава сталне и повремене комисије као помоћна тела за обављање 

послова из његове надлежности; 

- обезбеђује извршавање обавезе о информисању јавности и о заштити података о 

личности, у складу са законом, и преузима мере за потпуно и благовремено 

информисање  запослених, органа Установе, синдиката и корисника Установе; 

- стара се о законитости и правилности рада  у Установи и одговоран је за њен 

рад; 

- предлаже Управном одбору мере за унапређење рада Установе, покреће 

иницијативе и предлаже решења о питањима од значаја за обављање делатности 

Установе; 

- предлаже пословну политику Установе и мере за њено спровођење; 

- предлаже Финансијски план Установе и План набавки; 

- подноси периодичне и годишње извештаје о резултатима рада и пословања 

Установе, надлежним органима; 

- наредбодавац је за извршење Финансијског плана, одлучује о коришћењу 

средстава у складу са законом и другим прописима и одлукама Управног 

одбора; 
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- одлучује о набавкама и избору најповољнијег понуђача у складу са законом, 

другим прописима, финансијским планом и планом набавки, организује 

спровођење поступка набавки, вођење евиденција и извештавање о набавкама у 

складу са законом; 

- доноси Правилник о организацији и систематизацији послова уз сагласност 

оснивача и друга општа акта у складу са законом; 

- именује и разрешава раднике са посебним овлашћењима и одговорностима;     

- обуставља од извршења акте руководилаца радних јединица Установе ако 

установи да су у супротности са законом и овим aктом;  

- образује, именује чланове, усмерава и усклађује рад стручних тела у Установи; 

- обавља и друге послове утврђене законом, колективним уговорима и општим 

актима Установе; 

- врши друге послове, утврђене законом и Статутом и одговоран је за њих. 

 

Стручна спрема:   

 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области правних, психолошких, педагошких и 

андрагошких наука, специјалне едукације и рехабилитације, социолошких, политичких, 

економских или медицинских наука.  

 

 

Услови за заснивање радног односа:  

 

- држављанин Републике Србије; 

- најмање пет година радног искуства у струци у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- знање страног језика; 

- здравствена способност; 

- знање рада на рачунару 

- да није кажњаван за дела која га чине неподобним за обављање послова и 

задатака у установи односно да није кажњаван за  кривична дела из групе 

кривичних дела против живота и тела, против слобода и права човека и 

грађанина, против права по основу рада, против части и угледа, против полне 

слободе, против брака и породице, против службене дужности, као и против 

уставног уређења и безбедности Републике Србије; 

- организационе вештине; 

- комуникационе вештине; 

- менаџерске вештине;  

- вештина презентације. 

 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 2. 

ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- у случају одсутности или спречености директора Установу заступа помоћник 

директора; 

- у случају одсутности или спречености директора учествује у раду органа 

управљања и даје предлоге, сугестије и мишљења, без права одлучивања; 

- организује и усклађује процес рада у Установи и одговоран је за организацију 

процеса рада; 

- извршава одлуке и закључке Управног одбора и одговоран је за извршавање; 

- даје оцену о радном доприносу запосленог; 

- одређује чланове комисија и одговоран је за образовање комисија; 

- издаје налоге запосленима за извршење одређених послова и одговоран је за 

издате налоге; 

- стара се о примени законских прописа и одговоран је за законитост рада 

Установе; 

- учествује у изради програма рада; 

- учествује у изради планова,  извештаја и др. и одговоран је за израду; 

- одлучује о радном времену, одсуству са рада, изрицању мера за повреде радне 

обавезе-привременом удаљењу запосленог са посла и одговоран је за 

остваривање права запослених; 

- одобрава службена путовања, 

- врши друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

-на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области правних, психолошких, педагошких и 

андрагошких наука, специјалне едукације и рехабилитације, социолошких, политичких, 

економских или медицинских наука.  

 

 

Услови за заснивање радног односа:  

 

- држављанин Републике Србије; 

- најмање пет година радног искуства у струци; 

- знање страног језика; 

- здравствена способност; 

- знање рада на рачунару; 
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- да није кажњаван за дела која га чине неподобним за обављање послова и задатака у 

установи односно да није кажњаван за  кривична дела из групе кривичних дела 

против живота и тела, против слобода и права човека и грађанина, против права по 

основу рада, против части и угледа, против полне слободе, против брака и породице, 

против службене дужности, као и против уставног уређења и безбедности Републике 

Србије; 

- организационе вештине; 

- комуникационе вештине; 

- менаџерске вештине; 

- вештина презентације. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

Послови број 3.  

РУКОВОДИЛАЦ ЗАСЕБНОГ ОБЈЕКТА ДОМСКОГ СМЕШТАЈА 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова:  

– представља и заступа организациону јединицу у домену својих овлашћења; 

– организује и руководи процесом рада организационе јединице; 

– организује извршење одлука директора; 

– израђује месечне планове рада и извештаје о реализацији месечних и годишњег 

плана рада из надлежности организационе јединице; 

– контролише све врсте евиденција о имовини коју користи организациона 

јединица, запосленима, корисницима, сродницима из надлежности 

организационе јединице; 

– учествује у предлагању и утврђивању финансијског плана установе;  

– даје предлог плана јавне набавке; 

– сарађује са представницима локалне самоуправе, хуманитарним организацијама, 

установама културе и образовања; 

– планира, организује и руководи процесом рада организационе јединице; 

– прави оперативне планове, програме рада и извештаје о раду организационе 

јединице; 

– контролише укљученост стручних радника у процес супервизије; 

– прати реализацију планова рада стручних радника и индивидуалних планова 

пружања услуга корисницима; 

– координира рад са другом организационом јединицом и са другим 

институцијама и организацијама; 

– контролише рад приправника, волонтера и студената на пракси који су 

распоређени на рад у центру, односно у организационој јединици;  

– одређује ментора за сваког приправника и волонтера и прави планове и 

програме њиховог стручног оспособљавања; 

- представља и заступа Установу, по посебном овлашћењу директора и одговоран 

је за представљање и заступање у случају датог овлашћења; 

- организује и руководи процесом рада радне јединице и одговоран је за рад радне 

јединице; 
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- израђује редовне планове рада и извештаје о реализацији редовних и годишњег 

плана рада; 

- учествује у предлагању и утврђивању финансијског плана Установе и одговоран 

је за оправданост датих предлога; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- учествује у изради програма рада; 

- проверава распореде рада запослених и стара се о законитом спровођењу одлуке 

о радном времену; 

- прима кориснике и одговара на њихова питања и притужбе; 

- извештава директора о раду  радне јединице и одговоран је за тачност и 

благовременост датих података; 

- стара се о вођењу свих врста евиденција о  имовини (објекти, опрема, апарати и 

друго), запосленима, корисницима, сродницима и одговоран је за тачност и 

благовременост вођења евиденција; 

- издаје налоге радницима радне јединице за вршење одређених послова и 

одговоран је за издате налоге; 

- врши потписивање потврда о радном статусу, заради, кредиту и друго и 

одговоран је за издата документа; 

- одлучује о плаћеном одсуству са рада, одсуству са рада (породиљско одсуство и 

одсуство са рада ради неге детета) у складу са законским прописима и одговоран 

је за донете одлуке; 

- представља и заступа радну јединицу у домену својих овлашћења и одговоран је 

за представљање и заступање; 

- стара се о извршавању законом прописаних обавеза као и законитости донетих 

одлука у домену радних јединица, и одговоран је за извршавање и законитост; 

- стара се о законитом управљању имовином и одговоран је за имовину која се 

налази у саставу његове радне јединице; 

- члан је Колегијума и одговоран је за преузете обавезе на Колегијуму; 

- учествује у раду стручног тима без права одлучивања; 

- на основу мишљења лекара Установе доставља предлог директору за одобрење 

солидарне помоћи запосленом; 

- потписује рачуне своје радне јединице и одговоран је за потписане рачуне; 

- одговоран је за комплетна основна средства и ситан инвентар радне јединице; 

- стара се о унапређивању стручног рада на плану заштите старих лица и 

одговоран је за стручни рад у  радној јединици; 

- сарађује са установама социјалне заштите у погледу унапређења свих облика 

стручног и социјалног рада; 

- стара се о извршавању одлука Управног одбора и директора и одговоран је за 

извршавање; 

- даје мишљење о радном доприносу запослених у раду и одговоран је за дато 

мишљење; 

- одобрава и обједињује сва требовања своје радне јединице и одговоран је за 

одобрена требовања; 

- стара се о правилном и законитом трошењу средстава у  радној јединици; 

- обавештава директора о свим чињеницама битним за рад радне јединице и 

одговоран је за благовремено обавештавање;  

- организује пријављивање свих кварова и насталих штета надлежнима; 

- организује пријављивање потреба за свим врстама сервиса опреме и апарата 

надлежнима у заједничким службама и одговоран је за благовремено 

пријављивање;  
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- стара се о примени и испуњавању свих санитарних норматива и одговоран је за 

њихову закониту и благовремену примену и спровођење; 

- доставља правној служби образложен захтев за пријем нових извршилаца; 

- води евиденцију о доласку и одласку запослених са посла; 

- одобрава требовања робе за потребе радне јединице; 

- одобрава излаз робе из магацина; 

- доставља потребе за основним средствима и ситним инвентаром; 

- обавља и друге послове по налогу директора. 

 

 

Стручна спрема:  

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области правних, психолошких, педагошких и 

андрагошких наука, специјалне едукације и рехабилитације, социолошких, политичких, 

економских или медицинских наука.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање пет година радног искуства у струци; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- да лице није под истрагом и да није осуђивано за кривично дело  на безусловну 

казну затвора или за кажњиво дело које га чини неподобним за обављање послова; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 4 
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II  Служба општих и правних послова 

 

Послови број 4. 

ПРАВНИК - СЕКРЕТАР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- организује и координира правне и опште послове; 

- организује, координира,  руководи процесом правних и општих послова 

- одговоран је за организацију рада; 

- израђује нацрт Статута, колективних уговора и других општих аката, израђује 

појединачне акте и прати њихову примену; 

- прати примену Статута, колективних уговора и других општих аката и припрема 

предлоге за измене и допуне, и даје тумачења тих аката; 

- прати и спроводи поступке доношења општих аката и пружа стручну правну 

помоћ у обради тих аката, од нацрта до објављивања коначних текстова; 

- стручно обрађује све предмете који се достављају на мишљење и обраду; 

- обавља послове око уписа у судски регистар, земљишне књиге, осигурања и 

друге правне послове имовинско-правног карактера; 

- израђује уговоре; 

- припрема и доставља извештаје и податке за директора и органе Установе; 

- припрема тужбе, предлоге одговора на тужбе, улаже жалбе и заступа Установу у 

споровима пред свим судовима и органима и другим организацијама; 

- израђује уговоре и даје правна тумачења у вези са јавним набавкама и израђује 

нацрте одлука и уговора; 

- пружа подршку пружаоцима услуга у остваривању њихових права; 

- обавља правно-техничке послове око избора за органе Установе; 

- примењује управно - процесна правила у вођењу поступка, као и израду 

појединачних управних аката у стварима чије је решавање законом поверено 

установама социјалне заштите; 

- обавља послове информисања, правног саветовања, учешће у процени, 

планирању и реализацији услуга и мера социјалне и старатељске заштите, у 

сарадњи са запосленим на стручним пословима у социјалној заштити; 

- присуствује седницама Управног одбора, Надзорног одбора, Колегијума и по 

потреби комисијама и другим радним састанцима ради давања објашњења и 

тумачења, припрема и обрађује материјале које разматрају ови органи; 

- стара се о извршавању одлука органа управљања и инспекцијских налога; 

- прати вођење евиденција које воде други запослени; 

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

- обавља послове у вези са чувањем, архивирањем и излучивањем документације 

која настане у Установи; 

- даје потребна упутства и тумачења прописа референтима за правне, кадровске и 

административне послове, истраживачу / аналитичару, и  контролише правилну 

примену прописа; 

- учествује у изради програма рада; 

- предлаже циљеве и активности у односу на развој кадрова; 

- доставља информације, израђује планове, анализе и друга акта за потребе органа 

управљања и других субјеката; 
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- обавља стручне и административно-техничке послове код спровођења конкурса 

за избор директора; 

- обавља стручне и административно-техничке послове у вези са престанком 

радног односа, распоређивањем и другим променама статуса запослених;  

- прати кадровску евиденцију запослених; 

- врши одобравање канцеларијског материјала по радним јединицама на основу 

требовања техничких секретара и сагласности руководиоца засебног објекта 

домског смештаја; 

- обавља и друге послове по налогу директора. 

 

Стручна спрема:  

 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно:  

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до дана 08. септембра 2017. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области правних наука. 

 

Услови за заснивања радног односа:  

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- да лице није под истрагом;  

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 2 
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Послови број 5. 

 

СЛУЖБЕНИК ЗА ОДНОСЕ СА ЈАВНОШЋУ И МАРКЕТИНГ  

 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- спроводи политику односа са јавношћу; 

- припрема информације и податке за израду комуникационе стратегије; 

- пружа стручну подршку у организовању кампања и промотивних догађаја; 

- организује медијске и друге промотивне догађаје; 

- предлаже, припрема и реализује одговарајуће измене сајта Установе; 

- припрема информације, врши техничку припрему и ажурира податке на 

интернет порталу; 

- припрема саопштења за јавност; 

- припрема презентације и публикације; 

- одржава односе са медијима и јавношћу; 

- прикупља информације о извештавању медија од значаја за Установу;  

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- предлаже циљеве и активности у односу на информисање шире и стручне 

јавности о услугама које се пружају; 

- обезбеђује кориснику и другим заинтересованим странама, информације  о 

делокругу рада, услугама које се обезбеђују, кућном реду и правилима 

понашања запослених; 

- прати и води евиденције о пројектима, програмима едукације и стручном 

усавршавању запослених на нивоу Установе; 

- учествује у изради програма рада; 

- успоставља и одржава сарадњу са службама, институцијама и организацијама од 

значаја за живот у Установи и одговоран је за ширење мреже сарадника; 

- прати активности Установе и одговоран је за одговарајућу презентацију кроз 

вести, саопштења,   информације средствима јавног информисања; 

- остварује неопходну сарадњу са медијима и јавношћу; 

- прати културно-забавне догађаје у установи  и ван ње и о њима сачињава 

извештаје и одговоран је за реализацију самог догађаја и писање извештаја; 

- сарађује са администратором информационих система и технологија лицима 

задуженим за догађаје од значаја у радним јединицама; 

- обавља консултације са осталим запосленима, стручним службама и стручним 

институцијама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- знање страног језика; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 6. 

СТАТИСТИЧАР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- дефинише методологију за спровођење статистичких истраживања и спроводи 

статистичка истраживања; 

- израђује упутства и инструктивне материјале који се оносе на евиденцију и 

статистику за потребе истраживања; 

- прикупља и статистички обрађује податке за потребе унутар и ван Установе и 

одговоран је  за тачност изнетих података;  

- учествује у изради анализа, извештаја и програма рада Установе; 

- предузима одговарајуће мере заштите података; 

- припрема статистички обрађене податке и анализе за објављивање и израђује 

публикације и интернет презентације; 

- учествује у изради  и израђује периодичне извештаје по потреби и одговоран је 

за  учешће и израду извештаја, као и за тачност изнетих података; 

- сарађује са републичким органима, градским и општинским стручним службама 

у поступку припреме пројеката и одговоран је  за наведене активности; 

- сачињава  анализе и мишљења за потребе Установе по налогу непосредног 

руководиоца и одговоран је за благовремену израду истих, као и за  тачност 

изнетих података у анализи; 

- организује, прибавља неопходне информације и акте који се односе на пројекте  

и извршава послове у области припреме пројеката за које је конкурисала 

Установа, израђује пројекте и одговоран је за ажурност у прибављању 

информација и података, као и за организацију и израду пројеката; 

- два пута годишње доставља писани извештај директору о организованим, 

реализованим и пројектима који су у припреми и одговоран је за благовремено 

достављање извештаја као и за активности и мере предузете ради реализације 

пројеката; 

- прати степен реализације пројеката и предузима потребне мере ради 

реализације, обавештава непосредног руководиоца о фази реализације појединих 

пројеката и одговоран је за предузете мере и за благовремено обавештавање;  

- прикупља податке на тржишту о конкурентности Установе и обавештава 

непосредног руководиоца о прикупљеним подацима и одговоран је за 

испитивање тржишта, као и за благовремено обавештавање;  

- прикупља статистичке податке о старијим лицима и прати даље тенденције у 

вези са пружањем услуге социјалне заштите  и одговоран је за тачност 
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прикупљених података и за благовремено обавештавање непосредног 

руководиоца; 

- учествује  у креирању и одржавању базе података корисника и одговоран је за 

креирање и одржавање базе; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно: 

– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године и радно искуство на тим пословима стечено до дана 

ступања на снагу ове уредбе. 

 

 

Врста образовања: високо образовање из области друштвено-хуманистичких наука. 

Услови за заснивање радног односа:  

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

Послови број 7. 

ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

Опис послова: 

– прати извештаје и анализе за потребе руководиоца; 

– прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду налаза, 

извештаја и пројеката; 

– правовремено прослеђује потребне информације руководиоцу, сарадницима или 

клијентима; 

– води коресподенцију по налогу руководиоца; 

– израђује службене белешке из делокруга рада; 

– врши евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; 

– одговара на директне или телефонске упите и е – маил поште и води евиденцију о 

томе;  

– припрема аналитичке информације и пише пословне дописе према добијеним 

упутствима за потребе руководиоца; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 
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Стручна спрема: 

 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

или 

– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године. 

Врста образовања: високо образовање из области друштвено – хуманистичких наука.  

Услови за заснивање радног односа:  

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- знање страног језика; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1  

 

Послови број 8. 

СЛУЖБЕНИК ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- израђује план заштите животне средине; 

- израђује План управљања отпадом, организује његово спровођење и ажурирање; 

- организује и контролише реализацију мера за заштиту животне средине и 

смањење отпада; 

- израђује план обуке запослених и врши интерну обуку запослених у области 

заштите животне средине и управљања отпадом;  

- обавља комуникацију са овлашћеним организацијама за вршење контроле 

квалитета параметара животне средине прописане законом; 

- обједињује и контролише евиденцију о количинама и кретању отпада; 

- припрема и доставља извештаје надлежним органима о заштити животне 

средине и токовима отпада; 

- обавља послове у вези са осигурањем  имовине и лица и одговоран је за 

реализацију премија осигурања и наплату штете; 

- сарађује са осигуравајућим друштвима, прибављајући потребне информације за 

рад Установе у погледу послова осигурања; 

- врши пријаву штете ради наплате осигурања и одговоран је за наплату штете; 

- подноси годишњи извештај о пријављеним штетама и наплаћеном осигурању и 

одговоран је за подношење извештаја; 



 

 

24 

 

- пружа радницима све потребне информације из домена осигурања и  и помаже 

им у остваривању права из осигурања; 

- предлаже мере превенције, смањења, поновног искоришћења и рециклаже 

отпада као и мере за заштиту животне средине; 

- прати спровођење закона и др. прописа у вези са управљањем отпадом и 

извештава управу Установе; 

- обавља повремене контроле/унутрашњи надзор над запосленима и радним 

процедурама ради провере система за управљања отпадом; 

- надгледа спровођење стандарда у вези са управљање отпадом; 

- саставља годишњи извештај о надзору над спровођењем плана управљања 

отпадом и прослеђује исти директору; 

- сарађује са државним органима, установама, инспекцијама и др.; 

- извештава директора о току активности ради реализације овог плана; 

- координира рад са лицима одговорним за управљање отпадом по радним 

јединицама; 

- прати усаглашености са еколошком политиком и важећом законском 

регулативом  у управљању  отпадом уз сарадњу са правном службом; 

- врши проверу улазних производа у погледу исправне амбалаже, ознака итд.; 

- сарађује са управницима радних јединица и обезбеђује координацију активности 

обуке и других фаза управљања отпадом специфичних за ту радну јединицу; 

- обавештава директора, службу за набавке и руководиоца финансијско-

рачуноводствене службе о планираним годишњим трошковима у вези са 

управљањем отпадом; 

- доставља Агенцији за заштиту животне средину потребне податке; 

- израђује План одбране и извод из Плана одбране за радне јединице и обједињује 

активности на усклађивању ових послова и одговоран је за израду Плана; 

- организује и предлаже мере безбедности и заштите података одбране, чува План 

одбране и одговоран је за предложене мере и чување Плана; 

- пружа стручну помоћ  радним јединицама и службама у остваривању задатака 

одбране (у спровођењу припрема за одбрану) и врши друге послове одбране од 

значаја за функционисање одбрамбеног система и одговоран је за пружену 

стручну помоћ и врши друге послове одбране од значаја за функционисање 

одбрамбеног система; 

- врши  припрему и спровођење одлука и мера из области одбране и одговоран је 

за припрему и њихово спровођење; 

- пружа стручну помоћ при изради ратне организације и систематизације послова 

и одговоран је за пружену стручну помоћ; 

- учествује у изради нацрта, предлога, одлука, решења о ратној систематизацији 

послова и нормативних аката који регулишу област одбране и одговоран је за 

израду истих; 

- израђује анализе, извештаје, информације и друго на основу података стручних 

служби у којима се врши обрада стања и проблема и одговоран је за израду 

истих; 

- води скраћени деловодни протокол за документа са свим ознакама тајности и 

поверљивости; 

- сарађује и усклађује потребне радне задатке и неопходне евиденције са 

службеником за послове заштите, безбедности и здравља на раду у циљу 

законитог поступања Установе у свим пословима у вези са безбедношћу 

имовине и запослених у Установи; 

- учествује у припреми и реализацији пројеката за адаптацију, реконструкцију и 

изградњу објеката, као и њиховог одржавања; 
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- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

или 

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области безбедности, шумарства, политичких 

наука. 

 

Услови за заснивање радног односа:  

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1  

 

Послови број 9. 

СЛУЖБЕНИК ЗА ПОСЛОВЕ ЗАШТИТЕ, БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- организује и спроводи обуку запослених из области безбедности и здравља на 

раду; 

- спроводи поступак процене ризика; 

- припрема потребну документацију за израду аката о процени ризика; 

- пружа стручну подршку за опремање и уређивање радног места; 

- организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине; 

- организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад; 

- предлаже мере за побољшање услова рада; 

- свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље 

запослених; 

- припрема извештаје из области заштите, безбедности и здравља на раду; 

- сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у 

области безбедности и здравља на раду; 

- израђује планове заштите од пожара и одговоран је за израду планова у складу 

са законом и Правилима о заштити од пожара; 

- брине  о  заштитној  одећи и обући  запослених; 

- предлаже мере заштите од пожара и експлозије; 
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- даје упутства и налоге радницима чији послови обухватају послове 

противпожарне заштите и контролише реализацију истих и одговоран је за 

контролу;  

- обилази објекте Установе и контролише заступљеност и спровођење мера 

заштите од пожара, примену прописаних и наложених мера, одржавање у 

исправном стању и наменску употребу уређаја, опреме и средстава за гашење 

пожара, оспособљеност радника за руковање опремом и средствима за гашење 

пожара и, по потреби на лицу места, предузима потребне мере и одговоран је за 

извршену контролу; 

- даје предлоге за набавку противпожарних апарата и друге ватрогасне опреме и 

одговоран је за дате предлоге; 

- подноси Извештај о стању противпожарне заштите, најмање два пута годишње, 

и одговоран је за подношење извештаја; 

- предузима мере за стручно образовање радника који раде на заштити од пожара 

и усавршава своје знање из области заштите од пожара и одговоран је за 

реализацију предузетих мера; 

- води рачуна да се уређаји и инсталације намењени за откривање, јављање и 

гашење пожара одржавају у исправном стању и редовно врши проверу 

исправности тих уређаја и инсталација, о чему води посебну евиденцију и 

одговоран је за исправност уређаја и инсталација; 

- стара се о правилној употреби противпожарне опреме и одговоран је за 

правилну употребу и распоред противпожарне опреме;  

- процењује пожарне опасности у свим објектима и просторијама Установе и 

предузима или предлаже одговарајуће мере и одговоран је за правилну процену 

и предложене и предузете мере; 

- предлаже директору обуставу рада појединих одељења, служби, запослених или 

физичког дела зграде, ако су уочене такве пожарне опасности које представљају 

сталну и непосредну опасност од избијања пожара или експлозије, док се уочени 

недостаци не отклоне и одговоран је за правилну процену пожарне опасности и 

предложену меру обуставе рада; 

- организује и води потребну евиденцију из области заштите од пожара и 

одговоран је за вођење евиденције; 

- благовремено спроводи одлуке и упутства директора, руководилаца и органа 

управљања и сарађује са управницима и шефовима служби, на спровођењу мера 

заштите од пожара и одговоран је за спровођење одлука и упутстава; 

- предузима мере за отклањање недостатака, утврђених у записницима и налозима 

надлежних инспекцијских органа и одговоран је за поступање по налозима 

инспекцијских органа; 

- у случају временских неприлика, предузима мере за отклањање истих(поплаве, 

снег и др); 

- учествује у припреми акта о процени ризика и одговоран је за акт о процени 

ризика; 

- врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу и 

одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава и опреме за личну 

заштиту на раду и одговоран је за извршену контролу; 

- учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних 

и здравих услова рада и одговоран је за здраве услове рада; 

- организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине, опреме 

за рад и одговоран је за организовање испитивања; 

- предлаже мере за побољшање услова рада и одговоран је за предложене мере; 

- свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље 

запослених на раду и одговоран је за извршену контролу; 
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- прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, 

учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима 

мера за њихово отклањање и одговоран је за предложене мере;  

- припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад и 

одговоран је да оспособљавање буде спроведено; 

- припрема упуства за безбедан рад и контролише њихову примену и одговоран је 

за дата упутства и извршену контролу; 

- води рачуна о исправности хидраната; 

- привремено забрањује рад на одређеним пословима или употребу средстава за 

рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље 

запосленог и одговоран је за издату забрану; 

- предлаже увођење савремених система противпожарне заштите (уређаја и 

опреме за аутоматску детекцију и дојаву пожара и опреме за гашење пожара) и 

одговоран је за уређаје и опрему;  

- прати стање (квалитативно и квантитативно) заштитне одеће и обуће, расподелу 

и подноси извештај управницима и директору; 

- води евиденције у области безбедности и здравља на раду и одговоран је за 

евиденције; 

- одговоран је за непосредну сарадњу са овлашћеним институцијама из ове 

области (противпожарна заштита и безбедност и здравље на раду); 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

 или  

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 - на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области техничко- технолошких наука. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 10. 

ПРОГРАМЕР - ИНЖЕЊЕР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

 

- реализује корисничке захтеве, односно дизајн информационих система, односно 

апликација; 

- пружа стручну поршку у пројектовању модела података, модела процеса и 

корисничког интерфејса ИС; 

- пружа стручну поршку у пројектовању логичке структуре информационих 

система, база података, извештаја, апликација и интернет портала, сајтова и 

презентација, као и алгоритама за реализацију постављених захтева;  

- израђује апликативне програме; 

- програмира интернет портале, сајтове, презентације у изабраном програмском 

окружењу и врши интеграције са базом података; 

- тeстира програмске целине по процесима; 

- ради на пословима одржавања и развоја информационог система Установе и 

одговоран је за развој и одржавање информационог система; 

- обавља послове развоја, увођења и одржавања програмских пакета и одговоран 

је за развој, увођење и одржавање програмских пакета;  

- координира сарадњу са спољним сарадницима у области информационих 

система; 

- врши дневне интервенције у циљу отклањања застоја у раду информационог 

система и одговоран је за ажурност и ефикасност интервенција; 

- врши основну обуку код програмских пакета опште намене и помоћ у текућем 

раду осталих служби и одговоран је за извршену обуку и ажурну и ефикасну 

помоћ; 

- сарађује са релевантним институцијама у вези примене нових информационих 

технологија и прати трендове у овој области и пружа запосленима потребне 

информације о чињеницама које су битне за правилно обављање послова; 

- прати потребе Установе у погледу коришћења информационих технологија и 

посебно специјализованих програмских пакета и стара се о њиховој правилној и 

благовременој примени  у свим секторима у којима се користи информациона 

технологија; 

- прати исправност система електронског начина пословања и одговоран је за 

исправност и функционисање система; 

- одговоран је за припрему, садржај и иновирање свих података који се налазе на 

сајту Установе; 

- предлаже, припрема и реализује одговарајуће измене на сајту Установе; 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 

- 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; 

-на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

или 
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– на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

– на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области информационих система и 

технологија. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 11. 

ИСТРАЖИВАЧ / АНАЛИТИЧАР 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору Установе. 

Опис послова: 

- прати стање и проучава последице утврђеног стања у области кадрова; 

- развија методологију истраживања и формулише главно истраживачко питање; 

- планира, развија и спроводи истраживање у области кадрова; 

- научно – теоријски анализира податке прикупљене у истраживању; 

- спроводи квантитативне и квалитативне анализе и припрема извештаје, 

информације и друге стручне и аналитичке материјале на основу резултата 

истраживања; 

- израђује елаборате, студије и предлаже одговарајуће мере за унапређење 

политике у области кадрова на основу израђених анализа и извештаја; 

- прати и примењује прописе који се односе на остваривање права запосленог из 

радног односа; 

- обавља послове везане за остваривање права запосленог из радног односа (за 

заснивање радног односа, престанак радног односа, одсуства са рада, одмори и 

друго) и одговоран је за благовремену и тачну израду и доставу решења и 

других појединачних аката; 

- води персоналну документацију и одговоран је за комплетност потребне 

документације и правилно издавање појединих докумената; 

- надзире, организује и координира рад службе; 

- води персоналну документацију и одговоран је за комплетност потребне 

документације и правилно издавање појединих докумената (на захтев запосленог 

или државног органа итд.); 

- израђује и издаје одлуке, решења и потврде запосленом и одговоран је за њихов 

садржај; 

- води  евиденцију кадрова и одговоран је за њену ажурност и истинитост;  

- води базу података о лицима која потенцијално могу да се радно ангажују; 

- даје запосленима у овој служби потребна упутства за ефикасно обављање 

дневних радних задатака;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање: 

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно 

специјалистичким струковним студијама,техничко-технолошке струке, по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области друштвено – хуманистичких наука.  

