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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: SOBAR/ SOBARICA
NIVO: I

OPIS ZANIMANJA:

Sobarica planira i organizuje sopstveni rad, vrSi licnu pripremu za rad i pripremu sredstava i opreme za realizaciju
zadataka. OdrZava higijenu u jedinicama za smjeStaj gostiju, komunikacionim prostorima hotela i salonima.
Primjenjuje standarde i normative u hotelijerstvu, sprovodi postupke i mjere za odrZavanje sigurnosti i bezbjednosti
na radu i vodi odgovarajucu poslovnu dokumentaciju.

KOMPETENCIJE

Sobarica:

- Planira i organizuje poslove sobarice u hotelskom domacinstvu

- VrSiliénu pripremu za rad i pripremu potrebnih sredstava za odrZavanie higijene i opreme, u skladu sa
zadacima

- Odrzava higijenu u jedinicama za smjestaj gostiju

- Odrzava higijenu u komunikacionom prostoru smjestajnog dijela hotela

Vodi ogovarajucu poslovnu dokumentaciju u elektronskoj i pisanoj formi
Osigurava kvalitet i kontrolu realizovanih poslova

Osigurava funkcionalnost pribora za odrzavanje higijene, uredaja, opreme i inventara u hotelskom
domacinstvu

Obavlja komunikaciju sa gostima i saradnicima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije
Sprovodi postupke i mjere za zastitu na radu, zastitu radne i Zivotne sredine
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

- Planiranje i organizacija poslova sobarice u hotelskom domacinstvu

Priprema posla i radnog mjesta

- Pripremni poslovi u hotelskom domacéinstvu

Operativni poslovi

- OdrZavanie higijene u jedinicama za smje$taj gostiju

- Odrzavanie higijene u komunikacionom prostoru smjestajnog dijela hotela

Komercijalni poslovi

- Nema komercijalnih poslova

Administrativni poslovi

- Vodenje poslovne dokumentacije

Poslovi rukovodenja

- Nema poslova rukovodenja

Nadzor rada

- Nema poslova nadzora rada

Obezbjedivanje kvaliteta

- Sprovodenje postupaka za kontrolu kvaliteta rada, u skladu sa standardima
i normativima u hotelijerstvu

Odrzavanje i popravke

- Osnovno odrzavanje funkcionalnosti pribora za odrZavanje higijene,
uredaja, opreme i inventara u hotelskom domacinstvu

Komunikacija

- Obavljanje komunikacije sa gostima i saradnicima

Ocuvanje zdravlja i okoline

- Sprovodenje postupaka i mjera za liénu zastitu zdravlja na radu i zastitu
zdravlja gostiju i saradnika

- Primjena standarda zastite radne i Zivotne sredine
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PLANIRANJE | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Planiranje i organizacija poslova sobarice u hotelskom domacinstvu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

- Preuzima radne naloge od pretpostavljenog

Pregleda radne naloge po stavkama sa ciljem utvrdivanja radnih obaveza

Planira i organizuje poslove sobarice, u skladu sa preuzetim nalozima

Prosljeduje nadredenim osobama informacije o zalihama robe i materijala po vrsti i koliCini

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Planiranje i organizacija rada u hotelskom domacinstvu

Radni nalozi

Timski rad

Poslovna komunikacija

Upotreba informaciono-komunikacionih tehnologija




SZ - Sobar/ Sobarica

3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Pripremni poslovi u hotelskom domacinstvu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:
- VrSi liénu pripremu za rad prema standardima u hotelijerstvu

Liéna priprema za rad: pripema i oblaenje radne odjece i obuce, adekvatno pranje ruku i
odrzavanije li¢ne higijene

- Trebuje potreban potroSni materijal, u skladu sa radnim zadatkom i internom procedurom
- Trebuje posteljinu, peskire i sredstva za ¢iSCenje, u skladu sa radnim zadatkom i internom procedurom
- VrSi pripremu potrebne opreme i uredaja za realizaciju radnih zadataka

Oprema i uredaji: kolica, usisivag, pribor za Ciséenje i dr.

