На основу члана 12. и 51. Закона о социјалној заштити ("Сл. гласник РС", бр. 14/2011), Правилника о ближим условима и стандардима за пружање услуга социјалне заштите ("Сл. гласник РС"., бр. 42/2013), Правилника о стручним пословима у социјалној заштити ("Сл. гласник РС", бр. 1/2012 и 42/2013), Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему Аутономне Покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2015.год. ("Сл. гласник РС", бр. 101/2015) и чл. 31. Статута Геронтолошког центра "Јеленац" Алексинац, директор доноси 26.01.2016.год.
ПРАВИЛНИК

о организацији рада и систематизацији послова и радних задатака

у Геронтолошком центру „ЈЕЛЕНАЦ“ – Алексинац

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Овим Правилником одређује се унутрашња организација рада, начин извршавања послова и радних задатака, распоређивање радника, утврђивање броја извршилаца и назив и опис послова и радних задатака за пружање услуге домског смештаја за одрасле и старије и за одрасле и старије са интелектуалним и менталним тешкоћама у установи Геронтолошки центар "Јеленац" Алексинац  (у даљем тексту: установа).

Утврђују се послови и радни задаци, стручна спрема, радно искуство, додатна знања и вештине, посебни лекарски прегледи за радна места са повећаним ризиком и начин заснивања радног односа.
   II  ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА
Члан 2.

Пружање услуга домског смештаја корисницима обавља се у две радне јединице: 
- Радна јединица за смештај одраслих и старијих у Алексинцу, где су смештени корисници психички очувани као и зависни корисници према којима се примењује интензивна нега;

- Радна јединица за смештај одраслих и старих са интелектуалним и менталним тешкоћама у Тешици где су смештени психички измењени корисници, односно лица са лакшим интелектуалним и менталним тешкоћама.

- У оквиру установе пружају се и услуге у Клубу за стара и одрасла лица чији рад финансира локална самоуправа;

- У установи се пружају и услуге деинституционализације, односно припрема корисника за самосталан живот – два одвојена објекта у оквиру Радне јединице у Тешици.
Члан 3.

У обе радне јединице рад се организује по службама и то:

- служба за социјални рад;

- здравствено хигијенска служба;

- служба за правне, опште и техничке послове;

- финансијско-књиговодствена служба ;

- служба исхране

Служба за социјални рад







Члан 4.

У оквиру службе за социјални рад обављају се послови:

Пружање услуге социјалног рада, пријем, збрињавање и отпуст корисника, радно-окупациона терапија.

У овој служби пружање услуге врше: стручни радници – социјални радник, правник, и стручни сарадници. 
Члан 5.

Организацију рада у оквиру службе води руководилац службе, који је у обавези да на најрационалнији начин и у складу са позитивним законским прописима организује пружање услуга социјалне заштите које су непосредно везана за живот и збрињавање корисника.

Здравствено-хигијенска служба







Члан 6.

У оквиру ове службе обављају се послови здравствене неге корисника, старање о личној хигијени и хигијени простора и правилној исхрани корисника.

За потребе корисника организују се консултантске услуге неуропсихијатра у оквиру допунског рада.

Члан 7.

У овој служби пружање услуга врше:

Лекари опште праксе, главне медицинске сестре, медицинске сестре,  неговатељи и хигијеничари.

Организацију рада ове службе врши руководилац службе – лекар и главне медицинске сестре, које су у обавези да организују здравствену и општу негу корисника у складу са позитивним законским прописима.

Служба за правне, опште и техничке послове

У оквиру ове службе обављају се, правни и кадровски послови, архивирање материјала, пријем и експедиција поште, техничко одржавање свих уређаја, коришћење возног парка, рад вешерница, берберске услуге и други општи послови од заједничког интерерса за установу.

Члан 8.

У овој служби обављање послова врше: правник - секретар, административни радници, мајстори на одржавању објекта, ложач, портири, возач, берберин и праље, шивач.

Члан 9.

Организацију рада у оквиру ове службе врши руководилац  радне јединице, који је у обавези да организује вршење послова који су непосредно везани за правне, опште и техничке послове, а који су у складу са позитивним законским прописима.

Финансијско-књиговодствена служба

Члан 10.

У оквиру ове службе обављају се послови: планирања, финансија, рачуноводства, набавки, складиштење и евидентирање утрошка робе.

У овој служби послове обављају: економиста, књиговође, благајник, набављач и магационери.

Члан 11.

Организацију рада у оквиру службе врши руководилац службе који је у обавези да на најрационалнији начин и у складу са позитивним законским прописима извршава послове који су непосредно у вези са финансијама и набавкама. 

Служба исхране

Члан 12.

У оквиру ове службе обављају се послови: планирање и израда јеловника, требовање намирница, припремање и сервирање оброка, одржавање хигијене кухиње, трпезарије и посуђа и припремање зимнице.

У овој служби послове обављају: дијететичар, главни кувар, кувари, помоћни радници у кухињи и сервири.

Члан 13.

Организацију рада у оквиру службе врши руководилац службе који је у обавези да на најрационалнији начин и у складу са позитивним законским прописима извршава послове који су непосредно у вези са радом кухиње и правилном исхраном корисника.

III НАЧИН ИЗВРШАВАЊА ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА

Члан 14.

Послови и радни задаци у складу са организацијом рада у установи разврставају се према :

- називу послова, опис послова, утврђивању броја извршилаца и условима у погледу стручности и других радних способности запосленог.

Одређене послове у установи обављају један или више извршилаца који су утврђени нормативима и стандардима које утврђује ресорно министарство.

Члан 15.

Услове које  запослени мора да испуњава за вршење одређених послова су: стручна спрема, здравствена способност, радно искуство и организационе способности.

- Распоређивање радника
Члан 16.

Запослени се распоређује на одређене послове према стручној спреми, радној способности и искуству. Неопходно је да за послове са повећани ризиком поседује одређене здравствене способности. Распоређивање радника врши директор установе.
Члан 17.

Радни однос може да се заснује са извршиоцима у својству приправника.

Приправници се оспособљавају према програму рада за приправнике. Директор одређује ментора за приправника. На крају приправничког стажа полаже се приправнички испит пред Комисијом која је састављена од чланова који поседују стручну спрему најмање истог степена као и приправник.

- Заснивање радног односа

Члан 18.

Заснивање радног односа у установи врши се путем јавног оглашавања, непосредним закључивањем уговора о раду, путем интерног конкурса, преузимањем  радника из друге установе.

Одлуку о начину заснивања радног односа доноси директор установе. 

За поједина радна места за извршиоце може да се спроведе провера радних способности или заснује пробни рад.

За извршење ових послова директор образује Комисију.
Члан 19.
Под пословима се подразумева скуп истих или сродних операција у склопу процеса рада из делатности установе, које, као трајну активност, извршава један или више извршилаца.
Члан 20.

Послови се систематизују према називима, у складу са утврђеном унутршњом организацијом рада у установи, уз детаљан опис послова који обухватају та радна места, као и профил кадрова какав је потребан за успешно обављање тих послова.

Назив послова се одређује према врсти и природи послова и радних задатака које запослени претежно врши.

Члан 21.

Послове и радне задатке не може да обавља више извршилаца него што је утврђено овим Правилником.

Уколико се у току текуће године повећа обим рада установе, а исти захтева већи број извршилаца од броја утврђеног овим Правилником за те послове, директор установе донеће одлуку о повећању броја извршилаца на одређеним пословима и радним задацима, у сагласности са законом.
Одлуком из става 2 . овог члана директор одлучује и о потреби заснивања радног односа на одређено време, због привременог повећања обима послова, или о распоређивању запосленог на другом радном месту у установи ако испуњава захтеве тог радног места, уколико таквог запосленог у Установи има. 
Број извршилац из става 2. и става 3. овог члана,не може бити већи од 10% укупно запослених радника на неодређено време. 
IV  ОПШТИ И ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА 
Члан 22.

Под условима потребним за рад на појединим пословима у установи, подразумевају се општи услови утврђени законом и посебни услови утврђени овим Правилником, у складу са прописима, које запослени приликом заснивања радног односа односно распоређивања на одређене послове треба да испуњава.

Члан 23.

