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ПРЕДШКОЛСКА УСТАНОВА "НАША РАДОСТ"

СУБОТИЦА, АНТОНА АШКЕРЦА 3

ДЕЛ.БР.: 1542/01
ДАНА: 16.08.2016. г

На основу одредбе члана 57. став 1. тачка 1. и члана 62. став 3. тачка 16. Закона о основама система образовања и васпитања ("Службени гласник РС" бр.  72/09, 52/11, 55/2013, 35/2015 – аутентично тумачење, 68/2015 и 62/2016 - одлука УС) (у даљем тексту: Закон) у вези са чланом 24. став 2. Закона о раду ("Службени гласник РС" бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13 и 75/2014), Статута Предшколске установе „Наша радост“ Суботица „Naša  radost“  Ískoláskor  Előtti  Intézmény Szabadka, Predškolskа ustanovа “Naša
  radost“ Subotica (дел. бр.1793/04, од 30.08.2013.) и Одлуке о изменама Статута Предшколске установе „Наша радост“ Суботица „Naša  radost“ Ískoláskor  Előtti  Intézmény Szabadka, Predškolskа ustanovа “Naša  radost“ Subotica (дел. бр.2625/04, од 29.08.2014.), потребног броја извршилаца за обављање послова утврђених Годишњим планом рада Установе, Правилника о програму свих облика рада стручних сарадника ("Службени гласник РС - Просветни гласник" број 5/2012), директор Предшколске установе "Наша радост" Суботицa,  донео је дана  16.08.2016. године

П Р А В И Л Н И К 

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА 
У ПРЕДШКОЛСКОЈ УСТАНОВИ „НАША РАДОСТ“ СУБОТИЦА, 
“NAŠA  RADOST“ ÍSKOLÁSKOR  ELŐTTI  INTÉZMÉNY SZABADKA, 
PREDŠKOLSKА USTANOVА “NAŠA  RADOST“ SUBOTICA 

I  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Ч л а н  1.

Овим Правилником о унутрашњој организацији и систематизацији послова у Предшколској установи „Наша радост“ Суботица, „Naša radost“ Ískoláskor előtti intézmény Szabadka, Predškolska ustanova „Naša radost“ Subotica, (у даљем тексту: Правилник) у Предшколској установи "Наша радост" Суботица (у даљем тексту:  Установа) утврђују се :
1. организациони делови у Установи и њихов делокруг;
2. општи услови за заснивање радног односа;

3. назив и опис послова и потребан број извршилаца за њихово обављање;

4. врста и степен захтеване стручне спреме односно образовања;

5. други посебни услови за заснивање радног односа;

6. начин руковођења и функционална повезаност организационих делова и одговорности за извршавање послова;

7. друга питања од значаја за организацију рада Установе.
Ч л а н  2.
У Установи се утврђују послови, у складу са природом и организацијом васпитно-образовне делатности и одређује потребан број извршилаца који треба да обезбеди ефикасно извршавање предшколског програма, годишњег плана рада и обављање делатности Установе у целини. 

Ч л а н  3.
За сваки посао, односно групу послова, даје се назив, опис и тренутни број извршилаца, као и услови прописани Законом и подзаконским актима за њихово обављање, које треба да испуњавају њихови извршиоци.
Ч л а н  4.
Услови у погледу врсте стручне спреме за рад медицинских сестара, васпитача, стручних сарадника утврђени овим правилником прописани су Законом, Законом о предшколском васпитању и образовању ("Сл. гласник РС" бр. 18/2010) и Правилником о врсти стручне спреме васпитача, медицинских сестара и стручних сарадника у дечијем вртићу ("Службени гласник СРС - Просветни гласник", број 1/89).

Услови за рад секретара Установе прописани су Законом. 

Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се утврђују законом и овим правилником. 
Ч л а н  5.
На послове, односно радна места која су утврђена овим правилником, радни однос се заснива, по правилу, са пуним радним временом. 

Радна места са непуним радним временом утврђују се у складу са законом и годишњим планом рада установе. 
II  ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА

Ч л а н  6.
Установа је организована као јединствена радна целина. 

Установа у свом саставу има укупно 55 објеката у којима су смештени вртићи и 1 објекат у коме се налазе организационе јединице наведене у члану 12. став 2. овог правилника. Број и просторни распоред објеката Установе у којима су смештени вртићи регулисани су Одлуком о мрежи дечјих вртића у Установама на територији Града Суботица.  

Ч л а н  7.
Васпитно-образовни рад се изводи у васпитној групи, у складу са предшколским програмом, према утврђеном распореду рада. 

Број васпитних група у Установи је променљив и зависи од броја уписане деце.
Ч л а н  8.
На почетку сваке школске године утврђује се број извршилаца у васпитно-образовном процесу и број запослених који нису непосредно укључени у васпитно-образовни рад, зависно од броја деце, броја васпитних група, у складу са законом, применом мерила у погледу броја извршилаца утврђених подзаконским актом којим се прописују мерила за утврђивање цене услуга у предшколској установи, а у складу са обавезом остваривања предшколског програма. 

Број деце и број васпитних група из претходног става одређује Град Суботица као оснивач Установе (у даљем тексту: Оснивач).
Ч л а н  9.
Послове из своје делатности Установа организује према потребама и захтевима процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова.

Ч л а н  10.
Основна питања организације рада, организациони делови и њихов делокруг, систематизација и врсте послова утврђују се у складу са Статутом и другим општим актима Установе, према потребама и плановима њеног рада и развоја.

Ч л а н  11.
Послови који се обављају у оквиру регистроване делатности Установе, утврђују се у систематизацији тако да се обезбеђује најцелисходније обављање делатности Установе. Послови се систематизују према врсти, сложености и другим условима који су неопходни за њихово обављање, у оквиру организационих делова Установе.

III  OРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ УСТАНОВЕ

Ч л а н  12.
Правилником се послови групишу према сродности и организационим јединицама, и при том се обезбеђује рационална подела послова, правилна и равномерна запосленост радника.

За извршавање послова и задатака Установе систематизују се следеће групе послова по секторима,  службама и одсецима:
1. Служба општих и правних послова и економско финансијска служба
1.1. Управа;
1.2. Одсек за економско-финансијске послове;

1.3. Одсек општих, правних и кадровских послова;

2. Педагошки сектор;
3. Техничка служба;
4. Служба вешераја и кројачнице ;
5. Служба исхране и возни парк.
Ч л а н  13.
Управу Установе чине орган управљања у Установи (Управни одбор), директор Установе, помоћник директора за васпитно-образовни рад (као главни координатор за стручно-педагошки и просветни рад у Установи), помоћници директора за педагошке јединице (задужени за организацију васпитно-образовног рада у педагошким јединицама) и помоћник директора-технички директор (задужен за пословање Установе и за руковођење над свим службама које су сервис и подршка васпитно-образовном раду Установе).

Ч л а н  14.
Одсек за економско-финансијске послове обавља послове економско-финансијског планирања, послове рачуноводства и књиговодства, те послове обрачуна зарада запослених у Установи. За организацију и координацију послова у овом одсеку непосредно је задужен шеф рачуноводства.
Ч л а н  15.
Одсек општих, правних и кадровских послова обавља правне и кадровске послове, административне, архиварске и опште послове у оквиру пратећих служби и послове јавних набавки. За организацију и координацију послова у овом одсеку непосредно је задужен шеф одсека општих, правних и кадровских послова. У оквиру одсека послове обављају и два самостална извршиоца: секретар Установе и технички секретар.
Ч л а н  16.
Педагошки сектор чине три педагошке јединице, у коме васпитно-образовни рад обављају васпитачи и медицинске сестре-васпитачи.
Стручне послове за Педагошки сектор обавља стручни тим који чине: стручни сарадници-педагози, стручни сарадници-психолози, стручни сарадници-логопеди, стручни сарадник за ликовно васпитање и образовање, васпитачи, медицинске сестре-васпитачи.
Стручним тимом из ст. 1. овог члана руководи помоћник директора за васпотно-образовни рад (ВОР).
О организацији рада педагошких јединица старају се помоћници директора за педагошке јединице.
Помоћник директора за васпитно-образовне послове може бити стручни сарадник или васпитач. 
Сваки објекат има руководиоца радне јединице у вртићу, који истовремено обавља и послове васпитача.
Ч л а н  17.
Техничка служба обавља поправке намештаја, опреме, инсталација у објектима, самих објеката и реквизита у двориштима објеката. У оквиру ове службе се обављају и послови заштите на раду, противпожарне заштите и послови одржавања компјутерске мреже и интернета. За организацију и координацију послова у овом одсеку непосредно је задужен руководилац техничке службе.
Ч л а н  18.
За чистоћу постељине и другог рубља, пеглање, шивење и поправке, задужени су запослени у Служби вешераја и кројачнице. За организацију и координацију послова у овој служби непосредно су задужене медицинске сестре на превентиви.
Ч л а н  19.
Послове у Служби исхране и возног парка обављају запослени у централној кухињи и дистрибутивним кухињама по објектима, запослени у магацину роба и зпослени на пословима транспорта. За организацију и координацију послова у исхрани непосредно је задужен руководилац исхране, а за организацију и координацију послова транспорта непосредно је задужен шеф возног парка.
IV  ОПШТИ И ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА

Ч л а н  20.
Услови за заснивање радног односа, као и за распоређивање на одређено радно место односно за обављање одређених послова прописани су законом и овим правилником, и морају да буду испуњени кумулативно. Деле са на опште и посебне услове. 

Општи услови за заснивање радног односа
Ч л а н  21.
У радни однос у Установи, без обзира на то које послове обавља, може да буде примљено лице које: 

1) има одговарајуће образовање; 

2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима; 

3) није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскрвљење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање; 

4) има држављанство Републике Србије; 

5) зна језик на коме се остварује васпитно-образовни рад. 

Запослени који остварује васпитно-образовни рад мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у Установи, у складу са Европским системом преноса бодова, односно да је у току студија положило испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу.

Ч л а н  22.
.
Општи услови прописани законом се доказују приликом пријема у радни однос и проверавају се током рада.

Докази о испуњености општих услова подносе се уз пријаву на конкурс, осим доказа да лице има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом који се подноси пре закључења уговора о раду, а доказ да лице није осуђивано за кривична дела наведена у члану 21. став 1. тачка 3) овог правилника прибавља Установа.

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не испуњава опште услове за заснивање радног односа из члана 21. овог правилника или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи на захтев директора Установе.

Посебни услови за заснивање радног односа
Ч л а н  23.
Посебни услови за заснивање радног односа утврђени овим правилником су врста и степен стручне спреме односно образовања, посебна радна способност, радно искуство у струци, стручни испити, знања и вештине.
Посебни услови прописани овим правилником морају бити испуњени приликом пријема у радни однос.

Ч л а н  24.
За обављање одређених послова који то нарочито захтевају, могу се као услови утврдити посебне радне способности, знања и вештине, односно посебни стручни испити (знање страног језика, познавање рада на рачунару, положен возачки испит одређене категорије и други посебни услови).

Ч л а н  25.
Сваки запослени обавља послове радног места у вези са којим је закључио Уговор о раду, односно засновао радни однос или је током рада распоређен на друго радно место у оквиру стручне спреме и радног искуства које запослени поседује. 

 Ч л а н  26.
Поделу рада између више запослених извршилаца у истом организационом делу или на истој врсти послова, врши непосредни руководилац.
V   ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА

Пријем у радни однос
Ч л а н   27.
Пријем у радни однос у Установи врши се на основу преузимања запосленог у Установи чији је оснивач Република, АП или јединица локалне самоуправе и конкурса.

Пријем у радни однос на неодређено време на основу конкурса може се извршити ако се није могло извршити преузимање запосленог.

Одлуку о потреби пријема у радни однос запосленог доноси директор Установе, у складу са Одлуком о броју и структури извршилаца неопходних за реализацију Годишњег плана рада за одређену радну годину и у складу са Одлуком о максималном броју запослених на неодређено време у систему локалне самоуправе Града Суботице, коју доноси Скупштина Града Суботице. 

Директор Установе расписује конкурс и врши избор кандидата за пријем у радни однос.

Оглашавање слободних послова врши се преко Националне службе за запошљавање објављивањем конкурсa односно огласа.
Радни однос у Установи заснива се уговором о раду у писменој форми, који у име Установе закључује директор Установе.

Ч л а н   28.
Директор доноси одлуку о избору васпитача или стручног сарадника, у року од осам (8) дана од дана добијања резултата психолошке процене способности за рад са децом. 

Одлуку о избору других запослених у Установи директор доноси у року од тридесет (30) дана од дана истека рока за подношење пријава на конкурс.
Ч л а н   29.
Директор је дужан да при подношењу периодичних извештаја о раду Установе, обавести репрезентативни синдикат у Установи о извршеном пријему у радни однос.

Преузимање запослених                         
Ч л а н   30.
Запослени, васпитач и стручни сарадник, који је у Установи био у радном односу на неодређено време, а остао је нераспоређен или има статус запосленог са непуним радним временом у складу са Законом, остварује право на преузимање стављањем на листу запослених за које се врши преузимање.

Листа из става 1. овог члана утврђује се до 15. августа за сваку наредну школску годину, у оквиру школске управе по јединицама локалне самоуправе, а на основу пријава установа о запосленима који имају право на преузимање. Право на преузимање остварује се споразумом, уз сагласност запосленог. 

Установе могу извршити и међусобно преузимање запослених на неодређено време, на одговарајуће послове, уз претходно потписан споразум о преузимању уз сагласност запослених, ако је разлика у проценту њиховог радног ангажовања мања од 20%.
Запослени који се преузима мора да испуњава услове за послове за које се преузима.

Радни однос на одеђено време
Ч л а н   31.
Установа може да прими у радни однос на одређено време без конкурса лице:

1. ради замене одсутног запосленог до 60 дана;
2. до преузимања запосленог, односно до коначности одлуке о избору кандидата по конкурсу;
3. до избора кандидата - када се на конкурс не пријави ниједан кандидат или ниједан од пријављених кандидата не испуњава услове- до завршетка школске године.
Установа прима у радни однос на одређено време по расписаном конкурсу лице:

1. ради замене одсутног запосленог преко 60 дана;
2. у својству приправника;
3. ради обављања послова педагошког асистента.
У поступку избора педагошког асистента прибавља се мишљење надлежног органа јединице локалне самоуправе. 

Радни однос на одређено време не може да прерасте у радни однос на неодређено време.

Пробни рад
Ч л а н  32.
Пробни рад може да уговори установа са васпитачем и стручним сарадником који има лиценцу и који се прима у радни однос на неодређено време. 

Изузетно од става 1. овог члана пробни рад може да се уговори и у случају пријема у радни однос на одређено време дуже од годину дана. 

Пробни рад одређује се уговором о раду и може да траје најдуже шест месеци. 

Васпитач и стручни сарадник који је за време пробног рада показао да својим компетенцијама може успешно да ради на постизању прописаних принципа, циљева и стандарда постигнућа, наставља са радом у истом радно-правном својству, а ако се на основу оцене директора Установе, а по прибављеном мишљењу педагошког колегијума, утврди да то није показао, престаје му радни однос. Радни однос престаје даном отказног рока, без права на отпремнину. 

Отказни рок је 15 радних дана. 

VI  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

Члан 33.

