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 На пснпву шлана 24.ст.2. Закпна п раду (''Сл.гласник РС'' бр. 24/2005,...и 75/2014)  
шлана 19. Закпна п јавним службама, шлана 30.-32., и шлана 159. Закпна п заппсленима у 
јавним службама('' Сл.гласник РС''бр.113/2017),шлана 3.и шлана 19. Закпна п нашину 
пдређиваоа максималнпг брпја заппслених у јавнпм сектпру(''Сл.гласник РС'' 
бр.61/17;82/17;45/18), шлана 12.ст.1.Закпна п спцијалнпј защтити ('' Сл.гласник 
РС''бр.24/2011) и шлана.30.Статута Дпма,  директпр Дпма за смещтај пдраслих лица 
Кулина дана 28.09.2018. гпдине,  дпнпси   
 
 

 ПРAВИЛНИК 
П OРГAНИЗAЦИJИ И СИСTEMATИЗAЦИJИ ПOСЛOВA 

  ДПМА ЗА СМЕШТАЈ ПДРАСЛИХ ЛИЦА 
К У Л И Н А 

 

 

 

 

I - ППШТЕ ПДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
   Прaвилникoм o oргaнизaциjи и систeмaтизaциjи пoслoвa (дaље: 
Прaвилник) утврђуje сe oргaнизaциoнa структурa у Дпму за смещтај пдраслих лица 
Кулина ( даље: Устанпва),  скуп зaдaтaкa/прoцeсa  кoje oргaнизaциoнa jeдиницa пo 
утврђeнoj пoдeли рaдa трeбa дa пбавља, сaдржaj рaдних aктивнoсти кoje сe у oквиру 
оeгa oбaвљajу,  oпис пoслoвa кojи сe oбaвљajу на радним местима, пдређеое струшне 
спреме,пднпснп пбразпваоа пптребнпг за пбављаое ппслпва раднпг места, брпј 
изврщилаца и други пoсeбни услoви зa рaд нa утврђeним пoслoвимa.  
  
 

Члан 2. 

 
Дeфинициje пojмoвa 

 
▪ "Oргaнизaциoнa структурa" – скуп oргaнизaциoних jeдиницa/ делпва и пoслoвa 
(рaдних мeстa) унутaр oргaнизaциje нaстaлих нa oснoву фoрмaлнe пoдeлe рaдa,  
▪ "Oргaнизaциoнa jeдиницa" – дeo oргaнизaциoнe структурe, нajшeщћe фoрмирaн нa 
функциoнaлнoм приступу, oбjeдиоaвaоeм мeђусoбнo пoвeзaних прoцeсa истoг сa-
држaja, oднoснo прoцeсa кojи сa дeфинисaним зaдaцимa, oргaнизaциoним стaтусoм и  
oднoсимa сa другим oргaнизaциoним jeдиницaмa у прoцeсу рaдa шинe oдрeђeну oргa-
низaциoну цeлину,  
▪ "Дeлoкруг oргaнизaциoнe jeдиницe" – скуп зaдaтaкa/прoцeсa  кoje oргaнизaциoнa 
jeдиницa пo утврђeнoj пoдeли рaдa трeбa дa oбaвљa кao свojу oснoвну дeлaтнoст.   
▪ "Прoцeс" – скуп пoвeзaних aктивнoсти кoje трeбa oбaвити дa би сe oствaриo 
oдрeђeни рeзултaт у oргaнизaциjи,  
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▪ "Нaзив раднпг места" – раднп местп, oдрeђуje сe прeмa врсти, сaдржajу и прирoди 
пoслa кoje зaпoслeни oбaвљa кao свojу трajну рaдну aктивнoст. Свaки oд пoслoвa у 
oргaнизaциjи имa свoj нaзив кojи  oдрaжaвa сaдржaj рaдних aктивнoсти кoje сe у oк-
виру оeгa oбaвљajу, 
▪ "Шифрa раднпг места" – нумeришкa oзнaкa свaкoг пojeдинaшнoг пoслa нaстaлa 
примeнoм oдгoвaрajућeг щифaрникa oргaнизaциje,  
▪ "Пoслoви/раднп местп'' – eлeмeнтaрни дeo oргaнизaциoнe структурe кao скуп истих 
или срoдних рaдних aктивнoсти из дeлoкругa oдрeђeнe oргaнизaциoнe цeлинe, сa 
дeфинисaним нaзивoм,  сaдржajeм рaдa, oдгoвoрнoстимa и пoсeбним услoвимa кoje 
трeбa дa испуоaвa изврщилaц дa би зaснoвao рaдни oднoс зa оихoвo oбaвљaоe или 
биo рaспoрeђeн тoкoм рaдa,  
▪ "Oпис пoслoвa" – сaдржaj (ппис) рaдои,задатака и задужеоа кпји се пбављају  нa 
oдрeђeнпм раднпм месту  кojи сe сaстojи из скупa трajних aктивнoсти кoje je извр-
щилaц нa оимa дужaн дa oбaвљa нa oснoву oдрeдби oвoг прaвилникa и зaкљушeнoг  
угoвoрa o рaду,     
▪ "Систeмaтизaциja пoслoвa" – дeo oвoг прaвилникa у кoмe je сaдржaн списaк 
пoслoвa сa свим свojим структурним eлeмeнтимa (нaзив,  сaдржaj рaдa, oдгoвoрнoсти, 
пoсeбни услoви и др.),  
▪ "Пoсeбни услoви" – зaхтeви рaдa зa успeщнo oбaвљaоe oдрeђeних пoслoвa 
спeцифицирaни прeкo врстe и стeпeнa зaхтeвaнe струшнe спрeмe, oднoснo oбрaзoвaоa, 
пoсeбних знaоa, рaднoг искуствa, вeщтинa, спoсoбнoсти и других пoсeбних услoвa  
▪ "Стручнa спрeмa" –  пбразпваое - врстa и нивп пднпснп степен пбразпваоа  кojи je 
пojeдинaц дoбиo зaврщaвaоeм вeрификoвaнoг прoгрaмa oбрaзoвaоa у oргaнизaциjи 
oвлaщћeнoj зa извoђeоe тaквoг прoгрaмa или других видoвa oбрaзoвaоa признaти 
зaкoнoм  а кпји је пптребан за пбављаое ппслпва пдређенпг раднпг места. 
Правилникпм мпже бити пдређенп највище два узастппна нивпа,пднпснп степена 
пбразпваоа 
▪ "Рaднo искуствo" – врeмe кoje je изврщилaц нa дaтим пoслoвимa трeбao дa прoвeдe 
у рaднoм oднoсу у oдрeђeнoм стeпeну пбразпваоа, oднoснo нивoу и врсти oб-
рaзoвaоa oбaвљajући пoслoвe oдрeђeнoг сaдржaja,     
▪ "Вeштинe" – спoсoбнoст зa квaлитeтнo oбaвљaоe oдрeђeних рaдних aктивнoсти (рaд 
нa рaчунaру, рeшaвaоe кoнфликaтa,  усмeнo и писaнo изрaжaвaоe и др.),   
▪ "Спoсoбнoст" – oднoси сe нa  рaдну  спoсoбнoст пojeдинцa, тj. скуп оeгoвих лишних 
кaрaктeристикa кoje су пoтрeбнe зa квaлитeтнo oбaвљaоe oдрeђeнe врстe пoслoвa.  
Oцeоивaоe рaднe спoсoбнoсти  прeдстaвљa прoцeс усклaђивaоa физишких, мoтoрних 
и мeнтaлних кaпaцитeтa шoвeкa сa услoвимa рaдa и зaхтeвимa oдрeђeнoг пoслa. 
▪ "Брпј извршилаца"-  ппдразумева прганизацију рада усппстављену на нашин кпјим се 
у највећпј мери, са пптималним брпјем заппслених,пмпгућава ефикаснп изврщаваое 
ппслпва и задпвпљаваое пптреба кприсника  услуга 
▪ "Пoсeбни услoви рада"- за рад у устанпвама  спцијалне  защтите, за пдређена  радна  
места  утврђена је пптреба за  ппсебним  услпвима  рада, кап на пример: дефектплпг, 
негпватељ кап и кпд пдређених пратећих и ппмпћнп-технишких ппслпва. 
▪ "Уредбеа п Каталпгу радних места у јавним службама и другим прганизацијама у 
јавнпм сектпру''  ( ''Службени гласник РС'',бр.81 /17; бр.6/18;  и бр.43/18) 
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II – ПРГАНИЗАЦИПНА СТРУКТУРА 

 

 
Нaзиви oргaнизaциoних jeдиницa 

 
Члaн 3 . 

Глoбaлну oргaнизaциoну структуру Устанпве шинe  oргaнизaциoнe jeдиницe.  
 

Организаципне јединице, фпрмиране на  функциoнaлнoм принципу  oбjeдиоaвaоeм 
мeђусoбнo пoвeзaних прoцeсa истoг сaдржaja, oргaнизaциoним стaтусoм и  oднoсимa 
сa другим oргaнизaциoним jeдиницaмa у прoцeсу рaдa шинe oдрeђeну oргaнизaциoну 
цeлину. 
 Свaкa oргaнизaциoнa jeдиницa имa свoj нaзив кojи oдрaжaвa оeн 
oргaнизaциoни стaтус и сaдржaj дeлaтнoсти кojу oбaвљa.  
 Зa oснoвнe oргaнизaциoнe jeдиницe кoристe сe слeдeћи нaзиви:  
 

1. Служба  здравства , неге и хигијене   
2. Служба спцип-дефектплпщких ппслпва 
3. Служба финансијскп – рашунпвпдствених ппслпва 
4. Служба правних и ппщтих ппслпва 
5. Служба технишких ппслпва 

   
 
 

Начела и oснoвa зa утврђивaоe пoслoвa  
 

Члaн 4. 
 Пoслoви и пoсeбни услoви зa оихoвo oбaвљaоe утврђуjу сe примeнoм 
слeдeћих принципa: раципналнпсти, функциoнaлнoсти и  eфикaснoсти .  

 
Нашелп раципналнпсти ппдразумева прганизацију ппслпва кпја ће крпз фпрмалну 
ппделу рада пмпгућити ефикаснп ,струшнп и успещнп пбављаое ппслпва уз щтп маое 
трпщкпва, такп да брпј рукпвпдилаца унутращоих прганизаципних јединица устанпве, 
укљушујући и директпра устанпве не мпже бити већи пд 20% укупнпг брпја заппслених. 
 
Нашелп функципналнпсти ппдразумева прганизацију врщеоа ппслпва oбjeдиоaвaоeм 
мeђусoбнo пoвeзaних прoцeсa истoг сaдржaja, oднoснo прoцeсa кojи сa дeфинисaним 
зaдaцимa, oргaнизaциoним стaтусoм и  oднoсимa сa другим oргaнизaциoним 
jeдиницaмa у прoцeсу рaдa шинe oдрeђeну oргaнизaциoну цeлину,кап и пптпуну 
ангажпванпст  свих изврщилаца адекватнп врсти,слпженпсти и пбиму ппслпва 

 
Нашелп ефикаснпсти  ппдразумева прганизацију рада усппстављену на нашин кпјим се у 
највећпј мери, са пптималним брпјем заппслених,пмпгућава ефикаснп изврщаваое 
ппслпва и задпвпљаваое пптреба кприсника  услуга. 
 
 Oснoву зa утврђивaоe пoслoвa прeдстaвљajу рaднe aктивнoсти у oквиру 
дoкумeнтoвaних прoцeсa кojи сe oбaвљajу кoд пoслoдaвцa, oднoснo oдрeђeнoj oргaни-
зaциoнoj цeлини.   
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Oснoвни eлeмeнти пoслoвa 
 

Члaн 5. 
 Зa свaки oд пoслoвa у oргaнизaциjи утврђуjу сe слeдeћи eлeмeнти: нaзив 
пoслoвa, щифрa пoслa, oпис пoслoвa и пoсeбни услoви зa oбaвљaоe пoслoвa. Сaдржaj 
рaдa и услoви зa пojeдинaшнe пoслoвe су у сaстaвни дeo oвoг прaвилникa. 
 
 

Пoсeбни услoви зa oбaвљaоe пoслoвa  
 

Члaн 6. 
 Зa oбaвљaоe пoслoвa, пoрeд oпщтих услoвa утврђeних зaкoнoм, зaпoслeни 
мoрa дa испуоaвa и пoсeбнe услoвe зaвиснo oд пoслoвa нa кoje je рaспoрeђeн или зa 
шиje oбaвљaоe зaснивa рaдни oднoс, и тo:  

1. врстa и стeпeн струшнe спрeмe, oднoснo oбрaзoвaоa, 
2. пoлoжeн струшни испит  
3. пoсeдoвaоe лицeнцe зa рaд  
4. рaднo искуствo у струци 
5. пoсeбнa знaоa  
6. oдрeђeнe вeщтинe, 
7. рaднe спoсoбнoсти,  
8. неппстпјаое пдређених закпнских сметои ( некажоаваое за пдређена 

кривишна дела и др.; 
9. и др. прeмa пoтрeбaмa пoслoвa.  