Општи услови за заснивање радног односа у установи, утврђени су Законом о раду.
Поред општих услова, за поједине послове и радне задатке, у складу са захтевима процеса рада, условима рада и природом делатности установе, овим Правилником утврђују се и посебни услови. Као посебни услови, могу се утврдити:

- стручна спрема одређене врсте и степена;

- радно искуство у струци;

- посебна знања и способности и лична својства запосленог;

- претходно проверавање радних способности и пробни рад;
- лекарско уверење о испуњењу посебних здравствених услова за рад са повећаним ризиком.
Члан 24.

Стручна спрема, као посебан услов за обављање одређених послова, обухвата податке о степену и врсти стручности, одређеној врсти занимања, положеном стручном испиту и специјализацији.

Под стручном спремом подразумевају се општа и стручна знања, као и вештине неопходне за обављање одређених послова и задатака, које се стичу у верификованим образовно - васпитним и високошколским установама, или која су призната у складу са законом.

Стручна спрема потребна за обављање конкретних послова и радних задатака се утврђује према врсти и сложености тих послова и радних задатака односно радних операција.
Члан 25.

За послове и радне задатке утврђене овим Правилником може се као посебан услов за заснивање радног односа, односно распоређивање, поред осталих посебних услова, предвидети и претходна провера радних способности или пробни рад.
Члан 26.

Радно искуство као посебан услов за обављање одређених послова, признаје се уколико је стечено на истим и сличним пословима, након стицања стручне спреме која је услов за обављање одређених послова, без обзира да ли је то време проведено у својству приправника или волонтерским радом ван радног односа.

Елементи радног искуства документују се јавним исправама (потврдама државних органа или организација, односно правних лица).

Члан 27.

Посебна знања, вештина, радне навике, лична својства радника могу бити утврђени овим Правилником као посебан услов за заснивање радног односа одн. распоређивање запосленог на одређеним пословима.

Посебна знања и способности могу се огледати у:

- поседовању одговарајућих организационих способности,

- обучености за руковање одређеним апаратима, оруђима и др. средствима рада,

- познавању рада на рачунарима, дактилографије и стенодактилографије,

- поседовању и других знања, односно обучености за одређене поступке.

Члан 28.

За обављање послова, предвиђених овим Правилником, утврђује се по правилу само по један одговарајући степен стручне спреме.

Изузетно од одредбе ст. 1. овог члана, у оправданим случајевима могу се, као алтернативни утврдити највише два степена стручне спреме, при чему виши степен, у складу са прописима, има карактер основног.
Члан 29.

Положен стручни испит може се утврдити као основ за самостално обављање послова и радних задатака, за које, због њихове сложености, значаја за обављање делатности, услова у којима се врши или због безбедоносних разлога, постоји посебан интерес  установе, друштвени интерес или обавеза прописана законом или другим прописом да се исти утврди, односно поседовање лиценце за обављање одређени послова.
Члан 30.

Посебна знања, радна способност и лична својства радника означавају стручну способност (знање, умешност, вештину, искуство, сналажљивост) за обављање одређених послова и радних задатака установи, а која није верификована у одговарајућој образовно - васпитној установи. Радну способност утврђује надлежни орган установе (комисија коју образује директор), пре распоређивања на одређене послове.

Утврђена посебна знања, радна способност и лична својства радника производе правно дејство само у установи.
Члан 31.

Запослени у установи може се распоредити на одговарајуће послове према својој стручној спреми и радној способности, под условом да је претходно утврђено да исти поседује претходно знање (образовни минимум општих теоријских и практичних значаја), радну праксу на истим и сличним пословима и запажене резултате у раду тј. прилагођавање процеса рада на новим пословима, односно да његова способност одговара потребама тих послова.
Члан 32.

Запослени у установи – особе са инвалидитетом III категорије могу радити на свим пословима у Установи, у зависности од преостале радне способности, са радним временом и на пословима који одговарају тој способности, уколико испуњавају остале утврђене услове за обављање тих послова и ако има слободних радних места.

Запослени код кога је инвалидитет III  категорије има право да буде распоређен на други одговарајући посао са пуним радним временом , ако има слободног радног места, за који испуњава услове утврђене овим Правилником, или право на преквалификацију или доквалификацију, ако се без ње не може распоредити на други одговарајући посао.
Члан 33.

Ради обављања послова утврђених овим Правилником, установа може без заснивања радног односа, у складу са Законом, да закључи уговоре са одређеним лицем о волонтерском раду, допунском раду, о привременим и повременим пословима или уговор о заступању или посредовању.

Ради обављања послова који нису утврђени овим Правилником установа може закључити уговор о делу.

Члан 34.

Као послови са повећаним ризиком, у смислу Закона о раду, Закона о безбедности и здравља на раду и Посебног колективног уговора за социјалну заштиту, овим правилником се утврђују следећи послови:

- послови хигијеничара,

- послови пегларке-вешерке,

- послови помоћног радника у кухињи- сервирке,
-сервирке,
- послови ложача,
- послови неговатељице,

- послови медицинске сестре - техничара,
- послови главне медицинске сестре,

- послови лекара,

- послови стручног радника,
- послови социјалног радника,

- послови стручног сарадника- радног терапеута,

- послови радника на одржавању,

- послови портира,
- послови берберина.






Члан 35.
У установи основни стручни послови обухватају послове:

 - стручних радника: социјалног радника, психолога, дефектолога и андрагога;

- правне послове;

- послове стручних сарадника: радно-окупационе терапије.
- сарадника: послове сарадника обављају лица са стеченим II, III i IV степеном стручне спреме, која се ангажују у непосредном раду са корисницима, а који су стекли сертификат о успешно завршеној обуци по акредитованом програму за рад на тим пословима и то: неговатељи, геронто домаћице и радни инструктори.

Послове сарадника обављају и медицинске сестре – техничари, на које се, у погледу услова за обављање послова,  примњују прописи којима се уређује обављање ових послова у здравственој заштити.
V  OПИС ПОСЛОВА
Члан 36.
Послови и радни задаци, стручна спрема и радно искуство за директора  установе одређују се Статутом установе. 
Директор:
1 извршилац
1) РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИЈИХ   СА ИНТЕЛЕКТУАЛНИМ И МЕНТАЛНИМ ТЕШКОЋАМА У ТЕШИЦИ
Руководилац  Радне јединице организује рад јединице, координира рад са руководиоцима служби, прима посете лица која су на смештају у тој радној јединици, решава озбиљније конфликте између корисника, корисника и радника, присуствује организованим састанцима корисника. Учествује у изради програма рада јединице, одобрава коришћење службених возила. Дужи се основним средствима у објекту и у кухињи. Обавља послове у домену своје стручности. Непосредно је за свој рад одговоран директору установе.
Број извршилаца: 
1

Стручна спрема:
1. студије првог (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.

2. основне студије у трајању најмање од четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год.

Додатна знања/испити: - познавање рада на рачунару,

Радно искуство:
1 година радног искуства у струци

Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
2) РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИЈИХ   У АЛЕКСИНЦУ

Организује рад запослених у радној јединици, координира рад са руководиоцима служби, сарађује са социјалним радником, радним терапеутом, лекаром, главном медицинском сестром, решава озбиљније конфликте између корисника, корисника и радника, присуствује организованим састанцима корисника. Учествује у изради програма рада радне јединице, дужи се основним средствима у објекту радне јединице. Обавља послове из иобласти заштите од пожара, стара се о редовној контроли исправности апарата за гашење пожара и обуке запослених из ове области. Учествује у изради аката из области противпожарне заштите објеката. Обавља у потпуности послове у домену своје квалификације. Непосредно је за свој рад одговоран директору установе. 

Број извршилаца: 
1

Стручна спрема:
1. студије првог (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год.