У Установи се установљавају описи послова за следећа радна места као и услови за обављање послова на одређеном радном месту (школска спрема, односно степен стручне спреме, радно искуство и др.)
	1.   СЛУЖБА ОПШТИХ ПРАВНИХ ПОСЛОВА И ЕКОНОМСКО ФИНАНСИЈСКА СЛУЖБА


	1.1.   УПРАВА

	1. Назив радног места:
	ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ

	Основни захтеви за стручнуспрему и занимање

	Дужност директора Установе може да обавља лице:
1. које је стекло одговарајуће образовање за васпитача или стручног сарадника на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), које поседује дозволу за рад, обуку и положен испит за директора установе и најмање пет (5) година рада у установи након стеченог одговарајућег образовања;
или

2. које је стекло високо образовање за васпитача на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године или лице са вишим образовањем, које поседује дозволу за рад, обуку и положен испит за директора установе и најмање десет (10) година рада у предшколској установи на пословима васпитања и образовања након стеченог одговарајућег образовања. 
Лице које обавља дужност Директора мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у Установи, у складу са Европским системом преноса бодова односно да је у току студија положило испите из педагогије и психологије или је положило стручни испит, односно испит за лиценцу.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Професионални углед и искуство у Установи; 

· Организационе способности;

· Вештина руковођења;

· Способност управљања тимом и тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;

· Познавање једног страног језика;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);


	Главни радни задаци:

	НАДЛЕЖНОСТ И ОДГОВОРНОСТ ДИРЕКТОРА УСТАНОВЕ:
· директор је одговоран за законитост рада и за успешно обављање делатности Установе,
· планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе,
· стара се о осигурању квалитета, самовредновању, остваривању стандарда постигнућа и унапређивању образовно-васпитног рада,
· стара се о остваривању развојног плана установе,
· одлучује о коришћењу средстава утврђених финансијским планом и одговара за одобравање и наменско коришћење тих средстава, у складу са законом,
· сарађује са органима јединице локалне самоуправе, организацијама и удружењима,
· организује и врши педагошко-инструктивни увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада васпитача и стручног сарадника,
· планира и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања васпитача и стручног сарадника,
· предузима мере у случајевима повреда забрана из чл. 44. до 46. Закона о основама система образовања и васпитања и недоличног понашања запосленог и његовог негативног утицаја на децу и ученике,
· предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника, као и других инспекцијских органа,
· стара се о благовременом и тачном уносу и одржавању ажурности базе података о установи у оквиру јединственог информационог система просвете,
· стара се о благовременом објављивању и обавештавању запослених, ученика и родитеља односно старатеља, стручних органа и органа управљања о свим питањима од интереса за рад установе и ових органа,
· сазива и руководи седницама васпитно-образовног, односно педагошког већа, без права одлучивања,
· образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи,
· сарађује са родитељима, односно старатељима деце,
· подноси извештаје о свом раду и раду установе органу управљања, најмање два пута годишње,
· доноси општи акт о организацији и систематизацији послова; 

· одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених, у складу са овим и посебним законом.
ПЛАНИРА И РЕАЛИЗУЈЕ ЦИЉЕВЕ, СТРАТЕГИЈЕ И ПОЛИТИКЕ УСТАНОВЕ тако што: 

· прати и анализира тржиште, 

· идентификује и оцењује тржишне шансе и претње,
· прати и анализира ресурсе установе, 
· предлаже циљеве пословања, 

· развија и предлаже развојну и конкурентску стратегију установе,  
· контролише спровођење свих планова и буџета установе;
ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА ПОСЛОВАЊЕ тако што:
· поставља организацију установе,
· одобрава организацију организационих јединица,
· распоредуђе запослене на радна места,
· координира текуће пословање организационих јединица кроз планове, политике и процедуре,
· доноси системе, усаглашава и одобрава процедуре рада у Установи;  

КОНТРОЛИШЕ ПОСЛОВАЊЕ тако што:
· прати реализацију планова и буџета установе и организационих јединица,
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ ПОСЛОВАЊА тако што:
· развија односе са корисницима услуга, 

· развија односе са добављачима, 

· развија односе са банкама и финансијским институцијама; 

ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што:
· развија социјалну мрежу и презентира позитивну слику Установе корисницима услуга, добављачима, банкама и финансијским институцијама, државним органима, медијима,
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања Установе, 
· развија и одржава позитивну климу у Установи; 
РАЗВИЈА И ОДРЖАВА РАДНУ СНАГУ УСТАНОВЕ тако што:
· планира радну снагу,
· регрутује, селектира и врши пријем запослених, 

· одлучује о правима, обавезама и одговорностима запослених у складу са законом, Статутом Установе и њеним општим актима,
· образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи,
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа, 
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике  Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· прати однос планираног и оствареног,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
За свој рад одговара Управном одбору и Министру.



	2. Назив радног места:
	ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА-ТЕХНИЧКИ ДИРЕКТОР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове помоћника директора-техничког директора може да обавља лице које је стекло образовање из области техничких наука на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), пет (5) година радног искуства на руководећим пословима у просветним установама или установама исхране и смештаја.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Професионални углед и искуство; 
· Организационе способности;

· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Познавање буџетског пословања;
· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Сертификовано знање рада на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;


	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ ПОСЛОВАЊА УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ТЕХНИЧКИХ, АДМИНИСТРАТИВНИХ И ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА тако што:
· Руководи радом Техничке службе, Службе вешераја и кројачнице, Службе исхране и возног парка, Одсека за економско-финансијске послове и Одсека општих, правних и кадровских послова; 
ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ПЛАНОВА, СТРАТЕГИЈЕ И ЦИЉЕВА СТАНОВЕ 
тако што:
· учествује на колегијуму директора, 

· ангажује се у изради плана и програма установе и прати њихову  реализацију,
· учестује у раду стручних органа,

· спроводи одлуке директора и Управног одбора установе,

· предлаже директору унапређење пословања у циљу постизања бољих резултата,

· учествује у изради пројеката установе, кординира њихов рад и врши евалуацију истих,
· формира стручне комисије из свог делокруга,
· одобрава и контролише израду инвестиционих пројеката,
· контролише и одобрава документацију за јавне набавке,
· сарађује са другим лицима, органима и организацијама при припреми и изради пројеката,
· руководи имплементацијом техничких и технолошких стандарда и стандарда квалитета,
· руководи техничким и технолошким одржавањем објеката и опреме у Установи;

ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД У ДОМЕНУ  У ДОМЕНУ ТЕХНИЧКИХ, АДМИНИСТРАТИВНИХ И ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА тако што:
· стара се о спровођењу усвојене организације техничких, административних и финансијских послова,
· координира рад организационих јединица у оквиру Служби и Одсека из своје надлежности,
· координира рад  Служби и Одсека из своје надлежности са радом других организационих јединица установе;
УПРАВЉА ПОНАШАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИХ  У ДОМЕНУ ТЕХНИЧКИХ, АДМИНИСТРАТИВНИХ И ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВАт ако што:
· планира потребе за кадровима у оквиру Техничке службе, Службе вешераја и кројачнице, Службе исхране и возног парка, Одсека за економско-финансијске послове и Одсека општих, правних и кадровских послова 
· распоређује запослене на задатке и саопштава им очекивања,  

· обучава, саветује, дисциплинује и усмерава рад запослених у  Техничкој служби, Служби вешераја и кројачнице, Служби исхране и возног парка, Одсеку за економско-финансијске послове и Одсеку општих, правних и кадровских послова, 
· контролише рад запослених и коригује њихове грешке,
· оцењује појединачне учинке запослених, 

· планира и организује обуку запослених;
КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ  ТЕХНИЧКИХ, АДМИНИСТРАТИВНИХ И ФИНАНСИЈСКИХ СЛУЖБИ И ОДСЕКА тако што:
· прати реализацију планова установе у домену Техничке службе, Службе вешераја и кројачнице, Службе исхране и возног парка, Одсека за економско-финансијске послове и Одсека општих, правних и кадровских послова, 
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције; 
ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ  У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ 
тако што:
· развија односе са екстерним посетиоцима и презентира позитивну слику Установе,
·  установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања Установе, 
· развија и одржава позитивну климу Установе;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· контролише и прати документацију у оквиру својих служби,
· подноси извештај о резултатима свог рада директору Установе;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу директора Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницјативе за унапређење процеса рада;
За свој рад одговара директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	3. Назив радног места:
	ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА
ЗА ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове помоћника директора за васпитно-образовни рад, може да обавља лице које је стекло образовање за васпитача или стручног сарадника на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), са најмање пет (5) година радног искуства у струци, односно лице које је стекло одговарајуће високо образовање за васпитача на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), на студијама у трајању од три године или са вишим образовањем, са најмање пет (5) година радног искуства у струци.

Лице које обавља дужност Помоћника директора-саветника директора за васпитно образовни рад мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у Установи, у складу са Европским системом преноса бодова, односно да је у току студија положило испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Професионални углед и искуство у  Установи;
· Организационе способности;

· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;


	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНОГ РАДА 

тако што:
· организује и кординира рад на програмским активностима Установе,
· прати рад службе ВОР-а,
· прати, учествује и усмерава организацију основне и других облика васпитно образовне делатности установе;

ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ПЛАНОВА, СТРАТЕГИЈЕ И ЦИЉЕВА УСТАНОВЕ 

тако што:
· учествује на колегијуму Установе и по потреби на колегијуму службе ВОР-а,
· ангажује се у изради плана и програма Установе и прати њихову  реализацију,
· учестује у раду стручних органа,
· спроводи одлуке директора и Управног одбора Установе,
· предлаже директору унапређење пословања у циљу постизања бољих резултата,
· учествује у изради пројеката у, кординира њихов рад и врши евалуацију истих;
ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД У ДОМЕНУ  ВОР-а тако што:
· стара се о спровођењу усвојене организације ВОР-а,
· координира радом  педагошких јединица, 

· координира рад ВОР-а са радом других организационих јединица установе;
УПРАВЉА ПОНАШАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИХ У ДОМЕНУ ВОР-А тако што:
· планира потребе за кадровима у ВОР-у,
· распоређује запослене на задатке и саопштава им очекивања,  

· обучава, саветује, дисциплинује и усмерава рад запослених у ВОР-у,
· контролише рад запослених и коригује њихове грешке,
· оцењује појединачне учинке запослених, 

· планира и организује обуку запослених;
КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ ВОР-а тако што:
· прати реализацију планова Установе у домену ВОР-а,
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције; 

ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ  У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што 

· развија односе са корисницима услуга и презентира позитивну слику установе установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања у установи, 
· развија и одржава позитивну климу установе; 
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· подноси извештај о резултатима свог рада Директору Установе;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу директора Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике  Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе;
ОРГАНИЗУЈЕ И КОНТОРЛИШЕ РАД СТРУЧНИХ САРАДНИКА тако што:
· прати рад стручних сарадника, 

· прати примену процедура и радних задатака,
· утврђује однос оствареног и планираног и евентуална одступања,
· утврђује остварене резултате запослених,
· предлаже мотивационе  и корективне мере, 

· предузима корективне акције;
За свој рад одговара директору Установе
Број извршилаца: jedan (1)




	4. Назив радног места:
	ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА

ЗА ПЕДАГОШКЕ ЈЕДИНИЦЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове помоћника директора за педагошке јединице може да обавља лице које је стекло образовање за васпитача или стручног сарадника на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. Године (VII степен), да има положен стручни испит, са најмање три (3) године радног искуства у струци, односно васпитач са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем, са најмање три (3) година радног искуства у струци и положен стручни испит.

Лице које обавља дужност помоћника директора  мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у Установи, у складу са Европским системом преноса бодова, односно да је у току студија положило испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу.



	Посебне компетенције и захтеви:


	· Професионални углед и искуство у  Установи;
· Организационе способности;

· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;


	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНОГ РАДА тако што:
· организује и кординира рад на програмским активностима Установе,
· прати рад службе ВОР-а,
· прати, учествује и усмерава организацију основне и других облика васпитно образовне делатности установе;

ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ПЛАНОВА, СТРАТЕГИЈЕ И ЦИЉЕВА УСТАНОВЕ тако што:
· учествује на колегијуму Установе и по потреби на колегијуму службе ВОР-а,
· ангажује се у изради плана и програма Установе и прати њихову  реализацију,
· учестује у раду стручних органа,

· спроводи одлуке директора и Управног одбора Установе,

· предлаже директору унапређење пословања у циљу постизања бољих резултата,

· учествује у изради пројеката у, кординира њихов рад и врши евалуацију истих,
· aнгажује се у изради програмских докумената Установе,

· учествује у изради и реализацији Акционог плана Установе за који је задужен и у утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе у циљу реализације васпитно-образовног рада;
ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД У ДОМЕНУ  ВОР-а тако што:
· стара се о спровођењу усвојене организације ВОР-а;
УПРАВЉА ПОНАШАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИХ У ДОМЕНУ ВОР-А тако што:
· планира потребе за кадровима у ВОР-у,
· распоређује запослене на задатке и саопштава им очекивања,  

· обучава, саветује, дисциплинује и усмерава рад запослених у ВОР-у,
· контролише рад запослених и коригује њихове грешке,
· оцењује појединачне учинке запослених ,
· планира и организује обуку запослених;
КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ ВОР-а тако што:
· прати реализацију планова Установе у домену ВОР-а,
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције;
ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ  У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што:
· развија односе са корисницима услуга и презентира позитивну слику установе,
·  установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања у установи, 
· развија и одржава позитивну климу установе; 
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· pодноси извештај и информације о раду службе,
· oбавештава помоћника директора за ВОР о раду службе и свим ванредним околностима који наступе, као и о повредама и пропустима од стране радника, сарадника и родитеља;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за васпитнообразовни рад и директора Установе,
· учествује у раду тимова и других органа Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике  Установе, процедура и других организационих прописа,
· писана документа која обрађује, парафира,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев свог руководиоца за тражени период,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе;
За свој рад одговара помоћнику директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: три (3)




	1.2.   ODSEK ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE


	5. Назив радног места:
	ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Pослове шефа рачуноводства  може да обавља лице са стеченим стручним звањем дипломирани економиста-мастер, на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно звање дипломирани економиста стечено на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. Године (VII степен),  три (3) године радног искуства у струци, испит за овлашћеног рачуновођу. 


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом; 

· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање рада на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД ОДСЕКА ЗА ЕКОНОМСКО - ФИНАНСИЈСКЕ ПОСЛОВЕ тако што:

· организује и координира рад одсека,
· прати и примењује прописе из финансијског и материјалног пословања,
· стара се о уредном, експедитивном и ажурном вођењу рачуноводствених и књиговодствених послова,
· стара се о доследном спровођењу позитивних законских прописа у области буџетског пословања, финансија и рачуноводства и одлука органа управљања у Установи, као и о примени општих аката Установе,
· сугерише и предлаже решења при изради општих аката Установе у вези са финансијским, рачуноводственим и књиговодственим пословањем,
· обезбеђује правилно евидентирање стања средстава и извора средстава у Установи, прихода и расхода, биланса стања и биланса успеха, на принципима ажурности, тачности и благовремености;
· организује и учествује у састављању периодичног и годишњег финансијског извештаја пословања и других исказа и извештаја рачуноводственог карактера, на чије је сачињавање Установа обавезна по закону,
· сарађује са другим организациионим јединицама у Установи у циљу што бољег функционисања и рада Установе као интегралне правне и пословне целине,
· кореспондира са економско-финансијским службама у надлежним министарствима Републике Србије, у локалној самоуправи, друштвима рачуновођа и ревизором, Управом за трезор, Пореском управом, са предшколским установама у Републици, са пословним партнерима и другим институцијама у свом делокругу рада, по налогу директора,
· даје упутства, образложена мишљења и пружа стручну подршку уопште и осталим организационим деловима Установе на плану правилне примене позитивних законских и других прописа у области финансијско-рачуноводствене праксе, при раду Установе као целине,
· стара се о спровођењу налога директора Установе, помоћника директора - техничког директора и инспекцијских служби везаних за економско-рачуноводствено-финансијске послове у Установи,
· учествује у изради финансијског плана пословања и плана јавних набавки,
· прати ликвидност Установе и издавање налога за плаћање,
· учествовује у израде калкулација цена услуга Установе,
· припрема предлоге финансијских одлука за Управни одбор Установе из свог делокруга рада,
· контролише и надзире извршење економских, финансијских и књиговодсвених послова;
· израђује финансијски план и прати његово извршење,
· организује и предлаже распоред запсолених на економским, финансијским и књиговдственим послове,
· подноси годишњи извештај рада одсека,
· саставља извештаје о пословању Установе,

· утврђује наплаћени приход од грађана,

· усклађује расподелу средстава за зараде радника са законским одредбама и Колективним уговором,

· сарађује са оснивачем ради реализације средстава за основну делатност, цене корисника услуга и даје извештаје о пословању по њиховим елементима,

· обавља и друге послове по налогу директора Установе и помоћника директора - техничког директора;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа, 
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што 