- Primjenjuje osnovne higijenske standarde u pripremnim poslovima u hotelskom domacinstvu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Li¢na i radna higijena

Sredstva za odrZavanije higijene u hotelskom domacéinstvu

Oprema i uredaiji u hotelskom domacinstvu

Pripremni poslovi u hotelskom domacinstvu
- Trebovanje potroSnog materijala, sredstava za odrZavanje higijene i rublja

- Osnovni sanitarno-higijenski standardi u hotelijerstvu
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Odrzavanje higijene i priprema jedinice za smjestaj gostiju

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

- Vr8i zamjenu posteljine u skladu sa standardima i procedurama u hotelu, uklanja pradinu i necisto¢e sa podnih
povrsina, zidova, prozora i namjestaja u unutradnjem i spoljnjem dijelu smjestajne jedinice, na odgovarajuci
nadin koriste¢i odgovarajuce uredaje, pribor i sredstva

- VrS8i provjetravanije soba, praznjenje kanti za otpatke i pepeljara na odgovarajuéi nacin i u skladu sa standardima
zaStite zdravlja i okoline, ¢iSCenje i dezinfekciju sanitarija u kupatilu na odgovarajuci nacin koristeéi
odgovarajuée uredaje, pribor i sredstva

- Vr8i zamjenu sapuna, $ampona, peskira, asa i ostalog toaletnog pribora, u skladu sa standardima u
hotelijerstvu i procedurama

- Vr8i zamjenu i dopunu info-turistickog materijala, u skladu sa procedurama i standardima u hotelijerstvu
- Postavlja sobni inventar na odgovarajuée mjesto, u skladu sa standardima i procedurama

Sobni inventar: kreveti, stolice, fotelje, nocni sto€ici, toaletni sto, lampe, korpe za otpatke,
daska za peglanje, pribor za poliranje cipela, aparat za kafu i ¢aj, umjetniéki predmeti, polica za
priljag i dr.

- VrSi provjeru ispravnosti uredaja i inventara u smjestajnoj jedinici, u skladu sa standardima i procedurama u
hotelijerstvu

- Provjerava potro$nju iz sobnog bara i vrsi njegovu dopunu, u skladu standardima i procedurama u hotelijerstvu
- VrSi evidentiranje i prijavijivanje nestalog i oSteenog sobnog inventara, u skladu sa procedurama

- VrSi preuzimanje veSa od gostiju za pranje i peglanje, u skladu sa stanardima i procedurom u hotelijerstvu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Smjestajne jedinice u hotelu

- Sobni inventar

- Sredstva i uredaji za odrZavanje higijene u hotelijerstvu
- Poslovanje hotelskog domacinstva

- Standardi u hotelijerstvu
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3.3.2. Kljuéni posao: Odrzavanje higijene u komunikacionom prostoru smjestajnog dijela hotela

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesSnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

- Prazni i pere pepeljare i kante za odlaganje otpada na adekvatan nacin koriste¢i odgovarajuce uredaje, pribor i
sredstva

- Uklanja praSinu i necistoée sa podnih povrsina, zidova, prozora i namje$taja u komunikacionim prostorima, na
odgovarajuéi nacin koristeCi odgovarajuce uredaje, pribor i sredstva

Komunikacioni prostori: hodnici, stepeniste, liftovi i dr.

- Postavlja inventar u komunikacionim prostorima na odgovaraju¢e mjesto, u skladu sa standardima i
procedurama

Inventar u komunikacionim prostorima: garniture za sjedenje, stolice, stolovi, dekoracije,
zastirke i dr.

- VrSi odrzavanje ukrasnog bilja u komunikacionom prostoru hotela na odgovarajuéi nacin

Odrzavanje ukrasnog bilja: zalivanje, odstranjivanje uvelog liS¢a i cvijeta, prihranjivanje zemlje
idr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Sredstva za odrzavanje higijene u hotelskom domacéinstvu

Oprema i uredaji u komunikaconim prostorima hotela

Osnovni sanitarno-higijenski standardi u hotelijerstvu

Njega ukrasnog bilja

3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

- Nema komercijalnih poslova
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Vodenje poslovne dokumentacije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica

- Vodi evidenciju utroSka sredstava za odrzavanije higijene u odgovarajucoj formi

Vodi evidenciju o izvrSenim poslovima i realizovanim radnim nalozima u dnevniku rada, ru¢no ili elektronski

Popunjava evidenciju potrosnje iz mini bara

Popunjava evidenciju izgubljeno — nadeno, u skladu sa procedurom

UcCestvuje u sacinjavanju zbirnog izvjeStaja o aktivnostima, utroSku materijala i radnim satima realizovanog
radnog zadatka