Додатна знања/испити:  познавање рада на рачунару,

Радно искуство:
1 година радног искуства у струци

Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
ПРАВНИК - СЕКРЕТАР

Обавља стручни рад на пословима пружања услуга социјалне заштите, учествује у раду стручног тима и у Комисијама за пријем, премештај и отпуст корисника, пружа стручну помоћ корисницима за остваривање њихових права. Прати законске и друге прописе и указује на обавезе које проистичу из њих, израђује нацрт општих аката, води записнике, прати примену општих аката и припрема предлоге измена, допуну и тумачење истих, израђује све врсте уговора, учествује у припремању дневног реда седница органа управљања, присуствује на седницама органа управљања и по потреби даје потребна обавештења и мишљења, по потреби учествује у изради појединих одлука, закључака и решења донетих са седнице управних органа, пружа стручну помоћ Комисијама органа управљања, обавља послове у вези информисања радика,обавља правно-техничке послове око спровођења избора органа управљања, обавља послове око уписа у судски регистар, обавља стручне и административно техничке послове око спровођења конкурса за избор директора, као и око спровођења огласа за пријем осталих радника, води посебну кадровску евиденцију, израђује решења о правним обавезама радника из радног односа, пружа стручну помоћ директору установе у изради периодичних и годишњих извештаја о раду и пословању установе, на основу извештаја служби припрема и обрађује материјал за дисциплински поступак, заступа установу пред судовима по овлашћењу директора, заступа установу пред друштвеним организацијама, врши утуживања, обавља и друге послове по овлашћењу директора установе којем је непосредно одговоран за рад.
Број извршилаца: 
1

Стручна спрема:
1. студије првог (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год.


3. профил занимања – правне науке

Додатна знања/испити: - познавање рада на рачунару,


   - лиценца за обављање правних послова у складу са законом којим се уређује социјална заштита и прописима донетим на основу закона

Радно искуство:
2 године радног искуства у струци

Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
3) Служба за социјални рад

СОЦИЈАЛНИ РАДНИК - РУКОВОДИЛАЦ  СЛУЖБЕ  ЗА  СОЦИЈАЛНИ РАД

Организује рад социјалне службе, учествује у изради Програма рада и Извештаја рада на годишњем нивоу, израђује статистички извештај, члан је Комисије за пријем и отпуст корисника, прима посете лица која су смештена у установу, упућује захтеве и обавештења о пријему и за комплетирање документације за пријем и отпуст корисника, сачињава и израђује закључке за пријем, отпуст или премештај корисника у другу установу, упознаје кориснике са кућним редом у процесу адаптације, разрешава конфликтне ситуације између кориника, посећује кориснике у болници, интервенише по жалбама корисника, контактира са представницима друштвених организација. Непосредно је за свој рад одговоран руководиоцу радне јединице и директору.

Број извршилаца: 
1

Стручна спрема:
1. студије првог  (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године и више образовање на Вишој школи за социјалне раднике, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. 
Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова у складу са законом којим се уређује социјална заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
СОЦИЈАЛНИ РАДНИК

Учествује у раду комисије за пријем и отпуст корисника, формира и води досије корисника, кореспондира са надлежним центрима за социјални рад, породицом и сродницима, стара се о инетресима корисника, води матичну књигу корисника, упознаје их са кућним редома, индивидуални контакт и рад са корисником ради помоћи у процесу адаптације на нову средину, контакт са сродницима, разрешавање конфликтних ситуација, посета корисника у болници, води уношење промена у лист праћења, интервенција по жалбама корисника, контакт са представницима друштвених организација, писање и читање писама упућених кориснику, обавља телефонске разговоре у вези корисника, даје информације о условима за смештај и живот у центру, редован обилазак зависних корисника, учествовање у организовању излета, приредби, посете биоскопу, позоришту. Учествује и организује састанке корисника, учествује у изради годишњег извештаја и Програма рада, присуствује код пријема пензије и xепарца и других примања корисника, ситније набавке по жељи корисника, организује сахране корисника, обавештава и договара се са сродницима и надлежним општинским службама у вези сахране, обезбеђује потребну опрему и гробницу, присуствује сахрани. Организује викенд одсуства, чува и води рачуна о правилном трошењу новца корисника. У свом раду примењује методе индивидуалног и групног социјалног рада са корисницима. Непосредно је за свој рад одговоран руководиоцу службе и директору
Број извршилаца: 
2

Стручна спрема:
1. студије првог  (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године и више образовање на Вишој школи за социјалне раднике, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. 
Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова у складу са законом којим се уређује социјална заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
СТРУЧНИ РАДНИК  
Учествује у пријему, категоризацији и рекатегоризацији корисника, формира и води досијеа корисника, кпореспондира са надлежним Центрима за социјални рад, породицом и сродницима, стара се о интересима корисника, упознаје их са кућним редом, рад са корисником у процесу адаптације на нову средину, разрешава конфликтне ситуације, води уношење промена у лист праћења, редовно обилази зависне кориснике. Учествује и организује састанке корисника, учествује у изради годишњег извештаја и Програма рада.   Поставља психолошку дијагнозу и врши третман корисника. У поступку успостављања дијагнозе свеобухватно сагледава личност корисника (особености, физичку конституцију, опште и социјалне способности, интелектуални ниво, социјални развој, анализу мотивација и ставова, као и друге способности). Врши третман са породицом корисника. Утврђује психиолошке карактеристике корисника и непосредно учествује са лекаром у лечењу корисника. Организује раде по секцијама на одељењу у циљу анимирања корисника, откривању и развијању њихових склоности, културних навика, комуникације, социјализације и слично. Код новопримљених корисника, на основу посматрања и упознавања њихове личности и карактера, даје мишљење о психофизичким способностима, нивоу социјализације, културним, хигијенским навикама, степену знања и могућностима адаптирања и укључивања у живот и рад у Установи. Води прописану документацију и на нивоу личног увида и праћења корисника формира документацију о кориснику. Ради на извештајима, анализама и плановима у вези корисника. Непосредно је за свој рад одговоран руководиоцу службе и директору.
Број извршилаца: 
2
Стручна спрема:
1. студије првог  (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. 


3. профил занимања: психолог, дефектолог, андрагог, социјални радник 

Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова у складу са законом којим се уређује социјална заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе

СТРУЧНИ САРАДНИК 

РАДНИ ТЕРАПЕУТ
Евидентирање корисника за извршавање радне окупације. Планирање и договор око куповине материјала за радну терапију, мотивисање корисника за радне операције, упућивање корисника за рад, припрема материјала за рад, цртање шаблона, слика и шема, инструкције и надзор над вршењем одређених техничких операција од стране корисника на одређеним машинама и ручним пословима, увежбавање операција самопослуживања, попуњава листе радних терапија за сваког корисника посебно. Води дневник рада, води рачуна и евиденцију о доласку корисника на вежбе, води евиденцију о предметима који се раде у радној терапији и њихово чување, организује рад у дворишту, негу травњака и цвећа, учествује у изради спискова за давање џепарца корисницима, организује прославе годишњица,рођендана корисника и слично. Непосредно сарађује са социјалним радником и медицинским особљем, прави индивидуални годишњи програм рада и извештај о раду, припрема изложбе радова корисника, евентуалне продаје истих, стара се о уредности дворишта, травнатих и цветних површина и собним биљкама. Непосредно за свој рад је одговоран руководиоцу службе.
Број извршилаца: 
4
Стручна спрема:
1. студије првог  (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године и више образовање, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. 


3. профил занимања:  радни терапеут, социјални радник, психолог, педагог, социолог, дефектолог и остала занимања из друштвено-хуманистичких наука
Додатна знања/испити:     познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
4) Здравствено-хигијенска служба

РУКОВОДИЛАЦ ЗДРАВСТВЕНО - ХИГИЈЕНСКЕ СЛУЖБЕ - ЛЕКАР

Организује рад здравствене службе и организује мере превенције, учествује у раду тима за пријем и отпуст корисника, учествује непосредно у пријему корисника и тријажи, првом прегледу корисника, анамнестички га обрађује и отвара здравствени картон у сарадњи са главном медицинском сестром, ординира терапију по потреби и сарађује са лекарима консултантима, издаје рецепте и налоге за давање инекција корисницима и упуте за даље лечење и лабораторијске анализе, врши свакодневну визиту по одељењима, утврђује смрт корисника, попуњава потврду о смтри корисника, води протокол умрлих, зависно од услова обавља мање хирушке интервенције, непосредно сарађује са социјалним радником и радним терапеутом, учествује у изради годишњих извештаја и Плана рада и обавља остале послове у вези здравствене заштите корисника. Непосредно је за свој рад одговоран руководиоцу радне јединице и директору.
Број извршилаца: 
1
Стручна спрема:
1.Завршене  интегрисане академске студије, по пропису који уређује високо образовање, почев од  10.09.2005.год.