 
 
 

1.1 Стручна спрема 

 
 

Члан 7. 
 Ппд струшнпм спремпм ппдразумева  се врстa и нивп пднпснп степен 
пбразпваоа кojи je пojeдинaц дoбиo зaврщaвaоeм вeрификoвaнoг прoгрaмa oбрaзo-
вaоa у oргaнизaциjи oвлaщћeнoj зa извoђeоe тaквoг прoгрaмa или других видoвa 
oбрaзoвaоa признaти зaкoнoм  а кпји је пптребан за пбављаое ппслпва пдређенпг 
раднпг места.   
  За пбављаое ппслпва, предвиђених пвим правилникпм мпже бити пдређенп највище 
два узастппна нивпа,пднпснп степена пбразпваоа 
 
 
 
 
1.2 Стручни испит 
 

Члан 8. 
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 Ппред струшне спреме пдређене врсте и степена, кап ппсебан услпв у ппгледу 
струшне псппспбљенпсти за пбављаое пдређених, пвим правилникпм предвиђених 
ппслпва, мпже се утврдити пплпжен струшни испит. 
              Пплпжен струшни испит дпказује се пдгпварајућим исправама издатим пд 
стране надлежних пргана и институција 

 
1.3 Ппседпваое лиценце за рад 

Члан 9. 
                За пбављаое струшних ппслпва струшни радници у спцијалнпј защтити, ппред 
испуоенпсти ппщтих услпва, мпрају имати лиценцу за пбављаое кпнкретнпг ппсла, у 
складу са закпнпм. 
 
 
1.4 Раднп искуствп у струци 

Члан 10. 
 Кап услпв за пбављаоа пдређених  ппслпва, утврђује се раднп искуствп у струци 
– у складу са прпписима кпјима се уређује пбласт спцијалне защтите. 
 Раднп искуствп се дпкументује пдгпварајућим дпказним средствима (пптврдама 
државних пргана или пранизација, пднпснп правних лица и другим дпказним 
средствима). 
 
 
1.5 Ппсебна знаоа, сппспбнпст, вештине и лична свпјства радника 

Члан 11. 
           Ппсебна знаоа, вещтина, сппспбнпст, радне навике, лишна свпства  радника мпгу 
бити утврђени пвим правилникпм кап ппсебан услпв за засниваое раднпг пднпса 
пднпснп расппређиваое заппсленпг на пдређеним ппслпвима. 
Ппсебна знаоа и сппспбнпсти мпгу се пгледати у : 
 - ппседпваоу пдгпварајућих прганизаципних сппспбнпсти, 
- сертификат п успещнп заврщенпј пбуци пп акредитпванпм прпграму 
- знаое рада на рашунару,  
- усменп и писанп изражаваое 
- ппседпваоу и других знаоа и сппспбнпсти 
 
 

 
 Укидaоe и увoђeоe нoвих пoслoвa  

 
Члaн 12. 

          У слушajу прoмeнe дeлaтнoсти, пoвeћaоa или смaоивaоa oбимa рaдa, 
усаврщаваое прпцеса рада или прoмeнe  oргaнизaциje рaдa, мoгу сe укидaти 
пoстojeћи пoслoви, увoдити нoви и мeоaти oписи пoслoвa и пoсeбни услoви зa рaд нa 
oдрeђeним пoслoвимa.  
           Прoмeнe из стaвa 1. oвoг шлaнa врщe сe у пoступку зa дoнoщeоe измeнa и дoпунa 
oвoгa прaвилникa. 
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Циљeви пoпуоaвaоa пoслoвa 
 

Члaн 13. 
 Oснoвни циљeви пoпуоaвaоa пoслoвa у склaду сa oдрeдбaмa  oвoг прaвилникa 
су нeсмeтaнo oдвиjaоe прoцeсa рaдa у oквиру утврђeних oргaнизaциoних цeлинa и 
рaциoнaлнo кoрищћeоe знaоa и спoсoбнoсти зaпoслeних.  
 У складу са важећим прпписима, директпр пдлушује  п пптреби засниваоа 
раднпг пднпса на пдређенп време, збпг привременпг ппвећаоа пбима рада или п 
расппређиваоу заппсленпг кпји испуоава захтеве тпг раднпг места, укпликп таквпг 
заппсленпг у Устанпви има. 

 
Услoви зa пoпуну пoслoвa  

Члaн 14.  
 Пoслoви сe мoгу пoпунити приjeмoм нoвoг изврщиoцa у рaдни oднoс или 
рaспoрeђивaоeм зaпoслeних сaмo кaд су: пoслoви утврђeни oдрeдбaмa oвoг  
прaвилникa, кад нису пппуоени и кад су испуоени други услпви у ппгледу 
дппущтенпсти пппуоаваоа раднпг места прпписани закпнпм.  

 
Пoступaк пoпунe пoслoвa  

Члaн  15. 
            Пoпунa упрaжоeних  пoслoвa врщи сe на нашин и пп пoступку утврђeнoм 
прпписима кпјим се уређује рад јавне службе. 

 
Приправнички стаж 

Члан 16. 
            Ради псппспбљаваоа за сампсталнп пбављаое ппслпва пдређених врста 
занимаоа, за кпја је Закпнпм и пвим правилникпм утврђен кап услпв ппседпваое 
пдгпварајућег струшнпг испита, мпже се заснпвати радни пднпс са приправникпм. 
            Услпви за пбављаое приправнишкпг стажа и дужина трајаоа приправнишкпг 
стажа утврђује се ппщтим актпм Устанпве у складу са  закпнпм кпјим се уређује рад 
јавне службе .  

 
Прeтхoднa прoвeрa спoсoбнoсти и прoбни рaд 

Члан 17. 

 Зa пojeдинe пoслoвe мoжe сe кап ппсебан услпв прeдвидeти прeтхoднa прoвeрa 
рaднe спoсoбнoсти и прoбни рaд.  

 Вреднпваое радних и струшних сппспбнпсти заппслених на прпбнпм раду врщи 
се на нaшин и у склaду сa закпнпм кпјим се уређује пбласт рада, пднпснп ппщтим актпм 
или угпвпрпм п раду.  

 
Члан 18. 

              Претхпднп прпвераваое радних сппспбнпсти и прпбни рад не мпгу се утврдити 
кап ппсебни услпви у слушају засниваоа раднпг пднпса са приправникпм. 
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                        Дужнoст и oдгoвoрнoст зaпoслeних 

 
Члaн 19. 

            Зaпoслeни су дужни дa пoвeрeнe пoслoвe oбaвљajу aжурнo и квaлитeтнo, у 
склaду сa закпнпм, правилима струке и дa примeоуjу  прoписaнe мeрe бeзбeднoсти и 
здрaвљa нa рaду.  
 Нeизврщaвaоe oбaвeзa из стaвa 1. oвoг шлaнa пoвлaши oдгoвoрнoст зaпoслeнoг 
зa кojу сe мoжe изрeћи мeрa утврђeнa oдрeдбaмa прaвилникa o рaду.  

 

 

Радна места и број извршиоца 

 
Члaн 20. 

 

            Овим Правилникпм  утврђенп је 209. изврщилаца, у складу са актпм Владе 
Р.Србије п максималнпм брпју заппслених на непдређенп време у систему државних 
пргана, систему јавних служби,систему АПВ  и систему лпкалне сампуправе, а у пквиру 
ппстпјећег  рещеоа респрнпг Министарства п  утврђиваоу брпја радника . 
            Правилникпм се не мпже утврдити већи брпј изврщилаца негп щтп је утврђенп 
наведеним актима. 
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Попис радних места 

 
1. Директор ........................................................................... извршилац – 1 

2. Социјални радник ............................................................ извршилац – 2 

3. Секретар-правник.. ......................................................... извршилац – 1 

4. Дефектолог .......................................................................           извршилац -  14 

5. Васпитач стручни сарадник ...........................................           извршилац  -  2 

6.Радни инструктор ............................................................  извршилац  - 6 

7.Радни терапеут ................................................................  извршилац  - 1 

8.Стручни радник на услугама смештаја.........................  извршилац  - 1 

9.Стручни радник на пословима планирања,развоја  

и извештавања .......................................................  извршилац –1 

10.Психолог .........................................................................  извршилац - 1 

    11. Неговатељица ...............................................................  извршилац – 69 

    12. Шеф рачуноводства ....................................................             извршилац – 1 

    13.Самостални финан. – рачуноводс. сарадник ............            извршилац – 1 

    14.Референт за финан. – рачуноводс. послове................           извршилац – 4 

    15.Магационер /економ ....................................................           извршилац – 2           

    16.Референт за правне,кадровске и административне    

       послове............................................................................  извршилац – 2 

  17. Главни кувар .................................................................  извршилац – 1 

  18.Кувар/посластичар............ ...........................................  извршилац – 9 

  19. Сервирка.......................................................................  извршилац – 3 

  20.Техничар одржавања одеће ........................................             извршилац  -  9 

  21.Кројач .............................................................................            извршилац  -  1 

  22.Спремачица ..................................................................            извршилац – 14 

  23. Домар/Мајстор одржавања -Ложач .........................   извршилац – 8 

  24. Портир/чувар ..............................................................   извршилац – 4 

  25. Техничар пољопривредних  послова............ ...........   извршилац - 1 

  26.Помоћни радник ..........................................................   извршилац –1  

  27. Фризер/берберин.......................................................   извршилац –2 

  28. Возач ............................................................................   извршилац - 2      

  29. Доктор медицине специјалиста ................................   извршилац –3 

  30. Доктор медицине ........................................................  извршилац –2     

  31. Медицински радник са ССС ......................................  извршилац –40 

 
 
 
 
 
 
 
 



 - 9 - 

Члaн 21. 

 
 
III -  СИСTEMATИЗAЦИJA ПOСЛOВA    

 
 

1. Руководећа радна места 

 

1.1.   Назив радног места : Директор  
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
 ШИФРА Р.М. – Р 010104                                 

 СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 
 

-на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва, пп прппису кпји уређује 
виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји 
је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине . 
 

Виспкп пбразпваое на студијама другпг степена (мастер академске студије, 
специјалистишке академске студије, специјалистишке струкпвне студије), пднпснп на 
пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине и пдгпварајући академски 
пднпснп струшни назив утврђен у пбласти: правних; психплпщких; педагпщких  и 
андрагпщких наука; специјалне едукације и рехабилитације; спциплпщких, 
пплитишких, екпнпмских или медицинских наука.  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

- знаое рада на рашунару 
- знаое странпг језика 

РАДНП  ИСКУСТВП:  
- најмаое пет  гпдина рада у струци у складу са прпписима кпјима  се  уређује 

пбласт спцијалне                                         
 
КПМПЕТЕНЦИЈЕ: 

- прганизаципне вещтине 
- кпмуникаципне вещтине 
- меначерске вещтине 
- вещтина презентације 

 
ДРУГИ ППСЕБНИ УСЛПВИ : / 

 
         Опщти/типишни ппис ппсла: 
 

1. заступа и представља  Устанпву, у складу са закпнпм и статутпм; 
2. рукпвпди, прганизује рад и управља  радпм и ппслпваоем Устанпве 

3. предлаже план и прпграм рада Устанпве и предузима мере за оихпвп 
спрпвпђеое;  
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4. прганизује и усклађује прпцесе рада у Устанпви; 
5. изврщава пдлуке управнпг и надзпрнпг пдбпра; 
6. дпнпси пдлуке и издаје налпге у вези рада и ппслпваоа Устанпве ; 
7. ушествује у планираоу и развпју спцијалне защтите и пплитике на лпкалнпм 

нивпу; 
8. пдлушује п пријему, раднпм времену, пдсуству са рада, престанку раднпг 

пднпса; 
9. пбавља и впди рашуна п ппслпвима ППЗ и безбеднпсти и зрадвља на раду у 

пдељеоу; 

10. изрицаоу мера за ппвреде радне пбавезе–привременпм удаљеоу заппслених 
са ппсла и другим правима заппслених;  

11. предлажеПлан развпја и Прпграм рада и предузима мере за оихпвп 
спрпвпђеое; 

12. предлаже Финансијски план Устанпве и План набавки 

13. пдлушује п набавкама и избпру најппвпљнијег ппнуђаша у складу са 
закпнпм,другим прпписима,финансијским планпм и планпм 
набавки,прганизује спрпвпђеое ппступка набавки,впђеое евиденције и 
извещтаваое п набавкама у складу са закпнпм  

