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Na osnovu ¢lana 76. stav (2) Zakona o socijalnoj zaStiti. zasStiti civilnih Zrtava rata i zastiti porodice
sa djecom (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™. br. 38/14 — Precisceni tekst. 38/16. 44/17. 28/18. 52/21 i
40/22). Ministarstvo za rad. socijalnu politiku. raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo. donosi

ODLUKU
O DAVANJU SAGLASNOSTI NA
PRAVILNIK O RADU SA UNUTRASNJOM ORGANIZACIJOM I SISTEMATIZACIJOM RADNIH
MJESTA KANTONALNE JAVNE USTANOVE DOM ZA DJECU BEZ RODITELJSKOG
STARANJA
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Daje se saglasnost na Pravilnik o radu sa unutrasSnjom organizacijom i sistematizacijom radnih
mjesta Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja broj: 98-U0/22 od 16.11.2022.
godine, koji je Upravni odbor ove ustanove donio Odlukom braj: 99-U0O/22 od 16.11.2022. godine.
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Na osnovu ¢lana 27. stav (1) alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj 6/92,
8/93 1 13/94) i ¢lana 118. Zakona o radu Federacije BiH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 26/16,
89/18 i 44/22),Upravni odbor Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja
na sjednici odrzanoj dana 16.11.2022. godine donio je:

PRAVILNIK O RADU
sa unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta

Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja

I Osnovne odredbe 5
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o radu Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja (u daljem
tekstu: Dom) ureduju se zakljucivanje ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i
usavrSavanje za rad, radno vrijeme, odmori i odsustva, zastita radnika, place i naknade, naknada
Stete, prestanak ugovora o radu, ostvarivanja prava i obaveze iz radnog odnosa, rad Sindikata,
organizacija i sistematizacija poslova, rukovodenje i koordinacija rada, programiranje i
planiranje i druga pitanja iz radnog odnosa radnika.

Clan 2.
(Zasnivanje radnog odnosa)

(1) Radni odnos u Domu zasniva se stupanjem na rad radnika na osnovu zakljuenog
ugovora o radu.

(2) Nakon zakljuéivanja ugovora o radu Dom je duzan prijaviti radnika na penzijsko i
invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje za sluc¢aj nezaposlenosti (u
daljem tekstu: obavezno osiguranje) u skladu sa zakonom.

Clan 3.
(Upoznavanje sa propisima)

(1) Prilikom stupanja radnika na rad, Dom je duzan omoguciti radniku da se upozna s
propisima u vezi sa radnim odnosima 1 propisima u vezi sa sigurnos$¢u i zdravljem na
radu, te ga je duZan upoznati sa organizacijom rada.

(2) Dom je duzan na prikladan nacin radniku uciniti dostupnim propise o zastiti na radu,
kolektivne ugovore, Pravilnik o radu i druge opste akte.

(3) Upoznavanje radnika sa opstim aktima vrsi se putem web stranice i oglasne table Doma.



Clan 4.
(Prava i obaveze iz radnog odnosa)

(1) Dom, kao poslodavac, utvrduje mjesto i nacin obavljanja rada postujuéi, pri tome, prava i
dostojanstvo radnika, a radnik je obavezan prema uputama poslodavca, datim u skladu s
prirodom i vrstom rada, lino obavljati preuzeti posao, te postivati organizaciju rada i
poslovanja u Domu, kao i zakone i op¢e akte Doma.

(2) Radnik ima pravo na pravi¢nu placu, uvjete rada koji obezbjeduju sigurnost i zastitu
zivota 1 zdravlja na radu, te druga prava u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom,
Pravilnikom o radu i ugovorom o radu.

Clan 5.
(Primjena najpovoljnijeg prava)

(1) Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno zakonom, kolektivnim ugovorom,
ovim pravilnikom ili ugovorom o radu, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo,
osim ako to Zakonom o radu nije izri¢ito zabranjeno.

(2) Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
zakona, kolektivnog ugovora i ugovora o radu.

Clan 6.
(Ravnopravnost spolova)

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste u muskom ili Zenskom rodu su neutralni i odnose se na
lica muskog i Zenskog roda.
Clan 7.
(Zabrana diskriminacije)

(1) U Domu je zabranjena diskriminacija radnika kao i lica koja traze zaposlenje po svim
osnovama utvrdenim ¢lanom 8. Zakona o radu.

(2) U Domu je zabranjeno uznemiravanje ili seksualno uznemiravanje, nasilje po osnovu
spola, kao i sistematsko uznemiravanje na radu ili u vezi sa radom (mobing) radnika kao i
lica koja traze zaposlenje utvrdeno ¢lanom 9. Zakona o radu.

(3) Odredbe ugovora o radu za koje se utvrdi da su diskriminiraju¢e po nekom od osnova
utvrdenih ¢lanom 8. Zakona o radu, niStavne su.

Clan 8.
(Zastita od diskriminacije)

(1) Ukoliko radnik kao i lice koje trazi zaposlenje smatra da je izlozeno diskriminaciji po
nekom od osnova utvrdenih Zakonom o radu ima pravo direktoru podnijeti zahtjev za
zaStitu od diskriminacije u roku od 15 dana od dana saznanja za diskriminaciju.

(2) Zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana direktor ¢e odmah uputiti rukovodiocu organizacione
jedinice, koji ¢e ispitati njegove navode i utvrditi osnovanost podnesenog zahtjeva.

(3) Ukoliko lica iz stava (2) ovog ¢lana mogu, u odnosu na vrstu i prirodu diskriminacije istu
otkloniti, duzni su to odmah uciniti i o tome obavijestiti direktora u roku od sedam dana
od dana prijema zahtjeva.



(4) Ukoliko se radi o prijavljenom obliku diskriminacije koji zahtijeva provodenje postupka
te utvrdivanje postojanja diskriminacije, direktor ¢e formirati komisiju za provodenje tog
postupka u roku od sedam dana od dana prijema zahtjeva.

(5) Ukoliko se zahtjevu za zastitu od diskriminacije ne udovolji u roku od 15 dana od dana
njegovog podnosenja, radnik odnosno lice koje trazi zaposlenje moze u daljem roku od
30 dana podnijeti tuzbu nadleznom sudu.

I RADNO PRAVNI ODNOSI
Odjeljak A. Prijem u radni odnos i zakljudivanje ugovora o radu

Clan 9.
(Postupak prijema u radni odnos)

Postupak prijema u radni odnos na odredeno i neodredeno vrijeme u Domu vrsi se na osnovu
javnog oglasavanja upraznjenih radnih mjesta i provodi se u skladu sa procedurom koja je
propisana vazecom Uredbom Vlade Kantona Sarajevo, kojom se ureduje postupak prijema u
radni odnos u javnom sektoru, uz primjenu posebnih propisa koji reguliSu prednost pri
zaposljavanju.

Clan 10.
(Uslovi za zakljucenje ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuciti sa licem koje ispunjava opce i posebne uvjete. Opéi
uvjeti su:
a) da je lice punoljetno (lice izmedu 15 i 18 godina zivota moze zakljuciti ugovor o radu
pod zakonom utvrdenim uslovima);
b) opca zdravstvena sposobnost za obavljanje konkretnih poslova;
C) da je lice drzavljanin BiH;
d) da se protiv lica sa kojim se zakljuCuje ugovor o radu ne vodi kriviéni postupak i da
istom nije izreCena mjera zabrane obavljanja profesionalne djelatnosti.
(2) Posebni uvjeti utvrdeni su posebno za svako radno mjesto u okviru organizacije i
sistematizacije poslova ovog pravilnika.
(3) Ispunjavanje uslova za zashivanje radnog odnosa dokazuje se vjerodostojnim
dokumentima.
(4) Prije zakljuCenja ugovora o radu, novi radnik duzan je pribaviti ljekarsko uvjerenje
ovlastene zdravstvene ustanove, kojim dokazuje opcéu zdravstvenu sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta za koje zaklju€uje ugovor o radu.

Clan 11.
(Forma i sadrzaj ugovora o radu )

(1) Ugovor o radu zakljucuje se u pisanoj formi i sadrzi, narocito, podatke o:
a) nazivu i sjediStu Doma, kao poslodavca;
b) imenu i prezimenu, prebivali§tu, odnosno boravistu radnika;
C) trajanju ugovora o radu;



d) danu otpocinjanja rada;

e) mjestu rada;

f) radnom mjestu na koje se radnik zaposljava i kratak opis poslova;

g) duzini i rasporedu radnog vremena;

h) plaéi, dodacima na placu, te periodima isplate;

i) naknadi place;

j) trajanju godi$njeg odmora;

k) otkaznom roku;

I) druge podatke u vezi sa uvjetima rada utvrdene kolektivnim ugovorom.

(2) Umjesto podataka iz stava (1) tacke g) do 1) ovog ¢lana, u ugovoru o radu moze se
naznacditi odgovarajuci ¢lan zakona, kolektivnog ugovora ili Pravilnika kojima su uredena
ta pitanja.

(3) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto i zakljucivanja ugovora o radu od
radnika se ne mogu traziti podaci koji nisu u neposrednoj vezi sa radnim odnosom, a
narocito u vezi sa odredbom clana 8. Zakona o radu.

(4) Dom je duzan primjerak ugovora o radu uruciti radniku prije njegovog stupanja na rad.

Clan 12.
(Prijava na obavezno osiguranje)

Dom je duzan radniku, uz pismeni dokaz, dostaviti fotokopije prijava na obavezno osiguranje
odmah na pocetku rada, kao i svake promjene osiguranja koja se ti¢e radnika.

Clan 13.
(Vrijeme na koje se zakljucuje ugovor o radu)

(1) Ugovor o radu zakljucuje se na neodredeno i odredeno vrijeme.
(2) Ugovor o radu koji ne sadrzi podatke u pogledu trajanja, smatrat ¢e se ugovorom o radu
na neodredeno vrijeme.

Clan 14.
(Ugovor o radu na neodredeno vrijeme)

Ugovor o radu na neodredeno vrijeme obavezuje ugovorne strane, dok ga jedna od njih ne otkaze
ili dok ne prestane na jedan od nacina utvrdenih zakonom i ovim pravilnikom.
Clan 15.

(Ugovor o radu na odredeno vrijeme)

Ugovor o radu moze se zakljuciti i na odredeno vrijeme, pri ¢emu je prestanak radnog odnosa
unaprijed utvrden tim ugovorom.



Clan 16.
(Slucajevi zakljucivanja ugovora o radu na odredeno vrijeme)

(1) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moze se zakljuciti na period duZi od tri godine.
(2) Ugovor o radu moze se zakljuciti na odredeno vrijeme u slucaju:
a. kada treba zamijeniti radnika koji je privremeno odsutan (bolovanje, porodiljsko
odsustvo, mirovanje prava i obaveza iz radnog odnosa u skladu sa zakonom i dr.),
b. kada se privremeno poveca obim posla,
C. zapoSljavanja lica po javnom pozivu nadleznih sluzbi za zapoSljavanje
nezaposlenih lica,
d. zasnivanje radnog odnosa sa pripravnikom,
e. drugim slucajevima utvrdenim zakonom i kolektivnim ugovorom.
(3) Ugovor o radu na odredeno vrijeme prestaje istekom vremena na koji je zakljucen.

Clan 17.
(Radno pravni status direktora)

(1) Direktor Doma obavlja rukovodnu funkciju u radnom odnosu.
(2) Direktor zasniva radni odnos na odredeno vrijeme, do isteka mandata na koji je imenovan
odnosno do njegovog razrjesenja.

Clan 18.
(Probni rad)

(1) Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad (u daljem tekstu:
ugovor o radu sa probnim radom).

(2) Ovim pravilnikom utvrdena su radna mjesta za koje se moze ugovoriti probni rad, kao i
vrijeme trajanja probnog rada, koje ne moze biti duze od Sest mjeseci.

(3) Ako radnik u periodu probnog rada bude odsustvovao sa posla duze od sedam dana
(bolovanje, placeno odsustvo 1 sl.), period probnog rada ¢e se produziti za onoliko
vremena koliko je to odsustvo trajalo.

Clan 19.
(Provjera radnih i stru¢nih sposobnosti i ocjena probnog rada)

(1) Provjera radnih i stru¢nih sposobnosti, koja se vrsi za vrijeme trajanja probnog rada,
sastoji se u pracenju i ocjenjivanju znanja i sposobnosti radnika za izvrSavanje poslova na
radnom mjestu za koje je zakljucio ugovor o radu sa probnim radom.

(2) Ocjenu probnog rada radnika vrsi struéna komisija od tri ¢lana, koju formira direktor od
radnika Doma, a po potrebi i od radnika drugog poslodavca (u daljem tekstu: Komisija)
koju ima radnik na probnom radu.

(3) Komisija iz stava (2) ovog ¢lana ocjenu probnog rada dostavlja u formi izvjesStaja
direktoru narednog radnog dana od dana isteka probnog rada.

(4) Radniku koji, prema ocjeni Komisije iz stava (2) ovog ¢lana ne zadovolji na poslovima
radnog mjesta za vrijeme obavljanja probnog rada, prestaje radni odnos sa danom isteka
roka koji je u ugovoru odreden kao probni rad.



(5) U slucaju da komisija, i prije isteka roka na koji je probni rad ugovoren, ali ne prije isteka
polovine ugovorenog perioda probnog rada dostavi direktoru izvjestaj da radnik u do tada
provedenom periodu probnog rada nije zadovoljio na poslovima radnog mjesta, probni
rad se prekida uz otkazni rok od sedam dana.

Odjeljak B. Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad

Clan 20.
(Prava i obaveze u vezi sa obrazovanjem, osposobljavanjem i usavrS§avanjem za rad)

(1) Dom moze, u skladu sa potrebama rada, omoguciti radniku obrazovanje, osposobljavanje
1 usavrsavanje za rad.

(2) U slucaju promjena ili uvodenja novog nacina ili organiziranja rada, Dom je obavezan
omoguciti radniku obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad.

(3) Radnik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, obrazovati se,
osposobljavati 1 usavrSavati za rad.

(4) Uvjeti i na¢in obrazovanja, osposobljavanja i usavrSavanja za rad iz stava (2) i (3) ovog
¢lana ureduju se posebnim Planom stru¢nog usavr$avanja kojeg utvrduje direktor Doma,
na prijedlog Stru¢nog kolegija, a uz saglasnost Upravnog odbora.

Clan 21.
(Prijem pripravnika)

(1) Postupak prijema u radni odnos ureden vazecom Uredbom Vlade Kantona Sarajevo,
kojom se ureduje postupak prijema u radni odnos, podrazumijeva i provodenje postupka
obaveznog javnog oglasavanja za prijem u radni odnos i u slufajevima prijema
pripravnika.

(2) Ugovor o radu sa pripravnikom zakljucuje se na odredeno vrijeme, a najduze na godinu
dana, ako zakonom nije drugacije odredeno.

(3) Ugovor se zakljucuje u pisanoj formi.

Clan 22.
(Visina place pripravnika)

(1) Placa pripravnika visoke, viSe i srednje stru¢ne spreme utvrduje se u iznosu kako slijedi:
a) za visoku Skolsku spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene za
radno mjesto struénog saradnika;
b) za visu Skolsku spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene za
radno mjesto samostalnog referenta;
C) za srednju stru¢nu spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene
za radno mjesto referenta.
(2) Pocetna osnovna placa iz stava 1. ovog ¢lana predstavlja samo iznos bez dijela place po
osnovu penzijskog staza.
(3) Poslodavac osigurava pripravnika za slucaj povrede na radu i profesionalne bolesti.
(4) Poslodavac moze, u skladu sa materijalnim moguénostima, isplatiti pripravniku naknadu
za ishranu u toku rada i naknadu za prevoz na posao i sa posla kao i radnicima Doma.



Clan 23.
(Pravo na odmor pripravnika)

Pripravnik ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna
dana, sedmicni te godis$nji odmor.

Clan 24.
(Provjera stru¢ne osposobljenosti pripravnika)

(1) Nakon =zavrSenog pripravnickog staza Dom mozZe izvrSiti provjeru strucne
osposobljenosti pripravnika za samostalan rad.

(2) Provjeru stru¢ne osposobljenosti pripravnika vr$i komisija koju odreduje Poslodavac.

(3) Clanovi komisije moraju imati isti ili vi§i stepen stru¢ne spreme od onog kojeg ima
pripravnik, a najmanje jedan ¢lan mora biti iste struke kao i pripravnik.

Clan 25.
(Strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Dom moze lice koje je zavrSilo Skolovanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa.
(2) Ugovor o stru¢nom osposobljavanju zakljucuje se u pisanoj formi.

Clan 26.
(Visina naknade za lica primljena na stru¢no osposobljavanje)

(1) Lica primljena na struéno osposobljavanje visoke, viSe i srednje struéne spreme imaju
pravo na naknadu, i to:

- za visoku Skolsku spremu u iznosu od 35% od osnovne place utvrdene za radno
mjesto stru¢nog saradnika;

- za viSu Skolsku spremu u iznosu od 35% od osnovne plac¢e utvrdene za radno
mjesto samostalnog referenta;

- zasrednju struénu spremu u iznosu od 35% od osnovne place referenta.

(2) Visina naknade iz stava (1) ovog ¢lana odreduje se od osnovne place odgovarajuce
Skolske spreme.

(3) Licu primljenom na stru¢no osposobljavanje koji obavlja poslove u punom radnom
vremenu, pripada naknada za ishranu u toku rada i naknada za prevoz na posao i sa posla,
u skladu sa materijalnim moguénostima Doma.

(4) U skladu sa materijalnim moguénostima Dom osigurava lice primljeno na stru¢no
osposobljavanje za slucaj povrede na radu i profesionalne bolesti, a pravo na zdravstveno
osiguranje ostvaruje u skladu sa propisima za nezaposlena lica.

(5) Lice primljeno na stru¢no osposobljavanje ima pravo na odmor u toku radnog dana,
dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana i sedmi¢ni odmor.



Odjeljak C. Radno vrijeme 5
Clan 27.
(Radno vrijeme)

Radno vrijeme je vremenski period u kojem je radnik, prema ugovoru o radu, obavezan obavljati
poslove za Dom.

Clan 28.
(Puno radno vrijeme )

(1) Puno radno vrijeme radnika traje 40 sati sedmi¢no, a moZze se organizirati jednokratno po
osam sati pet dana u sedmici, u smjenama i turnusima po 12 sati.

(2) Raspored, pocetak i zavrSetak radnog vremena utvrduje direktor posebnom odlukom, u
skladu sa potrebama procesa rada.

Clan 29.
(Nepuno radno vrijeme)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuditi i sa nepunim radnim vremenom.

(2) Radnik koji radi sa nepunim radnim vremenom prava iz radnog odnosa ostvaruje zavisno
od duzine radnog vremena, u skladu sa kolektivnim ugovorom i ovim pravilnikom.

(3) Radnik koji je zaklju¢io ugovor sa nepunim radnim vremenom, moze zakljuéiti sa drugim
poslodavcima vise takvih ugovora, kako bi na taj nacin ostvario puno radno vrijeme.

Clan 30.
(Preraspodjela radnog vremena)

(1) Ako priroda posla to zahtjeva, puno i nepuno radno vrijeme moze se preraspodijeliti tako
da tokom jednog perioda traje duZe, a tokom drugog perioda kra¢e od punog radnog
vremena, s tim da prosjecno radno vrijeme u toku trajanja preraspodjele ne moze biti
duze od 52 sata sedmicno.

(2) Odluka o uvodenju preraspodjele radnog vremena dostavlja se radniku.

(3) Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosje¢no radno vrijeme tokom
kalendarske godine ili duzeg perioda odredenog kolektivnim ugovorom ne moze biti duze
od punog ili nepunog radnog vremena.

(4) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

(5) Maloljetni radnik, trudnica, majka odnosno usvojitelj djeteta do tri godine Zivota, kao i
samohrani roditelj, samohrani usvojitelj i lice kojem je na osnovu rjeSenja nadleZnog
organa dijete povjereno na ¢uvanje 1 odgoj, do Sest godina Zivota djeteta, moze raditi u
preraspodjeli radnog vremena samo ukoliko pisanom izjavom pristane na takav rad.



Clan 31.
(Prekovremeni rad)

(1) U slucaju vise sile (pozar, poplava, potres) i iznenadnog povecanja obima posla, kao i u
drugim sli¢nim sluc¢ajevima neophodne potrebe, radnik je, na zahtjev direktora, obavezan
raditi duze od punog radnog vremena (prekovremeni rad), a najvise osam sati sedmicno.

(2) Ako prekovremeni rad traje duze od tri sedmice neprekidno ili vise od 10 sedmica u toku
kalendarske godine, o prekovremenom radu direktor obavjestava nadleznu inspekciju
rada.

Clan 32.
(Prekovremeni rad posebnih kategorija radnika)

(1) Nije dozvoljen prekovremeni rad maloljethom radniku, trudnici, majci odnosno
usvojitelju djeteta do tri godine Zzivota, kao i samohranom roditelju, samohranom
usvojitelju 1 licu kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete povjereno na
cuvanje i odgoj, do Sest godina zivota djeteta.

(2) Trudnica, majka, odnosno usvojitelj djeteta do tri godine Zivota kao i samohrani roditelj,
samohrani usvojitelj i lice kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete povjereno
na Cuvanje 1 odgoj, do Sest godina Zivota djeteta, moze raditi prekovremeno ako da
pismenu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad.

Clan 33.
(Skraceno radno vrijeme)

(1) Na poslovima na kojima, uz primjenu mjera sigurnosti i zdravlja na radu, nije moguce
zastititi radnika od S$tetnih uticaja, radno vrijeme se skracuje srazmjerno Stetnom uticaju
uvjeta rada na zdravlje i radnu sposobnost radnika.

