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Podgorica, septembar 2014. godine



Na osnovu &lana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list RCG”, br.38/03, “Sl. list CG”, br.
22/08, 42/11), na predlog direktora Zavoda za socijalnu i dje¢ju zastitu, Viada Crne Gore, na
sjednici odrzanoj , utvrdila je

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ! | SISTEMATIZACHJI
ZAVODA ZA SOCIJALNU | DJECJU ZASTITU

Clan 1

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Zavoda za socijalnu i
dje&ju zastitu (u daljem tekstu: Zavod), utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug,
radna mjesta sa opisom poslova i uslovima za njihovo vréenje i zaposljavanje pripravnika.

1. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

1. Odjeljenje za razvoj i strucnu podrsku
2. Odjeljenje za unapredenje kapaciteta strucnih radnika
3. Sluzba za opste poslove i finansije

II. DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 3

U Odjeljenju za razvoj i struénu podrSku obavijaju se poslovi koji se odnose na:
savjetodavne, istrazivadke | struéne poslove u oblasti socijaine i djeCje zastite; pracenje
kvaliteta strugnog rada i usiuga u ustanovama sccijalne i djecje zastite; pruzanje strucne
superviziiske podréke radi unapriedenja strunog rada | usluga socijaine i djecje zastite;
istrazivanje socijainii pojava i problema, djelatnosti | efekata socijalne i djecje zastite, izradu
analiza i izviestaja i predlaganje mjera za unaprjedenje u oblasti socijalne i djedje zastite;
razvijanje sistema kvaliteta u socijalnoj i djecjoj zatiti, koordiniranje razvoja standarda
usluga i prediaganje nadleznom organu drzavne uprave unapriedenje postojecih i uvodenje
novih standarda: uéegée u izradi, sprovodenju, pracenju i ocjeni efekata primjene strategija,
akcionih planova, zakona i drugih propisa koje se odnose na razvoj djelatnosti socijalne i
djegje zastite; kao i druge poslove koji su mu odredeni u nadleznost.

Clan 4

U Odjeljenju za unapredenje kapaciteta strucnih radnika obavijaju se poslovi koji se
odnose na: stru¢ne | organizacione poslove u postupku akreditacije programa obuke,
odnosno programa pruzania usluga kojima se obezbjeduje strucno usavrsavanje struénim
radnicima i struénim saradnicima i pruzaocima usluga; licenciranje struénih radnika i
izdavanje licence za rad, u skladu sa Zakonom o socijainoj i dje¢joj zastiti; donosenje Etickog
kodeksa zz zaposlene u oblasti socijaine i djeje zastite; organizovanje strucnog
usavréavania struénih radnika i strugnih saradnika; izradu publikacija, monografija, asopisa i
zbornika radova. strugnih priruénika, vodiéa, informatora, studija i primjera dobre prakse;



informisanje struéne i §ire javnosti o sprovodenju socijalne i dje¢je zatite; ukazivanje na
potrebe i probleme korisnika, a posebno korisnika iz osjetljivih drustvenih grupa; kao i druge
poslove koji su mu odredeni u nadleznost.

Clan 5

U Sluzbi za opste poslove i finansije obavljaju se poslovi koji se odnose na: izradu
opétih akata Zavoda; pripremu i objedinjavanje programa i planova rada i izvjestaja o radu
Zavoda; pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnog odnosa zaposlenih;
pripremu i zakljugivanje ugovora sa fizickim i pravnim licima; Saradnja sa Upravom za
kadrove u dijelu oglagavanja, selekcije i zapo$ijavnja, ocjenjivanja i obuka drzavnih
sluzbenika: struéne i administrativne poslove; kancelarijske poslove; pripremu akata za
obraéun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; materijalno finansijske poslove;
izradu finansiiskog plana; vodenje poslovnih knjiga, periodiénih obraduna i zavrénih ratuna;
izradu finansijskih iskaza; javne nabavke i druge posiove u skladu sa propisima;

il. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 6

U Zavodu za socijalnu i djedju zastitu sistematizovana su sluzbenicka radna mjesta za 19
izvrsilaca.

Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za | Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom | izvrsi
zvanju laca
Direktor/ica 1 Rukovodi radom Zaveda.