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· развија и одржава позитивну климу Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,
· води потребне евиденције прописане правилницима и процедурама установе,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада, 
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара; 
За свој рад одговора директору Установе и помоћнику директора - техничком директору. 
Број извршилаца: један (1)



	6. Назив радног места:
	ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Pослове финансијско-рачуноводственог аналитичара може да обавља лице са стеченим стручним звањем дипломирани економиста-мастер на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно звање дипломирани економиста стечено на основним студијама из области економских наука у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, (VII степен), три (3) године радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом; 

· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање рада на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ ПОСЛОВЕ ПЛАНА И АНАЛИЗЕ тако што:

· врши формирање и свакодневно ажурирање базе података, која садржи све потребне податке о расположивим средствима у финасијском плану, о обиму и стуктури пренетих обавеза и њиховом извршењу, све периодичне трошкове, по обиму, структури, позицији, стопи пдв и сл.,
· израђује упутства, процедуре и смернице за припрему предлога финансијског плана,
· у сарадњи са свим Службама и Одсецима у Установи ради анализе њихових потреба и прикупља интерне и екстерне информације од значаја за планирање,
· процењује потребна средстваза финансирање делатности Установе по изворима финансирања,
· утврђује обим планираних расхода у одређеном периоду по изворима финансирања,
· врши процену укупног задуживања у току буџетске године,
· израђује преглед планираних капиталних издатака,
· планира обим потребних средстава у Буџету Града за потребе пословања Установе,,
· израђује предлог ребаланса Буџета,
· доставља предлог финансијског плана,
· израђује упутства, процедуре и смернице за припрему плана јавних набавки,
· прикупља податке за припрему плана јавних набавки,
· предлаже потребне елементе за израду плана јавних набавки као што су процењена вредностнабавке, врста поступка, оквирно време покретања поступка и друге потребне елементе,
· сачињава јединствени годишњи план набавки који обухвата и план јавних набавки и план набавки на које се ЗоЈН не примењује,
· усвојени план јавних набавки доставља Управи за јавне набавке и јавно га објављује у складу са законом,
· прати извршење закључених уговора у поступку јавних набавки,
· пружа информације о приоритетним набавкама у одређеном периоду,
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што :
· похађа професионалне семинаре и скупове

· прати стручне публикације

· прати праску добрих Установа 
· учествује у раду професионалних организација
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· развија и одржава позитивну климу Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,
· води потребне евиденције прописане правилницима и процедурама установе,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада, 
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара; 
За свој рад одговора помоћнику директора - техничком директору, шефу рачуноводства 
и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	7. Назив радног места:
	РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове рачуноводственог сарадника може да обаља лице са стеченим VI степеном стручне спреме, економиског или пословног смера, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, односно на студијама првог степена (основне академске студије, основне струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, једна (1) година радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;
· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад  на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ ПОСЛОВЕ ФИНАНСИЈСКОГ КЊИЖЕЊА И ОСНОВНИХ СРЕДСТАВА, СИТНОГ ИНВЕНТАРА И МАТЕРИЈАЛА тако што:
· саставља почетни биланс применом аналитичког Контног плана Установе,
· врши контирање и књижење свих пословних промена у Главној књизи и у помоћним књигама (ситног инвентара, основних средстава и материјала) на основу адекватне документације,
· води аналитичке евиденције основних средстава, ситног инвентара и материјала према законским прописима и општим актима Установе и врши њихово усаглашавање са стварним стањем и главном књигом,
· активно учествује у спровођењу годишњих пописа основних средстава, ситног инвентара и материјала,
· након сравњења стања по попису са председником комисије за попис припрема предлоге за отпис Управном одбору и књижи одобрене промене,
· врши обрачун амортизације,
· учествовање у изради извештаја о извршењу буџета и Завршног рачуна,
· врши књижење аналитике купаца и добављача у складу са документацијом,
· коренспондира са добављачима и оверава ИОС-е,
· обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ  тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну клим Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што: 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини.
За свој рад одговора помоћнику директора - техничком директору, шефу рачуноводства и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)
 


	8. Назив радног места:
	ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ РЕФЕРЕНТ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове финансијско-рачуноводственог референта може да обавља лице са завршеним IV степеном стручне спреме , економског усмерења, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:
	· Познавање захтева система управљања квалитетом;
· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад  на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ ПОСЛОВЕ ОБРАЧУНА ЗАРАДЕ (ПЛАТЕ) тако што:
· врши прикупљање и комплетирање документа, решења, одлука и радних листа за обрачун зарада, накнада и додатака на зараду,
· ажурира базе података запослених пре сваке обраде плате,
· врши израду месечних платних листа зарада запосленима, пакује их, сортира по службама и објектима,
· врши обрачун исплата породиљског боловања и боловања преко 60 дана, издрађује потребну документацију и доставља Републичком фонду за здравство на рефундацију,
· врши обрачун отпремнина и јубиларних награда,
· доставља потребну документацију о исплати зарада и других личних примања за књижење финансијском књиговођи,
· израђује месечне и годишње статистичке извештаје везане за запослене и обрачун и исплату зарада запосленима,
· попуњава М-4 обрасце за запослене и доставља их Фонду за пензијско-инвалидско осигурање,
· доставља појединачне годишње пореске пријаве,
· усаглашава аналитичке евиденције зарада запослених са Главном књигом,
· издаје потврде о запослењу на захтев радника за различите намене,
· обрађује захтеве за обуставе по основу кредита, административних забрана,
· израђује прегледе за рачуноводствене и пословне извештаје,
· обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну клим Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што: 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
За свој рад одговора помоћнику директора - техничком директору, шефу рачуноводства и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)
 


	9. Назив радног места:
	РАЧУНОВОДСТВЕНИ РЕФЕРЕНТ-ЛИКВИДАТОР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове рачуноводственог референта-ликвидатора може да обавља лице са завршеним IV степеном стручне спреме, шест (6) месеци радног искуства.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;
· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад  на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ ПОСЛОВЕ ЛИКВИДАТУРЕ И КЊИЖЕЊА И ПОТРАЖИВАЊА тако што:
· води књиге улазних фактура,
· врши рачунске контроле и утврђивање исправности докумената уз оверу потписом одговорног лица,
· комплетира фактуре добављача са пријемницама, отпремницама,
· контролише присвеле обавезе из пословања Установе, проверава и усклађује са закљученим уговорима,
· врши контролу благајне, попуњава вирмане,

· врши плаћање свих обавеза у складу са законом, уз претходну сагласност директора Установе,
· врши издавање излазних фактура на основу уговора,
· води књиге излазних фактура,
· доставља извештаје о боравку деце по објектима и врши обрачун боравка корисника услуга на основу враћених и попуњених извештаја,
· штампа уплатнице/рачуне, сортира и пакује по објектима,
· књижи уплате корисника услуга у аналитици корисника услуга и усклађује са главном књигом,
· врши обраду података о корисницима услуга за сваки месец и доставља извештај руководиоцу службе,
· обрађује и издаје податке о наплативости и присутности деце по објектима и доставља руководиоцу службе,
· учествује у изради извештаја о извршењу буџета и Завршног рачуна,
· обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну клим Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што: 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
За свој рад одговора помоћнику директора - техничком директору, шефу рачуноводства и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)
 


	10. Назив радног места:
	РАЧУНОВОДСТВЕНИ РЕФЕРЕНТ-БЛАГАЈНИК

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове рачуноводственог референта-благајника може да обавља лице са завршеним IV степеном стручне спреме , економског усмерења, шест (6) месеци радног искуства.



	Посебне компетенције и  захтеви:
	· Познавање захтева система управљања квалитетом;
· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад  на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ БЛАГАЈНИЧКЕ ПОСЛОВЕ И ПОСЛОВЕ АРХИВИРАЊА тако што:
· врши вођење комплетног благајничког пословања у складу са позитивним прописима и комплетном документацијом,
· врши обрачун и исплата по основу осталих личних примања (обрачун и исплата трошкова службенога пута, накнаде за долазак на посао и одлазак са посла, коришћења возила у службене сврхе и других личних примања),
· архивира књиговодствену документацију,
· издаје путне налоге за возила и картице за гориво и врши праћење путних налога за возила,
· врши обрачун штета на основним средствима и достављање обрачуна осигуравајућем дрштву на наплату,
· врши уписивање књиговодственога стања у пописне листе и сарадња са пописним комисијама до завршетка пописа,
· води архивске књиге,
· врши издавање документације на реверс овлашћеним лицима и радницима Установе,
· архивира целокупну документацију Установе применом прописа о чувању архивске грађе,
· сарађује са Историјским архивом Града Суботице,
· обавља курирске послове за потребе Установе, носи документа у службу за платни промет и финансијски надзор;

· разноси пошту и друге материјале;

· разноси службене материјале;

· обавља послове достављања материјала за Управни одбор Установе
· обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну клим Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што: 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
За свој рад одговора помоћнику директора - техничком директору, шефу рачуноводства и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)
 


	1.3.   ODSEK ОПШТИХ, ПРАВНИХ И КАДРОВСКИХ ПОСЛОВА


	11. Назив радног места:
	ШЕФ ОДСЕКА ОПШТИХ, ПРАВНИХ И КАДРОВСКИХ ПОСЛОВА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	· Послове шефа одсека општих, правних и кадровских послова може да обавља лице са стеченим стручним звањем дипломирани правник-мастер на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно лице са завршеним високим образовањем на основним студијама у трајању од најмање четири године (VII степен), звање дипломирани правник по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, сертификат за службеника за јавне набавке, три (3) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Познаје правила писане, вербалне и невербалне комуникације;
· Познаје пословни протокол и пословни бонтон;
· Познаје закон о заштити личних података;
· Рад  на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЗАКОНИТОСТ У РАДУ ОДСЕКА тако што:
· одговара за законитост у раду одсека,
· организује, координира и контролише извршење свих послова и задатака у оквиру одсека,
· прати и проучава законске прописе из свог делокруга;
ПЛАНИРА ПОСТУПАК ЈАВНИХ НАБАВКИ тако што:
· поступа у скаду са обавезама утврђеним Правилником о поступцима јавне набавке унутар наручиоца и одговоран је за правилну примену истих,
· спроводи одлуке Управног одбора и директора везаних за јавне набавке Установе,
· израђује уговоре везане за јавне набавке Установе,
· прибавља мишљења од Управе за јавне набавке,
· припрема извештаје који се достављају Управи за јавне набавке,
· учествује у припреми годишњег плана јавних набавки,
· припрема предходни распис,
· припрема одлуке, јавне позиве, конкурсне документације и све друго неопходно за спровођење поступка јавних набавки, добара, услуга и радова у складу са Законом,
· поступа у поступцима по поднетим захтевима за заштиту права,
· комуницира са понуђачима, научним и стручним институцијама,
· одговоран је за поштовање рокова у спровођењу свих  активности у процедури јавних набавки,
· учествује у раду, и припрема састанке комисије за јавне набавке и ради све техничке послове везане за рад комисије за јавне набавке,
· врши едукацију запослених из области јавних набавки;
ПЛАНИРА И ОПЕРАТИВНО СПОРОВДИ: 
· послове из домена набавки,
· члан је Комисије за исхрану Установе која је надлежна за анализу цена приликом добијања захтева добављача за промену истих,
· обавља и друге послове и задатке који произлазе из општих аката Установе у складу са степеном стручности по налогу директора Установе и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што

· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
· подноси извештај о резултатима свог рада помоћнику директора - техничком директору и директору Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· развија и одржава позитивну климу Установе,

· покреће израду, укидање и преиспитује најмање једном годишње  докумената из делокруга рада,
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,

· стара се о ажурној евиденцији јавних набавки Установе,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
·  доставља писане извештаје о свом раду на захтев техничког директора за тражени период: недељно или месечно,

· примењује мере из области безбедности и здравља на раду,
· примењује мере противпожарне заштите.
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ  тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,

· прати стручне публикације,

· прати праску добрих установе ,

· учествује у раду професионалних организација;
За свој рад одговара помоћнику директора - техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	12. Назив радног места:
	САРАДНИК ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове сарадника за правне послове може да обавља лице са стеченим стручним звањем дипломирани правник-мастер на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно лице са завршеним високим образовањем на основним студијама у трајању од најмање четири године (VII степен), звање дипломирани правник по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, три (3) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом; 

· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	КРЕИРА, АЖУРИРА И ЧУВА БАЗЕ ПОДАТАКА И ДОСИЈЕЕ ЗАПОСЛЕНИХ тако што:
· израђује и предлаже План кадрова и коришћења годишњих одмора,
· прави термин план обуке и инструктаже,
· припрема потребну документацију и води евиденцију о приправницима као и евиденцију и пријављивање запослених за полагање лиценце,
· припрема документацију за спровођење поступка за пријем  радника на неодређено и одређено време,

· пружа стручно-правну помоћ у Установи у домену остваривањуа обавеза и права из области радних односа, пензијско инвалидског осигурања, запошљавања (израда, уговора о раду, одлуке, решења, споразума);

АДМИНИСТРИРА ДОКУМЕНТАЦИЈУ ИЗ РАДНИХ ОДНОСА тако што: 

· припрема све врсте уговора за кадровска питања,
· припрема и израђује документацију за одлазак радника у инвалидску и старосну пензију,
· израђује и куца све врсте формуларних решења из радног односа, уручује радницима, доставља служби рачуноводства,

· врши обрачун минулог рада;

КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ ПОСЛОВНЕ АДМИНИСТРАЦИЈЕ тако што: 

· прати реализацију планова установе у пословне администрације Службе пословне администрације,
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције, 

· води евиденције о присутности  радника и запослених,
· прати и проучава законске одредбе, одредбе других позитивних прописа и подзаконских аката, Колективних уговора у циљу њихове примене и са Секретаром врши дистрибуцију истих оним службама на које се законски акти односе,
· стара се о спровођењу уговора који Установа закључује са правним лицем за ангажовање радне снаге за одржавање хигијене у Установи,
· кореспондира са правним лицем преко којег Установа ангажује радну снагу за потребе одржавања хигијене у Установи и уручује му захтеве, а у складу са уговором,
· у сарадњи са помоћницима директора за педагошке групе и руководиоцима радних јединица у вртићима, врши распоред радне снаге, ангажоване преко другог правног лица, за послове одржавање хигијене у Установи;
УЧЕСТВУЈЕ У ПОСТУПЦИМА НАБАВКИ И ЈАВНИХ НАБАВКИ тако што:

· извршава све задатке из делокруга набавки и јавних набавки по задацима и налозима шефа одсека; 
ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што:
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања Установе, 
· развија и одржава позитивну климу Установе; 
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих установа, 
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
· подноси извештај о резултатима свог рада шефу одсека и помоћнику директора - техничком директору;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа одсека и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· прати вођење евиденција и примену процедура и упутстава,
· даје иницјативе за унапређење процеса рада,
· учествује у раду тимова,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе;
За свој рад одговара шефу одсека, помоћнику директора - техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	13. Назив радног места:
	РЕФЕРЕНТ ЗА КАДРОВСКЕ ПОСЛОВЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове референта за кадровске послове може да обавља лице које је стекло IV степен стручне спреме, економског смера или завршена Гимназија,  једна (1) година радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом; 

· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	КРЕИРА, АЖУРИРА И ЧУВА БАЗЕ ПОДАТАКА И ДОСИЈЕЕ ЗАПОСЛЕНИХ тако што:
· формира досијеа о персоналној документацији радника и електронским путем са свим потребним подацима и исправама;

· води и електронску матичну евиденцију радника, месечног стања радника и евиденцију радника на одређено време;

· сарађује са Националном службом за запошљавање ради обезбеђивања замене радника одсутних до 60 дана,
· доставља Националној служби пријаве потреба за радницима, и остале податке у вези заснивања радног односа  и престанка рада;

· припрема документацију за орган који доноси одлуку о избору радника по огласу односно Конкурсу;

· врши пријаву и одјаву радника код Фонда за пензионо-инвалидско осигурање и све промене у току осигурања,

· врши пријаву и одјаву радника код фонда здравственог осигурања,
· води радни стаж радника,
· архивира и чува документа из свог делокруга рада;

· води врши обрачун минулог рада;

· води и редовно ажурира електронску базу података о свим радницима; 

АДМИНИСТРИРА ДОКУМЕНТАЦИЈУ ИЗ РАДНИХ ОДНОСА  тако што:
· обезбеђује потпуну кадровску евиденцију у Установи,
· активно сарађује са шефом одсека за економско - финансијске послове у вези свих питања, а посебно обрачуна минулог рада и вођења евиденције запослених (запослених на одређено и неодређено време),

· врши пријаву и одјаву радника у служби за запошљавање и центру за социјални рад,
· води евиденције о захтевима за људске ресурсе, 

· вомуницира са руководиоцима служби и радних јединица о пријему радника и одговорима на послате захтеве,
· сарађује са помоћницима директора, прикупља евиденције, врши пријем  запослених, учествује у изради плана кадрова;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ПОТРЕБНЕ ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ тако што:
· организује процес регрутовања запослених,
· регрутује адекватне кадрове са тржишта рада,
· прати селекцију кандидата и предлаже мере за унапређење процеса и критеријума селекције, 

· у сарадњи са руководиоцима врши селекцију нових запослених; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЛЕГАЛИТЕТ  СИСТЕМА УПРАВЉАЊА ЉУДСКИМ РЕСУРСИМА тако што:
· прати и проучава законске одредбе, одредбе других позитивних прописа и подзаконских аката, колективних уговора у циљу њихове примене и  са Секретаром врши дистрибуцију истих оним службама на које се законски акти односе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада, 

· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу урађеног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;   

УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установе, 

· учествује у раду професионалних организација;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
· врши и друге послове по налогу шефа одсека и помоћника директора - техничког директора;
За свој рад је одговоран је шефу одсека, помоћнику директора - техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	14. Назив радног места:
	РЕФЕРЕНТ ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ И БРИГУ О КОРИСНИЦИМА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове референта за јавне набавке и бригу о корисницима може да обавља лице које је стекло IV степен стручне спреме, економског смера или завршена Гимназија,  шест (6) месеци радног искуства.