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- рад на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 2 

 

 

Послови број 12. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је истраживачу / аналитичару,  правнику - 

секретару, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Заједнички опис послова: 

- пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и 

припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.; 

- прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

- врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 

- издаје одговарајуће потврде и уверења; 

- израда месечних и периодичних статистичких и других извештаја из делокруга 

свог рада; 

- врши административно–техничке послове везано за унос и обраду података; 

- води и ажурира персонална досијеа и води евиденције и врши пријаву / одјаву 

запослених код надлежних органа; 

- обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 

- врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру; 

- обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 

- води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује 

акта; 

- врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

- врши пријем, додељивање заводних бројева и разврставање приспеле 

документације, у складу са   Правилником о канцеларијском и архивском 

пословању и Листом категорија регистратурског материјала са роковима чувања, 

одговоран је за правилно и благовремено додељивање заводних бројева, врши 

распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 
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- пружа подршку припреми и одржавању састанака; 

- припрема и умножава материјал за рад; 

- води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и 

подели потрошног канцеларијског материјала; 

- води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама; 

- промене које се односе на радноправни статус запосленог (заснивање и 

престанак радног односа, боловање, плаћено и неплаћено одсуство, годишњи 

одмор, дестимулација, упозорење и др.) ажурира  дневно; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Опис послова референта за правне, кадровске и административне послове распоређеног 

на рад у РЈ Заједничке службе: 

- обавља административне послове и одговоран је за извршавање 

административних послова; 

- обавља телефонску, електронску и другу комуникацију за потребе руководства 

Установе; 

- разврстава и чува архивску документацију; 

- израђује одређене статистичке извештаје; 

- припрема и уручује одлуке, решења, потврде;  

- организује дистрибуцију информација запосленима и одговоран је за 

дистрибуцију; 

- врши фотокопирање;  

- припрема материјале за седнице Управног, Надзорног одбора и Колегијума и 

одговоранје за њихово потпуно и благовремено припремање; 

- води записнике са седница Управног, Надзорног одбора и Колегијума и 

одговоран је за исправно и потпуно вођење записника; 

- врши припрему за набавку канцеларијског материјала за потребе Установе и 

расподелу канцеларијског материјала за потребе  радне јединице општих и 

заједничких послова; 

- води евиденцију мобилних телефона; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Опис послова референта за правне, кадровске и административне послове распоређеног 

на рад у засебном објекту домског смештаја: 

- обавља административне послове и одговоран је за извршавање 

административних послова; 

- обавља телефонску, електронску и другу комуникацију; 

- врши пријем, додељивање заводних бројева и разврставање приспеле 

документације, у складу са Правилником о канцеларијском и архивском 

пословању и Листом категорија регистратурског материјала са роковима чувања, 

одговоран је за правилно и благовремено додељивање и разврставање; 

- води књигу деловодног протокола, тј. скраћени деловодни протокол у радној 

јединици и одговоран је за вођење деловодног протокола; 

- врши фотокопирање; 

- прима и отпрема предмете за смештај, премештај и отпуст корисника и 

одговоран је за благовремено отпремање предмета; 

- води евиденцију захтева за смештај на нивоу Установе; 
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- води књигу пријема, премештаја и отпуста корисника; 

- израђује  одређене статистичке извештаје и одговоран је за израду истих; 

- води карнет и одговоран је за уредно и благовремено вођење карнета; 

- прима и отпрема предмете за смештај, премештај и отпуст корисника и 

одговоран је за благовремено отпремање предмета; 

- води потребне евиденције људких ресурса и одговоран је за уредно вођење 

евиденције; 

- организује дистрибуцију информација запосленима и одговоран је за 

дистрибуцију; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Број извршилаца: 5 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање. 

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 
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III Интерна ревизија 

 

Послови број 13. 

ВИШИ ИНТЕРНИ РЕВИЗОР / САМОСТАЛНИ ИНТЕРНИ РЕВИЗОР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

Опис послова: 

- пружа стручну подршку при изради нацрта повеље интерне ревизије, стратешког 

и годишњег плана ревизије/припрема и подноси на одобравање  директору нацрт 

повеље интерне ревизије, стратешки и годишњи план интерне ревизије; 

- пружа стручну подршку у процени области ризика; 

- утврђује предмет интерне ревизије – услуге уверавања, развија критеријуме и 

анализира доказе и документовање процеса и процедура субјекта ревизије; 

- утврђује сaдржaj рeвизoрских прoгрaмa и нaчин извeштaвaњa у појединачним 

саветодавним услугама; 

- припрема плaнoве oбaвљaњa пojeдинaчних аранжмана интерне ревизије – услуга 

уверавања и саветодавних услуга; 

- спроводи ревизорске процедуре у складу са методологијом рада интерне 

ревизије; 

- обавља појединачне аранжмане интерне ревизије; 

- обрађује и документује ревизорске налазе и препоруке; 

- пружа стручну помоћ при саопштавању резултата појединачних ангажмана 

интерне ревизије путем писаних или усмених извештаја; 

- подноси извештаје о резултатима појединачних ангажмана интерне ревизије 

директору/сачињава периодичне и годишње извештаје/сaчињaвa и доставља 

директору гoдишњи извeштaj o рaду интeрнe рeвизиje кoришћeњeм упитникa 

кojи припрeмa и oбjaвљуje. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање три година радног искуства у струци; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Врста образовања: високо образовање из области економских наука.  

 

Број извршилаца: 1 
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IV Служба рачуноводствено-финансијских послова 

 

Послови број 14. 

РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- организује, руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених 

послова и одговоран је за  законитост рада; 

- развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и других 

општих и појединачних аката из области свог рада и предлаже финансијске 

конструкције за израду финансијског плана и нацрт финансијског плана;  

- координира вођење пословних књига, израду и припрему финансијских 

извештаја; 

- сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна 

обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима; 

- доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова; 

- прати и примењује прописе који се односе на финансијско-рачуноводствене 

послове и одговоран је за законитост и благовременост примене прописа и 

контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења 

финансијских средстава; 

- контролише израду финансијских прегледа, анализа и извештаја; 

- пројектује приливе и одливе новчаних средстава; 

- координира у спровођењу начела једнообразности у вези са евидентирањем и 

извештавањем; 

- руководи припремом и израдом финансијских извештаја (периодичних и 

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

- контролише формирање документације за пренос новчаних средстава; 

- организује чување рачуноводствених исправа, пословних књига и финансијских 

извештаја; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- надзире, организује и координира рад службе финансијско – рачуноводствених 

послова и послова анализе и одговоран је за рад службе финансијско – 

рачуноводствених послова; 

- одговоран је за исправност налога за плаћање; 

- учествује у изради предлога програма развоја и текућих планова рада и 

одговоран је за предложене програме и планове; 

- израђује завршни рачун и исти потписује и одговоран је за израду завршног 

рачуна; 

- са стручним сарадником за економске послове и планером аналитичаром 

саставља извештаје о резултатима пословања и одговоран је за израду извештаја; 

- врши контролу исправности књиговодствене документације и одговоран је за 

исправност књиговодствене документације; 

- координира израду и припрему финансијских извештаја; 

- израђује информације о постигнутим резултатима по завршном рачуну и 

одговоран је за израду информација; 
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- предлаже начин распоређивања прихода и одговоран је за исправност 

распоређених финансијских средстава; 

- стара се о припреми података за информисање о оствареним резултатима и 

одговоран је за тачност података; 

- у складу са променама законских прописа, даје правнику-секретару мишљење и 

упутства у погледу   измене и допуне постојећих унутрашњих аката и израду 

нових, који се односе на рад ове службе и одговоран је за њихово спровођење; 

- стара се  о економичном трошењу средстава и одговоран је за економично 

трошење средстава; 

- ради на обезбеђењу средстава за нормално пословање и одговоран је за 

предузимање мера ради обезбеђења средстава; 

- ради на калкулацијама цена и накнада за услуге и одговоран је за извршену 

калкулацију; 

- одговоран за уредно, ажурно и исправно вођење рачуноводственог пословања;  

- одговоран је за благовремену израду годишњих и периодичног обрачуна; 

- одговоран је за одржавање финансијске дисциплине, за благовремену исплату 

свих створених обавеза, да упозори  директора и друге органе на незаконитост 

одлуке  ако се прописана документација и евиденција води супротно 

одговарајућим прописима; 

- остварује сарадњу са руководиоцима засебних објеката домског смештаја и 

руководиоцем пружаоца услуге у заједници; 

- одговоран је за редовно и благовремено информисање директора у вези са свим 

финансијско-рачуноводственим пословима; 

- одговоран је за несметано функционисање програма и одговарајућу 

комуникацију и сарадњу са програмером и обученост  свих запослених у служби 

финансијско-рачуноводствених послова 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

- 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; 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Врста образовања: високо образовање из области економских наука и менаџмента.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- најмање пет година радног искуства; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 15. 

ФИНАНСИЈСКО - РАЧУНOВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР 

 

Одговорност : За свој рад одговоран је руководиоцу финансијско-рачуноводствених 

послова и директору. 

Опис послова: 

- планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и 

рачуноводствених послова; 

- развија, припрема и предлаже финансијске планове и израђује економске 

анализе о финансијском пословању; 

- развија и унапређује процедуре за финансијско управљање и контролу; 

- прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте 

и предлаже мере за унапређење финансијских и рачуноводствених питања из 

области свог рада; 

- израђује буџет и учествује у процедурама уговарања и реализације пројеката; 

- даје стручна мишљења у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; 

- припрема опште и појединачне акте документа у вези са финансијским и 

рачуноводственим пословима; 

- контролише и надзире припрему и обраду захтева за плаћање по различитим 

основама; 

- контролише преузимање обавеза за реализацију расхода; 

- учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и 

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

- контролише трансакције рачуна прихода и расхода, рачуна финансијских 

средстава и обавеза и рачуна и финансирања; 

- обезбеђује примену закона из области свог рада; 

- контролише усклађеност евиденција и стања главне књиге са дневником; 

- прати усаглашавање потраживања  и обавеза; 

- прати прописе који се односе на финансијско-рачуноводствене послове и 

одговоран је за примену прописа; 

- контролише усклађеност евиденција и стања главне књиге са дневником; 

- стара се о исправном и благовременом књижењу пословних промена и 

контролише исправно и благовремено књижење; 

- врши закључна књижења и у координацији са руководиоцем финансијско- 

рачуноводствених послова израђује завршни рачун и одговоран је за закључна 

књижења; 

- учествује у изради финансијских извештаја и одговоран је за учествовање у 

изради финансијских извештаја; 

- стара се о увођењу ванкњиговодствених евиденција и одговоран је за вођење тих 

евиденција; 

- учествује у изради свих аката из области финансијско-рачуноводствених 

послова и одговоран је за учествовање у њиховој изради;  

- одговоран је за несметано функционисање програма и одговарајућу 

комуникацију и сарадњу са програмером и обученост  свих запослених у служби 

финансијско-рачуноводствених послова; 

- координира и надзире рад осталих књиговођа и одговоран је за координацију и 

рад књиговођа; 

- даје запосленима у овој служби потребна упутства за ефикасно обављање 

дневних радних задатака; 
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- одговоран је за несметано функционисање програма и одговарајућу 

комуникацију и сарадњу са програмером и обученост  свих запослених у служби 

финансијско-рачуноводствених послова; 

- врши праћење послова централног магацина; 

- контролише улазну и излазну документацију робе и упоређује је са службом 

набавке, и врши њихово усаглашавање са књиговодственим стањем;  

- врши контролу и праћење робе централног магацина, и магацина у другим 

радним јединицама; 

- координира између службе за јавне набавке и централног магацина; 

- књижи робу и одговоран је за ажурно књижење; 

- салдира картице и усаглашава аналитику са ситетиком и одговоран је за ажурно 

усаглашавање; 

- усаглашава књиговодствено стање са стањем у магацину и одговоран је за 

ажурно усаглашавање; 

- контактира са пословним јединицама у вези материјалног књиговодства; 

- врши усаглашавање књиговодственог стања са стањем по попису; 

- прима и обрађује налоге о издатој и примљеној роби и материјалу из магацина и 

одговоран је за обраду налога; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

- 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; 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области економских наука.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- најмање три године радног искуства; 

- рад на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 16. 

ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

ПОСЛОВЕ 

 

Одговорност : За свој рад одговоран је руководиоцу финансијско-рачуноводствених 

послова и директору. 

 

- 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; 

- прати прописе који се односе на финансијско-рачуноводствене послове и 

одговоран је за примену прописа; 

- врши закључна књижења и у координацији са руководиоцем финансијско- 

рачуноводствене службе израђује завршни рачун и одговоран је за закључна 

књижења; 

- учествује у изради финансијских извештаја и одговоран је за учествовање у 

изради финансијских извештаја; 

- стара се о увођењу ванкњиговодствених евиденција и одговоран је за вођење тих 

евиденција; 

- учествује у изради свих аката из области финансијско-рачуноводствених 

послова и одговоран је за учествовање у њиховој изради;  

- координира и надзире рад осталих књиговођа и одговоран је за координацију и 

рад књиговођа; 

- даје запосленима у овој служби потребна упутства за ефикасно обављање 

дневних радних задатака; 

- спроводи процедуру свих плаћања и одговоран је за извршену уплату; 

- контролише усклађеност евиденција и стања главне књиге са дневником; 

- врши праћење послова централног магацина; 
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- контролише улазну и излазну документацију робе и упоређује је са службом 

набавке, и врши њихово усаглашавање са књиговодственим стањем;  

- врши контролу и праћење робе централног магацина, и магацина у другим 

радним јединицама; 

- координира између службе за јавне набавке и централног магацина; 

- књижи робу и одговоран је за ажурно књижење; 

- салдира картице и усаглашава аналитику са ситетиком и одговоран је за ажурно 

усаглашавање; 

- усаглашава књиговодствено стање са стањем у магацину и одговоран је за 

ажурно усаглашавање; 

- контактира са пословним јединицама у вези материјалног књиговодства; 

- врши усаглашавање књиговодственог стања са стањем по попису; 

- прима и обрађује налоге о издатој и примљеној роби и материјалу из магацина и 

одговоран је за обраду налога; 

- прати усаглашавање потраживања и обавеза. 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- 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;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Врста образовања: високо образовање из области економских наука.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 17. 

САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу финансијско-рачуноводствених 

послова и директору. 

Опис послова: 

 

- прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, 

извештаја и пројеката; 

- проверава исправност финансијско - рачуноводствених образаца;  

- припрема прописану документацију за подношење пореских евиденција и 

пријава; 

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

- врши билансирање позиција биланса стања; 

- израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима 

установљеним органима и службама; 

- води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише 

примену усвојеног контног плана; 

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

остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање;  

- припрема податке, извештаје и информације о финансијском 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 помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном 

књигом;  

- евидентира пословне промене; 

- припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе; 

- 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 аутоматске налоге за књижење; 

- контролише исправност улазних и излазних фактура и одговоран је за њихову 

исправност; 

- врши контролу рачуноводствених исправа везаних за поступак јавних набавки у 

погледу количине и цене и одговоран је за њихову исправност; 

- контролише извештаје благајне, уговоре и другу документацију и одговоран је за 

њихову исправност;  

- обрађује и контролише путне налоге и одговоран је за извршену контролу и 

исправност путних налога; 

- комплетира све фактуре пре достављања на књижење и одговоран је за 

комплетирање фактура; 

- врши припрему за исплату улазних рачуна и одговоран је за извршену 

припрему; 

- води књигу улазних рачуна и одговоран је за уредно вођење; 

- усаглашава стање књиге улазних фактура и аналитике добављача и одговоран је 

за усаглашавање; 
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- спроводи процедуру свих плаћања и одговоран је за извршену уплату; 

- води евиденцију и обрачун пореза на додату вредност и одговоран је за 

евиденцију и обрачун пореза; 

- раскњижава исплате у књизи улазних фактура и одговоран је за извршено 

раскњижавање; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, економске струке, по пропису 

који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 - на студијама у трајању до три године, економске струке, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно:  

- средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до 08. септембра 2017. 

године. 

Врста образовања: високо образовање из области економских наука. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање три године радног искуства; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 3 
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Послови број 18. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу финансијско-рачуноводствених 

послова и директору. 

Опис послова: 

- врши пријем, контролу и груписање 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; 

- врши обрачун додатака и накнада зарада запослених по радним јединицама и  

одговоран је за обрачун; 

- издаје потврде о висини зарада; 

- врши фактурисање услуга на основу приспеле документације и одговоран је за 

извршено фактурисање; 

- води књигу излазних фактура и других евиденција и одговоран је за вођење 

књиге излазних фактура; 

- 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 делокруга 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 контролу месечних извештаја, обрађује податке и 

израђује статистичке табеле; 

- прикупља податке релевантне за обрачун и исплату зараде од радних јединица и 

даје им неопходна упутства у вези са зарадама и одговоран је за благовременост  

прибављања  података; 

- врши обрачун трошкова превоза и одговоран је за обрачун; 

- води евиденцију о кредитној задужености запослених и одговоран је за вођење 

евиденције; 

- води благовремену евиденцију о обуставама кредита, књижи исте и одговоран је 

за евиденцију обустава кредита и књижење; 

- ради на прегледу и спецификацији доприноса и пореза по месту плаћања и 

одговоран је за преглед и спецификацију доприноса и пореза; 

- отвара личне картоне и књижи исплаћене зараде и одговоран је за личне картоне 

исплаћених зарада; 

- израђује месечне и годишње потврде о оствареном просеку зарада и испуњава 

обрасце за кредите у делу који се односи на зараду и одговоран је за издате 

потврде и обрасце за кредит; 

- усаглашава личне картоне са исплаћеним зарадама и одговоран је за извршено 

усаглашавање; 

- израђује М4 обрасце у делу који се односи на зараде радника и одговоран је за 

израду М4 обрасца; 
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- израђује обрасце за појединачну пореску пријаву и одговоран је за израду;  

- припрема податке за статистичку евиденцију и одговоран је за припремљене 

податке; 

- преузима, анализира и комплетира приспелу документацију из  радних јединица 

и одговоран је за уредно вођење приспеле документације; 

- одваја документацију која се шаље купцима и која остаје у архиви, односно 

рачуноводству, потписује и експедује фактуре и одговоран је за експедицију; 

- припрема дописе, опомене ради наплате потраживања између Установе и купаца 

и одговоран је за предузимање мера ради наплате потраживања; 

- сарађује са  радним јединицама, корисницима услуга и прати рокове утврђене за 

наплату рачуна и одговоран је за праћење рокова; 

- израђује месечне и годишње прегледе фактурисане реализације бројног стања 

корисника, наплаћене реализације и оспорених потраживања и одговоран је за 

израђене прегледе; 

- разводи све уплате преко рачуна и готовинских уплата у књизи излазних 

фактура и одговоран је за извршено развођење;  

- усклађује књиге излазних фактура са аналитиком купаца и одговоран је за 

усклађивање; 

- ради на статистичким евиденцијама и одговоран је за статистичке евиденције; 

- књижи све исконтиране налоге по радним јединицама и одговоран је за ажурно 

књижење; 

- салдира главну књигу и одговоран је за ажурно вођење главне књиге;  

- по завршетку књижења, на крају месеца, усаглашава стање благајне, рачуна, 

средстава и извора средстава и одговоран је за извршено усаглашавање; 

- прати преглед трошкова и реализације трошкова  и одговоран је за праћење 

трошкова и реализације трошкова; 

- саставља преглед уговорних и законских обавеза и одговоран је за израду 

прегледа; 

- учествује у изради завршног рачуна и одговоран је за учествовање у изради 

завршног рачуна; 

- израђује месечне извештаје о документацији и одговоран је за њихову тачност; 

- пружа подршку у изради периодичног и годишњег обрачуна; 

- књижи фактуре за животне намирнице и потрошни материјал по пословним 

јединицама и одговоран је за ажурно књижење; 

- књижи робу и одговоран је за ажурно књижење; 

- салдира картице и усаглашава аналитику са синтетиком и одговоран је за 

ажурно усаглашавање; 

- усаглашава књиговодствено стање са стањем у магацину и одговоран је за 

ажурно усаглашавање; 

- контактира са пословним јединицама у вези са материјалним књиговодством; 

- врши усаглашавање књиговодственог стања са стањем по попису; 

- ради на статистичким евиденцијама и одговоран је за израду статистичких 

извештаја; 

- учествује у изради завршног рачуна и одговоран је за учествовање у изради; 

- закључује картотеку и отвара нову и одговоран је за ажурно вођење картотеке; 

- прима и обрађује налоге о издатој и примљеној роби и материјалу из магацина и 

одговоран је за обраду налога; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога; 

- врши пријем и исплату новчаних средстава по радним јединицама и одговоран је 

за пријем и исплату новчаних средстава; 
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- саставља благајничке извештаје са прегледом исплаћених рачуна и доставља на 

даљу контролу и књижење и одговоран је за ажурно достављање благајничких 

извештаја; 

- води благајну бонова за гориво са прегледом утрошка и исте доставља на даљу 

контролу и књижење и одговоран је за вођење благајне бонова за гориво; 

- по потреби врши одређене исплате на благани и одговоран је за извршену 

исплату; 

- врши наплату потраживања од купаца и одговоран је за извршену наплату; 

- одлази у Управу за трезор, предаје и подиже готовину и одговоран је за 

благовремену предају и подизање готовине; 

- води депозит корисника и одговоран је за вођење депозита; 

- дели џепарац корисницима и одговоран је за поделу џепарца; 

- наплаћује телефонске рачуне преко централе од корисника и одговоран је за 

наплату; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV степен стручне спреме.  

 

Врста образовања: средња економска школа, правно-биротехничка школа, гимназија. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 10 
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V Служба за набавке 

 

Послови број 19. 

РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА ЈАВНИХ НАБАВКИ 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

Опис послова: 

- организује, руководи, координира и прати извршење послова и израђује планове 

рада у области јавних набавки; 

- руководи припремом предлога годишњих планова јавних набавки, набавки на 

које се закон не примењује и плана контроле јавних набавки; 

- контролише акте који се доносе у поступцима јавних набавки; 

- прати извршење препорука датих у спроведеним контролама; 

- учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије; 

- контролише законитост планирања, спровођења и извршења јавних набавки и 

набавки на које се закон не примењује и израђује извештај о реализованим 

набавкама; 

- координира истраживања тржишта, тржишних партнера и других анализа; 

- координира у изради уговора о јавним набавкама; 

- контролише трошкове и координира споровођење јавних набавки;  

- анализира потребе Установе за набавком робе и опреме  и одговоран је за 

тачност утврђених  потреба у погледу количине и квалитета; 

- израђује предлог плана јавне набавке и одговоран је за израду плана; 

- врши набавку робе која по вредности не подлеже одредбама Закона о јавним 

набавкама и одговоран је за извршену набавку у складу са законским прописима 

и потребама Установе; 

- припрема и спроводи поступак јавне набавке у складу са Законом, подзаконским 

актима и актима Установе; 

- врши контролу рачуноводствених исправа везаних за поступак јавних набавки у 

погледу количине и цене и одговоран је за контролу; 

- редовно контролише достављене рачуне од стране добављача (да ли су у складу 

са потписаним уговорима);   

- даје мишљење директору о ценама, евентуалном повећању цена добара и услуга 

из Плана јавне набавке, у складу са кретањем цена на тржишту; 

- стара се о благовременом прибављању документације потребне за набавку и по 

извршеној  набавци документацију доставља рачуноводству и одговоран је за 

достављање документације; 

- прати законске прописе из области јавних набавки и указује на обавезе које из 

њих проистичу; 

- стара се о благовременом доношењу општих аката који се односе на јавне 

набавке; 

- израђује одлуке, записнике и уговоре у сарадњи са правном службом; 

- одговоран је за благовремено спровођење поступка јавних набавки и доношење 

свих аката везаних за јавне набавке; 

- одговоран за уредно, ажурно и исправно вођење поступка јавне набавке и 

чување документације, за благовремену израду општих и појединачних аката; 

- одговоран је ако не упозори директора и друге органе на евентуалне 

незаконитости, ако се прописана  документација и евиденција води супротно 

одговарајућим прописима; 

- одговоран је за праћење рокова за плаћање и о истим благовремено упознаје 

директора и  руководиоца финансијско-рачуноводствених послова; 
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- одговоран је за контролу испостављених фактура и плаћања у односу на 

преузете обавезе  (било из уговора или других основа за плаћање); 

- одговоран је за улаз робе у Установу;  

- остварује неопходну сарадњу са свим службама у Установи; 

- на крају пословне године подноси извештај директору о реализацији јавних 

набавки; 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области економских или правних наука.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање пет година радног искуства; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 20. 

СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова јавних набавки и 

директору.  

 

Опис послова: 

- припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон не 

примењује и план контроле јавних набавки; 

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за спровођење 

јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и спроводи јавну 

набавку; 

- спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење 

послова јавних набавки 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 набавки као члан комисије;  

- прави план праћења и реализације извршења уговора и прати реализацију 

препорука о спроведеним контролама; 
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- припрема уговоре, извештаје и води евиденције из области свог рада; 

- координира и руководи процесом набавке; 

- анализира потребе Установе за набавком робе и опреме  и одговоран је за 

тачност утврђених  потреба у погледу количине и квалитета; 

- израђује предлог плана јавне набавке и одговоран је за израду плана; 

- врши набавку робе која по вредности не подлеже одредбама Закона о јавним 

набавкама и одговоран је за извршену набавку у складу са законским прописима 

и потребама Установе; 

- припрема и спроводи поступак јавне набавке у складу са Законом, подзаконским 

актима и актима Установе; 

- врши контролу рачуноводствених исправа везаних за поступак јавних набавки у 

погледу количине и цене и одговоран је за контролу; 

- редовно контролише достављене рачуне од стране добављача (да ли су у складу 

са потписаним уговорима);   

- даје мишљење директору о ценама, евентуалном повећању цена добара и услуга 

из Плана јавне набавке, у складу са кретањем цена на тржишту; 

- стара се о благовременом прибављању документације потребне за набавку и по 

извршеној  набавци документацију доставља рачуноводству и одговоран је за 

достављање документације; 

- прати законске прописе из области јавних набавки и указује на обавезе које из 

њих проистичу; 

- стара се о благовременом доношењу општих аката који се односе на јавне 

набавке; 

- израђује одлуке, записнике и уговоре у сарадњи са правном службом; 

- одговоран је за благовремено спровођење поступка јавних набавки и доношење 

свих аката везаних за јавне набавке; 

- одговоран за уредно, ажурно и исправно вођење поступка јавне набавке и 

чување документације, за благовремену израду општих и појединачних аката; 

- одговоран је ако не упозори директора и друге органе на евентуалне 

незаконитости, ако се прописана  документација и евиденција води супротно 

одговарајућим прописима; 

- одговоран је за праћење рокова за плаћање и о истим благовремено упознаје 

директора и  руководиоца финансијско-рачуноводствених послова; 

- одговоран је за контролу испостављених фактура и плаћања у односу на 

преузете обавезе  (било из уговора или других основа за плаћање); 

- одговоран је за улаз робе у Установу;  

- остварује неопходну сарадњу са свим службама у Установи; 

- на крају пословне године подноси извештај директору о реализацији јавних 

набавки; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање 

- 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; 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године,по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области економских или правних наука. 
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- положен стручни испит за службеника за јавне набавке у складу са законом; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање три године радног искуства; 

- уверење о здравственој способности. 

 

 

Број извршилаца:1 

 

Послови број 21. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова јавних набавки и 

директору. 

Опис послова: 

- припрема документацију и неопходне информације за израду годишњих планова 

јавних набавки и набавки на које се закон не примењује;  

- води евиденције у складу са прописима, по окончању јавних набавки и набавки 

на које се закон не примењује; 

- издаје потрошни и други материјал и води потребне евиденције; 

- прикупља и обрађује потребне податке за набавку основних средстава; 

- учествује у спровођењу набавке ситног инвентара; 

- прима документацију и евидентира, разврстава, дистрибуира, контролише 

исправност и архивира документацију у поступцима јавних набавки и набавки 

на које се закон не примењује; 

- припрема податке за израду извештаја о спровођењу јавних набавки и набавки 

на које се закон не примењује; 

- води евединцију јавних набавки и ажурира податке у одговарајућим базама; 

- анализира потребе Установе за набавком робе и опреме  и одговоран је за 

тачност утврђених  потреба у погледу количине и квалитета; 

- врши набавку робе која по вредности не подлеже одредбама Закона о јавним 

набавкама и одговоран је за извршену набавку у складу са законским прописима 

и потребама Установе; 

- припрема и спроводи поступак јавне набавке у складу са Законом, подзаконским 

актима и актима Установе; 

- врши контролу рачуноводствених исправа везаних за поступак јавних набавки у 

погледу количине и цене и одговоран је за контролу; 

- редовно контролише достављене рачуне од стране добављача (да ли су у складу 

са потписаним уговорима);   

- даје мишљење директору о ценама, евентуалном повећању цена добара и услуга 

из Плана јавне набавке, у складу са кретањем цена на тржишту; 

- стара се о благовременом прибављању документације потребне за набавку и по 

извршеној  набавци документацију доставља рачуноводству и одговоран је за 

достављање документације; 

- прати законске прописе из области јавних набавки и указује на обавезе које из 

њих проистичу; 
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- стара се о благовременом доношењу општих аката који се односе на јавне 

набавке; 

- израђује одлуке, записнике и уговоре у сарадњи са правном службом; 

- одговоран је за благовремено спровођење поступка јавних набавки и доношење 

свих аката везаних за јавне набавке; 

- одговоран за уредно, ажурно и исправно вођење поступка јавне набавке и 

чување документације, за благовремену израду општих и појединачних аката; 

- одговоран је ако не упозори директора и друге органе на евентуалне 

незаконитости; 

- одговоран је за улаз робе у Установу;  

- остварује неопходну сарадњу са свим службама у Установи; 

- на крају пословне године подноси извештај директору о реализацији јавних 

набавки; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање  

- IV степен стручне спреме.  

Врста образовања: средња економска школа, правно - биротехничка школа, гимназија. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом.  

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 22. 