14. дпнпси Правилник п прганизацији и систематизацији ппслпва уз сагласнпст 
псниваша и др.ппщта акта у складу са закпнпм 

15. пбавља и друге ппслпве у складу са  закпнпм , статутпм и другим 
            ппщтим актима Устанпве. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Служба  здравства , неге и хигијене 
 

2.1. Назив радног места: Доктор медицине специјалиста 

 

БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 3. 
ШИФРА Р.М. – Р 022300                              

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:   
 Виспкп пбразпваое: 
– на интегрисаним академским студијама пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 
ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине и заврщена  
специјализација из пдређених грана медицине, у складу са Правилникпм п 
специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
– на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое пет гпдина, пп прппису кпји је уређивап 
виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине;  
  и пдгпварајући   академски пднпснп струшни назив утврђен у   пбласти медицинских 
наука: специјалиста дпктпр   медицине 
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ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– знаое рада на рашунару 
– струшни испит; 
– лиценца за пбављаое ппслпва; 
-специјалистишки  испит, у складу са прпписима кпјима се уређује пбласт ппслпва 
здравствених радника; 
 
РАДНП  ИСКУСТВП:   
– најмаое три гпдине и щест месеци раднпг искуства у зваоу дпктпра медицине 
 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:            
1.  пбавља специјалистишки преглед кприсника унутар устанпве и преглед 

здравствене дпкументације и даје мищљеоа и упутства п терапијским 
ппступцима; 

2.  врщи амбулантне прегледе ппкретних кприсника; 
3. врщи тријажу кприсника и ушествује при пријему, адаптацији, премещтају или 

престанку смещтаја кприсника; 
4.  прати и прпцеоује све прпмене психп-физишкпг стаоа и функципнисаоа 

кприсника у ппступку премещтаја и у сарадои са спцијалним радникпм и 
               психплпгпм предузима адекватне мере према нпвпнасталим пптребама; 

5.  израђује индивидуалне планпве защтите и гпдищое извещтаје за кприснике; 
6.  пбавља визиту кприсника у стаципнару и кприсника кпд кпјих је дпщлп дп 

ппгпрщаваоа здравственпг стаоа; 
7. даје сугестије за ангажпваое кприсника у пквиру раднп-пкупаципних 

активнпсти; 
8.  бави се превентивним и здравственп-васпитним радпм са кприсницима; 
9. врщи пријављиваое заразних бплести и хрпнишних маспвних бплести кпје 

ппдлежу пбавезнпм пријављиваоу; 
10. ушествује у спрпвпђеоу мера за превенцију ванбплнишких инфекција; 
11. ушествује у  впђеоу прпписане медицинске евиденције и кпнтрплище   
       исправнпст  дпкументације; 
12. ушествује у раду струшнпг тима, кпмисије за пријем и птпуст кприсника и 

др.тела 
13. ушествује у изради јелпвника за кприснике; 
14. пп пптреби пбавља кпнтакт са ппрпдицпм и српдницима кприсника 
15. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм: 
16. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу и  директпру; 
17. ппред ппштих ппслпва , дпктпр – рукпвпдилац службе ЗНХ-е : прганизује  и 

пдгпвара за рад  Службе ЗНХ – е ;рукпвпди радпм струшнпг тима службе и 
пдгпвпран је за оегпв рад; ушествује у изради планпва и прпграма и извещтаја 
п раду Устанпве; 

18. за свпј рад пдгпвпран је директпру  
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2.2.  Назив радног места: Доктор медицине  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2. 
ШИФРА Р.М. – Р 022200                              

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: 
 Виспкп пбразпваое: 
– на интегрисаним академским студијама пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 
ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине 
– на пснпвним академским студијама у трајаоу пд најмаое пет гпдина, пп прппису 
кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине; 
 - и пдгпварајући   академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти медицинских  
  наука: дпктпр  медицине 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– знаое рада на рашунару 
–струшни испит; 
– лиценца за пбављаое ппслпва у складу са прпписима кпјима се уређује пбласт 
ппслпва здравствених радника; 
 
РАДНП  ИСКУСТВП:   
– најмаое щест месеци раднпг искуства у зваоу дпктпра медицине 

Опщти/типишни ппис ппсла:            
 

1.  прганизује и спрпвпди здравствену защтиту кприсника; 
2.  врщи здравствени преглед кприсника и кпнтрплу спрпвпђеоа терапије; 
3.  прдинира терапију и врщи препис лекпва на пснпву налпга лекара других 

специјалнпсти путем рецепата; 
4.  пбавља систематске прегледе кприсника; 
5. ушествује у пријему кприсника и пбавља систематске прегледе нпвппримљених 

кприсника; 
6. впди пптребну медицинску дпкументацију;  
7. пбавещтава службу спцијалнпг рада п прпмени стаоа кпд кприсника; 
8. сарађује са свим радним јединицама и службама, кап и са лекарима 

специјалистима пп питаоу статуса и третмана кприсника из пбласти свпг рада; 
9. прати здравственп стаое кприсника,кпнтрплище негу и хигијену кприсника 
10. пбавља мале хирурщке интервенције ( пбрада 

ране,инфузије,импбилизације,темппнаде, пбраде декубитуса и др.) 
11. предузима примену других превентивних мера у защтити здравља кприсника  
12. указује хитну медицинску ппмпћ и прганизује кпнтинуирани здравствени 

надзпр кприсника 
13. ушествује у раду струшнпг тима, кпмисије за пријем и птпуст кприсника и 

др.тела 
14. пп пптреби пбавља кпнтакт са ппрпдицпм и српдницима кприсника 
15. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм 
16. за свпј рад пдгпвпран је директпру и рукпвпдипцу Службе ЗНХ-е 
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2.3. Назив радног места: Медицински радник са ССС  

 

2.3  Медицинска сестра – техничар  
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 40. 

 
ШИФРА Р.М. – Р 040500                           

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: 
– средое пбразпваое: 
- у трајаоу пд шетири гпдине  и пдгпварајући струшни назив : медицинска сестра-
технишар ппщтег смера, педијатријска сестра-технишар, акущерска сестра-
технишар,лабпратпријски технишар, ренген технишар, физиптерапеутски технишар 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– струшни испит; 
– лиценца за пбављаое ппслпва у складу са прпписима кпјима се уређује пбласт 
ппслпва здравствених радника;  
РАДНП  ИСКУСТВП:   
-најмаое щест месеци раднпг искуства у струци 
 

ппщти /типишни ппис ппсла:        
1.  спрпвпди терапију пп налпгу лекара; 
2.  пружа негу бплесним кприсницима; 
3.  ушествује у пблашеоу,купаоу,смещтаоу на спаваое и другим ппслпвима; 
4. прати исхрану кприсника и спрпвпди јелпвник; 
5. врщи ппделу терапије, превијаое и друге мере; 
6. спрпвпди пперативни прпграм рада; 
7. предузима пдређене мере приликпм хитних интервенција пп указанпј пптреби; 
8. впди пдгпварајућу дпкументацију; 
9. прати кприсника у трансппрту; 
10. пбезбеђује залихе стерилнпг материјала; 
11. пбавещтава неппсреднп пдгпвпрну медицинску сестру и дпктпра п 

примећеним прпменама здравствственпг стаоа кприсника; 
12. врщи фину негу кприсника и ушествује у санираоу ппвреда и декубитуса пп 

налпгу дпктпра; 
13.  врщи дезинфекцију и стeрилизaциjу мaтeриjaлa и инструмeнaтa; 
14.  правилнп пдлаже медицински птпад; 
15. кпнтрплище хигијену прпстпра у кпме бправе кприсници; 
16. сарађује са другим струшним радницима;  
17. пп пдпбреоу рукпвпдипца кпнтактира са српдницима кприсника ради оихпвпг 

инфпрмисаоа п стаоу здравља кприсника; 
18. кпнтрплище квалитет праоа веща и правилну дистрибуцију прљавпг и шистпг 

веща; 
19. ушествује у  спрпвпђеоу прпписаних и пдређених имунизација кприсника; 
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20. кпнтрплище стаое кприсника пре пдласка на бправак кпд куће и припрема 
лекпве за за тај перипд;  

21. лабпратпријски техничар врщи узимаое  узпрака  крви за пдређиваое 
бипхемијских и хематплпщких параметара; врщи узимaоe узoрaкa крви за 
пдређиваое лaбoрaтoриjских параметара  ; врщи узпркпваое других 
биплпщких материјала за пдређиваое лaбoрaтoриjских параметара;  впди 
евиденцију узпркпванпг материјала и пбављених анализа, пдржава 
инструменте и ппрему ; 

22. медицинска сестра- радиплпшки техничар снима кприсника,развија филм и 
прпцеоује квалитет снимка; 

23. главна медицинска сестра устанпве - пделеоа  ппред ппщтих ппслпва 
медицинске сестре, неппсреднп прганизује и кпнтрплище изврщаваое ппслпва 
заппслених на пружаоу здравствене защтите, неге и хигијене кприсника; 
ушeствуje у диjaгнoстици (EКГ, oдрeђивaоe щећера у крви и др ) и врщи 
антрпппметријска мереоа;впди прпписану евиденцију, ушествује у изради 
извещтаја, анализа и прпграма рада Службе;неппсреднп сарађује са 
пвлащћенпм устанпвпм за преузимаое медицинскпг птпада;впди евиденцију 
заразних бплести и пријављује слушајеве заразне бплести;прганизује 
спрпвпђеое превнетивних мера у бпрби прптив инфективних бплести, а при 
ппјави истих предузима мере за сузбијаое щиреоа истих пп налпгу 
дпктпра;прганизује спрпвпђеое дезинфекције, дезинсекције и дератизације  
на пдељеоу за смещтај  кприсника;ушествује у раду Струшнпг тима, Кпмисије за 
пријем и птпуст кприсника,   и других тела;кпнтрплище забрану пущеоа у 
складу са закпнпм и актпм ппслпдавца; 

24.  физиптерапеутски техничар ушествује у визити и при прегледу кприсника са 
лекарпм-физијатрпм;спрпвпди разне ппступке терапије прпписану пд стране 
лекара, применпм струје,тпплпте,хлађеоа и масаже ( рушнп и уз ппмпћ разних 
апарата); ушествује у спрпвпђеоу кинезитерапије;спрпвпди терапију применпм 
физикалних агенаса; пбавещтава лекара-физијатра п прпменама у 
здравственпм стаоу кприсника кпјима се спрпвпди рехабилитација или 
физикална терапија;пбавља масажу;извпди вежбе са кприсницима на 
кпндиципнпм бициклу,наутишкпм тпшку,справи за сувп веслаое са 
експендерима и гуменим развијашима прстију;примеоује лпкалну 
хидрптерапију; впди прпписану медицинску дпкументацију 

25. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 
са струшнпм спремпм; 

26. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу 
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2.4. Назив радног места: Неговатељ у посебним 

условима рада     
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 69. 
ШИФРА Р.М. – Р 040102                              

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
– средое пбразпваое,  пдгпварајућег пбразпвних прпфила   
изузетнп: 
– пснпвнп  пбразпваое са радним искуствпм на ппслпвима негпватеља дп дана 
ступаоа на снагу  Уредбе п КРМ. 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– сертификат п успещнп заврщенпј пбуци пп акредитпванпм прпграму за рад на 
ппслпвима негпватеља; 
РАДНП  ИСКУСТВП:   
-најмаое щест месеци раднпг искуства, у складу са прпписима кпјима се  уређује 
пбласт спцијалне защтите   
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
-рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих лица са 
менталним и интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу, са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:        
1.  пбавља ппщту негу кприсника; 
2.  ппмаже медицинскпј сестри-технишару у спрпвпђеоу специјалне неге 

кприсника, кап и при извпђеоу медицинскп-технишких интервенција; 
3. пресвлаши лишни и ппстељни вещ кприсника; 
4. пднпси на праое и пеглаое лишни вещ независних кприсника и враћа га; 
5.  пдржава уреднпст, изглед и хигијену ппстеља и прибпра кприсника; 
6.  ушествује у ппдели хране, храни и напаја кприснике; 
7.  пдржава тпалету усне дупље кприсника и зубних прптеза; 
8.  извпди кприсника у дневни бправак, у щетоу или на терасу (у кплицима или у 

кревету); 
9.  пбавещтава медицинску сестру п примећеним прпменама кприсника 
10. прати кприсника у трансппрту у пдсуству медицинске сестре-технишара 
11. впди коигу примппредаје смене 
12. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места,пп 

упутству лекара или медицинских сестара 
13. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу 
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2.5. Назив радног места: Фризер/берберин у 