	Посебне компетенције

 и  захтеви :


	· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Рад на рачунару. (Word,Excel,Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ВРШИ ПОСЛОВЕ ИЗ ДЕЛОКРУГА ЈАВНИХ НАБАВКИ тако што:
· припрема документацију везану за поступке набавки на које се закон не примењује,
· поступа у скаду са обавезама утврђеним Правилником о поступцима јавне набавке унутар наручиоца и одговоран је за правилну примену истих,
· води евиденције из јавних набавки и набавки по налогу шефа одсека,
· благовремено, кроз итерну доставну књигу (скраћени деловодник) доставља документацију из поступка јавних набавки и набавки на које се закон не примењује запосленима унутар Установе,
· врши наручивање добара за које које га задужи шеф одсека и прати извршење истих,
· врши контролу цена, количине и кавлитета добара за чије је наручивање задужен,
· указује шефу одсека на уочене неправилности, одтупања и дуге недостатке испоруке,
· упозорава шефа одсека о прекорачењу трошкова и количина роба из планова и закључених уговора,
· врши контролу појединачне уговорене цене и укупну уговорену вредност добара, услуга и радова по Уговору, у сарадњи са одсеком за економско - финансијске послове,
· израђује извештаје о раду на месечном и годишњем нивоу,
· истраживање тржишта, анализу цена у сарадњи са референтом за план и анализу,
· врши и друге послове по налогу шефа одсека и помоћника директора - техничког директора. 
ВРШИ ПОСЛОВЕ ИЗ ДЕЛОКРУГА БРИГЕ О КОРИСНИЦИМА тако што:
· прикупља потребну документацију од родитеља (Извод из матичне књиге рођених, Решење о дечијем додатку, фотокопију личне карте, потврду о пребивалишту),
· доставља комплетирану документацију Секретаријату за друштвене делатности Града у циљу остваривања права на бесплатни боравак корисника услуга у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ  тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· сарађује са другим одсецима и службама унутар Установе,
· развија и одржава позитивну климу Установе, 

· врши анализу урађеног и оствареног,
· примењује мере из области безбедности и здравља на раду,
· примењује мере противпожарне заштите.
За свој рад одговара шефу одсека, помоћнику директора - техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	15. Назив радног места:
	СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове секретара Установе може да обавља лице са стеченим стручним звањем дипломирани правник-мастер на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно лице са завршеним високим образовањем на основним студијама у трајању од најмање четири године (VII степен), звање дипломирани правник по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, положен стручни испит за секретара, односно правосудни испит или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит, три (3) године рада у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Положен државни испит за секретара или правосудни испит;  

· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЗАКОНИТОСТ РАДА УСТАНОВЕ тако што:

· припрема и израђује општа и нормативна акта Установе,
· усклађује општа акта са изменама и допунама законских прописа,
· обавља све правно-стручне послове при регистровању делатности Установе код Трговинског суда, промена лица овлашћених за заступање, промена седишта и других статусних промена,
· прати и примењује законске одредбе, одредбе других позитивних прописа и подзаконских аката, 

· уредно ажурира и прати законска акта припрема и брине о документацији Установе,
· израђује интерна акта Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ МЕНАЏМЕНТА УСТАНОВЕ тако што:

· присуствује седницама Управног одбора и примењује општа аката и законске прописе,
· води Записник на седницама Управног одбора, других органа и тела и првано формулише израђује и обрађује одлуке, закључке и решења,
· благовремено информише руководиоце служби и одељења у вези законских прописа општих аката и аката Установе и прослеђује иста шефовима служби и одељења,
· врши дистрибуцију процедура, 

· води и  ажурира евиденцију о екстерним документима у Установи,
· учествује у изради Програма и планова рада Установе;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ПРАВНУ ПОДРШКУ РАДУ УСТАНОВЕ тако што:
· обавља све стручне послове у вези дисциплинске и материјалне одговорности радника (пријава, захтева о покретању дисциплинског поступка, правна обрада Записника о вођењу јавне расправе, формулација Одлука, Решења), као и пружање правне помоћи дисциплинском органу,
· врши припрему и контролише документацију за потребе пописне комисије;
ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТ тако што: 
· сарађује са стручним правним институцијама, органима правосуђа, просветном инспекцијом, инспекцијом рада и др.;

· развија односе са корисницима услуга и презентира позитивну слику Установе,
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања у Установи, 
· развија и одржава позитивну климу Установе, 
· врши анализу планираног и урађеног;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ЗНАЊЕ тако што: 

· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати примере добре праксе,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· Води потребну документацију и евиденцију о раду,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио:име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
· подноси извештај о резултатима свог рада директору Установе и помоћнику директора - техничком директору;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу директора Установе и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· врши дистрибуцију аката прописа и интерних докумената,
· обавештава руководиоце служби о преомени закона и подзаконских аката и доставља им исте,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања;
За свој рад одговара директору Установе и помоћнику директора - техничком директору.

Број извршилаца: један (1)



	16. Назив радног места:
	ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове техничког секретара може да обавља лице које је стекло IV степен стручне спреме, економског смера или завршена Гимназија,  једна  (1) година  радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом ;

· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познаје правила писане, вербалне и невербалне комуникације;
· Познаје пословни протокол и пословни бонтон;
· Познаје Закон о заштити личних података;
· Рад на рачунару. (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД ДИРЕКТОРА И ПОМОЋНИКА ДИРЕКТОРА тако што:
· у договору са директором и помоћницима директора планира дневни распоред њихових обавеза, 

· информише директора и помоћнике директора о дневним обавезама,
· обезбеђује телефонску комуникацију  директора: прима и преноси позиве и позива по захтеву  директора, 

· обезбедује писану комуникацију  директора и помоћника директора: прима и шаље писма и другу преписку,
· обезбеђује превоз директора и помоћника директора возилима Установе или јавним транспортом,
· врши пријем гостију код директора и и помоћника директора,
· врши требовање потрошног материјала и хемијских средстава за потрбе управе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ТЕЛЕФОНСКУ КОМУНИКАЦИЈУ У УСТАНОВИ тако што:
· прима позиве споља и успоставља први контакт са лицем које зове,
· распоређује позиве и упућује позиваоца на одговарајуће лице у установи преузимајући податке о лицу које зове,
· позива по потреби и захтеву запослених у Установи; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ПОШТАНСКУ КОМУНИКАЦИЈУ У УСТАНОВИ тако што:
· прима пошту, преписку или другу документацију адресирану на установу, 
· отвара и прослеђује електронску пошту адресирану на установу,
· шаље писма, поруке преко електронске поште, преписку одговарајућој особи у установи (вртићи), 

· прослеђује сва упутства за рад са децом у вртићима,
· обрађује податке о броју присутне деце у вртићима и запосленима,
· шаље писма или документацију лично или издаје налог куриру да то учини,
· шаље и прима факс поруке, 

· распоређује примљену пошту и документацију унутар установе,
· врши куцање по диктату или рукопису на рачунару, умножава, повезује и  сређује све врсте материјала,
· израђује дописе и врши дистрибуцију истих по налогу директора Установе и помоћника директора;
ПРИМА И РАСПОРЕЂУЈЕ ГОСТЕ УСТАНОВЕ тако што: 
· дочекује госте поздравља их и информише о разлозима посете,
· упућује госте одговарајућој особи у установи или заказује састанак са њоме,
· испраћа и поздравља госта;  

ПОМАЖЕ У ВОЂЕЊУ АРХИВУ УСТАНОВЕ тако што:
· води деловодник Установе, 

· прима копије свих докумената који се по организационим прописима архивирају, 

· на захтев издаје документ из архиве или омогућује увид у исти; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· обезбеђује да се запослени придржавају професионалних стандарда и прописа, 

· развија и одржава позитивну климу Установе, 
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе;
РАЗВИЈА СИСТЕМЕ И ПРОЦЕДУРЕ РАДА тако што:
· анализира и спроводи унапређења у процедурама и пракси рада,
· анализира и спроводи унапређења у документацији, 

· анализира и спроводи унапређења у систему извештавања;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу директора Установе и помоћника директора;
За свој рад одговара директору Установе и помоћницима директора.

Број извршилаца: један (1)



	2.   ПЕДАГОШКИ СЕКТОР


	17. Назив радног места:
	РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ У ВРТИЋУ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове руководиоца радне јединице у вртићу може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит, три (3) година радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Организационе способности;

· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ тако што:
· организује и координира процес рада у радној јединици, 

· обавља све неопходне послове везане за пријем деце и регулисање наплате накнада за боравак деце у вртићу на нивоу објекта и на основу истог даје податке Одсеку за економско-финансијске послове,
· обавештава раднике у објекту о приспелим писаним материјалима, информацијама и обавештењима, те организује радне састанке ради упознавања са достављеним материјалима,
· води рачуна о рационалном и економичном пословању радне јединице и чувању друштвене имовине,
· писмено извештава Техничку службу о свим кваровима и оштећењима на опреми, инвентару, инфраструкрурној инсталацији, у самом објекту и око објекта и по потреби предузима заштитне мере за спречавање евентуалног повређивања до момента уклањања квара или оштећења,
· у сарадњи са Техничком службом стара се о стању терена у дворишту и стању терена око објекта (кошење траве, уклањање снега, уклањању лишћа и сл.),
· потписује прозивне и обрачунске листе и води евиденцију  о присуству и раду запослених,
· контролише уплате корисника услуга, доставља евиденцију дужника и сарађује са Одсеком за економско-финансијске послове,
· контролише пријем робе од возача Установе, потписује отпремнице и води сопствену евиденцију о примљеној роби,
· организује радне састанке и информише запослене у радној јединици о актуелним дешавањима у Установи и обавезама које проистичу из датих обавештења,

· организује и прати извршење свих програмских активности Установе,
· организује рад у радионицама,
· организује, прати реализацију програмских задатака  Установе,
· врши непосредан васпитно-образовни рад са децом као и сви васпитачи;
КОНТРОЛИШЕ РАД ЗАПОСЛЕНИХ У РАДНОЈ ЈЕДИНИЦИ тако што
· прати рад радне јединице,
· развија добре међуљудске односе у радној јединици,
· предузима корективне акције, 

· контролише рад запослених и и даје упутства, сугестије и  даје предлоге за превазилажење пропуста у рада,
· вреднује појединачне учинке запослених, 

· предлаже  обуку запослених,
· предлаже мотивацију запослених;
РАЗВИЈА И ОДРЖАВА ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ тако што:
· прати стање и потребе за кадровима у радној јединици за коју је одговоран и стара се адекватној покривености активности људима, 

· уочава потребе за обуком запослених у радној јединици у којој је одговоран и о томе обавештава непосредног руководиоца,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ДОПРИНОСИ ИЗГРАДЊИ ПОЗИТИВНОГ ИМИЏА УСТАНОВЕ   тако што 
· презентира позитивну слику установе корисницима услуга,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз родитељске састанке и састанке Савета родитеља,
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања у Установи,
· прати и предлаже  иновације у васпитно-образовни рад,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу руководиоца педагошке јединице  и директора Установе,
· сарађује  са сестром на превентивно здравственој заштити, 

· сарађује са свим службама унутар Установе,
· присуствује састанцима са руководством Установе и стручним сарадницима,
· сарађује са  стручним сарадницима и запосленима ради квалитертнијег процеса рада, 

· учествује у раду тимова и комисија;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· предлаже набавку средстава и материјала за рад,
· брине о безбедности деце и запослених,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· упознаје се са свим интерним и екстерним документима и упознаје запослене са њима, 

· прати примену процедура и налога,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА  тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду радне јединице,
· води сву потребну документацију и евиденције о свом раду;  
УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати и примењује примере добре праксе,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговара помоћнику директора за ВОР, помоћнику директора за педашке пединице и директору Установе.
Број извршилаца са вишим образовањем, односно високим образовањем на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године: четрдесет (40)



	18. Назив радног места:
	РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ У ВРТИЋУ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове руководиоца радне јединице у вртићу-са креативном радионицом може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит, три (3) године радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Организационе способности;

· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ тако што:
· организује и координира процес рада у радној јединици, 

· обавља све неопходне послове везане за пријем деце и регулисање наплате накнада за боравак деце у вртићу на нивоу објекта и на основу истог даје податке Одсеку за економско-финансијске послове,
· обавештава раднике у објекту о приспелим писаним материјалима, информацијама и обавештењима, те организује радне састанке ради упознавања са достављеним материјалима,
· води рачуна о рационалном и економичном пословању радне јединице и чувању друштвене имовине,
· писмено извештава Техничку службу о свим кваровима и оштећењима на опреми, инвентару, инфраструкрурној инсталацији, у самом објекту и око објекта и по потреби предузима заштитне мере за спречавање евентуалног повређивања до момента уклањања квара или оштећења,
· у сарадњи са Техничком службом стара се о стању терена у дворишту и стању терена око објекта (кошење траве, уклањање снега, уклањању лишћа и сл.),
· потписује прозивне и обрачунске листе и води евиденцију  о присуству и раду запослених,
· контролише уплате корисника услуга, доставља евиденцију дужника и сарађује са Одсеком за економско-финансијске послове,
· контролише пријем робе од возача Установе, потписује отпремнице и води сопствену евиденцију о примљеној роби,
· организује радне састанке и информише запослене у радној јединици о актуелним дешавањима у Установи и обавезама које проистичу из датих обавештења,

· организује и прати извршење свих програмских активности Установе,
· организује рад у радионицама,
· организује, прати реализацију програмских задатака  Установе,
· врши непосредан васпитно-образовни рад са децом као и сви васпитачи са креативном радионицом;
КОНТРОЛИШЕ РАД ЗАПОСЛЕНИХ У РАДНОЈ ЈЕДИНИЦИ тако што
· прати рад радне јединице,
· развија добре међуљудске односе у радној јединици,
· предузима корективне акције, 

· контролише рад запослених и и даје упутства, сугестије и  даје предлоге за превазилажење пропуста у рада,
· вреднује појединачне учинке запослених, 

· предлаже  обуку запослених,
· предлаже мотивацију запослених;
РАЗВИЈА И ОДРЖАВА ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ тако што:
· прати стање и потребе за кадровима у радној јединици за коју је одговоран и стара се адекватној покривености активности људима, 

