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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: PERSONALNI ASISTENT/PERSONALNA ASISTENTKINJA
NIVO: Il

OPIS ZANIMANJA:

Personalni asistent pruza pomo¢ licima sa invaliditetom u obavljanju svakodnevnih aktivnosti koje lice ne moze
obaviti bez pomoci drugog lica, tj.lica sa invaliditetom bi ih obavljala uz viSe vremena i napora ifili veée Zivotne
troSkove. Personalni asistent je osposobljen je za pruzanje pomoéi korisniku usluga pri obavljanju razli¢itih licnih,
kuénih i socijalnih aktivnosti u skladu sa individualnim potrebama i instrukcijama korisnika usluga i individualnim
planom, uz koordinaciju i pracenje od strane stru¢nog radnika kod pruZaoca usluge.

KOMPETENCIJE

Personalni asistent:

- Vrsi analizu, planiranje i organizaciju radnih zadataka i aktivnosti neophodnih za pruzanje podrske, u skladu sa
potrebama i instrukcijama korisnika usluga, individualnim planom i uz koordinaciju od strane stru¢nog radnika
pruzaoca usluge

- VrSi liénu pripremu za obavljanje radnih zadataka, u skladu sa instrukcijama korisnika usluga, individualnim
planom i instrukcijama struénog radnika

- Pruza pomo¢ korisniku usluga u obavljanju svakodnevnih aktivnosti u domacinstvu, u skladu sa instrukcijama
korisnika usluga

- Pruza pomoc¢ korisniku usluga u odrzavanju liéne higijene i zadovoljavanju osnovnih liénih potreba, u skladu sa
potrebama i instrukcijama korisnika usluga

- Pruza pomoc korisniku usluga u oblasti socijalnih potreba, u skladu sa dogovorom sa korisnikom usluga

- Vr8i vodenje evidencije i sastavljanje izvjeStaja o svom radu sa korisnikom usluga, u skladu sa nadleznostima i
procedurama

- Obavlja komunikaciju sa korisnikom usluga, struénim radnikom i drugim kolegama i sluzbama, u skladu sa
potrebama posla

- Obavlja poslove, u skladu sa standardima zastite zdravlja i okoline.
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

- Analiza, planiranje i organizacija radnih zadataka personalne asistencije

Priprema posla i radnog mjesta

Priprema za obavljanje radnih zadataka personalne asistencije

Operativni poslovi

PruZanje pomoci korisniku usluga u obavljanju svakodnevnih aktivnosti u
domacinstvu

PruZanje pomoci korisniku usluga u odrzavanju licne higijene i
zadovoljavanju osnovnih liénih potreba

Pruzanje pomo¢i korisniku usluga u oblasti zadovoljenja socijalnih potreba

Komercijalni poslovi

Naplata usluga realizovanih radnih zadataka personalne asistencije

Administrativni poslovi

Vodenje evidencije o svom radu sa korisnikom usluga i sastavljanje
izvjeStaja

Poslovi rukovodenja

Nema poslova rukovodenja

Nadzor rada

Nema poslova nadzora rada

Obezbjedivanje kvaliteta

Sprovodenje postupaka za kontrolu kvaliteta rada

Odrzavanje i popravke

Nema poslova odrzavanja i popravki

Komunikacija

Obavljanje komunikacije sa korisnikom usluge, struénim radnikom i drugim
licima i sluzbama, u skladu sa potrebama posla

Ocuvanje zdravlja i okoline

Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlje na radu i zastitu
Zivotne sredine
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PLANIRANJE | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Analiza, planiranje i organizacija radnih zadataka personalne asistencije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:

- Pruza informacije korisniku usluga i struénom radniku o sopstvenim kvalifikacijama i moguénostima

Prikuplja informacije od korisnika usluga i struénog radnika o asistenciji koju je potrebno pruZiti korisniku usluga

Planira svoj rad u skladu sa indvidualnim planovima koje prave korisnik usluga i asistent u interakciji, uz
pomo¢ struénog radnika

Individualni planovi: mjesecni, sedmicni i dnevni

VrSi organizaciju radnih aktivnosti, u skladu sa potrebama i instrukcijama korisnika usluga opisanim u
individualnom planu