UcCestvuje u popisu sredstava, uredaja, opreme i inventara u hotelskom domacinstvu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Nacin popunjavanja radnog naloga

Vodenije evidencije o izvrSenim poslovima i realizovanim radnim nalozima

Upotreba informaciono-komunikacionih tehnologija

Poslovna komunikacija

3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

- Nema poslova rukovodenja

3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

- Nema poslova nadzora rada
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka za kontrolu kvaliteta rada, u skladu sa standardima i
normativima u hotelijerstvu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesSnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

- Obavlja aktivnosti, u skladu sa uputstvima i zahtjevima nadredenog, u cilju obezbjedenja kvaliteta sopstvenog
rada i standarda u hotelijerstvu

Standardi u hotelijerstvu: higijenski standardi i standardi usluge

Pravilno koristi sredstva za odrzavanje higijene, inventar, opremu i uredaje, u skladu sa uputstvima proizvodaca
i nadredenog

Osigurava kvalitet sopstvenog rada postujuéi standarde i normative u hotelijerstvu i uputstva nadredenog

Normativi u hotelijerstvu: radni normativi i minimalno tehnicki i prostorni uslovi smjestajnih
jedinica u hotelu

Obavlja faznu kontrolu dinamike i kvaliteta realizacije radnog zadatka

Obavlja zavrSnu kontrolu realizacije radnog zadatka

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Standardi kvaliteta u hotelijerstvu
- Normativi u hotelijerstvu
- Karakteristike i upotreba sredstva za odrzavanje higijene, opreme, uredaja i inventara

- Stru¢na terminologija u hotelijerstvu
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1. Kljuéni posao: Osnovno odrzavanje funkcionalnosti pribora za odrzavanje higijene, uredaja,
opreme i inventara u hotelskom domacinstvu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica

- Redovno provjerava ispravnost i funkcionalnost pribora za odrZavanje higijene, uredaja, opreme i inventara za
rad u hotelskom domacinstvu, vizuelnom kontrolom

- Cisti uredaje, opremu i inventar za rad u hotelskom domaéinstvu, po uputstvu proizvodaca i nadredenog
- Pravilno odlaZe pribor za odrzavanje higijene, opremu i uredaje nakon upotrebe

- Obavjestava nadlezne osobe o neispravnosti pribora za odrzavanje higijene, uredaja, opreme i inventara, u
skladu sa propisanom procedurom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Uredaiji, oprema i inventar u hotelskom domacinstvu

Procedure rada u hotelskom domacinstvu

Cid¢enje i odrzavanje pribora za odrzavanie higijene, opreme i uredaja za rad u hotelskom domaginstvu

Nacin odlaganja pribora za odrZavanje higijene, opreme i uredaja za rad u hotelskom domacéinstvu

10
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.10.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa saradnicima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

InformiSe se od nadredenog o planiranim zadacima i ukazuje mu na moguénost njihove realizacije

Trazi dodatna uputstva i pojasnjenja od nadredenog za realizaciju radnog zadatka, po potrebi

- Komunicira sa gostima i saradnicima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije, timskog rada, protokola i
bontona

Koristi strunu terminologiju u komunikaciji sa zaposlenima u hotelskom domacinstvu

Obavlja komunikaciju sa nadredenima i saradnicima, koriste¢i pravila poslovne komunikacije

IzvjeStava nadredenog o zavrSenom poslu koristeéi stru¢nu terminologiju, pravila poslovne komunikacije i
procedure

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Poslovna komunikacija (verbalna, neverbalna, konflikti)

Struéna terminologija u hotelijerstvu

Bonton

Timski rad

Upotreba informaciono-komunikacione tehnologije

11
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3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.11.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za liénu zastitu zdravlja na radu i zastitu zdravlja
gostiju i saradnika

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesSnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:

- Primjenjuje higijensko-tehnicke mjere, mjere licne zastite i zdravlja na radu i sanitarne zastite, u skladu sa
vaze¢im zakonima i propisima

|dentifikuje sve opasnosti iz procesa rada u svom zanimanju i umanjuje rizike za nastanak povreda na radu, kao
i profesionalnih oboljenja

Ucestvuje, po potrebi, u pruZanju prve pomoci povrijedenom saradniku, u skladu sa propisanom procedurom