- Visoko obrazovanie u obimu
od 240 kredita CSPK-a

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Pravni fakultet,

- Fakultet drusvenih nauka -
smijer socijalni rad | socijalna
politika, psihologija, sociclogija,
ili pedagogija }
- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, 5
ocnosno arugim odgovarjucim ;
posiovima koji zahtijevaju |
samostainost u radu

- Polozen struéni ispit za rad u ‘
drzavnim organima {

Odjeljenje za razvoj i stru¢nu podrsku

Naceinik/ca [ 1 Ogranizuje i koordinira rad Odjeljenja.
Usmjerava rad izvrsilaca u Odjeljenju i vrsi

- Visoko obrazovanje u obimu najslozenije poslove iz djelokruga rada

oo 240 kredita CSPK-a Odjeljenja koji se odnose na:

- Vi1 nive kvalifikacije | -razvoj  sistema  kvaliteta usluga u




obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka -
smjer Socijalni rad i socijalna
politika, psinologija, sociologija
ili pedagogija

- 3 godine na poslovima
rukovodenja, odnosno drugim
odgovarjucim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u radu
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

ustanovama socijalne i djecje zastite;
-pruzanje struénih uputstava;

-komunikaciju sa drzavnim i drugim
organima i organizacijama;

-pracenje | prouCavanje stanja u ovoj
oblasti;

-pruzanje stru¢ne supervizijske podréke radi
unapriedenja struénog rada i usluga
socijaine i djecje zastite;

-neposredno  ucestvuje U pripremanju
analiza, informacija, izvjestaja iz ove oblasti.

-vr§i i druge poslove po nalogu
_pretpostavijenog/e.
3 Samostalni/a savetnik/ca | za Vrsi poslove za razvoj sistema kvaliteta koji
razvoj sistema kvaliteta se odnose na razvoj instrumenata za
pracenje kvaliteta usluga, kao i razvoj
- Visoko obrazovanje u obimu instrumenata za MiE:
od 240 kredita CSPK-a -periodi&no prati adekvatnost instrumenata;
- VIl nivo kvalifikacije -prikuplja podatke o kvalitetu pruzenih
obrazovanja usluga;
- Pravni fakuitet li Fakultet -analizira godi$nje izvestaje ustanova i
drisstvenihi rnauka - smjer organizacija socijalne zastite, rezultate
socijalni rad i socijaina politika, struéne podréke. evaluacije i ispitivanja
psihologija, sociologija ili zadovoljstva korisnika:
pedagogija -analizira podatke i donosi zakljutke o
- § godina radriog iskustva ispunjenosti standarda;
- polozen struéni ispit za rad u -prediaze mjere za unapredenje sistema
drzavnim organima kvaliteta.
-poznavanje rada na racunaru -vréi | druge posiove po nalogu
(Word, Excel) pretpostavijenog/e.
4 Samostalni/a savetnik/ca Il za \/i$i poslove koji se odnose na:
razvoj sistema kvaliteta -razvo] sistema «valiteta koji se odnose na
) razvoj inslrumenata za pracenje kvaliteta
- Viscko oprazovanje u obimu usiuga, kao i razvoj instrumenata za MiE;
od 247 xredita CSPK-a -prkuplia podatke o razvoju sisitema
- VI nivo kvalifiacije kvaliteta;
obrezover;a | -ukzstvuje u pripremi analiza i sprovodenju
- Praviu fakultet \ istrazivanja u oblasti struénog rada i usluga
- 3 godina radnog iskustva ‘ | iz chlasii socijaine i djegije zadtite;
- polozen sirucni ispit za rad u | -prati EU standard iz oblasti socijalne i
drZavnim organima . | diecijle za$tite | predlaze unapredenje
-podnavanelaua naracunad. | postojecih | uvodenje novih standarda u
(Viord, 2xcet) 1 skiadu sa savremenim dostignuéima
| -visi i druge poslove po nalogu
pretoostavijenog/e.
5-6 Samastalni/a savetnik/ca | za | | Vrsi moslove struéne podréke koji se odnose

stivénu podriku

- Visoko ograzovanie u obimu
oa 241 kregita CSPK-a

- VI nivo kvalifikaciie
ohrazovania

- Fakultet drustvenih nauka -

na superviziju struénog rada;
-razvija internu | eksternu superviziju;
-nrati uspegnost supervizije i predlaze mjere
| za unapredenje struénog rada i usluga
| socijaine i dieciie zastite,