(2) Pri ostvarivanju prava na placu i drugih prava po osnovu rada i u vezi sa radom, skrac¢eno
radno vrijeme u smislu ovog ¢lana, izjednacava se sa punim radnim vremenom.

Clan 34.
(No¢ni rad i rad u smjenama)

(1) Rad u vremenu od 22 sata uvecer i $est sati ujutro iduc¢eg dana, smatra se noénim radom,
ukoliko zakonom, propisom kantona ili kolektivnim ugovorom nije drugacije odredeno.

(2) Ako je rad na odredenom radnom mjestu organizovan u smjenama koje ukljucuje i noéni
rad, osigurava se izmjena smjena, tako da radnik u no¢noj smjeni radi uzastopno najduze
jednu sedmicu.

(3) Rad u smjenama organizuje se prema rasporedu koji unaprijed utvrduje neposredni
rukovodilac.

Clan 35.
(Sigurnost i zdravstvena zastita radnika koji rade no¢ni rad i rad u smjenama)

(1) Pri organizaciji no¢nog rada ili rada u smjeni potrebno je voditi posebnu brigu o
organizaciji rada prilagodenoj radniku te o sigurnosnim i zdravstvenim uvjetima u skladu
s prirodom posla koji se obavlja no¢u ili u smjeni.



(2) Dom je duzan no¢nim i smjenskim radnicima osigurati sigurnost i zdravstvenu zastitu u
skladu s prirodom posla koji obavljaju, kao i sredstva zastite i1 prevencije koja odgovaraju
I primjenjuju se na sve ostale radnike i dostupna su u svako doba.

(3) Radnicima koji rade no¢u Dom je duzan osigurati periodi¢ne ljekarske preglede najmanje
jednom u dvije godine.

(4) Ako se na ljekarskom pregledu iz stava (3) ovog ¢lana utvrdi da radniku prijeti nastanak
invalidnosti zbog rada nocu, direktor mu je duzan ponuditi zakljucivanje ugovora o radu
za obavljanje istih ili drugih poslova izvan no¢nog rada, ukoliko takvi poslovi postoje,
odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost rasporeda radnika na
druge poslove.

(5) Zabranjen je no¢ni rad maloljetnih radnika, trudnica poc¢ev od Sestog mjeseca trudnoce,
majki 1 usvojitelja, kao 1 lica kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete
povjereno na ¢uvanje i odgoj i to do navrSene dvije godine Zivota djeteta.

Clan 36.
(Obaveza vodenja evidencija)

(1) Dom je obavezan voditi evidencije propisane ¢lanom 43. Zakona o radu i podatke o
radnom vremenu.

(2) Evidencija o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu, mati¢na evidencija i podaci
0 radnom vremenu vode se u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju i nacinu vodenja
evidencije o radnicima i drugim licima angazovanim na radu.

(3) Evidencija o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu i mati¢na evidencija vode
se pisano u obliku knjige, a mogu se voditi i u elektronickom obliku, o ¢emu odlucuje
direktor.

(4) Podaci o radnom vremenu mogu se voditi pisano u obliku knjige ili u elektroni¢kom
obliku 1 uz koriStenje odgovaraju¢ih kratica, ali uz odgovaraju¢e nedvojbeno 1 jasno
pojasnjenje znacenja svake kratice, o cemu odlucuje direktor.

Odjeljak D. Odmori i odsustva

Clan 37.
(Odmor u toku dana)

(1) Radnik koji radi duze od Sest sati dnevno, ima pravo na odmor u toku radnog dana u
trajanju od najmanje 30 minuta.

(2) Direktor je duzan radniku na pismeni zahtjev, omoguciti odmor iz stava (1) ovog ¢lana u
trajanju od jednog sata za jedan dan u toku radne sedmice.

(3) Vrijeme odmora iz stava (1) i (2) ovog ¢lana ne uraunava se u radno vrijeme.

(4) Odmor u toku radnog vremena ne moze biti na pocetku i na kraju radnog vremena.

(5) Nacin i vrijeme koriStenja dnevnog odmora odlukom utvrduje direktor.
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Clan 38.
(Dnevni odmor)

Radnik ima pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od najmanje 12
sati neprekidno. )
Clan 39.

(Sedmic¢ni odmor)

(1) Radnik ima pravo na sedmi¢ni odmor u trajanju od najmanje 24 sata neprekidno, a ako je
neophodno da radi na dan svog sedmi¢nog odmora, osigurava mu se jedan dan u periodu
odredenom prema dogovoru radnika sa direktorom, na prijedlog rukovodioca
organizacione jedinice.

(2) Od radnika se moze traziti da radi na dan sedmi¢nog odmora samo u slucaju vise sile,
vanrednog povecanja obima posla ukoliko se ne mogu primijeniti druge mjere,
sprjecavanje gubitka kvarljive robe, iznenadnog odsustva radnika sa posla, sprjecavanja
nastanka Stete na objektima 1 imovini Doma kao i u drugim sluc¢ajevima utvrdenim
kolektivnim ugovorom.

(3) Radniku se ne moze uskratiti pravo na odmor u toku rada, dnevni odmor i sedmi¢ni
odmor.

Clan 40.
(GodiSnji odmor)

(1) Radnik, za svaku kalendarsku godinu, ima pravo na plaé¢eni godi$nji odmor u trajanju od
najmanje 20 radnih dana.

(2) Radnici koriste godisnji odmor u skladu sa Planom koristenja godi$njih odmora koji uz
prethodnu konsultaciju sa radnicima, a na prijedlog rukovodilaca organizacionih jedinica,
donosi direktor najkasnije do 30. aprila teku¢e godine, uzimajuci u obzir potrebe posla
kao i opravdane razloge radnika.

(3) Radnik koristi godisnji odmor na osnovu pisane odluke poslodavca koja se donosi
najmanje sedam dana prije pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

(4) U slucaju prestanka ugovora o radu, Dom je duzan radniku koji nije iskoristio cijeli ili dio
godi$njeg odmora isplatiti naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora u iznosu koji bi
primio da je koristio cijeli, odnosno preostali dio godiSnjeg odmora, ako godi$nji odmor
ili njegov dio nije iskoristio krivicom Doma.

Clan 41.
(Trajanje godiSnjeg odmora)

(1) Duzina godisnjeg odmora radnika Doma utvrduje se tako da se na zakonski minimum od
20 radnih dana dodaje odredeni broj radnih dana prema slijede¢im kriterijima:

1. Po osnovu sloZenosti poslova koje obavlja radnik:

e radnici koji obavljaju poslove VSS 4 dana
e radnici koji obavljaju poslove VSS 3 dana
e radnici sa VKV spremom 3 dana
¢ radnici koji obavljaju poslove SSS 2 dana
¢ radnici sa KV spremom 2 dana
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e ostali radnici 1 dan

2. Po osnovu radnog staza:
e za svake tri godine radnog staza 1dan

3. Po osnovu uslova rada:
¢ rad na poslovima sa otezanim uslovima rada 3 dana
e rad usmjenama i u neradne dane 2 dana

4. Po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova:

e roditelju ili staratelju sa djetetom do sedam godina 1 dan za svako dijete

e samohranom roditelju ili staratelju sa djetetom 2 dana za svako dijete
do deset godina

e samohranom roditelju ili staratelju sa 2 dana za svako dijete
hendikepiranim djetetom

e radniku sa invaliditetom 2 dana

5. Po osnovu rezultata rada:
e Zauspjesne rezultate rada 1 dan
e Zanarocito uspjesne rezultate rada 2 dana

6. Po osnovu ucesc¢a u oruzanim snagama:
e Ucesce u odbrambeno-oslobodilackom ratu 12-18 mjeseci 1dan
e Ucesce u odbrambeno-oslobodilackom ratu 18-30 mjeseci 2 dana
e Ucesce u odbrambeno-oslobodilackom ratu vise od 30 mjeseci 3 dana.

(2) Ukupan godisnji odmor po svim kriterijima koji su propisani ovim pravilnikom ne moze biti
duzi od 30 radnih dana, a samo izuzetno godi$nji odmor moze da traje i duze od 30 radnih dana,
ukoliko je to uredeno drugim propisom ili kolektivnim ugovorom, a prema prirodi posla i
uvjetima rada, a najduze do 36 dana.

Clan 42.
(GodisSnji odmor maloljetnog radnika)

Maloljetni radnik ima pravo na godiS$nji odmor u trajanju od najmanje 24 radna dana.

Clan 43.
(Sticanje prava na godiSnji odmor)

(1) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi od
15 dana, stice pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

(2) Ako radnik nije stekao pravo na godi$nji odmor u smislu stava (1) ovog ¢lana, ima pravo
na jedan dan godi$njeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada.

(3) Odsustvo sa rada zbog privremene sprijeCenosti za rad, materinstva i drugog odsustva
koje nije uvjetovano voljom radnika, ne smatra se prekidom rada iz stava (1) ovog ¢lana.
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Clan 44.
(Dani koji se ne ura¢unavaju u godisSnji odmor)

(1) Subote i nedjelje se ne uracunavaju u dane godi$njeg odmora.

(2) U trajanje godiSnjeg odmora ne uraunava se vrijeme privremene sprijeCenosti za rad,
vrijeme praznika u koje se ne radi, odsustva sa rada uz naknadu place kao i drugo vrijeme
odsustvovanja sa rada koje se radniku priznaje u staz osiguranja.

Clan 45.
(Koristenje godiSnjeg odmora u dijelovima)

(1) Godisnji odmor moze se koristiti u dva dijela.

(2) Ako radnik koristi godi$nji odmor u dijelovima, prvi dio koristi bez prekida u trajanju od
najmanje 12 radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30. juna
naredne godine.

(3) Radnik koji ne iskoristi dio godi$njeg odmora u smislu stava (2) ovog ¢lana, nema pravo
prenosenja godisSnjeg odmora u narednu godinu.

(4) Radnik ima pravo koristiti jedan dan godi$njeg odmora kad on to Zeli, uz obavezu da o
tome obavijesti direktora i rukovodioca organizacione jedinice najmanje tri dana prije
njegovog koriStenja.

Clan 46.
(Zastita prava na godis$nji odmor)

(1) Radnik se ne moze odreci prava na godisnji odmor.
(2) Radniku se ne moze uskratiti pravo na godis$nji odmor, niti mu se izvrsiti isplata naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora, osim u slu¢aju iz ¢lana 40. stav (4) ovog pravilnika.

Clan 47.
(Prekid godiSnjeg odmora)

(1) U izuzetnim sluéajevima, kada to zahtijeva hitna potreba posla, godi$nji odmor radnika
moze se privremeno prekinuti na zahtjev direktora ili na prijedlog rukovodioca
organizacione jedinice.

Clan 48.
(Plaéeno odsustvo)

(1) Radnik ima pravo na placeno odsustvo sa rada uz naknadu plac¢e do sedam radnih dana u
jednoj kalendarskoj godini i to u slu¢aju:

- stupanja u brak 5 dana
- porodaja supruge 3 dana
- njega ¢lana uZe porodice, odnosno

domacinstva, zbog teze bolesti, 5 dana
- smrt ¢lana uze porodice, odnosno domacinstva 5 dana
- smrt roditelja supruznika 2 dana
- sklapanje braka djeteta, 1 dan
- selidbe u istom mjestu 2 dana
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- elementarne nepogode 2 dana
- za svako dobrovoljno davanje krvi 1 dan

(2) Clanom uZe porodice u smislu stava (1) ovog &lana smatraju se: supruznici odnosno
vanbra¢ni supruznici, dijete (bra¢no, vanbra¢no, usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja
uzeto na izdrzavanje), otac, majka, ocuh, maceha, usvojilac, dedo i nana/baka (po ocu 1
majci), braca i sestre.

Clan 49.
(Ostala prava na placeno odsustvo)

(1) Radnik koji je upuéen od strane Doma na obrazovanje ili stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje ima pravo na placeno odsustvo u trajanju koliko zahtijeva odobreno
obrazovanje, stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje.

(2) Za pripremanje i polaganje struénog ili drugog ispita koji predstavlja uvjet za obavljanje
poslova radnog mjesta, radnik ima pravo na placeno odsustvo u trajanju od 5 dana.

Clan 50.
(Nacin koriStenja plac¢enog odsustva)

(1) Pla¢eno odsustvo radnik moze koristiti samo u vrijeme nastanka razloga zbog kojih je
isto odobreno.

(2) Pla¢eno odsustvo se ne moze prenijeti u narednu godinu, izuzev u slucaju kada je
koriStenje istog zapoceto krajem kalendarske godine u kojoj je odobreno koristenje
placenog odsustva.

(3) Radnik ima pravo da koristi plaeno odsustvo i kada nastupi propisani slucaj za vrijeme
koriStenja godiSnjeg odmora.

(4) U slucaju iz prethodnog stava godi$nji odmor se prekida, a po isteku odobrenog odsustva
koriStenje godiSnjeg odmora se nastavlja 1 produZzava za onoliko radnih dana koliko je
trajalo placeno odsustvo.

Clan 51.
(Prava radnika po osnovu plaé¢enog odsustva)

(1) Za dane provedene na placenom odsustvu radniku pripada naknada place u visini
njegove neto place iz prethodnog mjeseca.

(2) O placenom odsustvu odlucuje direktor.

(3) Radnik je obavezan podnijeti pismeni zahtjev za placeno odsustvo, te predoditi
dokumentaciju kojom dokazuje osnovanost prava na odsustvo sa rada.

Clan 52.
(Neplaéeno odsustvo)
(1) Neplaceno odsustvo je odsustvo sa rada bez naknade place.

(2) Neplaceno odsustvo se moze odobriti isklju¢ivo na zahtjev radnika.
(3) Neplac¢eno odsustvo odobrava direktor, o ¢emu donosi odluku u pisanoj formi.
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Clan 53.
(Osnovi koristenja nepla¢enog odsustva)

(1) Radnik ima pravo na neplac¢eno odsustvo u trajanju do 30 dana u jednoj kalendarskoj
godini i to u slucajevima:
- zapripremanje i polaganje ispita;
- zaucestvovanje u stru¢nim seminarima na koje ga ne upucuje Dom;
- za gradnju i popravku kuce ili stana;
- zanjegu ¢lana uze porodice;
- za ucestvovanje na kulturnim, sportskim susretima i u drugim slicnim
slucajevima;
- rjeSavanje licnih i porodi¢nih potreba.
(2) Dom moze radniku odobriti neplaceno odsustvo u trajanju do Sest mjeseci u sljede¢im
slu¢ajevima:
- posjeta bolesnom ¢lanu uze porodice izvan mjesta boravka;
- Skolovanje koje nije obuhvaceno organizovanim oblicima obuke koju realizira
Dom, a koje doprinosi usavrsavanju radnika za obavljanje poslova u Domu;
- boravak u inostranstvu radi spajanja porodice, ukoliko bra¢ni ili vanbrac¢ni partner
radnika boravi u inostranstvu po osnovu odluke nadleznog organa ili institucije
BiH ili nadleznog entitetskog organa ili nadleznog organa Brcko Distrikta BiH;
- drugim opravdanim razlozima.

Clan 54.
(Neplaceno odsustvo za sluc¢aj zadovoljavanja vjerskih potreba)

Radnik ima pravo na odsustvo do Cetiri radna dana u jednoj kalendarskoj godini, radi
zadovoljavanja njegovih vjerskih odnosno tradicijskih potreba, sa tim da se odsustvo od dva dana
koristi uz naknadu place - placeno odsustvo, a odsustvo od dva dana kao neplaceno odsustvo.

Clan 55.
(Ocjenjivanje rezultata rada radnika)

(1) Ocjenjivanje rada radnika vrsi se u cilju kvalitetnog, blagovremenog, profesionalnog i
struénog obavljanja poslova i radnih zadataka, a u svrhu motivacije i postizanja boljih
rezultata u procesu rada i njegove efikasnosti.

(2) Ocjenjivanje rada radnika vrsi se u skladu sa Pravilnikom o ocjenjivanju rezultata rada
radnika u KJU Dom za djecu bez roditeljskog staranja.

Odjeljak E. Zastita radnika 5
Clan 56.
(Sigurnost i zdravlje na radu)

(1) Radnici imaju pravo i obavezu da koriste sve mjere zastite predvidene propisima o
sigurnosti 1 zdravlju na radu i drugim vaze¢im propisima.

(2) Radnik ima pravo da odbije da radi ako mu neposredno prijeti opasnost po zivot i
zdravlje zbog toga Sto nisu provedene mjere zastite predvidene propisima o sigurnosti i
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zdravlju na radu i o tome je duzan odmah obavijestiti direktora i nadleznu inspekciju
rada.

(3) Radnik koji odbije da radi iz razloga navedenih u stavu (2) ovog ¢lana ima pravo na
naknadu place kao da je radio, a za vrijeme dok se ne provedu propisane mjere
predvidene propisima o sigurnosti i zdravlju na radu i drugim propisima, ako za to
vrijeme nije rasporeden na druge odgovarajuce poslove.

Clan 57.
(Obaveze radnika i poslodavca)

(1) Prilikom zakljucivanja ugovora o radu i tokom trajanja radnog odnosa, radnik je duzan
obavijestiti direktora o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucava ili bitno ometa u
izvrSavanju obaveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava zivot ili zdravlje lica s kojima
radnik dolazi u dodir u izvrSavanju ugovora o radu.

(2) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Dom moze
uputiti radnika na ljekarski pregled.

(3) Troskove ljekarskog pregleda iz stava (2) ovog ¢lana snosi Dom.

Clan 58.
(Zastita maloljetnog radnika)

U Domu se osigurava zastita maloljetnog radnika u skladu sa odredbama ¢lana 57. 1 58. Zakona
o radu.

Clan 59.
(Zastita zZena)

(1) Posebna zastita Zene i materinstva osigurava se u skladu sa odredbama ¢lana 59. do 70.
Zakona o radu.

(2) Direktor je duzan radnicu za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta, rasporediti na
druge poslove ako je to u interesu njenog zdravstvenog stanja koje je utvrdio ovlaSteni
ljekar.

(3) Ako ne postoji moguénost da se osigura rasporedivanje radnice u smislu stava (2) ovog
¢lana, radnica ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu place.

(4) Ako potrebe i moguénosti organizacije rada to dozvoljavaju, jednom od roditelja moze se
odobriti odsustvo sa rada bez naknade place do tri godine Zivota djeteta.

Clan 60.
(Zastita radnika za vrijeme privremene sprijecenosti za rad
i obaveza obavjeStavanja o privremenoj sprijecenosti za rad)

(1) Zastita radnika u sluCaju privremene sprijeCenosti za rad zbog povrede na radu ili
profesionalnog oboljenja osigurava se u skladu sa odredbama ¢lana 71. Zakona o radu, a
pravo radnika da se vrati na rad nakon prestanka privremene sprije¢enosti za rad u skladu
sa ¢lanom 72. istog zakona.

(2) Radnik je duzan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene
sprijeCenosti za rad, pismeno obavijestiti neposrednog rukovodioca 0 privremenoj
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sprijeCenosti za rad i uz isti priloziti odgovaraju¢i dokaz izdat od ovlaStenog ljekara
(nalaz i ocjena, izvjeStaj o privremenoj sprijeGenosti za rad — doznake i dr.).

Clan 61.
(Zastita radnika sa promijenjenom radnom sposobnoscu)

(1) Ako nadlezna ustanova za medicinsko vjeStacenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod
radnika postoji promijenjena radna sposobnost (invalid 1l kategorije) direktor mu je
duzan u pisanoj formi ponuditi novi ugovor o radu za obavljanje poslova za koje je
radnik sposoban, ako takvi poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i
dokvalifikaciju postoji moguénost rasporeda radnika na druge poslove.

(2) Direktor moze, samo uz prethodnu saglasnost vije¢a zaposlenika odnosno sindikata,
otkazati ugovor o radu radniku kod kojeg postoji promijenjena radna sposobnost.

(3) Ukoliko vijece zaposlenika odnosno sindikat uskrati saglasnost iz stava (2) ovog ¢lana
rjeSavanje spora povjerava se arbitrazi u skladu sa kolektivnim ugovorom. Ukoliko je
nezadovoljan odlukom arbitraze, Dom moze u roku od 15 dana od dana dostavljanja
arbitrazne odluke, zatraziti da predmetnu saglasnost nadomjesti sudska odluka.

Odjeljak F. Place, naknade place i materijalna davanja koja nemaju karakter place

Clan 62.
(Place)

(1) Placa je novcani iznos koji je Poslodavac duzan isplatiti radniku u skladu sa pravnim
propisom, a za rad koji je radnik obavio za Poslodavca.

(2) Radnik ima pravo na placu koja odgovara njegovom radnom mjestu za koje je zasnovao
radni odnos.

Clan 63.
(Obracun i utvrdivanje place)

(1) Placa se obracunava za jedan mjesec unatrag, a isplacuje se za prethodni mjesec u skladu
sa Zakonom o radu 1 Zakonom o izvrSavanju Budzeta Kantona Sarajevo.

(2) Placa iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje se rjeSenjem koje donosi direktor, a sadrzi: licne
podatke radnika, radno mjesto na kojem je zaposlen, platni razred i sve elemente koji su
uzeti u obzir za utvrdivanje visine place.

(3) Podaci o placama radnika su javni.

(4) Sve izmjene u visini place vrse se rjeSenjem koje donosi direktor.