2.завршене основне академске студије у трајању најмање од пет година, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. 

Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова, у складу са законом којим се уређује   здравствена  заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
ЛЕКАР

Учествује у раду тима здравствене службе и организује мере превенције, учествује у раду тима за пријем и отпуст корисника, учествује непосредно у пријему корисника и тријажи, првом прегледу корисника, анамнестички га обрађује и отвара здравствени картон у сарадњи са главном медицинском сестром, ординира терапију по потреби и сарађује са лекарима консултантима, издаје рецепте и налоге за давање инекција корисницима и упуте за даље лечење и лабораторијске анализе, врши свакодневну визиту по одељењима, утврђује смрт корисника, попуњава потврду о смтри корисника, води протокол умрлих, зависно од услова обавља мање хирушке интервенције, непосредно сарађује са социјалним радником и радним терапеутом, учествује у изради годишњих извештаја и Плана рада и обавља остале послове у вези здравствене заштите корисника. Непосредно је за свој рад одговоран руководиоцу службе.
Број извршилаца: 
1
Стручна спрема:
1.Завршене  интегрисане академске студије, по пропису који уређује  високо образовање, почев од  10.09.2005.год.


2.завршене основне академске студије у трајању најмање од пет година, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год.
Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова у складу са законом којим се уређује здравствена заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
ГЛАВНА МЕДИЦИНСКА СЕСТРА

Сигнализира лекару промене о здравственом стању корисника, организује и контролише спровођење лекарског налога, врши надзор над општом и личном хигијеном корисника и учествује у појединим интервенцијама у погледу: терапије, неге корисника, исхране корисника, личне хигијене корисника, хигијене веша, медицинске интервенције и превијања, учествује у слању и вођењу корисника на специјалистичке прегледе, смештају корисника у болницу или другу установу, обезбеђењу дијеталне исхране у сарадњи са дијететичаром. Врши надзор над давањем терапије и стерилизације. Прави план рада и месечни распоред рада здравствено-хигијенске службе. Води административне послове у вези здравствене заштите корисника, чита књиге примопредаје смена, лекарских налога, требује ситни инвентар, санитетски материјал и води рачуна о истом, сарађује са добављачима лекова, води евиденцију о броју пружених здравствених услуга и утрошку лекова, води рачуна о хигијени и уредности просторија, врши снимање на ЕКГ апарату и инхалације, организује рад око умрлог корисника и сарађује са социјалним радником у вези истог, врши набавку ортопедских помагала, води књигу наркотика, попуњава рецепте и упуте, учествује у комисији за пријем и отпуст корисника, прати визиту лекара, одговара за ситан инвентар на одељењу, води рачуна о правилној употреби истих и преноси информације о кваровима на одељењу руководиоцу објекта. Обавља послове из области заштите на раду у оквиру здравствено - хигијенске службе. Непосредно је одговорна за свој рад руководиоцу службе и лекару.

Број извршилаца: 
2
Стручна спрема:
1. Завршено одговарајуће високо образовање на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године.

2. виша школа у трајању  од две године, по прописима који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год., или средње образовање

3. профил занимања: општег смера

Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова у складу са законом којим се уређује здравствена заштита и прописима донетим на основу закона;


- познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе.
МЕДИЦИНСКА СЕСТРА – ТЕХНИЧАР – У РЈ АЛЕКСИНАЦ
Здравствена нега корисника:

Сигнализује лекару о промени здравственог стања корисника и обавештава лекара за време његовог одсуства. Даје оралну и ампулирану терапију, ургентну терапију – вађење крви и друге анализе (узимање брисева,урина, столице). 

Припрема и носи лабораторијски материал у лабораторију, воид кориснике на специјалистичке прегледе. Припрема лекове за недељу дана, даје упутства корисницима приликом узимања лекова, даје клизму. Стерилише инструменте и санитетски материал. Код непокретних корисника мања им положај и масира их као превентива против декубитуса. мерење виталних знакова (ТА,ТТ, пулс), снимање – ЕКГ, обрада прљаве и чисте ране.

Општа нега:

Надзор над санитарном обрадом новопримљеног корисника. Надзор и контрола над радом неговатеља и по потреби учествује у интервенцијама (пресвлачење, купање, купање у кревету, гинеколошко прање). Надзор над неговатељима при првом јутарњем пресвлачењу. Помоћ независним корисницима у одржавању хигијене, храњење оболелих корисника, нега умирућих корисника. По потреби учествује у изношењу леша из корисничке собе, попису ствари умрлог корисника и помаже неговатељу у облачењу умрлог корисника. Сарађује са социјалним радником – обавештава о бекству корисника, о одсуству, о одласку и повратку корисника, о адаптацији новопримљених корисника, о конфликтима између корисника, о смрти корисника.

Административни послови: 

Вођење књиге примопредаје дужности, вођење књиге оралне терапије, ампулиране терапије, вођење амбулантног протоклола и по потреби попуњавање рецепата и упута.

Осим набројаних послова, медицинска сестра – техничар врши и друге послове по налогу руководиоца службе. Непосредно је одговоран за рад лекару и главној сестри.

Број извршилаца:
10
Стручна спрема:
средње образовање у четворогодишњем трајању у складу са одговарајућим Правилником о врсти образовања, 
Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова по прописима којима се уређује обављање послова здравствених радника и здравствених сарадника. 
Радно искуство: 
без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

МЕДИЦИНСКА СЕСТРА – ТЕХНИЧАР – У РЈ ТЕШИЦА
Здравствена нега корисника:

Сигнализује лекару о промени здравственог стања корисника и обавештава лекара за време његовог одсуства. Даје оралну и ампулирану терапију, ургентну терапију – вађење крви и друге анализе (узимање брисева,урина, столице). 

Припрема и носи лабораторијски материал у лабораторију, воид кориснике на специјалистичке прегледе. Припрема лекове за недељу дана, даје упутства корисницима приликом узимања лекова, даје клизму. Стерилише инструменте и санитетски материал. Код непокретних корисника мања им положај и масира их као превентива против декубитуса. мерење виталних знакова (ТА,ТТ, пулс), снимање – ЕКГ, обрада прљаве и чисте ране.

Општа нега:

Надзор над санитарном обрадом новопримљеног корисника. Надзор и контрола над радом неговатеља и по потреби учествује у интервенцијама (пресвлачење, купање, купање у кревету, гинеколошко прање). Надзор над неговатељима при првом јутарњем пресвлачењу у РЈ у Тешици. Помоћ независним корисницима у одржавању хигијене, храњење оболелих корисника, нега умирућих корисника. По потреби учествује у изношењу леша из корисничке собе, попису ствари умрлог корисника и помаже неговатељу у облачењу умрлог корисника. Сарађује са социјалним радником – обавештава о бекству корисника, о одсуству, о одласку и повратку корисника, о адаптацији новопримљених корисника, о конфликтима између корисника, о смрти корисника.

Административни послови: 

Вођење књиге примопредаје дужности, вођење књиге оралне терапије, ампулиране терапије, вођење амбулантног протоклола и по потреби попуњавање рецепата и упута.

Осим набројаних послова, медицинска сестра – техничар врши и друге послове по налогу руководиоца службе. Непосредно је одговоран за рад лекару и главној сестри.

Број извршилаца:
12
Стручна спрема:
средње образовање у четворогодишњем трајању у складу са одговарајућим Правилником о врсти образовања, 
Додатна знања/испити:    - лиценца за обављање послова по прописима којима се уређује обављање послова здравствених радника и здравствених сарадника. 