МАГАЦИОНЕР / ЕКОНОМ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова јавних набавки  и 

директору 

 

Опис послова: 

- прима, складишти и издаје робу на основу уредне документације за потребе 

Установе и одговоран је за исправност документације;  

- издаје намирнице  за  радне  јединице  на основу потписаног требовања 

руководилаца засебних јединица домског смештаја, руководиоца пружаоца 

услуге у заједници и руководиоца послова у угоститељству / објекту; 

- издаје средства за хигијену на основу потписаног требовања руководилаца 

засебних јединица домског смештаја, руководиоца пружаоца услуге у заједници 

и референта за санитарну контролу  / заштиту животне средине; 

- издаје средства за хигијену на основу потписаног требовања руководилаца 

засебних јединица домског смештаја, руководиоца пружаоца услуге у заједници 

и вишег медицинског техничара;  
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- издаје техничку робу, уља и мазива на основу требовања потписаног од стране 

руководилаца засебних јединица домског смештаја, руководиоца пружаоца 

услуге у заједници и руководиоца послова инвестиционог / техничког 

одржавања; 

- издаје канцеларијски материјал на основу требовања потписаног од стране 

руководилаца засебних јединица домског смештаја и руководиоца пружаоца 

услуге у заједници ; 

- издаје робу добијену по основу донације на основу требовања потписаног од 

стране руководилаца засебних јединица домског смештаја и руководиоца 

пружаоца услуге у заједници ; 

- издаје опрему и средства за противпожарну заштиту и заштитну одећу и обућу, 

на основу требовања потписаног од стране руководилаца засебних јединица 

домског смештаја, руководиоца пружаоца услуге у заједници и  службеника за 

послове заштите, безбедности и здравља на раду;  

- издаје лекове, санитетски материјал, потрошни материјал, опрему, медицинској 

сестри/техничару на основу требовања потписаног од стране руководилаца 

засебних јединица домског смештаја, руководиоца пружаоца услуге у заједници 

и доктора медицине специјалисте  и одговоран је за правилну испоруку истих; 

- издавање робе из магацина врши на основу одобрења  руководилаца засебних 

јединица домског смештаја и руководиоца пружаоца услуге у заједници; 

- чува, класификује и евидентира робу; 

- 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; 

- одговара за исправност ваге за мерење робе, хигијену магацинског простора и 

целокупну робу у магацину и рокове њене употребе; 

- контролише исправност и правилност примања и издавања робе и ускладиштења 

и одговоран је за правилно и исправно издавање, примање и ускладиштење; 

- предлаже служби за јавне набавке набавку робе и материјала и одговоран је за 

дати предлог набавке; 

- благовремено доставља рекламације руководиоцу послова у угоститељству / 

објекту у погледу квалитета и квантитета примљене робе; 

- одговоран је за вођење магацинске картотеке по врстама робе, бордероа и друге 

евиденције и за достављање рачуноводству документације о пријему и изласку 

робе из магацина; 

- штити робу од могућег квара и штете и води рачуна о року употребе и одговоран 

је за кварове, штету или истек рока који су настали услед намерног 

проузроковања; 

- одговоран је за благовремено предузимање мера у циљу безбедности и 

испуњености санитарних услова у магацину; 

- књижи животне намирнице, потрошни материјал и ситан инвентар и одговоран 

је за правилно и благовремено књижење; 

- раскњижава робу издату из магацина  радним јединицама и одговоран је за 

правилно раскњижавање; 

- води картотеку ситног инвентара и одговоран је за вођење картотеке ситног 

инвентара; 

- закључује картотеке и отвара нове и одговоран је за вођење картотеке; 

- усклађује картотеке са књиговодством и одговоран је за усклађено стање 

магацина са неопходном књиговодственом документацијом; 
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- обавља све припреме за инвентарисање магацинске робе; 

- стара се о примљеној амбалажи и враћању исте и одговоран је за чување и 

благовремено враћање исте; 

- врши издавање робе   радним јединицама; 

- организује рад физичких радника у вези са улазом и излазом робе из магацина; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

- Средње образовање 

изузетно: 

-основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 08. септембра 

2017. године. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 4 
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VI  Служба за инвестиционо и техничко одржавање 

 

Послови број 23.     

РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА ИНВЕСТИЦИОНОГ / ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- организује, руководи и прати извршење свих послова инвестиционог и 

техничког одржавања; 

- учествује у изради плана у делу који се односи на инвестиције и одржавање и 

учествује у његовој реализацији; 

- израђује идејне и главне пројекте и врши контролу пројеката и надзор над 

извршењем радова; 

- прибавља сву техничку документацију везану за извођење радова; 

- снима стање постојећих објеката и инсталација техничких система и припрема 

предлог радова и услуга; 

- координира и прати израду техничке документације; 

- координира припрему предлога планова инвестиционог и техничког одржавања 

и израду техничких спецификација за набавке и јавне набавке; 

- предлаже циљеве и активности у односу на инфраструктурне инвестиције; 

- одговоран је за рад и организацију техничких служби у Установи; 

- врши одобравање требовања материјала, опреме и средстава из магацина, 

потребних за рад у службама одржавања, брине о рационалној потрошњи и 

одговоран је за извршено одобравање;  

- даје налоге запосленима у својој служби за отклањање свих врста кварова и 

одговоран је за исправно и благовремено отклањање; 

- води евиденцију и контролу исправности опреме и реализује програм поправки 

и замене и одговоран је за реализацију поправки; 

- даје радне налоге, о којима води тачну евиденцију, контролише њихово 

извршење и одговоран је за евиденцију радних налога и њихово благовремено 

извршење; 

- једном месечно доставља писани извештај директору Установе о раду службе по 

радним јединицама са прегледом рокова за извршење обавеза и одговоран је за 

тачност и благовременост у извршавању обавеза; 

- врши контролу исправног руковања машинама и уређајима и једном у три 

месеца доставља писани извештај директору Установе у вези са тим и одговоран 

је за исправно руковање и функционисање машина и уређаја; 

- одговоран је за комплетан возни парк Установе, гаражу и за исправност свих  

возила; 

- брине о сервисирању, техничкој исправности и одговоран је за благовремено 

извршавање потребних радњи у вези са наведеним; 

- одобрава требовања техничке робе, горива и мазива по радним јединицама; 

- одговоран је за улаз техничке робе, горива и мазива у Установу; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив  

и организује предузимање неопходних мера и по потреби извести 

претпостављене; 

- одговоран је за основна средства и ситан инвентар у техничким службама; 
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- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Високо образовање : 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области техничко – технолошких наука или 

менаџмента.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- положен стручни испит из области рада у складу са законом. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

 Послови број 24. 

ТЕХНИЧАР ИНВЕСТИЦИОНОГ И ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА / ОДРЖАВАЊА 

УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања и директору. 

 

Опис послова: 

 

- снима и израђује скице постојећих стања и инсталација у објектима;  

- пружа подршку у изради предмера радова и уградње опреме; 

- прикупља потребне дозвола и сагласности;  

- даје податке за формирање техничке документације и води евиденцију о истој;  

- води евиденцију техничке документације;  

- припрема инвестициону – техничку документацију, предмер и предрачун радова 

за извођење потребних радова на објектима; 

- прати реализацију радова; 

- обавља стручне послове одржавања; 

- анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока комплексних кварова 

објеката, опреме и инсталација за које је задужен; 

- предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање 

комплексних кварова; 

- обавља стручне и техничке послове одржавања; 

- врши механичарске послове на превентивном одржавању, демонтажи, 

поправкама, ремонтима, монтажама; 

- дорађује поједине елементе, делове и склопове при монтажи;  
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- врши контролу и оверу грађевинских дневника, књига и рачуна изведених 

радова; 

- врши дефектаже и потребна мерења функционалних елемената, делова и 

склопова са демонтажом, поправкама и монтажом; 

- контролише исправност и функционалност техничких система и инсталација на 

објектима и уређајима; 

-  контролише рад спољних сарадника и евидентира послове и утрошак 

материјала; 

- врши надзор над извођењем радова; 

- обавља послове руковања парним котловима и одговоран је за њихово 

одржавање;  

- припрема потребну документацију за поступак набавки; 

- координира и спроводи рад у служби одржавања и одговоран је за рад службе; 

- врши требовање материјала, опреме и средстава потребних за рад службе 

одржавања; 

- брине се о рентабилности истих и одговоран је за извршено требовање и 

рентабилност; 

- води књигу утрошака материјала и одговоран је за ажурно вођење евиденције; 

- води документацију штета, као и документацију која се односи на гориво 

(Vaporex, контејнер, котларнице, агрегат) и одговоран је за ажурно вођење 

документације; 

- брине о законским роковима обавезног сервисирања опреме и апарата који 

подлежу сервисирању и одговоран је за уредно и благовремено сервисирање  и 

стара се о извршењу уговора, поштовању рокова и др. по закљученим уговорима 

за сервисирање и др.; 

- одржава  електро-уређаје и електроинсталације и стара се о њиховој 

исправности и одговоран је за исправност  електро-уређаја и  

електроинсталација; 

- врши реконструкцију инсталација и електричне мреже и одговоран је за 

извршену реконструкцију; 

- одржава електричне и бутан-шпорете, пећи и слично и одговоран је за њихову 

исправност; 

- одржава расхладне уређаје, фрижидере, витрине, пултове, кондезаторе и друго и 

одговоран је за њихову исправност; 

- отклања  кварове на електромоторима и одговоран је за отклањање кварова; 

- ради на одржавању машина за прање рубља и одговоран је за исправност 

машина; 

- одржава бутан-станицу и одговоран је за исправност бутан станице; 

- требује електро-материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је 

за требовање и евиденцију; 

- благовремено обавештава руководиоца службе за инвестиционо / текуће 

одржавање и руководиоца засебног објекта домског смештаја о насталим 

кваровима које није у могућности да отклони са својом службом и одговоран је 

за благовремено обавештавање; 

- прати и контролише рад спољних сервиса и евидентира послове и утрошак 

материјала и врши промопредају и контролу извршеног сервиса на опреми 

установе; 

- доставља уредну евиденцију референту за правне, кадровске и административне 

послове о присуству, односно одсуству  радника техничке службе на радном 

месту (карнет, дознаке) и одговоран је за благовременост достављања 

документације; 

- по потреби рад  се обавља у сменама; 
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- ради на одржавању мреже водовода и канализације и одговоран је за одржавање 

мреже и њену исправност;  

- отклања кварове на санитарним уређајима, купатилима и ВЦ-има и одговоран је 

за благовремено отклањање кварова;  

- води рачуна о исправности хидраната;  

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- води дневник рада; 

- обавља  столарске радове и одговоран је за обављање столарских радова, 

(оправка оштећених прозорских крила, врата, ампасовање и дихтовање фасадне 

и остале столарије, замена неисправних брава и цилиндара брава, оправка 

дрвених плакара и кухињских елемената и слично); 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др.); 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

- најмање средње образовање. 

 

 

 Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

 



 

 

56 

 

Послови број  25. 

ДОМАР / МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања, техничару инвестиционог / техничког одржавања и одржавања уређаја и 

опреме, руководиоцу засебног објекта домског смештаја, руководиоцу пружаоца услуге 

у заједници и директору. 

 

Опис послова: 

Заједнички послови: 

- 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; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Електричарски послови: 

- води дневник рада; 

- одржава  електро-уређаје и електроинсталације и стара се о њиховој 

исправности и одговоран је за исправност  електро-уређаја и  

електроинсталација; 

- учествује у реконструкцији инсталација и електричне мреже и одговоран је за 

извршену реконструкцију; 

- врши контролу исправности електричних и бутан-шпорета, пећи и слично и 

одговоран је за њихову исправност; 

- врши контролу и учествује у одржавању расхладних уређаја, фрижидера, 

витрина, пултова, кондезатора и другог и одговоран је за њихову исправност; 

- отклања мање кварове на електромоторима и одговоран је за отклањање кварова, 

предузима мере и учествује у отклањању већих кварова; 

- ради на одржавању машина за прање рубља и одговоран је за исправност 

машина; 

- прати рад бутан-станице и одговоран је за исправност бутан-станице; 

- пријављује неисправност и кварове лифтова и прати рад сервисера;  

- брине се о агрегатима, одржава их и одговоран је за исправност агрегата; 

- требује електро-материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је 

за требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 



 

 

57 

 

- благовремено пријављује кварове на термотехничким инсталацијама које не 

може да отклони надлежном лицу; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Водоинсталатерски послови: 

- води дневник рада; 

- ради на одржавању мреже водовода и канализације и одговоран је за одржавање 

мреже и њену исправност; 

- отклања кварове на санитарним уређајима, купатилима и ВЦ-има и одговоран је 

за благовремено отклањање кварова; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- води рачуна о исправности хидраната; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Столарски послови: 

- води дневник рада; 

- обавља  столарске радове и одговоран је за обављање столарских радова, 

(оправка оштећених прозорских крила, врата, ампасовање и дихтовање фасадне 

и остале столарије, замена неисправних брава и цилиндара брава, оправка 

дрвених плакара и кухињских елемената и слично); 

- требује материјал за столарске радове и води евиденцију о његовом утрошку и 

одговоран је за требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Молерски послови: 

- води дневник рада; 

- врши прање, глетовање и кречење зидних површина и одговоран је за 

одржавање зидних површина; 

- врши фарбање дрвенарије и одговоран је за одржавање дрвенарије; 

- врши фарбање металних конструкција (гелендери, терасе и друго) и одговоран је 

за одржавање металних конструкција; 

- обавља све зидне и подополагачке радове; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- по потреби обавља послове у свим радним јединицама; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 
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Послови ложења: 

- одржава свакодневну хигијену котларнице и одговоран је за хигијену 

котларнице; 

- врши ложење и ради на одржавању котловских постројења и одговоран је за 

ложење и одржавање котловских постројења; 

- стара се о одржавању топлотних инсталација и одговоран је за одржавање 

топлотних инсталација; 

- требује гориво и стара се о рационалној потрошњи, у зависности од спољне 

температуре и одговоран је за требовање и потрошњу; 

- води прописану евиденцију о утрошку горива и одговоран је за ажурно вођење 

евиденције; 

- врши утовар горива-угља у котларницу; 

- благовремено извештава руководиоца послова инвестиционог / техничког 

одржавања и руководиоца засебног објекта домског смештаја о насталим и 

пријављеним кваровима и одговоран је за благовремено обавештавање; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- ради на одржавању дворишта објеката и одговоран је за одржавање дворишта; 

- у зимском периоду врши чишћење снега и леда и одговоран је за чишћење; 

- врши контролу уласка и изласка свих лица у објекат, односно из објекта, 

односно лица која не бораве у дому и одговоран је за ефикасност контроле као и 

за вођење евиденције посетилаца; 

- обавезно обилази споредне делове објекта, стајне тачке, контролише исправност 

уређаја у чајним кухињама, главној кухињи и ложионици и одговоран је за 

обилазак и контролу; 

- обавља и  послове портира по потреби (у случају одсутности портира) и 

одговоран је за ажуран пријем позива и давање везе локалима; 

- рад се одвија по сменама; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Послови руковања постројењем у котларници: 

- води дневник рада; 

- стара се о исправности постројења и одговоран је за исправност постројења; 

- контролише и одговоран је за ниво (утрошак) горива у резервоару и 

благовремено обавештава шефа техничких служби о стању; 

- ради на омекшавању воде до одређеног квалитета и контролише утрошак воде у 

току рада котла и одговоран је за омекшавање, утрошак воде и рад котла; 

- задовољава све потребе потрошача паром, ваздухом и кондезатом;  

- ради на отклањању механичких кварова на веш - машинама и осталим 

постројењима у вешерници и одговоран је за отклањање механичких кварова 

везаних за котлове; 

- отклања кварове у котловској јединици и одговоран је за исправност постројења; 

- одговоран је за ремонт котловског постројења; 

- учествује у ремонту напојне пумпе за воду и гориво и одговоран је за 

исправност пумпи; 

- одржава и штелује фину арматуру котла и одговоран је за исправност котла, 

одржава инсталације парних и кондез-котлова и одговоран је за одржавање 

инсталација; 

- контролише стање напојне воде у напојном суду, пушта у рад компресор за 

ваздух и одржава га у исправном стању и одговоран је за исправност 

компресора; 
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- одговоран је за ремонт свих парних вентила и кондез-судова, односно 

препакивање и шлајфовање истих; 

- врши замену свих дотрајалих делова у котларници и перионици и одговоран је 

за благовремену замену делова; 

- врши штеловање електрода на котлу и чисти фото-ћелију и одговоран је за 

штеловање и чишћење; 

- врши периодични преглед котловског постројења по упутству произвођача и 

одговоран је за обављање периодичних прегледа; 

- припрема котловско постројење за инспекцијски преглед на захтев републичког 

инспектора и одговоран је за припрему котловских постројења за инспекцију; 

- одговоран је за генерални ремонт електромотора, како котларнице, тако и 

перионице;  

- контролише рад веш машина и осталих постројења у вешерници и одговоран је 

за сва постројења;  

- врши поправку веш машина и уређаја ниже механизације и одговоран је за 

њихову исправност; 

- по потреби обавља машин-браварске радове и одговоран је за обављање машин-

браварских радова; 

- благовремено обавештава руководиоца службе за инвестиционо / техничко 

одржавање и руководиоца засебног објекта домског смештаја о насталим 

кваровима које није у могућности да сам отклони и одговоран је за благовремено 

обавештавање; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- врши контролу исправности машина и уређаја и одговоран је за контролу 

правилног руковања машинама и уређајима; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу;  

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Стручна спрема: 

- средње образовање; 

изузетно: 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 08. 

септембра 2017. године.  

Услови за заснивање радног односа:  

- држављанин Републике Србије; 

- положен стручни испит за рад са судовима под притиском (за послове руковања 

постројењем у котларници); 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 13 
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Послови број 26. 

ПОМОЋНИ РАДНИК 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- примењује мере противпожарне заштите и безбедности здравља на раду; 

- обавља послове везане за техничко одржавање машина и физичке послове: 

истовар и утовар, пренос и транспорт робе, материјала и опреме и др.; 

- доноси пошту и штампу; 

- врши мање поправке на објекту, погонским и прикључним машинама; ;  

- води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама; 

- одржава површину око објекта; 

- одржава хигијену објекта и околине; 

- у зимском периоду врши рашчишћавање снега, посипање соли и слично и 

одговоран је за ове послове; 

- води рачуна о исправности клупа у парку, корпи за отпатке и слично;  

- одржава или помаже у одржавању зеленила у кругу  радне јединице; 

- одржава саобраћајнице у кругу дома, кишне канале, тротоаре и одговоран је за 

њихово одржавање; 

- чисти подрумске, таванске просторије и гаражу и одговоран је за њихово 

одржавање; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Основно образовање. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 3 
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Послови број 27. 

ВОЗАЧ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- превоз корисника по налогу непосредног руководиоца; 

- управља службеним возилом за потребе Установе, односно  радне јединице, по 

налогу руководиоца, у складу са Законом о безбедности саобраћаја на путевима 

и Правилником о унутрашњој безбедности у саобраћају и одговоран је за 

правилно руковање возилом и за безбедност у вожњи; 

- води евиденцију (књигу) пређених километара и утрошка горива и одговоран је 

за унете податке у евиденцију; 

- припрема путни налог за коришћење возила; 

- одржава возила у уредном и исправном стању; 

- контролише исправност возила и уговара поправке возила у сервисним 

радионицама; 

- води књигу путних налога и одговоран је за вођење књиге путних налога; 

- брине о сервисирању, техничкој исправности и регистрацији возила и одговоран 

је за благовремено извршавање потребних радњи у вези са наведеним; 

- ради на мањим оправкама и брине о чистоћи возила и одговоран је за извршене 

поправке и за хигијену возила; 

- одговоран је за безбедност лица и робе коју превози као и за придржавање 

прописа у области саобраћаја и начина превоза робе и лица (број, количина, 

врста и сл.); 

- о утрошку горива  подноси извештај руководиоцу службе за инвестиционо и 

текуће одржавање и одговоран је за рационалну потрошњу горива, као и за 

редовно вођење и подношење извештаја; 

- води евиденцију поправки и утрошеног материјала и одговоран је за уредно 

вођење евиденције; 

- преузима документацију, пошту, финансијску документацију, вредносна 

документа  од референта за правне, кадровске и административне послове, 

референта за финансијско-рачуноводствене послове  и доставља примаоцима уз 

потпис и одговоран је за благовремени пријем и отпрему; 

- вози службено возило и превози све што је неопходно за комплетно 

функционисање Установе, односно  радне јединице; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

- прима и издаје робу на основу уредне документације и одговоран је за пријем и 

издавање робе; 

- врши издавање робе на основу требовања оверених од стране руководиоца 

засебног објекта домског смештаја; 

- одговоран је за правилно ускладиштење примљене робе; 

- предлаже набавку потребне робе и материјала и одговоран је за дате предлоге; 

- благовремено доставља рекламације у погледу квалитета и квантитета примљене 

робе и одговоран је за благовременост рекламације; 

- води уредну магацинску картотеку по врстама робе и одговоран је за магацинску 

картотеку; 
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- штити робу од могућег квара и штете и води рачуна о року употребе и одговоран 

је за правилно ускладиштење; 

- обавља све припреме за инвентарисање робе у магацину и одговоран је за 

припрему инвентарисања; 

- остварује сарадњу са службом за набавке; 

- благовремено доставља рачуноводству документацију о пријему и изласку робе 

из магацина и одговоран је за достављање документације; 

- стара се о примљеној амбалажи и враћању исте и одговоран је за амбалажу; 

- наменски користи возило; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

 

Стручна спрема: 

-  средње образовање; 

изузетно: 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 08. 

септембра 2017. године. 

 

       Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- возачка дозвола одговарајуће категорије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

 

Број извршилаца: 5 
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VII Служба стручног рада 

 

Послови број 28. 

СТРУЧНИ РАДНИК НА УСЛУГАМА СМЕШТАЈА 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору.    

Опис послова: 

- врши пријемну процену; 

- врши процену потреба, снага, ризика, способности и интересовања корисника и 

других лица значајних за корисника; 

- врши процену капацитета пружаоца услуге; 

- одређује степен подршке корисницима, с обзиром на целокупно индивидуално 

функционисање и врсте потребне помоћи; 

- сачињава индивидуални план услуга; 

- пружа стручну помоћ корисницима у остваривању њихових права; 

- организује или помаже у реализацији одређених активности; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- координира рад стручних радника и стручних сарадника и одговоран је за 

стручни рад у Установи; 

- сачињава годишњи план о стручном усавршавању запослених стручних радника 

и стручних сарадника; 

- предлаже циљеве и активности у односу на развој услуге, проширење броја 

корисника и увођење нових садржаја; 

- спроводи интерну евалуацију квалитета пружених услуга, која укључује 

испитивање задовољства корисника, односно њихових заступника у утврђеним 

роковима; 

- руководи стручним телом на нивоу Установе и подноси редован извештај о 

стручном раду директору а по потреби и колегијуму; 

- редовно обилази радне јединице и одговоран је за функционисање стручног 

рада; 

- координира сарадњу између социјалних радника, психолога, радних терапеута и 

стручних тимова радних јединица, као и са стручним радницима центара за 

социјални рад и другим спољним сарадницима и одговоран је за сарадњу;  

- обавља послове   посредника,  посредује између страна у спору у циљу 

решавања њиховог спорног односа и дужан је да поступа независно и 

непристрасно; 

- поступак посредовања спроводи  у складу са Законом о спречавању злостављања 

на раду; 

- прати рад Установе у оквиру међународне сарадње; 

- координира рад на припреми одговарајућих извештаја; 

- учествује у раду  Стручног тима; 

- води евиденцију о приспелим захтевима за пријем, донетим одлукама, и о 

датуму пријема корисника у домове и последњег радног дана у месецу доставља 

извештај директору и одговоран је за благовремено достављање података и за 

тачност података унетих у извештај; 

- води евиденцију о слободним капацитетима на нивоу Установе и стара  се да 

попуњеност капацитета буде потпуна; 



 

 

64 

 

- контактира са лицима – потенцијалним корисницима и њиховим сродницима и 

даје обавештења о смештају и услугама које се у домовима пружају и одговоран 

је за тачност датих информација; 

- организује и координира реализацију програма групног социјалног рада и 

одговоран је за његову реализацију; 

- едукује  запослене по питањима стручног социјалног рада и одговоран је за  

поштовање принципа стручног рада; 

- сазива и/или води и учествује у раду састанака стручних тимова у свим  радним 

јединицама и одговоран је за рад стручних тимова у институционалној заштити; 

- организује и води састанке стручних радника на нивоу Установе и одговоран је 

за њихову организацију; 

- прати рад и извршење радних обавеза социјалних и других стручних радника; 

- учествује у разрешавању конфликтних ситуација између корисника, запослених 

и корисника или између запослених који њему одговарају; 

- обавља консултације са осталим запосленима у оквиру Установе, стручним 

институцијама, центрима за социјални рад у циљу пружања адекватних услуга 

свим корисницима; 

- израђује програме, извештаје, анализе и прикупља потребне податке из области 

социјалног рада и одговоран је за израду програма, извештаја и анализа; 

- контактира са сродницима, органима старатељства, центрима за социјални рад и 

другим институцијама у циљу заштите интереса корисника; 

- организује стручни рад у Установи у складу са стандардима за пружање 

социјалне заштите и актима Установе и одговоран је за њихово поштовање;  

- проверава исправност вођења евиденције и документације за сваког корисника и 

одговоран је за адекватно вођење евиденције и документације на нивоу 

Установе; 

- упознаје стручне раднике са новим прописима, законима и другим актима из 

домена стручног социјалног рада и одговоран је за благовремено обавештавање 

и њихову примену; 

- стара се да стручни радници буду благовремено обавештени о смерницама у 

раду, о уредности вођења евиденције о корисницима,  као и о  вођењу 

евиденције о стручном раду у Установи и одговоран је за благовременост у 

обавештавању, ажурност, тачност и потпуност у вођењу евиденције; 

- о свом раду сачињава месечне и годишње извештаје и одговоран је за њихову 

израду; 

- учествује у пријему делегација и даје обавештења из домена свог рада и 

одговоран је за пријем делегација и тачност датих информација; 

- прати примену  стандарда за пружање социјалне заштите и аката Установе и 

одговоран је за њихово поштовање;  

- даје информације непосредном руководиоцу и трећим лицима о приспелим 

захтевима и донетим одлукама; 

- члан је Колегијума Установе; 

- учествује у изради планова, програма и извештаја стручног рада и одговоран је 

за њихову израду; 

- учествује у изради и реализацији обука за запослене; 

- одговоран је за иницирање поступка код органа старатељства у случају промене 

психо-физичког статуса корисника, ради постављања старатеља; 

- на основу писменог мишљења лекара Установе иницира поступак код органа 

старатељства у случају промене психо-физичког статуса корисника, ради 

постављања старатеља; 

- остварује неопходну сарадњу са руководиоцима засебних јединица домског 

смештаја и руководиоцем пружаоца услуге у заједници; 



 

 

65 

 

- остварује неопходну сарадњу са доктором медицине специјалистом. 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема:  

Високо образовање: 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно: 

– на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

исксутвом на тим пословима стеченим до дана 08. септембра 2017. године. 

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- завршен одговарајући акредитовани програм обуке, у складу са прописима којима 

се уређује област социјалне заштите; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- најмање једна година радног искуства у струци у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број  29. 

СОЦИЈАЛНИ РАДНИК 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је стручном раднику на услугама смештаја,  

руководиоцу засебног објекта домског смештаја, руководиоцу пружаоца услуге у 

заједници и директору.  

 

Опис послова: 

- организује рад стручног тима и у тиму обавља разговор са потенцијалним 

корисником, сродником и другима и даје своје мишљење о адекватном 

смештају; 

- учествује у разрешавању конфликтних ситуација између корисника, као и 

између запослених и корисника; 

- прави налаз и мишљење о кориснику;  

- израђује индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике и 

одговоран је за израду; 

- пружа стручну помоћ корисницима у остваривању њихових права; 

- организује социо - терапију и социјалну рехабилитацију корисника; 

- организује или помаже у реализацији одређених активности; 

- утврђује социо - економски и породични статус корисника и интеракцију односа 

у породици; 

- процењује и прати психо-физичке способности корисника и сходно томе пружа 

адекватне услуге и мере заштите у сарадњи са другим институцијама; 

- задужен је за одређене кориснике, непосредно одговоран за рад са корисницима, 

праћење реализације индивидуалног плана и постигнутих исхода, подршку у 

одржавању контакта са породицом, другим значајним особама, водитељем 

случаја и другим професионалцима у заједници; 

- врши послове процене (процена стања и ризика за корисника) и планирања 

(израђује индивидуални план услуга за корисника); 

- у претпријемном поступку контактира са лицима - потенцијалним корисницима 

или њиховим сродницима и анализира документацију упутног захтева за 

смештај;  

- врши  пријемну процену  корисника пре коришћења услуге, на основу 

непосредног разговора са корисником или законским заступником, значајним 

особама из окружења и других извора; 

- обавештава подносиоца захтева о исходу пријемне процене; 

- контактира са лицима – потенцијалним корисницима и њиховим сродницима и 

даје обавештења о условима смештаја и услугама које се пружају у дому и 

одговоран је за тачност датих обавештења; 

- у поступку пријема/боравка корисника у дому информише корисника и 

сроднике о организацији пружања и коришћења услуга у дому и одговоран је за 

дате информације; 

- обезбеђује редовно информисање потенцијалних корисника о почетку 

коришћења услуге; 

- обезбеђује кориснику и другим заинтересованим странама, информације о 

делокругу рада, услугама које се обезбеђују, кућном реду и правилима 

понашања запослених; 

- прати и унапређује адаптацију корисника на  домске услове и пружене услуге; 

- прати и унапређује комуникацију корисника са сродницима, другим 

корисницима и запосленима; 
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- врши процену потреба, ризика, способности и интересовања корисника, након 

пријема корисника и периодично током пружања услуге, у роковима утврђеним 

индивидуалним планом услуге, односно посебним стандардом за одређену 

услугу; 

- врши поновни преглед сваког индивидуалног плана у прописаним роковима; 

- предузима мере у циљу решавања одређених проблема на нивоу корисниковог 

социјалног, породичног и материјалног статуса и одговаран је за предузете мере;  

- у поступку премештаја прати и процењује све промене психо-физичког стања и 

функционисања корисника и у сарадњи са лекаром и психологом предузима 

адекватне мере према новонасталим потребама и одговоран је за предузете мере;  

- у поступку прекида смештаја због смрти корисника у складу са Упутством 

обавештава сроднике и надлежне институције и одговоран је за дата 

обавештења; 

- у случају породичне незбринутости корисника реализује све послове у поступку 

сахране у сарадњи са центром за социјални рад и надлежним општинским 

органом; 

- у случају самоиницијативног напуштања Установе од стране корисника, уз 

изјаву корисника или сродника обавештава надлежне институције о престанку 

смештаја; 

- у случају самовољног напуштања Установе од стране корисника, без изјаве 

корисника, прави службену белешку и обавештава надлежни орган;   

- учествује у раду стручног тима  и одговоран је за свој део посла у тиму;  

- у спровођењу послова сарађује и консултује се са другим службама у Установи;  

- обавезан је и одговоран за вођење, потпуност и ажурност стручне документације 

и евиденције;  

- периодично израђује извештаје о свом раду и доставља стручном раднику на 

услугама смештаја;  

- учествује у пријему посета и делегација и даје обавештења из домена свог рада и 

одговоран је за тачност датих информација; 

- прати примену  стандарда за пружање услуга социјалне заштите и аката 

Установе и одговоран је за њихово поштовање;  

- седмично доставља податке о попуњености капацитета стручном раднику на 

услугама смештаја; 

- прати промене и редовно ажурира све податке о имовини и инвентару на основу 

пописних листа у просторијама у којима су смештени независни корисници, о 

чему извештава књиговођу основних средстава и ситног инвентара, а по потреби 

извештава руководиоца засебног објекта домског смештаја; 

- потписује пописне листе; 

- месечно доставља корекцију Извештаја о смештају лица министарству; 

- упознаје корисника и сродника са Одлуком о кућном реду; 

- доставља корекцију листинга министарству; 

- на основу писменог мишљења лекара Установе иницира поступак код органа 

старатељства у случају промене психо-физичког статуса корисника, ради 

постављања старатеља; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно:  

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством на тим пословима стеченим до дана 08. септембра 2017. године.  