Pravi svoj dnevni, nedjeljni i mjesecni plan rada i obaveza

- VrSi eventualnu reviziju plana u dogovoru sa korisnikom usluga

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Nadleznosti personalnog asistenta - obim posla i odgovornosti
- Funkcija, svrha i namjena individualnog plana

- Pravila izrade dnevnog, nedjeljnog i mjesecnog plana rada i vremenskog rasporeda radnih zadataka i aktivnosti
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3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Priprema za obavljanje radnih zadataka personalne asistencije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:
- VrS§iliénu pripremu za rad

Liéna priprema: odijevanje u skladu sa poslovnom prilikom, pristojan izgled i dr.
- Pravi dogovor sa korisnikom usluga o procedurama obavljanja planiranih aktivnosti

- Pruza pomo¢ korisniku usluga u pripremi mjesta za ucenje, rad ifili rekreativne aktivnosti i dr., u skladu sa
dogovorom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Priprema za rad

Poslovni odnos

Modeli pristupa invaliditetu

Ljudska prava lica sa invaliditetom

Komunikacija i adekvatna terminologija za lica sa invaliditetom

Samostalni Zivot i servisi podrdke koji se pruZaju licima sa invaliditetom

- Eticki kodeks — prava i obaveze korisnika usluga i asistenta definisane od strane provajdera (privatnost,
povjerenje i dr.)
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Pruzanje pomo¢i korisniku usluga u obavljanju svakodnevnih aktivnosti u
domacinstvu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:

Prima instrukcije od korisnika usluga o obimu i na€inu obavljanja svakodnevnih aktivnosti u domacéinstvu

Pomaze korisniku usluga u odrzavanju higijene prostorija u kojima boravi korisnik

Prostorije: dnevni boravak, kupatilo, kuhinja, spava¢a soba i dr.

Pomaze korisniku usluga u nabavci i Cuvanju namirnica i liekova

Pomaze korisniku usluga u pripremi obroka

Obavlja i druge poslove u domacinstvu u skladu sa potrebama i instrukcijama korisnika usluga

Drugi poslovi: Cuvanje djece, manje opravke u domacinstvu i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Modeli pristupa invaliditetu

Ljudska prava i prava lica sa invaliditetom

Komunikacija i adekvatna terminologija za lica sa invaliditetom

Samostalni Zivot i servisi podrdke koji se pruzaju licima sa invaliditetom

Poslovni odnos

Eticki kodeks — prava i obaveze korisnika usluga i asistenta definisane od strane provajdera (privatnost,
povjerenje i dr.)




SZ - Personalni asistent/ Personalna asistentkinja

3.3.2. Kljuéni posao: Pruzanje pomo¢i korisniku usluga u odrzavanju li¢ne higijene i zadovoljavanju
osnovnih liénih potreba

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:

Prima instrukcije od korisnika usluga o obimu i naCinu zadovoljenja licnih potreba

Pruza pomoc korisniku usluga u odrzavanju liéne higijene vodeci raéuna o ouvanju dostojanstva i integriteta
korisnika

Liéna higijena: kupanje, pranje kose, pranje zuba, ¢eljanje i dr.

Pruza pomoc korsniku usluga u zadovoljenju osnovnih liénih potreba vodeci raéuna o ouvanju dostojanstva
i integriteta korisnika

Zadovoljenje osnovnih liénih potreba: obavljanje fiziolokih potreba, obladenje, svlatenje,
hranjenje i dr.

Pruza pomoc korisniku usluga u kretanju i pravazilaZenju barijera u prostoru

Pruza pomoc korisniku usluga pri ustajanju i lijeganju i pri transferima do i od pomagala za kretanje
Transferi: prelazak sa kolica na krevet, kadu, stolicu, auto sjediste i obratno, i dr.