Clan 64.
(Osnovna placa)

(1) Osnovna pla¢a radnika se utvrduje mnozenjem osnovice za obra¢un place utvrdene
odlukom Vlade Kantona Sarajevo, sa utvrdenim koeficijentom platnog razreda i tako
utvrdeni iznos uvecava se za 0,6% za svaku zapocetu godinu penzijskog staza radnika, a
najvise do 20%.

17



(2) Osnovna placa obracunava se i iskazuje mjese¢no za puno radno vrijeme, prema radnom

mjestu 1 odgovaraju¢em platnom razredu.

(3) Ukoliko radnik radi sa nepunim radnim vremenom, u skladu sa posebnim zakonom, ovim
pravilnikom ili drugim propisima, osnovna plac¢a odredit ¢e se srazmjerno vremenu

provedenom na radu.

(4) Platni razredi i koeficijenti za obracun placa radnika u Domu razvrstavaju se i utvrduju

prema sljedecoj tabeli:

Platni .-
R.D. Naziv radnog mjesta razred Koeficijent
1 Sef sluzbe socijalne zaStite | 450
2 Sef sluzbe finansijsko ra¢unovodstvenih poslova ] 4,50
3 Sef sluzbe pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova ] 4,50
4 Sef sluzbe za tehnicke poslove | 450
5 Struéni savjetnik za edukaciju i razvoj socijalnih usluga i 4,10
6 Strucni savjetnik za finansijsko poslovanje Il 4,10
7 Strucni savjetnik za pravne, kadrovske i opée poslove Il 4,10
8 Strucni savjetnik — voditelj PrihvatiliSta za djecu Il 4,10
9 Strucni savjetnik — voditelj Dnevnog centra za djecu i 4,10
10 | Strucni savjetnik — voditelj Malog porodi¢nog doma Il 4,10
11 ISng;illn savjetnik — voditelj Servisa za podrsku porodicama m 4,10
12 Visi struéni saradnik za socijalni rad AV 3,90
13 | Visi struéni saradnik za psiholoske poslove \Y 3,90
14 | Visi struéni saradnik — Skolski odgajatelj \Y 3,90
15 | Visi stru¢ni saradnik za promociju i odnose s javnos¢éu [\ 3,90
16 | Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo \Y 3,70
17 Strucni saradnik za radne odnose Vv 3,70
18 Struc¢ni saradnik za javne nabavke Vv 3,70
19 | Strucni saradnik — psiholog \Y 3,70
20 | Struéni saradnik — edukator - rehabilitator \ 3,70
21 | Strucni saradnik — Skolski odgajatelj \ 3,70
22 | Visi samostalni referent — predskolski odgajatelj VI 3,10
23 | Visi referent za materijalna i finansijska sredstva VIII 2,70
24 | Visi referent — ekonom/voditelj skladista VIl 2,70
25 Visi referent za IT VI 2,70
26 | Medicinska sestra za koordinaciju zdravstvenih aktivnosti VIII 2,70
27 | Medicinska sestra za rad u mlijecnoj kuhinji VIl 2,70
28 | Medicinska sestra — tehnicar VIII 2,70
29 [ Glavni kuhar IX 2,70
30 [ Kuhar X 2,60
31 Domar X 2,60
32 | Portir X 2,60
33 [ Kurir X 2,60
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34 | Vozad X 2,60
35 | Pomo¢ni/a radnik/ca u kuhinji XII 1,85
36 Pomo¢ni radnik na odrzavanju XIl 1,85
37 Domacica XIl 1,85
38 | Higijenicarka Xl 1,85
39 [ Vesarica Xl 1,85
Clan 65.
(Pla¢a direktora)

Placa direktora obracunava se u skladu sa propisima koji ureduju plac¢e i naknade ¢lanovima
organa upravljanja i drugih organa institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih preduzeéa i

javnih ustanova ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo.

Clan 66.
(Dodaci na plaéu)

(1) Radniku Doma osnovna pla¢a uvecat ¢e se u sljede¢im sluc¢ajevima:

- zaprekovremeni rad 50%,

- zarad u neradne dane 30%,

- zarad no¢u 35%,

- zarad u dane drzavnih praznika 50%.

(2) Naknade odnosno uvecanja place iz stava (1) ovog ¢lana ostvaruju se donoSenjem rjeSenja

za svaki mjesec u kojem je ostvaren dodatak u kome ¢e biti precizno naznaceni vrsta
poslova, period obavljanja poslova i broj izvr$ilaca poslova.

(3) Direktor Doma moze na prijedlog Sefa Sluzbe, donijeti rjeSenje kojim se osnovna placa

radnika uvecava do 20%, za period u kojem, pored poslova svog radnog mjesta,
privremeno obavlja i poslove drugog radnog mjesta.

(4) Rjesenje o uvecanju place radnika zbog privremenog obavljanja poslova drugog radnog

mjesta donosi se za svaki mjesec u kojem se placa radnika uvecava.

(5) Direktor Doma je obavezan donijeti posebno rjeSenje o privremenom obavljanju poslova

drugog radnog mjesta.

Clan 67.
(Uvecanje place po osnovu otezanih uslova rada)

(1) Radniku Doma koji obavlja poslove pod otezanim uslovima rada, u skladu sa Zakonom o

placama i naknadama u javnim ustanovama iz oblasti socijalne zastite, pripada pravo na

uvecanje place.

(2) Uvecanje place iz stava (1) ovog ¢lana obra¢unava se na osnovu place bez dijela place po

osnovu penzijskog staza i €ini sastavni dio place, s tim Sto ukoliko se osnovna placa u
skladu sa ¢lanom (5) stav (3) Zakona o platama i naknadama u javnim ustanovama iz
oblasti socijalne zastite isplacuje u iznosu od 70% prosjecne place, radniku ¢e se izvrsiti
isplata osnovne place u navedenom postotku i navedeni postotak uvecati po osnovu
otezanih uslova rada.
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(3) Otezani uslovi rada sa procentom uveéanja place utvrduju se za sljedeca radna mjesta:

Red. Naziv radnog mjesta Procenat uvecanja place
br.

1. Strucni savjetnik — voditelj Prihvatilista za djecu 20%

2. Struc¢ni savjetnik — voditelj Malog porodi¢nog 20%
doma

3. Visi stru¢ni saradnik — Skolski odgajatelj 20%
Strucni saradnik — $kolski odgajatelj 20%
Visi samostalni referent — predskolski odgajatel; 20%

6. Medicinska sestra - tehnicar 20%

7. Medicinska sestra za koordinaciju zdravstvenih

) . 20%

aktivnosti

8. Domacica 20%

9. Sef sluzbe socijalne zastite 10%

10. Stru¢ni savjetnik — voditelj Dnevnog centra za 10%
djecu

11. Strucni savjetnik — voditelj Servisa za podrSku 10%
porodicama i djeci

12. Stru¢ni savjetnik za edukaciju i razvoj socijalnih 10%
usluga

13. Visi strucni saradnik za socijalni rad 10%

14. Visi stru¢ni saradnik za psiholoske poslove 10%

15. Struc¢ni saradnik - psiholog 10%

16. Stru¢ni saradnik — edukator - rehabilitator 10%

17. Medicinska sestra za rad u mlijecnoj kuhinji 10%

(4) Uvecanje place po osnovu otezanih uslova rada i uveéanje place iz ¢lana 66. ovog pravilnika se
medusobno ne iskljucuju.

Clan 68.
(Minuli rad)

Osnovna placa radnika, po osnovu minulog rada, uvecava se za 0,6 % za svaku zapocetu godinu
penzijskog staza radnika, a najvise do 20%.
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Odjeljak G. Naknade

Clan 69.
(Mjese¢na karta za prevoz na posao i sa posla)

U pogledu prava na naknadu za prevoz na posao i sa posla primjenjivat ¢e se vazeci propis koji
reguliSe ovo pravo.

Clan 70.
(Naknada za ishranu)

Radnik ima pravo na nov¢anu naknadu za ishranu u toku rada (topli obrok) u visini 1% prosjecne
neto place isplacene u Federaciji Bosne 1 Hercegovine prema posljednjem objavljenom
statistickom podatku.

Clan 71.
(Regres)

Radnik ima pravo na naknadu na ime regresa za koriStenje godiSnjeg odmora u visini 50%
prosjeéne neto place isplacene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem objavljenom
statistiCkom podatku.

Clan 72.
(Bolovanje)

(1) Radnik ima pravo na naknadu plaée za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad
(bolovanje) do 42 kalendarska dana, u visini njegove neto place isplacene za prethodni
mjesec.

(2) Naknada place za bolovanje preko 42 dana iz prethodnog stava ostvaruje se po propisu
Kantona kojim se ureduje naknada za ovo bolovanje, s tim da razliku do pune place
isplacuje Dom.

Clan 73.
(Porodiljsko bolovanje)

Radnik za vrijeme porodiljskog odsustva ima pravo na naknadu pla¢e prema propisima Kantona
kojima se ureduje ova oblast, prema mjestu uplate doprinosa, s tim da razliku do visine pune
place isplacuje Dom.

Clan 74.
(Drzavni praznik)

Naknada place za drZavni praznik obracunava se kao redovno radno vrijeme provedeno na radu
(u iznosu od 100%).
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Clan 75.
(Naknade za slucaj povrede na radu, teske, invalidnosti i teSke bolesti)

(1) U slucaju nastanka povrede na radu, teSke bolesti i invalidnosti radnika ili ¢lana njegove
uze porodice, isplacuje se jednokratna nov¢ana pomoc u visini od tri prosjecne neto place
isplacene u Federaciji Bosne 1 Hercegovine prema posljednjem objavljenom statistickom
podatku.

(2) Pod teSkom boles¢u iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju se sljedece bolesti: akutna
tuberkuloza, maligna oboljenja, endemska neftropija, hirurSka intervencija na srcu i
mozgu, sve vrste degenerativnih oboljenja centralnog nervnog sistema, infarkt (sr¢ani i
mozdani), oboljenje miSi¢nog sistema, paralize i druge teske bolesti odredene opcéim
aktom Federalnog ministarstva zdravstva, kao i teske tjelesne povrede. Bolest, odnosno
tjelesna povreda se dokazuje na osnovu dijagnoze i potvrde nadlezne zdravstvene
ustanove 1 zdravstvene komisije za kvalifikaciju tezine bolesti — JU ,,Zavod za
zdravstvenu zastitu zaposlenika MUP-a Kantona Sarajevo.

Clan 76.
(Naknada za slucaj smrti i pravo na osiguranje od posljedica smrtnog slucaja)

(1) U sluc¢aju smrti radnika, njegovoj porodici se isplacuju troSkovi sahrane u visini od Cetiri
prosjecne neto place isplacene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistiCkom podatku.

(2) Clanom uZe porodice radnika u smislu stava (1) ovog ¢lana smatraju se: braéni i
vanbra¢ni drug ako zive u zajednickom domacdinstvu; dijete (bra¢no, vanbracno,
usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja uzeto na izdrzavanje do 18 godina, odnosno do 26
godina starosti, ako se nalaze na redovnom $kolovanju i nisu u radnom odnosu, a djeca
nesposobna za rad, bez obzira na starosnu dob), roditelji (otac, majka, ocuh, maceha 1
usvojitelji); braca i sestre bez roditelja do 18 godina, odnosno do 26 godina starosti ako
se nalaze na redovnom Skolovanju 1 nemaju drugih prihoda, ve¢ ih korisnik naknade
stvarno izdrzava ili je obaveza njihovog izdrZavanja zakonom utvrdena, a ako su
nesposobni za rad, bez obzira na starosnu dob, pod uvjetom da sa njim zive u
zajednickom domacinstvu 1 unucad ako nemaju roditelja 1 Zive u zajedniCkom
domacinstvu sa radnikom.

(3) Naknada iz stava (1) ovog ¢lana isplacuje se i u slu¢aju smrti ¢lana uze porodice radnika.

(4) Ukoliko u Domu rade dva ili viSe ¢lanova porodice, troskovi sahrane iz stava (1) ovog
¢lana se isplacuje samo jednom zaposlenom ¢lanu porodice.

(5) Radnik ima pravo na osiguranje od posljedica nesretnog slucaja sa uklju¢enim rizikom od
prirodne smrti za vrijeme trajanja radnog odnosa u Domu.

(6) Visina osiguranja po ovoj osnovi odreduje se prema polici osiguranja od posljedica
nesretnog slucaja, odnosno polici osiguranja od prirodne smrti.

Clan 77.
(Sluzbena putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje van mjesta redovnog zaposlenja

(u zemlji 1 inostranstvu) na koje se radnik upucuje radi izvrSenja odredenog sluzbenog
zadatka, a koje uzrokuje posebne trosSkove radniku koji putuje.
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(2) Nalog za sluzbeno putovanje izdaje direktor Doma ili osoba po ovlastenju direktora.

Clan 78.
(Naknada za sluzbeno putovanje)

(1) Radnik ima pravo na naknadu troskova sluzbenog putovanja iz ¢lana 77. ovog pravilnika,
u skladu sa vaze¢im propisima koji ureduju pitanje ovih naknada.

(2) Visinu i nadin ostvarivanja naknade iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje Vlada Kantona
Sarajevo u skladu sa kolektivnim ugovorom.

Clan 79.
(Isplata neopravdanog odsustva)

Plaée radnika se ne obraunavaju niti isplacuju za dane neopravdanog odsustva niti za vrijeme
odobrenog neplac¢enog odsustva.

Clan 80.
(Isplata u sluc¢aju bolovanja, sluzbenog puta i odobrenog pla¢enog i neplac¢enog odsustva)

Za dane odsustva po osnovu bolovanja i sluzbenog puta, kao i odobrenog nepla¢enog i placenog
odsustva, ne isplacuje se naknada za ishranu u toku rada.

Odjeljak H. Zabrana takmicenja zaposlenika sa poslodavcem

Clan 81.
(Zakonska zabrana takmicenja)

Radnik moze, samo uz prethodno odobrenje poslodavca za svoj ili tudi raCun ugovarati i
obavljati poslove iz djelatnosti Doma.

Odjeljak I. Naknada Stete

Clan 82.
(Odgovornost radnika za Stetu prouzrokovanu poslodavcu)

(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje
Stetu Domu, duzan je Stetu naknaditi.

(2) Ako Sstetu prouzrokuje vise radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je
prouzrokovao.

(3) Ako se za svakog radnika ne moze utvrditi dio Stete koju je on prouzrokovao, smatra se
da su svi radnici podjednako odgovorni i §tetu nadoknaduju u jednakim dijelovima.

(4) Ako je vise radnika prouzrokovalo Stetu krivicnim djelom sa umisljajem, za Stetu
odgovaraju solidarno.
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Clan 83.
(Prijava nastale Stete)

(1) Na osnovu prijave svakog radnika ili po vlastitom saznanju, rukovodilac organizacione
jedinice duzan je direktoru podnijeti prijavu o Steti koju je radnik ucinio na radu ili u vezi
sa radom namjerno ili iz krajnje nepaznje, u roku od sedam dana od dana saznanja.

(2) Prijava mora sadrzavati ime radnika koji je pri¢inio $tetu, detaljan opis nastale Stete te
vrijeme, mjesto i nacin nastanka Stete, a uz koju se obavezno prilazu svi raspolozivi
dokazi.

Clan 84.
(Procedura utvrdivanja Stete)

(1) Postojanje Stete, njenu visinu i okolnosti pod kojima je Steta u¢injena te postojanje krivice
radnika za ucinjenu Stetu, utvrduje komisija od tri ¢lana, koju imenuje direktor, u roku od
tri dana od dana prijema prijave iz prethodnog ¢lana ovog pravilnika.

(2) Komisija iz stava (1) ovog ¢lana moze, cijeneci konkretan slucaj, nacin na koji je Steta
ucinjena, stepen krivice radnika za ucinjenu Stetu, raniji rad i ponaSanje radnika kao i
njegov socijalni status moze predloziti direktoru smanjenje naknade Stete ili predloziti da
se radnik oslobodi od obaveze naknade Stete.

(3) Provedenom postupku iz stava (1) i (2) ovog ¢lana Komisija sastavlja zapisnik najkasnije
u roku od 15 dana od dana imenovanja.

(4) Na osnovu zapisnika iz stava (3) ovog ¢lana direktor donosi rjeSenje o naknadi Stete
kojom se utvrduje postojanje Stete, odgovornost radnika za pri¢injenu Stetu, visina Stete te
rok 1 nacin isplate Stete.

(5) Ako se naknada Stete ne moze utvrditi u taénom iznosu ili bi utvrdivanje njenog iznosa
prouzrokovalo nesrazmjerne troSkove Komisija iz stava (1) ovog Clana moze utvrditi
visinu naknade Stete u pausalnom iznosu.

(6) Ako je prouzrokovana Steta mnogo veca od utvrdenog pausalnog iznosa naknade Stete,
Dom moZe zahtjevati naknadu u visini stvarno prouzrokovane Stete.

Clan 85.
(Odgovornost za Stetu prouzrokovanu trecem licu)

Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaznje prouzrokuje Stetu trecem
licu, a Stetu je nadoknadio Dom, duZan je Domu naknaditi iznos naknade isplacene tre¢em licu,
na nacin i u roku utvrdenom rjeSenjem direktora.

Clan 86.
(Odgovornost poslodavaca za Stetu prouzrokovanu radniku)
(1) Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi sa radom, Dom je duzan radniku naknaditi Stetu

po op¢im propisima obligacionog prava.
(2) Odluku o naknadi Stete radniku, u smislu stava (1) ovog ¢lana, donosi direktor.
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(3) Pravo na naknadu S$tete iz stava (1) ovog clana, odnosi se i na Stetu koju je Dom
uzrokovao radniku povredom njihovih prava iz radnog odnosa.

Odjeljak J. Prestanak ugovora o radu

Clan 87.
(Nacin prestanka ugovora o radu)

Ugovor o radu prestaje:

a. smrcu radnika;

b. sporazumom Doma i radnika;

c. kad radnik navrSi 65 godina Zivota i 15 godina staza osiguranja (u skladu sa
propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju), ako se poslodavac i radnik
drugacije ne dogovore;

d. kad radnik navrsi 40 godina staza osiguranja ( u skladu sa propisima o penzijskom
i invalidskom osiguranju), bez obzira na godine zivota, ako se poslodavac i radnik
drugacije ne dogovore.

e. danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja o priznavanju prava na invalidsku
penziju zbog gubitka radne sposobnosti;

f. otkazom ugovora o radu;
istekom vremena na koje je zaklju¢en ugovor o radu na odredeno vrijeme;

h. ako radnik bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od tri
mjeseca - danom stupanja na izdrzavanje kazne;

i. ako radniku bude izreCena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zastitna mjera u
trajanju duZzem od tri mjeseca - pocetkom primjene te mjere;

J. pravosnaznom odlukom nadleznog suda, koja ima za posljedicu prestanak radnog
odnosa.

Clan 88.
(Sporazum o prestanku ugovora o radu)

(1) Sporazum o prestanku ugovora o radu mora biti zakljuéen u pismenoj formi.
(2) Sporazumom iz prethodnog stava se utvrduje rok u kojem radni odnos prestaje te ostala
medusobna prava i obaveze koje proizilaze iz prekida radnog odnosa.

Clan 89.
(Otkaz ugovora o radu)

(1) Radniku se moze otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok:

a) ako je takav otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnickih ili organizacionih razloga ili
b) ako radnik nije u mogucénosti da izvrSava svoje obaveze iz radnog odnosa.

(2) Dom moze otkazati ugovor o radu u slucaju iz stava (1) ovog ¢lana, ako se s obzirom na
veli¢inu, kapacitet 1 ekonomsko stanje Doma ne moZe osnovano oc¢ekivati od Doma da
zaposli radnika na druge poslove ili da ga prekvalifikuje i dokvalifikuje za rad na drugim
poslovima.

(3) Ako u periodu od jedne godine od otkazivanja ugovora o radu u smislu stava (1) tacka a)
ovog Clana, Dom namjerava da zaposli radnika sa istim kvalifikacijama 1 stepenom
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stru¢ne spreme ili na istom radnom mjestu, prije zaposSljavanja drugih lica duzan je
ponuditi zaposlenje onim radnicima ¢iji su ugovori o radu otkazani.

Clan 90.
(Otkaz ugovora o radu bez obaveze poStivanja otkaznog roka)

(1) Dom moze otkazati radniku ugovor o radu, bez obaveze postivanja otkaznog roka u
slucaju da je radnik odgovoran za tezi prijestup ili za tezu povredu radnih obaveza iz
ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od Doma da
nastavi radni odnos.

(2) U slucaju laksih prijestupa ili laksih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor o
radu se ne moze otkazati bez prethodnog pisanog upozorenja radniku.

(3) Pisano upozorenje iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi opis prijestupa ili povrede radne obaveze
za koje se radnik smatra odgovornim i izjavu o namjeri da se otkaze ugovor o radu bez
davanja predvidenog otkaznog roka za slucaj da se prijestup ponovi u roku od Sest
mjeseci nakon izdavanja pisanog upozorenja poslodavca.