· уочава потребе за обуком запослених у радној јединици у којој је одговоран и о томе обавештава непосредног руководиоца,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ДОПРИНОСИ ИЗГРАДЊИ ПОЗИТИВНОГ ИМИЏА УСТАНОВЕ   тако што 
· презентира позитивну слику установе корисницима услуга,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз родитељске састанке и састанке Савета родитеља,
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања у Установи,
· прати и предлаже  иновације у васпитно-образовни рад,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу руководиоца педагошке јединице  и директора Установе,
· сарађује  са сестром на превентивно здравственој заштити, 

· сарађује са свим службама унутар Установе,
· присуствује састанцима са руководством Установе и стручним сарадницима,
· сарађује са  стручним сарадницима и запосленима ради квалитертнијег процеса рада, 

· учествује у раду тимова и комисија;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 
· се придржава прописане политике установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· предлаже набавку средстава и материјала за рад,
· брине о безбедности деце и запослених,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· упознаје се са свим интерним и екстерним документима и упознаје запослене са њима, 

· прати примену процедура и налога,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА  тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду радне јединице,
· води сву потребну документацију и евиденције о свом раду;  
УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати и примењује примере добре праксе,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговара помоћнику директора за ВОР, помоћнику директора за педашке пединице и директору Установе.
Број извршилаца са студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије): седам (7)




	19. Назив радног места:
	ВАСПИТАЧ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове васпитача у јасленим групама  може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит, да је оспособљено за рад са децом јасленог узраста-васпитач, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Лиценца;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару. (Word, Excel, Internet)
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом до 3 године старости,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· ради на изради портфолија,
· организује и реализује васпитно-образовни рад у складу са посебним и специјализованим програмима, 

· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама, 

· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки приступ у васпитно-образовном процесу;
РАЗВИЈА И РЕАЛИЗУЈЕ ПОСЕБНЕ, ПРИГОДНЕ И СПЕЦИЈАЛИЗОВАНЕ ПРОГРАМЕ тако што:
· осмишљава и предлаже програмске садржаје за рад са децом узраста до 3 године,
· реализује посебне, пригодне и специјалозоване програме, прати њихову реализацију,
· уочава потребне корекције и континуирано унапређује програмске садржаје;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· организује јутарњи пријем деце, 

· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установа,
· сарађује са медицинском сестром на превентиви и пријављује све новонастале здравствене промене код деце,
· прати, уочава и медицинској сестри на превентиви/руководиоцу пријављује све оно што угрожава безбедност деце у средини у којој она бораве,
· брине о хигијени детета, развија, негује и помаже у успостављању културно хигијенских навика детета,
· збрињава повређено, болесно дете у складу са прописаном процедуром Установе,
· води рачуна о уредности , хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави (у оквиру објекта и Установе),
· редовно проветрава просторије у којима бораве деца, брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала;

ПОДСТИЧЕ  ДЕЧИЈИ РАЗВОЈ  И НАПРЕДОВАЊА тако што:
· прати индивидуални развој и напредовање детета и развој групе у целини,
· подржава иницијативу деце, мотивацију за рад и спонтано стваралачко изражавање,
· ствара и негује атмосферу поштовања различитости,
· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног  уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· разуме значај и примењује принципе индивидуализације у процесу инклузије васпитно-образовне праксе,
· организује активности за укључивање деце са сметњама у развоју у васпитно-образовни рад,
· реализује активности деце на отвореном (дворишту) у сладу са временским условима и прописаном процедуром као и у рализацацији других програма и облика рада (излети, зимовање, летовање), 

· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима,
· припрема дидактичка средства за реализацију програмских задатака, води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
·  реализује програмске активности Установе;
САРАЂУЈЕ  СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз радионице, индивидуалне разговоре отворена врата и родитељске састанке,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом,
· доставља уплатнице родитељима и благовремено реагује информишући руководиоца радне јединице о евентуалним неизмиреним новчаним обавезама  корисника;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· учествује у раду тимова и комисија

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за педагошке јединице и руководиоца радне јединице;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати  и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића.

· учествује у екстерним и интерним обукама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· брине о безбедности деце, 

· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици,
· примењује и преноси знања стечена на стручним скуповима и семинарима; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара, 
· придржава се процедура везаних за исхрану деце и учествује у безбедном сервирању оброка,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад, дидактичким средствима),
· води рачуна о чистој и уредној униформи за рад;
За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице, помоћнику директора за педагошке јединице и директору Установе.
Број извршилаца са вишим образовањем, односно високим образовањем на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године: двадесет осам (28)



	20. Назив радног места:
	ВАСПИТАЧ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове васпитача може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит, једна (1) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Лиценца;  
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД

тако што:
· планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом од 3 до 7 година старости,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· ради на изради портфолија,
· организује и реализује васпитно-образовни рад у складу са посебним и специјализованим програмима,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама, 

· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки приступ у васпитно-образовном процесу;
РАЗВИЈА И РЕАЛИЗУЈЕ ПОСЕБНЕ, ПРИГОДНЕ И СПЕЦИЈАЛИЗОВАНЕ ПРОГРАМЕ тако што:
· осмишљава и предлаже програмске садржаје за рад са децом узраста 3 – 7 године,
· реализује посебне, пригодне и специјалозоване програме,
· прати њихову реализацију, уочава потребне корекције и континуирано унапређује програмске садржаје;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· организује јутарњи пријем деце, 

· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установа,
· сарађује са медицинском сестром на превентиви и пријављује све новонасталае здравствене промене код деце,
· прати, уочава и медицинској сестри на превентиви/руководиоцу пријављује све оно што  угрожава безбедност деце у средини у којој она бораве,
· брине о хигијени детета, развија, негује и помаже у успостављању културно хигијенских навика детета,
· збрињава повређено, болесно дете у складу са прописаном процедуром Установе,
· води рачуна о уредности, хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави (у оквиру објекта и Установе).
· редовно проветрава просторије у којима бораве деца, брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала;

ПОДСТИЧЕ ДЕЧИЈИ РАЗВОЈ И НАПРЕДОВАЊА тако што:
· прати индивидуални развој и напредовање детета и развој групе у целини,
· подржава иницијативу деце, мотивацију за рад и спонтано стваралачко изражавање,
· ствара и негује атмосферу поштовања различитости,
· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног  уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· разуме значај и примењује принципе индивидуализације у процесу инклузије васпитно-образовне праксе,
· организује активности за укључивање деце са сметњама у развоју у васпитно-образовни рад,
· реализује активности деце на отвореном (дворишту) у сладу са временским условима и прописаном процедуром као и у рализацацији других програма и облика рада (излети, зимовање, летовање),
· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима;
· припрема дидактичка средства за реализацију програмских задатака, води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
· реализује програмске активности Установе; 
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз радионице, индивидуалне разговоре отворена врата и родитељске састанке,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом,
· доставља уплатнице родитељима и благовремено реагује информишући руководиоца радне јединице о евентуалним неизмиреним новчаним обавезама корисника;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· учествује у раду тимова и комисија,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за педагошке јединице и руководиоца радне јединице;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића.

· учествује у екстерним и интерним обукама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· брине о безбедности деце,
· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици,
· примењује и преноси знања стечена на стручним скуповима и семинарима;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· придржава се процедура везаних за исхрану деце и учествује у безбедном сервирању оброка,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад, дидактичким средствима),
· води рачуна о чистој и уредној униформи за рад

За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице, помоћнику директора за педагошке јединице и директору Установе.
Број извршилаца са вишим образовањем, односно високим образовањем на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године: двестошест (206)



	21. Назив радног места:
	ВАСПИТАЧ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове руководиоца радне јединице у вртићу-са креативном радионицом може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит, једна (1) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Лиценца;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ  ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД

тако што:
· планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом од 3 до 7 година старости,
· планира и реализује рад у креативној радионици,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· ради на изради портфолија,
· организује и реализује рад у креативној радионици у складу са посебним и специјализованим програмима, 

· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама, 

· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки приступ у васпитно-образовном процесу;
РАЗВИЈА И РЕАЛИЗУЈЕ ПОСЕБНЕ, ПРИГОДНЕ И СПЕЦИЈАЛИЗОВАНЕ ПРОГРАМЕ тако што:
· осмишљава и предлаже програмске садржаје за рад са децом узраста 3 – 7 године,
· осмишљава и предлаже програмске садржаје за рад у креативној радионици;
· реализује посебне, пригодне и специјалозоване програме,
· прати њихову реализацију, уочава потребне корекције и континуирано унапређује програмске садржаје;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· организује јутарњи пријем деце, 

· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установа,
· сарађује са медицинском сестром на превентиви и пријављује све новонасталае здравствене промене код деце,
· прати, уочава и медицинској сестри на превентиви/руководиоцу пријављује све оно што  угрожава безбедност деце у средини у којој она бораве,
· брине о хигијени детета, развија, негује и помаже у успостављању културно хигијенских навика детета,
· збрињава повређено, болесно дете у складу са прописаном процедуром Установе,
· води рачуна о уредности, хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави (у оквиру објекта и Установе).
· редовно проветрава просторије у којима бораве деца, брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала;

ПОДСТИЧЕ ДЕЧИЈИ РАЗВОЈ И НАПРЕДОВАЊА тако што:
· прати индивидуални развој и напредовање детета и развој групе у целини,
· подржава иницијативу деце, мотивацију за рад и спонтано стваралачко изражавање,
· ствара и негује атмосферу поштовања различитости,
· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног  уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· разуме значај и примењује принципе индивидуализације у процесу инклузије  васпитно-образовне праксе,
· организује активности за укључивање деце са сметњама у развоју у васпитно-образовни рад,
· реализује активности деце на отвореном (дворишту) у сладу са временским условима и прописаном процедуром као и у рализацацији других програма и облика рада (излети, зимовање, летовање),
· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима;
· припрема  дидактичка средства за реализацију програмских задатака, води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
· реализује програмске активности Установе; 
САРАЂУЈЕ  СА ПОРОДИЦОМ тако што:

· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз радионице, индивидуалне разговоре отворена врата и родитељске састанке,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом,
· доставља уплатнице родитељима и благовремено реагује информишући руководиоца радне јединице о евентуалним неизмиреним новчаним обавезама  корисника;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· учествује у раду тимова и комисија,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за педагошке јединице и руководиоца радне јединице;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића.

· учествује у екстерним и интерним обукама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· брине о безбедности деце,
· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности ангажованих у креативној радионици и групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици,
· примењује и преноси знања стечена на стручним скуповима и семинарима;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· придржава се процедура везаних за исхрану деце и учествује у безбедном сервирању оброка,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад, дидактичким средствима),
· води рачуна о чистој и уредној униформи за рад

За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице, помоћнику директора за педагошке јединице и директору Установе.
Број извршилаца са студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије: двдесеттри (23)




	22. Назив радног места:
	ВАСПИТАЧ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове васпитача у болничкој групи може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године или на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије), смер педагошки, положен стручни испит,  оспособљен за рад на српском и мађарском језику, једна (1) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Лиценца;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ  ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД

тако што:
· планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом од 0 до 18 година старости на болничком лечењу,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· ради на изради портфолија васпитача,
· организује и реализује васпитно-образовни рад у складу са посебним и специјализованим програмима,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама, 

· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки приступ у васпитно-образовном процесу;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установа,,
· води рачуна о уредности, хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности и оплемењивању ентеријера у коме дете борави,
· брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала;

ПОДСТИЧЕ ДЕЧИЈИ РАЗВОЈ  И НАПРЕДОВАЊА тако што:
· прати индивидуални развој и напредовање детета током болничког лечења,
· подржава иницијативу деце, мотивацију за рад и спонтано стваралачко изражавање,
· ствара и негује атмосферу поштовања различитости,
· ублажавање ефеката хоспитализације деце кроз васпитно-образовни рад,
· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног  уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· разуме значај и примењује принципе индивидуализације у процесу инклузије  васпитно-образовне праксе,
· организује активности за укључивање деце са сметњама у развоју у васпитно-образовни рад,
· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима;
· припрема дидактичка средства за реализацију програмских задатака, води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· пружа социо-емоционалну подршку деци и породици током хоспитализације кроз заједничке активности,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз радионице, индивидуалне разговоре отворена врата и родитељске састанке,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом,
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића.

ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици,
· поштује и примењује процедуре и налоге;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средин;
За свој рад одговоран је помоћнику директора за педагошке јединице и директору Установе.
Број извршилаца са вишим образовањем, односно високим образовањем на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три (3) године: један (1)




	23. Назив радног места:
	МЕДИЦИНСКА СЕСТРА У ГРУПИ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове медицинске сестре - васпитача у групи може да обавља лице се завршеним IV степеном стручне спреме медицинског смера, звање медицинска сестра - васпитач, положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у сруци.


	Посебне компетенције 

и захтеви :
	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад на рачунару (Word ,Excel, Internet);
· Интертне и екстерне обуке;
· Лиценца;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ  ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· Планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом до 3 године старости,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама, 

· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки приступ у васпитно-образовном процесу;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· организује јутарњи пријем деце, 

· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установа,
· прати, уочава и медицинској сестри на превентиви/руководиоцу пријављује све оно што  угрожава безбедност деце у средини у којој она бораве,
· брине о хигијени детета, развија, негује и помаже у успостављању културно хигијенских навика детета,
· збрињава повређено, болесно дете у складу са прописаном процедуром Установе,
· води рачуна о уредности, хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави,
· редовно проветрава просторије у којима бораве деца, брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала
ПОДСТИЧЕ ДЕЧИЈИ РАЗВОЈ  И НАПРЕДОВАЊА тако што:
· прати индивидуални развој и напредовање детета и развој групе у целини,
· подржава иницијативу деце, мотивацију за рад и спонтано стваралачко изражавање,
· ствара и негује атмосферу поштовања различитости,
· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног  уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· разуме значај и примењује принципе индивидуализације у процесу инклузије  васпитно-образовне праксе,
· организује активности за укључивање деце са сметњама у развоју у васпитно-образовни рад,
· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима;
· припрема  дидактичка средства за реализацију програмских задатака, води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
· реализује програмске активности Установе; 
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз радионице, индивидуалне разговоре отворена врата и родитељске састанке,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом,
· доставља уплатнице родитељима и благовремено реагује информишући руководиоца радне јединице о евентуалним неизмиреним новчаним обавезама  корисника;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за педагошке јединице и руководиоца радне јединице;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића.
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· брине о безбедности деце,
· учествује у раду тимова и комисија,
· примењује и преноси знање стечено на едукацијама и скуповима,
· придржава се прописаних процедура и налога, 
· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што: 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· придржава се процедура везаних за исхрану деце и учествује у безбедном сервирању оброка,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад, дидактичким средствима),
· води рачуна о чистој и уредној униформи за рад

За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице, помоћнику директора за педагошке јединице и директору Установе.
Број извршилаца: четрдесетдва (42)
 


	24. Назив радног места:
	МЕДИЦИНСКА СЕСТРА НА ПРЕВЕНТИВИ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове медицинске сестре на превентиви може да обавља лице се завршеним IV степеном стручне спреме  медицинског смера, звање медицинска сестра - васпитач, положен стручни испит,  једна (1) година радног искуства у сруци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интертне и екстерне обуке;
· Лиценца;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД

тако што
· планира и реализује рад по педагошким јединицама,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· прати и утврђује здравствено - хигијенске услове у Установи,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама,
· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· прати, уочава и пријављује све што угрожава безбедност деце у средини у којој она бораве, 
· прати извештаје о бактериолошкој и хемијској анализи узорака хране и воде,
· води рачуна о уредности, хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
· реализује програмске активности Установе;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· учествује у раду тимова и комисија,
· блиско сарађује са службеником за безбедност и здравље на раду,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за педагошке јединице и помоћника директора-техничког директора;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује методе хигијенско-здравствене заштите,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и вртића,
· учествује у екстерним и интерним обукама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· врши анализу планираног и оствареног,
· развија и одржава позитивну климу у Установи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности запослених у креативној радионици,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· примењује и преноси знања стечена на стручним скуповима и семинарима;
КОНТРОЛИШЕ ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА У ДОМЕНУ ПРЕВЕНТИВНЕ ЗДРАВСТВЕНЕ ЗАШТИТЕ тако што:
· верификује контролу машинске  и ручне дезинфекције у дистрибутивним кухињама,
· врши надзор над расподелом оброка у дистрибутивним кухињама објектима у складу са нормативима за исхрану деце,
· прати неусаглашеност производа у складу са квалитетом и квантитетом и о томе информише шефа кухиње и руководиоца исхране и возног парка;

· води приручну апотеку уз обавезну контролу рока употребе;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистоћи и уредној униформи за рад запослених у установи,
· организује систематске прегледе за децу,
· припрема статистичке извештаје у вези здравствене статистике, 

· сарађује са патронажном службом,
· организује полагање хигијенског минимума и курса за прву помоћ,
· контролише важење санитарних књижица запослених,
· врши требовање и дистрибуцију санитарног потрошног материјала по објектима,
· обезбеђује и дистрибуира санитетски  материјал по објектима,
· прати да ли се врши дезинфекција дидактичког материјала,
· прати рад службе вешераја и кројачнице,
· води рачуна о постељини,
· прати рад централне кухиње,
· сарађује са свим запосленима;
За свој рад одговоран је помоћнику директора за педагошке јединице, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: три (3).