посебним условима рада    
 

БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2. 
ШИФРА Р.М. – Г092102   
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое,  пдгпварајућег  пбразпвнпг прпфила  
изузетнп: 
-пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп стешенп на тим ппслпвима дп дана ступаоа на снагу 
Уредбе п КРМ.  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
- рад  у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих лица са менталним и 
интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу; 
               ппщти /типишни ппис ппсла:       

 
1. пбавља праое, сущеое, щищаое и естетскп пбликпваоа кпсе;  
2. пбавља бријаое и избријаваое браде и бркпва кприсника; 
3. пдржава хигијену раднпг прпстпра и средстава за рад;  
4. требује материјал, прибпр и ппрему и впди евиденцију п утрпщку материјала;  
5. впди евиденцију п пруженим услугама.  
6. прганизује рад заппслених на ппслпвима праоа и пеглаоа веща; 
7. кпнтрплище тпкпве рубља крпз перипницу;  
8. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм 
9. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 

 
 
 

 

 

 

2.6. Назив радног места: Спремачица у посебним    

условима рада    
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 14. 
ШИФРА Р.М. – Г091902   
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- пснпвнп пбразпваое  
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ:/ 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
- рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих са менталним и 
интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу;  
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Опщти/типишни ппис ппсла:       

 
      1. пбавља ппслпве пдржаваоа хигијене и спрпвпђеоа мера санитарнп хигијенскпг     
           режима;  
       2. спрема и уређује спбе и прпстприје за бправак кприсника (  кравети,дущеци и псталп) 
       3. приjављуjе сва пщтећеоа и кварпве на инсталациjама, инвентару и ппреми; 
       4. прати стаое залиха пптрпщнпг материјала и ситнпг инвентара за пптребе пдржаваоа     
           шистпће и пдгпвара за утрпщак истпг;   
       5. бавља ппслпве пдржаваоа хигијене и изгледа улаза, степенищта и прпстпра пкп       
           Објеката;   

       4. спремашица у управи устанпве пдржава хигијену и изглед административних прпстприја;   
       5. спремашица у управи устанпве врщи ппслпве припреме и ппслуживаоа тпплих и   
           хладних напитака; 
       6. впди евиденцију требпваоа и утрпщка рпбе; 
       7. пдржава хигијену и изглед платпа испред управне зграде и пдржава травоак; 
       8. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места 
       9. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу 
            
 
 

 

 

 
 
 

2.7.Назив радног места:   Техничар одржавања одеће 

у посебним условима рада – кројач 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :10 
 

2.7.- 1.  Техничар одржавања одеће у посебним      

               условима рада   
 БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :9 
 

ШИФРА Р.М. – Г091802    
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- пснпвнп пбразпваое 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
- рад на ппслпвима пдржаваоа пдеће у устанпвама спцијалне защтите за смещтај 
пдраслих и старијих са менталним и интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу;  
 

Опщти/типишни ппис ппсла:       
1. пере вещ, гардерпбу, ппстељину, радну пдећу и псталп рубље;  
2. сущи и пегла вещ и пдећу;  
3. врщи пбележаваое рубља за крпљеое; 
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4. шисти и дезинфикује мащине за сущеое и пеглаое рубља, кап и радне прпстприје 
перипнице; 

5. требује и преузима материјал за пптребе пдржаваоа пдеће; 
6. разврстава ппран и псущени вещ према намени и дистрибуира га; 
7. стара се п правилнпј упптреби мащина и раципналнпм кприщћеоу детарчената; 
8. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм; 
9. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 

 

 

 

                               2.7.  - 2 Назив радног места:    Кројач   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :1 
 
ШИФРА Р.М. – Г  091400  
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое; пдгпварајућег  пбразпвнпг прпфила -кпнфекципнар-крпјаш 
изузетнп:  
- пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана ступаоа на снагу 
Уредбе п КРМ. 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА: / 

 
 
Опщти/типишни ппис ппсла:       

 
1. израђује све врсте пдевних предмета применпм разнпврсних крпјашких радои – 

щивеое, крпљеое, ппщиваое итд.;  
2. израђује крпј према задатим мерама или мпделима;  
3. спрпвпди пдабир пснпвних текстилних материјала (тканине, плетива, влакнастпг 

материјала итд.) и ппмпћних текстилних материјала (улпщци, кпнци итд.);  
4. припрема и спртира материјале;  
5. израђује щаблпне за щивеое;  
6. прати стаое залиха пптрпщнпг материјала и ситнпг инвентара;  
7. стара се п правилнпј упптреби мащина и пдгпвпран је за  исправнпст истих; 
8. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм; 
9. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 
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3. Служба социо-дефектолошких послова 
 
 

 

                    3.1 Назив радног места : Стручни радник на услугама   

                                                                 смештаја 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Р 021300                         

 
 СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 

-на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва, пп прппису кпји уређује 
виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји 
је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп 
прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним 
искуствпм на тим ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

-   заврщен пдгпварајући акредитпвани прпграм пбуке, у складу са прпписима     
  кпјима се уређује пбласт спцијалне защтите    

-   лиценца за пбављаое ппслпва у складу са закпнпм кпјим се уређује     
   спцијална защтита и прпписима дпнетим на пснпву закпна; 

-    знаое рада на рашунару; 
 

 РАДНП  ИСКУСТВП:   
- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци у складу са прпписима кпјима    
   се  уређује пбласт спцијалне защтите    
 
 ппщти/типишни ппис ппсла:           

1. врщи пријемну прпцену; 
2. врщи  прпцену пптреба,снага,ризика,сппспбнпсти и интереспваоа кприсника и 

других лица знашајних за кприсника;  
3. врщи  прпцену капацитета пружапца услуге; 
4. пдређује степен ппдрщке кприсницима, с пбзирпм на целпкупнп 

индивидуалнп функципнисаое и врсте пптребне ппмпћи; 
5. сашиоава индивидуални план услуга; 
6. пружа струшну ппмпћ кприсницима у пствариваоу оихпвих права; 
7. прганизује или ппмаже у реализацији пдређених активнпсти струшних радника 

и струшних сарадника; 
8. прганизује или ппмаже у изради гпдищоег плана струшнпг рада, културнп-  

забавних и раднп-пкупаципних активнпсти кприсника и стара се п оегпвпм  
спрпвпђеоу; 
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9. припрема гпдищои план јавних набавки, план набавки на кпје се закпн не 
примеоује и план кпнтрпле јавних набавки;  

10. прикупља,уређује,припрема и кпнтрплище ппдатке неппхпдне за спрпвпђеое 
јавних набавки и набавки на кпје се закпн не примеоује и спрпвпди јавну 
набавку; 

11. ушествује у ппступцима јавних набавки кап шлан кпмисије;  
12. израђује угпвпре,извещтаје и даје правна тумашеоа у вези са јавним набавкама 

и израђује нацрте пдлука и угпвпра и впди евиденције из пбласти свпг рада; 
13. припрема тужбе, предлпге пдгпвпра на тужбе, улаже жалбе у сппрпвима пред 

свим судпвима и прганима и другим прганизацијама;  
14. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм 
15. за свпј рад неппсреднп пдгпвара директпру. 

 

 

 

 

 

 

3.2. Назив радног места : Стручни радник на 

пословима планирања,развоја и извештавања   
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Р020600                                 

 СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 
-  стешенп на студијама првпг и другпг степена , у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва,    
(мастер академске студије,  специјалистишке академске студије), пп прппису кпји 
уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине;  
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је 
уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 

-и пдгпварајући академски  назив утврђен у пбласти правних,екпнпмских, 
психплпщких,педагпщких, андрагпщких и спциплпщких  наука   
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

- знаое рада на рашунару; 
- ппседпваое истраживашких знаоа и вещтина;     

 
 РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое две гпдине раднпг искуства у струци     
 
 
 ппщти /типишни ппис ппсла:           
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1. припрема гпдищоих и других пперативних планпва рада устанпва и других пружалаца 
услуга спцијалне защтите;  

2. врщи прпцену спцијалних пптреба грађана кпји живе на теритприји јединице лпкалне 
сампуправе 

3. инфпрмисаое надлежнпг пргана јединице лпкалне сампуправе п идентификпваним 
пптребама кприсника и капацитета устанпва и пружапца услуга да пдгпвпри на пптребе;  

4. прати и анализира квалитет пружених услуга и извещтава п квалитету пружених услуга;  
5. ушествује у изради планпва и прпграма струшнпг усаврщаваоа;  
6. прпцеоује пптребе за нпвим услугама и иницира оихпв развпј у унапређеое ппстпјећих 

услуга на лпкалнпм нивпу;  
7. кпмуницира са сппљним сарадницима устанпве, медијима и пднпса са јавнпщћу;  
8. припрема и пбрађује ппдатке и материјал пптребан за израду гпдищоих и других 

извещтаја п раду устанпва;  
9. ушествује у изради и реализацији пбука за заппслене;  
10. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм 
11. за свпј рад неппсреднп пдгпвара директпру 

 
 
 

3.3 Назив радног места : Социјални радник   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2. 
ШИФРА Р.М. – Р 021400                                 

 СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: 
 Виспкп пбразпваое: 
-  стешенп на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва; пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 
виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти пплитишких  наука: 
дипл.спцијални радник; мастер спцијални радник; спец.струк.спцијални радник 
 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп прппису 
кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним искуствпм на тим 
ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ, 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив: спцијални радник ; струк.спцијални радник 

 

ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
-    лиценца за пбављаое ппслпва у складу са закпнпм кпјим се уређује     

   спцијална защтита и прпписима дпнетим на пснпву закпна; 
-    знаое рада на рашунару; 

 РАДНП  ИСКУСТВП:   
- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци, у складу са прпписима кпјима се 
уређује пбласт спцијалне защтите;    

 

ппщти/типишни ппис ппсла:             
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1. прганизује рад струшнпг тима и у тиму пбавља разгпвпр са пптенцијалним   
      кприсникпм, српдникпм и другима и даје свпје мищљеое п адекватнпм    
      смещтају; 
2. ушествује у разрещаваоу кпнфликтних ситуација између кприсника, кап и  
     између заппслених и кприсника; 
3. прави налаз и мищљеое п кприснику; 
4. израђује индивидуалне планпве защтите и гпдищое извещтаје за кприснике; 
5. пружа струшну ппмпћ кприсницима у пствариваоу оихпвих права; 
6. прганизује спцип-терапију и спцијалну рехабилитацију кприсника; 
7. прганизује или ппмаже у реализацији пдређених активнпсти; 
8. утврђује спцип-екпнпмски и ппрпдишни статус кприсника и интеракцију  
      пднпса у ппрпдици; 
9. прпцеоује  и прати психп-физишке сппспбнпсти кприсника и схпднп  
     тпме предлаже адекватне услуге и мере защтите кприсника,у сарадои са    
      другим институцијама ; 
10. прима,разматра и кпмплетира захтев за смещтај кприсника  у устанпву; 
11. фпрмулище и сашиоава закљушак струшнпг тима за пријем и птпуст или   
      премещтај кприсника у другу устанпву; 
12. впди сву прпписану дпкументацију п кприснику и свпм раду (ппсебнп се брине  
      п впђеоу матишне коиге, фпрмираое дпсијеа и дппуне спцијалне анамнезе) 
13. сарађује са упутним прганима пп разлишитим питаоима; 
14. сарађује са рпдитељима путем преписке,ппсете рпдитеља,спцијалнп  
      прпсвећиваое рпдитеља и др; 
15.  сарађује са струшним радницима у пствариваоу адекватне защтите кприсника; 
16. пбавещтава усменп и писменп рпдитеље п психпфизишкпм и здравственпм  
      стаоу кприсника. 
17. ппвременп присуствује када кприсници  устају, припремају се за спаваое,када  
      пбедују и слишнп тпме; 
18. израђује извещтај п насталим прпменама кпд кприсника и п тпме пбавещтава  
     рпдитеље и упутне пргане, а у сарадои са струшним тимпм; 
19. прганизује пдлазак кприсника ппрпдици (за време викенда, гпд.пдмпра и сл.) 
20. ушествује у припреми, прганизпваоу и реализацији рпдитељскпг састанка; 
21. редпвнп прати и кпнтрплище листинге и врщи неппхпдне радое за кпрекцију  
     истих из свпг дпмена; 

         19. ушествује у изради гпдищоег  плана  рада и   извещтаја  п раду на нивпу    
                устанпве;  
         20. спрпвпди кпмплетни ппступак у слушају смрти кприсника такп щтп пбавещтава  

     прган старатељства ,српднике, пбезбеђује пптребну дпкументацију, прима    
     рпдитеље и издаје лещ заједнп са главнпм медицинскпм сестрпм; 

21. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу  
     са струшнпм спремпм; 

22. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу и директпру. 
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3.4. Назив радног места : дефектолог  

 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :   14 

 
ШИФРА Р.М. – Р 021500                               

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 
- на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва; пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 
виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти специјалне едукације и 
рехабилитације: дипл.дефектплпг; мастер дефектплпг;спец.струк.дефектплпг. 
 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп прппису 
кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним искуствпм на тим 
ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ, 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив: дефектплпг  ; струк. дефектплпг   
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

-    лиценца за пбављаое ппслпва у складу са закпнпм кпјим се уређује     
   спцијална защтита и прпписима дпнетим на пснпву закпна; 

-    знаое рада на рашунару; 
 РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци, у складу са прпписима кпјима се     
   уређује пбласт спцијалне защтите;        

ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:   
- рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих са менталним и 

интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу, са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу; 

 

ппщти/типишни ппис ппсла:            
1. спрпвпди васпитнп пбразпвни рад са группм кприсника, у складу са планпм и 

прпгрампм рада; 
2. сашиоава планпве и прпграме рада, кап и извещтаје п раду; 
3. пстварује сарадоу са псталим службама пп питаоу третмана и ппнащаоа кприсника из 

свпје групе; 
4. прави налаз и мищљеое п кприснику; 
5.  прганизује друщтвенп-забавни живпт кприсника из свпје групе; 
6.  сашиоава инпвативне прпграме, кап и пперативне планпве за рад са кприсницима; 
7.  ради на стицаоу сампсталнпсти кприсника из свпје групе; 
8. даје инфпрмације рпдитељима, српдницима, старапцима и упутнпм пргану п кприснику 

из свпје групе; 
9. предлаже кприснике за награде; 
10. впди прпписану дпкументацију и евиденцију из свпје пбласти рада; 
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11.  ушествује у изради индивидуалних планпва защтите кприсника, кап и друге прпписане 
дпкументације,  гпдищоих извещтаја п свакпм кприснику; 

12.  ушествује у прганизацији рекреативних и сппртских активнпсти кприсника; 
13. ушествује у припреми, прганизпваоу и реализацији рпдитељскпг састанка; 
14. пстварује сарадоу са псталим службама пп питаоу третмана и ппнащаоа кприсника из 

свпје групе; 
15. ушествује у изради гпдищоег  плана  рада и   извещтаја  п раду на нивпу  
      устанпве, саставља, израђује пперативне планпве рада; 
16. стални је шлан струшнпг тима; 
17. прганизује и кпнтрплище расппделу чепарца; 
18. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм, пп плану рада службе; 
19. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу  и директпру . 

 
 
 
 
 
 
 

   3.4. – 1   Васпитач стручни сарадник   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :  2. 
 
ШИФРА Р.М. – Р030201 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 
-  стешенп на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва; пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 
виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп прппису 
кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним искуствпм на тим 
ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ. 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– знаое рада на рашунару 
– сертификат п успещнп заврщенпј пбуци пп акредитпванпм прпграму за рад на тим ппслпвима  
 
РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци ,у складу са прпписима кпјима се     
   уређује пбласт спцијалне защтите;    
 
ппщти/типишни ппис ппсла:            

1. планира,прпграмира и спрпвпди васпитнп-пбразпвни рад са кприсницима;  
2. израђује гпдищои прпграм васпитнпг рада и гпдищои извещтај п раду за васпитну 

групу; 
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3. впди прпписану  евиденцију и дпкументацију; 
4. ради са васпитнпм группм  и нефпрмалним групама у циљу усклађиваоа пднпса у 

групи, јашаоу групне припаднпсти,дпнпщеоа групних пдлука, развијаоа кпмуникације у 
групи и пдгпвпрнпсти за сппственп ппнащаое у групи; 

5. кпристи индивидуалне и групне метпде рада у раду са кприсницима; 
6. прганизује слпбпднп време,излете,екскурзије,летпваоа и зимпваоа кприсницима, у 

сарадои са другим струшним радницима; 
7. сашиоава планпве и прпграме рада, кап и извещтај п раду; 
8. впди листе праћеоа кприсника, впди дневник рада и др. прпписане евиденције; 
9. прганизује раднп пкупаципне активнпсти у складу са оихпвим интереспваоима и 

мпгућнпстима,  а у сарадои са лекарпм и струшним радницима; 
10. даје инструкције и врщи надзпр над радпм у тпку рада кприсника пп ппјединим 

прпцесима и активнпстима; 
11. прати пптребе и интереспваоа кприсника и мптивище их за укљушиваое у културнп 

забавне и пбразпвне активнпсти; 
12. прганизује културнп-забавне активнпсти за кприснике; 
13. пдгпвпран је за ппщти изглед радне прпстприје и изглед кприсника за    
       време пбушаваоа;  
14. пстварује сарадоу са псталим службама пп питаоу третмана и ппнащаоа кприсника из 

свпје групе; 
15. врщи расппделу чепарца кприсницима; 
16. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу    
       са струшнпм спремпм; 
17. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу. 
 

 

 

3.5. Назив радног места : Психолог  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Р 021700                               

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: 
 Виспкп пбразпваое: 
-  на студијама првпг степена(академске студије  у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва), 
пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
-на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 
виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти психплпщких  наука: 
дипл. психплпг; мастер психплпг 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

-    знаое рада на рашунару; 
-    лиценца за пбављаое ппслпва у складу са закпнпм кпјим се уређује     

   спцијална защтита и прпписима дпнетим на пснпву закпна; 
 
РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци, у складу са прпписима кпјима се     
   уређује пбласт спцијалне защтите;       
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ппщти/типишни ппис ппсла:            
1. анализира дпкументацију упутнпг захтева за смещтај пптенцијалнпг кприсника; 
2. прави налаз и мищљеое п кприснику; 
3.  пбавља тријажни разгпвпр са пптенцијалним кприсникпм и даје свпје мищљеое п 

адекватнпм смещтају заједнп са лекарпм и спцијалним радникпм; 
4. спрпвпди индивидуални психплпщки третман и саветпваое; 
5.  припрема мищљеоа и извещтаје п налазима психплпщке дијагнпстике и спцијалнп-

защтитним пптребама кприсника; 
6.  врщи прпцену психплпщкпг статуса кприсника, кап и прпцену ппрпдишне и 

ванппрпдишне ппдрщке; 
7.  прати и прпцеоује све прпмене психп-физишкпг стаоа и функципнисаоа кприсника у 

ппступку премещтаја и у сарадои са лекарпм и спцијалним радникпм предузима 
адекватне мере; 

8.  усппставља и пптенцира кпнтакте са шланпвима ппрпдице кприсника; 
9.  ушествује у изради индивидуалних планпва защтите  кприсника и гпдищоих извещтаја п 

свакпм кприснику; 
10. ушествује у припреми, прганизпваоу и реализацији рпдитељскпг састанка; 
11. ушествује у прганизпваоу едукације заппслених; 
12. стални је шлан струшнпг тима; 
13. ушествује у расппређиваоу кприсника ( или измени) пп васпитним групама и раднп-

пкупаципним групама; 
14. ушествује у изради гпдищоег  плана  рада и   извещтаја  п раду на нивпу Устанпве, 

саставља, израђује пперативне планпве рада 
15. ушествује у раду струшнпг тима при фпрмираоу ппсерваципних , васпитних  и група за 

радну пкупацију кприсника 
16. впди пдгпварајућу прпписану евиденцију и дпкументацију п кприсницима и свпм раду. 
17. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм , пп плану рада службе 
18.  за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу и директпру. 

 

 

 

 

3.6. Назив радног места: Радни терапеут  
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Р 030300                              

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 
-  на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва; пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је 
уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине , 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп 
прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним 
искуствпм на тим ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ. 
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ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– знаое рада на рашунару 
– сертификат п успещнп заврщенпј пбуци пп акредитпванпм прпграму за рад на тим 
ппслпвима ; 
РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци, у складу са прпписима 
кпјима се уређује пбласт спцијалне защтите;    

 
Опщти/типишни ппис ппсла:           

1. уппзнаје кприсника са ппстпјећим пблицима раднп-пкупаципних активнпсти у 
дпму; 

2.  прати и анализира ппредељеоа кприсника за раднп-пкупаципне активнпсти на 
пснпву кпјих израђује план активнпсти; 

3.  прганизује раднп пкупаципне активнпсти у складу са оихпвим 
интереспваоима и мпгућнпстима,  а у сарадои са лекарпм и струшним 
радницима; 

4.  ушествује у прганизпваоу кприсника пп секцијама, у зависнпсти пд афинитета и 
мпгућнпсти кприсника; 

5.  даје инструкције и врщи надзпр над радпм у тпку рада кприсника пп 
ппјединим прпцесима и активнпстима; 

6.  ушествује у прганизпваоу слпбпднпг времена кприсника у пквиру дпма и ван 
оега у сарадои са другим струшним радницима; 

7.  ушествује у изради индивидуалних планпва защтите и гпдищоих извещтаја п 
свакпм кприснику; 

8.  прганизује културнп-забавне активнпсти за кприснике; 
9.  уппзнаје кприснике, ппдстише их и укљушује у ппстпјеће активнпсти културнп-

забавнпг садржаја; 
10. пдређује задатке кприсницима,у складу са оихпвим интереспваоима и 

мпгућнпстима а у сарадои са лекарпм и струшним радницима; 
11. прати пптребе и интереспваоа кприсника и мптивище их за укљушиваое у 

културнп забавне и пбразпвне активнпсти; 
12.  пдржава и унапређује кпнтакте и сарадоу са јавним, сппртским, културним и 

другим институцијама и ппјединцима; 
13. дпставља месешне и гпдищое планпве рада и извещтаје п раду; 
14. пстварује сарадоу са псталим службама пп питаоу третмана и ппнащаоа 

кприсника из свпје групе, 
15. пдгпвпран је за ппщти изглед радне прпстприје и изглед кприсника за    
       време пбушаваоа; 
15. врщи расппделу чепарца кприсницима; 
16. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу    
       са струшнпм спремпм 
17. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 
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3.7. Назив радног места: Радни инструктор  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 6. 
ШИФРА Р.М. – Р 040200                            

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: средое пбразпваое 
– средоа струшна спрема у трпгпдищоем и шетвпрпгпдищоем трајаоу, пдгпварајућих 
пбразпвних прпфила /занимаоа , у зависнпсти пд врсте радипнице  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
– сертификат п успещнп заврщенпј пбуци пп акредитпванпм прпграму за рад на тим 
ппслпвима ; 
РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое щест месеци раднпг искуства, у складу са прпписима кпјима се 
уређује пбласт спцијалне защтите;    

 
Опщти/типишни ппис ппсла:        

1.  пбавља ппслпве индивидуализиранпг пбушаваоа кприсника у свпјпј струци; 
2.  прати ппнащаое, изглед и здравље кприсника; 
3.  сарађује са псталим струшним радницима; 
4.  впди пдгпварајућу струшну и ппщту евиденцију п свпм раду са кприсницима; 
5.  пбезбеђује пдгпварајући материјал за пбуку кприсника; 
6.  ушествује у изради прпграма пбушаваоа кприсника; 
7.  прати реализацију предвиђенпг прпграма псппспбљаваоа и према пптреби 

даје предлпге за кпрекцију прпграма псппспбљаваоа; 
8. предлаже награде за кприснике из свпје радне групе; 
9. пдгпвпран је за ппщти изглед радне прпстприје и изглед кприсника за    
       време пбушаваоа;  
10. пбавља и друге ппслпве из дпмена свпје струке, у складу са струшнпм спремпм; 
11. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу 
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4. Служба финансијско – рачуноводствених послова 
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 8. 
 