-utestvuie u stvaranju mreze saradnika za
| pruZanje  struéne  podréke i mrezZe




smjar socijalni rad i socijalna
politika, psihologija, sociologija,
specijalni pedagog

- & godina radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

supervizora;

-definiSe plan obuke supervizora;

-prati sprovodenje programa supervizije;
-organizuje i pruza struénu podrsku;
-prikuplja i analizira podatke o potrebama za
struénom podrskom;

unznradenie kapaciteta
strucnihi raonika

-+ \isoko obrazovanje u obimu
00 240 kreaite CSPK-a

1 niva kvalifikaciie
0"'F7~“1(‘\/.'—.‘Y”EF1

i fakuted i Fakuitet

-poznavanje rada na raéunaru -prati savremena dostignuéa na polju
(Woid, Excel) supervizije;
-vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
7 Samostalni/a savetnik/ca Il za 1 | Vréi poslove koji se odnose na:
istrazivacke poslove -izcadu godisnjeg izvestaja o socijalnoj
) zastiti;
- Visoko obrazovanje u obimu -ubescée u izradi analize izve$taja CSR i
od 240 kradita CSPK-a drugih pruzaoca usluga i analize potreba
- /i nivo kvalifikacije gradana i korisnika usluga na osnovu
oorazovarja dostupnih istrazivanja i analiza;
- Fakultet aruivenih nauka — -uteste u sprovodenju analize potreba za
smjer sociviegiia, daijim istraZivanjima;
- 3 godine radnog iskustva -stara se o sprovodenju analize godi$njih
- polozen strucni ispit za rad u poirepa lokalnih zajednica.
di Zaviniin organima ‘ | ~vrai druge poslove po  nalogu
- paznavanje zngleskog jezika B | pretoostavijenogle.
|
- pozravanie rana na racunaru l
(Word, Excel) A
Cdjelienje za unapredenje kapaciteta strutnih radnika
8 Nacelnik/ca 1 Ogranizuje | koordinira rad Odjeljenja.
Usnjerava rad izvrsilaca u Odjeljenju i vrsi
- Visoko 2hrazovanje u obimu nasiozenije poslove iz djelokruga rada
oc 24() kredita CEPK-a ‘ uoml;arua koji ¢& odnose na:
- Vi1 nivo kvalificacije \ -prJzane strucnih uputstava;
obra’cvtjnm -praéenje i prouCavanje stanja u ovoj
ntet arustvenin nauka - chiasti;
smjgr seoyjalni rad | socijalna -dvcdenje sistema kvaliteta u programe
pelitika, psihologija, sociologija strudnog  usavrSavanja kroz sprovodenje
ili pn=daqug‘j procesa akreditacije programa obuke i
- 3 nedine na poslovima licerciranja struénih radnika;
rukovodenja, odnosno drugim -nzwosredno  ucestvuje U pripremanju
| orlgovarjudim poslovima koji anzliza informaciia, izvjestaja iz ove oblasti;
| zeh llevau samostainost u radu -szraany sa arzavnim i drugim organima i
- M¢ ozen struCni isoit zarad u orazrizacijamac.
drzavnim organima -vr$l i druge poslove po  nalogu
S preipostavijenog/e.
9-10 Sarnostzlniia savetnikica | za 2 | Vréi poslove koji se odnose na:

-analizu potreba za struénim usavrsavanjem
| prioriete v oplastl obuka za struéne
radnike;

- raci na izradi Plana | Programa struénog

iusa“réavanja strucnih radnika i struénih
\ "':am'.ika;
[ =8 se ¢ sprovodenju odluke o

’«"/I \lanju javnog poziva za akreditaciju




drugtvenih nauka - smjer
socijalni rad i socijalna politika
psihologija, sociologija ili
pedagogiia