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: огласом - провера радних способности

НЕГОВАТЕЉ  У РАДНОЈ   ЈЕДИНИЦИ  ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИЈИХ   СА ИНТЕЛЕКТУАЛНИМ И МЕНТАЛНИМ ТЕШКОЋАМА У ТЕШИЦИ
Санитарна обрада новопримљеног корисника и попис ствари, чешљање, умивање, прање косе, купање, купање у кревету, гинеколошко прање, , намештање и размештање кревета и мушема, промена положаја, лежећих корисника, пресвлачење личног рубља, сечење ноктију, помоћ корисницима приликом храњења, подела оброка и храњење зависних корисника у Тешици. Помоћ медицинској сестри при вођењу корисника на специјалистичке прегледе, сређивање личног ормарића и плакара (личног рубља корисника), шетња корисника, вођење књиге купања корисника, рад око умрлог корисника, постмортална нега (облачење, стављање у сандук) и организовање преноса посмртних остатака. Неговатељи обављају и хигијену корисничких соба ( избацивање лопата и пљуваоница, чишћење пода, брисање прашине, сређивање ствари у соби, хигијена мокрих чворова на делу за за интезивну и полуинтезивну негу). Осим ових, обавља и друге послове по налогу руководиоца. Непосредно је одговоран за рад главној медицинској сестри

Број извршилаца:
14
Стручна спрема:
Осмогодишња школа, други степен стручности (оспособљен за неговатеља)

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности
Услови рада: 

сменски рад
НЕГОВАТЕЉ  У РАДНОЈ   ЈЕДИНИЦИ  ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИЈИХ   У  АЛЕКСИНЦУ
Санитарна обрада новопримљеног корисника и попис ствари, чешљање, умивање, прање косе, купање, купање у кревету, гинеколошко прање, , намештање и размештање кревета и мушема, промена положаја, лежећих корисника, пресвлачење личног рубља, сечење ноктију, помоћ корисницима приликом храњења, подела оброка и храњење зависних корисника у Тешици. Помоћ медицинској сестри при вођењу корисника на специјалистичке прегледе, сређивање личног ормарића и плакара (личног рубља корисника), шетња корисника, вођење књиге купања корисника, рад око умрлог корисника, постмортална нега (облачење, стављање у сандук) и организовање преноса посмртних остатака. Неговатељи обављају и хигијену корисничких соба ( избацивање лопата и пљуваоница, чишћење пода, брисање прашине, сређивање ствари у соби, хигијена мокрих чворова на делу за за интезивну и полуинтезивну негу). Осим ових, обавља и друге послове по налогу руководиоца. Непосредно је одговоран за рад главној медицинској сестри

Број извршилаца:
6
Стручна спрема:
Осмогодишња школа, други степен стручности (оспособљен за неговатеља)

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности
Услови рада: 

сменски рад

ХИГИЈЕНИЧАР

Свакодневно одржава хигијену соба корисника, води рачуна о уредности соба (чишћење пода, брисање прашине, сређивање ствари у соби), свакодневно одржавање чистоће и уредности просторија за раднике (дневни боравак, чајна кухиња, купатила, ВЦ, ходници), подова, прозора, плочица, намештаја. Сређивање тераса по собама, преузимање материјала за одржавање чистоће, пражњење, прање и дезинфекција ноћних судова, велико спремање једном месечно (прање прозора, врата, завеса, зидова, подова), изношење прљавог веша до вешернице, изношење постељине на ваздух. Уочене кварове на инсталацији и уређајима пријављује руководиоцу објекта или главној сестри. Непосредно је одговоран за рад главној сестри. 

Број извршилаца:
15
Стручна спрема:
основна школа

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

5) Служба за правне, опште и техничке послове

АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК – СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ, ПОСЛОВЕ БЕЗБЕДНОСТИ ЗДРАВЉА НА РАДУ И РЕФЕРЕНТ ЗА НАПЛАТУ ПОТРАЖИВАЊА
Води поступак јавних набавки велике и мале вредности, припрема извештаје за Управу за јавне набавке, учествује у раду комисије за јавне набавке и учествује у изради општих аката и правила за спровођење јавних набавки.

Учествује у припреми аката о процени ризика, врши контролу и даје савете директору у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материјала и средстава и опреме за личну заштиту на раду, учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада,  организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад,  предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком,  свакодневно прати и контролише  примену мера за безбедност и здравље запослених на раду, прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових  узорка и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање,  припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад,  припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену, забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад, у случају када утврдинепосредну опасност по живот или здравље запосленог,  сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду,  води евиденције  у области безбедности и здравља на раду.

Врши послове наплате потраживања од обвезника плаћања, даје предлоге правној служби за утужења.
Учествује у изради општих аката из наведених области  и прати законске прописе из датих области. Обавља и друге послове по налогу секретара и директора Установе којима је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца: 
1

Стручна спрема:
1. студије првог (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год.


2. основне студије у трајању најмање од четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год.


3. профил занимања: правне или економске струке

Додатна знања/испити: - познавање рада на рачунару,

Радно искуство:
1 година радног искуства у струци

Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе
АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК

Води деловодник по налогу секретара: разврстава и чува архивски материјал, обавља послове кадровске евиденције запослених, попуњава обрасце за пријаву и одјаву радника, носи пријаве на тржиште рада и фонд  за социјално и здравствено осигурање. Требује канцеларијски материјал. Врши контакт са странкама, у оквиру одређених овлашћења даје расположиве информације, обавља дактилографске послове, заказује седнице УО и комисија, по налогу директора и секретара, попуњава обрасце за кредит радника, попуњава путне налоге, врши послужење гостију, према потреби замењује телефонисту, обавља и друге административно - техничке послове за потребе директора и секретара коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
2
Стручна спрема:
средња школска спрема, положен испит дактилографије и обука за рад на рачунару

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности, пробни рад

РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ОБЈЕКТА – ЕЛЕКТРИЧАР, РУКОВАОЦ АУТОМАТСКИХ КОТЛОВА
Тражење квара, поправка кварова на инсталацији и електро уређајима, водоводу и канализацији, требовање материјала. Одговоран је за противпожарну заштиту, одржавање ПП апарата, њихову исправност, интервенише по потреби када радници не поштују прописане мере за зашиту од пожара, врши контролу ускладиштења лако кварљивих материјала и контролу судова под притиском, врши поправку ситног инвентара, поправку столарије, намештаја, санитарних уређаја, вози службена кола и по потреби вози храну. 
Припрема уређаје за почетак рада у котларници на чврсто гориво, свакодневно контролише воду у мрежи, сечење дрва, уношење огревног материјала у котларницу и убацивање у котлове, избацивање отпадног материјала и котларнице до депоа за смеће, редовно чисти димњак котларнице, уредно одржава котларницу, води евиденцију о потребама и утрошку горива, врши пријем и ускладиштење огревног материјала, води дневник о висини температуре и утрошку материјала и контролише рад котлова на гас и рад гасне котларнице.
 Организује и води рад на економији, стара се о обради обрадивог земљишта, засејавању усева и нези истих, обавља послове око чувања и гајења стоке, пријављује прираст, требује и складишти храну за стоку, стара се о хигијени економије, односно обора, даје обавештења о свим променама у раду економије, према потреби контактира са ветеринарском службом, ради на засађивању поврћа и воћа, обрађивању, поливању, неговању, заштити, брању и предавању производа- плодова, организује клање стоке, требује алат и материјал за рад на економији, води рачуна о правилној употреби алата и машина, учествује у сређивању круга и дворишта.
Припрема уређаје за почетак рада, врши контролу помоћних резервоара и грејача котлова и уређаја у раду свакодневно, стара се о количини и допремању лож уља, води евиденцију о утрошку лож уља и за време грејне сезоне води књигу о висини температуре, врши друге послове по налогу директора и руководиоца радне јединице коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
5
Стручна спрема:
електричар, водоинсталатер, машин бравар  са трећим степеном стручности, положен возачки испит "Б" категорије, положен ватрогасни курс и положен стручни испит за руковаоца парних котлова

Радно искуство: 
1 година у струци
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности, пробни рад
ВОЗАЧ - РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ОБЈЕКТА

Свакодневно врши преглед, прање и дезинфекцију возила, сипање бензина, воде ,уља , замену филтера. Припрема возила за технички преглед, регистрација, вожња по налогу, попуњавање путног налога, правдање рачуна о утрошку бензина, подмазивање аутомобила, вођење евиденције о мењању уља и техничком прегледу. Сачињава месечне спецификације о пређеним километрима, води месечну књигу о замени ауто делова, сервисирању и подмазивању возила, гаражирање кола и чишћење гаража, врши свакодневни превоз оброка од Алексинца до Психогеријатријског одељења у Тешици, учествује у утовару и истовару хране. Према потреби замењује ложаче и руковаоце парних аутоматских котлова, врши ситније поправке уређаја, водовода и канализације, замену сијалица и друге сличне послове по налогу директора и руководиоца радне јединице коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
1


Стручна спрема:
КВ возач "Б" категорије, електричар, машин бравар, водоинсталатер, положен стручни испит за руковаоца парних котлова  - III степен стручности
Радно искуство: 
1 година у струци

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ОБЈЕКТА -АУТОМЕХАНИЧАР

Врши ситне и крупне поправке возила, замену делова, генералну поправку мотора, замењује уље, филтере, поправља косачице, моторе за наводњавање , култиваторе, израђује ограде, ради браварске послове и остале послове из домена браварских и аутомеханичарских послова. За време грејне сезоне ложи котлове на чврсто гориво и врши одржавање објекта према опису послова радника за одржавање објекта. Према потреби вози службено возило. Непосредно је одговоран за свој рад руководиоцу радне јединице.