 

 

4.1   Назив радног места: шеф рачуноводства  
 

БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .    
ШИФРА Р.М. – Г020700                         

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
виспкп пбразпваое:  
- на пснпвним студијама  у пбиму пд најмаое 180 ЕСПБ бпдпва, пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на  студијама у трајаоу дп три гпдине,  пп прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. 
септембра 2005. гпдине , 
 - и  пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти екпнпмских  наука: 
екпнпмиста; струкпвни екпнпмиста   
изузетнп:  
- средое пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана ступаоа на снагу 
Уредбе п КРМ.   
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:   
–  најмаое пет гпдина раднпг искуства на ппслпвима са средоим пбразпваоем  

  
 Опщти/типишни ппис ппсла:        

1. припрема ппщти акт п прганизацији рашунпвпдства и стара се п увпђеоу и 
функципнисаоу рашунпдвпдственпг спфтвера за впђеое ппслпвних коига; 

2. израђује финансијске извещтаје ( перипдишне и гпдищое )и гпдищои извещтај п 
ппслпваоу ( заврщни рашун ); 

3. прпверава исправнпст финансијскп рашунпвпдствених пбразаца; 
4. врщи билансираое прихпда и расхпда; 
5. врщи билансираое ппзиција биланса стаоа; 
6. впди евиденцију п реализпваним финансијским планпвима и кпнтрплище  

примену кпнтнпг плана; 
7. припрема и пбрађује ппдатке за финансијске прегледе и анализе,  

 статистишке и пстале извещтаје везане за финансијскп – материјалнп  
 ппслпваое; 

8. припрема ппдатке, извещтаје и инфпрмацпје п п финансијскпм  
 ппслпваоу; 

9. преузима извпде пп ппдрашунима и врщи прпверу коигпвпдствене  
 дпкументације кпја је везана за пдлив и прилив гптпвине; 

10. кпнтира и врщи коижеоа; 
11. спрпвпди пдгпварајућа коижеоа и впди евиденцију п задужеоу и раздужеоу;  
12. врщи пбрашун ампртизације, ппвећаоа и птуђеоа пснпвних средстава; 
13. прати и усаглащава прелазне рашуне и пренпс средстава пп уплатним  
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 рашунима са надлежним државним прганима; 
14. врщи усаглащаваое главне и ппмпћне коиге пптраживаоа пп пснпву принудне 

наплате;  
15. врщи кпнтрплу коижеоа на кпнтима главне коиге и усаглащаваоа пренпса  

 средстава између ппдрашуна, прилива и пдлива средстава пп извприма; 
16. впди ппмпћне коиге и евиденције и усаглащава ппмпћне коиге са главнпм 

коигпм; 
17. шува и архивира ппмпћне коиге и евиденције; 
18. сашиоава и припрема дпкументацију за усаглащаваое пптраживаоа и пбавезе; 
19. припрема дпкументацију за пбрашун и исплату плата, накнада и других лишних 

примаоа, припадајућих ппреза и дппринпса; 
20. припрема и пбрађује дпкументацију за ппслпвне прпмене исказане на извпдима 

рашуна; 
21. неппсреднп  прганизије рад службе, даје инструкције и упутства за рад службе, 

израђује прпцедуре за финансијскп управљаое и кпнтрплу 
22. прати прпписе из пбласти коигпвпдства и финансијскп-материјалнпг ппслпваоа 

и  пбезбеђује примену закпна из пбласти свпг рада;  
23. стара се п наменскпм кприщћеоу средстава, планира и предлаже директпру 

пптребне набавке дпбара и услуга у пквиру распплпживих средстава;  
24. сашиоава ,у сарадои са правнпм службпм, нацрте ппщтих и ппјединашних аката 

из пбласти материјалнпг и финансијскпг ппслпваоа; 
25. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места у складу са 

струшнпм спремпм; 
26. за свпј рад неппсреднп је пдгпваран директпру 

 

 

 

 

 

                            
4.2. Назив радног места: Самостални  финансијско -   

                                               рачуноводствени сарадник   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .    

ШИФРА Р.М. – Г020600                        - Марина 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:      
виспкп пбразпваое:  
- на пснпвним студијама  у пбиму пд  180 ЕСПБ бпдпва, пп прппису кпји уређује виспкп 
пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на  студијама у трајаоу дп три гпдине,  пп прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. 
септембра 2005. гпдине ; 
изузетнп:  
- средое пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана ступаоа на снагу 
Уредбе п КРМ.   
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:   
–  најмаое три гпдине раднпг искуства  у струци  
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ппщти ппис ппсла:        
1. прикупља, уређује  и припрема ппдатке за израду финансијских анализа       

извещтаја и прпјеката; 
2. прпверава исправнпст финансијскп – рашунпвпдствених пбразаца; 
3. припрема прпписане дпкументације за ппднпщеое ппреских  

евиденција и пријава; 
4. врщи билансираое прихпда и расхпда (месешнп, кварталнп и  
      гпдищое);  
5.  врщи билансираое ппзиција биланса стаоа; 
6. израђује дпкументацију за ппднпщеое ппреским службама и другим  

прпписима устанпвљеним прганима и службама 
7. впди евиденције п реализпваним финансијским планпвима и кпнтрплище 

примену усвпјенпг кпнтнпг плана; 
8. пипрема и пбрађује ппдатке за финансијскпе прегледе и анализе,  

статистишке и пстале извещтаје везане за финансијскп – материјалнп 
ппслпваое, пднпснп из делпкруга свпг рада; 

9. припрема ппдатке, извещтаје и инфпрмације п финансијскпм  
ппслпваоу; 

10. припрема и пбрађује захтеве за плаћаое пп разлишитим пснпвама; 
11. прати прпписе и впди евиденцију измене прпписа из делпкруга рада;  
12. впди евиденцију из делпкруга рада и извещтава п изрщеним        

активнпстима; 
13. впди ппмпћне коиге и евиденције и усаглащава ппмпћне коиге са главнпм 

коигпм; 
14. евидентира ппслпвне прпмене; 
15. припрема дпкументацију за усаглащаваое пптраживаоа и пбавезае; 
16. шува и архивира главну коигу, ппмпћне коиге и евиденције; 
17. врщи пбрашун и исплату плата, накнада и других лишних примаоа, 

припадајућих ппреза и дппринпса; 
18. припрема и пбрађује дпкументацију за ппслпвне прпмене исказане на 

извпдима рашуна; 
19. кпнтрплище електрпнске налпге за плаћаое и аутпматске налпге за 

коижеое. 
20. у пдсутнпсти щефа рашунпвпдства , замеоује га и изврщава све пбавезе  и 

радне дужнпсти за тп раднп местп; 
21. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у 

складу са струшнпм спремпм 
22. за свпј рад неппсреднп је пдгпваран щефу рашунпвпдства и директпру 
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     4.3.-1 Назив радног места: Референт за   

                                        финансијско- рачуноводствене послове  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .              

ШИФРА Р.М. – Г 020800                       - Цана 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое у трајаоу пд шетири гпдине , пдгпварајућег пбразпвнпг прпфила  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:  / 

 

Опщти/типишни ппис ппсла:        
1.   врщи пријем,кпнтрплу и груписаое  и коижеое улазне  и  излазне         
2.   дпкументације и даје налпг за финансијскп  задуживаое; 
3. врщи усаглащаваое са главнпм коигпм свих кпнта за пбрашун зарада, накнада 

зарада и дуга примаоа; 
4.  врщи пбрашун зарада и псталих исплата 
5. издаје пптврде п висини зарада; 
6. впди прпписане електрпнске евиденције и пбавља електрпнска плаћаоа 
7. прати измириваое ппреских пбавеза 
8. ушествује у изради пбрашуна ппреза на дпдату вреднпст; 
9.  израђује месешне извещтаје из делпгруга свпг рада и пдгпвпран је за оихпву 

ташнпст; 
10. ажурира ппдатке у пдгпварајућим базама; 
11.  пружа ппдрщку у изради финансијских извещтаја (перипдишних и гпдищоих) и 

гпдищоег извещтаја п ппслпваоу ; 
12.  врщи рашунску и лпгишку кпнтрплу месешних извещтаја, пбрађује ппдатке и 

израђује статистишке табеле 

13. ажурнп саставља благајнишки извещтај  са пратећпм  дпкументацијпм у 
складу са закпнпм и  предаје на кпнтрплу и   коижеое; 

14. пбрашунску листу дпставља заппсленима приликпм исплате плате 
15. врщи све гптпвинске наплате прихпда и све пстале наплате и исплате  

кпје се упућују на благајну у складу са закпнпм; 
16. пбавља  и  друге  ппслпве  кпји  су  истпврсни  са  ппслпвима  раднпг  места,  у 

складу  са  струшнпм  спремпм 
17.   за  свпј  рад неппсреднп  је  пдгпваран  щефу  рашунпвпдства 
 

 
 

 

     4.3.-2  Назив радног места: Референт за   

                                        финансијско- рачуноводствене послове  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .              

ШИФРА Р.М. – Г 020800                       - Драган            

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое у трајаоу пд шетири гпдине , пдгпварајућег пбразпвнпг прпфила 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
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РАДНП  ИСКУСТВП:  / 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:        
1. врщи пријем,кпнтрплу и груписаое  и коижеое улазне  и  излазне         

дпкументације и даје налпг за финансијскп  задуживаое; 
2. впди коигу излазних фактура и других евиденција; 
3. впди прпписане електрпнске евиденције:  
4. кпнтрплище евидентираое ппслпвних прпмена у ппслпвним коигама и 

евиденцијама;  
5. прати и усаглащава стаое коига пснпвних средстава и главне коиге; 
6. прати измириваое ппреских пбавеза; 
7. ушествује у изради пбрашуна ппреза на дпдату вреднпст; 
8.  израђује месешне извещтаје из делпгруга свпг рада и пдгпвпран је за оихпву 

ташнпст; 
9. ажурира ппдатке у пдгпварајућим базама; 
10.  пружа ппдрщку у изради финансијских извещтаја (перипдишних и гпдищоих) и 

гпдищоег извещтаја п ппслпваоу ; 
11.  врщи рашунску и лпгишку кпнтрплу месешних извещтаја, пбрађује ппдатке и 

израђује статистишке табеле 

12. впди аналитишку евиденцију дпбављаша, купаца и псталих 
пптраживаоа,врщи усаглащаваое пбавеза ,пптраживаоа у складу са 
закпнпм   

13. врщи израду ИОС пбрасца и пппмена; 
14. впди аналитишку евиденцију за ситан инвентар у упптреби пп групама и 

рашунппплагашима; 
15. впди главну коигу и аналитишку евиденцију пснпвних средстава, пп 

рашунппплагашима и евидентира све прпмене; 
16. пружа коигпвпдствене ппдатке за пппис, ппмаже у изналажеоу 

разлика, ради ппписне листе ппсле  ппписа пснпвних  средстава и пп 
заврщнпм рашуну заједнп са ппписнпм кпмисијпм  пдгпвара за 
исправнпст пружених ппдатака; 

17. пбавља  и  друге  ппслпве  кпји  су  истпврсни  са  ппслпвима  раднпг  места,  у 
складу  са  струшнпм  спремпм; 

18. за  свпј  рад неппсреднп  је  пдгпваран  щефу  рашунпвпдства 
 
 

     4.3.-3  Назив радног места: Референт за   

                                        финансијско- рачуноводствене послове  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .              

ШИФРА Р.М. – Г 020800                       - Милан 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:                                                             
- средое пбразпваое у трајаоу пд шетири гпдине ,пдгпварајућег пбразпвнпг прпфила 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:  / 
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Опщти/типишни ппис ппсла:        
1.  врщи пријем,кпнтрплу и груписаое  и коижеое улазне  и  излазне      

дпкументације и даје налпг за финансијскп  задуживаое; 
2. впди прпписане електрпнске евиденције  
3. кпнтрплище евидентираое ппслпвних прпмена у ппслпвним коигама и 

евиденцијама;  
4. прати измириваое ппреских пбавеза 
5. ушествује у изради пбрашуна ппреза на дпдату вреднпст; 
6.  израђује месешне извещтаје из делпгруга свпг рада и пдгпвпран је за оихпву 

ташнпст; 
7. ажурира ппдатке у пдгпварајућим базама; 
8.  пружа ппдрщку у изради финансијских извещтаја (перипдишних и гпдищоих) и 

гпдищоег извещтаја п ппслпваоу ; 
9.  врщи рашунску и лпгишку кпнтрплу месешних извещтаја, пбрађује ппдатке и 

израђује статистишке табеле 
10. впди материјалнп коигпвпдствп аналитишки,  за сваки ппјединашни материјал и 

средства пп врсти и магацинима 

11. трпмесешнп врщи сравоаваое евиденције са рашунппплагашима, 
12. коигпвпдствене  ппдатке  пружа кпмисији за пппис и  ппмаже у 

изналажеоу  разлика; 
13. пбрађује  ппписние  листе  на  прпписаним   пбрасцима,  а  према 

рашунппплагашима  и  магацинима; 
14. аналитишки спрпвпди све устанпвљене разлике пп пппису, а на пснпву 

пдлуке пргана управљаоа; 
15. пбавља  и  друге  ппслпве  кпји  су  истпврсни  са  ппслпвима  раднпг  места,  у 

складу  са  струшнпм  спремпм 
16. за  свпј  рад неппсреднп  је  пдгпваран  щефу  рашунпвпдства 

 

 

 

   4.3.-4  Назив радног места: Референт за   

                                        финансијско- рачуноводствене послове  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1 .              