UcCestvuje u evakuaciji i spaSavanju gostiju i saradnika u slu¢aju opSte opasnosti, u skladu sa propisanom
procedurom

Primjenjuje pravila protivpoZarne zastite, u skladu sa procedurama i uputstvima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Propisi iz oblasti zdravstvene zastite, zastite na radu i zastite Zivotne sredine
- Procedure za pruzanje prve pomoci

- Procedure za postupanie u slu¢aju opste opasnosti

12
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3.11.2. Kljuéni posao: Primjena standarda zastite radne i Zivotne sredine

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesSnu realizaciju kljuénog posla, Sobarica:
- Sprovodi propise i mjere iz oblasti zastite radne i Zivotne sredine
- lzvodi poslove u hotelskom domacinstvu efikasno, bez nepotrebnog utroska materijala i ugroZavanja okoline

- Sortira razliCite vrste otpadnog materijala na odgovarajuéi nacin, u skladu sa propisima o zastiti Zivotne
sredine, procedurama i uputstvima proizvodaca opreme

Vrste otpadnog materijala: organski i neorganski
- VrSi pravilno odlaganije otpada, u skladu sa standardima u hotelijerstvu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove ekologije i zastita sredine
- Plan zastite Zivotne sredine
- Ekoloski standardi za odlaganije otpadnog materijala

- Odlaganje otpada u hotelijerstvu

13
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4. OSTALE INFORMACIJE O KVALIFIKACIJI

Sektor i podsektor prema NOK-u

Sektor: Trgovina, turizam i ugostiteljstvo

Podsektor: Ugostiteljstvo

Sifra i naziv zanimanja ili grupe
zanimanja prema SKZ/ ISCO-u

9112 - Cistaci i pomoéno osoblje u hotelima i poslovnim prostorima

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

Sobarica radi u zatvorenom, poluotvorenom ili otvorenom prostoru. Rad
obavlja stojeCi u hotelskom prostoru za smjestaj gostiju. Proces rada
zahtijeva najceS¢e rad u smjenama. Radi sa opremom i uredajima koji mogu
biti potencijalni izvor opasnosti usljed neadekvatnog rukovanja. Prilikom
rada nosi radnu odjecu. IzloZena je udisanju raznih mirisa i isparenja. Radne
prostorije u kojima radi su Ciste, sa podeSenom temperaturom i dobro
osvijetliene. Radi pod stalnim i strogim sanitarno-higijenskim uslovima.

Srodna zanimanja

Ostale informacije

14
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5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja Sobar/ Sobarica
Kod dokumenta: SZ-100120-SOBAR
Datum usvajanja dokumenta: 03. mart 2021. godine

Sjednica nadleznog Savjeta na kojoj je dokument usvojen: X sjednica Savjeta za kvalifikacije

Radna grupa za izradu dokumenta:

1. Milena Séepanovié, specijalista u turizmu, menadzer za recepciju i rezervacije, ,CentreVille Hotel &
Experiences” Podgorica

2. lgor Begovi¢, diplomirani ekonomista, menadzZer prodaje, Explorer d.0.0. Kolasin

3. Danica Radevi¢-Pavli¢i¢, diplomirani menadZer turizma, menadzer, Hotelsko Edukativni Centar - Milocer,
Budva

4. Ivan Latkovi¢, turisticki tehni¢ar, recepcioner, ,One&Only Resort" Portonovi, Herceg Novi

5. Mirjana Srdanovi¢, diplomirani ekonomista za carinsko poslovanije, supervizor u domacinstvu, hotel ,Hilton*
Podgorica

Koordinator:

Du$an Boskovi¢, diplomirani geograf-turizmolog, samostalni savjetnik | u Odjeljenju za istrazivanje i razvoj

kvalifikacija, JU Centar za stru¢no obrazovanje

Ostale informacije:

Lektura: Magdalena Jovanovic¢, samostalni savjetnik | za odnose sa javno$¢u, organizaciju dogadaja i lektorisanje,
JU Centar za stru¢no obrazovanje

Dizajn i tehnicka obrada: Danilo Gogi¢, savjetnik | — administrator, JU Centar za struéno obrazovanje

Dokument je raden u okviru IPA Projekta ,Razvoj kvalifikacija struénog obrazovanja u skladu sa potrebama trzista
rada”.
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