 

Врста образовања: завршен Факултет политичких наука, смер социјални рад и 

социјална политика.  

 

Услови за заснивање радног односа:  

 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите. 

 

Број извршилаца: 9 

 

Послови број  30. 

ПСИХОЛОГ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је стручном раднику на услугама смештаја, 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору.  

 

Опис послова: 

- анализира документацију упутног захтева за смештај потенцијалног корисника; 

- прави налаз и мишљење о кориснику; 

- обавља тријажни разговор са потенцијалним корисником и даје своје мишљење 

о адекватном смештају заједно са лекаром и социјалним радником; 

- спроводи индивидуални психолошки третман и саветовање са корисником и 

одговоран је за адекватност и сврсисходност примењених психо-терапијских 

метода; 

- припрема мишљења и извештаје о налазима психолошке дијагностике и 

социјално-заштитним потребама корисника и одговоран је за дата  мишљења и 

извештаје; 

- врши процену психолошког статуса корисника, као и процену породичне и 

ванпородичне подршке; 

- у поступку премештаја прати и процењује све промене психо-физичког стања и 

функционисања корисника и у сарадњи са лекаром и социјалним радником 
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предузима адекватне мере према новонасталим потребама и одговоран је за 

предузете мере; 

- успоставља контакте са члановима породице корисника и потенцира контакте са 

њима и одговоран је за унапређивање социјалне релације корисника и сродника; 

- учествује у изради индивидуалног плана услуге за корисника и годишњих 

извештаја о сваком кориснику; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- члан је Стручног тима и одговоран је за свој рад у тиму; 

- врши  пријемну процену  корисника пре коришћења услуге, на основу 

непосредног разговора са корисником или законским заступником, значајним 

особама из окружења и других извора; 

- врши процену потреба, ризика, способности и интересовања корисника, након 

пријема корисника и периодично током пружања услуге, у роковима утврђеним 

индивидуалним планом услуге, односно посебним стандардом за одређену 

услугу; 

- врши поновни преглед сваког индивидуалног плана у прописаним роковима; 

- води потребну евиденцију  и одговоран је за ажурно вођење евиденције; 

- обавља послове везане за премештај и прекид смештаја према  актима Установе; 

- врши процену психолошког статуса корисника и одговоран је за дату процену; 

- израђује психолошке налазе и мишљења о корисницима; 

- примењује и интерпретира психолошке тестове за процену менталне 

способности; 

- остварује неопходну сарадњу са свим запосленима; 

- израђује индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике и 

одговоран је за израду; 

- врши процену породичне и ванпородичне подршке; 

- спроводи индивидуални психотерапијски третман и саветовање и одговоран је за 

предузете мере; 

- обавља психолошки превентивни рад са корисником у циљу снажења 

емоционалних, социјалних и интелектуалних потенцијала корисника; 

- израђује психолошке анализе и мишљења о корисницима; 

- едукује запослене о психологији и патологији старости и психо-социјалним 

проблемима старих лица;  

- сарађује са стручним институцијама ван Установе из свог домена рада и 

одговоран је за успостављање и одржавање сарадње; 

- учествује у изради индивидуалних планова заштите и годишњих извештаја о 

сваком кориснику; 

- о свом раду  месечне и годишње извештаје доставља стручном раднику на 

услугама смештаја; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема:  

Високо образовање:  

- на студијама првог степена (академске студије од 240 ЕСПБ), по пропису који уређује 

високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите. 

 

Број извршилаца: 3 

 

 

 

Послови број  31. 

РАДНИ ТЕРАПЕУТ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је стручном раднику на услугама смештаја, 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору.  

 

Опис послова: 

- упознаје корисника са постојећим облицима радно-окупационих активности у 

дому;   

- одговоран је за правовременост и тачност датих обавештења; 

- прати и анализира опредељења корисника за радно-окупационе активности на 

основу којих израђује план активности и одговоран је за израду плана и његово 

спровођење; 

- организује радно окупационе активности у складу са њиховим интересовањима 

и могућностима, а у сарадњи са лекаром и стручним радницима; 

- учествује у организовању корисника по секцијама, у зависности од афинитета и 

могућности корисника и  услова, и одговоран је за рад секција корисника; 

- даје инструкције и врши надзор над радом у току рада корисника по појединим 

процесима и активностима; 

- учествује у организовању слободног времена корисника у оквиру дома и ван 

њега (излети, изложбе, позоришне представе, шетња и друго) у сарадњи са 

другим стручним радницима и одговоран је за организовање слободног времена; 

- учествује у изради индивидуалних планова заштите и годишњих извештаја о 

сваком кориснику; 

- организује културно-забавнe активности за кориснике (радне активности, 

приредбе, излети, обреди, јубилеји, прославе верских и државних празника, 

посете и друго) и одговоран је за њихову организацију и реализацију; 

- упознаје кориснике, подстиче их и укључује у постојеће активности културно- 

забавног садржаја; 

- прати и анализира опредељења корисника за радно-окупационе активности на 

основу којих израђује план активности; 

- одређује задатке корисницима, у складу са њиховим интересовањима и 

могућностима, а у сарадњи са лекаром и стручним радницима; 
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- учествује у организовању корисника по секцијама, у зависности од афинитета и 

могућности корисника; 

- даје инструкције и врши надзор над радом у току рада корисника по појединим 

операцијама; 

- учествује у организовању слободног времена корисника у оквиру дома и ван 

њега у сарадњи са другим стручним радницима; 

- учествује у изради индивидуалних планова заштите и годишњих извештаја о 

сваком кориснику; 

- организује културно-забавне активности за кориснике; 

- упознаје кориснике, подстиче их и укључује у постојеће активности културно-

забавног садржаја; 

- прати потребе и интересовања корисника и мотивише их за укључивање у 

културно забавне и образовне активности; 

- доставља месечне и годишње планове рада и извештаје о раду стручном раднику 

на услугама смештаја и одговоран је за њихову израду;  

- одржава и унапређује контакте и сарадњу са јавним, спортским, културним и 

другим институцијама и појединцима и одговоран је за добру сарадњу;  

- истражује потребе и могућности корисника за различитим облицима културно-

забавних и рекреативних активности и одговоран је за спроведена истраживања; 

- предлаже мере у циљу унапређења друштвеног живота корисника и одговоран је 

за изводљивост и прилагођеност датих  предлога; 

- израђује план и програм рада о годишњим активностима (по месецима) и 

извештаје о раду и одговоран је за израду планова, програма и извештаја; 

- иницира активности везане за културу, забаву и рекреацију корисника; 

- сарађује са одговарајућим културним, рекреативним, спортским организацијама 

и институцијама и организује различите врсте активности у складу са њиховом 

делатношћу; 

- сарађује са руководиоцима и стручним радницима  радних  јединица у погледу 

потреба радних јединица за активностима из области коју покрива; 

- по потреби учествује у раду стручних тимова  радних јединица; 

- врши процену потреба, ризика, способности и интересовања корисника, након 

пријема корисника и периодично током пружања услуге, у роковима утврђеним 

индивидуалним планом услуге, односно посебним стандардом за одређену 

услугу; 

- укључује корисника у различите активности и одговоран је за подстицање 

корисника на радно-окупационе активности; 

- у складу са  интересовањима, могућностима и планом заштите мотивише 

корисника за радно-окупационе активности; 

- врши обезбеђивање материјала и алата за радну терапију и одговоран је за 

благовремено обезбеђивање; 

- води евиденцију израђених предмета и одговоран је за вођење евиденције; 

- организује изложбе и одговоран је за организовање изложби радова корисника; 

- учествује у раду Стручног тима и одговоран је за свој рад у оквиру стручног 

тима; 

- о свом раду води потребне евиденције и одговоран је за ажурно вођење 

евиденција; 

- доставља индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике и 

одговоран је за израду; 

- у свом делокругу рада остварује неопходну сарадњу са стручним радницима 

- организује слободно време корисника у оквиру дома и ван њега (излети, 

изложбе, позоришне представе, ликовне колоније, рад библиотеке и др.) у 

сарадњи са члановима стручног тима; 
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- осмишљава садржаје рада и програма секција и радионица у дому и ван дома 

(такмичења и сусрети са другим домовима и клубовима);  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

 изузетно: 

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до 08. септембра 2017. године. 

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- најмање 1 година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- знање рада на рачунару. 

 

Број извршилаца: 8 
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VIII Служба здравствених послова 

 

Послови број 32. 

ДОКТОР МЕДИЦИНЕ СПЕЦИЈАЛИСТА – РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- обавља специјалистички преглед корисника унутар установе и преглед 

здравствене документације и даје мишљења и упутства о терапијским 

поступцима; 

- врши амбулантне прегледе покретних корисника и одговоран је за извршене 

прегледе; 

- врши тријажу корисника и учествује при пријему, адаптацији, премештају или 

престанку смештаја корисника; 

- прати и процењује све промене психо - физичког стања и функционисања 

корисника у поступку премештаја и у сарадњи са социјалним радником и 

психологом предузима адекватне мере према новонасталим потребама; 

- израђује индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике; 

- обавља визиту корисника у стационару и код корисника код којих је дошло до 

погоршања здравственог стања и одговоран је за извршење визите; 

- даје сугестије корисницима, према њиховим психо-физичким могућностима за 

ангажовање у оквиру  радно-окупационе терапије и одговоран је за дате 

сугестије; 

- бави се превентивним и здравствено-васпитним радом са корисницима и 

одговоран је за превенцију; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- координира и руководи радом службе здравствених послова на нивоу Установе, 

у циљу унапређења стручног рада и одговоран је за рад здравствених служби; 

- учествује у изради програма рада; 

- сачињава годишњи план о стручном усавршавању запослених здравствених 

радника; 

- редовно обилази  радне јединице  и одговоран је за функционисање службе 

здравствених послова Установе; 

- израђује план управљања медицинским отпадом, 

- контролише вођење евиденције о  медицинском отпаду; 

- израђује упутства и програм обуке особља за управљање медицинским отпадом; 

- обучава медицинско особље о управљању медицинским отпадом; 

- координира набавку медицинских средстава и опреме, кроз редовно снабдевање 

и преко хуманитарне помоћи и одговоран је за координацију набавке; 

- ради на пословима истраживачког рада и израде анализа, планова и програма у 

области  здравствене заштите старих за потребе Установе; 

- стара се о вођењу медицинске документације која је прописана  законом и 

одговоран је за правилно вођење медицинске документације; 

- одржава стручне и радне састанке здравствених радника; 

- припрема програм стручног усавршавања здравствених радника у Установи и 

организује њихову едукацију и одговоран је за спровођење едукације; 

- води стручни актив доктора медицине и учествује у његовом раду; 
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- координира сарадњу са здравственим установама, фармацеутским кућама и 

слично; 

- учествује у едукацији организованој од стране одговарајућих здравствених 

установа и одговоран је за пренос нових сазнања колегама запосленим у 

Установи; 

- по потреби одржава стручне и радне састанке са запосленима у Установи; 

- учествује у раду стручних тимова; 

- члан је Колегијума Установе; 

- припрема годишњи Извештај о раду здравствене службе и одговоран је за 

израђени извештај; 

- обавља први преглед корисника, преглед здравствене документације (отпусна 

листа из болнице, здравствени картон Дома здравља, лабораторијски резултати, 

отварање  прописане здравствене документације, здравствених картона, 

одређивање начина исхране) и одговоран је за извршени преглед; 

- повремено врши систематске прегледе (на почетку године и пре вакцинисања) и  

одговоран је за  вршење систематских прегледа; 

- врши мање хируршке интервенције и одговоран је за извршене интервенције;  

- третира ургентна стања и одговоран је за благовремено третирање ургентних 

стања; 

- поставља индикације за слање корисника на специјалистичке прегледе и 

болничко лечење и  одговоран је за постављене индикације; 

- даје обавештења о здравственом стању корисника и одговоран је за дата 

обавештења; 

- пише рецепте и налоге за  инјекције за  осигуранике, упуте за специјалистичке 

прегледе, упуте за болничко лечење, лабораторијске упуте и одговоран је за 

издате рецепте, налоге и упуте; 

- сарађује са стационарним установама и лекарима – консултантима као и са 

установама  које се баве проблемима старих; 

- у  случају смрти корисника поступа у складу са одредбама  Закона о 

здравственој заштити о утврђивању времена и узрока смрти; 

- остварује неопходну сарадњу са стручним радником на услугама смештаја; 

- одговоран је за достављање писменог мишљења у случају промене психо-

физичког статуса корисника социјалном раднику ради иницирања поступка код 

органа старатељства; 

- у поступку премештаја прати и процењује све промене психо-физичког стања и 

функционисања корисника и у сарадњи са социјалним радником и психологом 

предузима адекватне мере према новонасталим потребама и одговоран је за 

предузете мере; 

- учествује у изради  индивидуалних планова заштите и годишњих извештаја за 

кориснике и одговоран је за израду; 

- остварује сарадњу са руководиоцима засебних објеката домског смештаја; 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на интегрисаним академским студијама по пропису који уређује високо образовање, 

почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана 

медицине, у складу са Правилником о специјализацијама здравствених радника и 

здравствених сарадника; 
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 - на основним студијама у трајању од најмање пет година, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца; 

- стручни испит; 

- специјалистички испит, складу са прописима којима се уређује област послова 

здравствених радника; 

- рад на рачунару; 

- најмање 3 године и 6 месеци радног искуства у звању доктора медицине; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- санитарна књижица. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 33. 

ДОКТОР МЕДИЦИНЕ СПЕЦИЈАЛИСТА 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је доктору медицине специјалисти – руководиоцу 

службе, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- обавља специјалистички преглед корисника унутар установе и преглед 

здравствене документације и даје мишљења и упутства о терапијским 

поступцима; 

- врши амбулантне прегледе покретних корисника и одговоран је за извршене 

прегледе; 

- у оквиру тимског рада, врши тријажу корисника и учествује при пријему, 

адаптацији, премештају или престанку смештаја корисника и одговоран је за 

изношење стручног мишљења у циљу задовољења потреба корисника; 

- прати и процењује све промене психо - физичког стања и функционисања 

корисника у поступку премештаја и у сарадњи са социјалним радником и 

психологом предузима адекватне мере према новонасталим потребама; 

- израђује индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике; 

- обавља визиту корисника у стационару и код корисника код којих је дошло до 

погоршања здравственог стања и одговоран је за извршење визите; 

- даје сугестије корисницима, према њиховим психо-физичким могућностима за 

ангажовање у оквиру  радно-окупационе терапије и одговоран је за дате 

сугестије; 

- бави се превентивним и здравствено-васпитним радом са корисницима и 

одговоран је за превенцију; 

- у случају промене психо-физичког статуса корисника у обавези је да достави 

писмено мишљење социјалном раднику и одговоран је за достављено мишљење;  

- по пријему обавља први преглед корисника, преглед пратеће здравствене 

документације (отпусна листа из болнице, здравствени картон Дома здравља, 
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лабораторијски резултати), отвара прописану здравствену документацију, 

здравствени картон, одређује начин исхране и одговоран је за извршени преглед 

и дате предлоге; 

- обавља први специјалистички преглед корисника унутар Установе и преглед 

здравствене документације и даје мишљења и упутства о терапијским 

поступцима и одговоран је за дато мишљење и упутство; 

- обавља специјалистичке консултативне прегледе и даје специјалистичко 

мишљење о здравственом стању корисника и одговоран је за дато мишљење;  

- обавља визиту корисника у стационару и корисника код којих је дошло до 

погоршавања здравственог стања и одговоран је за обављање визите; 

- прати промене психо-физичког статуса корисника; 

- поставља индикације за слање корисника на специјалистичке прегледе других 

специјалности, за слање корисника на болничко лечење и одговоран је за 

постављену индикацију; 

- третира ургентна стања и одговоран је за благовремено третирање ургентног 

стања; 

- повремено врши систематске прегледе (на почетку године, пре вакцинације) и 

одговоран је за извршене систематске прегледе; 

- даје обавештења о здравственом стању корисника и одговоран је за истинитост 

датог обавештења; 

- пише одређене рецепте и налоге за ињекције, упуте за специјалистичке прегледе 

и болничко лечење, лабораторијске упуте, извештај о здравственом стању 

корисника и одговоран је за написане рецепте, налоге, упуте и извештаје; 

- даје сугестије и врши тријажу корисника за рекреацију, излете и  по потреби 

одлази са корисницима на излете и одговоран је за извршену тријажу и праћење 

корисника; 

- сарађује са здравственим установама као и са установама које се баве 

проблемима старих и остварује неопходну комуникацију са фармацеутским 

кућама; 

- ради на стручном усавршавању и примени савремених медицинских достигнућа 

и преноси искуства и знања здравственим радницима; 

- члан је Актива лекара; 

- учествује у раду стручног тима; 

- по потреби учествује у раду стручног тима; 

- води законом прописану медицинску документацију и одговоран је за исправно 

вођење медицинске документације; 

- учествује у вођењу документације корисника и одговоран је за ажурно и 

благовремено вођење документације (лист праћења рада на заштити корисника, 

индивидуални планови заштите, годишњи извештаји); 

- у случају смрти корисника поступа у складу са одредбама Закона о здравственој 

заштити о утврђивању времена и узрока смрти; 

- обавља специјалистичко-консултативне прегледе у  радним јединицама; 

- даје образложено мишљење о солидарној помоћи запосленима; 

- подноси  месечне и годишње извештаје и одговоран је за подношење извештаја о 

раду; 

- рад се обавља по сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на интегрисаним академским студијама по пропису који уређује високо образовање, 

почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана 

медицине, у складу са Правилником о специјализацијама здравствених радника и 

здравствених сарадника; 

 - на основним студијама у трајању од најмање пет година, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца; 

- специјалистички испит у складу са прописима којима се уређује област послова 

здравствених радника; 

- стручни испит; 

- рад на рачунару; 

- најмање 3 године и 6 месеци радног искуства у звању доктора медицине; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- санитарна књижица. 

 

Број извршилаца: 2 

 

Послови број 34. 

ДОКТОР МЕДИЦИНЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је доктору медицине специјалисти – руководиоцу 

службе, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- организује и спроводи здравствену заштиту корисника; 

- врши здравствени преглед корисника и контролу спровођења терапије; 

- ординира терапију и врши препис лекова на основу налога лекара других 

специјалности путем рецепата; 

- обавља систематске прегледе корисника; 

- периодично врши систематске прегледе (на почетку године, пре вакцинисања) и 

одговоран је за извршене систематске прегледе; 

- учествује у пријему корисника и обавља систематске прегледе новопримљених 

корисника; 

- води потребну медицинску документацију; 

- води законом прописану медицинску документацију и одговоран је за исправно 

вођење медицинске документације; 

- обавештава службу социјалног рада о промени стања код корисника; 

- сарађује са свим радним јединицама и службама, као и са лекарима 

специјалистима по питању статуса и третмана корисника из области свог рада; 
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- врши  пријемну процену  корисника пре коришћења услуге, на основу  

непосредног разговора са корисником или законским заступником, значајним 

особама из окружења и других извора; 

- члан је Стручног тима и одговоран је за рад у тиму; 

- у случају промене психо-физичког статуса корисника у обавези је да достави 

писмено мишљење социјалном раднику и одговоран је за достављено мишљење; 

- врши процену потреба, ризика, способности и интересовања корисника, након 

пријема корисника и периодично током пружања услуге, у роковима утврђеним 

индивидуалним планом услуге, односно посебним стандардом за одређену 

услугу; 

- у поступку премештаја прати и процењује све промене психо-физичког стања и 

функционисања корисника и у сарадњи са социјалним радником и психологом 

предузима адекватне мере према новонасталим потребама и одговоран је за 

предузете мере; 

- учествује у изради индивидуалног плана услуге за корисника:  

- врши поновни преглед сваког индивидуалног плана у прописаним роковима; 

- израђује годишње извештаје за кориснике и одговоран је за израду; 

- по пријему обавља први преглед корисника, преглед пратеће здравствене 

документације (отпусна листа из болнице, здравствени картон Дома здравља, 

лабораторијски резултати), отвара прописану здравствену документацију, 

здравствени картон, прописује начин исхране и одговоран је за извршени 

преглед и дате предлоге; 

- врши амбулантне прегледе покретних корисника и одговоран је за извршене 

прегледе; 

- обавља визиту корисника у стационару и код корисника код којих је дошло до 

погоршавања здравственог стања и одговоран је за извршену визиту; 

- врши контролу спровођења терапије; 

- врши мање хирушке интервенције (превијања, скидање конаца и слично) и 

одговоран је за извршене интервенције; 

- третира ургентна стања и одговоран је за благовремено третирање ургентних 

стања; 

- поставља индикације за слање корисника на специјалистичке прегледе и на 

болничко лечење и одговоран је за постављене индикације; 

- даје обавештења о здравственом стању корисника и одговоран је за тачност 

датих обавештења; 

- даје сугестије корисницима, према њиховим психо-физичким могућностима, за 

ангажовање у радно-окупационим активностима и одговоран је за дате 

сугестије; 

- одговоран је за благовремено писање рецепата, пише налоге за ињекције, упуте 

за специјалистичке прегледе и болничко лечење, лабораторијске упуте, налоге за 

медицинско-техничка помагала и извештај о здравственом стању и одговоран је 

за извештаје и реализацију написаних рецепата, налога и упута; 

- прати промене психо-физичког статуса корисника и уписује их у лист праћења; 

- учествује у изради посебних јеловника у односу на здравствено стање корисника 

које води,  даје сугестије о правилној исхрани и уписује у лист праћења посебне 

потребе у погледу исхране корисника ( сарађује са службом исхране по овом 

питању); 

- даје сугестије и врши тријажу корисника за рекреацију, излете и по потреби 

одлази са корисницима на излете и одговоран је за извршену тријажу и праћење 

корисника; 

- у случају промене психо-физичког статуса корисника у обавези је да достави 

писмено мишљење социјалном раднику и одговоран је за достављено мишљење;  
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- бави се превентивним и здравствено васпитним радом са корисницима и 

одговоран је за превенцију; 

- ради на стручном усавршавању и примени савремених медицинских достигнућа 

и преноси искуства и знања на здравствене раднике; 

- учествује у раду Актива лекара; 

- учествује у раду стручног тима и одговоран је за свој рад у оквиру стручног 

тима; 

- учествује у раду  стручног тима; 

- у случају смрти корисника поступа у складу са одредбама Закона о здравственој 

заштити о утврђивању времена и узрока смрти; 

- даје образложено мишљење о солидарној помоћи запосленима; 

- учествује у вођењу личне документације корисника и одговоран је за ажурно и 

благовремено вођење документације (лист праћења рада на заштити корисника, 

индивидуални планови заштите, годишњи извештаји); 

- подноси месечне и годишње извештаје и одговоран је за подношење извештаја о 

раду; 

- рад  се обавља у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на интегрисаним академским студијама по пропису који уређује високо образовање, 

почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним академским студијама у трајању од најмање пет година, по пропису који 

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

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца у складу са прописима којима се уређује област послова здравствених 

радника; 

- санитарна књижица; 

- стручни испит; 

- рад на рачунару; 

- најмање шест месеци радног искуства у звању доктора медицине; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 9 
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Послови број 35. 

ВИШИ МЕДИЦИНСКИ ТЕХНИЧАР  

Одговорност: За свој рад одговоран је доктору медицине, доктору медицине 

специјалисти, доктору медицине специјалисти – руководиоцу службе,  руководиоцу 

засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Oпис послова: 

- брине о здравственом стању корисника, спроводи терапију и обавештава лекара 

о насталим променама; 

- води евиденцију о здравственом стању корисника; 

- организује систематски преглед корисника; 

- учествује у изради јеловника и прати спровођење јеловника; 

- израђује месечне распореде и поставља радне задатке неговатељској служби; 

- требује потрошни материјал; 

- даје информације о здравственом стању корисника; 

- обавештава службу социјалног рада о промени стања код корисника; 

- у својој радној јединици организује и одговара за рад, медицинских сестара/ 

техничара, неговатеља, возача санитета и вишег санитарног техничара; 

- прави месечни и дневни распоред рада особља које јој одговара за рад и 

одговоран је за направљен распоред; 

- припрема програм рада особља које јој одговара за рад и одговоран је за написан 

програм; 

- даје стручно методолошка упутства за рад медицинских сестара/ техничара, 

медицинских сестара, и неговатеља; 

- планира и организује здравствену негу (општу и специјалну) и одговоран је за 

план и организацију неге; 

- врши посредан и непосредан надзор над радом медицинских сестара/техничара, 

неговатеља и одговоран је за њихов рад; 

- врши посредан и непосредан надзор над спровођењем неге и одговоран је за 

правилно спровођење неге корисника; 

- врши контролу превенције декубитуса код непокретних корисника и одговоран 

је за превенцију декубитуса; 

- врши контролу вођења прописане медицинске документације и одговоран је за 

правилно вођење прописане документације;  

- организује и врши контролу вођења евиденција о дијетама корисника; 

- контролише тачност спискова корисникa; 

- одређује медицинску сестру/техничара у другој и трећој смени и викендом у 

свим сменама која одговара за рад медицинских сестара/техничара, и  

неговатеља у дому у својој смени; 

- предлаже доктору медицине специјалисти предузимање мера за унапређење 

нивоа и квалитета услуга; 

- сарађује са другим службама у Установи, ради подизања услуга на виши ниво; 

- сарађује са институцијама ван Установе у циљу унапређења заштите интереса 

корисника и личног усавршавања; 

- учествује у раду стручног тима; 

- процењује оправданост примедби корисника и сродника на пружене услуге и 

предузима мере за унапређење нивоа и квалитета услуга; 

- врши контролу примене прописане терапије и одговоран је за благовремену и 

правилну примену терапије; 
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- врши контролу и надзор  над спровођењем медицинско- техничких интервенција 

и одговоран је за правилно извођење медицинско –техничких интервенција; 

- бави се увођењем нових метода здравствене неге и одговоран је за извршену 

негу; 

- прави план набавке опреме, средстава и материјала за рад особља које јој 

одговара за рад и одговорна је за план набавке и доставља га доктору медицине 

специјалисти – руководиоцу службе и руководиоцу засебног објекта домског 

смештаја;  

- прави план набавке заштитне одеће и обуће  и заштитних средстава особља за 

чији рад одговара и одговоран је за план набавке; 

- предлаже набавку постељине за полузависну и зависну категорију смештаја и 

одговоран је за предлог набавке; 

- организује благовремену набавку и издавање лекова, санитетског и потрошног 

материјала и одговоран је за благовремену набавку и издавање; 

- организује транспорт корисника на специјалистичке прегледе, дијагностичка 

испитивања и болничко лечење  и одговоран је за благовремено обављање 

транспорта; 

- доставља уредну евиденцију о присуству односно одсуству референту за правне, 

кадровске и административне послове  запослених (карнет, дознаке) и одговоран 

је за благовременост достављања документације; 

- стара се о кадровској попуњености и одговорна је за благовремено 

обавештавање доктора медицине специјалисте  и руководиоца засебног објекта 

домског смештаја о кадровским потребама; 

- предлаже план годишњих одмора особља које јој одговара за рад и одговоран је 

за дат план; 

- прави план и програм за стручно усавршавање запослених за чији је рад 

одговоран; 

- врши упућивање новопримљених запослених у посао и одговоран је за правилно 

упућивање у посао; 

- организује едукацију особља за рад са старима и одговоран је за организовање 

едукације; 

- учествује у раду Комисије за заштиту од кућних инфекција; 

- организује спровођење мера за спречавање кућних инфекција по налогу лекара и 

одговоран је за спровођење мера; 

- организује спровођење вакцинације и одговоран је за спровођење вакцинације; 

- врши контролу стерилизације инструмената и санитетског материјала и 

одговорна је за извршену контролу стерилизације; 

- организује реализацију рецепата за војне осигуранике и одређене  кориснике по 

налогу социјалног радника; 

- прати реализацију рецепата на одељењима; 

- врши контролу чувања и одлагања лекова и одговоран је за правилно чување и 

одлагање лекова; 

- врши проверу контроле рока трајања лекова, санитетског и потрошног 

материјала и одговоран је за благовремено одлагање лекова, санитетског и 

потрошног материјала са истеклим роком; 

- организује спровођење правилног поступка са умрлим и пренос умрлог до 

посебне просторије и одговоран је за исправност поступка и пренос; 

- организује рад на дезинфекцији и прању намештаја у случају премештаја или 

смрти  корисника и одговоран је за извршену дезинфекцију и хигијену; 

- организује и врши контролу вођења евиденција о броју пружених здравствених 

услуга; 
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- води тромесечну, шестомесечну и годишњу евиденцију о броју пружених 

здравствених услуга и пише годишњи извештај о раду за запослене који јој 

одговарају за рад и одговоран је за евиденцију и извештај; 

- пише месечне и годишње извештаје и одговоран је за подношење извештаја о 

раду руководиоцу здравствених служби; 

- прати промене и организује редовно ажурирање података о имовини и 

инвентару на основу пописних листа на одељењима у којима су смештени 

зависни и полузависни корисници, промене доставља књиговођи основних 

средстава и ситног инвентара, о чему пeриодично извештава руководиоца 

засебног објекта домског смештаја; 

- учествује у визити; 

- потписује пописне листе; 

- врши контролу правилног разврставања и одлагања медицинског отпада у дому; 

- контролише раздвајање отпада по врстама, паковање, обележавање; 

- пружа савете за побољшање управљања медицинским отпадом; 

- одговоран је за правилно управљање отпадом; 

- одговара за радну дисциплину и искоришћеност радног времена запослених чији 

рад организује; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

– лице са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена, 

студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 

 

Врста образовања: високо образовање медицинске струке.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца, у складу са прописима којима се уређује област послова здравствених 

радника; 

- санитарна књижица; 

- стручни испит; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање шест месеци радног искуства у звању вишег, односно струковног 

медицинског техничара; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 4 
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Послови број  36. 

МЕДИЦИНСКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР 

 

Одговорност: За свој рад одговорна је вишем медицинском техничару, доктору 

медицине, доктору медицине специјалисти, доктору медицине специјалисти – 

руководиоцу службе, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

Заједнички опис послова: 

- спроводи терапију по налогу лекара; 

- пружа негу болесним корисницима; 

- учествује у облачењу, купању, смештању на спавање и другим пословима; 

- прати исхрану корисника и спроводи јеловник; 

- врши поделу терапија, превијање и друге мере; 

- спроводи оперативни програм рада; 

- преузима одређене мере приликом хитних интервенција по указаној потреби; 

- води одговарајућу документацију; 

- прати корисника у транспорту. 