- Podstice korisnika usluga na redovno uzimanije terapije i vodenje racuna o vlastitom zdravlju, u skladu sa
dogovorom

- Pruza pomo¢ korisniku usluga u sluaju pogor$anja zdravlja na osnovu dogovorenih procedura

Pomoé: posjeta ljekaru, postupci prve pomoci, pozivanje kljuénih osoba za krizne situacije i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Modeli pristupa invaliditetu

Ljudska prava lica sa invaliditetom

Komunikacija i adekvatna terminologija za lica sa invaliditetom

Samostalni Zivot i servisi podrske koji se pruzaju licima sa invaliditetom

Poslovni odnos

- Eticki kodeks — prava i obaveze korisnika usluga i asistenta definisane od strane provajdera (privatnost,
povjerenje i dr.)
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3.3.3. Kljucni posao: Pruzanje pomoci korisniku usluga u oblasti zadovoljenja socijalnih potreba

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:

- Prima instrukcije od korisnika o obimu i naéinu pruZanja podrske u oblasti zadovoljenja socijalnih potreba

PruZza pomoc korisniku usluga u ostvarivanju komunikacije sa drugim licima i nadleznim sluzbama

Pruza pomoc korisniku usluga u obavljanju radnih aktivnosti

PruZa pomoc korisniku usluga u obavljanju obrazovnih aktivnosti

Pruza pomoc korisniku usluga u ostvarivanju socijalnih potreba

Pruza pomoc korisniku usluga u ostvarivanju kulturno-zabavnih potreba

Pruza pomoc korishiku usluga u bavljenju hobijem i sportskim aktivnostima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Modeli pristupa invaliditetu

Ljudska prava lica sa invaliditetom

Komunikacija i adekvatna terminologija za lica sa invaliditetom

Samostalni Zivot i servisi podrdke koji se pruZaju licima sa invaliditetom

Poslovni odnos

Eticki kodeks — prava i obaveze korisnika usluga i asistenta definisane od strane provajdera (privatnost,
povjerenje i dr.)
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3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

3.4.1. Kljuéni posao: Naplata usluga realizovanih radnih zadataka personalne asistencije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:
- Vr8iizradu specifikacije potrebnih sredstava za realizaciju radnih zadataka

- lzraCunava utroSak sredstava za odrzavanje higijenskih uslova i pripreme obroka u domacinstvu korisnika
usluga

- Vr8i obracun pruzenih usluga prema utvrdenom cjenovniku ili uputstvima struénog radnika

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- |zrada specifikacije i procjena troSkova

- Obracun pruzenih usluga
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Vodenje evidencije o svom radu sa korisnikom usluga i sastavljanje izvjestaja

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:
- Vodi evidenciju o svom radu sa korisnikom usluga
Evidencija: obavljene aktivnosti, licna zapazanja i dr.
- Vodi evidenciju o utrodku higijenskih sredstava i namirnica prilikom realizacije radnih zadataka
- Vodi evidenciju o utrodku nov&anih sredstava nabavke namimica i higijenskih sredstava
- PiSe izvjestaj o svom radu u elektronskom obliku
lzvjestaj: dnevni, sedmiéni i mjesecni

- Blagovremeno dostavlja izvjestaj o svom radu stru¢nom radniku

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove rada na racunaru
- Formulari za vodenje evidencije Personalnog asistenta

- Forme pisanja izvjeStaja o radu

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

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:
- Primjenjuje principe socijalne inkluzije i nediskriminacije u radu sa korisnikom usluga
- lzvr8ava poslove i radne zadatke, u skladu sa individualnim planom rada sa korisnikom usluga

- Informise struénog radnika o uradenim aktivnostima koje su definisane individualnim planom u cilju pobolj$anja
kvaliteta pruzene usluge korisniku usluga

- Informise stru¢nog radnika o eventualnoj konflkinoj situaciji u radu sa korisnikom, u cilju poboljSanja
komunikacije sa korisnikom usluga

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Normativi, standardi, nadleZnosti rada personalnog asistenta
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3.9. GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.9.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa korisnikom usluga, struénim radnikom i drugim licima i
sluzbama, u skladu sa potrebama posla

Aktivnostizarealizacijukljuénogposla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:

- Obavlja komunikaciju sa korisnikom usluga, u skladu sa nacelima poslovne komunikacije u cilju pruzanja
potpune i kvalitetne usluge korisniku