Број извршилаца:
1


Стручна спрема:
аутомеханичар машинске струке, В степен стручности, положен испит за ложача и возачка дозвола "Б" категорије

Радно искуство: 
1 година у струци

Начин попуне: огласом - провера радних способности
ЛОЖАЧ
Припрема уређаје за почетак рада у котларници на чврсто гориво, свакодневно контролише воду у мрежи, сечење дрва, уношење огревног материјала у котларницу и убацивање у котлове, избацивање отпадног материјала и котларнице до депоа за смеће, редовно чисти димњак котларнице, уредно одржава котларницу, води евиденцију о потребама и утрошку горива, врши пријем и ускладиштење огревног материјала, води дневник о висини температуре и утрошку материјала и контролише рад котлова на гас и рад гасне котларнице.

Према потреби замењује возача.
Непосредно је одговоран за свој рад руководиоцу радне јединице.

Број извршилаца:
2


Стручна спрема:
 положен испит за ложача и руковаоца парних котлова  и возачка дозвола "Б" категорије

Радно искуство: 
1 година у струци

Начин попуне: огласом - провера радних способности
БЕРБЕРИН

Врши све берберске услуге корисницима: шишање, подшишивање мушкараца једном месечно, бријање два пута недељно, штуцање бркова, подшишивање жена, прање и сушење косе, ондулација, бријање и сређивање умрлог корисника, масажа лица, оштрење и припремање алата, требовање материјала за берберницу, одржавање хигијене бербернице и други послови који су у вези са обављањем датих радних задатака. Непосредно за свој рад одговоран руководиоцу службе.
Број извршилаца:
2


Стручна спрема:
берберин, II или III степен стручности

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

ПОРТИР У РАДНОЈ ЈЕДИНИЦИ ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИХ СА ИНТЕЛЕКТУАЛНИМ И МЕНТАЛНИМ ТЕШКОЋАМА  У ТЕШИЦИ


Обавља послове физичког обезбеђења имовине, радника и корисника у одељења, као и послове ПП заштите. Контролише улаз-излаз запослених радника и других лица у одељењу, евидентира посете, сврху посете, време доласка на рад и одласка са рада запослених и друго. Обилази круг и објекте у одељењу, појачано у другој и  трећој смени, спречава улаз непозваним лицима и недозвољени излаз, односно бекство корисника. Помаже истовар хране за оброке корисника и утовар празних судова. Води рачуна да неовлашћено запослени радници не долазе ван своје смене рада и да се не задржавају у одељењу после истека своје смене и слично. Учествује у одржавању зелених површина, по потреби помаже на економији, а у зимском периоду замењује ноћу ложаче. У изузетним приликама, по налогу лекара, вози кориснике до болнице. За свој рад одговара руководиоцу радне јединице.
Број извршилаца:
5


Стручна спрема:
II степен стручне спреме, положен ватрогасни курс и обука за руковање парних котлова  
Возачки испит „Б“ категорије 

Радно искуство:
 без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

ПОРТИР У РАДНОЈ ЈЕДИНИЦИ ЗА СМЕШТАЈ ОДРАСЛИХ И СТАРИЈИХ У АЛЕКСИНЦУ

Обавља послове физичког обезбеђења имовине, радника и корисника у радној јединици, као и послове ПП заштите. Контролише улаз - излаз запослених радника и других лица у објекат, евидентира посете, сврху посете, време доласка на рад и одласка са рада запослених и друго. Обилази круг и објекте у радној јединици, појачано у другој смени, спречава улаз непозваним лицима и недозвољени излаз, односно бекство корисника. Води евиденцију о улазку и излазку возила и уноси евиденцију у књигу дежурства., према потреби контролише рад гасне котларнице и СОС уређаја.  Води рачуна да неовлашћено запослени радници не долазе ван своје смене рада и да се не задржавају у објекту после истека своје смене и слично. Учествује у одржавању зелених површина, дворишта, распоређивању столова и столица, сунцобрана, фонтане, одржавање хигијене дворишта и простора испред улазних капија, у зимском периоду чишћење снега. За свој рад одговара руководиоцу радне јединице .
Број извршилаца:
3


Стручна спрема:
 II степен стручне спреме, положен ватрогасни курс и обука за руковање парних котлова  
Возачки испит „Б“ категорије 
Услови рада: 

сменски рад
Радно искуство:
 без обзира на радно искуство

Начин попуне: огласом - провера радних способности – пробни рад
ПЕГЛАРКА-ПРАЉА
Пријем прљавог веша, опслуживање машина за прање веша, опслуживање машине за центрифугирање опраног веша, простирање, скидање и сушење веша, пеглање, крпљење, ушивање дугмади, чување и издавање веша, прање и пеглање униформи радника, пријем материјала за прање веша, вођење евиденције о утрошку детерxента и осталих средстава за прање веша. Прати рад машина и пријављује евентуалне кварове, одржава хигијену у вешерници и друге послове по наређењу руководиоца службе коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
7


Стручна спрема:
основна школа, обука за рад са веш машинама и шиваћом машином
Радно искуство: 
без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности

ШИВАЧ
Поправка исцепаног веша, одела, постељине, стољњака, завеса и сл. на шиваћој машини. Крпљење, ушивање дугмади, чување и издавање веша. Према потреби замењује праље.

Одржава хигијену у вешерници и извршава друге послове по наређењу руководиоца службе коме је непосредно одговоран за свој рад.
Број извршилаца:
1


Стручна спрема:
основна школа, обука за рад са веш машинама и шиваћом машином
Радно искуство: 
без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности
6) Служба исхране 

ГЛАВНИ КУВАР- РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ ИСХРАНЕ

Врши израду норматива исхране за здраве и болесне кориснике и сачињава предлог јеловника за здраве и болесне кориснике. Учествује у раду стручног тима за исхрану корисника приликом сачињавања периодичног јеловника и сачињава дневни јеловник у случају потребе да се утврђени периодични јеловник измени. Врши анкетирање корисника у случају усвојеног јеловника, израђује нормативе за калкулацију цена оброка и колача, обезбеђује узорке хране свих оброка у централној кухињи. Позива Завод за здравствену заштиту по питању дезинфекције, дезинсекције и дератизације. Упознаје се са здравственим стањем новопримљених корисника (са врстом и историјом болести, стањем ухрањености и тренутним здравственим стањем корисника), узима нутритивну анамнезу, врши антропометријска мерења корисника, у сарадњи са лекаром утврђује и прилагођава количине хране, број оброка и време конзумирања оброка према потребама и здравственом стању корисника. Организује припрему и дистрибуцију дијеталне исхране у сарадњи и према упутствима лекара, као саставног дела припрема за дијагностичке и терапеутске поступке, врши едукацију корисника са значајем правилне исхране за ток његовог лечења и одржавања здравственог стања, утврђује индивидуалне дијететске шеме. Врши надзор над квалитетом набављених и складиштених намирница и о утврђеним недостацима упознаје директора, одређује рок употребљивости намирница, уколико тај рок није одређен од стране произвођача. Учествује у сачињавању дугорочног плана набавке намирница, утврђује и прилагођава енергетску и нутритивну вредност припремљених оброка, повремено контролише квалитет припремљеног јела, даје бројно стање оброка, даје стручно упутство о правилној технологији чувања, обраде и припреми намирница, контролише количине и рационалност утрошка намирница. Остварује перманентну сарадњу са другим стручним радницима и руководиоцима служби, континуирано ради на властитом стручном усавршавању, сарађује са здравственим организацијама и удружењима и стручним радницима у вези примене нових научних сазнања у пракси.У сарадњи са главним куваром утврђује рецептурни поступак за припрему јела.