Clan 91.
(Tezi prijestupi i teZe povrede radnih obaveza)

Pod tezim prijestupom ili tezom povredom radnih obaveza u smislu stava (1) prethodnog ¢lana,
podrazumijeva se:

- krada, namjerno unistenje, oStecenje ili nezakonito raspolaganje sredstvima Doma;

- zloupotreba polozaja i/ili prekoracenje sluzbenih ovlastenja sa materijalnim ili drugim
Stetnim posljedicama po Dom,;

- povreda propisa o zastiti na radu, zastiti od pozara, eksplozija, elementarnih nepogoda
i Stetnog djelovanja otrovnih i drugih opasnih materija i/ili nepreduzimanje mjera radi
zaStite radnika, sredstava rada 1 Zivotne sredine;

- odavanje poslovne, sluZbene ili druge tajne utvrdene zakonom ili opéim aktima
Doma,;

- falsifikovanje dokumenata, odluka, rjeSenja, zakljucaka, zapisnika i drugih sluzbenih
dokumenata organa Doma i organizacionih jedinica;

- nesavjesno, neblagovremeno ili nemarno izvrSavanje radnih i1 drugih obaveza
utvrdenih ugovorom o radu i opStim aktima, ¢ime se Domu nanosi ve¢a materijalna ili
druga Steta ili se remeti proces rada u Domu;

- neopravdano odbijanje izvrSenja zakonitih naredbi ili naloga direktora ili
neposrednog rukovodioca;

- preduzimanje radnji ili njihovo propustanje koje dovodi do povrede prava na jednako
postupanje (diskriminacije) radnika ili korisnika usluga smjestaja;

- davanje neistinitih podataka vaznih za zaklju€ivanje ugovora o radu;

- ugovaranje, odnosno obavljanje poslova iz djelatnosti Doma za svoj ili tudi racun, bez
saglasnosti nadleznih organa Doma;

- neopravdano odbijanje ucestvovanja u radu komisija;

- neopravdano izostajanje sa posla uzastopno tri radna dana;

- zloupotreba prava na odsustvovanje sa posla zbog privremene sprijecenosti za rad,

- neizvrSavanje pravosnaznih sudskih odluka;

- davanje netacnih podataka, ako je to bilo od bitnog uticaja na donosenje odluka
organa Doma ili organizacionih jedinica;
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izazivanje nereda ili tuce sa radnicima, korisnicima ili tre¢im licima;

prouzrokovanje vece materijalne Stete Domu ili tre¢im licima, namjerno ili iz krajnje
nepaznje;

neopravdano odbijanje ucestvovanja u spaSavanju radnika, korisnika i imovine ili
sprjeCavanju nastanka Stete, osim ako bi time bio ugrozen zivot radnika;

neopravdano odbijanje izvrSavanje poslova u periodu uvedenog prekovremenog rada;
odbijanje radnika na obrazovanje, osposobljavanje 1 usavrSavanje za rad
organizovano od strane Doma;

unistenje, oSteenje, iznoSenje ili skrivanje sluzbenih spisa, dokumenata i drugih
isprava,;

zloupotreba koriStenja pecata ili Stambilja;

noSenje oruzja u prostorije Doma;

neostvarivanje rezultata rada iz neopravdanih razloga u periodu od tri mjeseca
uzastopno;

vrijedanje rukovodioca, radnika ili tre¢ih lica u preduzec¢u na vjerskoj, nacionalnoj ili
rasnoj osnovi, te vrSenje drugih oblika diskriminacije ili mobinga na radnom mjestu
zabranjenih zakonom;

prijetnja ugrozavanja zivota i zdravlja drugih radnika;

nedolicno ponasanje u prostorijama ustanove, dolazak na posao u pijanom stanju,
odnosno upotreba alkohola ili drugih narkotickih sredstava za vrijeme radnog
vremena;

pribavljanje neosnovane materijalne koristi kao i primanje mita u vezi sa radom,
netacno prikazivanje radnih rezultata u namjeri da za sebe, radnu grupu ili svoj
organizacioni dio ostvari neosnovanu imovinsku korist, kroz isplatu placa;

posluga novcem, hartijama od vrijednosti, lijekovima ili drugim podobnim stvarima
od strane radnika kome su povjerene u vrSenju radnih zadataka radi ostvarivanja li¢ne
koristi;

spavanje na mjestu rada i u radnim prostorijama za vrijeme rada;

propustanje radnika da u razumnom roku, ali najkasnije u roku od 24 sata prijavi Stetu
koja je nastupila za Dom ili prikrivanje oSte¢enja ili uniStenja imovine Doma;
podnoSenje prijedloga nezakonitih op¢ih akata ili drugih odluka organima upravljanja
Doma, direktoru ili radnicima radi usvajanja za koje je predlaga¢ znao da su
nezakoniti;

namjerno podnosenje fiktivnih obraCuna, godiSnjih obracuna ili drugih neistinitih ili
nezakonitih izvjestaja organima upravljanja, direktoru ili radnicima radi usvajanja;
neodazivanje na poziv ovlastenih organa u Domu;

nedostojno, uvredljivo ili na drugi nacin neprimjereno ponasanje prema radnicima,
korisnicima ili tre¢im licima kao 1 krSenje Eti¢kog kodeksa,

nepostivanje principa u vezi sa sukobom interesa za radnike, a koji je propisan
posebnim internim aktom, ako je za Dom nastupila vece Steta;

nemoralno i nedoli¢no ponasanje na mjestu rada i u radnim prostorijama sa teSkim
posljedicama;

nasilno ponasanje sa treceg nivoa kako je to definisano internim aktom Doma, Koji
reguliSe oblast nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja, U zavisnosti od okolnosti
(posljedice, intenzitet, ucestalost, ucesnici, vrijeme, mjesto, nacin is 1.) §to procjenjuje
stru¢ni tim 1 direktor;
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svaka radnja ili propustanje u vezi sa radom koje je ucinjeno i u kojoj po ocjeni
nadleZznog organa u Domu, postoje elementi kriviénog djela, privrednog prestupa ili
prekrsaja;

iskoriStavanje svojstva radnika ustanove radi odredenih poslova van opisa poslova 1
zadataka koje radnik direktno obavlja, koje je u¢injeno neovlasteno, a koje moze da
se nanese ili je nanijeta Steta Domu,

pomaganje u izvrSenju tezih povreda radnih obaveza

prikrivanje izvrSenja teze povrede radne obaveze

¢injenje laksSih prijestupa i lakSih povreda radnih obaveza u povratu;

drugi tezi prijestupi i teze povrede radnih obaveza iz ugovora o radu utvrdene
zakonom, podzakonskim aktom ili drugim op¢im aktima Doma.

Clan 92.
(LakSe povrede radnih obaveza)

Pod laksim prijestupom i lakSom povredom radnih obaveza podrazumijeva se:

neracionalno ili neekonomicno koriStenje materijalnih sredstava rada ili propustanje
prijavljivanja nastalog kvara na njima;

iznoSenje ili prenoSenje netacnih podataka 1 informacija o radu, ako ta radnja nema
vecih Stetnih posljedica po Dom;

neopravdani izostanak sa posla;

neobavjeStavanje pismenim putem, u roku od tri dana od dana nastupanja
sprijeCenosti za rad;

prouzrokovanje manje materijalne Stete namjerno ili iz krajnje nepaznje;

ucestalo neopravdano ka$njenje na posao ili raniji odlazak sa posla bez odobrenja
neposrednog rukovodioca;

napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena bez odobrenja neposrednog
rukovodioca ili iz neopravdanih razloga;

neobavjestavanje neposrednog rukovodioca o sprijecenosti dolaska na posao u roku
od 24 sata bez opravdanih razloga;

nekorektan odnos prema radnicima, korisnicima usluga ili tre¢im licima;

svako nemarno, neblagovremeno ili nekvalitetno obavljanje poslova radnog mjesta
bez vecih Stetnih posljedica;

prikrivanje materijalne Stete koje pricini drugi radnik, korisnik ili trece lice;

tezi prijestup ili teza povreda radnih obaveza iz ugovora o radu utvrdena u ¢lanu 91.
ovog pravilnika, ako istim nisu nastupile teze Stetne posljedice za Dom i ako je, zbog
prirode tezeg prijestupa odnosno teze povrede, osnovano ocekivati od Doma da sa
radnikom nastavi radni odnos;

ponavljanje nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja u slucajevima kako je to definisano
posebnim aktom Doma koji reguliSe oblast nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja;
neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge dokumentacije;

nepropisna primopredaja duZnosti izmedu radnika bez tezih posljedica.

28



Clan 93.
(Otkaz radnika bez obaveze poStivanja otkaznog roka)

(1) Radnik moze otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka u sluéaju da
je Dom odgovoran za prijestup ili povredu obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve
prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od radnika da nastavi radni odnos.

(2) U slucaju otkaza ugovora o radu iz stava (1) ovog ¢lana, radnik ima sva prava u skladu sa
zakonom kao da je ugovor nezakonito otkazan od strane Doma.

Clan 94.
(Rok za otkaz ugovora o radu bez poStivanja otkaznog roka)

Ugovor o radu, u slu¢aju iz ¢lana 90. i 93. ovog pravilnika, moZe se otkazati u roku od 60 dana
od dana saznanja za Cinjenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduze u roku od jedne godine od
dana ucinjene povrede.

Clan 95.
(Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora)

(1) Odredbe Zakona o radu i ovog pravilnika koje se odnose na otkaz, primjenjuju se i u
slu¢aju kada Dom otkaze ugovor radniku i istovremeno mu ponudi zaklju¢ivanje ugovora
0 radu pod izmjenjenim uslovima.

(2) Ako radnik prihvati ponudu iz stava (1) ovog ¢lana, zadrzava pravo da pred nadleznim
sudom osporava dopustenost takve izmjene ugovora.

(3) O ponudi za zakljucivanje ugovora pod izmijenjenim okolnostima, radnik se mora
izjasniti u roku od najduze 10 dana.

Clan 96.
(Privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto)

(1) U hitnim sluc¢ajevima kao $to su: zamjena iznenada odsutnog radnika, iznenadnog
povecanja obima posla radnog mjesta, smanjenja obima posla radnih mjesta vezanih za
proces rada, sprjeCavanja nastanka vece Stete, kvara na
objektima/postrojenjima/sredstvima rada, elementarne nepogode i drugih objektivnih
razloga, direktor moZe donijeti jednostranu odluku o rasporedu radnika na drugo radno
mjesto, a najduZe do 60 dana u toku jedne kalendarske godine.

(2) U slucaju iz stava (1) ovog ¢lana, radniku se placa i naknade obracunavaju kao da je
radio na radnom mjestu za koji ima zakljucen ugovor o radu.

(3) Zahtjev za zaStitu prava podnesen na odluku direktora iz stava (1) ovog ¢lana ne odlaze
njeno izvrsenje.

Clan 97.
(Neopravdani otkaz ugovora)

Radniku se ne moze otkazati ugovor o radu iz neopravdanih razloga, utvrdenih ¢lanom 98.
Zakona o radu.
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Clan 98.
(Pisana forma otkaza)

(1) Otkaz se daje u pismenoj formi.
(2) Dom mora u pismenoj formi obrazloziti otkaz.
(3) Otkaz se dostavlja radniku, odnosno Domu, kad ga otkazuje radnik.

Clan 99.
(Trajanje otkaznog roka)

(1) Ako ugovor o radu prestaje otkazom radnika, otkazni rok traje 15 dana.

(2) Ako ugovor o radu prestaje otkazom Doma otkazni rok traje 30 dana.

(3) Otkazni rok pocinje da tece od dana urucenja pismenog otkaza radniku odnosno Domu.
(4) Otkaz u ime Doma daje direktor.

Clan 100.
(Otpremnina)

(1) Pravo na otpremninu pripada radniku koji je zaklju¢io ugovor o radu na neodredeno
vrijeme, a kojem Dom otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine neprekidnog
rada, osim ako se ugovor otkazuje zbog krSenja obaveze iz radnog odnosa ili zbog
neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika.

(2) Radnik ima pravo na otpremninu iz stava (1) ovog ¢lana u iznosu od tri njegove place
ostvarene u mjesecu koji je prethodio otkazu ugovora o radu ili u visini od tri prosje¢ne
place ostvarene u Federaciji u prethodnom mjesecu, ako je to povoljnije za radnika.

(3) Radnik ima pravo na otpremninu pri odlasku u penziju u visini svojih pet ostvarenih
prosjecnih neto placa isplac¢enih u prethodnih pet mjeseci.

Odjeljak K. Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa

Clan 101.
(Odlucivanje o pravima i obavezama iz radnog odnosa)

(1) O pravima i obavezama radnika iz ugovora o radu odlucuje direktor.

(2) O pravima i obavezama direktora iz ugovora o radu odlucuje Upravni odbor ili lice koje
on ovlasti.

(3) Odluke, rjesenja i drugi akti koji se donose u postupku ostvarivanja prava i obaveza
radnika iz radnog odnosa, obavezno se dostavljaju radniku na koga se odnose u pismenoj
formi, sa obrazloZenjem i poukom o pravnom lijeku, u rokovima odredenim zakonom,
ovim pravilnikom i drugim opéim aktima Doma.

Clan 102.
(Ostvarivanje pojedina¢nih prava radnika)

Radnik ostvarivanje svojih prava iz radnog odnosa moZze zahtijevati od nadleznih organa Doma,
pred nadleznim sudom i drugim organom u skladu sa zakonom.
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Clan 103.
(Zastita prava iz radnog odnosa)

(1) Radnik koji smatra da mu je odlukom, rjeSenjem ili drugim aktom direktora, povrijedeno
neko njegovo pravo iz radnog odnosa moze u roku od 30 dana od dana dostave tog akta
kojim je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava iz
radnog odnosa, podnijeti zahtjev za zastitu prava Upravnom odboru radi ostvarivanja tog
prava

(2) Upravni odbor duzan je donijeti odluku po Zahtjevu u roku od 30 dana od dana
podnosenja zahtjeva za zastitu prava ili postizanja dogovora o mirnom rjeSavanju spora.

(3) Ukoliko Upravni odbor u roku iz stava (2) ovog ¢lana ne udovolji zahtjevu radnika,
odmah moze u daljem roku od 90 dana podnijeti tuzbu pred nadleznim sudom.

(4) Zastita povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji
prethodno nije podnio zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana osim u slucaju zahtjeva radnika za
naknadu Stete ili drugo nov¢ano potrazivanje iz radnog odnosa.

Clan 104.
(Mirno rjeSavanje sporova)

(1) Prije podnosenja tuzbe radnik i direktor mogu se dogovoriti 0 mirnom rjeSavanju spora
na nacin i pod uslovima predvidenim zakonom.

(2) Ukoliko se postupak iz stava (1) ovog ¢lana ne okonca u roku od 60 dana ili se okonc¢a
neuspjesno, radnik ima pravo da podnese tuzbu nadleznom sudu u roku od 90 dana, koji
tece od dana okonc¢anja postupka mirenja.

Odjeljak L . Rad sindikata i zaStita sindikalnog povjerenika

Clan 105.
(Pravo sindikalnog organiziranja)

(1) Radi zastite svojih ekonomskih i socijalnih prava i interesa radnici imaju pravo, po svom
slobodnom izboru, organizirati sindikat, te se u njega uc¢laniti.

(2) Radnici slobodno odlu¢uju o svom stupanju u sindikat ili istupanju iz njega.

(3) Radnik ne moze biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog ¢lanstva ili ne€lanstva u
sindikatu.

Clan 106.
(Prava i obaveze sindikata i poslodavaca)

(1) Poslodavac je duzan da obezbjedi uvjete za rad i djelovanje sindikata u skladu sa
kolektivnim ugovorom.

(2) Misljenja, prijedlozi, zalbe i svi nastali nesporazumi o pravima iz rada i po osnovu rada
rjesavat ¢e se direktnim pregovorima izmedu poslodavaca i sindikata.
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Clan 107.
(Zastita sindikalnog povjerenika)

Sindikalni povjerenik ne moze biti pozvan na odgovornost niti doveden u nepovoljniji polozaj u
odnosu na druge radnike zbog obavljanja sindikalne aktivnosti.

Clan 108.
(Uslovi otkazivanja ugovora o radu sindikalnom povjereniku)

Direktor moze, samo uz prethodnu saglasnost Federalnog ministarstva za rad i socijalnu politiku,
otkazati ugovor o radu sindikalnom povjereniku za vrijeme obavljanja njegove duznosti i Sest
mjeseci nakon obavljanja te duznosti.

Odjeljak M. Posebne odredbe

Clan 109.
(Privremeni i povremeni poslovi)

(1) Privremenim i povremenim poslovima smatraju se poslovi koji ne predstavljaju poslove
za koje se zakljucuje ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, sa punim ili
nepunim radnim vremenom i koji ne traju duze od 60 dana u toku kalendarske godine.

(2) Privremenim i povremenim poslovima iz stava (1) ovog ¢lana smatraju se:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

izrada strucnih elaborata i sl;

priprema 1 odrzavanje stru¢nih seminara, savjetovanja, obuke po posebnim
programima i sl;

prevodilacki poslovi,

opravke sredstava rada i instalacija i

specijalistiCkih ljekarskih pregleda;

zastupanje Doma u sporovima pred nadleZznim sudovima;

drugi poslovi koji nisu poslovi sistematizovanih radnih mjesta, a imaju karakter
privremenih i povremenih poslova.

(3) Za obavljanje poslova iz stava (2) ovog ¢lana zakljucuje se ugovor u pismenoj formi.

(4) Ugovor iz stava (3) ovog ¢lana sadrzi: vrstu, na¢in i rok izvrSenja posla, te iznos naknade
za izvrSeni posao.

(5) Licu koje obavlja privremene i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada pod
istim uvjetima kao i za radnike u radnom odnosu i druga prava u skladu sa propisima o
penzijskom i invalidskom osiguranju.
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1. ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 110.
(Unutras$nje organizacione jedinice)

Radi obavljanja djelatnosti u Domu uspostavljaju se sljede¢e unutrasnje organizacione jedinice:

orwbpPE

Kabinet direktora;

Sluzba socijalne zastite;

Sluzba finansijsko racunovodstvenih poslova;
Sluzba pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova;
Sluzba za tehnicke poslove.

Clan 111.
(Sistematizacija poslova u Kabinetu direktora)

Naziv
radnog
mjesta

Direktor

Opis
poslova

Organizuje i rukovodi radom Doma;

predstavlja i zastupa Dom prema tre¢im licima;

predlaze mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti Doma i

odgovoran je za isto;

odgovoran je za finansijsko-materijalno poslovanje Doma;

predlaze unutra$nju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta;

predlaze programe i planove rada i razvoja Doma i preduzima mjere za
njihovo sprovodenje;

stara se o blagovremenom 1 zakonitom izvrSenju opStih 1 posebnih akata Doma
izvr$ava i organizuje sprovodenje odluka Upravnog odbora;

imenuje i razrjeSava zaposlenike sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima;
odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa;
podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu i finansijskom poslovanju;

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima Doma.

Uslovi

Da ima zavrSen VII stepen strucne spreme, odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja u trajanju od najmanje cetiri studijske
godine sa akademskom titulom 1 struénim zvanjem Bakalaureat/Bachelor (240
ECTS bodova);

Da ima stru¢nu spremu iz oblasti drustvenih nauka;

Da ima najmanje pet godina radnog staZza od kojih najmanje tri godine na
rukovodecim poslovima.

Broj
1zvrsilaca
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Naziv

radnog Visi strucni saradnik za promociju i odnose sa javnoScu

mjesta

Opis - Obavlja slozenije poslove iz djelokruga promocije i odnosa sa javnoscu;

poslova - kontaktira sa predstavnicima medija i prezentira informacije o djelatnosti i
desavanjima u Domu;

- Salje saopstenja za javnost o aktivnostima Doma;

- priprema i azurira sadrzaje Web stranice Doma;

- organizira javne manifestacije Doma (konferencije, manifestacije, obiljeZzavanje
vaznijih datuma, okrugle stolove i sl.);

- organizira i realizira prezentiranja rada Doma u okviru manifestacija drugih subjekata
koji tretiraju srodnu tematiku;

- prikuplja informacije o organiziranju struénih tematskih skupova (edukacija,
konferencija i sl.);

- priprema i azurira sadrzaje prezentacija o radu Doma;

- ucestvuje u izradi strucne literature o Domu (prirucnici, broSure i drugi promotivni
materijali);

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada;

- uizvrSenju poslova afirmiSe timski rad i saradnju;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme 0dnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova) iz oblasti
zurnalistike ili poslovnog komuniciranja/komunikologije;

- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na racunaru;
- aktivno poznavanje engleskog jezika.