	25. Назив радног места:
	СТРУЧНИ САРАДНИК-ПЕДАГОГ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове стручног сарадника-педагога може да обавља лице које је стекло образовање из области педагошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем из области педагошких наука на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
·  Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· учествује у изради програмских докумената Установе, учествује у изради и реализацији Акционих планова објеката за који је задужен и утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе, у циљу реализације васпитно-образовног рада,

· учествује у раду стручних органа, комисија и тимова Установе,

· иницира и учествује у научно-истраживачком раду, пројектним активностима Установе,
· спроводи анализе и истраживања у Установи у циљу испитивања потреба деце, родитеља, локалне самоуправе,
· пружа подршку васпитачима у развијању програма, планирању и документовању васпитно - образовног рада,
· учествује у изради Индивидуалног васпитно-образовног плана за децу,
· са руководиоцем радне јединице ради на формирању васпитних група,
· учествовање у процесу планирања и набавке стручне литературе, дидактике,
· учествовање у писању пројеката Установе,
· са васпитачима учествује у реализацији васпитнообразовног рада,
· учествује у у планирању и реализацији културних манифестација, наступа деце,
· поштује интерна документа Установе и понаша се у складу са истим;
СТИМУЛИШЕ ЕМОЦИОНАЛНИ, ИНТЕЛЕКТУАЛНИ И СОЦИЈАЛНИ РАЗВОЈ ДЕЦЕ тако што:
· прати дечји развој и напредовање,
· прати садржај, временско трајање, обим, врсту и начин ангажовања детета у васпитно-образовном раду,
· ствара оптималне услове за индивидуални развој детета и пружа помоћ и подршку,
· идентификује и ради на отклањању педагошких узрока проблема у понашању детета,
· промовише, предлаже мере, учествује у активностима у циљу повећања толеранције и конструктивног решавања проблема,
· пружа подршку и са васпитачима планира и програмира васпитно-образовни рад,
· пружа стручну подршку васпитачима на унапређењу квалитета васпитно-образовног рада увођењем иновација и коришћењем савремених метода и облика рада,
· анализира, прати и са васпитачима реализује активности у предшколској установи, односно васпитно-образовном раду и даје предлоге за њихово унапређивање,
· излаже  на састнцима, већима, стручним скуповима и родитељским састанцима,
· пружа подршку приправницима у процесу увођења у посао, као и у припреми полагања испита за лиценцу;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· припрема и реализује родитељске састанке, радионице, трибине, округли сто са стручним темама,
· пружање подршку родитељима – корисницима услуга,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· учествовање у раду тимова, већа, актива и комисија на нивоу установе,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· планира и реализује активности за подршку и јачање тимског рада,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· врши интерне обуке запослених у Установи,
· објављује текстове и израђује презентације за потребе Установе на сајту Установе,
· обавештава и планира активности са руководиоцем објеката  о активностима унутар радних јединица,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе,
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати  и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· учествује у истраживањима научних, просветних и других установа,
· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објеката;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што: 

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· израђује, припрема посебне протоколе, чек листе за праћење васпитно образовног рада на нивоу установе,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· води прописане евиденције унутар Установе,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад),
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: четири (4)



	26. Назив радног места:
	СТРУЧНИ САРАДНИК-ПСИХОЛОГ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове стручног сарадника-психолога може да обавља лице које је стекло образовање из области психолошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем из области психолошких наука на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· учествује у изради програмских докумената Установе, учествује у изради и реализацији Акционих планова објеката за који је задужен и утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе, у циљу реализације васпитно-образовног рада,

· учествује у раду стручних органа, комисија и тимова Установе,

· иницира и учествује у научно-истраживачком раду, пројектним активностима Установе,
· спроводи анализе и истраживања у Установи у циљу испитивања потреба деце, родитеља, локалне самоуправе,
· пружа подршку васпитачима у развијању програма, планирању и документовању васпитно - образовног рада,
· учествује у изради Индивидуалног васпитно-образовног плана за децу,
· учествује у формирању васпитних група,
· са руководиоцем радне јединице ради на формирању васпитних група,
· учествовање у процесу планирања и набавке стручне литературе, дидактике,
· учествовање у писању пројеката Установе,
· са васпитачима учествује у реализацији васпитнообразовног рада,
· учествује у у планирању и реализацији културних манифестација, наступа деце,
· поштује интерна документа Установе и понаша се у складу са истим;
СТИМУЛИШЕ ЕМОЦИОНАЛНИ, ИНТЕЛЕКТУАЛНИ И СОЦИЈАЛНИ РАЗВОЈ ДЕЦЕ тако што:
· учествује у организацији пријема деце, праћења процеса адаптације и даје подршку деци у превазилажењу тешкоћа адаптације,
· прати дечји развој и напредовање,
· учествује у тимском идентификовању деце којој је потребна подршка у процесу васпитања и образовања и у осмишљавању и праћењу реализације индивидуализованог приступа у раду са децом,
· пружа подршку деци из осетљивих друштвених група, деци и групи деце у акцидентним кризама,
· прати садржаје, временско трајање, обим, врсту и начин ангажовања детета у васпитно-образовном раду,
· ствара оптималне услове за индивидуални развој детета и пружа помоћ и подршку,
· промовише, предлаже мере, учествује у активностима у циљу повећања толеранције и конструктивног решавања проблема,
· пружа подршку васпитачима у процесу планирања, програмирања,
· пружа стручну подршку васпитачима на унапређењу квалитета васпитно-образовног рада увођењем иновација и коришћењем савремених метода и облика рада,
· анализира праћене и реализоване активности у предшколској установи, односно васпитно-образовни рад којима је присуствовао и даје предлоге за њихово унапређивање,
· пружа помоћ васпитачима у реализацији угледних активности, примера добре праксе, излагања на састнцима, већима, стручним скуповима и родитељским састанцима,
· организује и реализује предавања, трибине и друге активности из области менталног здравља, педагошке, развојне и социјалне психологије,
· пружа подршку приправницима у процесу увођења у посао, као и у припреми полагања испита за лиценцу;
САРАЂУЈЕ  СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и реализује саветодавни рад са родитељима деце која имају различите тешкоће у развоју, понашању, или су акцидентној кризи,
· пружа подршку јачању родитељских васпитних компетенција, нарочито информисањем о психолошким карактеристикама њихове деце у оквиру индивидуалних консултација и облика групног психолошког образовања родитеља,
· припрема и реализује родитељске састанке, радионице, трибине, округли сто са стручним темама,
· пружа подршку родитељима – корисницима услуга,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· учествује у раду тимова, већа, актива и комисија на нивоу установе,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· планира и реализација активности за подршку и јачање тимског рада,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· врши интерне обуке запослених у Установи,
· објављује текстове и израђује презентације за потребе Установе на сајту Установе,
· обавештава и планира активности са руководиоцем објеката  о активностима унутар радних јединица,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе;
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И СТРУЧНА ЗНАЊА  тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· учествује у истраживањима научних, просветних и других установа,
· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објеката;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· израђује, припрема посебне протоколе, чек листе за праћење васпитно образовног рада на нивоу установе,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· води прописане евиденције унутар Установе,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад),
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: три (3)



	27. Назив радног места:
	СТРУЧНИ САРАДНИК-ЛОГОПЕД

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове стручног сарадника-логопеда може да обавља лице које је стекло образовање из области дефектолошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем из области дефектолошких наука на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ  ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што;
· учествује у изради програмских докумената Установе, учествује у изради и реализацији Акционих планова објеката за који је задужен и утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе, у циљу реализације васпитно-образовног рада,

· учествује у раду стручних органа Установе,

· иницира и учествује у научно-истраживачком раду, пројектним активностима Установе,
· спроводи анализе и истраживања у Установи у циљу испитивања потреба деце, родитеља, локалне самоуправе,
· пружа подршку васпитачима у развијању програма, планирању и документовању васпитно - образовног рада,
· са васпитачима учествује у реализацији васпитнообразовног рада,
· учествује у изради Индивидуалног васпитно-образовног плана за децу,
· учествује у процесу планирања и набавке стручне литературе, дидактике,
· учествује у писању пројеката Установе,
· учествује у у планирању и реализацији културних манифестација, наступа деце,
· поштује интерна документа Установе и понаша се у складу са истим;
СТИМУЛИШЕ ЕМОЦИОНАЛНИ, ИНТЕЛЕКТУАЛНИ И СОЦИЈАЛНИ РАЗВОЈ ДЕЦЕ тако што:
· организује и реализује превентивни рад у групи са децом који се базира на подстицају и корекцији изговора појединих гласова нашег језика,
· организује и реализује вежбе логомоторике са децом у групи,
· ради у групи деце  на развијању језичке структуре, као што су: речник, граматика и синтакса,
· прати развој говора детета,
· превенира и открива сметње у говорном развоју код деце,
· упућује децу са тежим поремећајима у развоју говора на тимски стручни третман у одговарајуће институције-саветовалишта,
· учествује у избору дидактичког материјала материјала и других помоћних средстава која се користе у раду са децом,
· учествује у тимском идентификовању деце којој је потребна подршка у процесу васпитања и образовања и осмишљавању и праћењу реализације индивидуализованог приступа у раду са децом,
· ствара оптималне услове за индивидуални развој детета и пружање помоћи и подршке

· пружа помоћ и подршку васпитачима у раду са децом која имају тешкоће на неком од нивоа вербалне и невербалне комуникације,
· пружа помоћ и подршку васпитачима у индивидуализацији васпитно-образовног рада,
· пружа подршку јачању васпитачких компетенција у области комуникације и сарадње, као и тимског рада са децом која имају специфичне говорне сметње,
· сарађује са васпитачима при изради дидактичког материјала,
· пружа помоћ и са васпитачима реализује угледне активности,
· организује и реализује предавања, трибина и друге активности из области развоја говора деце предшколског узраста,
· пружа подршку приправницима у процесу увођења у посао;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:

· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· пружа подршку родитељима у препознавању и разумевању говорно-језичких проблема деце,
· информише и оснажује родитеље у области развоја говорно-језичких способности деце,
· организује и реализује саветодавни рад са родитељима из области говорно-језичког развоја,
· припрема и реализује родитељске састанке, радионице, трибине, округли сто са стручним темама,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· учествује у раду тимова, већа, актива и комисија на нивоу установе,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· врши интерне обуке запослених у Установи,
· објављује текстове и израђује презентације за потребе Установе на сајту Установе,
· обавештава и планира активности са руководиоцем објеката о активностима унутар радних јединица,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе;
ОСТВАРУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И УНАПРЕЂИВАЊЕ СТРУЧНОГ ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати  и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,
· учествује у истраживањима научних, просветних и других установа,
· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објекта;
ДОПРИНОСИ УНАПРЕЂЕЊУ РАДА УСТАНОВЕ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· прати примере добре праксе и примењује их у раду;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· израђује, припрема посебне протоколе, чек листе за праћење васпитно образовног рада на нивоу установе,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· води прописане евиденције унутар Установе,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад ),
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе

Број извршилаца: два (2)



	28. Назив радног места:
	СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ЛИКОВНО ВАСПИТАЊЕ И ОБРАЗОВАЊЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове стручног сарадника за ликовно васпитање и образовање може да обавља лице које је  стекло образовање из области педагошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), усмерење за ликовно васпитање, положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви :


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ  И ВРЕДНУЈЕ  ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· учествује у изради програмских докумената Установе, учествује у изради и реализацији Акционих планова објеката за који је задужен и утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе, у циљу реализације васпитно-образовног рада са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· учествује у раду стручних органа Установе, са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· са васпитачима учествује у реализацији васпитнообразовног рада из области ликовног васпитања и образовања,
· иницира и учествује у научно-истраживачком раду, пројектним активностима Установе, са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· спроводи анализе и истраживања у Установи у циљу испитивања потреба деце, родитеља, локалне самоуправе са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· учествује у процесу планирања и набавке стручне литературе, дидактике са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· учествује у писању пројеката Установе,
· учествује у у планирању и реализацији културних манифестација, наступа деце са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· исказује потребе за ликовним материјалом за рад са децом и учествује у његовом распоређивању,
· поштује интерна документа Установе и понаша се у складу са истим;
СТИМУЛИШЕ ЕМОЦИОНАЛНИ, ИНТЕЛЕКТУАЛНИ И СОЦИЈАЛНИ РАЗВОЈ ДЕЦЕ тако што:
· прати дечји развој и напредовања, идентификује потребе и афинитете деце и предлаже игре и активности за подстицање развоја,
· одржава угледне активности у свим групама,
· учествује у раду атељеа за ликовно васпитање деце Установе,
· ствара оптималне услове за индивидуални развој детета и пружање помоћи и подршке,
· припрема, организује и реализује активности презентовања дечјег ликовног стваралаштва на разноврсне начине (изложбе, радионице...),
· пружа подршку и са васпитачима учествује у процесу планирања програма са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· учествује као креативна и техничка подршка приликом постављања ликовних  изложби,
· пружа стручну подршку васпитачима на унапређењу квалитета васпитно-образовног рада увођењем иновација и коришћењем савремених метода и облика рада у области ликовног стваралаштва и изражавања,
· анализира праћене и реализоване активности у предшколској установи, односно васпитно-образовног рада којима је присуствовао и даје предлоге за њихово унапређивање,
· са васпитачима , медицинским сестрама васпитачима и дефектолозима учествује у изради индивидуалних планова,
· пружа подршку и са васпитачима реализује ликовне активности, 

· ради на естетском и функционалном обликовању простора предшколске установе,
· даје сугестије васпитачима за израду и стваралачко коришћење различитог дидактичког материјала и средстава у функцији стварања стимулативне средине за учење и развој,
· учествује у осмишљавању и реализацији посебних и специјализованих програма,
· пружа подршку приправницима у процесу увођења у посао, као и у припреми полагања испита за лиценцу;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:

· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета са посебним фокусом на област ликовног стваралаштва и изражавања,
· припрема и реализује родитељске састанке, радионице, трибине, округли сто са стручним темама,
· укључује родитеље у разноврсне активности са децом (смотре, изложбе, приредбе),
· даје информације родитељима о свим питањима у области ликовног васпитања кроз изндивидуалне разговоре, састанке и радионице,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· учествује у раду тимова, већа, актива и комисија на нивоу установе,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· врши интерне обуке запослених у Установи,
· објављује текстове и израђује презентације за потребе Установе на сајту Установе,
· обавештава и планира активности са руководиоцем објеката о активностима унутар радних јединица,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе;
ОСТВАРУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И УНАПРЕЂИВАЊЕ СТРУЧНОГ ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати  и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,
· учествује у истраживањима научних, просветних и других установа,
· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објекта;
ДОПРИНОСИ УНАПРЕЂЕЊУ РАДА УСТАНОВЕ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· прати примере добре праксе и примењује их у раду;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· учеству је у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· израђује, припрема посебне протоколе, чек листе за праћење васпитно образовног рада на нивоу установе,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· води прописане евиденције унутар Установе,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што 