- 5 godina radneg iskustva

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na radunaru
(Word, Excel)

programa obuke za struéne radnike i
strucne saradnike;
-organizaciju i realizaciju programa obuke i
kontrolu realizacije akreditovanih obuka
(monitoring programa cbuke);
-strudne i organizacione poslove u postupku
akreditacije programa obuke, odnosno
proorama pruzanja usluga kojima se
ovazbjeduje struéno usavrdavanje struénim
radnicima i struénim  saradnicima i
pruzaocima usluga,
-priprema izviesiaje o stanju i potrebama u
oblasti razvoja profesionalnih kompetencija;
-vodi Registre za oblast akreditacije
(evidencije prijava za akreditaciju, evdencije
akreaitovanin programa obuke i evidencije
realizovanin programa obuke);

| | (Werd Excel)

licenciranje strucnih radnika

- \/som chrazovanje u obimu
oa =40 kredita CEPK-a

- v!i i nivo kvalifikacije

ob sZ0vanja

- Pravii fakulet il Fakultet

Gl uaWeruh nauka - Smjer
socihjain raw i socjaina politika
psinclogije, sociologija ili
pedagogia

- 3 goting racnsy iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim crganima

- poznavanie rada na radunaru

-vr§i 1+ druge poslove po nalogu
S reipostavijenogie.
1 Samostalni/a savetnik/ca Il za Vréi uosiove koji se odnose na:
informativne poslove -pripremu publikacija i monografija;
-prnramu irformacija za internet
- Visoko obrazovanje u obimu prezentaciju Zavoda;
ocl 240 kredita CSPK-a | -pripremu  struénog &asopisa iz oblasti
- V111 nivo kvalifikacije sonijalne i dietiie zastite;
obrezovanja -stara se o organizovanju struénih skupova,
- Fakultet humanistickih nauka— | ohuka | seminara.
engleski jezik ¢+ druge poslove po nalogu
- 3 godine radnng iskustva rataostavlijenog/e.
- nolozen struéni ispit za rad u o
drzaviviny organiinia
- poznavanje rada na racunaru
(Word, Excel) .
12 -13 | Samostainya savetnikica Il za Vrii poslove koil se odnose na licenciranje

struinih radrika  (postupci  izdavanja,
wljanja i ocuzimanja licence);
ja | cbraduje zanteve strucnih

vezanih za licencu i procjenjuje
| ispunjenost usiova za izdavanje licenci;
“euislar lizenciranih struénih radnika;

2 se& 0 organizovanju procesa izrade
rama Etickeg kodeksa struénih radnika iz
ohlasti socijaina i djecije zastite;
-yré | druge poslove po
l pretpostavijenog/a.

w

nalogu

3luzba za opste poslove i finansije

14

Macelnikica |

1 l - Oarznizuje + koordinira rad Siuzbe

Siara se o zakonitom i efikasnom vr§enju




- Vigoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

- VIi1 nivo kvalifikacije
obrazovania
- Pravni fakultet
- 3 godine na poslovima
rukovodenja, cdnosno drugim
odgovarjuéim poslovima  Kkoji
zahtijevaju samostalnost u radu
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

posiova u Sluzbi;

- vréi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Sluzhe koji se odnose na:

-ooste i finansijske poslove;

-saradnju sa Upravom za kadrove u dijelu
koii se odnosi na ogladavanje, selekciju i
zapodijavanje,  ocjenjivanje i struéno
usavrsavanje drzavnih sluzbenika;
-udestvuje U pripremi  ugovora  koje
zakljuéuje Zavod sa drugim pravnim i
fizickim licima

-vréi | druge poslove po  nalogu
g——— preipostavijenocgie
15 Samostalni/a savjetnik/ca Il za Voci kadrovsku i druge vrste evidencija iz
onste posiove obiasti rada | stara se o azuriranju
podataka;
Viscko obrazovanje u obimu - priprema nacrie rjesenja iz oblasti rada i
240 kredita CSPK radnin odnosa;

- Vii1 nivo kvalifikacije - vodi perscnalna dosijea zaposlenih;
oprazovanja -saraduje sa Upravom za kadrove u
- Pravni takuler posiupcima vezanim za ogladavanje,
- % godineg radnog iskustva selskeiju i zaposljavanje  drzavnih
- polazen strudni ispit za rad u sluZbenika i namjestenika;
drzavnim crganima -prati | prougava propise koji se odnose
- DOFravAna raca ha racunaru javne nabavke | sprovoai postupak javnih
(Werd, Excer) nabavki,;