Broj 1

izvrsilaca

Probni 6 mjeseci

rad

Naziv

radnog Visi referent za IT

mjesta

Opis - Uvodi i integrira nove informacione tehnologije u racunarski sistem Doma,

poslova - odrzava postojece informaticke infrastrukture,

- odgovara za sigurnost racunarskog sistema,

- predlaze nabavku 1 instalaciju informaticke opreme, te koordinira istom,

- predlaze nabavku i instalaciju softverskih sistema, te koordinira istim

- nadgleda rad cjelokupnog sistema,

- radi na poboljsavanju performansi postojeceg sistema,

- dijagnosticira i otklanjanja jednostavnije kvarove,

- pruza informaticku podrsku radnicima,

- vrsi instalaciju te opsluzivanje instaliranih hardverskih 1 softverskih sistema
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- radi na odrzavanju servera, web stranice i digitalnih medija.
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen IV stepen struéne spreme, sa stru¢nim zvanjem elektrotehni¢ar
racunarstva i informatike ili elektrotehni¢ar telekomunikacija;

- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci;

- aktivno poznavanje engleskog jezika.
Broj 1
izvrSilaca
Probni rad | 6 mjeseci

Clan 112.
(Sistematizacija poslova sluzbe socijalne zastite)

Naziv
radnog Sef sluzbe socijalne zastite
mjesta
Opis - Obavlja najslozenije poslove u djelokrugu sluzbe;
poslova - rasporeduje poslove iz nadleznosti sluzbe na neposredne izvrSioce/ voditelje

socijalnih usluga i vodi ra¢una o ravnomjernoj raspodjeli poslova unutar sluzbe;

- organizira i rukovodi rad sluzbe, koordinira rad radnika, vrsi raspodjelu stru¢nih
poslova u sluzbi, obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada sluzbe i
odgovara za iste;

- pruza radnicima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu;

- izraduje godis$nji Program rada sluzbe i participira u izradi Programa rada Doma,
posebno u oblasti iz domena stru¢nog socijalnog rada i implementacije socijalne
politike u okvirima nadleznosti Doma,;

- 1zraduje godiSnji 1 periodicne IzvjeStaje o radu sluzbe, te ucestvuje u izradi
godi$njeg Izvjestaja o radu Doma,;

- vrsi struénu korespodenciju sa organom staranja djeteta i drugim institucijama
koje u€estvuju u kreiranju socijalno-zastitnih mjera i drugih aktivnosti od interesa
za dijete;

- koordinira sve stru¢no-administrativne poslove iz djelokruga rada sluzbe, vodeéi
brigu o azurnom vodenju mati¢ne knjige djece, dosjea djeteta, zdravstvenog
kartona djece, zapaZanja o razvoju djeteta, evidencije o posjetama djeci,
evidencije o fluktuaciji djece 1 drugih stru¢no relevantnih biljeski od interesa za
kreiranje 1 izbor socijalno terapijskih mjera zastite djeteta;

- koordinira vertikalnu pokretljivost djece na odjeljenjima i novim uslugama;

- saraduje sa institucijama obrazovanja/ Skole, fakulteti, zavodi i sl/, uestvuje u
aktivnostima stru¢nih timova navedenih institucija vezano za djecu Doma;
inicira, osmisljava i realizira programe stru¢nog individualnog i kolektivnog
usavrSavanja radnika sluzbe;

- Inicira, stru¢no artikulira, objedinjava, odobrava 1 brine se za realizaciju
Programa individualne zaStite djeteta, vrSeci stalnu superviziju brige o djetetu,
ukljucujuéi projiciranje trajne zastite djeteta o cemu izvjeStava organ staranja;

- na prijedlog organa staranja odobrava boravak djece u porodici, odnosno
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izvodenje djece iz Doma, te u slucaju zadrzavanja djeteta izvan dogovorenog
vremenskog okvira poduzima odgovarajuc¢e mjere;

svakodnevno obavlja individualne i grupne razgovore sa korisnicima u cilju
pracenja realizacije plana zastite korisnika;

saraduje sa Sefovima ostalth sluzbi u cilju jedinstvenog djelovanja i
funkcioniranja Ustanove;

¢lan je Stru¢nog tima i Stru¢nog kolegija i u¢estvuje u njihovom radu;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi - Da ima zavrsen VII stepen strucne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
pedagogije ili psihologije ili socijalnog rada;

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na raunaru.

Broj 1

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Struéni savjetnik za edukaciju i razvoj socijalnih usluga

mjesta

Opis - Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti prac¢enja, pruzanja pomo¢i i razvoja

poslova socijalnih usluga;

prati i u radu primjenjuje propise iz oblasti socijalne zastite;

predlaze, planira i ucestvuje u radu timova koji se formiraju na temelju
procjenjenih potreba djeteta i porodica (Plan zastite, Individualni planovi
podrske);

pruza podrsku stru¢nim radnicima i radnicima za unaprijedenje rada sa djecom,
porodicama u riziku od razdvajanja i hraniteljskim porodicama;

planira, organizuje i ucestvuje u realizaciji edukacije osoblja, djece, drugih
korisnika socijalnih usluga iz oblasti, detekcije odstupanja u ranom rastu i
razvoju, razvoju roditeljskih/odgajateljskih kompetencija;

ucestvuje u planiranju 1 realizaciji edukacija na polju jacanja Zivotnih vjeStina i
vjestina zaposljivosti djece i mladih;

na zahtjev i po potrebi, obavlja konsultacije sa osobljem koji su direktno
angazirani u radu jedne od socijalnih usluga;

u skladu sa svojim nadleZnostima 1 licnim kapacitetima daje doprinos u izradi
dopisa i akata Doma;

pruza podrsku voditeljima socijalnih usluga u izradi programa i planova rada;

u svom radu saraduje sa svim sluzbama i tijelima Doma;

vodi propisanu evidenciju o svom radu, targetira potrebe za razvoj socijalne
usluge i daje prijedloge za unaprijedenje iste;

aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima, saraduje sa drugim radnicima
Doma shodno potrebama;

za svoj rad odgovara Sefu sluzbe socijalne zastite i direktoru Doma;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
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Uslovi - Daima zavr$en VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
sociologije ili socijalnog rada;

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje engleskog jezika;
- poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj 1

izvrSilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni savjetnik - voditelj PrihvatiliSta za djecu

mjesta

Opis - Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga funkcionisanja PrihvatiliSta za djecu;

poslova - organizuje i koordinira cjelokupnim radom Prihvatilista za djecu;

- sa Sefom sluzbe planira i izraduje program rada PrihvatiliSta za djecu 1 prati

- njegovu realizaciju;

- koordinira i vr$i raspodjelu aktivnosti u Prihvatilistu za djecu,

- udestvuje u organizaciji aktivnosti vezanim za rad sa korisnicima u PrihvatiliStu
za djecu;

- saraduje sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama,

- izraduje izvjeStaje za korisnike Prihvatili$ta za djecu i iste dostavlja Sefu sluzbe;

- vodi propisanu evidenciju o radu Prihvatilista za djecu;

- vrsi prijem novopridosle djece u skladu sa procedurama o prijemu djece U
Prihvatiliste za djecu;

- vrsi opservaciju djeteta u prisustvu medicinskog osoblja, mjerenje visine i tezine,
evidentiranje podataka o bolestima, seksualnim aktivnostima i sl.;

- sadinjava plan zaStite za dijete u saradnji sa Stru¢nim timom i nadleZnim centrom
za socijalni rad;

- vodi racuna o potrebama djece /odjeca, obuca, Skolski pribor i udzbenici,

- odgovoran je za inventar odjeljenja, brine o humanizaciji prostora 1 uredenju
odjeljenja;

- 1zvjeStava Sefa sluzbe u roku od 7 dana po prijemu o eventualnim sumnjama na
konzumaciju opijata, krivicnim aktivnostima i sl., a u cilju iznalaZenja
adekvatnog smjestaja u dogovoru sa nadleznim centrom za socijalni rad;

- vodi racuna da stru¢ni radnici Prihvatilista za djecu vode propisanu
dokumentaciju, evidencije, zapaZanja, a u skladu s planom zastite 1 individualni
plan pomo¢i svakog korisnika

- izraduje i realizuje sa kolegama godisnji, mjesecni i dnevni program vaspitno
obrazovnog rada na odjeljenju;

- vrsi ukljucivanje djeteta u grupu i prihvatanje od strane druge djece;

- usmjerava i nadzire svakodnevne aktivnosti djece/mladih u usvajanju znanja i
vjestina potrebnih u svakodnevnom Zzivotu (zdravlje, higijena, vodenje finansija,
domacinstva, administrativni poslovi, te razvoj socijalnih kompetencija);

- radi na socijalizaciji djece, uklju¢ivanju u kulturna desavanja, sekcije, te
edukacije prilagodene tematike;
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kontaktira sa nastavnim osobljem Skola koje djeca pohadaju, te pomaze u
savladavanju nastavnog gradiva;

vodi racuna 0 potrebama djece /odjeca, obuca, Skolski pribor i udzbenici;
organizira slobodno vrijeme, realizuje javna predstavljanja Doma;

¢lan je stru¢nog tima Doma;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavr$en najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili sociologije ili
socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na racunaru;

Broj 2

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Struéni savjetnik - voditelj] Dnevnog centra za djecu

mjesta

Opis Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga funkcionisanja Dnevnog centra za

poslova djecu;

organizuje i koordinira cjelokupnim radom Dnevnog centra za djecu;

sa Sefom sluzbe planira i izraduje program rada Dnevnog centra za djecu i prati
njegovu

realizaciju;

koordinira i vrsi raspodjelu aktivnosti u Dnevnom centru za djecu,

ucestvuje u organizaciji aktivnosti vezanim za rad sa korisnicima u Dnevnom
centru za djecu;

saraduje sa organima starateljstva 1 drugim relevantnim institucijama,

izraduje izvjeStaje za korisnike u Dnevnom centru za djecu i iste dostavlja Sefu
sluzbe;

ucestvuje u aktivnostima koje se ti€u saradnje sa odgojno/obrazovnim,
zdravstvenim, socijalnim ustanovama kao i nevladinim organizacijama u cilju
razvoja 1 poboljSanja usluga dnevnog centra;

vodi ra¢una o potrebama djece /odjeca, obuca, Skolski pribor i udzbenici;
odgovoran je za inventar odjeljenja, brine o humanizaciji prostora i uredenju
odjeljenja;

vodi racuna da struéni radnici Dnevnog centra za djecu vode propisanu
dokumentaciju, evidencije, zapaZanja, a u skladu s planom zastite i individualni
plan pomo¢i svakog korisnika;

izraduje i realizuje sa kolegama godiS$nji, mjesecni i dnevni program vaspitno
obrazovnog rada na odjeljenju;

kontinuirano saraduje sa stru¢nim radnicima Servisa za podrsku porodice i djece;
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radi na promociji usluge i njene svrhe u saradnji sa drugim radnicima u dnevnom
centru;

podnosi mjesecni izvjestaj o radu odjela Sefu sluzbe;

vodi propisanu evidenciju o radu Dnevnog centra za djecu;

¢lan je stru¢nog tima Doma;

kontinuirano radi na licnom stru¢nom usavrSavanju;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen struéne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili sociologije ili
socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;
poznavanje engleskog jezika;
poznavanje rada na raunaru;

Broj

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni savjetnik - voditelj Malog porodi¢nog doma

mjesta

Opis Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga funkcionisanja Malog porodi¢nog

poslova doma;

organizuje i koordinira cjelokupnim radom Malog porodi¢nog doma;

sa Sefom sluzbe planira i izraduje program rada Malog porodi¢nog doma i prati
njegovu realizaciju;

koordinira 1 vr$i raspodjelu aktivnosti u Malog porodi¢nog doma,

ucestvuje u organizaciji aktivnosti vezanim za rad sa korisnicima u Malog
porodi¢nog domu,

saraduje sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama,

izraduje izvjeStaje za korisnike Malog porodi¢nom doma 1 iste dostavlja Sefu
sluzbe;

vodi propisanu evidenciju o radu Malog porodi¢nom doma;

vrSi prijem 1 uklju¢ivanje u kolektiv novopridoSle djece 1 mladih u Mali
porodi¢ni dom;

vodi racuna o svakodnevnim potrebama Malog porodi¢nog doma;

vodi propisanu evidenciju o radu Malog porodi¢nog doma;

usmjerava i nadzire svakodnevne aktivnosti djece i mladih osoba te kroz grupni i
individualni rad usmjerava i nadzire aktivnosti na usvajanju znanja i vjestina
potrebnih za samostalan zivot;

izraduje 1 realizuje sa kolegama godi$nji, mjesecni 1 dnevni program vaspitno
obrazovnog rada na odjeljenju

vodi brigu o Skolskom uspjehu djece i mladih — pruza potrebnu pomo¢ u
savladavanju nastavnog gradiva, te kontinuirano saraduje sa Skolom S ciljem
informisanja o uspjehu u $koli 1 poboljSanja uspjeha;
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radi na socijalizaciji djece ukljucujuéi ih u vannastavne aktivnosti — sekcije,
treninge, radionice, kulturna deSavanja;

u saradnji sa kolegama vodi ra¢una o zdravlju, sigurnosti, urednosti i opStem
izgledu djece;

vodi racuna 0 materijalnim i psihosocijalnim potrebama djece i mladih i o tome
obavjestava Sefa sluzbe;

pomaze djeci i mladim u odabiru buduéeg zanimanja i pronalaska prvog
zaposlenja;

vodi ra¢una o potrebama djece /odjeca, obuca, skolski pribor i udzbenici;
odgovoran je za inventar odjeljenja, brine o humanizaciji prostora i uredenju
Malog porodi¢nog doma;

¢lan je struc¢nog tima Doma:

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavr$en najmanje prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili sociologije ili
socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;
poznavanje engleskog jezika;
poznavanje rada na racunaru;

Broj 3

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Struéni savjetnik — voditelj Servisa za podr$ku porodicama i djeci

mjesta

Opis Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga funkcionisanja Servisa za podrSku

poslova porodicama i djeci;

organizira i koordinira cjelokupnim radom Servisa za podrsku porodicama i
djeci u saradnji sa Sefom sluzbe;

sa Sefom sluzbe planira i izraduje program rada Servisa za podrsku porodicama i
djeci i prati njegovu realizaciju;

koordinira i vrsi raspodjelu aktivnosti U Servisu za podrsku porodicama i djeci;
ucestvuje u organizaciji aktivnosti vezanim za rad sa korisnicima u Servisu,
saraduje sa organima starateljstva i drugim relevantnim institucijama,

izraduje izvjeStaje o radu Servisa za podrsku porodicama i djeci i iste dostavlja
Sefu sluzbe;

vodi propisanu evidenciju o radu Servisa za podrsku porodicama i djeci,
ukljucuje ostale struéne sluzbe i saradnike ovisno o potrebama korisnika usluga
Servisa za podrsku porodicama i djeci;

kontinuirano saraduje sa struénim radnicima Dnevnog centra za djecu,
Prihvatilista za djecu i Malih porodi¢nih domova;

radi na izradi programa pojedinih akata u okviru Servisa za podrsku porodicama

I djeci kao i na sacinjavanju izvjestaja i realizaciji istih;
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- radi naizradi i realizaciji posebnih planova i programa aktivnosti, pravi planove
i aplikacije za prikupljanje donatorskih sredstava;

- sacinjava informacije i odgovore vezane za zahtjeve nadleznih sluzbi;

- saCinjava analize i izvjeStaje ( analiza kvaliteta i zadovoljstva korisnika Servisa,
Izvjestaj o realizaciji planova razvoja);

- pruza administrativnu podr$ku korisnicima Servisa za podrsku porodicama i
djeci (djeci, mladim osobama, roditeljima i hraniteljima);

- pruza pomo¢ djeci i mladima u pripremi za izlazak iz sistema javne brige;

- pruza podr$ku porodicama u razvijanju li¢nih i roditeljskih kompetencija u cilju
pretpostavki za odrastanje djeteta u bioloskoj porodici;

- pruza podrsku djeci i porodici za djecu koja su se vratila u biolosku porodicu §to
ukljucuje rad na terenu;

- pruza podrsku djeci i porodici koja su otisla u hraniteljsku porodicu §to ukljucuje
rad na terenu;

- ukljucuje se u preventivni rad sa djecom i porodicama u riziku od razdvajanja za
koju aplicira nadlezni centar za socijalni rad $to ukljucuje rad na terenu;

- pruza savjetodavnu pomo¢ i podrsku roditeljima i hraniteljima,

- vodi evidencije posjeta roditelja, hranitelja i ostalih bioloskih srodnika;

- ¢lan je stru¢nog tima Doma i aktivno ucestvuje u sjednicama stru¢nog tima,
saraduje sa radnicima ustanove shodno potrebama;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Daima zavr$en VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi ciklus
- bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz oblasti
razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili sociologije ili
socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;
- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje engleskog jezika;
- poznavanje rada na racunaru;
Broj 1
izvrsilaca
Probni rad | 6 mjeseci
Naziv
radnog Visi strucni saradnik za socijalni rad
mjesta
Opis - Obavlja slozenije poslove u djelokrugu socijalnog rada koji se odvija u Domu;
poslova - vrsi poslove prijema 1 otpusta djece na bazi pozitivnih normi i principa stru¢nog

socijalnog rada;

- neposredno saraduje sa organom staranja djeteta 1 drugim institucijama u cilju
unaprijedenja socijalne zastite djeteta, ukljucujuéi zdravstvenu zastitu i vaspitno
obrazovne aktivnosti, posebno akcentiraju¢i aktivnosti vezane za povratak
djeteta u biolosku porodicu, usvojenje, smjestaj u drugu porodicu;

- prati, prou¢ava, istrazuje nau¢na saznanja i pojave iz oblasti drustvene brige o
djeci bez roditeljskog staranja, o cemu permanentno izvjeStava Sefa sluzbe,
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direktora, Stru¢ni tim Doma sa ciljem inoviranja prakse i podizanjem nivoa
socijalne zasStite djece u Domu;

posebno brine o postivanju procedure prijema i otpusta djece, imaju¢i u vidu
interes djeteta, objektivne moguénosti Doma, trijazna pravila, pravila 0 posjeti
djeci, kao i specificne zahtjeve organa staranja;

ucestvuje u izradi polugodisnjeg izvjestaja 0 korisnicima Doma;

ucestvuje U izradi individualnog programa rada djeteta;

ucestvuje u radu Stru¢nog tima i komisija;

obavlja individualne razgovore i savjetovanja sa djecom u kriznim situacijama;
pruza savjetodavnu pomo¢ maloljetnicima koji imaju probleme u socijalnoj
prilagodbi i ozbiljene poteskoce u skoli,

saraduje s nastavnicima i Stru¢nim saradnicima u $koli da bi bolje prepoznali
uzroke problema i izradili zajednicki plan tretmana;

ucestuje i daje misljenja ukoliko su potrebna za maloljetne prestupnike u
slucajevima kad se postupak vodi na sudu usko saradujuc¢i sa psihologom i
pravnikom;

neposredno vrsi i koordinira vanredne prijeme djece dajuci prijemne instrukcije
sa setom hitnih mjera koje ukljuéuju zdravstvenu zastitu, primarnu adaptaciju,
izolaciju, posjete i druge intervencije;

provodi odgojne sankcije i izvjestava Sefa sluzbe i direktora Doma;

neposredno vodi mati¢nu knjigu, dosije djeteta, zdravstvenog kartona djece,
zapazanje o razvoju djeteta, evidencija o posjetama djeci, evidencija o
fluktuaciji djece i drugih struéno relevantnih biljeski od interesa za kreiranje i
izbor socio-terapijskih mjera zastite djeteta;

ucestvuje u organizaciji i1 realizaciji ljetovanja, zimovanja, izleta, priredbi i
drugih aktivnosti;

pomaze u pronalazenju zaposlenja korisnicima po zavrSetku Skolovanja;

inicira odredene sustrete i druZenja djece sa roditeljima i prati kvalitetu i
ucestalost sustreta djece sa roditeljima;

aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima, saraduje sa drugim radnicima
Doma shodno potrebama;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen strucne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti socijalnog rada;
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na racunaru.