- Obavlja redovnu komunikaciju sa struénim radnikom, u cilju praéenja i dobijanja podrske za pruzanje kvalitetne i
potpune usluge korisniku usluga

- Obavlja redovnu komunikaciju sa nadleznom osobom iz organizacije pruZaoca usluga

- Obavlja komunikaciju sa drugim licima i sluzbama, u skladu sa potrebama i instrukcijama korisnika usluga

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Timski rad

- Nacela poslovne komunikacije
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3.10. GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.10.1.Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlje na radu i zastitu Zivotne sredine

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Personalni asistent:
- Postupa u skladu sa osnovama higijenske, zdravstvene i ekoloSke zastite i zastite na radu

- Obavlja radne zadatke uz primjenu mjera zastite zdravlja i bezbjednosti korisnika

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnove zastite zdravlja na poslu

13
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4. OSTALE INFORMACIJE O KVALIFIKACIJI

Sektor i podsektor prema NOK-u

Sektor: Zdravstvo, socijalna zastita

Podsektor: Socijalna zastita

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

3253 Zanimanja zdravstvene zastite u zajednici
5322 Zanimanja ku¢ne njege

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

Personalni asistent radi sa jednim korisnikom usluga, u prostoru gdje je to
korisniku usluga potrebno — u kuéi, van kuce, u obrazovnoj, radnoj ili drugoj
ustanovi, u saobracaju, trgovini i sl. Opseg i tip posla personalnog asistenta
zavise od potreba korisnika i njihovog medusobnog dogovora. Personalni
asistent se prilagodava potrebama korisnika usluga i sluzi kao podrska
njegovom samostalnom zivotu u zajednici. Neophodno je da pokazuje
interesovanje, razumijevanje, empatiju, fleksibilnost, ta¢nost, strpljivost,
odgovornost u radu sa ljudima. PoZeljne su dobre komunikacijske i vjestine
timskog rada, kako bi se uspostavio primjeren odnos sa korisnikom usluga,
u cilju ispunjenja njegovih najboljih interesa.

Srodna zanimanja

Gerontodomadica, Asistent u nastavi

Ostale informacije
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5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja Personalni asistent/ Personalna asistentkinja
Kod dokumenta: SZ-090230-PEAS
Datum usvajanja dokumenta: 11. februar 2020. godine

Sjednica nadleznog Savjeta na kojoj je dokument usvojen: Il siednica Savjeta za kvalifikacije

Radna grupa za izradu dokumenta:

1. Milo$ Risti¢, diplomirani socijalni radnik, samostalni savjetnik | za akreditaciju i licenciranje, Zavod za
socijalnu i djecju zastitu Podgorica

2. Jovana Romandic, diplomirani defektolog, defektolog, JU Resursni centar “1. jun” Podgorica

3. Milenko Voji€i¢, profesor filozofije, viSi programski savjetnik i predsjednik Skupstine, NVO UdruZenje mladih
sa hendikepom Crne Gore

4. Dejan BaSanovi¢, specijalista u oblasti poslovno-civilne bezbjednosti, sekretar, NVO Udruzenje paraplegicara
Podgorica

5. Marko Pelovi¢, diplomirani pomorski ekonomist lu¢ko- transportne struke, koordinator aktivnosti, CARITAS
Barske nadbiskupije
Koordinatori:

Vjera Mitrovi¢-Rado$evi¢, diplomirani psiholog, savjetnik | u Odjeljenju za istrazivanije i razvoj kvalifikacija, JU
Centar za stru¢no obrazovanje

Jelena Knezevic¢, diplomirani psiholog, savjetnik | u Odjeljenju za istraZivanje i razvoj kvalifikacija, JU Centar za
stru¢no obrazovanje
Ostale informacije:

Lektura: Magdalena Jovanovi¢, samostalni savjetnik | za odnose sa javno$cu, organizaciju dogadaja i
lektorisanje, JU Centar za struéno obrazovanje

Dizajn i tehnicka obrada: Danilo Gogi¢, savjetnik | — administrator, JU Centar za stru¢no obrazovanje
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