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад),
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе

Број извршилаца: један (1)



	29. Назив радног места:
	ДЕФЕКТОЛОГ 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове дефектолога може да обавља лице које је стекло образовање из области дефектолошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем из области дефектолошких наука на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;
· Рад у развојним, редовним и отвореним групама;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· планира и реализује васпитно – образовни процес, непосредним радом у групи са децом са сметњама у психофизичком развоју различитог календарског узраста, придржавајући се индивидуалног и индивидуализованог приступа  при реализацији васпитно образовног рада,
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама,
· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки присту у васпитно-образовном процесу;
СТИМУЛИШЕ ЕМОЦИОНАЛНИ, ИНТЕЛЕКТУАЛНИ И СОЦИЈАЛНИ РАЗВОЈ ДЕЦЕ тако што:
· ради у групи са децом са сметњама у психофизичком развоју, различитог календарског узраста, придржавајући се индивидуалног и индивидуализованог приступа  при реализацији васпитно образовног рада,
· израђује педагошки профил и индивидуални образовни план (ИОП) за свако дете у групи,
· реализује активности из ИОП-а,
· ради на стимулацији моторичког, когнитивног, говорно-језичког, емоционалног и социјалног развоја деце са сметњама у развоју,
· планира и користи ипосебне методе рада са децом са сметњама у развоју,
· организује и спроводи укључивањедеце из развојних група у различите видове културно-забавних активности на нивоу установе и шире друштвене заједнице,
· учествује у изради и спровођењу инклузивних програма са децом ометеном у развоју из развојних група у редовне вршњачке групе,
· реализује активности деце на отвореном (дворишту) у сладу са временским условима и прописаном процедуром, 

· у планирању и реализацији васпитно-образовног рада са децом активно сарађује са свим учесницима васпитно образовног процеса, и са истима гради атмосферу међусобног уважавања, поверења, размењујући запажања и искуства,
· осмишљава планира и реализује естетско оплемењивање простора у ком деца бораве, обогаћује средину продуктима дечјих активности водећи при томе рачуна о естетским критеријумима,
· припрема  дидактичка средства за реализацију програмских задатака,
· води бригу о естетском изгледу и хигијени просторија у којима бораве деца,
· учествује у креирању и реализацији сарадње са друштвеном средином,
· реализује програмске активности установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНО  И БЕЗБЕДНО ОКРУЖЕЊЕ ЗА БОРАВАК ДЕЦЕ тако што:
· организује јутарњи пријем деце,
· брине о безбедности деце у свим просторима вртића и дворишта у оквиру васпитно-образовног процеса и за време других активности које реализује Установаб
· прати, уочава и медицинској сестри на превентиви пријављује све оно што угрожава безбедност деце у средини у којој она боравеб
· брине о хигијени детета, развија, негује и помаже у успостављању културно хигијенских навика детета,
· збрињава повређено, болесно дете у складу са прописаном процедуром Установе,
· води рачуна о уредности , хигијени радне одеће и обуће, личних предмета и ормара,
· брине о уредности ентеријера и екстеријера у коме дете борави,
· редовно проветрава просторије у којима бораве деца,
· брине о хигијени и безбедности играчака и дидактичког материјала;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз индивидуалне контакте и разговоре и преко родитељских састанака,
· укључује родитеље у израду ИОП-а и укључује их у његову реализацију,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· сарађује са васпитачима и медицинским сестрама васпитачима у раду са децом укњученој у процес инклузије,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе; 
УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И  СТРУЧНА  ЗНАЊА  тако што
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објекта;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· примењује и преноси знање стечено на едукацијама и скуповима,
· придржава се прописаних процедура и налога,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара,
· придржава се процедура везаних за исхрану деце и стара се о безбедном сервирању оброка,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад, дидактичким средствима),
· води рачуна о чистој и уредној униформи за рад;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: нула (0)




	30. Назив радног места:
	СОЦИЈАЛНИ РАДНИК

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове социјалног радника може да обавља лице које је стекло образовање из области социолошких наука на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и лице са завршеним високим образовањем из области дефектолошких наука на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), положен стручни испит, једна (1) година радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;
· Рад у развојним, редовним и отвореним групама;

	Главни радни задаци:

	ПЛАНИРА, ПРОГРАМИРА, РЕАЛИЗУЈЕ И ВРЕДНУЈЕ ВАСПИТНО-ОБРАЗОВНИ РАД тако што:
· учествује у планирању Акционог плана радне јединице, оперативних планова, као и свих програмских докумената Установе и у складу са истим, припрема се за реализацију програмских задатака и активности,
· планира и реализује свој рад кроз месечне недељне и дневне планове рада, ради на евалуацији истих,
· поштује и руководи се правилима из Посебног протокола о заштити деце и ученика од насиља, злостављања и занемаривања у васпитно-образовним установама,
· бира и примењује садржаје, методе, облике и технике рада у складу са условима у којима ради,
· познаје и примењује критеријуме дечје литературе и дидактичких средстава за остваривање васпитно-образовног рада,
· користи истраживачки присту у васпитно-образовном процесу,
· организује, координира и унапређује социјалну функцију у делатности Установе,
· непосредно прати процес пријема деце и предузима активности које доприносе социјализацији деце у установи,
· утиче у повезивању свих социјалних чинилаца који могу утицати на развој деце,
· обезбеђује примарну социјалну интервенцију,
· прати и утврђује социјалне потребе деце,
· учествује у превенцији као и у сузбијању различитих врста сукоба на нивоу васпитне групе и Установе,
· прати однос васпитне групе према новопримљеној деци и предузима одговарајуће мере,
· предлаже и предузима одговарајуће облике заштите у области социјалног  рада за децу која живе у неповољним условима;
САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:
· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· организује и унапређује рад са родитељима кроз индивидуалне контакте и разговоре и преко родитељских састанака,

· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· у сарадњи са стручним сарадницима и сарадницима прати индивидуални развој детета и спроводи процес индивидуализације и  укључен је у процес инклузије,
· познаје и примењује различите облике сарадње са локалном заједницом и стручним институцијама у остваривању васпитно-образовних циљева и задатака,
· сарађује са васпитачима и медицинским сестрама васпитачима у раду са децом укњученој у процес инклузије,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора за ВОР и директора Установе; 

УНАПРЕЂУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И  СТРУЧНА  ЗНАЊА  тако што
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,

· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије,
· учествује у раду стручних органа и тела (већа, актива, тимова), Установе и објекта;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:

· сарађује са васпитачима, мед. сестрама и стручним сарадницима,
· сарађује са Центром за социјални рад и другим стручним институцијама,
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· примењује и преноси знање стечено на едукацијама и скуповима,
· придржава се прописаних процедура и налога,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· води евиденцију о присутности деце у групи,
· води потребну педагошку документацију и евиденцију о реализацији програмских задатака,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: нула (0)




	31. Назив радног места:
	ПЕДАГОШКИ АСИСТЕНТ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове педагошког асистента може да обавља лице које има IV  степен  стручне спреме, положен одговарајући испит, шест (6) месеци радног искуства.



	Посебне компетенције и  захтеви :


	· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Рад нарачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	САРАЂУЈЕ СА ПОРОДИЦОМ тако што:

· гради атмосферу међусобног поверења и примењује различите облике сарадње са породицом, ради обезбеђивања подршке развоју детета,
· укључује родитеље у разноврсне активности са децом (смотре, изложбе, приредбе),
· даје информације родитељима,
· поштује принципе приватности у сарадњи са породицом;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· одржава добре професионалне односе и размењује запажања и искуства са колегама,
· разуме важност и учествује у тимском раду у Установи,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу непосредног руководиоца и директора установе;
ОСТВАРУЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНИ РАЗВОЈ И УНАПРЕЂИВАЊЕ СТРУЧНОГ ЗНАЊА тако што:
· похађа одговарајуће стручне семинаре, прати и примењује у пракси савремена научна сазнања стечена кроз индивидуално и организовано стручно усавршавање и у складу са тим унапређује васпитно-образовни процес,
· прати и примењује савремену литературу и нове образовне технологије;
ДОПРИНОСИ УНАПРЕЂЕЊУ РАДА УСТАНОВЕ тако што:
· прати примере добре праксе и примењује их у раду,
· пружа помоћ и додатну подршку деци,
· сарађује са надлежним установама, организацијама, удружењима;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води евиденцију о сопственом раду на дневном, месечном и годишњем нивоу,
· чува поверљиве податке о детету и његовој породици,
· води прописане евиденције унутар Установе;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара,
· води рачуна о чистом и уредном радном окружењу (опреми и материјалима за рад),
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев непосредног руководиоца за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговоран је помоћник директора за ВОР и директору Установе.
Број извршилаца: нула (0)




	3.   ТЕХНИЧКА СЛУЖБА


	32. Назив радног места:
	РУКОВОДИЛАЦ ТЕХНИЧКЕ СЛУЖБЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове руководиоца техничке службе може да обавља лице које је стекло  образовање из области грађевинских наука на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен), пет (3) године радног искуства у струци. 


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Организационе способности;

· Вештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ПОСЛОВА ТЕХНИЧКЕ СЛУЖБЕ тако што:
· организује и кординира рад у техничкој служби;
ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ПЛАНОВА, СТРАТЕГИЈЕ И ЦИЉЕВА УСТАНОВЕ 

тако што:
· сарађује са другим службама и одсецима у вези текуђег и инвестиционог одржавања и прати стање објеката у Установи, предлаже план реализације текућег одржавања и инвестиционог улагања,
· припрема материјал за потребе органа управљања у Установи у делу општих послова,

· припрема материјал за рад са комисијама за пријем радова (понуде, уговори, анекси, окончане ситуације, обрада записника и др.);
ОРГАНИЗУЈЕ И КООРДИНИРА РАД СЛУЖБИ тако што:
· се стара о спровођењу усвојене организације Техничке службе,
· координира радом запослених у оквиру Техничке службе,
· припрема податке о потребама , материјала и резервних делова,
· води рачуна о редовном сервисирању опреме,
· прати и припрема тендерску документацију за сервисирање опреме, набавку алата и материјала за рад,
· прави план набавке материјала и средстава у оквиру службе,
· стара се о кошењу траве у двориштима и око објеката Установе;
УПРАВЉА ПОНАШАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИХ У ТЕХНИЧКОЈ СЛУЖБИ тако што:
· планира потребе за кадровима у Техничкој служби, 
· распоређује запослене на задатке и саопштава им очекивања,
· обучава, саветује, дисциплинује и усмерава рад запослених у Техничкој служби,
· контролише рад запослених и и даје упутства, сугестије и даје предлоге за превазилажење пропуста у раду,
· вреднује појединачне учинке запослених,
· планира и организује обуку запослених;
КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ ТЕХНИЧКИХ ПОСЛОВА тако што:
· прима налоге и прослеђује радне задатке шефу техничке службе,
· прати реализацију радних задатака,
· утврђује одступања оствареног и планираног,
· предузима корективне акције; 

ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што:
· сарађује са надлежним службама и инспекцијама, секретаријатима и управама, у делу пријављивања и решавања ситуација,
·  преноси запосленима вредности и норме понашања установе,
· развија и одржава позитивну климу Установе;
УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· подноси редовно извештај и информације о раду службе,
· прати извођење радова и извештава помоћника директора-техничког директора и комплетну документацију доставља одсеку за економско - финансијске послове ради коначне реализације,
· обавештава помоћника директора-техничког директора о раду службе и свим ванредним околностима које наступе, као и повредама и пропустима од стране радника;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора-техничког директора,
· учествује у раду тимова и комисија; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· учествује у процесима вредновања и самовреновања,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев помоћника директора-техничког директора за тражени период: недељно или месечно;
За свој рад одговара помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	33 Назив радног места:
	СЛУЖБЕНИК ЗА БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове службеника за безбедност и здравље на раду може да обавља лице које је стекло  образовање из области наука заштита на раду на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године (VII степен),  једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Положена лиценца за безбедност и здравље на раду;
· Организационе  способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ УСЛОВЕ ЗА СПРОВОЂЕЊЕ ЗАКОНА О БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉУ НА РАДУ тако што:

· учествује у припреми аката о процени ризика,

· учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање,

· учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада,

· свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду,

· припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад,

· прати стање у вези са повредама на раду,

· организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине,

· организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад,
· обилази и контролише радна места, објекте и игралишта у циљу спровођења мера заштите,
· организује систематске прегледе за запослене,
· сарађује са санитарном инспекцијом,
· забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад у случају када утврди непосредну опасност по живот и здравље запослених;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ФУНКЦИОНИСАЊЕ ПРОТИВПОЖАРНЕ ЗАШТИТЕ тако што:

· израђује предлоге, планове и програме из области противпожарне заштите,

· прописује начин коришћења и распоређује опрему и уређаје за противпожарну заштиту,

· контролише стањеу опреме и уређаја за противпожарну заштиту објектима Установе и прави план сервисирања и замене,

· сачињава потребнудокументацију и периодичне извештаје,

· стара се да запослени пролазе обуку из области заштите од пожара,

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ И ДОКУМЕНТАЦИЈУ тако што:
· припрема упуства за безбедан рад и контролише њихову примену,

· води евиденције у области безбедности и здравља на раду код послодавца,

· одговоран је за чување документације у области безбедности и здравља на раду (повредама на раду, запосленима оспособљеним за безбедан и здрав рад, извршеним испитивањима радне околине, извршеним прегледима и  испитивањима опреме за рад и средстава и опреме за личну заштиту на раду),
· присутан је приликом хигијенског и санитарног надзора, оверава записнике о извршеној контроли, у обавези је да о свему томе води прописану евиденцију и о свим примедбама информише медицинску сестру на превентуву, надлежног помоћника директора за педагошке јединице и помоћника директора-техничког директора;
УНАПРЕЂУЈЕ АКТИВНОСТИ УСТАНОВЕ тако што:

· врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, средстава и опреме за личну заштиту на раду;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· развија и одржава позитивну клим Установе,
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,
· води потребне евиденције прописане правилницима и процедурама установе,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини,
УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· прати праску добрих Установа,
· учествује у раду професионалних организација;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· уско сарађује са медицинском сестром на превентиви,
· сарађује и координира рад са службама медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев руководиоцу техничке службе и помоћника директора-техничког директора за тражени период: недељно или месечно,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу руководиоца техничке службе и помоћника директора - техничког директора
За свој рад одговара руководиоцу техничке службе, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	34. Назив радног места:
	АДМИНИСТРАТОР СИСТЕМА МРЕЖЕ 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове администратора система мреже може да обаља лице са стеченим VI степеном стручне спреме, информатичког смера, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, односно на студијама првог степена (основне академске студије, основне струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, једна (1) година радног искуства.