Организује рад на припреми и дистрибуцији хране корисника (издаје налог кухињи за припрему одређене врсте и броја оброка у складу са утврђеним нормативима утрошка намирница требује и прима намирнице, одговара за инвентар у кухињи, контролише поступак припреме, квантитет, квалитет и начин дистрибуције оброка, надзор над применом санитарно - хигијенских мера у просторијама за складиштење намирница, припрему и дистрибуцију хране корисницима и санитарни надзор над особљем кухиње, одговоран је за припрему оброка, стање хигијене, исправност уређаја и правилно извршавање радних задатака радника на пословима припреме и дистрибуције хране), организује поступак и контролише рад на сезонским припремама зимнице, требује намирнице према јеловнику, нормативу и бројном стању. Врши израду распореда рада и план годишњих одмора радника кухиње и обилази објекат у Тешици, најмање једном недељно.

По налогу директора обавље и друге послове, у складу са својом стручном спремом, знањем и способностима.

Број извршилаца:
1

Стручна спрема: 


1. Завршено високо образовање  на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), више образовање-виши нутрициониста-дијатетичар по пропису који је уређивао више образовање до 10.9.2005.год. или средње образовање угоститељског смера;
Додатна знања/испити:   познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе

 КУВАР – ОРГАНИЗАТОР РАДА КУХИЊЕ
Врши расподелу радних задатака радника кухиње и одговоран је за спровођење истих, учествује у изради предлога јеловника за кориснике, контролише и поправља укус припремљеног јела и одговоран је за квалитет хране. Контролише правилност руковања инвентаром кухиње, упознаје нове раднике са пословима и радним задацима и уводи нове кориснике у рад у оквиру радне терапије. Врши надзор над одржавањем хигијене кухиње, организује рад на сезонским припремама зимнице и учествује у раду, предлаже увођење - креирање нових јела, утврђује рецептуру и поступак за припремање, учествује у припреми намирница и спремању оброка (доручак, ручак, вечера) и дистрибуцији готових јела корисницима. Одговоран је за рационалну употребу инвентара у кухињи, врши надзор над прањем посуђа, дезинфекцијом просторија и контролише избацивање отпадака од хране и других отпадака. 

Обавља и друге послове који одговарају његовој стручној спреми, знању и способности по налогу руководиоца службе коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
1

Стручна спрема:
средња стручна спрема угоститељског смера, трећи степен;
Радно искуство:
 1 година у струци

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности
КУВАР
Врши припреме за почетак рада и контролише исправност и чистоћу опреме у кухињи, врши контролу квалитета и квантитета припремљених намирница и у случају сумње да не одговарају потребном квалитету о томе извештава главног кувара. Помаже при преузимању намирница, потрошног и другог материјала из магацина, врши обраду свих врста меса, ручну и машинску примарну обраду намирница, припрема све врсте јела (топлих и хладних) и напитака, термичку обраду меса и поврћа. Сачињава све врсте сосова, супа и чорби, салата, врши финализацију јела, израду десерата и одговара за квалитет извршених радних задатака и оброка које припрема. Врши прање и одржавање кухињских апарата, црног и белог посуђа, само у одсуству помоћног кувара. Припрема све врсте дијеталних оброка у складу са налогом дијететичара и главног кувара, учествује у сезонским припремама зимнице и конзервирања воћа и поврћа и води рачуна о рационалном утрошку намирница и потрошног материјала приликом извршавања радних задатака и о прописаном функционалном руковању кухињским уређајима. У случају настанка квара или оштећења на уређајима, опреми и инсталацијама (електричним, водоводним и канализационим) благовремено обавештава непосредног руководиоца и радника на одржавању. Свакодневно одржава потребан ниво хигијене подова, зидова и уређаја у кухињи и споредним просторијама, периодично врши велико спремање и учествује у дезинфекцији, дезинсекцији и дератизацији просторија и опреме, једино у одсуству помоћног кувара.Стара се о личној хигијени и санитарној исправности. У одсуству главног кувара обавља његове послове и одговоран је за рационалну употребу инвентара у кухињи.

По налогу непосредног руководиоца и руководиоца службе обавља и друге послове који одговарају његовој стручној спреми, знању и способностима.

Број извршилаца: 
5
Стручна спрема:
стручна спрема угоститељског смера КВ кувар, трећи степен стручности

Радно искуство:
 без обзира на радно искуство
Услови рада: 

сменски рад
Начин попуне: 

огласом - провера радних способности – пробни рад

ПОМОЋНИ РАДНИК У КУХИЊИ У РЈ АЛЕКСИНАЦ
Чисти, пере и припрема воће и поврће за кување, припрема воће и поврће за зимницу, врши прање и дезинфекцију казана, радних столова после кувања и фрижидера после отапања, учествује генерално у чишћењу кухиње, пере посуђе, прибор за јело и средства за рад. Одржава хигијену приручног магацина и хигијену пећнице, пере и брише радне столове и апарате, у обавези да са возачем хране утоварује термосе са храном, по потреби помаже кувару при подели хране, као и сервиркама при сервирању у случају неких прослава и одговоран је за рационалну употребу инвентара у кухињи.

Обавља и друге послове по налогу главног кувара коме је одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
3
Стручна спрема:
основна школа или други степен стручне спреме – курс за куваре


Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Услови рада:

 рад у сменама

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности – пробни рад

СЕРВИРИ У РАДНОЈ ЈЕДИНИЦИ АЛЕКСИНАЦ
Поставља столове, стољњаке и прибор за јело, сервира оброке (доручак, ручак, вечера, ужина) за покретне кориснике у трпезарији, сече хлеб за оброке корисника, разноси и сервира оброке корисницима по собома уколико нису у могућности да обедују у трпезарији, распрема столове и натказне, купи и пере употребљено посуђе након завршеног обеда. Врши надзор (интерно задужење) над прибором које користе корисници (чиније, тањири, виљушке, ножеви, кашике, лончићи, сланици, стољњаци), учествује у генералном чишћењу кухиње и помоћних просторија кухиње, свакодневно одржава хигијену и уредност кухиње,столова у трпезарији, натказни у собама зависних и полузависних корисника. У одсуству помоћног кувара, у обавези је да са возачем хране утоварује термосе са храном. Врши искувавање корисничких судова и термоса и дезинфекцију истих, врши избацивање отпадака од хране и других отпадака до контејнера, кува кафу, чај, млеко, припрема сокове за кориснике, помаже при сервирању хране посетиоцима у Клубу приликом организовања прослава или свечаних скупова и одговорна је за рационалну употребу и чување посуђа и прибора за јело и стољњака.

Обавља и друге послове који одговарају њеној стручној спреми, знању и способностима по налогу главног кувара коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
3
Стручна спрема:
основна школа или други степен стручне спреме

Услови рада:

рад у сменама

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности – пробни рад

ПОМОЋНИ РАДНИК У КУХИЊИ – СЕРВИРИ У РЈ ТЕШИЦА
Поставља столове, стољњаке и прибор за јело, сервира оброке (доручак, ручак, вечера, ужина) за покретне кориснике у трпезарији, сече хлеб за оброке корисника, разноси и сервира оброке корисницима по собома уколико нису у могућности да обедују у трпезарији, распрема столове и натказне, купи и пере употребљено посуђе након завршеног обеда. Врши надзор (интерно задужење) над прибором које користе корисници (чиније, тањири, виљушке, ножеви, кашике, лончићи, сланици, стољњаци), учествује у генералном чишћењу кухиње и помоћних просторија кухиње, свакодневно одржава хигијену и уредност кухиње,столова у трпезарији, натказни у собама зависних и полузависних корисника. У одсуству помоћног кувара, у обавези је да са возачем хране утоварује термосе са храном. Врши искувавање корисничких судова и термоса и дезинфекцију истих, врши избацивање отпадака од хране и других отпадака до контејнера, кува кафу, чај, млеко, припрема сокове за кориснике, помаже при сервирању хране посетиоцима у Клубу приликом организовања прослава или свечаних скупова и одговорна је за рационалну употребу и чување посуђа и прибора за јело и стољњака.