 

Опис послова медицинске сестре / техничара одговорне за организацију рада на 

одељењу: 

- организује и одговара за рад медицинских сестра/техничара, и неговатеља на 

одељењу; 

- организује и врши општу и специјалну негу корисника на одељењу  и одговорна 

је за извршену негу; 

- врши непосредан надзор над спровођењем неге и одговорна је за правилно 

спровођење неге; 

- путем извештаја, прати извршење послова у II-ој и III-ој смени; 

- спроводи оперативни програм рада; 

- преузима одређене мере приликом хитних интервенција по указаној потреби; 

- организује спровођење личне хигијене корисника и његове околине и одговорна 

је за спровођење хигијене; 

- врши контролу паковања оралне терапије корисницима и одговорна је за 

правилну припрему оралне терапије; 

- врши надзор  над применом прописане терапије и одговорна је за благовремену 

и правилну примену терапије; 

- врши припрему и поделу оралне терапије корисницима по налогу лекара и 

одговорна је за припрему, правилну и благовремену поделу оралне терапије; 

- врши припрему и поделу парентералне терапије по налогу лекара и одговорна је 

за припрему, правилну и благовремену поделу парентералне терапије; 

- спроводи и друге видове терапије у домену свог посла по налогу лекара и 

одговорна је за правилно и благовремено спровођење терапије; 

- учествује у облачењу, купању, смештању на спавање и другим пословима; 

- врши надзор над спровођењем медицинско- техничких интервенција и 

одговорна је за правилно извођење медицинско –техничких интервенција; 

- врши медицинско –техничке интервенције (давање клизме, пласирање 

уринарног катетера, превијање и друго) по налогу лекара и одговорна  је за 

извршене медицинско-техничке интервенције; 

- узима материјал за лабораторијске анализе и одговорна је за правилно узимање 

узорка 
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- спроводи и друге налоге лекара у домену свог посла и одговорна је за 

спровођење налога; 

- прави план превенције декубитуса код непокретних корисника  и врши контролу 

спровођења мера превенције; 

- обавештава лекара о променама здравственог стања корисника и одговорна је за 

благовремено и тачно обавештавање; 

- одговорна је за благовремену реализацију рецепата за војне осигуранике и 

одређене кориснике   по налогу социјалног радника; 

- обавештава сроднике тј. лице за контакт о написаним рецептима и одговорна је 

за благовремено обавештавање; 

- одговорна је за благовремено уручивање рецепата сродницима корисника тј. 

лицима за контакт; 

- уколико сродник тј. лице за контакт и поред благовременог обавештења не 

реализује рецепте, дужна је да о томе обавести социјалног радника ради 

предузимања одговарајућих мера; 

- благовремено обавештава сродника тј. лице за контакт о потрепштинама које 

могу утицати на здравствено стање корисника; 

- уредно води, чува и одлаже прописану медицинску документацију  и одговорна 

је за вођење, чување и одлагање документације; 

- по потреби и у одсуству медицинске сестре/техничара врши испуњавање 

рецепата, упута, налога и друге медицинске документације и одговорна је за 

тачно и благовремено испуњавање; 

- врши пријем новог корисника и одговорна је за пријем корисника; 

- води књигу пријема корисника и одговорна је за вођење књиге пријема; 

- сарађује са стручним радницима на пословима око пријема, отпуста и 

премештаја корисника; 

- обавештава социјалног радника о одсуствовању корисника и одговорна је за 

обавештавање; 

- обавештава социјалног радника о смрти корисника и одговорна је за 

обавештавање; 

- организује правилно спровођење поступка постморталне неге и преноса умрлог 

и одговорна је за постморталну негу и пренос; 

- организује дезинфекцију и прање намештаја и постељине умрлог и премештеног 

корисника и одговорна је за извршену дезинфекцију и хигијену; 

- попуњава опште податке о кориснику у протоколу умрлих и одговорна је за 

вођење протокола умрлих корисника; 

- доставља медицинској сестри/техничару податке о врстама дијета корисника и 

одговорна је за благовремено достављање и тачност података; 

- доставља медицинској сестри/техничару бројно стање дијета на 

одељењу/објекту и одговорна је за благовремено достављање и тачност 

података; 

- требује исхрану за кориснике према дијетама прописаним од стране лекара; 

- проба јело пре расподеле оброка на одељењу; 

- прати исхрану корисника и спроводи јеловник;  

- организује и координира послове око транспорта корисника на специјалистичке 

прегледе, дијагностичка испитивања и болничко лечење и одговорна је за 

припрему корисника за транспорт; 

- прави растворе дезинфекционих средстава према упутству вишег санитарног 

техничара; 

- контролише одржавање и дезинфекцију ноћних посуда и  одговорна је за њихову 

хигијену и дезинфекцију; 
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- организује дезинфекцију кревета, ноћних ормарића, гардеробних ормара и 

прибора корисника и одговорна је за извршену дезинфекцију; 

- врши упућивање новопримљених запослених у посао и одговорна је за правилно 

упућивање у посао; 

- спроводи мере за спречавање кућних инфекција и одговорна је за спровођење; 

- организује спровођење вакцинације на одељењу/објекту, води евиденције о 

извршеној вакцинацији и одговорна је спровођење вакцинације и вођење 

евиденција; 

- доставља медицинској сестри/техничару промене у смештају корисника ради 

израде тачних спискова; 

- асистира лекару при прегледу корисника; 

- учествује у визити коју спроводи лекар; 

- брине се о снабдевености одељења средствима за рад и одговорна је за 

снабдевеност; 

- врши требовање лекова, санитетског и другог материјала за амбуланту/одељење 

од вишег медицинског техничара односно медицинске сестре/ техничара и 

одговорна  је за благовременост требовања; 

- врши правилно чување и одлагање лекова и одговорна је за правилно чување и 

одлагање лекова; 

- врши контролу рока трајања лекова, санитетског и потрошног материјала и 

одговорна за благовремено одлагање лекова, санитетског и потрошног 

материјала  са истеклим  роком; 

- извештава вишег медицинског техничара о примедбама корисника на пружене 

услуге и одговорна је за благовремено и тачно извештавање; 

- води месечну евиденцију о броју пружених здравствених услуга и одговорна је 

за вођење евиденције; 

- пише месечни и дневни извештај о раду и одговорна је за вођење извештаја; 

- задужује се основним средствима и ситним инвентаром на одељењу и одговорна 

је за њихову рационалну употребу; 

- прати промене и редовно ажурирање  података о имовини и инвентару на основу 

пописних листа  на одељењима у којима су смештени зависни корисници, о чему 

периодично извештава руководиоца засебног објекта домског смештаја; 

- спроводи здравствено-васпитни рад са запосленима и корисницима;  

- одговара за радну дисциплину и искоришћеност радног времена медицинских 

сестара/техничара и неговатеља на одељењу; 

- правилно разврстава и одлаже медицински отпад настао током свог рада и врши 

контролу правилног разврставања и одлагања медицинског отпада на одељењу 

- рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Опис послова медицинске сестре / техничара која врши административне послове: 

- врши испуњавање рецепата, упута, налога и друге медицинске документације и 

одговорна је за тачно и благовремено испуњавање; 

- води збирну месечну евиденцију о броју пружених здравствених услуга у радној 

јединици на основу евиденција које достављају медицинске сестре/техничари, и 

одговорна је за ажурно вођење евиденције; 

- израђује спискове корисника  на основу података достављених од медицинских 

сестара/техничара и одговорна је за благовремено достављање тачних спискова; 

- води евиденцију о дијетама корисника на основу података достављених од 

медицинских сестара/техничара и одговорна је за евиденције; 
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- доставља служби исхране бројно стање дијета и одговорна је за благовремено 

достављање и тачност података; 

- доставља служби исхране спискове корисника са врстама дијета и одговорна је 

за благовремено достављање и тачност података; 

- води књигу пријема корисника на основу података које достављају медицинске  

сестре/техничари и одговорна је за вођење књиге пријема; 

- води регистар здравствених картона корисника и одговорна је за вођење 

регистра; 

- пише извештај за прву смену у свесци одговорне сестре на основу информација 

о догађајима пријављеним од стране медицинских сестара/техничара и 

одговорна је за написани извештај; 

- води евиденцију о здравственим картонима умрлих корисника и одговорна је за 

ажурно вођење евиденције; 

- архивира здравствене картоне и другу здравствену документацију и одговорна је 

за архивирање; 

- стара се о благовременом излучивању документације којој је истекао рок чувања 

и одговорна је за излучивање; 

- стара се о уредности просторије архиве здравствене службе и одговорна је за 

уредност просторије; 

- врши требовање лекова, санитетског и другог материјала потребног за рад 

службе здравствених послова и одговорна је за благовременост требовања; 

- врши пријем, правилно чување, издавање и одлагање лекова, санитетског и 

потрошног материјала и одговорна је за пријем, правилно чување, издавање и 

одлагање; 

- води евиденцију о пријему и издавању лекова, санитетског и потрошног 

материјала и одговорна је за ажурно вођење евиденције; 

- води евиденцију о пријему и издавању  заштитне одеће и обуће и одговорна је за 

евиденцију и издавање; 

- контролише рок трајања лекова и материјала у магацину и стара се о 

благовременом одлагању лекова и материјала са истеклим роком у наменску 

просторију и одговорна је за благовремено одлагање; 

- информише вишег медицинског техничара о стању у магацину у циљу 

благовремене набавке и одговорна је за тачност и благовременост достављених 

података; 

- врши реализацију рецепата за војне осигуранике, кориснике који немају 

сроднике, и друге по налогу социјалног радника и одговорна је за реализацију 

рецепата; 

- стара се о уредности просторије медицинског магацина и одговорна је за 

уредност просторије; 

- комуницира са апотекама, веледрогеријама и другим снабдевачима лекова; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Опис послова медицинске сестре / техничара: 

- организује и одговара за рад неговатељица на одељењу у својој смени; 

- организује и врши општу и специјалну негу корисника  и одговорна је за 

извршену негу у својој смени; 

- организује и учествује у спровођењу личне хигијене корисника и његове 

околине и одговорна је за спровођење личне хигијене; 

- спроводи оперативни програм рада; 
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- заједно са неговатељицом врши санитарно-хигијенску обраду новопримљених 

корисника и одговорна је за извршену санитарно- хигијенску обраду; 

- по потреби врши промену положаја и пренос непокретних корисника и 

одговорна је за њихово правилно и безбедно извођење; 

- спроводи мере превенције декубитуса код непокретних корисника и одговорна 

је за спровођење мера; 

- врши припрему и поделу оралне терапије, превијање и спроводи друге мере 

корисницима по налогу лекара и одговорна је за припрему, правилну и 

благовремену поделу оралне терапије; 

- врши припрему и поделу парентералне терапије по налогу лекара и одговорна је 

за припрему, правилну и благовремену поделу парентералне терапије; 

- спроводи и друге видове терапије у домену свог посла по налогу доктора 

медицине и одговорна је правилно и благовремено спровођење терапије; 

- врши медицинско –техничке интервенције (давање клизме, пласирање 

уринарног катетера, превијање и друго) по налогу доктора медицине и 

одговорна  је за извршене медицинско-техничке интервенције; 

- узима материјал за лабораторијске анализе и одговорна је за правилно узимање 

узорка; 

- спроводи и друге налоге лекара у домену свог посла и одговорна је за 

спровођење налога; 

- учествује у облачењу, купању, смештању на спавање и другим пословима; 

- обавештава доктора медицине о променама здравственог стања корисника и 

одговорна је за благовремено и тачно обавештавање; 

- по налогу медицинске сестре /техничара, вишег медицинског техничара ,доктора 

медицине обавештава сродника тј лице за контакт о написаним рецептима и 

одговорна је за благовремено обавештавање; 

- одговорна је за благовремено уручивање рецепата сродницима корисника тј. 

лицима за контакт; 

- по налогу медицинске сестре / техничара, вишег медицинског техничара 

обавештава сродника тј. лице за контакт о потрепштинама које могу утицати на 

здравствено стање корисника; 

- преузима одређене мере приликом хитних интервенција по указаној потреби; 

- врши припрему корисника за специјалистичке прегледе, дијагностичка 

испитивања, болничко лечење и премештај у оквиру Установе и одговорна је за 

извршену припрему; 

- по потреби и у одсуству медицинске сестре/техничара врши испуњавање 

рецепата, упута, налога и друге медицинске документације и одговорна је за 

тачно и благовремено испуњавање; 

- уредно води, чува и одлаже прописану медицинску документацију  и одговорна 

је за вођење, чување и одлагање документације; 

- у одсуству социјалног радника обавештава лекара судске медицине и сроднике о 

смрти корисника  и одговорна је за обавештавање; 

- попуњава опште податке о кориснику у протоколу умрлих и одговорна је за 

вођење протокола умрлих корисника; 

- заједно са неговатељицом врши постморталну негу и попис личних ствари 

умрлог корисника и одговорна је за постморталну негу и попис личних ствари 

умрлог; 

- одговара за правилно  издавање преминулог; 

- спроводи мере за спречавање кућних инфекција и одговорна је за спровођење; 

- врши вакцинацију корисника и запослених и одговорна је за извршену 

вакцинацију; 
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- прави растворе дезинфекционих средстава према упутству вишег санитарног 

техничара; 

- контролише одржавање и дезинфекцију ноћних посуда и одговорна је за њихову 

хигијену и дезинфекцију; 

- организује дезинфекцију кревета, ноћних ормарића, гардеробних ормара и 

прибора корисника и одговорна је за извршену дезинфекцију; 

- припрема и  стерилише инструменте и завојни материјал, врши  контролу 

стерилизације и одговорна је за извршену припрему, стерилизацију и контролу 

стерилизације; 

- по потреби и у одсуству одељенске медицинске сестре / техничара требује 

исхрану за кориснике према дијетама прописаним од стране лекара; 

- проба јело пре расподеле оброка на одељењу; 

- прати исхрану корисника и спроводи јеловник; 

- храни и поји кориснике са отежаним гутањем и одговорна је за правилно 

храњење и појење; 

- по потреби и налогу доктора медицине прати кориснике на специјалистичке 

прегледе, дијагностичка испитивања и болничко лечење и одговорна је праћење 

корисника; 

- асистира доктору медицине при прегледу корисника; 

- учествује у визити коју спроводи лекар; 

- сарађује са службама Хитне помоћи у одсуству доктора медицине; 

- требује потребне ампулиране лекове за рад и одговорна је за благовремено 

требовање; 

- врши правилно чување  и одлагање лекова и одговорна је за чување и одлагање 

лекова; 

- врши контролу рока трајања лекова, санитетског и потрошног материјала и 

благовремено обавештава медицинску сестру / техничара одговорну за рад на 

одељењу о истеку рока и одговорна је за извршену контролу и благовремено 

обавештавање; 

- води дневну евиденцију о броју пружених здравствених услуга и одговорна је за 

вођење евиденције; 

- пише, свакодневно, извештај о раду у смени и одговорна је за вођење извештаја; 

- врши примопредају просторија и средстава рада наредној смени у исправном 

стању; 

- одговорна је за поверена јој средства за рад и инвентар на одељењу; 

- спроводи здравствено-васпитни рад са корисницима; 

- одговара за радну дисциплину и искоришћеност радног времена  неговатељица у 

својој смени; 

- правилно разврстава и одлаже медицински отпад настао током свог рада; 

- врши раздвајање и одлагање медицинског отпада у складу са прописима планом 

отпада и упутствима;  

- евидентира количине отпада на месту настанка; 

- рад се одвија у сменама; 

- врши испуњавање рецепата, упута и др; 

- за новозапослене раднике, врши обуку на радном месту са медицинском 

сестром/техничаром или вишим медицинским техничаром. 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV  степен стручности 

Врста образовања: завршена средња медицинска школа општег смера. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца, у складу са прописима којима се уређује област послова здравствених 

радника; 

- санитарна књижица; 

- стручни испит; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање шест месеци радног искуства у звању медицинске сестре / техничара; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 77 

 

Послови број: 37. 

ФИЗИОТЕРАПЕУТСКИ ТЕХНИЧАР  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је вишем физиотерапеуту, доктору медицине, 

доктору медицине специјалисти, доктору медицине специјалисти – руководиоцу 

службе,  руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- учествује у визити и при прегледу корисника са лекаром физијатром; 

- спроводи терапију прописану од стране лекара и одговоран је за спровођење 

терапије; 

- учествује у спровођењу кинезитерапије: пасивне вежбе, активно потпомогнуте 

вежбе са отпором, обука хода и обука трансфера и одговоран је за спроведену 

терапију;  

- спроводи терапију применом физикалних агенаса (електротерапија, ултразвук, 

термо и крио терапија, магнет-терапија) и одговоран је за спроведену терапију; 

- обавештава лекара физијатра о променама у здравственом стању корисника 

којима се спроводи рехабилитација или физикална терапија и одговоран је за 

благовремено обавештавање; 

- обавља масажу и одговоран је за извршену масажу; 

- изводи вежбе са корисницима на кондиционом бициклу, наутичком точку, 

справи за суво веслање са експендерима, гуменим развијачима прстију и 

одговоран је за извршене вежбе; 

- примењује локалну хидротерапију и одговоран је за примену хидротерапије; 

- организује јутарњу гимнастику са корисницима а у другим  радним јединицама 

по потреби; 

- требује ампулиране лекове и растворе за примену електрофорезе, лекове у 

облику гела за сонофорезу и одговоран је за благовремено требовање; 
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- требује потрошни материјал за физикалну медицину и рехабилитацију (гел, газа, 

картон за евиденцију прегледа, картони за терапију и слично) и одговоран је за 

благовремено требовање; 

- по налогу доктора медицине специјалисте даје на употребу ортопедска помагала 

којим Установа располаже и о томе води евиденцију и одговоран је за ажурно 

вођење евиденције; 

- одговоран је за поверена му средства за рад и инвентар; 

- спроводи здравствено васпитни рад са корисницима; 

- намешта корисника у корективне положаје и намешта корективна помагала и 

одговоран је за намештање корисника у корективне положаје и корективна 

помагала; 

- обучава кориснике у активностима дневног живота; 

- врши трансфер корисника кревет-колица-кревет и све неопходне пратеће радње; 

- води кориснике у шетњу и одговоран је за вођење корисника у шетњу; 

- води евиденцију о свом раду и одговоран је за ажурно вођење евиденције; 

- доставља планове и извештаје рада непосредном руководиоцу и одговоран је за 

њихову израду; 

- одговара вишем медицинском техничару за радну дисциплину и обим 

извршеног посла. 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV  степен стручности. 

 

Врста образовања: завршена средња медицинска школа физиотерапеутског смера. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца, у складу са прописима којима се уређује област послова здравствених 

радника; 

- санитарна књижица; 

- стручни испит; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање шест месеци радног искуства у звању физиотерапеутског техничара; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

Број извршилаца: 12 



 

 

91 

 

 

Послови број 38. 

ВИШИ САНИТАРНИ ТЕХНИЧАР  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је вишем медицинском техничару, доктору 

медицине специјалисти, доктору медицине специјалисти – руководиоцу службе 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

Опис послова: 

- узима узорке за испитивање и врши њихову анализу; 

- прикупља и обрађује податке о хигијенском стању и болестима; 

- спроводи мере за спречавање ширења заразних болести; 

- спроводи мере дезинфекције, дезинсекције и дератизације; 

- врши надзор над управљањем, раздвајањем и дистрибуцијом инфективног 

медицинског отпада; 

- обавља санитарно хигијенски преглед објеката и врши контролу санитарно 

хигијенског стања објекта; 

- врши контролу и оцену начина пријема, складиштења и дистрибуције 

намирница; 

- врши упућивање радника на обављање здравствених прегледа за одређене 

категорије запослених, других лица и клицоноша; 

- води евиденцију санитарних прегледа за запослене у РЈ  Дом Бежанијска коса и 

одговоран је за ажурност евиденције; 

- контролише да ли запослени користе одговарајуће кесе, контејнере;  

- води евиденцију о произведеном, ускладиштеном отпаду и путеве транспорта 

инфективног медицинског отпада; 

- обавештава руководиоце служби 30 дана пре истека рока о потреби санитарног 

прегледа и одговоран је за благовремено обавештавање; 

- врши проверу одлагања смећа, помија, веша и одговоран је за њихово адекватно 

одлагање; 

- врши контролу одлагања медицинског отпада у свим радним јединицама; 

- врши контролу исправности санитарних чворова о чему обавештава 

руководиоца послова инвестиционог и техничког одржавања и одговоран је за 

благовремено обавештавање; 

- учествује у раду комисије за интрахоспиталне инфекције; 

- доставља предлог мера против интрахоспиталних инфекција и одговоран је за 

достављен предлог; 

- са руководиоцима служби планира набавку хемијских препарата за одржавање 

подова, санитарија, посуђа, инструмената, кревета, наткасни и слично и 

одговоран је за планирање набавке; 

- одређује коришћење дезинфекцијских средстава (раствор, количина); 

- периодични контролише одржавање и дезинфекцију ноћних посуда и одговоран 

је за њихову хигијену и дезинфекцију; 

- стара се о редовном спровођењу дезинфекције, дезинсекције и дератизације и 

одговоран је за њено вршење по свим радним јединицама; 

- повремено врши контролу хигијене у просторијама за независне кориснике; 

- одговоран је за испуњење свих санитарних услова и спровођење мера санитарне 

инспекције; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на струковним студијама првог степена (основне струковне студије), по пропису који 

уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 - на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао 

високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца; 

- стручни испит; 

- знање рада на рачунару; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање шест месеци радног искуства у наведеном звању; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

Послови број  39. 

НЕГОВАТЕЉ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је медицинској сестри, вишем медицинском 

техничару, доктору медицине, доктору медицине специјалисти, доктору медицине 

специјалисти - руководиоцу службе,  руководиоцу засебног објекта домског смештаја и 

директору. 

 

Опис послова: 

 

- обавља општу негу корисника; 

- помаже медицинској сестри / техничару у спровођењу специјалне неге 

корисника, као и при извођењу медицинско - техничких интервенција; 

- пресвлачи лични и постељни веш корисника и одговоран је за његову чистоћу и 

уредност; 

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

- одржава уредност, изглед и хигијену постеља и прибора корисника; 

- учествује у подели хране, храни и напаја кориснике; 

- одржава тоалету усне дупље корисника и зубних протеза; 

- спроводи личну хигијену непокретних корисника (купање,  умивање, прање 

косе, тоалету аногениталне регије, тоалету усне дупље и зубних протеза,  

чешљање, сечење ноктију и др.) и одговоран је за спровођење личне хигијене; 

- изводи корисника у дневни боравак, у шетњу или на терасу (у колицима или у 

кревету) и одговоран је за извођење корисника; 

- обавештава медицинску сестру о примећеним променама код корисника; 
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- обавештава медицинску сестру/техничара о уоченим променама здравственог 

стања корисника и одговорна је за благовремено и тачно  обавештавање; 

- прати корисника у транспорту у одсуству медицинске сестре / техничара; 

- одржава хигијену кревета, ноћних ормарића и гардеробних ормара корисника на 

полузависној и зависној категорији смештаја и одговоран је њихову хигијену и 

уредност; 

- пружа помоћ непокретним корисницима при обављању физиолошких потреба; 

- спроводи хигијенски третман новопримљених корисника и одговоран је за 

њихов хигијенски третман; 

- врши промену положаја и пренос непокретних корисника и одговоран је за 

њихово правилно и безбедно извођење; 

- помаже медицинској сестри/техничару у обављању постморталне неге, попису 

личних ствари, преносу умрлог са одељења и одговоран је за адекватно 

обављање поступка са умрлим; 

- припрема кориснике за оброк и помаже корисницима при храњењу и појењу и 

одговоран је за храњење и појење корисника; 

- прати кориснике на специјалистичке прегледе, дијагностичка испитивања и 

болничко лечење и одговоран је за праћење корисника у одсуству медицинске 

сестре / техничара; 

- задужује и одговорна је за количину и наменско коришћење  личног и 

постељног веша; 

- преузима чист веш и одговорна је за правилно поступање са чистим вешом; 

- одржава уредност, изглед и хигијену постеља и прибора корисника; 

- предаје прљав веш на прање и одговоран је за правилно поступање са прљавим 

вешом; 

- пере и дезинфикује ноћне посуде и пљуваонице и одговорна је за чистоћу и 

извршену дезинфекцију ноћних посуда и пљуваоница; 

- врши дезинфекцију кревета, ноћних ормарића, гардеробних ормара и прибора 

корисника и одговоран је за извршену дезинфекцију; 

- помаже медицинској сестри/техничару  при извођењу медицинско-техничких 

интервенција; 

- требује потребан прибор и  материјал за личну хигијену корисника; 

- води евиденцију о свом раду и запажању о битним збивањима везаним за 

корисника, посетама и слично и одговорна је за вођење евиденције о свом раду и 

пренетим запажањима; 

- врши примопредају просторија и средстава рада наредној смени у исправном 

стању; 

- одговорна је за поверена јој средства за рад и инвентар на одељењу; 

- рад се одвија у сменама; 

- врши сечење ноктију на рукама и ногама корисницима који то нису у стању 

сами да ураде; 

- врши педикирске услуге (медицински педикир и обичан педикир); 

- врши маникирске услуге; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање; 

изузетно: 

 - основно образовање са радним искуством на тим пословима стеченим до 08. 

септембра 2017. године. 
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- санитарна књижица; 

- најмање шест месеци радног искуства, у складу са прописима којима се уређује 

област социјалне заштите.; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 119 

 

Послови број 40. 

ВОЗАЧ САНИТЕТСКОГ ВОЗИЛА 

Одговорност: За свој рад одговоран је вишем медицинском техничару,руководиоцу 

послова инвестиционог / техничког одржавања, доктору медицине специјалисти, 

доктору медицине специјалисти – руководиоцу службе, руководиоцу засебног објекта 

домског смештаја и директору. 

Опис послова: 

- врши хитан санитетски превоз пацијената;  

- врши санитетски превоз пацијената, који није хитан, али је оправдан и 

медицински неопходан; 

- помаже приликом уношења и изношења непокретних пацијената; 

- одржава, прати и води евиденцију о исправност возила и опреме у возилу; 

- управља санитетским возилом и одговоран је за безбедну и благовремену 

вожњу; 

- обавља транспорт корисника по налогу непосредног руководиоца; 

- управља и другим возилима по налогу руководиоца и одговоран је за безбедну и 

благовремену вожњу; 

- наменски користи возило; 

- брине се о сервису, техничкој исправности и регистрацији возила и одговоран је 

за техничку исправност и регистрацију; 

- ради на мањим поправкама и брине о чистоћи возила и одговоран је за поправке 

и хигијену возила; 

- води књигу путних налога и одговоран је за вођење књиге путних налога; 

- о утрошку горива подноси извештај и одговоран је за рационалну потрошњу 

горива; 

- води евиденцију оправки и утрошеног материјала и одговоран је за ажурну 

евиденцију; 

- контролише исправност возила и уговара поправке возила у сервисним 

радионицама; 

- води евиденцију (књигу) пређених километара и утрошеног горива и одговоран 

је за евиденцију; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 
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- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање. 

Услови за заснивање радног односа 

- држављанин Републике Србије; 

- возачки испит Б категорије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

Број извршилаца: 1: 
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IX Служба исхране и ресторан 

 

Послови број 41. 

РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА У УГОСТИТЕЉСТВУ / ОБЈЕКТУ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

Опис послова: 

- организује, руководи, координира и прати извршење послова у ресторанима и 

објектима; 

- израђује планове рада и распоређује послове у ресторану/објекту; 

- контролише снабдевање објекта и организује пласман производа;  

- израђује предлоге ценовника услуга; 

- организује и координира план набавки;  

- контролише послове сарадње са другим службама и инспекцијским органима; 

- дефинише нормативе исхране и јеловника;  

- планира производњу хране;  

- требује намирнице и средства за хигијену особља, опреме за потребе 

ресторана/објекта; 

- организује, координира и прати извршење послова у објектима за смештај, храну 

и угоститељство; 

- врши израду нацрта Правилника о количини расхода и Норматива за исхрану; 

- контролише примену норматива о исхрани и одговоран је за поступање по 

нормативима; 

- стара се о увођењу и примени система  и стандарда HACCP-a и одговоран је за 

примену; 

- учествује у изради јеловника и одговоран је за њихову исправност по 

принципима здраве исхране и благовременост достављања свим  радним 

јединицама; 

- прати  спровођење прописаног јеловника и одговоран је за његову примену; 

- сарађује са руководиоцима засебних објеката домског смештаја, шефовима 

кухиња, здравственом службом, комисијама за исхрану и инспекцијским 

органима у вези са пословима исхране; 

- планира дневну производњу хране; 

- планира дугорочну набавку намирница и одговарајуће опреме за Установу и 

одговоран је за планирану набавку; 

- врши контролу набавке намирница у погледу врсте и квалитета  и одговоран је 

за квалитет, квантитет, исправност и благовременост набавке намирница; 

- врши контролу утрошка намирница и одговоран је за наменско трошење 

намирница; 

- врши контролу извршавања послова у службама исхране и одговоран је за 

пословање службе исхране; 

- контролише правилно руковање и припрему намирница и одговоран је за 

припрему намирница; 

- контролише правилно сервирање хране и одговоран је за сервирање хране; 

- сарађује са надлежним органима и стручним институцијама и одговоран је за 

остваривање и одржавање сарадње; 

- контролише и одговоран је за исправност набављених намирница; 

- контролише и одговоран је за исправност кухињског инвентара и машина; 

- врши обуку запослених у кухињи; 
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- одговоран је за редовно и благовремено информисање рукводиоца засебног 

објекта домског смештаја, руководиоца пружаоца услуге у заједници, 

руководиоца послова инвестиционог / техничког одржавања и руководиоца 

службе за јавне набавке о стању и потребама у погледу опреме, уређаја и 

одржавања; 

- прати нова достигнућа у области дијететике и одговоран је за стручно 

усавршавање и примену нових достигнућа у исхрани старих; 

- учествује у раду Комисије за заштиту од кућних инфекција; 

- организује едукацију запослених и одговоран је за  примену знања запослених у 

пракси; 

- организује припрему и спровођење HACCP система; 

- одобрава требовање намирница по радним  јединицама; 

- одговоран је за улаз намирница у Установу; 

- обилази радне јединице и одговоран је за функционисање служби исхране;  

- остварује одговарајућу сарадњу са руководиоцима засебног објекта домског 

смештаја и руководиоцем пружаоца услуге у заједници; 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - 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; 

 - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

или  

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

 - на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године.  

 

Врста образовања: високо образовање са стеченим стручним називом виши 

нутрициониста - дијететичар. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање пет година радног искуства; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 42. 

САРАДНИК У УГОСТИТЕЉСТВУ / ОБЈЕКТУ 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова у угоститељству / објекту и 

директору. 