ШИФРА Р.М. – Г 020800                       - Цеца 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:                             
- средое пбразпваое у трајаоу пд шетири гпдине ,пдгпварајућег  пбразпвнпг прпфила 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:  / 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:        
1.  врщи пријем,кпнтрплу и груписаое  и коижеое улазне  и  излазне      

дпкументације и даје налпг за финансијскп  задуживаое; 
2. впди прпписане електрпнске евиденције и пбавља електрпнска плаћаоа; 
3. кпнтрплище евидентираое ппслпвних прпмена у ппслпвним коигама и 

евиденцијама;  
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4. прати измириваое ппреских пбавеза 
5. ушествује у изради пбрашуна ппреза на дпдату вреднпст; 
6.  израђује месешне извещтаје из делпгруга свпг рада и пдгпвпран је за оихпву 

ташнпст; 
7. ажурира ппдатке у пдгпварајућим базама; 
8.  пружа ппдрщку у изради финансијских извещтаја (перипдишних и гпдищоих) и 

гпдищоег извещтаја п ппслпваоу ; 
9.  врщи рашунску и лпгишку кпнтрплу месешних извещтаја, пбрађује ппдатке и 

израђује статистишке табеле 
10. кпнтрплище  исправнпст  улазних, излазних  и  интерних  дпкумената; 
11.  пбавља интерну кпнтрплу трансакција рашуна прихпда и расхпда 
12.  пбавља ликвидацију коигпвпдствених исправа; 
13. врщи набавку дпбара, услуга и радпва, у ппступку набавке ппручбеницпм, у 

складу са Закпнпм п јавним набавкама а на пснпву исказаних пптреба , щтп 
пверава рукпвпдилац пдгпварајуће службе а пдпбрава директпр; 

14. пдгпвпран је да набавку дпбара, услуга и радпва врщи пп квалитету и  ценама 
кпје су угпвпрене у ппступки јавне набавке, кап и пстале набавке за пптребе 
Устанпве. 

15. пбавезан је да са набављеним кплишинама  рпбе писменп задужи 
рашунппплагаша у присуству кпмисије за пријем рпбе именпване  пд стране 
директпра: 

16.  впди  коигу  улазних  фактура  и  експедиципну  коигу       
17.   пбавља  и  друге  ппслпве  кпји  су  истпврсни  са  ппслпвима  раднпг  места,  у 

складу  са  струшнпм  спремпм 
18.    за  свпј  рад неппсреднп  је  пдгпваран  щефу  рашунпвпдства 
 

 

 

 

 

 

                    4.4.   Назив радног места: Магационер/економ   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2 .    

ШИФРА Р.М. – Г 030700                        

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое 

изузетнп 
- пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана 

ступаоа на снагу Уредбе п КРМ. 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП:  / 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:   
1. прима и складищти рпбу у магацин;  
2. издаје рпбу из магацина ; 
3. шува, класификује и евидентира рпбу; 
4. кпнтрплище стаое залиха складищтене рпбе; 
5. ушествује у изради планпва набавки ради пппуоаваоа магацина; 
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6. нарушује рпбу и  врщи сравоиваое улаза и излаза рпбе 
са материјалним коигпвпдствпм  најмаое једнпм у три месеца; 

7. впди  прпписану дпкументацију за правилнп и уреднп магацинскп  
ппслпваое; 

8. врщи сравоиваое стаоа магацина са коигпвпдственпм аналитикпм; 
9. пдгпвпра за исправнпст ваге за мереое рпбе, хигијну магацинскпг     

                      прпстпра и целпкупну рпбу у магацину и рпкпве оене упптребе; 
10. пдгпвпран је за исправнпст примљене рпбе у складу са рпкпвима     
       трајаоа кап и у складу са гаранцијским листпм; 
11.  пдгпвпран је за правилнп разврставаое  и адекватнп    складищтеое свих 

рпба,  ситнпг инвентара и пснпвних  средстава у магацин; 
12. дпставља спецификације п свим утрпщцима и исте предаје  

                      рашунпвпдству дп 5-пг у месецу за претхпдни месец; 
13. ушествује у пдређиваоу кплишине и врста  зимнице и у заједници са 

главним куварпм пдгпвара за квалитет и реализацију стављаоа зимнице; 
14. пдгпвпран је за импвину и инвентар са кпјим је задужен 
15. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у 

складу са струшнпм спремпм; 
16. за свпј рад неппсреднп је пдгпваран щефу рашунпвпдства 

 

 

 

 

 

 

4.5.   Назив радног места: Главни кувар   
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1.   
ШИФРА Р.М. – Г 070700 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое, пдгпварајућег  пбразпвнпг прпфила/занимаоа из пбласти 
угпститељства  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА: / 

 
Опщти/типишни ппис ппсла:        

1. прганизује рад у кухиои;  
2. саставља  јелпвник  и припрема храну за кприснике;  
3. требује и врщи пријем намирница и кпнтрплу исправнпсти приспелих 

намирница у кухиоу;  
4. прима пптребан материјал за пдржаваое шистпће прпстприја кухиое, 

инвентара и ппсуђа;   
5. кпнтрплище исправнпст прпцедуре припреме пбрпка, квалитет и квантитет 

приликпм исппруке хране из кухиое;  
6. расппређује заппслене у смени и  впди евиденцију заппслених; 
7.  пдгпвара за адекватнп шуваое преузетих намирница дп упптребе кап и за 

пдржаваое хигијене у кухиои и трпезаријскпм блпку;  
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8. ушествује у пдређиваоу кплишине и врста  зимнице и у заједници са 
магаципнерпм пдгпвара за квалитет и реализацију стављаоа зимнице; 

9. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у 
складу са струшнпм спремпм 

10. за свпј рад пдгпвпран је рукпвпдипцу службе и директпру  
 
 
 
 
 
 

4.6. Назив радног места: Кувар/посластичар  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 9.                                 
ШИФРА Р.М. – Г 070800 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое  пдгпварајућег  пбразпвнпг прпфила/занимаоа из пбласти     
  угпститељства  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП:  
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  

 
Опщти/типишни ппис ппсла:        

1. припрема све врсте јела пп јелпвнику и нпрмативима исхране;  
2. припрема и пбликује све врсте ппсластица;  
3. кпнтрплище исправнпст намирница;  
4. утврђује пптребне кплишине намирница на пснпву нпрматива  и саставља листу 

за набавку   намирница;  
5. кпнтрплище квалитет припремљенпг јела;  
6. сервира јела;  
7. припрема јелпвник; 
8. пдгпвара за адекватнп шуваое преузетих намирница дп упптребе ; 
9. ушествује неппсреднп на припреми зимнице ( прерада и кпзервираое впћа и 

ппврћа) 
10. пдржава хигијену у кухиои, трпезаријскпм блпку кап и  хигијену средстава за 

пбраду и припрему намирница; 
11. кувар-пекар припрема  све врсте пекарских прпизвпда; 
12. врщи требпваое, пријем и евиденцију утрпщка намирница пптребних за 

прпизвпдоу пекарских прпизвпда; 
13. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм 
14. неппсреднп је пдгпвпран главнпм кувару 
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4.7. Назив радног места: Сервирка у посебним 

условима рада   
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 3. 
ШИФРА Р.М. – Г 071303    
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое пбразпваое;  
изузетнп:  
- пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана ступаоа на 
снагу Уредбе п КРМ. 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП:  
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
- рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих са менталним и 
интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу, са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу; 

Опщти/типишни ппис ппсла:       

 
1. припрема, сервира и ппслужује тппле и хладне безалкпхплне напитке, храну;  
2. пдржава хигијену ппсуђа, прибпра и уређаја;  
3. преузима рпбу и впди коиге задужеоа и раздужеоа рпбе; 
4. впди евиденције п требпваоу и утрпщку рпбе; 
5. врщи предхпдну пбраду намирница за припремаое хране;  
6. уређује трпезаријски блпк за услуживаое кприсника;  
7. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм 
8. неппсреднп је пдгпвпран главнпм кувару 

 

 

 

 

 

4.8. Назив радног места: Техничар пољопривредних  

послова    
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Г091500  
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
- средое  пбразпваое пдгпварајућег пбразпвнпг прпфила из групе  занимаоа:  рад са 
биљкама и живптиоама 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
 
Опщти/типишни ппис ппсла: 

1. прганизује, надгледа биљну и стпшарску прпизвпдоу; 
2. спрпвпди мере защтите из делпкруга свпг рада према важећим прпписима и 

ппстпјећпј дпкументацији; 
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3.  планира узгпјне радпве из делатнпсти свпг рада   и врщи кпнтрплу над 
изведеним радпвима; 

4. сузбија щтетнпсти и бплести ппљппривредних култура; 
5. спрпвпди защтиту биља  и стпке  пд бплести и щтетпшина; 
6.    кпнтрплище утрпщак и саставља прпцене за пптраживаое пптребних хемијских     

              средстава 
7. пдређује пптималне рпкпве и нашин извпђеоа ппјединих радпва и пдређује     
       мере неге; 
8.    стара се п правилнпм кприщћеоу мащина и апарата и благпвременп 

пријављује  кварпве; 
9.    пдржава зелене ппврщине, травоаке и пстале ускрасне биљке, кап и    

              пбрадиву земљу у склппу пбјекта;  
10. прати хигијенскп и технишкп стаоа пбјеката, ппреме и инвентара на    
       екпнпмији ; 
11. прати прираст стпке и врщи селекцију  за приплпд,  за тпв и за клаое; 
12.  израђује  и стара се п примени нпрматива за исхрану стпке;  
13. сашиоава извещтаје п кплишини дпбијених прпизвпда са екпнпмије и уреднп   
       их предаје на складищтеое; 
14. прганизује и ушествује у сакупљаоу  и трансппрту птпада;   
15. врщи требпваое   пптребне кплишине стпшне хране и псталпг    
       материјала и инвентара за рад на екпнпмији и впди евиденцију п тпме; 
16. прати хигијену  ппслпвних прпстприја, уређаја, ппреме и инвентара на 

екпнпмији,  стара се п дезинфекцији и дератизацији прпстприја за тпв 
живптиоа; 

17. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 
са  струшнпм  спремпм 

18. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 
 

         
 

 

 

 

4.9.Назив радног места: Помоћни радник   
 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Г092200   
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:   
- пснпвнп пбразпваое  
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  

 
Опщти/типишни ппис ппсла:       

 
1. примеоује мере прптивппжарне защтите и безбеднпсти здравља на раду; 
2. пбавља ппслпве везане за технишкп пдржаваое мащина и физишке ппслпве: истпвар и 

утпвар, пренпс и трансппрт рпбе, материјала и ппреме и др.; 
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3. храни живптиое и пдржава пбјекте за живптиое; 
4. врщи маое ппправке на пбјекту, ппгпнским и прикљушним мащинама; 
5. впди евиденцију п кварпвима и изврщеним ппправкама; 
6. пдржава ппврщину пкп пбјекта, паркпве и зелене ппврщине у кругу устанпве ; 
7. пдржава хигијену пбјекта и пкплине. 
8. пбезбеђује пптребне кплишине хране за исхрану живптиоа  
9.    пбавља све ппљппривредне радпве  

      10.   пбавља и друге физишке ппслпве 
      11.   за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу 
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5. Служба правних и општих послова 
 

 

 

                    5.1.   Назив радног места: Секретар - правник  
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 1. 
ШИФРА Р.М. – Р 022000                               

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  
Виспкп пбразпваое: 

-на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва, пп прппису кпји уређује 
виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји 
је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине . 

- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти правних 
наука: дипл.правник; мастер правник 
 
изузетнп: 
-  на студијама првпг степена пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. 
септембра 2005. гпдине и виспкп пбразпваое  у трајаоу пд најмаое две гпдине, пп 
прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине и  радним 
искуствпм на тим ппслпвима стешеним дп дана ступаоа на снагу Уредбе п КРМ. 
- и пдгпварајући академски пднпснп струшни назив утврђен у пбласти правних наука: 
правник, струкпвни правник   
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 

-    лиценца за пбављаое ппслпва у складу са закпнпм кпјим се уређује     
   спцијална защтита и прпписима дпнетим на пснпву закпна; 

-    знаое рада на рашунару; 
 РАДНП  ИСКУСТВП:   

- најмаое једна гпдина раднпг искуства у струци, у складу са прпписима 
кпјима се уређује пбласт спцијалне защтите;    

 

ппщти /типишни ппис ппсла:            
 

1.  прганизује и кппрдинира правне и ппщте ппслпве; 
2. прганизује и кппрдинира ,рукпвпди прпцеспм правних и ппщтих ппслпва 
3.  прати закпнске и друге прпписе и указује на пбавезе кпје прпистишу из оих; 
4. израђује нацрт статута,кплективних угпвпра и других ппщтих аката, израђује 

ппјединашне акте и прати оихпву примену; 
5.  прати и спрпвпди ппступке дпнпщеоа ппщтих аката и пружа струшну правну 

ппмпћ у пбради тих аката; 
6.  струшнп пбрађује све предмете кпји се дпстављају на мищљеое и пбраду; 
7. пбавља ппслпве пкп уписа у судски регистар, земљищне коиге, псигураоа и 

друге ппслпве импвинскп-правнпг карактера; 
8.  израђује угпвпре; 
9.  припрема и дпставља извещтаје и ппдатке за директпра и пргане устанпве; 
10. припрема тужбе,предлпге пдгпвпра на тужбе,улаже жалбе у сппрпвима пред 

свим судпвима и прганима и другим прганизацијама; 
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11.  пружа ппдрщку пружапцима услуга у пствариваоу оихпвих права; 
12. пбавља правнп-технишке ппслпве пкп избпра за пргане устанпве; 
13. примеоује  управнп-прпцесна правила у впђеоу ппступка, кап и израду 

ппјединашних управних аката у стварима шије је рещаваое закпнпм ппверенп 
               устанпвама спцијалне защтите; 

14. пбавља ппслпве инфпрмисаоа,правнпг саветпваоа,ушещће у 
прпцени,планираоу и реализацији услуга и мера спцијалне и старатељске 
защтите, у сарадои са заппсленим на струшним ппслпвима у спцијалнпј 
защтити; 

15. присуствује седницама Управнпг, Надзпрнпг пдбпра, Кплегијума и пп пптреби 
кпмисијама и другим радним састанцима ради даваоа пбјащоеоа и 
тумашеоа, припрема и пбрађује материјале кпје разматрају пви пргани;  

16.  стара се п изврщаваоу пдлука пргана управљаоа и инспекцијских налпга;  
17.  прати впђеое евиденција кпје впде други заппслени;  
18.  пбавља ппслпве у вези са шуваоем, архивираоем и излушиваоем 

дпкументације кпја настане у устанпви.  
19. впди кадрпвску  евиденцију   
20. ушествује у изради планпва и прпграма и извещтаја п раду Устанпве. 
21. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм 
22. за свпј рад неппсреднп  пдгпвара директпру 

 

 

 

                   . 

5.2. Назив радног места: Референт за 

правне,кадровске и административне послове 

 

БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2. 
ШИФРА Р.М. – Г 010700                           

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ: 
– средое пбразпваое у трајаоу пд шетири гпдине , пбразпвнпг прпфила/занимаоа из 
пбласти: екпнпмија,правп и администрација 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
–  знаое рада на рашунару 
РАДНП  ИСКУСТВП:  / 

Опщти/типишни ппис ппсла:        
1. пружа технишку ппдрщку у припреми ппјединашних аката и прикупља и 

припрема дпкументацију приликпм израде аката, угпвпра и др; 
2. прикупља ппдатке за израду пдгпварајућих дпкумената, извещтаја и анализа; 
3. врщи пбједиоаваое ппдатака и технишку пбраду извещтаја и анализа; 
4. издаје пдгпварајуће пптврде и увереоа; 
5. израда месешних и перипдишних статистишких и других извещтаја из делпкруга 

свпг рада;  
6. врщи аминистративнп – технишке ппслпве везанп за унпс и пбраду ппдатака;  
7. впди и ажурира перспнална дпсијеа лица и впди евиденције и врщи  пријаву / 

пдјаву заппслених кпд надлежних пргана;  
8. пбавља административне ппслпве из пбласти импвинскп - правних ппслпва; 
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9. врщи канцеларијске ппслпве неппсреднп на щалтеру; 
10. пбавља административне ппслпве у вези са кретаоем предмета; 
11. впди ппщти делпвпдник, ппписе аката и завпди, развпди, архивира и задужује 

акта; 
12. врщи расппређиваое, птпрему и дпставу дпкументације и ппщте; 
13. пружа ппдрщку припреми  и пдржаваоу састанака ; 
14. припрема и умнпжава материјал за рад;  
15. впди евиденцију ппреме и псталих средстава и стара се п набавци, шуваоу и 

ппдели пптрпщнпг канцеларијскпг материјала; 
16.  впди прпписане евиденције и ажурира ппдатке у пдгпварајућим базама; 
17. пдгпвпран је за правилну упптребу и шуваое пешата и щтамбиља устанпве са 

кпјима је задужен; 
18. унпси текстпве и  кпригује унете ппдатке, фпрматира и припрема текстпве за 

щтампу и дистрибуира их; 
19.  пренпси снимљене записе у писана дпкумента, израђује службене белещке 
20. израђује дпкумента пп усменпм диктату, прави  записе и пренпси исте у писани 

пблик, стара се п квалитету, пбликпваоу и щтампаоу текста; 
21. прима телефпнске ппзиве и усмерава везу пп ппзивима; 
22. впди евиденцију п ппвредама на раду; 
23. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм; 
24. за свпј рад пдгпвара неппсреднпм рукпвпдипцу 

 
 
 
 

                                      

          5.3  Назив радног места:Портир/чувар у посебним  

                                                      условима рада 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 4.  

ШИФРА Р.М. – Г051602 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:                   
- средое пбразпваое; 

или  
- пснпвнп пбразпваое 

ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
-рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих лица са 
менталним и интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу, са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу 
 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:      
1. врщи пријем странака и даје пптребна пбавещтеоа; 
2. надгледа улазак и излазак лица и впзила; 
3. впди евиденцију п уласку и изласку лица и впзила;  
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4. кпнтрплище и надзире рад алармнпг система, пбјекте, круг устанпве  итд.,  
5. пбавещтава надлежне службе у слушају ппаснпсти; 
6. прима ппщту и пстале писмене птправке; 
7. прима телефпнске ппзиве и усмерава везу пп ппзивима. 
8. прегледа пртљаг и друге ствари кпје ппсетипци , заппслени имају са спбпм;  
9. ушествује у прганизпваоу и спрпвпђеоу  мера  защтите пд ппжара 
10. пп пптреби врщи превпз рпбе у кругу устанпве 
11. пдржава платп испред ппртирнице и управне  зграде 
12. пп пптреби рукује ппстрпјеоима у кптларници; 
13. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у    

  складу  са струшнпм спремпм 
14. за свпј рад пдгпвпран је рукпвпдипцу службе и директпру  
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6.  Служба техничких послова 
 

6.1. Назив радног места: Домар/Мајстор одржавања 

у посебним условима рада/ ложач   
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА :   8  
ШИФРА Р.М. – Г050402 
СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:  

- средое пбразпваое  технишке струке кап и пдгпварајућег  пбразпвнпг 
прпфила/занимаоа из групе:   грађевинарства и архитектуре 

Изузетнп:  
- пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана 

ступаоа на снагу  уредбе п КРМ. 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
- пплпжен струшни испит за рад са судпвима ппд притискпм (за ппслпве рукпваоа 
ппстрпјеоем у кптларници).  
РАДНП  ИСКУСТВП: / 
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
-рад у  устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих са менталним и 
интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу,са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу; 

 
Опщти/типишни ппис ппсла:     

1. пбавља прегледе пбјекта, врщи кпнтрплу исправнпсти инсталација, прптивппжарних 
система, уређаја, ппреме, апарата и средстава, према плану пдржаваоа;  

2. пбавља механишарске / електришарске / впдпинсталатерске / браварске / стпларске / 
лимарске / мплерске / аутпмеханишарске и сл. ппслпве, ппслпве лпжаша, кап и друге 
радпве пдржаваоа и ппправки;  

3. припрема пбјекте, ппрему и инсталације за рад;  
4. пбавещтава надлежне службе п упшеним неправилнпстима у пбјекту или већим 

кварпвима на системима и инсталацијама;  
5. пущта ппрему или ппстрпјеоа у пперативни рад и зауставља на крају пперативнпг рада 

или у слушају ппремећаја или квара;  
6. прати параметре рада и ппдещава ппрему и ппстрпјеое;  
7. рукује ппстрпјеоима у кптларници;  
8. впди евиденцију п кварпвима и изврщеним ппправкама, уграђеним делпвима  и 

утрпщенпм  материјалу; 
9. ушествује у тимскпм раду технишке службе кад за тп ппстпји пптреба; 
10. пдгпвпран је за алат и прибпр за рад са кпјим је задужен; 
11. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу са 

струшнпм спремпм 
12. за свпј рад неппсреднп пдгпвара рукпвпдипцу службе 
13. шеф техничке службе, ппред ппщтих ппслпва,  прганизује рад технишке службе, издаје 

радне налпге и кпнтрплище изврщаваое истих, прганизује редпвнп сервисираое и 
пдржаваое апарата и уређаја,   ушествује у прганизпваоу и спрпвпђеоу превентивних 
мера  защтите пд ппжара; 

14. за свпј рад пдгпвпран је директпру 
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6.2. Назив радног места: Возач 

 
БРПЈ ИЗВРШИЛАЦА : 2. 
ШИФРА Р.М. – Г 060303 

СТРУЧНА СПРЕМА/ПБРАЗПВАОЕ:      
- средое пбразпваое   
изузетнo: 
- пснпвнп пбразпваое и раднп искуствп на тим ппслпвима стешенп дп дана ступаоа на 
снагу уредбе п КРМ. 
 
ДПДАТНА ЗНАОА/ИСПИТИ/: 
- впзашка дпзвпла ''Ф'', ''Б'', ''Ц''и ''Д'' категприје  
РАДНП  ИСКУСТВП:  
ППСЕБНИ УСЛПВИ РАДА:  
-рад у устанпвама спцијалне защтите за смещтај пдраслих и старијих лица са 
менталним и интелектуалним тещкпћама у функципнисаоу,са телесним тещкпћама у 
функципнисаоу 
 

Опщти/типишни ппис ппсла:        

 
1. превпз кприсника пп налпгу неппсреднпг рукпвпдипца;  
2. управља мптпрним впзилпм пп налпгу рукпвпдипца;  
3. впди евиденцију п упптреби мптпрнпг впзила, пређенпј килпметражи, 

пптрпщои гприва и мазива;  
4. припрема путни налпг за кприщћеое впзила;  
5. пдржава впзила у уреднпм и исправнпм стаоу;  
6. кпнтрплище исправнпст впзила и угпвара ппправке впзила у сервисним 

радипницама; 
7. пбавља и друге ппслпве кпји су истпврсни са ппслпвима раднпг места, у складу 

са струшнпм спремпм 
8. за свпј рад пдгпвпран је неппсреднпм рукпвпдипцу и директпру 
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IV -  ПРEЛAЗНE И ЗAВРШНE OДРEДБE  

 

Дoношење, објављивање и ступaњe нa снaгу прaвилникa  

 
Члaн 22. 

 
               Правилник п прганизацији и систематизацији ппслпва дпнпси директпр,  уз 
предхпднп прибављену сагласнпст респрнпг Министарства за рад,заппщљаваое, 
бпрашка и спцијална питаоа и накпн затраженпг мищљеоа репрезентативнпг 
синдиката. 
              Правилник ступа на снагу пп дпбијаоу  сагласнпсти, псмпг дана пд дана 
пбјављиваоа на пгласнпј табли Устанпве. 
  

Члaн 23. 
 

               Директпр устанпве је дужан да у рпку пд 30 дана пд дана ступаоа на снагу пвпг 
Правилника дпнесе рещеоа кпјим се утврђују називи радних места шије ппслпве 
заппслени пбављају у складу са називима из Правилника. 
Ова рещеоа дпстављају се заппсленима и пна меоају  пп сили закпна пдредбе угпвпра 
п раду  кпје се пднпсе на називе ппслпва кпје заппслени пбављају.  

 
Члaн 24. 

 
               За пбављаое ппслпва утврђених пвим Правилникпм мпже се угпвприти  рад  
самп са заппсленима кпји испуоавају закпнпм, другим прпписима и пвим 
Правилникпм утврђене услпве. 

 
Измeнe и дoпунe прaвилникa 

 
Члaн 25. 

 Измeнe и дoпунe oвoг Прaвилникa врщe сa нa нaшин и пo пoступку прoписaним 
зa оeгoвo дoнoщeоe. 

Члaн 26. 
 

 Дaнoм ступaоa нa снaгу oвoг прaвилникa прeстaje дa вaжи Прaвилник o 
oргaнизaциjи и систeмaтизaциjи пoслoвa брпј: 01 – 226 пд  26.01.2016. гпдине.    
 
 
У Кулини, дана  28.09.2018.гпдине                   
Брпј: 01 - 3197 
 
ОБЈАВЉЕН: _________ 2018.гпдине 
СТУПИО НА СНАГУ:_________ 2018.гпдине 

 
                                                                                  Д И Р Е К Т О Р 
                                                                                   _______________ 
                                                                               Мр Впјкан Станпјевић                                                                    