Broj

o 2

1zvrSilaca

Probni rad | 6 mjeseci
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Naziv

radnog Visi strucni saradnik za psiholoske poslove
mjesta
Opis - Obavlja slozenije poslove u djelokrugu pruzanje psiholoske podrske djeci;
poslova - vrsi opservaciju i psiholosku procjenu djece;
- vrsi obradu rezultata i1 pisanje nalaza nakon psiholoske opservacije djeteta;
- formira psiholoski dosije djeteta;
- prati psihomotorni i intelektualni razvoj korisnika, obavlja psiholosku obradu,
predlaze tretman 1 vrsi retest po potrebi;
- prati uspjesSnost poCetnog adaptacionog perioda, a svoje misljenje, rezultate
testiranja i prijedloge iznosi voditeljima usluga, te stru¢nom timu;
- priprema korisnika za otpust u biolosku, usvojiteljsku, hraniteljsku porodicu,
drugu ustanovu;
- predlaze nove metode i programe stru¢nog rada sa korisnicima,
- pruza pomo¢ odgajateljima u izradi individualnog programa tretmana;
- kontinuirano se stru¢no usavrsava;
- ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada i Izvjestaja o radu Doma;
- aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima, saraduje sa drugim radnicima
Doma shodno potrebama;
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz
oblasti psihologije;
- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na racunaru.
Broj 1
izvrsilaca
Probni rad | 6 mjeseci
Naziv
radnog Visi strucni saradnik — Skolski odgajatelj
mjesta
Opis - Obavlja slozenije poslove iz djelokruga funkcionisanja odjeljenja odnosno
poslova Malog porodi¢nog Doma,;

- UCestvuje u ukljucivanju u kolektiv novopridosle djece;

- vrsi uvid u dokumentaciju djeteta;

- planira aktivnosti u cilju funkcionisanja odjeljenja;

- U saradnji sa voditeljem izraduje i realizuje godisnji, mjesecni i dnevni program
vaspitnoobrazovnog rada na odjeljenju i odgovoran je za njegovu realizaciju;

- brine o uslovima smjestaja djece, njihovoj ishrani i zdravlju;

- planira i organizuje slobodno vrijeme djece kroz razne oblike i sadrzaje
slobodnih aktivnosti ( dramska, likovna, sportska);

- pruza individualnu 1 grupnu pomo¢ djeci prije svega u savladavanju nastavnog
gradiva, u prihvacanju pravilnog odnosa prema osobnoj i drustvenoj imovini,
poti¢e razvoj samosvijesti 1 odgovornosti svakog djeteta, obucava djecu za
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samostalno obavljanje osnovnih Zivotnih aktivnosti;

radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece, prati razvoj
djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i Koristi je za potrebe djece/
zdravstvene, socijalne i potrebe Skole;

vodi 1 realizuje plan sekcija, ukljucuje se u realizaciju javnog predstavljanja
Doma kroz primjerene programe;

vodi brigu o potrebama djece/ odjeéa, obuca, i ostalo, stara se o sigurnom
odlasku djece u skolu i njihovom povratku;

usmjerava i nadzire svakodnevne aktivnosti djece/mladih na usvajanju znanja i
vjestina potrebnih za samostalno vodenje domacinstva i samostalnog zivota
kroz grupni i individualni rad na pojedinacnim oblastima (vodenje domacinstva,
bezbijednost, zdravlje i1 higijena, zaposlenje, administrativni zadaci, druStvena
mreza, finansije 1 druge socijalne kompetencije);

radi na li¢nom i kolektivnom usavrSavanju;

po potrebi ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima, saraduje sa drugim radnicima
Doma shodno potrebama;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova), iz
oblasti razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili
sociologije ili socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;
- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na racunaru.
Broj 4
izvrSilaca
Probni rad | 6 mjeseci
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Naziv

radnog Strucni saradnik — Skolski odgajatelj

mjesta

Opis - Obavlja slozene poslove u djelokrugu rada odjeljenja odnosno Malog porodi¢nog
poslova doma;

- Ucestvuje u ukljucivanju u kolektiv novopridosle djece;

- stara se o uklju¢ivanju djeteta u grupu i njegovom prihvatanju od strane druge
djece u grupi;

- ucestvuje u planiranju i realizuje aktivnosti u cilju funkcionisanja odjeljenja;

- vodi brigu o zdravlju, sigurnosti, urednosti i opstem izgledu djece;

- u saradnji sa voditeljem izraduje i realizuje godisnji, mjesecni i dnevni program
vaspitnoobrazovnog rada na odjeljenju i odgovoran je za njegovu realizaciju;

- pomaze djeci u odabiru zanimanja u skladu sa njihovim moguénostima i upisuje
ih u srednju skolu;

- pruza individualnu i grupnu pomo¢ djeci prije svega u savladavanju nastavnog
gradiva, u prihvacanju pravilnog odnosa prema osobnoj i drustvenoj imovini,
poti¢e razvoj samosvijesti i odgovornosti svakog djeteta, obucava djecu za
samostalno obavljanje osnovnih Zivotnih aktivnosti;

- ucestvuje u organizaciji i osmisljava slobodno vrijeme djece kroz razne oblike i
sadrzaje slobodnih aktivnosti ( dramska, likovna, sportska);

- radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece, prati razvoj
djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i Koristi je za potrebe djece/
zdravstvene, socijalne i potrebe Skole;

- vodi i realizuje plan sekcija, ukljucuje se u realizaciju javnog predstavljanja
Doma kroz primjerene programe;

- saraduje sa nastavnicima Skole koju pohadaju djeca, prisustvuje roditeljskim
sastancima, biljezi kontakte djeteta 1 njegove porodice - srodnika, saraduje s
roditeljima radi uspostavljanja kvalitetnih odnosa sadrZaja kontakta;

- vodi brigu o potrebama djece/ odjeca, obuca, i ostalo, stara se 0 sigurnom
odlasku djece u Skolu i njihovom povratku;

- nadzire svakodnevne aktivnosti djece/mladih na usvajanju znanja i1 vjeStina
potrebnih za samostalno vodenje domacinstva 1 samostalnog Zivota kroz grupni 1
individualni rad na pojedina¢nim oblastima (vodenje domacinstva, bezbijednost,
zdravlje 1 higijena, zaposlenje, administrativni zadaci, drustvena mreza, finansije
i druge socijalne kompetencije);

- radi na licnom 1 kolektivnom usavr$avanju;

- po potrebi ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima, saraduje sa drugim radnicima
Doma shodno potrebama;

- obavlja 1 druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Daima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrsen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz oblasti
razredne nastave ili predskolskog odgoja ili predmetne nastave ili sociologije ili
socijalnog rada ili psihologije ili pedagogije ili odsjek politicke
nauke/politologija;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;

- poznavanje rada na raCunaru.

Broj 7
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izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni saradnik - psiholog

mjesta

Opis Obavlja slozene poslove iz djelokruga psiholoskog rada sa djecom;

poslova analizira i proucava dokumentaciju djece po prijemu;
¢lan je stru¢nog tima i ucestvuje u njegovom radu;
ucestvuje u izradi opsSteg i individualnog programa tretmana djece i u okviru
struénog tima ucestvuje u donosenju odluke o njegovom rasporedivanju na
odjeljenje;
obavlja individualne razgovore sa djecom u cilju definisanja osobina li¢nosti i
ponasanja;
predlaze i obavlja grupni rad i terapiju u grupi za djecu sa uocenim problemima
u razvoju;
obavlja zadatke psihodijagnostike - procjena sposobnosti djece, testiranje,
procjena li¢nosti, karaktera, temperamenta, mogucih devijacija kod djece;
ukljucuje djecu u odgovarajuée aktivnosti, upoznaje odgajatelje i clanove
stru¢nog tima o osnovnim osobinama djece;
radi u formalnim i neformalnim grupama u cilju uskladivanja odnosa, rjeSavanja
problema i oslobadanju tenzija;
prati program realizacije tretmana i predlaze njegovu dopunu i korekcije;
usmjerava djecu na pojedine oblike slobodne aktivnosti i pomaZe u odabiru;
u izvrSenju poslova primjenjuje i afirmiSe timski rad te radne zadatke obavlja
kreativno;
ucestvuje u radu mobilnog tima;
pruza psiholoSku podrsku za korisnike usluga savjetovanja 1 pomaganja
bioloSkim i hraniteljskim porodicama;
vodi propisanu evidenciju o djeci;
obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima $efa sluzbe i direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen struéne spreme odnosno zavrSen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz oblasti
psihologije;
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na raCunaru.

Broj 1

izvrSilaca

Probni rad | 6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Struéni saradnik — edukator - rehabilitator

Opis
poslova

Obavlja slozene poslove iz djelokruga prevencije, dijagnostike i rehabilitacije
djece sa intelektualnim tesko¢ama;

ucestvuje u izradi planova i programa Doma iz segmenta svog rada;

ucestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i plana zastite za Svakog
korisnika;

prati korisnika i njegove promjene, uti¢e na razvoj pozitivnih obrazaca ponasanja
u toku cijelog boravka u organizacionoj jedinici, te na osnovu toga pravi svoj
individualni plan rada sa korisnikom;

u okviru prevencije, dijagnostike, rehabilitacije radi i na edukaciji djece sa
intelektualnim teSko¢ama,

stvara uslove sa stalno napredovanje djece, usmjerava djecu u njihovim
aktivnostima;

vodi potrebnu dokumentaciju o aktivnostima iz segmenta svog rada;
kontinuirano radi na pra¢enju ponasanja djece kroz razli¢ite aktivnosti (u igri, u
obavljanju svakodnevnih aktivnosti);

provodi individualni i grupni rad sa djecom sa teSko¢ama u razvoju;

pomaze u ucenju djece s poteSko¢ama u razvoju;

doprinosi profesionalnoj orjentaciji i profesionalnom informisanju djece/mladih
sa teSko¢ama u razvoju u odnosu na buduée zanimanje;

radi na licnom i kolektivnom usavrSavanju;

aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima;

saraduje sa drugim radnicima Doma, primjereno potrebama,

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

Da ima zavrSen VII stepen strucne spreme odnosno zavrSen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz oblasti
defektologije ili edukacije i rehabilitacije;

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;

poznavanje rada na racunaru.

Broj
1zvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv

radnog Visi samostalni referent — predskolski odgajatelj
mjesta
Opis Obavlja slozene poslove iz djelokruga rada sa djecom predskolskog uzrasta;
poslova ucestvuje u radu tima za procjenu i ukljucivanje u kolektiv novopridosle djece 1
podstice efikasnu adaptaciju djeteta;
stara se o ukljucivanju djeteta u grupu i njegovom prihvatanju od strane druge
djece u grupi;
ucestvuje u brizi o zdravlju, sigurnosti, urednosti i opstem izgledu djece;
uCestvuje u realizaciji godi$njih, mjese¢nih i dnevnih programa vaspitno
obrazovnog rada na odjeljenju;
planira i realizuje svakodnevne usmjerene i slobodne aktivnosti primjerene
uzrastu djece;
radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece;
prati rast i razvoj djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i koristi je za
potrebe djece/ zdravstvene, socijalne, potrebe $kole;
vodi 1 realizuje plan sekcija, ucestvuje u pripremi i realizaciji djecjih
manifestacija, ukljuuje se u realizaciju javnog predstavljanja Ustanove kroz
primjerene programe;
u saradnji sa voditeljem planira i realizuje nabavku odjece, obuce, didaktickih
sredstava i drugih materijalnih stvari neophodnih za funkcionisaje organizacione
jedinice;
brine 0 humanizaciji prostora i uredenju odjeljenja;
saraduje sa socijalnim i zdravstvenim radnicima Ustanove;
vodi brigu o psihofizickom statusu djece predskolskog uzrasta i o istom
informiSe voditelja i1 Sefa sluzbe;
radi na licnom i kolektivnom usavrSavanju;
po potrebi ucestvuje u radu Struénog tima;
saraduje sa drugim radnicima Doma, primjereno potrebama;
obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi Da ima zavrSen VI stepen stru¢ne spreme, iz oblasti predskolskog odgoja ili
razredne nastave sa struénim zvanjem nastavnik predskolskog odgoja ili
nastavnik razredne nastave;
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci.
Broj 4
izvrSilaca
Probni rad | 6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Medicinska sestra za koordinaciju zdravstvenih aktivnosti

Opis
poslova

U saradnji sa ordiniraju¢im ljekarom stara se o zdravlju djece u Domu, o ¢emu
po potrebi izvjestava Sefa Sluzbe;

po preporuci ljekara provodi kurativne i preventivne mjere zastite i unapredenja
zdravlja i njege djece;

odvodi djecu na zakazane ljekarske preglede;

brine se o redovnoj vakcinaciji djece i uredno vodi evidenciju o istom;

pribavlja odgovarajuée lijekove po uputi ljekara, te nadgleda i koordinira podjelu
terapije djeci;

nadgleda, preporucuje i osmisljava Program njege djece, vodeci posebno brigu o
individualnim potrebama djece, o specifinim razvojnim i zdravstvenim rizicima,
te za isto po potrebi konsultuje ljekare i druge relevantne specijaliste;

saraduje sa zdravstvenim institucijama, obezbjeduje i operacionalizira preglede
djece u Domu zdravlja i klinicki tretman djece, prateci tok lijeCenja i o svim
detaljima relevantnim za socijalnu terapiju i prognozu obavjestava Sefa sluzbe;
koordinira, prati 1 unapreduje rad medicinskih sestara u neposrednom radu sa
djecom;

vodi evidenciju o zdravstvenom stanju djece te izvjeStaj o istom po potrebi
dostavlja sefu sluzbe radi kompletiranja Izvjestaja o razvoju djeteta;

brine o pravovremenom obavljanju sanitarnih pregleda radnika, nalaze i
kontrolise dezinfekciju, dogovara i prati provodenje mjera opste dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije;

participira u izradi Programa rada sluzbe te u izradi IzvjeStaja o radu Doma u
dijelu zdravstvene zastite djece;

permanentno nadgleda i kontroliSe ops$tu higijenu u Domu i1 poduzima
odgovarajuc¢e mjere na planu postivanja higijenskih standarda,

vodi evidenciju i koordinira nabavku lijekova, sanitetskog materijala, medicinske
opreme i dezinfekcionih sredstava, te kontrolise njihovu upotrebu;

vodi brigu o svim drugim aspektima zdravstvene njege, zastite i unapredenja
zdravlja djece u Domu, imajuéi u vidu sve specifi¢ne razvojne zahtjeve i rizike
vezane za fenomenologiju djece bez roditeljskog staranja na institucionalnom
tretmanu;

po potrebi spravlja hranu za djecu u mlije¢noj kuhinji, pridrzavaju¢i se
higijenskih standarda i receptura za pripremu hrane;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

Da ima zavrSen IV stepen struéne spreme, sa struénim zvanjem medicinska
sestra — tehniCar ili pedijatrijska sestra — tehnicar ili akuSersko — ginekoloska
sestra — tehnicar ili fizioterapeutski tehnicar ili laboratorijski tehnicar;

najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci;

polozen strucni ispit;

da ima licencu za samostalan rad u struci.

Broj
izvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci

49




Naziv
radnog
mjesta

Medicinska sestra za rad u mlije¢noj kuhinji

Opis
poslova

- Organizuje rad u mlijecnoj kuhinji;

- vr$i normativne poslove i poslove vezane za nabavku, skladistenje i pravilno
¢uvanje namirnica za potrebe mlijecne kuhinje;

- prati individualni razvoj 1 specificnosti zdravstvene potrebe djece sa aspekta
ishrane;

- prilagodava ishranu individualnim razvojnim potrebama djece;

- prilagodava ishranu specificnim zdravstvenim potrebama djece u skladu sa
preporukama ljekara;

- sudjeluje u zdravstvenom odgoju djece (vaznost pravilne ishrane, licna i1
kolektivna higijena)

- vrsi pripremanje jela za odjeljenja gdje su smjestene bebe;

- pomaze u hranjenju beba;

- navrijeme obavjestava o vrsti i1 koli¢ini potrebnih namirnica za nabavku,

- popunjava trebovanje potrebnih koli¢ina hrane;

- vrsi planiranje 1 izradu sedmi¢nog jelovnika;

- uCestvuje u odrzavanju i ¢iS¢enju radnog prostora u skladu sa higijensko-
sanitarnim obavezama;

- prati i primjenjuje principe iz oblasti HACCP standarda;

- poduzima mjere na sprovodenju obavezne periodi¢ne sanitarne provjere radnika;

- odgovara za sanitarnu i normativnu ispravnost pripremljene hrane;

- prati i kontroliSe ishranu djece, vodeéi posebnu brigu o balansiranoj
zastupljenosti gradivnih, energenskih i mineralno-vitaminskih sastojaka u hrani

- ucestvuje u licnom i kolektivnom stru¢nom usavrsavanju;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima $efa sluzbe i direktora.

Uslovi

- Da ima zavrSen IV stepen struéne spreme, sa stru¢nim zvanjem medicinska
sestra — tehniCar ili pedijatrijska sestra — tehnicar ili akuSersko — ginekoloska
sestra — tehnicar ili fizioterapeutski tehnicar ili laboratorijski tehnicar;

- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci;

- poloZen strucni ispit;

- daima licencu za samostalan rad u struci.

Broj
izvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Medicinska sestra - tehniéar

Opis
poslova

Vodi racuna o zdravlju i razvoju djece, imajuéi u vidu uzrast djeteta, zdravstveno
stanje djeteta, razvojne rizike ili aberacije, naloge i upute medicinske sestre za
pracenje i koordinaciju pruzanja zdravstvenih usluga korisnicima i ljekara;
provodi njegu djece i brine za bezbjednost i sigurnost djece na odjeljenju;

brine o pravilnoj ishrani djece, imajuci u vidu redovnost i dostatnost pojedinih
obroka;

brine o bolesnoj djeci i dijeli terapiju po nalogu ljekara;

predlaze i1 provodi profilakticke mjere u zastiti 1 unapredenju zdravlja 1 razvoja
djece;

sa posebnom paznjom u sve kontakte sa djecom unosi psiholosku toplinu,
prisnost, neposrednost, a u cilju emocionalne podrske djetetu, ukljucujuci
kontakte pri hranjenju, njegovanju, podjeli terapije i kroz organizovane vaspitne
aktivnosti i igru;

prati razvojne parametre djeteta i sva zapazanja, a posebno u smislu moguceg
odstupanja u odnosu na razvojne norme, evidentira i o istim izvjeStava Sefa
sluzbe i medicinsku sestru za koordinaciju pruzanja zdravstvenih usluga
korisnicima u slucaju potrebe za ljekarskom opservacijom i intervencijom;

sve poslove iz domena brige o djeci obavlja blagovremeno, savjesno, odgovorno
sa punom empati¢noscu i u skladu sa profesionalnom etikom;

u saradnji sa odgajateljem provodi vaspitno-obrazovne aktivnosti, grupno i
individualno;

ucestvuje u licnom i kolektivhom stru¢nom usavrSavanju;

u hitnim sluc¢ajevima poduzima mjere prve pomo¢i i provodi druge adekvatne
procedure na planu zaStite zdravlja djeteta, ukljucujuéi klini€¢ku opservaciju i
lijecenje;

participira u izradi jelovnika za djecu, u nabavci odjece 1 obuce, igracaka i1 dugih
sredstava za rad sa djecom;

vodi brigu o urednosti, humanizaciji i higijeni prostora za boravak djece, te o
dezinfekciji igracaka;

po potrebi spravlja hranu za djecu u mlije¢noj kuhinji, pridrZzavajuéi se
higijenskih standarda i receptura za pripremu hrane;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima $efa sluzbe i direktora.

Uslovi

Da ima zavrSen IV stepen stru¢ne spreme, sa strunim zvanjem medicinska
sestra — tehnicCar ili pedijatrijska sestra — tehnicar ili akuSersko — ginekoloska
sestra — tehnicar ili fiziotarapeutski tehnicar ili laboratorijski tehnicar;

najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci;

polozen strucni ispit;

da ima licencu za samostalan rad u struci.

Broj
1zvrsilaca

14

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Domacica

Opis
poslova

Brine za higijenu prostora, posteljine, zavjesa, tepihai sl.,

brine za zdravlje, higijenu i urednost djece;

boravi u toku noé¢i sa djecom i brine o zdravstvenom stanju djece;

ucestvuje u razvoju kulturnih i higijenskih navika kod djece, stvaranje radnih
navika/ponasanje pri jelu, umivanje, pranje zuba, presvladenje posteljine,
pospremanje ormara i sl./,

po potrebi pere i pegla djecju odjecu, odrzava urednom odjeéu i obucu djece
kupa djecu i odrzava urednom kosu;

pomaze djeci pri spremanju za $kolu;

po potrebi u pratnji djece je pri odlasku i povratku iz Skole;

u toku dnevne smjene je skupa sa odgajateljima i obavlja poslove i zadatke
prema rasporedu i u dogovoru sa odgajateljem;

o dogadajima u toku rada i dezurstva duzna je obavijestiti odgajatelja ili Sefa
sluZbe 1 isto evidentirati u svesku primopredaje;

donosi hranu iz kuhinje i namirnice, ako to nije drugacije regulisano;

ucestvuje u djelimi¢nom spremanju obroka i realizira raspodjelu obroka, pere
sude;

po potrebi pomaZe odgajatelju pri realizaciji Skolskih ili vannastavnih obaveza
djece;

brine o racionalnom koristenju potro$nog materijala, hrane, vode, struje;
odgovorna je za inventar i pravilno rukovanje kuc¢anskim aparatima;

vodi evidenciju o aktivnostima u smjeni i pismeno predaje smjenu;

ne moze napustiti odjeljenje prije dolaska smjene;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

NK — zavrSena osnovna Skola;

- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.

Broj
izvrsilaca

16

Probni rad

3 mjeseca

Clan 113.

(Sistematizacija poslova sluzbe finansijsko racunovodstvenih poslova)

Naziv
radnog
mjesta

Sef sluzbe finansijsko ra¢unovodstvenih poslova

Opis
poslova

- Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga sluzbe;

- rukovodi radom sluzbe, organizuje funkcionisanje sluzbe, rasporeduje poslove
1 radne zadatke, predstavlja i zastupa Sluzbu u granicama ovlastenja i u skladu
sa zakonom, drugim propisima i internim aktima Doma;

- ucestvuje u procesu uspostave, provodenja i razvoja finansijskog upravljanja i
kontrole na nivou ustanove, kao i pracenje provodenja uspostavljenih mjera,

- priprema plan/program rada i izvjestaj o radu Sluzbe;
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koordinira izradu internih akata (pravilnika, uputstava, instrukcija, smjernica)
kojima se razraduju postupci, definiSu nadleZnosti i odgovornosti svih
ucesnika, te ureduju kontrolne aktivnosti u procesu planiranja, programiranja,
izrade 1 izvrSenja budzeta, javnih nabavki 1 ugovaranja;

razvija sistem upravljanja i racunovodstvene kontrole za dobivanje
informacija o troSkovima, prihodima, imovini, obavezama, ostvarenim
rezultatima;

prati izvrSenje budzeta tokom fiskalne godine,

usaglaSavanje bruto bilansa - knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog
stanja u pomo¢nim programima/knjigama, mjese¢no, kvartalno, polugodisnje
1 godisnje;

prati propise iz segmenta finansijko-raunovodstvenih  poslova i
implementaciju istih u radu,

inicira 1 ucestvuje u izradi opstih, internih akata ustanove u segmentu
finansijsko-racunovodstvenih poslova i nadzire njihovu primjenu;

priprema i blagovremeno podnosi finansijske projekcije za potrebe strateskog
i dugoro¢nog planiranja u saradnji sa drugim sluzbama ustanove iz njihovog
djelokruga rada;

priprema i blagovremeno podnosi prijedlog dokumenta okrivnog budzeta
Ustanove;

priprema i podnosi zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava u okviru procedure
kreiranja 1 donoSenje budZeta Kantona Sarajevo, te prijedlog godisSnjeg
finansijskog plana Doma;

priprema 1 blagovremeno podnosi periodi¢ne i godis$nji finansijski izvjestaj
Doma,;

priprema i podnosi operativne planove/dopune planova rasporeda namjenskih,
sopstvenih prihoda, te prati njihovo izvrSavanje;

ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki ustanove u skladu sa
vazecim propisima i internim aktima ustanove;

inicira i priprema prijedloge za preraspodjelu sredstava, odnosno rashoda u
okviru odobrenog budzZeta, zahtjeve za unos donacija, transfera koje nisu
prethodno planirane budZetom,;

redovno prati: izvrSenje budZeta ustanove 1 ostvarenje finansijskog plana
Ustanove, realizaciju odobrenih sredstava iz budzeta po namjenama, strukturu
troSenja budzetskih sredstava i1 sredstava steCenih po drugim osnovama,
izvr§enje tromjesecnih i mjesecnih operativnih planova, te izraduje redovne,
periodi¢ne 1 godiSnje analize;

sagledava probleme i eventualne propuste u radu sluzbe i poduzima aktivnosti
na rjeSavanju, odnosno otklanjanju istih u cilju obezbjedenja kontinuiranog
poboljsanja, odnosno pojednostavljenje procesa, stara se o potrebama SluZzbe
u opremi, kancelarijskom materijalu i prostoru neophodnom za rad sluzbe;
vodi evidencije prisutnosti na poslu radnika sluzbe;

brine se o stru¢nom osposobljavanju zaposlenika sluzbe te prisustvuje
seminarima, radionicama 1 drugim vidovima stru¢nog osposobljavanja i
usavr$avanja;

ostvaruje komunikaciju sa organom upravljanja, nadzora i1 rukovodenja
ustanove, Ministarstvom finansija KS i Ministarstvom za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice KS, Uredom za reviziju, kupcima i drugim
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iz domena finansijskog poslovanja ustanove;
obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti ekonomije;
najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci;
da je certificirani racunovoda;
poznavanje rada na racunaru.