Обавља и друге послове који одговарају њеној стручној спреми, знању и способностима по налогу главног кувара коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
6
Стручна спрема:
основна школа или други степен стручне спреме

Услови рада:

рад у сменама

Радно искуство: 
без обзира на радно искуство

Начин попуне: 

огласом - провера радних способности – пробни рад
7) Финансијско - књиговодствена служба

РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО - КЊИГОВОДСТВЕНЕ СЛУЖБЕ

Организује рад финансијско-књиговодствене службе и службе набавке и складиштења.

Одговоран је за правилну примену прописа из области материјално-финансијског пословања, за тачно и ажурно вођење финансијског књиговодства и састављање периодичних извештаја и годишњих обрачуна. Учествује у изради одлука органа управљања у вези материјално-финансијског пословања и одговара за реализацију истих, учествује у изради финансијског плана и анализи материјално-финансијског пословања, одговоран је за израду статистичких извештаја. Обавља и друге послове по налогу Директора, коме је непосредно одговоран за свој рад.
Број извршилаца:
1
Стручна спрема:
1. студије првог  (академске студије 240 ESPB) и другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005.год. – економске струке


2. основне студије у трајању најмање од четири, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005.год. – економске струке
Додатна знања/испити:    познавање рада на рачунару,
Радно искуство:
1 година радног искуства у струци,
Начин попуне:

оглас или интерним распоређивањем,
Провера радних способности или пробни рад по одлуци директора установе

КОНТИСТА - КЊИГОВОЂА - АНАЛИТИЧАР
Одговоран је за тачну примену контног плана, за тачно и ажурно вођење главне књиге и помоћних књига (аналитика купаца, добављачи, материјално књиговодство и основна средства), за усаглашавање главне књиге са помоћном евиденцијом и за усаглашавање потраживања и обавеза. Учествује у изради пописа тако што помаже у раду пописним комисијама, спроводи књижење утврђених разлика и одговоран је за одлагање прокњижене документације и регистратора и за чување истих. У одсуству ликвидатора ликвидира благајничка документа. Обавља и друге послове по налогу руководиоца финансијско-књиговодствене службе, коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
2
Стручна спрема:
средња економска школа или гимназија, четврти степен стручности, познавање рада на рачунару

Радно искуство:
1 година радног искуства у струци

Начин попуне:

огласом - провера радних способности – пробни рад
ОБРАЧУНСКИ РАДНИК – МАТЕРИЈАЛНИ КЊИГОВОЂА
Одговоран је за ажурно вођење материјалног књиговодства, врши обрачун зарада и накнада зарада у складу са важећим прописима, издаје потврде у вези зарада раднику, одговоран је за израду образаца М-4 и образаца који се достављају приликом исплате других примања. Доставља извештај за статистику. У одсуству замењује благајника. Обавља друге послове по налогу руководиоца финансијско - књиговодствене службе коме је непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
1

Стручна спрема:
средња економска школа или гимназија, четвртистепен стручности, познавање рада на рачунару

Радно искуство:
1 година радног искуства у струци

Начин попуне:

огласом - провера радних способности – пробни рад

ЛИКВИДАТОР - БЛАГАЈНИК - ФАКТУРИСТА

Врши комплетирање улазних докумената, заводи фактуре у књигу улазно-излазних фактура и врши рачунску контролу докумената осим благајничких. Одговоран је за тачно и ажурно вођење главне благајне и благајне бонова, пријем уплата сродника и за уплату дневног пазара истог дана или најкасније наредног дана, за подизање готовине са рачуна, за тачно и ажурно фактурисање потраживања. Врши обрачун путних налога и припрему налога за плаћање. У одсуству замењује обрачунског радника – материјалног књиговођу. Обавља друге послове по налогу руководиоца финансијско - књиговодствене службе коме је и непосредно одговоран за свој рад.

Број извршилаца:
1

Стручна спрема:
средња економска школа или гимназија, четврти степен стручности, познавање рада на рачунару

Радно искуство: 
1 година радног искуства у струци

Наччин попуне:
огласом - провера радних способности

НАБАВЉАЧ


Одговоран је за благовремену набавку робе и материјала, учествује у раду комисије за јавне набавке, испитује тржиште за припремање Плана набавке, прати кретање цена на тржишту и извештава о насталим променама, учествује у раду комисије за квантитативни и квалитативни пријем робе, израђује записнике о припремљеној зимници и вози службена кола за набавку. Обавља друге послове по налогу директора и руководиоца финансијско-књиговодствене службе.

Број извршилаца:
1
Стручна спрема:
трговачка школа или гимназија, трећи или четврти степен стручности, 

положен возачки испит "Б" категорије, познавање рада на рачунару
Радно искуство:
1 година радног искуства на истим или сличним пословима

Начин попуне:

огласом - провера радних способности

МАГАЦИОНЕР

Одговоран је за пријем робе, за правилно складиштење и чување исте, за благовремено издавање робе и материјала на основу требовања које је претходно оверено од стране директора, за вођење магацинске евиденције, за стање у магацинима (животне намирнице, потрошни материјал, канцеларијски материјал, амбалажа, ситан инвентар на залихама) и за израду документације о пријему робе и за благовремену предају исте рачуноводственој служби.

Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца

Број извршилаца:
2

Стручна спрема:
средња стручна спрема, економска школа или гимназија, познавање рада на рачунару
Радно искуство:
1 година радног искуства на истим или сличним пословима

Начин попуне:

огласом - провера радних способности

VI  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 37.

Запослени у установи, који су на дан ступања на снагу овог Правилника распоређени на послове у Центру, а задовољавају законом и овим Правилником утврђене услове, настављају да обављају поверене им послове.

Запослени који не испуњавају овим Правилником утврђене услове за обављање послова дужни су да недостатке у погледу испуњавања посебнох услова, а који се односе на услове у погледу стручне спреме, стручних испита или посебних знања и способности, отклоне у примереном року одређеном решењем директора установе. До отклањања недостатака у погледу посебних услова запослени наставља да обавља послове на којима је био распоређен на дан ступања на снагу овог Правилника.

У случају из става 2. овог члана установа је дужан да обезбеди стручно усавршавање, преквалификацију или доквалификацију запосленог.

Уколико запослени не испуњава услове за обављање послова на којима је био распоређен, утврђене прописима, а не постоји могућност да се иста отклони, том запосленом се обезбеђује право на распоређивање на друге послове у складу са његовом стручном спремом и радним способностима, уколико за то постоје могућности, или неко друго право утврђено законом.

Члан 38.

Распоређивање запосленог у установи на послове утврђене овим Правилником, сагласно закону и одредбама овог Правилника извршиће директор установе, у року од 15 дана од дана ступања на снагу овог Правилника.

Уз решење о распорећивању директор установе је дужан да у року из става 1. овог члана донесе и решење о налагању запосленом да у одрећеном року отклони недостатке у испуњавању посебних услова за обављање тих послова, уколико запослени не испуњава све услове за обављање послова радног места на које се распоређује.
Члан 39.

У случају промене закона, других прописа који регулишу ову материју или промена у утврђеној унутрашњој организацији установе, измене овог Правилника извршиће се у року од 1 месеца од дана измене прописа или аката, уколико истима није одређен други рок за усаглашавање.
Члан 40.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији рада бр. 4201/1 од 28.12.2004.год. са свим изменама и допунама и Правилник о  систематизацији послова и  радних задатака у  Геронтолошког центра "Јеленац" Алексинац, бр.161/1 од 12.01.2006.год. са свим изменама и допунама донетим до дана ступања на снагу овог Правилника.
Члан 41.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана добијања сагласности од Министарства задуженог за социјалну заштиту.
Д.П. број: 394






        Директор,
Датум:
26.01.2016.



  

 Веселиновић Драган

Објављен:_________________

Ступио на снагу:____________
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