Опис послова: 

- израђује акте о количини расхода и норматива за исхрану; 

- контролише примену норматива из делокруга свог рада; 

- контролише евиденције доласка и одласка корисника, гостију и др. и њихове 

пријаве;  

- припрема јеловнике и прати његово спровођење;  

- планира набавку намирница и одговарајуће опреме; 

- организује рад у кухињи/објекту; 

- контролише правилну припрему, квалитет, квантитет и сервирање спремљених 

јела и здравствену исправност хране; 

- прима наруџбине и захтеве надлежних служби;  

- контролише примену санитарних прописа, заштите од пожара и заштите на раду; 

- контролише хигијену просторија, уређаја и запослених; 

- врши надзор над пријемом намирница у погледу исправности и рокова трајања, 

атеста и декларација и одговоран је за исправност примљених намирница; 

- учествује у изради јеловника и одговоран је за израду јеловника; 

- врши контролу хигијенских стандарда у кухињама, трпезаријама, ресторану и 

помоћним кухињама, контролу складиштења намирница и хигијене магацинског 

простора у свим радним јединицама  и одговоран је за одржавање хигијенских и 

санитарних услова; 

- планира и организује доставу намирница по јеловнику од добављача по 

спроведеном поступку јавних набавки и одговоран је за благовременост доставе; 

- у писаној форми промптно обавештава руководиоца послова у угоститељству / 

објекту о неблаговременом приспећу требованих намирница и о неисправности 

приспелих намирница и одговоран је за благовременост достављања 

информације и тачност истих изнетих у писаној форми; 

- учествује у праћењу цена требованих намирница у сарадњи са  службеником за 

јавне набавке и одговоран је за праћење цена; 

- сарађује са магационерима / економима у вези са благовременом набавком 

недостајућих намирница и количином истих на лагеру у магацину и одговоран је 

за количину требоване робе и робе на лагеру; 

- даје инструкције магационерима / економима о правилном складиштењу свих 

врста намирница и одговоран је за правилно складиштење и чување намирница у 

складу са санитарним нормативима и стандардима; 

- контролише исправност намирница и одговоран је њихову исправност; 

- врши обилазак радних јединица и координира послове у вези са исхраном;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године.  
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Врста образовања: високо образовање са стеченим стручним називом виши 

нутрициониста - дијететичар. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- рад на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број  43. 

НУТРИЦИОНИСТА 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу засебног објекта домског смештаја 

и директору. 

Опис послова: 

- учествује у изради периодичних и сезонских јеловника за кориснике; 

- учествује у сачињавању дугорочног плана набавке намирница; 

- израђује план и програм рада кухиње са пекаром; 

- прилагођава енергетску и нутритивну вредност хране према здравственим 

индикацијама корисника које је утврдио лекар; 

- организује и припрему и дистрибуцију дијеталне исхране у складу са мишљењем 

лекара  

- израђује дијете према писменим упутствима доктор медицине и одговоран је за 

њихову израду; 

- учествује у припреми исхране; 

- контролоше спровођење и поштовање утврђених јеловника; 

- контролише примену норматива и јеловника и одговоран је за њихово 

поштовање; 

- контролише поступак припреме, квантитет, квалитет и начин дистрибуције 

оброка; 

- организује и контролише спроведене санитарно-хигијенске мере у просторијама 

за складиштење намирница, припрему и дистрибуцију хране; 

- сачињава извештаје и анализе везане за планирање, припрему и дистрибуцију 

хране; 

- саставља  јеловнике уз поштовање норматива и одговоран је за њихово 

састављање и примену; 

- врши контролу правилног чувања намирница и поштовање рокова употребе; 

- контролише редовно чување узорака хране у кухињама у року од 24 часа; 

- контролише спровођење HACCP система и поштовање правила добре 

хигијенске праксе; 

- израчунава и прилагођава енергетске потребе корисника и одговоран је за 

правилно израчунавање и прилагођавање енергетских потреба корисника према 

здравственим индикацијама корисника које је утврдио доктор медицине; 

- проба јело пре сервирања; 

- врши  дегустацију готових јела; 

- уводи у рад нове раднике који припремају и сервирају храну и одговоран је за 

њихову адекватну едукацију; 
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- издаје упутства при спремању појединих јела за неке  дијете по потреби и 

одговоран је за њихово правилно спремање; 

- контролише поступак припреме, квантитет, квалитет и начин дистрибуције 

оброка; 

- израђује рецептуру за нова јела  и одговоран је за њихово правилно спремање; 

- контролише исправност намирница и одговоран је за њихову исправност; 

- контролише правилно руковање и припрему намирница и њихово правилно 

сервирање и дистрибуцију;  

- врши едукацију корисника по питањима здраве исхране и одговоран је за 

адекватно информисање и едукацију корисника; 

- прати нова достигнућа у области дијететике и одговоран је за њихову примену у 

пракси; 

- сарађује са службом здравствених послова, службом исхране и рестораном и 

корисницима и одговоран је за спровођење сарадње; 

- врши обилазак  радних јединица и координира послове у вези са исхраном; 

- редовно одржава састанке са комисијама за исхрану у радним јединицама; 

- упозорава одговорна лица на поштовање обавеза и рокова који се налажу 

решењем надлежног инспектора; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

изузетно: 

– на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до дана 08.  септембра 2017. године. 

 

Врста образовања: високо образовање са стеченим стручним називом виши 

нутрициониста - дијететичар. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број  44. 

УПРАВНИК РЕСТОРАНА / ОБЈЕКТА 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова у угоститељству / објекту, 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- организује, координира и контролише извршавање свих послова и задатака у 

ресторану; 

- контролише примену норматива исхране и јеловника; 

- планира набавку робе и средстава која су потребна за рад ресторана и одговоран 

је за благовремено требовање; 

- контролише квалитет и квантитет припремљених јела и сервирање на линији за 

услуживање; 

- контролише правилну расподелу хране на линији за поделу; 

- планира дневну производњу хране и одговоран је за реализацију; 

- прати и контролише посећеност корисника, гостију итд. у ресторану /објекту;  

- обезбеђује мере и средства за хигијену особља, опреме и простора ресторана; 

- врши контролу исправности машина и уређаја, њихово правилно 

функционисање и отклањање насталих кварова и одговоран је за контролу 

правилног руковања машинама и уређајима;  

- учествује и контролише обуку новозапослених; 

- саставља извештаје о раду ресторана; 

- одговара за редовне санитарне прегледе радника (санитарна књижица); 

- спроводи  HACCP систем и поштује  правила добре хигијенске праксе и 

одговоран је за спровођење HACCP система и поштовање правила; 

- води књиге везане за промет роба и пазара и одговоран је за правилно вођење 

књига; 

- пази на исправност и рок трајања робе и одговоран је за исправност робе; 

- благовремено спроводи одлуке о промени цена и одговоран је за поштовање 

одлуке о ценама; 

- одржава чистоћу расхладне витрине, столњака, судова, чаша, прибора и слично 

и одговоран је за чистоћу; 

- одговоран је за инвентар ресторана и амбалажу; 

- води евиденцију о промету робе у ресторану и одговоран је за евиденцију; 

- врши наплату конзумација по ценовнику, издаје уредне рачуне, пазар предаје 

благајни у току смене и одговоран је за издавање рачуна и предају пазара; 

- учествује у организацији прослава, свечаности и семинара у  делу 

угоститељских услуга и одговоран је за организацију;  

- услуживање врши на начин уобичајен у угоститељству и одговоран је за 

квалитет услуге; 

- врши продају пецива и пића и одговоран је за  продају; 

- предаје амбалажу магационеру / економу и одговоран је за предају амбалаже; 

- одговоран је за основна средства и ситан инвентар за који се дужи; 

- прати промене и редовно ажурира све податке о имовини и инвентару на основу 

пописних листа у оквиру службе, о чему извештава референта за финансијско-

рачуноводствене послове, а по потреби извештава руководиоца засебног објекта 

домског смештаја; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- 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;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

или  

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, угоститељске струке, по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

- на студијама у трајању до три године, угоститељске струке, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Врста образовања: високо образовање са стеченим стручним називом виши 

нутрициониста -дијететичар. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- знање рада на рачунару; 

- три године радног искуства. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број  45. 

ШЕФ КУХИЊЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова у угоститељству / објекту, 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- организује, планира и надгледа рад кухиње; 

- непосредно руководи процесом спремања и поделом хране на линији за поделу; 

- обезбеђује правилно коришћење средстава за хигијену, прибора за јело и опреме 

у кухињи; 

- учествује у изради дневног плана производње; 

- требује намирнице и остали материјал из магацина за производњу готових јела и 

врши поделу истих према врсти јела и организује евидентирање свих издатих 

кухињских производа и одговаран је за требовање и евиденцију; 

- врши корекцију дневне производње, код смањења производње врши повраћај 

намирница магацину, код повећања производње врши додатни пријем из 

магацина; 

- извештава о потреби набавке појединих намирница и зачина; 

- одговоран је за примену норматива код производње готових јела; 

- одговоран је за реализацију планиране производње; 
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- организује благовремену контролу требовања и транспорт готових јела у 

дистрибутивне објекте; 

- контролише процес производње и одговара за квалитет, квантитет и исправност 

израђених јела; 

- врши распоред запослених на линији услуживања и контролише њихов рад; 

- салдира стање на крају смене; 

- примењује мере безбедности; 

- организује и контролише рад службе и одговоран је за рад службе; 

- контролише спровођење HACCP система и поштовање правила добре 

хигијенске праксе; 

- одговоран  је да запослени у служби исхране  знају које контејнере и кесе да 

користе  за коју врсту отпада; 

- одговоран је за правилно управљање отпадом од стране запослених у служби 

кухиње; 

- прави распоред радника у служби (кувара / посластичара, кафе куварица / 

сервирки) и одговоран је за распоред; 

- самостално припрема јела (хладна предјела, супе, чорбе, готова јела, разна 

печења, слаткише, варива, салате и слично) и одговоран је за припремљена јела; 

- учествује у изради јеловника и одговоран је за примену јеловника; 

- одговоран је за утрошак материјала по нормативима за исхрану; 

- одговара за адекватно издавање оброка по требовању са објекта; 

- стара се о хигијени кухињског блока и одговоран је за хигијену; 

- обезбеђује благовременост и квалитет оброка који се дистрибуира по клубовима 

и одговоран је за благовременост и квалитет оброка; 

- обезбеђује правилну употребу кухињског инвентара, основних средстава, 

кухињских машина и апарата, и одговоран је за њихову правилну употребу; 

- контролише и води евиденцију доласка и одласка радника са посла, који су њему 

одговорни и одговоран је за евиденцију; 

- одговоран је за кухињски инвентар и амбалажу; 

- прати промене и редовно ажурира све податке о имовини и инвентару на основу 

пописних листа у оквиру службе, о чему извештава референта за финансијско-

рачуноводствене послове, а по потреби извештава руководиоца засебног објекта 

домског смештаја; 

- контролише правилно маркирање конзумације из кухиње и одговоран је за 

правилно маркирање; 

- одговара за уредну санитарну исправност радника (санитарна књижица); 

- врши контролу исправности машина и уређаја и одговоран је за контролу 

правилног руковања машинама и уређајима;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- на основних студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

-на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године; 

или 

Средње образовање. 
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Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- најмање три године радног искуства; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 3 

 

 

 

Послови број  46. 

КУВАР / ПОСЛАСТИЧАР 

Одговорност: За свој рад одговоран је шефу кухиње, управнику ресторана / објекта, 

руководиоцу послова у угоститељству / објекту, руководиоцу засебног објекта домског 

смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- самостално припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране и то: 

хладна предјела, супе, чорбе, рибу, готова јела, разна печења, варива, салате, 

слаткише, и слично и одговоран је за припремљена јела; 

- припрема и обликује све врсте посластица; 

- контролише исправност намирница; 

- утврђује потребне количине намирница на основу норматива и резервација и 

саставља листу за набавку намирница; 

- контролише квалитет припремљеног јела; 

- сервира јела; 

- припрема јеловник; 

- спроводи  HACCP систем и поштује  правила добре хигијенске праксе и 

одговоран је за спровођење HACCP система и поштовање правила; 

- одговара за правилно коришћење електричних уређаја, као и прибора за рад; 

- проверава исправност намирница ако их прима за даљу обраду да не би дошло 

до употребе неисправних намирница и одговоран је за исправност намирница; 

- врши утрошак материјала по нормативу и одговоран је за утрошак по нормативу 

- одговара за квалитет и квантитет припремљених јела; 

- врши обраду намирница са радницима кухиње, по налогу шефа кухиње и 

одговоран је за извршавање налога; 

- у одсуству шефа кухиње, одговара за квалитет, квантитет и благовременост 

издавања оброка, као и слање оброка; 

- врши економичан утрошак намирница, електричне енергије и плина и одговоран 

је за економичност у припреми; 

- рад се обавља у сменама; 

- ради на припремању и обликовању свих врста посластица по јеловнику и 

нормативима исхране и одговоран је за припремљене посластице; 

- требује робу за посластичарницу и одговоран је за извршено требовање; 

- врши утрошак материјала по нормативу и одговоран је за утрошак по 

нормативу; 

- контролише и одговара за квалитет и количину припремљених посластица; 
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- одговара за инвентар посластичарнице; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема:  

Средње образовање. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 16 

 

Послови број  47. 

ПОМОЋНИ КУВАР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је шефу кухиње, управнику ресторана / објекта, 

руководиоцу послова у угоститељству / објекту, руководиоцу засебног објекта домског 

смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- припрема и обрађује намирнице 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; 

- самостално припрема јела и то: хладна предјела, супе, чорбе, рибу и салату и 

одговоран је за припремљена јела; 

- одговара за правилно коришћење електричних уређаја, као и прибора за рад; 

- проверава исправност намирница ако их прима за даљу обраду да не би дошло 

до употребе неисправних намирница и одговоран је за исправност намирница; 

- врши утрошак материјала по нормативу и одговоран је за утрошак по 

нормативу; 

- одговара за квалитет и квантитет припремљених јела; 

- врши обраду намирница са радницима кухиње, по налогу шефа кухиње и 

одговоран је за извршавање налога; 

- врши економичан утрошак намирница, електричне енергије и плина и одговоран 

је за економичност у припреми; 

- рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Средње образовање. 

изузетно: 

– основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 08. 

септембра 2017. године.  

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 48. 

КОНОБАР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је управнику ресторана / објекта, руководиоцу 

послова у угоститељству / објекту,  руководиоцу засебног објекта домског смештаја и 

директору. 

 

Опис послова: 

- уређује просторије за сервисирање, поставља столове и столњаке и прима 

потребан прибор за услуживање; 

- сервира храну и пиће; 

- одржава чистоћу и општу уредност кафе-кухиње и простора у коме се сервира 

кафа и други напици; 

- требује робу и материјал за потребе ресторана/кафе-кухиње; 

- води евиденцију о утрошку намирница и пића; 

- благовремено спроводи одлуке о промени цена и одговоран је за поштовање 

одлуке о ценама; 

- спроводи  HACCP систем и поштује  правила добре хигијенске праксе и 

одговоран је за спровођење HACCP система и поштовање правила; 

- одржава чистоћу расхладне витрине, столњака, судова, чаша, прибора и слично 

и одговоран је за чистоћу; 

- врши наплату конзумација по ценама и одговоран је за наплату; 

- издаје рачун и пазар предаје шефу ресторана у току смене тј. у следећој смени и 

одговоран је за издавање рачуна и предају пазара; 

- услуживање врши на начин уобичајен у угоститељству и одговоран је за 

квалитет пружене услуге; 

- по потреби рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Средње образовање. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број  49. 

КАФЕ КУВАРИЦА / СЕРВИРКА 

 

Одговорност: За свој рад одговорна је шефу кухиње, руководиоцу послова у 

угоститељству / објекту, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

 

Опис послова: 

- одржава хигијену посуђа, прибора, уређаја и целокупног кухињског блока и 

одговоран је за хигијену; 

- припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке; 

- преузима робу и води књиге задужења и раздужења робе; 

- води евиденције о требовању и утрошку робе; 

- ради на припреми и обради намирница и одговоран је за припрему и обраду 

намирница; 

- спроводи  HACCP систем и поштује  правила добре хигијенске праксе и 

одговоран је за спровођење HACCP система и поштовање правила; 

- учествује у припреми хладних оброка и одговоран је за припрему хладних 

оброка; 

- одговоран је за основна средства и ситан инвентар који користи;  

- врши сервирање хране корисницима у трпезаријама и по собама корисника (по 

потреби и посебном налогу руководиоца) и одговоран је за извршено сервирање; 

- преузима храну из кухињског блока и одвози је на одељење и одговоран је за 

дистрибуцију хране; 

- врши поделу хране зависним корисницима, са неговатељицама и одговорна је за 

извршену поделу; 

- носи столњаке на прање и одговорна је за хигијену столњака; 

- ради на припреми и обради намирница и одговоран је за припрему и обраду; 

- износи смеће на прописано место и одговорна је за изношење смећа; 

- рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Средње образовање;  

изузетно:  

Основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до 8. септембра 2017. 

године. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

Број извршилаца: 52 
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X Служба хигијене 

 

Послови број 50. 

РЕФЕРЕНТ ЗА САНИТАРНУ КОНТРОЛУ / ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу засебног објекта домског смештаја 

и директору. 

 

Опис послова: 

- прати хигијенско, санитарно и техничко стање објеката, опреме и инвентара; 

- прати хигијену запослених, пословних просторија, уређаја, опреме и инвентара; 

- води евиденцију и записнике по извршеној санитарној контроли; 

- припрема делове предлога мера и упозорења у вези са резултатима санитарне 

контроле; 

- реализује план заштите животне средине и план управљања отпадом; 

- организује сакупљање и транспорт отпада; 

- рукује уређајима и опремом за третирање отпада; 

- води евиденцију о количинама и токовима отпада; 

- спроводи мере за смањење отпада и заштите животне средине; 

- припрема делове извештаја о заштити животне средине и управљања отпадом; 

- свакодневно врши распоређивање спремачица, техничара одржавања одеће, и 

фризера / берберина, брине о благовременој замени одсутних радника и 

одговоран је за организацију службе хигијене и правовремено пружање услуга 

одржавања хигијене корисника (личне, хигијене простора и веша); 

- одговоран је за правилно управљање отпадом од стране запослених у служби 

хигијене; 

- организује и контролише одржавање хигијене простора и одговоран је за 

хигијенско стање простора; 

- организује и непосредно контролише све мере хигијенско-епидемиолошке 

заштите (као и мере дезинфекције, дезинсекције и дератизације) и одговоран је 

за хигијенско-епидемиолошку исправност простора; 

- у сарадњи са здравственом службом, одговоран је за спречавање интрадомских 

инфекција; 

- врши требовање неопходног потрошног материјала, хигијенских средстава и 

заштитних средстава за рад и одговоран је за благовремено и тачно требовање;  

- контролише редовно мењање постељине и одговоран је за редовно мењање 

постељине; 

- контролише рад вешераја и одговоран је за правовремено прање и издавање 

личног и постељног веша; 

- одговоран је за хигијену радне одеће запослених; 

- организује и одговара (преко запосленог задуженог за зеленило) за озелењеност 

и оплемењеност унутрашњег простора и зелених површина парка; 

- организује акције запослених и корисника на одржавању зелених површина и 

одговоран је за организовање акција; 

- доставља уредну евиденцију  о присуству, односно одсуству радника на радном 

месту (карнет, дознаке) и одговоран је за благовременост достављања 

документације; 
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- стара се о кадровској попуњености и одговоран је за благовремено 

обавештавање руководиоца засебног објекта домског смештаја о кадровским 

потребама;  

- предлаже план годишњих одмора радника и одговоран је за дат план; 

- одговара за уредну санитарну исправност радника (санитарна књижица); 

- организује, контролише рад и прави распоред у  служби хигијене и одговоран је 

за рад службе; 

- одговоран је за дистрибуцију рубља; 

- одговара за бројно стање веша;  

- одговара за утрошак материјала и квалитет опраног веша; 

- стара се о правилном руковању машинама у перионици и одговара за правилно 

руковање; 

- стара се о хигијени веш машина и одговоран је за хигијену веш машина; 

- предлаже допуну неопходних количина постељине; 

- требује средства за прање (детерџент, сапуни и слично) и одговоран је за 

потрошњу по нормативу; 

- врши требовање  заштитних средстава и одговоран је за количину и квалитет 

требованих заштитних средстава; 

- одговоран је за уредно вођење евиденције о издатом и примљеном вешу 

(постељина, пешкири, лични веш и друго);   

- врши контролу исправности машина и уређаја и одговоран је за контролу 

правилног руковања машинама и уређајима;  

- прати промене и редовно ажурира све податке о имовини и инвентару на основу 

пописних листа у оквиру службе, о чему извештава службу финансијско- 

рачуноводствених послова; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV  степен стручности. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број  51. 

СПРЕМАЧИЦА 

 

Одговорност: За свој рад одговорна је референту за санитарну контролу / заштиту 

животне средине, медицинској сестри / техничару, вишем медицинском техничару , 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

Опис послова: 

- обавља послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског 

режима;  

- спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника; 

- приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама, инвентару и опреми;  

- прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара за потребе 

одржавања чистоће; 

- врши хигијенско одржавање подова, прозора, врата, намештаја, санитарних 

чворова и слично и одговоран је за хигијену унутрашњег простора; 

- односи на прање и пеглање лични веш независних корисника, враћа исти и 

одговоран је за преузети веш  у РЈ Дом Бежанијска коса; 

- одржава хигијену улаза зграде, степеништа и лифтова и одговоран је за хигијену 

овог простора; 

- врши свакодневно изношење смећа из соба и објеката и одговоран је за 

изношење смећа; 

- правилно рукује електро уређајима с којима ради и одговоран је за правилност 

руковања; 

- врши поделу чисте постељине корисницима 2 пута месечно, на објектима где 

нема неговатељског кадра и одговоран је за поделу постељине; 

- требује потрошни материјал за одржавање хигијене и брине о утрошку истог и 

одговоран је за утрошак материјала; 

- врши велико спремање просторија и одговоран је за велико спремање; 

- учествује у преношењу лакших предмета и опреме; 

- учествује у одржавању хигијене шеталишта, терена и дворишта и одговоран је за 

хигијену истих; 

- региструје и уписује кварове и оштећења у књигу кварова на инсталацијама, 

инвентару и опреми на објекту где ради и одговорна је за благовремен упис 

кварова; 

- рад се одвија у сменама; 

- у поподневним и ноћним сменама за свој рад одговорна је медицинској 

сестри/техничару; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Основно образовање. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 66 
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Послови број 52. 

ФРИЗЕР / БЕРБЕРИН 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је референту за санитарну контролу / заштиту 

животне средине, вишем медицинском техничару, руководиоцу засебног објекта 

домског смештаја и директору.  

 

Опис послова: 

- обавља фризерске услуге (прање, шишање, чешљање, сушење, естетско 

обликовање косе и друго) и одговоран је за правилно и редовно обављање  

фризерских услуга; 

- обавља берберске услуге (шишање, бријање, избријавање браде и бркова, 

сушење косе, штуцовање бркова, масажу лица и слично) и одговоран је за 

правилно и редовно обављање берберских услуга; 

- одржава хигијену радног простора и средстава за рад; 

- одржава хигијену средстава за рад и одговоран је за хигијену средстава за рад; 

- требује материјал, прибор и опрему и води евиденцију о утрошку материјала и 

одговоран је за количину и квалитет требованих средстава и њихово трошење; 

- води евиденцију о пруженим услугама и одговоран је за ажурно вођење 

евиденције; 

- код непокретних корисника на одељењу фризерске услуге обавља на одељењу и 

одговоран је за правилно и редовно обављање пружених услуга; 

- врши наплату за услуге преко норматива; 

- предаје пазар благајни; 

- по потреби рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

 

Средње образовање; 

Изузетно: 

– основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 08. 

септембра 2017. године. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 6 
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Послови број 53. 

ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ОДЕЋЕ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је референту за санитарну контролу / заштиту 

животне средине, вишем медицинском техничару, руководиоцу засебног објекта 

домског смештаја и директору.  

 

Опис послова: 

- пере веш, гардеробу, постељину, радну одећу и остало рубље; 

- суши и пегла веш и одећу; 

- врши обележавање рубља и његово крпљење;  

- чисти и дезинфикује машине за сушење и пеглање рубља, као и радне 

просторије перионице;  

- требује и преузима материјал за потребе одржавања одеће; 

- одржава хигијену перионице и машина и одговоран је за њихову хигијену; 

- врши сортирање рубља по боји и одговоран је за правилно сортирање; 

- пере и пегла рубље, ручно и на ваљку и одговоран је за ниво услуге; 

- ушива дугмад и одговоран је за комплетност рубља; 

- потврђује пријем рубља и издаје опрано рубље и одговоран је за примљено и 

издато рубље; 

- врши дистрибуцију чистог веша за зависне и полузависне кориснике у РЈ Дом 

Бежанијска коса; 

- стара се о правилном руковању машинама и одговоран је за правилно руковање; 

- прима на прање и издаје чист (лични) веш корисника и одговоран је за ниво 

услуге; 

- пере и пегла радну одећу запослених и одговоран је за њихову чистоћу; 

- води евиденцију о примљеном и издатом вешу; 

- одговара за рационално и економично трошење детерџента и других средстава 

за прање; 

- по налогу, врши маркирање веша; 

- рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Основно образовање. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 23 
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Послови број  54. 

КРОЈАЧ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је референту за санитарну контролу / заштиту 

животне средине, вишем медицинском техничару, руководиоцу засебног објекта 

домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- израђује све врсте одевних предмета применом разноврсних кројачких радњи- 

шивење, крпљење, опшивање итд.; 

- израђује крој према задатим мерама или моделима; 

- спроводи одабир основних текстилних материјала (тканине, плетива, влакнастог 

материјала итд.) и помоћних текстилних материјала (улошци, конци, итд.); 

- припрема и сортира материјале; 

- израђује шаблоне за шивење; 

- прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара; 

- врши крпљење рубља и ушивање дугмади и одговоран је за уредност рубља; 

- по потреби шије униформе и одговоран је за благовремено и уредно шивење 

униформи; 

- стара се о правилном руковању шиваћом машином и одговоран је за правилно 

руковање машином; 

- стара се о исправности машине за шивење и у случају квара обавештава 

техничку службу и одговоран је за благовремено сервисирање и одржавање 

машине за шивење; 

- стара се о уредно зашивеном  вешу,  постељини, одећи корисника и радној  

одећи запослених и одговоран је за њихову уредну зашивеност ( крпљење, 

кончиће и сл.); 

- по налогу, врши маркирање веша;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Средње образовање;  

изузетно:  

Основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана 8. септембра 

2017. године. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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XI Служба физичко – техничког обезбеђења 

 

Послови број 55. 

РАДНИК ОБЕЗБЕЂЕЊА  БЕЗ ОРУЖЈА / ЧУВАР – РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

 

Опис послова: 

- контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; 

- води књиге евиденција; 

- обезбеђује објекат, запослене и друга лица; 

- спроводи стални надзор над објектом; 

- врши преглед лица, пртљага, опреме и возила у објекту; 

- прегледа пртљаг и друге ствари које посетиоци имају са собом; 

- контролише и надзире рад техничких система обезбеђења; 

- ради у складу са Правилником о физичко-техничком обезбеђењу лица, имовине, 

пословања и осигурања и законом; 

- предлаже директору  план рада Службе обезбеђења; 

- обавештава надлежне органе и подноси пријаве о лицима која су својим радом и 

поступцима оштетила имовину и пословање Установе, прекршила одредбе 

општих и појединачних аката којима се регулише рад  и функционисање, као и 

против лица која су учинила кривична дела у вези са имовином Установе; 

- одговоран је за ватрено оружје и муницију у складу са одговарајућим 

прописима;  

- руководи и организује рад радника обезбеђења без оружја / чувара и портира и 

одговоран је за организацију рада и извршавање радних задатака; 

- утврђује План обиласка објеката и одговоран је за редован обилазак објеката у 

складу са Планом;  

- предузима мере у циљу обезбеђења имовине Установе и стара се о безбедности 

корисника и запослених (обезбеђење физичког и психичког интегритета, 

одржавање јавног реда и мира и других облика личне сигурности) у објектима 

Установе; 

- обавештава референта за правне, кадровске и административне послове о 

променама запослених у служби и одговоран је за благовремено обавештавање; 

- даје упутства и налоге за рад, као и распоред извршилаца за обављање послова у 

оквиру службе и одговоран је за дата упутства, налоге и распоред; 

- стара се о вођењу евиденције улазака и излазака свих лица у објекат и одговоран 

је за рад радника обезбеђења без оружја / чувара у вези са уласком и излазком 

(ово подразумева да за улазак и излазак лица мора постојати основ, нпр: радни 

однос, сродство са корисником, позвани сервис, за евиденцију посета: узимање 

потребних података из личних документа, утврђивање идентитета лица, 

уписивање броја собе и имена лица код кога иде у посету са евиденцијом 

времена уласка и изласка из објекта); 

- организује долазак званичних посета посебних државних делегација и  

појединаца у сарадњи са службама обезбеђења и протокола државних органа из 

којих су посете, у складу са утврђеним протоколом; 

- одговоран је за благовремену реакцију службе обезбеђења на позив запослених 

или корисника у случају потенцијалне опасности по живот запослених, 

корисника, сродника и других лица и имовине Установе; 
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- доставља једном месечно извештај директору Установе о раду службе; 

- по прегледу и сачињеном извештају од стране радника обезбеђења без оружја / 

чувара о контроли торби, цегера и другог пртљага, као и аутомобила паркираних 

унутар домова, запослених и трећих лица, обавештава директора ради 

предузимања мера и одговоран је за благовремено обавештавање, као и за 

тачност података изнетих у извештају; 

- одговоран је за основна средства и ситан инвентар у служби обезбеђења; 

- прати промене и редовно ажурира све податке о имовини и инвентару на основу 

пописних листа у оквиру службе, о чему извештава референта финансијско-

рачуноводствених послова, а по потреби извештава директора; 

- у случају временских неприлика предузима мере за отклањање истих(поплаве, 

снег и др). 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- лиценца за вршење основних послова службеника обезбеђења-без оружја. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 56. 