Broj

izvrSilaca

Probnirad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni savjetnik za finansijsko poslovanje

mjesta

Opis Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga finansijskog poslovanja Doma;

poslova izvr$avanje budzeta u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima Doma,

usvojenim budzetom, finansijskim planom, planom javnih nabavki, te
operativnim planovima, priprema, evidentiranje i pra¢enje placanja preko
JRT u skladu s vaze¢im propisima i internim aktima Doma;

vr$i nadzor nad provodenjem pojednacnih programa, projekata i aktivnosti
koje Dom realizira po osnovu ugovora i sporazuma;

vodenje i azuriranje dokumentacije i evidencija o kupcima prema ugovorima
o smjestaju korisnika, prac¢enje naplate potraZivanja;

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

prikupljanje 1 vodenje dokumentacije o mati¢nim podacima zaposlenika i
obracunu plata 1 naknada place, te naknada troSkova zaposlenih, evidentiranje
1 aZuriranje mati¢nih i drugih podataka zaposlenika za obracun place, naknade
place 1 naknade troskova zaposlenih, pripreme, kontrola i unos podataka za
obracun placa u sistem Centralizovanog obracuna i isplate placa, obracun
place, naknade place 1 naknade troSkova zaposlenth  zaposlenicima,
distribucija platnih lista zaposlenicima, priprema i slanje specifikacija uz
isplatu placa, MIP-ova, GIP obrazaca i drugih obrazaca Poreskoj upravi,
obracun i elektronska prijava posebnog doprinosa kod zaposljavanja osoba sa
invaliditetom;

priprema, kontrola i obracun naknada za organ upravljanja i kontrole,
privremene i povremene poslove i po ugovorima o djelu;

dostava potrebne dokumentacije o izvrSenim isplatama poreskoj upravi (GIP;
MIP, specifikacije, obrasci AUG , ASD i sli¢no);

podnosenje zahtjeva za refundaciju sredstava i prac¢enje naplate po izdatim
zahtjevima, slanje opomena za kasnjenja u refundiranju sredstava, obracun
putnih naloga, te obavljanje ostalih poslova u segmentu finansija Ustanove,
priprema 1 podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu 1 izvjeStaja o radu,
redovno informise $efa sluzbe o svom radu;
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- ucestvuje u izradi periodi¢nih i godiSnjeg obracuna, odnosno finansijskih
izvjestaja, izvjeStaja o izvrSenju;

- redovno prati vazece propise iz djelokruga svog rada i interne akte Doma,
stara se 0 njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom
radu,

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

- uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje
dokumentacije iz djelokruga svoga rada, zaklju¢ivanje knjiga, odnosno
dokumentacije iz djelokruga rada;

- obavlja druge poslove, prema potrebama 1 nalozima Sefa sluzbe i1 direktora.

Uslovi - Daima zavr$en VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen nhajmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti ekonomije;

- najmanje 3 (tri ) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje engleskog jezika;
- poznavanje rada na raunaru.

Broj 1

izvrSilaca

Probnirad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo

mjesta

Opis - Obavlja slozene poslove iz djelokruga finansijskog knjigovodstva u Domu;

poslova - vr8i racunsku obradu, kontiranje na osnovu propisanog kontnog plana i

knjiZenje poslovnih promjena;

- vr$i pripremu 1 unos podataka odredenih trasankcija u Glavnu knjigu Trezora,
vodenje glavne 1 pomo¢nih knjiga u skladu sa vaze¢im propisima, internima
aktima Ustanove, ostali poslovi finansijskog knjigovodstva;

- obavlja poslove knjizenja dokumentacije placenih obaveza u pomoénim
knjigama/programima;

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

- vrsi prijem, konfirmacija izvoda otvorenih stavki dobavljaca i blagovremen
povrat istih dobavljacima, Priprema i slanje izvoda otvorenih stavki Ustanove;

- izraduje izvjeStaj o izvrSenju budzeta, periodi¢nih obracuna i1 godiSnjeg
obracuna;

- vrsi redovno usaglasavanje finansijskog stanja sa stanjem u materijalnom
knjigovodstvu;

- vr$i knjiZzenje stalnih sredstava, obratun i Kknjizenje amortizacije i
revalorizacije;

- vodi evidenciju stalnth sredstava u pomoc¢noj knjizi, odreduje Sifre 1
inventurne brojeve stalnih sredstava;
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- otvaranje pocetnog stanja konta na osnovu odobrene inventure;

- priprema predinventurnih listi, usaglasavanje stanja s popisnom komisijom i
pruzanje stru¢ne podrske iz djelokruga svoga rada popisnoj komisiji prilikom
popisa, obrada izvrSenog popisa po godiSnjem inventarisanju u skladu s
vaze¢im propisima;

- priprema i podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu i izvjestaja o radu,
redovno informiSe $efa sluzbe o svom radu;

- prisustvuje seminarima, radionicama 1 drugim vidovima stru¢nog
usavrSavanja i osposobljavanja;

- redovno prati vazece propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove,
stara se 0 njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom
radu;

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

- uredno vodenje, evidentiranje 1 odlaganje, odnosno arhiviranje
dokumentacije iz djelokruga svoga rada, zakljucivanje i uvezivanje glavne
knjige, dnevnika i ostalih knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga rada;

- obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz
oblasti ekonomije;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj 1

izvrsilaca

Probnirad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Visi referent za materijalna i finansijska sredstva

mjesta

Opis - Obavlja operativne poslove nabavke osnovnih i ostalih materijala /roba prema

poslova planu nabavke i1 na temelju trebovanja/zahtjeva ovlastenih radnika;

- vrsi pracenje 1 kontrolu zaprimljenih koli¢ina materijala/roba 1 cijena u skladu
sa provedenim postupcima javnih nabavki i prihvac¢enim specifikacijama; za
svako odstupanje od prihvacene specifikacije obavjeStava nadlesnog radnika;

- vr$i kontrolu racunske, logicke i formalne ispravnosti 1 potpunosti primljene
dokumentacije vezane za robno knjigovodstvo — zalihe,

- knjizenje dokumentacije o prijemu-ulazima i utrosku-izlazima roba/sitnog
inventara u propisanim rokovima te kontrola stanja zaliha,

- provjera otpremnica, usaglaSavanje sa racunima, narudZbenicama i stvarnim
stanjem zaduZzenja robe, ulazima, izlazima, usaglasavanje koli¢inskog stanja
sa skladiSnim karticama 1 po vrijednosnim podacima sa finansijskim
knjigovodstvom;

- unos 1 aZuriranje podataka o komitentima i1 materijalima, robama u
sistem/aplikaciju, priprema podataka za izradu finansijskih izvjestaja, izraduje
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izvjestaje 1 preglede bilansnih stanja;

Zavodenje faktura u knjigu ulaznih faktura KUF;

Izrada naloga za placanje faktura i unos iste u elektronski system placanja,
Priprema zahtjeve u pisanoj formi Ministarstvu finansija KS za podizanje
blagajnickog maksimuma, odnosno zahtjeve za dopunu blagajne do visine
blagajnickog maksimuma, podizanje blagajnickog maksimuma Doma u
Ministarstvu finansija KS — Trezoru;

priprema nalog blagajni za uplatu/isplatu,

pregleda i provjerava ispravnost primljene dokumentacije za isplatu gotovine
iz blagajne, vodi blagajnicki dnevnik u skladu s propisima, dostavlja
blagovremeno  dokumentaciju o prometu putem blagajne zaposleniku
nadleznom za finansijsko knjigovodstvo na kontiranje i sainjavanje obrazaca
za unos u sistem, odnosno knjizenje, u skladu s vaze¢im propisima i internim
aktima ustanove, uredno azurira, odlaze, evidentira i arhivira dokumentaciju
vezanu za blagajnicko poslovanje, Zakljucuje knjige iz segmenta blagajnickog
poslovanja na kraju poslovne godine;

u skladu s vaze¢im propisima i internim aktima ustanove, uredno azurira,
odlaze, evidentira 1 arhivira dokumentaciju vezanu za djelokrug svog
poslovanja, zakljucuje knjige iz djelokruga svog poslovanja na kraju poslovne
godine, priprema i podnosi prijedlog godi$njeg programa o radu i izvjestaja o
radu, redovno informise Sefa odjela o svom radu, kreira izvjeStaje iz segmenta
svog poslovanja, redovno prati vazeCe propise iz djelokruga svog rada i
interne akte ustanove, stara se o njihovoj implementaciji i kontinuiranoj
primjeni u svakodnevnom radu;

obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - zavrSen IV stepen stru¢ne spreme, sa stru¢nim zvanjem ekonomski tehnicar;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na racunaru.

Broj 1

izvrSilaca

Probnirad | 3 mjeseca

Naziv

radnog Visi referent — ekonom/voditelj skladista

mjesta

Opis - Vrsi prijem robe od dobavljaca uporedujuci stanje iz prate¢ih dokumenata sa

poslova stvarnim stanjem robe koja se prima na skladistenje;

odgovoran je za provodenje kvalitativnog i kvantitativnog prijema;

odgovoran je za pravilno skladistenje i ¢uvanje robe do momenta predaje
korisniku;

da prilikom preuzimanja dokumentacije o prijemu i zaduzenju robe provjeri
kompletnost dokumentacije koju prima, te u slucaju nekompletnosti ili
oste¢enja odbije prijem takve dokumentacije i o istom pisano obavijesti
neposredno Sefa sluzbe;

57




- rjeSava eventualne reklamacije pri prijemu robe u pogledu rokova, koli¢ine,
cijene, kvalitete robe isl.;

- obavlja propisno smjestanje i ¢uvanje robe radi prevencije robnih gubitaka,
oCuvanja kvaliteta namirnica sa posebnim akcentom na rokove trajanja
namirnica;

- prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz
postupak skladistenja i evidencije roba, internih pravilnika i1 propisa Ustanove;

- navrijeme signalizira smanjenje zaliha robe u magacinu i na eventualne rizike
koji mogu dovesti do kaliranja, kvara, loma roba i opreme;

- lzdaje namirnice i ostali materijal na osnovu jelovnika i trebovanja od strane
ovlastenog lica;

- vodi propisanu evidenciju o prometu magacina ( ulaze i izlaze robe);

- vodi propisanu evidenciju o utrosku svih vrsta namirnica, sastavlja bordero i u
njemu upisuje sve utroske na mjese¢nom nivou;

- vrsi obradu otpremnica, zapisnika komisija i sa¢injava ulaze robe po istom;

- vodi magacinsku kartoteku po artiklima, maksimiziranje upotrebe skladi$nog
prostora i pristupa proizvodima;

- vrSi obracun izdate robe i uskladivanje stvarnog stanja robe u skladistu sa
knjigovodstvenim stanjem;

- dokumentaciju o izvrSenom prijemu robe, kao i1 zaduzenja korisnika dostavlja
se, nakon kompletiranja i provjere formalne i materijalne ispravnosti Sefu
sluzbe;

- brine o higijeni magacinskog prostora, frizidera i ostalog prostora gdje je
smjeStena roba;

- obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - zavrSen IV stepen strucne spreme, sa stru¢nim zvanjem ekonomski tehnicar;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci.

Broj 1

izvrSilaca

Probnirad | 3 mjeseca
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Clan 114.

(Sistematizacija poslova Sluzbe pravnih,kadrovskih i opéih poslova)

Naziv
radnog
mjesta

Sef Sluzbe pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Opis
poslova

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada sluzbe;

rukovodi radom sluzbe, organizuje funkcionisanje sluzbe, rasporeduje poslove
I radne zadatke, predstavlja i zastupa sluzbu u granicama ovlastenja i u skladu
sa zakonom, drugim propisima i internim aktima Doma;

prati i proucava propise od znaCaja za Dom i daje miSljenja u vezi sa
njihovom primjenom;

priprema plan/program rada i izvjestaj o radu sluzbe;

inicira 1 vr$i izradu op¢ih akata Doma;

prati propise iz segmenta radnih odnosa i implementaciju istih u radu;

po ukazanim potrebama priprema i podnosi zahtjev za uces¢e u programima
sufinansiranja zaposljavanja radnika;

prati propise iz oblasti javnih nabavki i implementaciju istih u radu;

po potrebi daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Doma;

po potrebi zastupa ustanovu u sudskim postupcima na osnovu punomoci
direktora;

preduzima mjere za efikasniji rad sluzbe;

ucestvuje u pripremi materijala za sjednice Upravnog odbora i Nadzornog
odbora i prema potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i Nadzornog
odbora;

ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole
poslovanja i brine se o njihovom provodenju;

ucestvuje u izradi ugovora koje Dom zakljucuje sa tre¢im licima;

ucestvuje u izradi odluka i drugih akata Doma;

ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Doma;

brine se o stru¢nom osposobljavanju radnika sluzbe i licnom usavrSavanju;
¢lan je Stru¢nog kolegija Doma i ucestvuje u radu istog;

sagledava probleme i eventualne propuste u radu sluzbe 1 poduzima aktivnosti
na rjeSavanju, odnosno otklanjanju istih u cilju obezbjedenja kontinuiranog
poboljsanja, odnosno pojednostavljenje procesa, stara se o potrebama sluzbe;
obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi

Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti prava;

najmanje 4 (cetiri) godine radnog iskustva u struci;

poznavanje rada na raunaru.

Broj
1zvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Strucni savjetnik za pravne, kadrovske i opce poslove

Opis
poslova

Obavlja najslozenije pravne i kadrovske poslove u okviru djelokruga sluzbe;
prikuplja, kontrolira i obraduje podatke iz podrucja radnih odnosa;

obavlja poslove pripreme kadrovske dokumentacije;

prati vodenje evidencija iz segmenta radnih odnosa;

na zahtjev izdaje potvrde i uvjerenja radnicima iz propisanih kadrovskih
evidencija;

prati i proucava propise koji se odnose na djelokrug rada Doma, te predlaze
donosenje odnosno izmjene postojecih akata;

u saradnji sa Sefom sluzbe priprema nacrte, prijedloge i precis¢ene tekstove
normativnih akata Doma;

u saradnji sa Sefom sluzbe ucestvuje u izradi ugovora koje Dom zakljucuje sa
tre¢im licima;

ucestvuje u pripremi odgovora po zahtjevu stranke;

vodi evidenciju o izvrSenju planiranih i drugih zadataka iz domena rada
sluzbe;

ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Doma;

obavlja poslove vezane za registraciju i statusne promjene Doma;

predlaze mjere za efikasniji rad sluzbe;

prati i ucestvuje u poslovima koji se odnose na ostvarivanje prava iz radnog
odnosa;

ostvaruje saradnju sa nadleZnim organima i drugim subjektima u okviru
poslova sluzbe;

obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti prava;

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;

poznavanje engleskog jezika;

poznavanje rada na racunaru;

Broj
1zvrsilaca

1

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta

Strucni saradnik za radne odnose

Opis
poslova

- Obavlja sloZene strucne i1 operativne poslove iz oblasti radnih odnosa;

- vodi propisane evidencije iz podruéja radnih odnosa;

- priprema i kompletira dokumentacije za zasnivanje radnog odnosa;

- priprema ugovore o angazovanju spoljnih saradnika kao i sve vrste ugovora
vezane za rad i radne odnose;

- priprema potvrde, uvjerenja i rjeSenja za godis$nji odmor, placeno i neplaceno
odsustva te druge akte iz podrucja ostvarivanja prava radnika;

- prati realizaciju 1 vodi evidenciju koriStenja godiSnjeg odmora, placenog i
neplacenog odsustva, i PO potrebi 0 istom obavjestava Sefa sluzbe;

- daje tumacenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa i stara se o
primjeni istih;

- vodi knjigu mati¢ne evidencije radnika kao i sve druge potrebne evidencije
koje su u vezi sa radnim odnosom;

- vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o radnicima;

- priprema podatke iz segmenta radnih odnosa za statisticke izvjeStaje za
potrebe nadleznih organa;

- koordinira rad sa kantonalnim sluzbama (porezne uprave, PIO/MIO,
zdravstvenog osiguranja) vezano za prijave, odjave i sve vrste promjena iz
radnog odnosa;

- prati javne pozive za susfinansiranje zaposljavanja radnika te predlaze
podnosenje zahtjeva za ucesce u istim;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

- Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz
oblasti prava;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;

- poznavanje rada na racunaru.

Broj
izvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci

Naziv
radnog
mjesta

Strucni saradnik za javne nabavke

Opis
poslova

- Obavlja slozene stru¢ne i operativne poslove vezano za postupke javnih
nabavki, koji se odnose na izradu svih vrsta odluka u postupcima nabavke,
objave postupka i obavjestenja o nabavkama, vodenje propisanih zapisnika,
saCinjavanje izvjestaja 0 radu komisije i provedenim postupcima;

- saraduje sa Komisijom za javne nabavke;

- na osnovu iskazanih potreba i u saradnji sa Komisijom za nabavke priprema
tehnic¢ku specifikaciju za nabavku;

- priprema i obavlja komunikaciju se ugovornim organima, Agencijom za javne
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nabavke, ponudacima i drugim nadleznim institucijama u skladu sa Zakonom
0 javnim nabavkama i podzakonskim aktima;

- vodi potrebne evidencije o provedenim postupcima javnih nabavki;

- vodi evidenciju dodijeljenih ugovora o javnim nabavkama;

- vodi i redovno azurira evidenciju o ugovorima koji isticu i za koje bi
pravovremeno trebalo zapoceti nove postupke javnih nabavki;

- vrsi kontinuirano pracenje i primjenjivanje zakonskih propisa iz oblasti javnih
nabavki;

- Inicira donoSenje odnosno izmjene i dopune op¢ih akata iz oblasti javnih
nabavki te ucestvuje u izradi istih ;

- prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima vazeéih standarda u pogledu nabavki koje dom
vrsi,

- blagovremeno inicira aktivnosti na donoSenju Plana nabavki, prati realizaciju
plana nabavki te po potrebi podnosi izvjestaje nadleznim organima;

- stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju procedura
javnih nabavki;

- brine 0 provodenju javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
I drugim podzakonskim aktima;

- ucestvuje u edukacijama iz oblasti javnih nabavki;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen prvi ciklus
bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 180 ECTS bodova), iz
oblasti prava ili ekonomije;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na racunaru.

Broj 1

izvrSilaca

Probnirad | 6 mjeseci

Clan 115.
(Sistematizacija poslova Sluzbe za tehnicke poslove)

Naziv

radnog Sef sluzbe za tehni¢ke poslove

mjesta

Opis - Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada sluzbe;

poslova - rukovodi radom sluzbe, organizuje funkcionisanje sluzbe, rasporeduje poslove

i radne zadatke, predstavlja i zastupa sluzbu u granicama ovlastenja i u skladu
sa zakonom, drugim propisima i internim aktima Doma;

- upoznaje direktora Doma o potrebi za ozbiljnijim investicijama u odrzavanju
Doma;

- priprema plan/program rada i izvjestaj o radu sluzbe;

- poduzima mjere u cilju unaprijedenja zastite na radu;

- poduzima mjere na sprovodenju i primjeni propisa iz oblasti protivpozarne
zastite 1 zaStite na radu;

- inicira 1 ucestvuje u izradi op¢ih akata iz oblasti zaStite na radu 1 zaStite od
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pozara;

- ucestvuje u pripremi specifikacija za nabavku roba, radova i usluga za kojima
se ukaZze potreba;

- vodi potrebne evidencije u pogledu odrzavanja tehnicke zastite Doma,
sredstava 1 opreme rada i zaStite na radu (aparati za gaSenje pozara,
hidrantska mreza, vatrodojavni sistem, gromobranske instalacije,
elektroinstalacije, odrzavanje profesionalnih i kucanskih uredaja, liftnog
postrojenja, kotlovskog postrojenja);

- Clan je Stru¢nog kolegija Doma i ucestvuje u radu istog;

- kontroliSe vodenje potrebnih evidencija iz oblasti upravljanja kvaliteta i
standarda (HACCP standard);

- preduzima mjere za efikasniji rad sluzbe;

- ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove;

- ostvaruje saradnju sa nadleznim organima i drugim subjektima u okviru
poslova sluzbe;

- nadgleda i usmjerava obavljanje svih poslova unutar sluzbe;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen VII stepen stru¢ne spreme odnosno zavrSen najmanje prvi
ciklus bolonjskog studija visokog obrazovanja (najmanje 240 ECTS bodova),
iz oblasti prava ili javne uprave ili gradevine ili masinstva ili elektrotehnike;

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci;
- poznavanje rada na raunaru.