| -stara s&2 © primjeni propisa iz oblasti
arhivake djelamnosti;
-sprovodi postupak i postupa po zahtjevima
za siobodan prisiup informacijama.
a poslove menadzera za integritet;
-prati stambenu problematiku zaposienin;
-ostvaruje saradnju sa NVO
—vrsi d-une poslove po  nalogu
16 Sarosvaini’a savjetnik/ca | za \""; DOb“DVE’ Kull se oanose na pripremanje
finansijske poslove finarsiskog plana i predracuna sredstava
\ | z& rad Zavoda
- Visoko obrazovanje u obimu | -orad ovieravanje tacnosti i punovaznosti
240 kredita CSPK rz0 0ga ili zanteva za placanie;
- VI nivo  kvalifikacije Ji poslovire kajice U knjigovodstvenom
obrazovan;a sigTemil
- =konomshki fakultet unezb evidenciiu o prinodima i
- 5 godina radnog iskustva arucim  orimargrna, rashodima i drugim
- polozan stredniispit za rad u izdacima i imovini Zavoda;
drzavnin: organima | -privema  finansijske izvjestaje | druge
- poznavanie rada na raéunaru | finansiske iskaze;
(Excel, Vvora) ' -prinrema  podatke za obracun zarada
‘ zanastenih 1 acugin licnih primanija;
‘ -vsi o druge  poslove  po  nalogu
R ! | pretocsiavijerogle, FESE—
17 Samostalni/a referent/ica - za love koji se odnose na:
okracun i blagajnu vanje zadataka finansijskog

- Srednje struéno obrazovanje u

nja gotovim naveem,
-0i=38jnicko poslovanje (podizanje i isplata




obimu 240 kredita CSPK
- v nive  kvalifikacije
obrazovanja

- 3 godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na raéunaru
(Excel, Word)

18

gofovine, obradun i isplata dnevnica za
sluZbena putovanja i dr.);

-vodi kniigu blagajne i usaglasava stvarno
stanje sa knjigovodstvenim;

-vodi knjigovdstvo osnovnih sredstava;

-uréi revalorizaciju i amortizaciju osnovnih

sredstava;

-stara se ¢ Cuvanju i arhiviranju
knjigovodstvene dokumentacije;

-vrdi i druge poslove po nalogu

pretpostavijenogle.

Samostainila referent/ica

- Sreanje struéno obrazovanje
u obimu od 240 kredita CSPK

- Iv1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- 3 godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru
(Excel, Word, Internet)

19

1 \/rsi poslove koji se odnose na:

-vodenje upisnika i djelovodnika;

-prijem svih pismena upucenih preko poste
iii nepasredna;

-urs' zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjice prijema poste;

-odvaja pismena prema hitnosti i materiji i
vréi raspored po organizacionim jedinicama;
-rukuie pecatima i Stambiljima Zavoda;

-vr&i administrativno-tehnicke poslove koji
se nonose na tennicku pripremu sastanaka;

stera se o umnozavanju i distribuiranju
rmziariiala za sastanke;

-opavija pesiove xomunikacije i prijema
stranaka kod direktora/ke Zavoda

-yrd  elektronsku korenspondenciju za
potrabe direktora/ke Zavoda

-y# i druge poslove po nalogu
| pretocstavijenogle

Visi namjestenik — vozac

- Srednje opste ili struéno
obrazovanie: u obimu 240 CSPK
- V1 nive  kvalifikacije
obrazovanja

- 3 ¢odine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
dizavnirm organima

Xkiispit ,B" kategorije

\
|

1 | Vidi poslove koii se odnose na:

-nEyez zagosienin po potrebi poslova,
-.uravie vozilom i stara se o tehnickoj
ispravinosti vozila;

-raqiatruje 1 vodi servisne kartone vozila;
vodi poltrebny evigenciju o radu i tehnickoj
ispravrosti sezila, predenoj kilometrazi i
utrotku goriva;

-yril otpremu poste preko dostavne knjige
organima i instiwcijama;

-onziia poslave interne dostave poste i
ekspediciju posie;

-preuzima o precaje posilke za potrebe
ZEV 208
-y drugz  ooslove  po  nalogu

zypostavlignogle.

Clan 7

U Zavodu se, radi struénog osposobljavanja, mog. zacaslii jdan ili vide pripravnika sa
visokim il sredniim obrazovanjem.




i PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDEE
Clan 8

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana cbjavljivanja na oglasnoj tabli Zavoda a
nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01-17

Podgorica, 07.10.2014.godine
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