РАДНИК ОБЕЗБЕЂЕЊА БЕЗ ОРУЖЈА / ЧУВАР 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је раднику обезбеђења без оружја / чувару, 

руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; 

- води књиге евиденција; 

- обезбеђује објекат, запослене и друга лица; 

- спроводи стални надзор над објектом; 

- врши преглед лица, пртљага, опреме и возила у објекту; 

- прегледа пртљаг и друге ствари које посетиоци имају са собом; 

- контролише и надзире рад техничких система обезбеђења; 

- ради у складу са Правилником о физичко-техничком обезбеђењу лица, имовине, 

пословања и осигурања; 

- врши редовно обилазак објеката и одговоран је за редовно вршење обиласка; 

- врши обезбеђење Установе; 

- врши обезбеђење магацина, машина и уређаја и опреме у објектима од 

уништења, оштећења, крађе и сличних штетних дејстава и одговоран је за 

обезбеђење; 
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- врши обезбеђење имовине Установе и лица и одговоран је за благовременост  у 

реакцији на позив запослених,  корисника или других лица у случају 

потенцијалне опасности по живот или имовину лица или Установе; 

- стара се о спровођењу одлуке о кућном реду и одговоран је за њено спровођење; 

- врши контролу уласка и изласка  лица у објекат, односно из објекта, односно 

лица која не бораве у дому и одговоран је за ефикасност контроле као и за 

вођење евиденције посетилаца; 

- непознатим, непозваним и неовлашћеним лицима забрањује приступ у круг и 

радне просторије Установе, а о покушају неовлашћеног уласка обавештавају  

радника обезбеђења без оружја / чувара и руководиоца засебног објекта домског 

смештаја; 

- спречава незаконито изношење материјалних добара Установе и о утврђеном 

покушају обавештава радника обезбеђења без оружја / чувара и руководиоца 

засебног објекта домског смештаја; 

- евидентира улазак и излазак свих саобраћајних средстава Установе; 

- по налогу радника обезбеђења без оружја / чувара или руководиоца засебног 

објекта домског смештаја удаљава са рада и из круга Установе запосленог или 

треће лице које је под утицајем алкохола, опијата или другог наркотичког 

средства;  

- обавезно обилази споредне делове објекта, стајне тачке, контролише исправност 

уређаја у чајним кухињама, главној кухињи и ложионици и одговоран је за 

обилазак и контролу; 

- обавља и  послове телефонисте по потреби (у случају одсутности радника 

телефонисте) и одговоран је за ажуран пријем позива и давање везе локалима; 

- даје странкама основне информације о услугама које пружа Установа и 

прослеђује странке надлежном запосленом у зависности од тражене 

информације или услуге;  

- прима и евидентира информације о кваровима у просторијама дома и прослеђује 

у писменој форми техничкој служби Установе и одговоран је за благовремено 

достављање података; 

- у случају ургентне потребе тј. квара ван радног времена, дужан је да изврши 

затварање вентила или искључење осигурача и обавести руководиоца послова 

инвестиционог / техничког одржавања; 

- свакодневно, у дневнику догађаја, подноси извештај о променама и предузетим 

мерама и одговоран је за ажурно вођење евиденције; 

- рад се обавља у сменама; 

- стара се да се лица која нису станари дома, посета или запослени приликом 

уласка у објекат не задржавају непотребно у простору објекта  и не ремете ред и 

мир и одговоран је за исто; 

- стара се о томе да се у објекат не уводе  животиње и не уносе недозвољени  

предмети и одговоран је за благовремену реакцију у датим ситуацијама; 

- стара се о томе да у кругу објекта дома нема трећих лица  и одговоран је за  

предузимање мера у таквим случајевима  (што подразумева упозорење тим 

лицима да одмах напусте круг објекта, благовремено обавештавање радника 

обезбеђења без оружја / чувара обезбеђења и позивање надлежних служби или 

органа у договору са шефом обезбеђења); 

- по налогу врши контролу и преглед торби, цегера и другог пртљага, као и 

аутомобила паркираних унутар домова, запослених и трећих лица, ради 

спречавања крађе  односно откривања крађе или других дела и о истом саставља 

извештај у писаној форми и исти доставља  раднику обезбеђења без оружја / 

чувару и одговоран је за благовремено поступање по налогу, уношење података 
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у извештај као и за благовремено достављање извештаја  раднику обезбеђења 

без оружја / чувару; 

- стара се да у кругу дома нема животиња, које би угрозиле живот и здравље 

корисника и запослених; 

- пријављује неисправност и кварове лифтова;  

- одговоран је за приступ и време задржавања возила у кругу дома; 

- за новозапослене раднике, врши обуку на радном месту са радником обезбеђења 

без оружја / чуваром; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

- контролише и надзире рад техничких система обезбеђења; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

- средње образовање; 

изузетно: 

- основно образовање и радно искуство стечено до дана 08. септембра 2017. године. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- лиценца за вршење основних послова службеника обезбеђења-без оружја. 

 

Број извршилаца: 18 

 

 

Послови број 57. 

ПОРТИР / ЧУВАР 

Одговорност: За свој рад одговоран је раднику обезбеђења без оружја / чувару – 

руководиоцу службе, руководиоцу засебног објекта домског смештаја и директору. 

Опис послова: 

- врши пријем странака, ради на рецепцији, даје обавештења странкама о 

траженим информацијама и упућује даље надлежном запосленом и одговоран је 

за правилно давање обавештења странкама и упућивање надлежнима; 

- контролише и евидентира улазак и излазак посетилаца из дома и води 

евиденцију; 

- контролише и надзире рад алармног система; 

- прима пошту и остале писмене отправке; 

- ради на телефонској централи и на пријему телефонских позива и одговоран је 

за ажуран пријем позива; 

- даје везе локалним телефонима и одговоран је за ажурно давање веза локалним 

телефонима; 

- води евиденцију о уласку и изласку запослених; 

- даје информације о смештају у складу са Упутством и одговоран је за давање 

информација; 
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- прима информације о кваровима у просторијама дома и прослеђује у писменој 

форми служби за инвестиционо и техничко одржавање Установе; 

- пријављује кварове на линијама и одговоран је за благовремену пријаву квара; 

- доставља извештај ради наплате међуградских и међународних разговора и 

одговоран је за благовремено достављање извештаја; 

- пријављује неисправност и кварове лифтова;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

- средње образовање: 

или  

– основно образовање. 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 3 
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II Информативни центар 

 

 

Послови број 58. 

 

ОРГАНИЗАТОР ПРОМОТИВНИХ АКТИВНОСТИ / ПРОДАЈЕ 

 

 

 Одговорност: За свој рад одговоран је стручном раднику на пословима услугама 

смештаја и директору. 

 

Опис послова: 

- припрема план и програм акција и активности промовисања делатности у 

одговарајућој области рада / продаје и стара се о њиховом спровођењу;  

- контактира, преговара и уговара са корисницима услуга промотивне активности 

/ продаје; 

- организује, припрема и одржава различита предавања из области свог рада;  

- спроводи мере на мотивисању јавности / продаје;  

- израђује планско – аналитичка документа и извештаје;  

- осмишљава визуелни идентитет у циљу електронске презентације из делокруга 

рада;  

- прати, прикупља и води прописану документацију из делокруга свог рада;  

- остварује контакте и сарађује са различитим телима, органима, организацијама у 

земљи ради унапређења рада организације у пословима из своје области рада; 

- пружа релевантне информације  одраслим и старијим лицима непосредно или 

путем бесплатног телефонског позива за кориснике са територије целе Србије, 

из различитих области које су од значаја за живот одраслих и старијих грађана; 

- организује периодично саветовања у области социјалних, здравствених, 

правних, психолошких,  нутриционистичких и других услуга;  

- организује радно окупационе активности-радионице даје информације – 

потенцијалним корисницима и њиховим сродницима  о  условима смештаја и 

услугама које се у Установи  пружају и одговоран је за тачност датих 

информација; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

 

Високо образовање:  

- 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;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

или  

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање почев од 10. септембра 2005. године;  

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10. септембра 2005. године.  
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- да лице није под истрагом; 

- знање рада на рачунару; 

- уверење о здравственој способности; 

- возачки испит Б категорије.  

 

 Број извршилаца: 2 
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III Дневне услуге у заједници 

 

I Служба општих послова 

 

Послови број  59. 

РУКОВОДИЛАЦ ПРУЖАОЦА УСЛУГЕ У ЗАЈЕДНИЦИ 

Одговорност: За свој рад одговоран је директору. 

Опис послова: 

- организује и руководи процесом рада радне јединице и одговоран је за пружање 

услуге у заједници; 

- прати међународне активности Установе и учествује у припреми и реализацији 

пројеката; 

- координира рад стручних радника и стручних сарадника и одговоран је за 

стручни рад у служби; 

- учествује у изради програма рада; 

- сачињава годишњи план о стручном усавршавању запослених стручних радника 

и стручних сарадника; 

- предлаже циљеве и активности у односу на развој услуге, проширење броја 

корисника и увођење нових садржаја; 

- израђује месечне редовне планове рада и извештаје о реализацији месечних 

редовних и годишњег плана рада; 

- води и устројава евиденције о запосленима у организацији, организационој 

јединици, корисницима и сродницима; 

- учествује у предлагању и утврђивању финансијског плана установе; 

- сарађује са представницима локалне самоуправе, хуманитарним организацијама, 

установама културе и образовања; 

- проверава распореде рада запослених и стара се о законитом спровођењу одлуке 

о радном времену; 

- прима кориснике и одговара на њихова питања и притужбе; 

- извештава директора о раду  радне јединице и одговоран је за тачност и 

благовременост датих података; 

- стара се о вођењу свих врста евиденција о  имовини (објекти, опрема, апарати и 

друго), запосленима, корисницима, сродницима и одговоран је за тачност и 

благовременост вођења евиденција; 

- представља и заступа Установу, по посебном овлашћењу директора и одговоран 

је за представљање и заступање у случају датог овлашћења; 

- издаје налоге радницима радне јединице за вршење одређених послова и 

одговоран је за издате налоге; 

- врши потписивање потврда о радном статусу, заради, кредиту и друго и 

одговоран је за издата документа; 

- одлучује о плаћеном одсуству са рада, одсуству са рада (породиљско и нега 

детета) у складу са законским прописима и одговоран је за донете одлуке; 

- представља и заступа радну јединицу у домену својих овлашћења и одговоран је 

за представљање и заступање; 

- стара се о извршавању законом прописаних обавеза као и законитости донетих 

одлука, у домену раднe јединицe, и одговоран је за извршавање и законитост; 

- учествује у предлагању и утврђивању финансијског плана Установе и одговоран 

је за оправданост датих предлога; 

- даје предлог Плана јавне набавке; 
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- стара се о законитом управљању имовином и одговоран је за имовину која се 

налази у саставу његове радне јединице; 

- члан је колегијума и одговоран је за преузете обавезе на колегијуму; 

- учествује у раду стручног тима без права одлучивања; 

- на основу мишљења доктора медицине Установе доставља предлог директору за 

одобрење солидарне помоћи запосленом; 

- потписује рачуне своје радне јединице и одговоран је за потписане рачуне; 

- одговоран је за комплетна основна средства и ситан инвентар радне јединице; 

- стара се о унапређивању стручног рада на плану заштите старијих лица и 

одговоран је за стручни рад у  радној јединици; 

- сарађује са установама социјалне заштите у погледу унапређења свих облика 

стручног и социјалног рада; 

- стара се о извршавању одлука Управног одбора и директора и одговоран је за 

извршавање; 

- даје мишљење о радном доприносу запослених у раду и одговоран је за дато 

мишљење; 

- одобрава и обједињује сва требовања своје радне јединице и одговоран је за 

одобрена требовања; 

- стара се о правилном и законитом трошењу средстава у  радној јединици; 

- обавештава директора о свим чињеницама битним за рад радне јединице и 

одговоран је за благовремено обавештавање;  

- организује пријављивање свих кварова и насталих штета надлежнима; 

- организује пријављивање потреба за свим врстама сервиса опреме и апарата 

надлежнима у заједничким службама и одговоран је за благовремено 

пријављивање;  

- стара се о примени и испуњавању свих санитарних норматива и одговоран је за 

њихову закониту и благовремену примену и спровођење; 

- доставља правној служби образложен захтев за пријем нових извршилаца; 

- води евиденцију о доласку и одласку запослених са посла; 

- одобрава требовања робе за потребе радне јединице; 

- одобрава излаз робе из магацина; 

- доставља потребе за основним средствима и ситним инвентаром; 

- обавља и друге послове по налогу директора и одговоран је за благовремено 

извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.  

 

Врста образовања: високо образовање из области природно-математичких, друштвено-

хуманистичких, техничко-технолошких или медицинских наука.  

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- рад на рачунару; 

- најмање пет година радног искуства у струци; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 
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- завршен програм обуке који је релевантан за пружање услуга у заједници; 

- да лице није под истрагом и да није осуђивано за кривично дело  на безусловну 

казну затвора или за кажњиво дело које га чини неподобним за обављање послова; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број 60. 

СТРУЧНИ РАДНИК НА УСЛУГАМА У ЗАЈЕДНИЦИ 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу пружаоца услуге у заједници и 

директору. 

Опис послова: 

- врши пријемну процену; 

- врши евидентирање позива и спроведених активности; 

- врши процену потреба, снага, ризика, способности и интересовања корисника и 

других лица значајних за корисника; 

- врши процену капацитета пружаоца услуге; 

- одређује степен подршке корисницима, с обзиром на целокупно индивидуално 

функционисање и врсте потребне помоћи; 

- сачињава индивидуални план услуга; 

- пружа стручну помоћ корисницима у остваривању њихових права; 

- организује или помаже у реализацији одређених активности; 

- у случају одсутности или спречености руководиоца пружаоца услуге у заједници 

обавља послове руководиоца пружаоца услуге у заједници; 

- организује и усмерава процес рада у радној јединици и одговоран је за правилно 

усмеравање; 

- издаје налоге запосленима и одговоран је за издате налоге; 

- стара се о извршењу законом прописаних обавеза и одговоран је за извршавање; 

- координира рад стручних тимова и одговоран је за координацију; 

- стара се о унапређењу стручног рада и одговоран је за ниво стручног рада; 

- сарађује са установама социјалне заштите; 

- даје мишљење о радном доприносу запослених и одговоран је за дато мишљење; 

- у случају одсутности са рада или спречености руководиоца пружаоца услуге у 

заједници организује и руководи процесом рада радне јединице и одговоран је за 

пружање услуге у заједници; 

- у случају одсутности са рада или спречености руководиоца пружаоца услуге у 

заједници координира рад стручних радника и стручних сарадника и одговоран је 

за стручни рад у служби; 

- у случају одсутности са рада или спречености руководиоца пружаоца услуге у 

заједници сарађује са представницима локалне самоуправе, хуманитарним 

организацијама, установама културе и образовања; 

- у случају одсутности са рада или спречености руководиоца пружаоца услуге у 

заједници прима кориснике и одговара на њихова питања и притужбе; 

- проверава распореде рада запослених и стара се о законитом спровођењу одлуке о 

радном времену; 

- издаје налоге радницима радне јединице за вршење одређених послова и 

одговоран је за издате налоге; 

- стара се о извршавању законом прописаних обавеза као и законитости донетих 

одлука, у домену раднe јединицe, и одговоран је за извршавање и законитост; 
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- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

– на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно: 

– на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до дана 08. септембра 2017. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области социјалног рада, психологије, 

правних наука и медицине.  

 

 

Услови за заснивање радног односа: 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

- држављанин Републике Србије; 

– завршен акредитовани програм за пружање конкретне услуге у заједници; 

– лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

– знање рада на рачунару; 

– најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите. 

 

Број извршилаца: 1 

 

 

Послови број 61. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је је истраживачу / аналитичару,  правнику - 

секретару, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

Заједнички опис послова: 

- пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и 

припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.; 

- прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

- врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 

- издаје одговарајуће потврде и уверења; 

- израда месечних и периодичних статистичких и других извештаја из делокруга 

свог рада; 

- врши административно–техничке послове везано за унос и обраду података; 

- води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води 

евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа; 
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- обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 

- врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру; 

- врши пријем, додељивање заводних бројева и разврставање приспеле 

документације, у складу са   Правилником о канцеларијском и архивском 

пословању и Листом категорија регистратурског материјала са роковима чувања, 

одговоран је за правилно и благовремено додељивање заводних бројева, врши 

распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

- пружа подршку припреми и одржавању састанака; 

- припрема и умножава материјал за рад; 

- води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и 

подели потрошног канцеларијског материјала; 

- промене које се односе на радноправни статус запосленог (заснивање и 

престанак радног односа, боловање, плаћено и неплаћено одсуство, годишњи 

одмор, дестимулација, упозорење и др.) ажурира  дневно; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Опис послова референта за правне, кадровске и административне послове распоређеног 

на рад на Дневним услугама у заједници: 

- обавља кадровске послове и одговоран је за њихово благовремено обављање; 

- води матичну књигу запослених и одговоран је за потпуно и тачно уношење 

података у матичну књигу; 

- врши обраду података прикупљених из служби радне јединице  

- врши пријаве и одјаве радника код надлежних фондова и одговоран је за 

благовремено и тачно извршавање истих послова; 

- води ажурну персоналну документацију и одговоран је за комплетност потребне 

документације и правилно издавање појединих докумената  

- обавља послове везане за остваривање права запосленог из радног односа (за 

заснивање радног односа, престанак радног односа, одсуства са рада, одмори и 

друго) и одговоран је за благовремену и тачну израду и доставу решења и 

других појединачних аката; 

- израђује и издаје одлуке, решења и потврде запосленом и одговоран је за њихов 

садржај; 

- обавља административне послове из области имовинско-правних послова; 

- врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру; 

- обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 

- води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује 

акта; 

- врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

- пружа подршку припреми и одржавању састанака; 

- припрема и умножава материјал за рад; 

- води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и 

подели потрошног канцеларијског материјала; 

- води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама; 

- врши пријаву повреда на раду и води књигу повреда на раду и одговоран је за 

истинитост унетих података и за благовременост пријава; 

- води кадровску евиденцију и одговоран је за њену ажурност и истинитост;  

- припрема документацију за пријаву  штете за запосленог;  

- промене које се односе на радноправни статус запосленог ажурира  дневно; 

- води базу података о лицима која потенцијално могу да се радно ангажују; 
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- евидентира промене за превоз запослених и требује месечне карте за превоз 

запослених; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV  степен стручности. 

 

Врста образовања: средње образовање друштвеног смера.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- рад на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности 

Број извршилаца: 3 

 

Послови број 62. и 76. 

ВОЗАЧ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

 

Опис послова: 

- превоз корисника по налогу непосредног руководиоца; 

- управља службеним возилом за потребе Установе, односно  радне јединице, по 

налогу руководиоца, у складу са Законом о безбедности саобраћаја на путевима 

и Правилником о унутрашњој безбедности у саобраћају и одговоран је за 

правилно руковање возилом и за безбедност у вожњи; 

- води евиденцију (књигу) пређених километара и утрошка горива и одговоран је 

за унете податке у евиденцију; 

- припрема путни налог за коришћење возила; 

- одржава возила у уредном и исправном стању; 

- контролише исправност возила и уговара поправке возила у сервисним 

радионицама; 

- управља моторним возилом по налогу руководиоца; 

- преузима документацију, пошту, финансијску документацију, вредносна 

документа  од референта за правне, кадровске и административне послове  и 

доставља примаоцима уз потпис и одговоран је за благовремени пријем и 

отпрему; 

- брине о сервисирању, техничкој исправности и регистрацији возила и одговоран 

је за благовремено извршавање потребних радњи у вези са наведеним; 

- контролише исправност возила и уговара поправке возила у сервисним 

радионицама; 
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- ради на мањим оправкама и брине о чистоћи возила и одговоран је за извршене 

поправке и хигијену возила; 

- одговоран је за безбедност лица и робе коју превози као и за придржавање 

прописа у области  саобраћаја и начина превоза робе  и лица (број,  количина, 

врста и сл.); 

- требује бонове за гориво и о утрошку истог подноси извештај руководиоцу 

послова инвестиционог / техничког одржавања и одговоран је за благовемено 

требовање бонова и рационалну потрошњу горива, као и за редовно вођење и 

подношење извештаја; 

- води евиденцију (књигу) пређених километара и утрошка горива и мазива и 

одговоран је за унете податке у евиденцију; 

- води евиденцију о утрошку горива у радној  јединици, одговоран је за унете 

подаке у евиденцију, и доставља податке о утрошку руководиоцу службе за 

инвестиционо / техничко одржвање,  

- води бригу о уредности возила (прање) и гараже, подмазивању возила;  

- врши набавку робе која по вредности не подлеже одредбама Закона о јавним 

набавкама и одговоран је за извршену набавку у складу са законским прописима 

и потребама Установе; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

- подноси дневне извештаје о свом раду у форми електронског документа (email, 

MSoffice); 

- израђује ванредне, периодичне и годишње извештаје о раду и одговоран је за 

њихову израду; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

-  III степен стручности. 

 

       Услови за заснивање радног односа: 

 

- држављанин Републике Србије; 

- возачки испит Б категорије; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца у Служби општих послова Дневних услуга у заједници: 1 
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Послови број 63. 

ДОМАР / МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу послова инвестиционог / техничког 

одржавања, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

Опис послова: 

Заједнички послови: 

- 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; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Електричарски послови: 

- води дневник рада; 

- одржава  електро-уређаје и електроинсталације и стара се о њиховој 

исправности и одговоран је за исправност  електро-уређаја и  

електроинсталација; 

- учествује у реконструкцији инсталација и електричне мреже и одговоран је за 

извршену реконструкцију; 

- врши контролу исправности електричних и бутан-шпорета, пећи и слично и 

одговоран је за њихову исправност; 

- врши контролу и учествује у одржавању расхладних уређаја, фрижидера, 

витрина, пултова, кондезатора и другог и одговоран је за њихову исправност; 

- отклања мање кварове на електромоторима и одговоран је за отклањање кварова, 

предузима мере и учествује у отклањању већих кварова; 

- ради на одржавању машина за прање рубља и одговоран је за исправност 

машина; 

- прати рад бутан-станице и одговоран је за исправност бутан-станице; 

- пријављује неисправност и кварове лифтова и прати рад сервисера;  

- брине се о агрегатима, одржава их и одговоран је за исправност агрегата; 

- требује електро-материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је 

за требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- благовремено пријављује кварове на термотехничким инсталацијама које не 

може да отклони надлежном лицу; 



 

 

130 

 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

Водоинсталатерски послови: 

- води дневник рада; 

- ради на одржавању мреже водовода и канализације и одговоран је за одржавање 

мреже и њену исправност; 

- отклања кварове на санитарним уређајима, купатилима и ВЦ-има и одговоран је 

за благовремено отклањање кварова; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- води рачуна о исправности хидраната; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

 

Столарски послови: 

- води дневник рада; 

- обавља  столарске радове и одговоран је за обављање столарских радова, 

(оправка оштећених прозорских крила, врата, ампасовање и дихтовање фасадне 

и остале столарије, замена неисправних брава и цилиндара брава, оправка 

дрвених плакара и кухињских елемената и слично); 

- требује материјал за столарске радове и води евиденцију о његовом утрошку и 

одговоран је за требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

Молерски послови: 

- води дневник рада; 

- врши прање, глетовање и кречење зидних површина и одговоран је за 

одржавање зидних површина; 

- врши фарбање дрвенарије и одговоран је за одржавање дрвенарије; 

- врши фарбање металних конструкција (гелендери, терасе и друго) и одговоран је 

за одржавање металних конструкција; 

- обавља све зидне и подополагачке радове; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- по потреби обавља послове у свим радним јединицама; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу; 

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 
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Послови ложења: 

- одржава свакодневну хигијену котларнице и одговоран је за хигијену 

котларнице; 

- врши ложење и ради на одржавању котловских постројења и одговоран је за 

ложење и одржавање котловских постројења; 

- стара се о одржавању топлотних инсталација и одговоран је за одржавање 

топлотних инсталација; 

- требује гориво и стара се о рационалној потрошњи, у зависности од спољне 

температуре и одговоран је за требовање и потрошњу; 

- води прописану евиденцију о утрошку горива и одговоран је за ажурно вођење 

евиденције; 

- врши утовар горива-угља у котларницу; 

- благовремено извештава руководиоца послова инвестиционог / техничког 

одржавања и руководиоца засебног објекта домског смештаја или руководиоца 

пружаоца услуге у заједници о насталим и пријављеним кваровима и одговоран 

је за благовремено обавештавање; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- ради на одржавању дворишта објеката и одговоран је за одржавање дворишта; 

- у зимском периоду врши чишћење снега и леда и одговоран је за чишћење; 

- врши контролу уласка и изласка свих лица у објекат, односно из објекта, 

односно лица која не бораве у дому и одговоран је за ефикасност контроле као и 

за вођење евиденције посетилаца; 

- обавезно обилази споредне делове објекта, стајне тачке, контролише исправност 

уређаја у чајним кухињама, главној кухињи и ложионици и одговоран је за 

обилазак и контролу; 

- обавља и  послове портира по потреби (у случају одсутности портира) и 

одговоран је за ажуран пријем позива и давање везе локалима; 

- рад се одвија по сменама; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др); 

Послови руковања постројењем у котларници: 

- води дневник рада; 

- стара се о исправности постројења и одговоран је за исправност постројења; 

- контролише и одговоран је за ниво (утрошак) горива у резервоару и 

благовремено обавештава шефа техничких служби о стању; 

- ради на омекшавању воде до одређеног квалитета и контролише утрошак воде у 

току рада котла и одговоран је за омекшавање, утрошак воде и рад котла; 

- задовољава све потребе потрошача паром, ваздухом и кондезатом;  

- ради на отклањању механичких кварова на веш - машинама и осталим 

постројењима у вешерници и одговоран је за отклањање механичких кварова 

везаних за котлове; 

- отклања кварове у котловској јединици и одговоран је за исправност постројења; 

- одговоран је за ремонт котловског постројења; 

- учествује у ремонту напојне пумпе за воду и гориво и одговоран је за 

исправност пумпи; 

- одржава и штелује фину арматуру котла и одговоран је за исправност котла, 

одржава инсталације парних и кондез-котлова и одговоран је за одржавање 

инсталација; 
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- контролише стање напојне воде у напојном суду, пушта у рад компресор за 

ваздух и одржава га у исправном стању и одговоран је за исправност 

компресора; 

- одговоран је за ремонт свих парних вентила и кондез-судова, односно 

препакивање и шлајфовање истих; 

- врши замену свих дотрајалих делова у котларници и перионици и одговоран је 

за благовремену замену делова; 

- врши штеловање електрода на котлу и чисти фото-ћелију и одговоран је за 

штеловање и чишћење; 

- врши периодични преглед котловског постројења по упутству произвођача и 

одговоран је за обављање периодичних прегледа; 

- припрема котловско постројење за инспекцијски преглед на захтев републичког 

инспектора и одговоран је за припрему котловских постројења за инспекцију; 

- одговоран је за генерални ремонт електромотора, како котларнице, тако и 

перионице;  

- контролише рад веш машина и осталих постројења у вешерници и одговоран је 

за сва постројења;  

- врши поправку веш машина и уређаја ниже механизације и одговоран је за 

њихову исправност; 

- по потреби обавља машин-браварске радове и одговоран је за обављање машин-

браварских радова; 

- благовремено обавештава руководиоца службе за инвестиционо / техничко 

одржавање и руководиоца засебног објекта домског смештаја или руководиоца 

пружаоца услуге у заједници о насталим кваровима које није у могућности да 

сам отклони и одговоран је за благовремено обавештавање; 

- требује материјал и води евиденцију о његовом утрошку и одговоран је за 

требовање и евиденцију; 

- по потреби рад се одвија по сменама; 

- врши контролу исправности машина и уређаја и одговоран је за контролу 

правилног руковања машинама и уређајима; 

- благовремено пријављује кварове које не може да отклони надлежном лицу;  

- у случају ургентне потребе ван радног времена дужан је да се одазове на позив 

претпостављеног и предузме неопходне мере; 

- у случају временских неприлика ангажује се на отклањању истих (поплаве, снег 

и др). 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- III степен стручности. 

Врста образовања: средње образовање електро, машинске, металске, грађевиске струке, 

спец. руковалац парним котлом.  

 

Услови за заснивање радног односа:  

- држављанин Републике Србије; 

- положен стручни испит за рад са судовима под притиском (за послове руковања 

постројењем у котларници); 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1. 
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II Услуга помоћи у кући 

 

Послови број 64. 

РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ - СТРУЧНИ САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЗАЈЕДНИЦИ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу пружаоца услуге у заједници и 

директору. 

 

Опис послова: 

- учествује у изради одговарајуће документације и образаца о кориснику и 

годишњих и периодичних извештаја; 

- организује културно-забавне активности за кориснике; 

- одржава и унапређује контакте и сарадњу са институцијама у заједници; 

- доставља месечне и годишње планове рада и извештаје о раду; 

- организује рад целокупне службе помоћи у кући и одговоран је за организацију 

рада; 

- одговоран је за реализацију програма рада; 

- сарађује са центром за социјални рад, локалном самоуправом, здравственим и 

хуманитарним организацијама; 

- учествује у изради Програма рада и Извештаја о раду пословне јединице и 

одговоран је за свој рад у изради програма рада; 

- координира рад стручних сарадника на услугама у заједници одговоран је за 

њихову координацију и рад; 

- израђује извештаје о пруженим услугама и одговоран је за израду извештаја; 

- израђује анализе о пруженим услугама и одговоран је за израду анализа; 

- учествује у раду стручног тима и одговоран је за свој рад у тиму; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога; 

- организује рад службе помоћи у кући и одговоран је за организацију рада 

службе; 

- одговоран је за контролу и евиденцију доласка на посао и одласка са посла 

запослених; 

- упућује сараднике на услугама у локалној заједници о начину пружања услуге и 

комуникације са корисницима, као и личној уредности и пристојности у 

одевању; 

- благовремено предузима мере против сарадника на услугама у локалној 

заједници који не обавља радне задатке на адекватан начин, а у складу са 

Правилником о радној дисциплини и понашању радника, и одговоран је за 

предузете мере; 

- води евиденцију о броју корисника и пруженим услугама на основу којих прави 

извештај и одговоран је за евиденцију; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

изузетно: 

– на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до дана 08. септембра 2017. године. 

 

Врста образовања: високо образовање из области природно-математичких, друштвено-

хуманистичких, техничко-технолошких или медицинских наука.  

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање 1 година радног искуства у струци, у складу са прописима који уређују 

област социјалне заштите; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона, изузетно није неопходна за 

запослене са радним искуством стеченим на тим пословима до дана 08. септембра 

2017. године; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца: 1 
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Послови број  65. 