Broj 1

izvrsilaca

Probnirad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Glavni kuhar

mjesta

Opis - Organizuje rad kuhinje;

poslova - trebuje potroSni materijal 1 potro$na sredstva;

- priprema i vr$i kontrolu kvalitete pripremljene hrane;

- nadgleda sve faze rada kuhanja;

- osigurava visok nivo usluga povecanjem kvalitete pripreme i prezentacije jela;

- odrzava higijenske standarde i standarde kvalitete;

- prati i primjenjuje principe iz oblasti HACCP standarda;

- odrzava kvantitet i povec¢ava nivo gastronomije uz kontrolu trosSkova,

- odgovara za racionalno troSenje elektricne energije, plina, vode i potrosnog
materijala;

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdatih obroka po
odjeljenjima;

- osmis$ljava i provodi edukativne radionice sa djecom s ciljem obucavanja djece
iz oblasti kulinarstva;

- trebuje namirnice za pripremu dnevnih obroka prema jelovniku i provjerava
njihovu ispravnost;
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- ucestvuje u izradi jelovnika;

- priprema pojacanu i dijetalnu ishranu prema nalogu i uputi medicinske sestre za
koordinaciju pruzanja zdravstvenih usluga korisnicima;

- priprema dodatne obroke prilikom posjeta, svecanosti 1 slicno;

- priprema zimnicu;

- odgovoran je za inventar kuhinje, vodi racuna o njegovoj ispravnosti, predlaze
njegovu zamjenu, dopunu i sl.

- odgovoran je za higijenu inventara i uopste kuhinjsko trpezarijskog bloka u
Domu;

- obavezan je da se pridrzava higijensko tehnic¢kih mjera zastite na radu;

- Sefu sluzbe podnosi izvjestaj o radu kuhinje;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - Daima zavrsen V stepen struéne spreme, sa struénim zvanjem VK kuhar;
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci.
Broj 1
izvrsilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Kuhar
mjesta
Opis - Pomaze prilikom trebovanja namirnica za pripremu dnevnih obroka i
poslova provjerava njihovu ispravnost;
- prema jelovniku i uputama glavnog kuhara pripreme obroke;
- meso, povrée i druge namirnice priprema za dalju obradu;
- vrsi prijem hljeba, mesa, voca, povrca, mlijeka i mlijecnih proizvoda, te drugih
prehrambenih artikala;
- pomaze prilikom pripremanja pojacane i dijetalne hrane prema nalogu i uputi
medicinske sestre;
- pomaze prilikom pripreme dodatnih obroka prilikom posjeta, svecanosti i u
drugim situacijama;
- prati i primjenjuje principe iz oblasti HACCP standarda;
- pomaze prilikom pripremanja zimnice;
- Cisti 1 odrzava kuhinjsku opremu (frizideri, Sporeti, sudoperi 1 sl.);
- ucestvuje u serviranju i distribuciji dnevnih obroka;
- stara se o iznoSenju otpadaka iz kuhinje;
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi - Daima zavrsen III stepen stru¢ne spreme, sa stru¢nim zvanjem kuhar;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci.
Broj 3
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
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Naziv

radnog Domar

mjesta

Opis - Brine o kompletnom odrzavanju objekata Doma, kako u unutrasnjem tako i u
poslova vanjskom dijelu objekata;

- brine se o ispravnosti elektro i vodoinstalacija, odvodnih instalacija, mokrih
¢vorova, brava na vratima, prozorima na nacin da vodi evidenciju o
ispravnosti istih te po ukazanim potrebama inicira otklanjanje kvarova na
istim;

- vrsi redovan pregled PP aparata te izvjeStaj o izvrSenom pregledu dostavlja
Sefu sluzbe;

- brine se o ispravnosti svih masina i aparata u objektima Doma;

- vrsi opravku stolarije u objektima Doma;

- vodi ra¢una o ispravnosti inventara u objektima Doma;

- u skladu sa moguénostima, otklanja hitne kvarove na svim instalacijama u
objektima Doma, vr§i manje opravke u svim segmentima odrZavanja objekata
koje Dom koristi;

- blagovremeno upoznaje odgovorna lica u Domu o potrebi za ozbiljnijim
investicijama u odrzavanju svih objekata koje Dom Koristi;

- odgovoran je za stru¢no rukovanje alatima, masinama kojima je zaduzen, vodi
racuna o njihovoj ispravnosti,

- predlaze nabavku nove i zamjenu dotrajale opreme u radionici i objektima
Doma;

- na poziv dezurnog radnika Doma duzan se odzvati i izvan radnog vremena u
slu¢aju potrebe za hitnom intervencijom u segmentu odrZavanja objekata
Doma;

- vodi dnevnik rada;

- obavlja poslove rukovanja i koristenja sistema centralnog grijanja;

- brine o ispravnosti sistema centralnog grijanja i blagovremeno po mogucnosti
otklanja uocene nedostatke;

- u slucaju vecih kvarova na sistemu grijanja predlaze odgovarajuca rjesSenja i
po mogucnosti uc¢estvuje U saniranju kvarova;

- vodi racuna o uStedi energenata;

- prema mogucnostima vrs§i 1 druge poslove u domenu odrzavanja objekata
Doma, a uskladeno sa rezimom koriStenja sistema centralnog grijanja;

- napoziv dezurnog radnika Doma, a u slu¢aju neispravnosti sistema centralnog
grijanja i potrebe za hitnom intervencijom te u slucaju drugih vanrednih
okolnosti duzan se odazvati i izvan radnog vremena;

- planski vrsi sve potrebne poslove na odrzavanju objekata Doma $to ukljucuje
i redovne molersko — farbarske radove, manje gradevinske radove na uredenju
dvorista i igraliSta doma;

- po potrebi obavlja no¢na dezurstva u objektima Doma;

- vodi rauna o alatu i materijalu kojim je zaduzen 1 za isti odgovara Sefu
sluzbe;

- po potrebi pomaze u istovaru i utovaru robe za potrebe objekata Doma;

65




obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima $efa sluzbe i direktora.

Uslovi - Da ima zavrSen III stepen stru¢ne spreme elektro odnosno tehnickog
usmjerenja;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Broj 2
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Voza¢
mjesta
Opis - Vrsi prijevoz korisnika - sticenika Doma;
poslova - vrsi prijevoz i istovar robe za potrebe objekata Doma;
- vrsi prijevoz radnika Doma u sluzbene svrhe;
- stara se 0 ispravnosti, odrzavanju i ¢isto¢i vozila,
- stara se za preglede tehnicke ispravnosti vozila;
- odrzava zalihu sitnih dijelova, maziva i kozmetike vozila te o istom vodi
evidenciju;
- odgovoran je za racionalno troSenje goriva;
- vodi urednu dokumentaciju o koristenju vozila (popunjava putni nalog i sl.);
- pismeno trazi nabavku rezervnih dijelova i automobilske opreme i kozmetike;
- blagovremeno inicira registraciju i osiguranje automobila najmanje 7 dana
prije isteka registracije i osiguranja vozila;
- po potrebi pomaze u istovaru i utovaru robe za potrebe objekata Doma;
- po potrebi vrsi dostavu poste;
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima $efa sluzbe i direktora.
Uslovi - Da ima zavrSen III stepen strune spreme — sa struénim zvanjem vozac
motornih vozila;
- vozacku dozvolu “B” kategorije;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci.
Broj 2
1zvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Portir
mjesta
Opis - Brine o portirnici Doma;
poslova - brine o objektu domu na nacin da obavlja poslove fizickog obezbjedenja u cilju

zaStite ljudi 1 imovine Doma;

evidentira stranke i druge posjete Domu, vr$i njihovu identifikaciju i upisuje u
propisnu evidenciju;

najavljuje posjete Domu i koordinira njihov prijem;

vodi evidenciju o posjetiocima Doma;
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- duzi knjigu zapazanja, kontroliste urednost vodenja iste, te obavjestava Sefa
sluzbe i direktora o evidentiranim zapaZanjima;

- vrsi svakodnevno i periodi¢no ¢iS¢enje portirnice, ulaznog i kancelarijskog
prostora, a po potrebi i ¢iS¢enje dvorista 1 igraliSta Doma,

- koordinira telefonski saobra¢aj u Domu;

- po potrebi vrsi dostavu poste unutar i izvan Doma;

- po potrebi vrsi prijem i skladiStenje robe za potrebe Doma;

- vodi evidenciju o radnom vremenu za radnike;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - zavrSen III stepen struéne spreme;
- polozen ispit za obavljanje fizicke zastite ljudi i imovine;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj 3
1zvrsilaca

Probni rad | 3 mjeseca

Naziv
radnog Kurir
mjesta
Opis - Preuzima i donosi obi¢nu i preporuc¢enu postu, pakete;
poslova - evidentira poStu u odgovaraju¢e knjige koja se otprema putem posStanske
sluzbe;
- popunjava dostavnice, odnosi i predaje postu;
- vodi racuna o knjigama poste i uredno ih vodi,
- odgovoran je za blagovremeno i uredno dostavljanje preuzete poste;
- zaduzuje predmete koje je duzan da uru¢i naznacenom primaocu,
- po uruéenju i otpremi poste duzan je da vrati dostavne knjige na protokol;
- odlazi na adresu drugih pravnih lica prema potrebi posla i dostavlja postu
za iste;
- po potrebi vrsi poslove kopiranja materijala;
- vr$i distribuciju poSte unutar organizacionih jedinica Doma,
- pomaze u sredivanju arhive koja nastaje u radu Doma i stara se o urednosti
i preglednosti iste;
- obavezan je pruzati pomo¢ pri prijemu donacija od strane pravnih i fizickih
lica u objektu Doma,
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i
direktora.
Uslovi - Daima zavrsen Il stepen strucne spreme;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.
Broj 1
izvrSilaca
Probnirad | 3 mjeseca
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Naziv

radnog Pomoc¢ni/a radnik/ca u kuhinji
mjesta
Opis - Obavlja pomocne poslove u centralnoj kuhinji;
poslova - pomaze U primanju namirnica, skladi$tenju, a prema uputama kuhara;
- ucestvuje U serviranju dnevnih obroka;
- obavlja poslove ru¢nog i masinskog pranja posuda;
- vrsi slaganje opranog i osusenog posuda na predvidena mjesta;
- vrsi poslove redovne dezinfekcije radnih povrsina, posuda i kompletnog
kuhinjskog bloka;
- (Cisti 1 odrzava kuhinjsku opremu (frizideri, Sporeti, sudoperi i sl.);
- vrsi pripremu voca 1 povréa za dalju obradu;
- vrsi svakodnevno iznosenje otpadaka iz kuhinje;
- priprema mlijeko, ¢aj i druge sastojke za pripremanje djecijih obroka u
mlije¢noj kuhinji;
- prati i primjenjuje principe iz oblasti HACCP standarda;
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi - NK — zavrSena osnovna $kola;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.
Broj 2
izvrsilaca
Probni rad 2 mjeseca
Naziv
radnog Vesarica
mjesta
Opis - Organizuje donosenje i odnosenje rublja do pranja i poslije pranja;
poslova - primai razvrstava rublje, posteljinu prema vrstama tkanine;
- rucno pere predmete i tkanine koje ne trpe masinsko pranje;
- priprema i masinski pere ostalo rublje;
- susi rublje pri ¢emu vodi ra¢una o rezimu susenja, vremenskim prilikama, vrsti
materijala i sl.
- odgovara za primljeno rublje do njegove distribucije po odjeljenjima;
- rukuje strojevima, brine o njihovoj ispravnosti i blagovremeno prijavljuje
kvarove;
- odgovara za higijenu ve$ kuhinje 1 inventara kojim je zaduZen,;
- prema potrebi pegla rublje;
- vrsi trebovanje deterdzenta 1 drugog potroSnog materijala, vode¢i racuna o
racionalnoj upotrebi istog, te 0 potrosnji elektri¢ne energije i vode;
- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi - NK - zavrSena osnovna Skola
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.
Broj 2
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
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Naziv

radnog Higijeni¢arka

mjesta

Opis - Odrzava cistoc¢u kancelarijskog prostora, namjestaja i ostalog inventara;
poslova - odrzava Cistoc¢u zajednickih prostorija ustanove;

- po potrebi brine o higijeni na odjeljenjima Doma i razvijanje higijenskih navika
kod djece;

- po potrebi brine o higijeni u drugim objektima koji se koriste za pruZzanje
usluga korisnicima (mali porodi¢ni domovi);

- vodi brigu o racionalnom troSenju sredstava za ¢iS¢enje i potro$nog materijala,
te sredstava za rad;

- vrsi trebovanje potrosnog materijala i drugih sredstava potrebnih za rad;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - NK - zavrSena osnovna skola;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.
Broj 1
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Pomoc¢ni radnik na odrzavanju
mjesta
Opis - Brine se o redovnom odrzavanju higijene kompletnog dvoriSta doma, parkinga,
poslova prostora za odlaganje smeca;

- ucestvuje u odrzavanju higijene unutrasnjeg prostora Doma;

- brine se o odlaganju dotrajalog namjestaja i bijele tehnike sa organizacionih
jedinica doma i malih porodiénih domova u adekvatan prostor;

- vrsi ispomo¢ prilikom prijema i skladiStenja robe;

- vrsi ispomo¢ pri dostavi robe i materijala za rad organizacionih jedinica u
Domu;

- U saradnji sa Domarom, planski vr§i sve potrebne poslove na odrzavanju
objekta §to ukljucuje i redovno molersko — farbarske radove, manje gradevinske
radove na uredenju dvorista 1 igraliSta doma;

- po potrebi pomaze u odrzavanju pomoc¢nih objekata Doma odnosno objekata
koji se koriste za pruzanje usluga Doma (mali porodi¢ni domovi);

- pomaze u saniranju kvarova na opremi Doma;

- obavlja i druge poslove, prema potrebama i nalozima Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - NK - zavr$ena osnovna $kola;
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva.
Broj 1
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
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IV. Rukovodenje i koordinacija 5
Clan 116.

(Rukovodenje)

(1) Radom Doma rukovodi direktor, u skladu sa ovlaStenjima i odgovornostima utvrdenim
zakonom, drugim propisima i opéim aktima Doma.

(2) U slucaju odsutnosti, direktor moze ovlastiti pojedine rukovodece radnike Doma za
obavljanje poslova iz propisane nadleznosti o ¢emu donosi poseban akt.

Clan 117.
(Struéna tijela u Domu)

U Domu se organizuju slijedeca stru¢na tijela:
a) Strucni kolegij Ustanove;
b) Strucni tim;
c) Stru¢ne komisije.

Clan 118.
(Struéni Kkolegij)

(1) Struéni kolegij je savjetodavno tijelo Doma ¢iji je zadatak zauzimanje stavova i misljenja
0 bitnim pitanjima iz djelokruga rada Doma.

(2) Struéni kolegij ¢ine direktor koji rukovodi radom kolegija i Sefovi organizacionih
jedinica Doma.

(3) Sastanke Stru¢nog kolegija zakazuje direktor po potrebi, a najmanje jedanput mjesecno
ili na prijedlog ¢lanova kolegija.

Clan 119.
(Strucni tim)

(1) Stru¢ni tim je struéno tijelo koje se formira radi razmatranja zahtjeva za smjestaj u
Dom za djecu, odnosno provodenje procedure prijema 1 otpusta djeteta, pracenje
stanja adaptacije, premjestaja u drugu odgovarajucu ustanovu, te drugih pitanja koja
su od znacaja za rad sa korisnicima.

(2) Stru¢ni tim Doma za djecu sadinjavaju: Sef sluzbe socijalne zastite, socijalni radnik,
psiholog, medicinska sestra, a po potrebi u strucni tim se mogu ukljuciti 1 drugi strucni
radnici u zavisnosti od specifi¢nosti odredene situacije.

(3) Radom struénog tima koordinira Sef sluZbe socijalne zastite.

Clan 120.
(Strucne komisije)

(1) Za obavljanje trenutnih, kratkoro¢nih i trajnih zadataka u Domu formiraju se stru¢ne
komisije.
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(2) U sastavu stru¢nih komisija angazuje se odredeni broj stru¢nih radnika iz Doma, a po
potrebi i spoljnih saradnika.
(3) Stru¢ne komisije moze formirati direktor i Upravni odbor Doma.

V. Programiranje i planiranje rada 5
Clan 121.
(Program rada)

(1) Poslovi i zadaci iz djelokruga rada Doma utvrduju se godisnjim Programom rada.
(2) Program rada utvrduje Upravni odbor Doma na prijedlog direktora.

Clan 122.
(Operativni plan radnih zadataka)

(1) Na osnovu godisnjeg Programa rada Doma, Sluzbe utvrduju svoj operativni plan u kojem
se preciziraju konkretni poslovi i zadaci, nacin njihovog izvrsenja i rokovi izvrsenja.

(2) Operativni planovi moraju sadrzavati planski zadatak, kratak opis istog, rok izvrsenja i
izvrsioca — radnika koji treba da izvrsi zadatak.

Clan 123.
(Evidencije o izvrSenju radnih zadataka)

(1) Organizacione jedinice i izvrsioci duzni su voditi evidenciju o izvrsenju planiranih i
drugih zadataka.

(2) Podaci iz ove evidencije sluze kao osnov za izradu izvjestaja o radu.

(3) Nacin izrade i sadrzaj Programa, operativnih planova, vodenja evidencije iz stava 1. ovog
¢lana i podnosenja izvjestaja kao i rokove utvrduje direktor.

VI. Prelazne i zavr$ne odredbe 5
Clan 124.
(Popunjavanje radnih mjesta)

Popunjavanje radnih mjesta vrSit ¢e se u skladu sa objektivnim potrebama i obezbijedenim
finansijskim sredstvima.
Clan 125.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrse se po postupku i na nacin propisan za njegovo donosenje.

Clan 126.
(Rasporedivanje radnika)

Direktor Doma je duZzan u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika,

radnicima ponuditi nove ugovore o radu sa izmijenjenim uslovima na radna mjesta za koja ispunjavaju
uslove utvrdene ovim pravilnikom.
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Clan 127.
(Prestanak vaZenja)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu sa unutranjom
organizacijom i sistematizacijom poslova Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez
roditeljskog staranja broj: 52/18 od 30.08.2018. godine, 08-UO/19 od 08.07.2019. godine i 24-
U0/20 od 28.04.2020. godine.

Clan 128.
(Pribavljanje saglasnosti i stupanje na snagu)

Na ovaj pravilnik pribavit e se saglasnost od strane Ministarstva za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

Nakon pribavljene saglasnosti iz stava 1. ovog &lana, ovaj pravilnik se objavljuje na
oglasnoj plo¢i Doma i stupa na snagu 0Smog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci.

Broj: 98 -UO/ 22
Datum: 16.11.2022. godine
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Ukupan broj radnih mjesta: 40
Ukupan broj radnika: 92

Organizacija i sistematizacija poslova (organizaciona Sema)

+ Direktor (1)

*  Visireferent za IT (1)

+  Visi strucni saradnik za promociju i odnose s javno$éu (1)

« Sef sluzbe socijalne zastite(1)
« Strucni savjetnik za edukaciju i razvoj socijalnih usluga (1)
= Strucni savjetnik — voditelj Malog porodi¢nog doma (3)

= Strucni savjetnik — voditelj Prihvatiliita za djecu (2)

= Struéni savjetnik — voditelj Dnevnog centra za djecu (1)

« Strucni savjetnik — voditelj Servisa za podriku porodicama i
djeci (1) :

= Visi stru¢ni saradnik za socijalni rad (2)

= Visi stru¢ni saradnik za psihologke poslove (1)

«Vidi struéni saradnik — Skolski odgajatelj (4)

« Struéni saradnik- $kolski odgajatelj (7)

« Struéni saradnik — psiholog (1)

« Stru¢ni saradnik- edukator- rehabilitator (1)

» Visi samostalni referent- predskolski odgajatelj (4)

* Medicinska sestra za kordinaciju zdravstvenih aktivnosti (1)
*Medicinska sestra za rad u mlije¢noj kuhinji (1)

* Medicinska sestra- tehniar (14)

*Domacica (16)

+Sef ‘sluzbe finansijsko
radunovodstvenih poslova (1)

* Struéni savjetnik za finansijsko
poslovanje (1)

* Stru¢ni saradnik za finansijsko
knjigovodstvo (1)

» Visi referent za materijalna i finansijska
sredstva (1)

» Visi referent- ekonom/ voditelj skladisa
1)

» Sef sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih
poslova (1)

= Struéni savjetnik za pravne, kadrovske i
opce poslove (1)

. (Slu)'uéni saradnik za radne odnose

« Strucni saradnik za javne nabavke

(0]

Sef sluzbe za tehnicke poslove (1)
Glavni kuhar (1)

Kuhar (3)

Pomocni radnik/ca u kuhinj (2)
Domar (2)

Voza¢ (2)

Portir (3)

Kurir (1)

VeSerica (2)

Pomoc¢ni radnik na odrzavanju (1)
Higijenitarka (1)

PREDSJEDNIK
RAVNOG ODBORA
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