СТРУЧНИ САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЗАЈЕДНИЦИ  

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу службе – стручном сараднику на 

услугама у заједници, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

 

Опис послова: 

- успоставља први контакт са корисником и упознаје га са условима и начином 

коришћења услуга и одговоран је за упознавање корисника са условима и 

начином коришћења услуга; 

- прати и анализира опредељења корисника за активности услуге на основу којих 

израђује план активности; 

- одређује задатке корисницима, у складу са њиховим интересовањима и 

могућностима, а у сарадњи са стручним радницима; 

- учествује у организовању корисника у активностима, у зависности од афинитета 

и могућности корисника; 

- даје инструкције и врши надзор над радом у току рада корисника по појединим 

операцијама; 

- учествује у изради одговарајуће документације и образаца о кориснику и 

годишњих  и периодичних извештаја; 

- организује културно-забавне активности за кориснике; 

- упознаје кориснике, подстиче их и укључује у постојеће активности културно-

забавног садржаја; 

- прати потребе и интересовања корисника  мотивише их за укључивање у 

услугом предвиђене активности; 

- одржава и унапређује контакте и сарадњу са институцијама у заједници; 

- доставља месечне и годишње планове рада и извештаје о раду; 

- организује рад службе помоћи у кући групе којом руководи и одговоран је за 

организацију рада групе; 

- врши увид у адекватно пружање услуга помоћи у кући и одговоран је за вршење 

увида у пружање услуга; 

- врши распоред запослених и непосредно уводи корисника у услугу и одговоран 

је за распоред запослених и увођење корисника у услугу; 

- прати физичке и менталне промене код корисника и одговоран је за 

обавештавање стручног тима; 

- одговоран је за реализацију дела програма рада; 

- контролише и води евиденцију доласка на посао и одласка са посла запослених 

службе помоћи у кући групе којом руководи и одговоран је за контролу и 

евиденцију; 

- упућује сараднике на услугама у локалној заједници о начину пружања услуге и 

комуникације са корисницима, као и личној уредности и пристојности у 

одевању; 

- прикупља и доставља сву неопходну документацију за запослене у својој групи 

(платне листе, здравствене књижице, ИД картице, итд.); 

- врши увид у адекватно пружање услуга помоћи у кући и одговоран је за 

квалитет пружених услуга; 

- благовремено предузима мере против сарадника на услугама у локалној 

заједници који не обавља радне задатке на адекватан начин, а у складу са 

Правилником о радној дисциплини и понашању запослених, и одговоран је за 

предузете мере; 



 

 

136 

 

- води евиденцију о броју корисника и пруженим услугама на основу којих прави 

извештај и одговоран је за евиденцију; 

- води јединствену евиденциону листу примљених захтева, према утврђеним 

критеријумима и одговоран је за евиденцију; 

- информише потенцијалне кориснике и њихове сроднике о начину пружања 

услуга и одговоран  је за информације и адекватну комуникацију; 

- доставља документацију за месечно фактурисање и одговоран је за достављање 

документације; 

- води евиденцију месечних уплата корисника, предузима одговарајуће мере ради 

редовног измирења обавеза корисника и одговоран је за предузете мере; 

- израђује месечне и годишње извештаје о пруженим услугама и одговоран је за 

израду извештаја; 

- води матичну евиденцију корисника и лист праћења корисника и одговоран је за 

вођење евиденције; 

- води уредно и другу документацију о корисницима и запосленима (извештаји, 

формулари за посете, обавешења за ЦСР итд.) и одговоран је за тачност 

података; 

- спроводи интерну евалуацију квалитета пружених услуга, која укључује 

испитивање задовољства корисника, односно њихових заступника у утврђеним 

роковима; 

- врши распоред запослених и непосредно уводи корисника у услугу и одговоран 

је за распоред запослених и увођење корисника у услугу; 

- врши пријемну процену, процену, израду ИПУ, поновни преглед ИПУ, и 

извештај о поновном прегледу ИПУ, који шаље надлежном ЦСР. 

- прати физичке и менталне промене код корисника, као и промене које могу 

утицати на даље пружање услуге и одговоран је за благовремено реаговање и 

обавештавање надлежног ЦСР; 

- благовремено предузима мере у циљу спречавања неспоразума, конфликтних и 

других ситуација, и одговоран је за адекватност предузетих мера и 

обавештавање надлежног ЦСР;  

- анкетира  кориснике о  пруженим услугама, одговоран је за вршење анкете и 

предузимање мера ради подизања нивоа квалитета услуга (врши испитивање 

задовољства корисника пруженим услугама); 

- води карнет запослених; 

- одговоран је за основна средства и ситан инвентар у радном простору; 

- учествује у изради извештаја о раду  радне јединице и одговоран је за свој рад у 

изради извештаја; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 Стручна спрема: 

Високо образовање:  

- на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;  

изузетно:  

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до дана 8. септембра 2017. године.  
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Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- знање рада на рачунару; 

- најмање 1 година радног искуства у струци, у складу са прописима који уређују 

област социјалне заштите; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона, изузетно није неопходна за 

запослене са радним искуством стеченим на тим пословима до дана 08. септембра 

2017. године; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

Број извршилаца: 24 
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Послови број 66. 

САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЛОКАЛНОЈ ЗАЈЕДНИЦИ – ГЕРОНТО-ДОМАЋИЦА 

Одговорност: За свој рад одговоран стручном сараднику на услугама у заједници, 

руководиоцу службе – стручном сараднику на услугама у заједници, руководиоцу 

пружаоца услуге у заједници. 

Опис послова: 

- обезбеђује услове за рад и активности према политици установе и Правилнику о 

раду организационе јединице;  

- врши основно одржавање хигијене стана (одржавање чистоће просторија и 

уређаја у домаћинству) и одговорна је за хигијену стана; 

- припрема оброке за кориснике, врши сервирање хране и напитака и помаже 

кориснику при узимању хране;  

- проверава исправност намирница;  

- врши набавку намирница за потребе корисника;  

- пружа помоћ у одржавању личне хигијене;  

- врши одржавање одевних предмета и постељине (прање у стану корисника) или 

одношење и доношење постељног веша и рубља на прања као и одржавање 

хигијене стана;  

- врши набавку одеће, обуће и постељине за корисника по потреби;  

- пружа и друге услуге у циљу задовољавања егзистенцијалних потреба 

корисника (помоћ у кретању, одвођење код лекара, набавка лекова, књига и 

иницира добросуседску помоћ);  

- контролише плаћање станарине, електричне енергије и другог за потребе 

корисника;  

- прибавља одређену документацију за кориснике по налогу стручног сарадника 

на услугама у заједници;  

- по налогу стручног сарадника на услугама у заједници предузима мере за 

ангажовање овлашћених сервиса (поправка водоводне, канализационе, 

електричне инсталације, столарије, апарата за домаћинство, брава и славина, 

оштећеног намештаја и кречење стана), уз издавање рачуна и одговорна је за 

предузете мере; 

- врши сервирање и помаже кориснику при узимању хране и одговорна је за 

сервирање; 

- по потреби доноси готов топли оброк из кухиње клуба у стан корисника и 

одговорна је за доношење топлог оброка; 

- врши прање посуђа корисника и одговорна је за њихову хигијену; 

- пружа помоћ у одржавању личне хигијене (помоћ при облачењу и свлачењу, 

умивању, купању, прању косе, чешљању, бријању, сечењу ноктију)  и одговорна 

је за личну хигијену корисника;  

- по потреби врши набавку одеће, обуће и постељине за корисника; 

- по потреби врши чишћење пећи, ложење и посредује при набавци горива и 

одговорна је за чишћење и набавку; 

- пружа помоћ кориснику при кретању и одговорна је за пружену помоћ; 

- обавештава корисника, сродника и организатора помоћи у кући о уочљивим 

недостацима на електричним уређајима и инсталацијама ради предузимања 

адекватних мера; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 
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Стручна спрема: 

Средње образовање: 

-III степен стручности. 

  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- најмање шест месеци радног искуства, у складу са прописима којима се уређује 

област социјалне заштите. 

 

Број извршилаца: 660 
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III Реверзибилни дневни боравак 

 

Послови број  67 и 72. 

СОЦИЈАЛНИ РАДНИК 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу пружаоца услуге у заједници и 

директору.  

 

Опис послова: 

- организује рад стручног тима и у тиму обавља разговор са потенцијалним 

корисником, сродником и другима и даје своје мишљење о адекватном 

смештају; 

- учествује у разрешавању конфликтних ситуација између корисника, као и 

између запослених и корисника; 

- прави налаз и мишљење о кориснику;  

- израђује индивидуалне планове заштите и годишње извештаје за кориснике и 

одговоран је за израду; 

- пружа стручну помоћ корисницима у остваривању њихових права; 

- организује социо - терапију и социјалну рехабилитацију корисника; 

- организује или помаже у реализацији одређених активности; 

- утврђује социо - економски и породични статус корисника и интеракцију односа 

у породици; 

- процењује и прати психо-физичке способности корисника и сходно томе пружа 

адекватне услуге и мере заштите у сарадњи са другим институцијама; 

- врши процену стања и ризика за корисника у пружању услуге социјалне заштите 

и одговоран је за процену и ризике за корисника;  

- организује и прати заштиту корисника приликом пружања услуге социјалне 

заштите (пријем, коришћење и прекид коришћења услуга) и одговоран је за 

заштиту корисника; 

- учествује у раду, усмерава и координира рад Савета клуба, организационих 

одбора и других облика организовања корисника и сарадника на услугама у 

локалној заједници у реализацији Програма рада и одговоран је за координацију; 

- сачињава годишње планове и програме рада дневног центра и клуба за старије и 

одговоран је за израду планова и програма; 

- организује и координира реализацијом одређених активности у клубовима, 

појединачно или на нивоу свих клубова (такмичења, сусрети, приредбе, излети, 

рекреације, одмори, изложбе, радне активности, књижевне вечери и слично) и 

одговоран је за реализацију и евалуацију свих активности; 

- пружа стручну помоћ корисницима у планирању и реализацији садржаја 

активности за организовано слободно време и одговоран је за пружање стручне 

помоћи; 

- сачињава годишње планове и програме рада дневног центра и клуба за старије и 

одговоран је за израду планова и програма; 

- организује и координира реализацијом одређених активности у клубовима, 

појединачно или на нивоу свих клубова (такмичења, сусрети, приредбе, излети, 

рекреације, одмори, изложбе, радне активности, књижевне вечери и слично) и 

одговоран је за реализацију и евалуацију свих активности; 

- пружа стручну помоћ корисницима у планирању и реализацији садржаја 

активности за организовано слободно време и одговоран је за пружање стручне 

помоћи; 
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- организује и реализује информативне и едукативне програме из области 

геронтолошког саветовања; 

- пружа стручну помоћ корисницима у остваривању њихових права, сходно 

Одлуци о социјалној заштити грађана Београда и одговоран је за пружање 

стручне помоћи; 

- пружа стручну помоћ и упутства из области породично-правне заштите и 

одговоран је за пружање стручне помоћи; 

- информише се о квалитету породичних односа корисника и по стицању сазнања 

о евентуалном постојању насиља у породици обавештава надлежно одељење 

градског Центра за социјални рад; 

- утврђује социо-економски и породични статус корисника и интеракцију односа 

у породици и одговоран је за утврђивање статуса;  

- по потреби обилази породицу корисника и одговоран је за обилазак; 

- учествује у утврђивању потреба везаних за социјалну заштиту корисника и 

предузима мере и одговоран је за предузимање адекватних мера; 

- процењује и прати психо-физичке способности корисника применом Скале за 

процену интензитета потреба и сходно томе пружа адекватне услуге и мере 

заштите у сарадњи са другим институцијама; 

- на основу утврђене процедуре прима корисника у дневни боравак - центар, води 

евиденцију корисника  и на основу закључка стручног тима радне јединице 

„Дневни центри и клубови“, врши пријем и одговоран је за вођење евиденције; 

- у раду са корисницима примењује методе социјалног рада са појединцем, 

социјалног групног рада и социјалног рада у заједници, организује социо-

терапију и социјалну рехабилитацију корисника, саветодавним радом са 

појединцем, групама и терапијском заједницом као и друге методе и технике за 

које је оспособљен да их професионално примењује и одговоран је за те 

активности; 

- подноси дневне извештаје о свом раду у форми електронског документа (email, 

MS Оffice); 

- израђује ванредне, периодичне и годишње извештаје о раду и одговоран је за 

њихову израду; 

- израђује и учествује у израђивању едукативних програма и пројеката из области 

социјалне заштите; 

- примењује прописане стручне поступке и процедуре и стара се о примењивању 

процедура из Правилника о коришћењу дневних услуга у заједници, Одлуке о 

кућном реду дневних центара и клубова за старије, Упутства о третману 

корисника дневног центра и клуба за старије, Упутства о пружању сервисних 

услуга у дневном центру и клубу за старије и Упутству о вођењу евиденције и 

документације у Р.Ј. „Дневни центри и клубови“  и одговоран је за њихову 

примену; 

- примењује прописане поступке из општих аката Установе; 

- сарађује са стручним радницима Градског центра за социјални рад у циљу 

адекватне заштите корисника и одговоран је за адекватну заштиту корисника у 

делокругу послова које обавља; 

- сарађује са партнерима из локалне средине - школама, здравственим, 

хуманитарним и другим организацијама на основу протокола о сарадњи и 

закључка стручног тима у току реализације плана и програма рада;  

- води евиденцију и документацију о корисницима и одговоран је за ажурно 

вођење документације; 

- пише информације о активностима клубова, појединачно или у целини, и 

одговоран је за израду тачних информација; 

- пружа помоћ у едукацији активиста и одговоран је за едукацију; 
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- пружа стручну помоћ у едукацији сарадника на услугама у локалној заједници - 

домаћица, помоћних радника на услугама у локалној заједници и сарадника на 

услугама у локалној заједници - геронто-домаћица и одговоран је за едукацију; 

- заједно са руководиоцем пружаоца услуге у заједници, координатором стручног 

тима и координатором програмских активности, сачињава план и програм рада 

радне јединице из области социјалног рада и одговоран је за сачињавање плана и 

програма; 

- врши евалуације услуга применом валидних метода и техника прикупљања и 

обраде података и закључивања; 

- анкетира  кориснике о пруженим услугама и одговоран је за вршење анкете; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога.  

 

Стручна спрема: 

 

Високо образовање: 

 - на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно:  

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 

пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством на тим пословима стеченим до дана 08. септембра 2017. године.  

 

Врста образовања: завршен Факултет политичких наука, смер социјални рад и 

социјална политика.  

 

Услови за заснивање радног односа:  

 

- држављанин Републике Србије; 

- рад на рачунару; 

- лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује социјална 

заштита и прописима донетим на основу закона; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- најмање једна година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите. 

 

Број извршилаца у Реверзибилном дневном боравку: 6 
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Послови број 68. 

САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЛОКАЛНОЈ ЗАЈЕДИНИЦИ – ШЕФ СЛУЖБЕ 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу пружаоца услуге у заједници и 

директору.  

Опис послова: 

- обезбеђује услове за рад и активности према политици установе и Правилнику о 

раду организационе јединице; 

- прима захтеве за коришћење услуге у заједници, води евиденцију корисника 

услуге, и на основу закључка стручног тима организационе јединице издаје 

одлуку о коришћењу услуге; 

- обезбеђује да просторије буду одговарајуће оспособљене за коришћење од 

стране корисника услуге; 

- одржава хигијену простора и опреме у коме се обезбеђује услуга; 

- учествује у припреми оброка; 

- проверава исправност намирница; 

- обезбеђује одговарајуће набавке за потребе обезбеђивања услуге; 

- врши обрачун пружених услуга свакодневно; 

- сачињава и доставља документацију за месечно фактурисање пружених услуга; 

- прави свакодневно распоред коришћења простора у коме се обезбеђује услуга; 

- израђује годишње и периодичне извештаје о пруженим услугама; 

- организује заједничке културно-забавне, рекреативне, креативне, радне, 

образовне и друге одговарајуће активности корисника услуге; 

- организује, координира, руководи радом сарадника на услугама у локалној 

заједници – домаћице; 

- прави план рада сарадника на услугама у локалној заједници – домаћице; 

- одговоран је за организацију рада у клупској мрежи; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога; 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

-IV степен стручности. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- најмање шест месеци радног искуства, у складу са прописима којима се уређује 

област социјалне заштите. 

Број извршилаца: 1 
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Послови број 69. и 75. 

САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЛОКАЛНОЈ ЗАЈЕДНИЦИ - ДОМАЋИЦА 

Одговорност: За свој рад одговоран сараднику на услугама у локалној заједници – 

шефу службе, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

Опис послова: 

- обезбеђује услове за рад и активности према политици установе и Правилнику о 

раду организационе јединице;  

- прима захтеве за уписивање у клуб, води евиденцију корисника клуба, и на 

основу закључка стручног тима  радне јединице „Дневни центри и клубови“, 

издаје клупску карту и одговорна је за вођење евиденције; 

- обезбеђује да просторије буду одговарајуће оспособљене за коришћење од 

стране корисника услуге;  

- одржава хигијену простора и опреме у коме се обезбеђује услуга;  

- учествује у припреми оброка;  

- проверава исправност намирница;  

- обезбеђује одговарајуће набавке за потребе обезбеђивања услуге;  

- сачињава и доставља документацију за месечно фактурисање пружених услуга;  

- прави свакодневно распоред коришћења простора у коме се обезбеђује услуга;  

- израђује годишње и периодичне извештаје о пруженим услугама;  

- организује заједничке културно - забавне, рекреативне, креативне, радне, 

образовне и друге одговарајуће активности корисника услуге;  

- учествује у припреми хладних оброка и одговорна је за припрему хладних 

оброка (дневни боравак); 

- стара се и обезбеђује услове за рад и активности према политици Установе и 

одговорна је за рад и активности клуба; 

- стара се о поштовању кућног реда у клубу, нарочито о међуљудским односима  

и поштовању личности, односно индивидуалности сваког члана и одговорна је 

за кућни ред; 

- обезбеђује да клупске  просторије буду одговарајуће оспособљене за коришћење 

од стране корисника клуба (чистоћа, уредност, опремљеност, загрејаност, 

проветреност и слично), организује уређеност дворишног круга и одговорна је за 

хигијену простора; 

- стара се о обезбеђивању напитака, односно топлих оброка (према условима 

клуба) и одговорна је за обезбеђивање напитака и топлог оброка; 

- одржава хигијену посуђа, прибора, уређаја и целокупног кухињског блока и 

одговорна је за хигијену; 

- врши  сервирање и  поделу оброка и  напитака; 

- одговара за правилно коришћење електричних уређаја, као и прибора за рад; 

- проверава исправност намирница, да не би дошло до употребе неисправних 

намирница и одговорна је за исправност намирница; 

- врши утрошак материјала по нормативу и одговорна је за утрошак по 

нормативу; 

- стара се о набавци дневне и недељне штампе, књига из библиотеке, позоришних 

и биоскопских карата и друго за кориснике клуба, обезбеђује одговарајуће 

набавке за потребе клуба (кафа, пиће и др.) и одговорна је за набавку; 

- по потреби обезбеђује простор за пружање превентивних здравствених услуга 

према могућностима клуба;  

- стара се о функционисању појединих инсталација и апарата (ТВ, радио и др.) и 

одговорна је за функционисање инсталација и апарата; 

- одговорна је за сав инвентар и амбалажу у објекту клуба; 
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- свакодневно врши обрачун пружених услуга (топли оброк, прање, сушење и 

пеглање веша, издатих напитака, пазара и слично) и одговорна је за обрачун 

услуга; 

- сачињава и доставља документацију за месечно фактурисање пружених услуга и 

одговорна је за благовремено достављање документације; 

- прави свакодневно распоред коришћења вешернице, купатила и одговорна је за 

распоред; 

- благовремено доставља потребне податке социјалном раднику и одговорна је за 

достављање података; 

- сарађује са социјалним радником радне јединице у релизацији заштите и 

организовању посета клубу од стране представника одговарајућих хуманитарних 

организација, МЗ, школа и сл.; 

- по потреби рад се обавља у сменама; 

- у одсуству помоћног радника на услугама у заједници ради послове помоћног 

радника на услугама у заједници; 

- примењује прописане стручне поступке и процедуре и стара се о примењивању 

процедура из Правилника о коришћењу дневних услуга у заједници, Одлуке о 

кућном реду дневних центара и клубова за старије, Упутства о третману 

корисника дневног центра и клуба за старије, Упутства о пружању сервисних 

услуга у дневном центру и клубу за старије и Упутству о вођењу евиденције и 

документације у Р.Ј. „Дневни центри и клубови“  и одговоран је за њихову 

примену; 

- примењује прописане поступке из општих аката Установе; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

-IV степен стручности. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- најмање шест месеци радног искуства, у складу са прописима којима се уређује 

област социјалне заштите. 

Број извршилаца у Реверзибилном дневном боравку: 39 

Број извршилаца у Дневном боравку: 4 
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Послови број 70. 

ПОМОЋНИ РАДНИК НА УСЛУГАМА У ЛОКАЛНОЈ ЗАЈЕДНИЦИ 

Одговорност: За свој рад одговоран је сараднику на услугама у локалној заједници и 

руководиоцу пружаоца услуге у заједници. 

Опис послова: 

- ради у дистрибутивној кухињи (према условима клуба) и одговорна је за 

дистрибутивну кухињу; 

- задужена је за функционисање просторних и техничких услова у којима бораве 

корисници и одговорна је за функционисање просторних и техничких услова; 

- одржава комплетну хигијену свих просторија дневног центра и санитарних 

чворова, према распореду који је сачињен у клубу и одговорна је за хигијену 

простора; 

- врши разношење хране по становима корисника (према условима клуба) и 

одговорна је за разношење хране; 

- по потреби рад се обавља у сменама; 

- примењује прописане поступке из општих аката Установе; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговорна је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Основно образовање. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- санитарна књижица; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности. 

Број извршилаца: 16. 

 

Послови број  71 и 73. 

РАДНИ ТЕРАПЕУТ 

 

Одговорност: За свој рад одговоран је руководиоцу пружаоца услуге у заједници и 

директору.  

 

Опис послова радног терапеута: 

- упознаје корисника са постојећим облицима радно-окупационих активности  и 

одговоран је за правовременост и тачност датих обавештења; 

- прати и анализира опредељења корисника за радно-окупационе активности на 

основу којих израђује план активности и одговоран је за израду плана и његово 

спровођење; 

- организује радно окупационе активности у складу са њиховим интересовањима 

и могућностима, а у сарадњи са лекаром и стручним радницима; 

- учествује у организовању корисника по секцијама, у зависности од афинитета и 

могућности корисника и  услова, и одговоран је за рад секција корисника; 

- даје инструкције и врши надзор над радом у току рада корисника по појединим 

операцијама  и одговоран је за дате инструкције и надзор; 
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- учествује у организовању слободног времена корисника у оквиру дома и ван 

њега (излети, изложбе, позоришне представе, шетња и друго) у сарадњи са 

другим стручним радницима и одговоран је за организовање слободног времена; 

- учествује у изради индивидуалних планова заштите и годишњих извештаја о 

сваком кориснику; 

- организује културно-забавнe активности за кориснике (радне активности, 

приредбе, излети, обреди, јубилеји, прославе верских и државних празника, 

посете и друго) и одговоран је за њихову организацију и реализацију; 

- упознаје кориснике, подстиче их и укључује у постојеће активности културно- 

забавног садржаја; 

- прати потребе и интересовања корисника и мотивише их за укључивање у 

културно забавне и образовне активности; 

- доставља месечне и годишње планове рада и извештаје о раду стручном раднику 

на услугама смештаја и одговоран је за њихову израду;  

- одржава и унапређује контакте и сарадњу са јавним, спортским, културним и 

другим институцијама и појединцима и одговоран је за добру сарадњу;  

- дозира задатке корисницима, у складу са њиховим интересовањима и 

могућностима, а у сарадњи са  социјалним радником, и одговоран је за дате 

задатке; 

- стара се о набавци и избору материјала и алата и одговоран је за благовремену 

набавку; 

- води евиденцију израђених предмета и одговоран је за вођење евиденције; 

- организује изложбе и одговоран је за организовање изложби; 

- учествује у организовању слободног времена корисника у оквиру Установе и ван 

ње у сарадњи са другим стручним радницима и одговоран је за организовање 

слободног времена; 

- учествује у раду стручног тима и одговоран је за свој рад у оквиру стручног 

тима; 

- води евиденцију за сваког корисника и одговоран је за ажурно вођење 

евиденције; 

- реализује образовне програме намењене корисницима; 

- израђује периодичне и годишње планове рада и извештаје о раду и одговоран је 

за њихову израду; 

- упознаје корисника са постојећим облицима радно - окупационих активности у 

дому;  

- одређује задатке корисницима, у складу са њиховим интересовањима и 

могућностима, а у сарадњи са доктором медицине и стручним радницима;  

- организује културно - забавне активности за кориснике;  

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

 

Стручна спрема: 

Високо образовање: 

 - на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо 

образовање, почев од 10. септембра 2005. године;  

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

 изузетно: 

- на студијама првог степена по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године и високо образовање у трајању од најмање две године, по 
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пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и радним 

искуством стеченим на тим пословима до 08. септембра 2017. године. 

 

Врста образовања:  високо образовање из области радне терапије.  

 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим 

пословима; 

- да лице није под истрагом; 

- уверење о здравственој способности; 

- најмање 1 година радног искуства у струци, у складу са прописима којима се 

уређује област социјалне заштите; 

- знање рада на рачунару. 

 

Број извршилаца у Реверзибилном дневном боравку: 2 

Број извршилаца у Дневном боравку: 1 
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IV Дневни боравак 

 

Послови број  72. 

СОЦИЈАЛНИ РАДНИК 

Одговорност запосленог, опис послова, стручна спрема, врста образовања и услови за 

заснивање радног односа су наведени у пословима чији је редни број 69. 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број  73. 

РАДНИ ТЕРАПЕУТ 

Одговорност запосленог, опис послова, стручна спрема, врста образовања и услови за 

заснивање радног односа су наведени у пословима чији је редни број 73. 

Број извршилаца: 1 

 

Послови број  74. 

МЕДИЦИНСКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР 

 

Одговорност: За свој рад одговорна је вишем медицинском техничару, доктору 

медицине, доктору медицине специјалисти, доктору медицине специјалисти – шефу 

службе, руководиоцу пружаоца услуге у заједници и директору. 

Заједнички опис послова: 

- спроводи терапију по налогу лекара; 

- пружа негу болесним корисницима; 

- учествује у облачењу, купању, смештању на спавање и другим пословима; 

- прати исхрану корисника и спроводи јеловник; 

- врши поделу терапија, превијање и друге мере; 

- спроводи оперативни програм рада; 

- преузима одређене мере приликом хитних интервенција по указаној потреби; 

- води одговарајућу документацију; 

- прати корисника у транспорту. 

Опис послова медицинске сестре / техничара распоређене на рад у Дневном боравку: 

- спроводи терапију по налогу доктора медицине; 

- врши специјалну, општу негу и личну хигијену корисника и одговорна је за 

спроведену негу; 

- учествује у облачењу, купању, смештању на спавање и другим пословима; 

- врши превенцију декубиталних рана код корисника и одговорна је за 

превенцију; 

- врши припрему, благовремену и правилну поделу свих врста терапије  и 

одговорна је за поделу терапије, превијање и друге мере 

- спроводи оперативни програм рада; 

- обавља све медицинско-техничке радње у домену свог посла по налогу лекара; 

- обавља пријем новог корисника и хигијенски третман истог и одговорна је за 

пријем корисника; 

- предузима хигијенско-епидемиолошке мере за превенцију инфекција и 

одговорна је за предузете мере; 
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- надзире расподелу хране корисницима и контролише дијете; 

- храни кориснике са отежаним гутањем и напаја их и одговорна је за правилно 

храњење и појење; 

- сарађује са службама Хитне помоћи;  

- припрема и стерилише завојни и хируршки материјал за рад и одговорна је за 

стерилизацију; 

- брине се о снабдевању центра средствима за рад  и одговорна је за снабдевеност; 

- пише, свакодневно, извештај о раду (здравственом стању и учињеним мерама, 

посетама и слично) и одговорна је за вођење извештаја; 

- одговара за правилно чување, руковање и одлагање медицинске документације;  

- води протокол новопримљених корисника и одговорна је за вођење протокола; 

- одговорна је за поверена јој средства за рад и инвентар; 

- прати корисника у транспорту; 

- рад се одвија у сменама; 

- обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца и одговоран је за 

благовремено извршавање налога. 

Стручна спрема: 

Средње образовање: 

- IV  степен стручности. 

Врста образовања: завршена средња медицинска школа општег смера. 

Услови за заснивање радног односа: 

- држављанин Републике Србије; 

- лиценца; 

- санитарна књижица; 

- стручни испит; 

- рад на рачунару; 

- да лице није под истрагом; 

- најмање шест месеци радног искуства у звању медицинске сестре / техничара; 

- уверење о здравственој способности. 

 

Број извршилаца у Дневном боравку: 2 

 

Послови број  75. 

САРАДНИК НА УСЛУГАМА У ЛОКАЛНОЈ ЗАЈЕДНИЦИ – ДОМАЋИЦА 

Одговорност запосленог, опис послова, стручна спрема, врста образовања и услови за 

заснивање радног односа су наведени у пословима чији је редни број 71. 

Број извршилаца: 4 

 

Послови број  76. 

ВОЗАЧ 

Одговорност запосленог, опис послова, стручна спрема, врста образовања и услови за 

заснивање радног односа су наведени у пословима чији је редни број 64. 

 

Број извршилаца: 1 
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III ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 15. 

Запосленом затеченом на раду на дан ступања на снагу овог Правилника, који не 

испуњава услове у погледу стручне спреме прописане за послове које обавља, упућује 

се понуда за закључење анекса уговора о раду, уколико у Установи постоје упражњени 

послови који одговарају његовој стручној  спреми. У  противном,  запосленом  престаје 

радни однос. 

Изузетно, послодавац може да задржи број запослених који се затекну на раду на 

дан ступања на снагу овог Правилника, највише до броја запослених чије зараде, 

односно накнаде зараде и друга примања у складу са законом су предвиђена 

Финансијским планом послодавца. 

 

Члан 16. 

Запослени су у обавези да похађају све акредитоване програме које организује 

Установа, надлежно Министарство или други надлежни органи и организације, на које 

их упути послодавац. 

 

Члан  17. 

 

 Када директор Установе сматра  да  запослени  нема  потребна знања  и  

способности  за  обављање  послова  на  пословима за које је уговорио рад,  или  да  

запослени  не  остварује  предвиђене  резултате  рада,  решењем  покреће  поступак  за  

утврђивање  знања  и  способности, односно  резултата  рада запосленог. 

 Решењем из става 1. овог члана директор  Установе  образује  комисију  за 

утврђивање  знања  и  способности односно резултата рада запосленог. 

Чланови  комисије морају имати најмање исти степен стручне спреме одређене 

врсте  занимања коју има запослени. Један члан комисије мора имати исти смер у 

степену стручности. Ако у Установи не постоје запослени са тим профилом, могу се 

ангажовати и трећа стручна лица. 

Ако  комисија  из  става 2.  овог  члана  утврди  да  запослени  нема  потребна  

знања  и  способности  за  обављање  послова  тог  радног  места, предложиће 

директору Установе да са запосленим уговори рад ради обављања других послова, који 

одговарају његовом знању и радним способностима.  

Запосленом се, уколико у Установи постоје упражњени послови који одговарају 

његовом знању и  радним способностима, упућује понуда за закључење анекса уговора 

о раду. У  противном,  запосленом  се даје отказ уговора о раду, у складу са законом. 

 

 

Члан 18. 

           Измене и допуне Правилника врше се на начин и по поступку који су предвиђени 

за његово  доношење. 

 