	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:

	· Организационе способности;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Виши степен познавање рада на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД ИНФОРМАЦИОНОГ СИСТЕМА УСТАНОВЕ тако што:
· прати стање и рад информационих система у Установи,
· израђује шеме и програме за потребе Установе,
· врши обуку запослених  из области информационих система,
· бави се пројектовањем , инсталацијама, конфигурацијом и одржавањем рачунарске опреме и инсталација,
· обезбеђује хардвеску и софтнерску подршку,
· прати и ажурира IP aдресе,
· бави се пројектовањем информатичког решења, израдом програма;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· сарађује са свим службама и ради на изради плаката и штампаног материјала,
· учествује у процесу јавних набавки везаних за информационе системе,
· рукује свом аудио и видео опремом у Установи, на манифестацијама, промоцијама и репрезентацијама које Установа спроводи,
· учествује у раду тимова и комисија
· учествује у процесу вредновања и самовредновања Установе,
· обавља и друге послове по налогу руководиоца техничке службе и помоћника директора - техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ тако што:
· води евиденције о свом раду као и све прописане евиденције правилницима и процедурама унутар установе,
· врши фото документовање активности у Установи,
· умножава аудио и видео материјал,
· прикупља и архивира аудио, видео и фото документацију Установе,
· архивира сва документа и пројекте у електронској форми;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницјативе за унапређење процеса рада,
· врши анализу урађеног и оствареног,
· учествује у изради докумената и процедура Установе,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев руководиоца техничке службе и помоћника директора - техничког директора, за тражени период: недељно или месечно,
· прати нове IT трендове и унапређује систем рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
За свој рад одговара руководиоцу техничке службе, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	35. Назив радног места:
	ШЕФ ОДРЖАВАЊА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове шефа одржавања може да обаља лице са стеченим IV степеном стручне спреме, електротехничког смера, три (3) године радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије;
· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Интерне и екстерне обуке;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ПОСЛОВА ОДРЖАВАЊА тако што:
· непосредно организује и кординира рад мајстора на одржавању опреме и објеката у Установи,
· прима информације и радне налоге о потребама поправки у објектима,
· стара се о благовременој набавци потрошног материјала и води евиденцију о утрошку,
· одржава контакте са сервисерима са којима Установа има уговоре о пружању услуга,
· даје предлоге и иницијативе за решавање текућих и хитних проблема;
ПРИМА И ОДЛАЖЕ РОБУ У МАГАЦИНУ ТЕХНИЧКЕ СЛУЖБЕ тако што:
· врши пријем робе у магацину уз обавезну контролу атеста, датума призводње и рока употребе производа,
· води сву потребну магацинску документацију у вези са пријемом и издавањем робе и исту благовремено доставља служби рачуноводства,
· организује простор у магацину,
· одлаже робу на унапред предвиђено место,
· одлаже и шаље документацију о примљеној роби према предвиђеној процедури,
· води службену белешку и евиденцију о неправилности у испоруци робе од стране добављача и обавештава непосредног руководиоца,
· води службену белешку  и евиденцију уколико дође до физичког оштећења робе у току складиштења у простору магацина,
· у договору са руководиоцем службе организује дистрибуцију потрошног материјала;
ЧУВА И КОНТРОЛИШЕ СТАЊЕ ЗАЛИХА РОБЕ тако што:
· обезбеђује сигурност робе у магацину,
· врши контролу стања залиха робе,
· саставља извештаје у електронској форми о стању залиха робе и доставља руководиоцу службе,
· недељно, а по потреби и чешће доставља отпремнице у одсекза економско финансијске послове;
ИЗДАЈЕ РОБУ ИЗ МАГАЦИНА тако што:
· износи робу из магацина и утоварује у теретно возило и врши дистрибуцију робе мајсторима на одржавању, 

· саставља документацију о изадатој роби из магацина,
· одлаже и шаље документацију о издатој роби према утврђеној процедури;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД ОБЈЕКАТА И ОПРЕМЕ тако што:
· врши поправку свих електричних уређаја у кухињама (казана, пећница, кипера, шпорета, универзалних машина и њихових прикључака, љуштилица, машина за прање суђа и друго);

· врши поправку машина у вешерајима (веш машина, сушара, ваљака за пеглање, центрифуга и друго);

· врши поправку разводних ормана у објектима;

· врши све поправке на електроинсталацији и расвети у кухињама и вешерајима;

· врши све поправке на електроинсталацији и расвети у објектима и врши поправку електричних апарата

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ И ИНФОРМАЦИЈЕ О СВОМ РАДУ тако што:
· уредно води документацију о утрошеном материјалу и обављеним поправкама;

· саставља тромесечни извештај о извршеном послу  а по потреби и чешће по налогу руководиоца службе,
· свакодневно води уредне радне и путне налоге,
· свакодневно предаје налоге о извршеним пословима руководиоцу службе,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава возило које користи у исправном стању, уредно одржава свој алату и брине се осредствима за рад,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· пружа помоћ у раду осталим мајсторима на одржавању,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу руководиоца техничке службе и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара руководиоцу техничке службе, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	36. Назив радног места:
	МАЈСТОР НА ОДРЖАВАЊУ-МОЛЕР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове мајстора на одржавању-молера може да обавља лице са стеченим III степеном стручне спреме, стечено звање КВ-молер-фарбар, једна (1) година радног искуства у струци.

	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОДРЖАВА ОБЈЕКТЕ УСТАНОВЕ

 тако што 
· обавља све молерске радове за потребе објеката,
· обавља све фарбарске радове и ситне керамичарске радове;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ И ИНФОРМАЦИЈЕ О РАДУ тако што:
· уредно води евиденцију о утрошеном материјалу и обављеним пословима,
· саставља тромесечни извештај о извршеном послу, а по потреби и чешће по налогу руководиоца службе,
· свакодневно води уреддне путне налоге,
· свакодневно предаје налоге о извршеним пословима руководиоцу службе, 

· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава возило које користи у исправном стању, уредно одржава свој алату и брине се осредствима за рад,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· пружа помоћ у раду осталим мајсторима на одржавању,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа одржавања и руководиоца техничке службе;
За свој рад одговара шефу одржавања, руководиоцу техничке службе и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	37. Назив радног места:
	МАЈСТОР НА ОДРЖАВАЊУ-СТОЛАР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове мајстора на одржавању-столара може да обавља лице са стеченим III степеном стручне спреме, стечено звање КВ-столар, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОДРЖАВА ОБЈЕКТЕ И ОПРЕМУ У УСТАНОВИ тако што:
· врши уредно техничко одржавање опреме и објеката у Установи,
· врши поправку врата, прозора, намештаја, маски за радијаторе,
· врши поправке креветића, столова, столица,
· врши поправке кухињских елемената,
· врши поправке  ролетни,
· врши постављање ламината по потреби,
· врши мање поправке паркета,
· израђује нове кухињске елементе, плакаре и остало по потреби,
· врши поправке мобилијара у двориштима објеката;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ И ИНФОРМАЦИЈЕ О РАДУ тако што:
· уредно води евиденцију о утрошеном материјалу и обављеним пословима,
· саставља тромесечни извештај о извршеном послу, а по потреби и чешће по налогу руководиоца службе,
· свакодневно води уреддне путне налоге,
· свакодневно предаје налоге о извршеним пословима руководиоцу службе, 

· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава возило које користи у исправном стању, уредно одржава свој алату и брине се осредствима за рад,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· пружа помоћ у раду осталим мајсторима на одржавању,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа одржавања и руководиоца техничке службе;
За свој рад одговара шефу одржавања, руководиоцу техничке службе и директору Установе.
Број извршилаца: два (2)



	38. Назив радног места:
	МАЈСТОР НА ОДРЖАВАЊУ-ВОДОИНСТАЛАТЕР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове мајстор на одржавању-водоинсталатер може да обавља лице са стеченим III степеном стручне спреме, стечено звање КВ-водоинсталатер или са завршеним IV степеном стручне спреме, техничког смера, једна (1) година радног искуства у струци 

	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОДРЖАВА ОБЈЕКТЕ И ОПРЕМУ У УСТАНОВИ тако што:
· врши уредно текуће техничко одржавање објеката и опреме у Установи,
· отклања све кварове на водоводној и канализационој мрежи,
· врши поправке бојлера, водокотлића, WC  шоља, трокадера, лавабоа,  славина, батерија, казана на бојлерима и остало,
· врши одгушења на канализационој и водоводној  мрежи,
· по потреби изводи водоводну и канализациону инсталацију,
· врши поправку металних прозора, врата у објектима,
· врши поправку металних ограда и капија по објектима,
· врши поправку колица за транспорт и колица за храну,
· врши поправку металних столица и столова и друго,
· врши израду носача за креветиће, носача за маске за радијаторе и остало,
· по потреби врши и израду и поправку остале опреме од метала;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ И ИНФОРМАЦИЈЕ О РАДУ тако што:
· уредно води евиденцију о утрошеном материјалу и обављеним пословима,
· саставља тромесечни извештај о извршеном послу, а по потреби и чешће по налогу руководиоца службе,
· свакодневно води уреддне путне налоге,
· свакодневно предаје налоге о извршеним пословима руководиоцу службе, 

· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава возило које користи у исправном стању, уредно одржава свој алату и брине се осредствима за рад,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· пружа помоћ у раду осталим мајсторима на одржавању,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа одржавања и руководиоца техничке службе;
За свој рад одговара шефу одржавања, руководиоцу техничке службе и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	4.   СЛУЖБА ВЕШЕРАЈА И КРОЈАЧНИЦЕ


	39 Назив радног места:
	ВЕШЕРКА 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове вешерке може да обаља лице са завршеном основном школом, једна (1) година радног искуства.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ ХИГИЈЕНУ ВЕША КОЈИ СЕ КОРИСТИ У УСТАНОВИ  тако што:
· обавља прање постељине, пелена, радне одеће сервирки дистрибутивних кухиња и запослених радника у Централној кухињи Установе,
· класификује веш према врсти и припрема га за прање,
· пере, суши и пегла постељину за децу у вритћу по распореду који сачињава медицинска сестра на превентиви и одговорна је за квалитет опраног рубља,
· врши сортирање опраног веша и пакује исти у џакове,
· помаже при уношењу и изношењу џакова са вешом; 

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води све прописане евиденције у Установи из свог делокруга рада;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа, 

· пријављује све кварове и прати динамику поправке и уколико дође до застоја у прању веша у обавези је да информише руководиоца техничке службе и медицинску сестру на превентиви,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава хигијену просторија вешернице, 

· према предвиђеној динамици уредно износи смећа у комуналне контејнере,
· уредно одржава, обележава и одлаже прибор и средстава за рад,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:

· помаже кројачици у раду,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу медицинске сестре на превентиви и помоћникика директора -техничког директора;
За свој рад одговара медицинској сестри на превентиви, помоћникику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: три (3)



	40. Назив радног места:
	КРОЈАЧИЦА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове кројача може да обаља лице са стеченим III степеном стручне спреме, стечено звање КВ-кројач (шивач), једна (1) година радног искуства у струци.



	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОДРЖАВА ТЕКСТИЛНИ МАТЕРИЈАЛ У УСТАНОВИ тако што:
· врши кројење, шивење, крпљење: креветнине, радних мантила, завеса и др.

· шије делове за играчке,
· врши пеглање у склопу потреба Установе,
· врши пријем материјала за поправку и одговара за примљени материјал,
· правилно употребљава и пази на исправност машина и материјала за рад,
· пријављује све кварове техничкој служби и прати динамику поправки и уколико дође до застоја у прању веша у обавези је да информише медицинску сестру на превентиви,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:

· води све прописане евиденције у Установи из свог делокруга рада;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:

· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа, 

· пријављује све кварове и прати динамику поправке и уколико дође до застоја у раду у обавези је да информише руководиоца техничке службе и медицинску сестру на превентиви,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:

· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава хигијену просторија вешернице, 

· према предвиђеној динамици уредно износи смећа у комуналне контејнере,
· уредно одржава, обележава и одлаже прибор и средстава за рад,
· придржава се свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:

· помаже вешеркама у раду,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу медицинске сестре на превентиви и помоћникика директора -техничког директора;
За свој рад одговара медицинској сестри на превентиви, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	5.   СЛУЖБА ИСХРАНЕ И ВОЗНИ ПАРК


	41. Назив радног места:
	РУКОВОДИЛАЦ ИСХРАНЕ



	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Pослове руководиоца исхране може да обавља лице које је стекло стручно образовање из области технолошко-прехрамбених или економских наука на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године односно звање дипломирани економиста стечено на основним студијама из области економских наука у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, (VII степен) или са стеченим VI степеном стручне спреме, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, односно на студијама првог степена (основне академске студије, основне струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, три (3) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Oрганизационе способности;

· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Bештина руковођења;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ УСТАНОВЕ У ДОМЕНУ ИСХРАНЕ тако што:
· организује и координира рад у централној кухинји и у дистрибутивним кухињама,
· планира исхрану са нутриционистом,
· се стара о осигурању квалитета исхране корисника,
· брине да у свим фазама процеса рада постоји испуњеност прописаних услова за квалитет хране, а за храну за коју нису прописани услови за квалитет, испуњеност услова безбедности хране;
· припрема валидације код увођења новог јела,
· унапређује рад на припреми хране у кухињама Установе,
· сатавља процедуре и упутства потребна за бољу ефикасност у раду службе,
· брине о елементима свих технолошких поступака који се примењују у припреми хране,
· брине о одржавању мерне и регулационе опреме,
· стара се о примени хигијенско-технолошких прописа;
ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ПЛАНОВА, СТРАТЕГИЈЕ И ЦИЉЕВА УСТАНОВЕ тако што:
· ангажује се у изради програмских докумената Установе,
· учествује у изради и реализацији Акционог плана Установе за који је задужен и утврђивању критеријума и мерила за вредновање планираних активности и Програма рада Установе, у циљу адекватне бриге о исхрани;
УПРАВЉА ПОНАШАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИХ У ИСХРАНИ тако што:
· планира потребе за кадровима,
· распоређује запослене на задатке и саопштава им очекивања,
· обучава, саветује, дисциплинује и усмерава рад запослених у исхрани,
· контролише рад запослених и коригује њихове грешке

· оцењује појединачне учинке запослених,
· планира и организује обуку запослених,
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТАН РАД ДИСТРИБУТИВНИХ КУХИЊА тако што:
· координише транспорт готових јела и намирница из централне кухиње према дистрибутивним кухињама,
· контролише процес рада у централној и дистрибутивним кухињама,
· контролише пријем готових јела и намирница у дистрибутивним кухињама,
· стара се о правилном вођењу евиденције пријема и предаје намирница и готових јела (магацин-централна кухиња-транспортно возило-дистрибутивна кухиња),
· контролише хигијенске услове у којима се припремају оброци и предузима одговарајуће мере за њихово побољшање,
· контролише стање просторија, кухињског намештаја и опреме у дистрибутивним кухињама и предлаже техничкој служби мере за отклањање недостатака,
· инструктивно ради са радницима у кухињама организује стручно усавршавање;

КОНТРОЛИШЕ РАД У ДОМЕНУ ЈАВНОГ ЗДРАВЉА тако што:
· прати реализацију планова установе у домену бриге о исхрани,
· утврђује одступања оствареног и планираног, 

· предузима корективне акције,
· врши едукацију корисника услуга и запослених из домена јавног здравља;
ГРАДИ ПОЗИТИВАН ИМИЏ УСТАНОВЕ У ЕКСТЕРНОЈ И ИНТЕРНОЈ ЈАВНОСТИ тако што:

· развија односе са корисницима услуга и презентира позитивну слику о установи,
· развија односе са добављачима и презентира позитивну слику о установи,
· установљује и преноси запосленима вредности и норме понашања установе,
· развија и одржава позитивну климу Установе;
УНАПРЕЂУЈЕ СТРУЧНО ЗНАЊЕ тако што:
· похађа професионалне семинаре и скупове,
· прати стручне публикације,
· учествује у раду професионалних организација;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВОЈИМ АКТИВНОСТИМА тако што:
· води потребну документацију и евиденцију о раду,
· подноси редовно извештај и информације о раду службе,
· обавештава помоћника директора-техничког директора о раду службе и свим ванредним околносима које наступе, као и повредама и пропустима од стране радника и сарадника, 
· прикупља резултате лабораторијских анализа и дужан је да их чува у регистру за ту намену,
· прати извештаје и анализе у вези исхране који долазе из Градског завода за здравствену заштиту као и из службе контроле квалитета;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· отклања примедбе, реализује предлоге и решења санитарне инспекције у просторима за припрему и дистрибуцију хране,
· сарађује са хигијенско-епидемиолошким службама,
· инструктивно ради са радницима у кухињама и организује стручно усавршавање,
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев помоћника директора-техничког директора за тражени период: недељно или месечно,
· учествује у раду тимова и комисија,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу помоћника директора-техничког директора и директора Установе;
За свој рад одговара помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	42. Назив радног места:
	НУТРИЦИОНИСТА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове нутриционисте може да обавља лице са стеченим звањем нутрициониста/дијететичар, стеченим VI степеном стручне спреме, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, односно на студијама првог степена (основне академске студије, основне струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, једна (1) година радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Познавање једног страног језика;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ИЗРАЂУЈЕ ЈЕЛОВНИК тако што:
· са руководиоцем исхране и планира исхрану за кориснике, 
· саставља јеловник за исхрану деце на годишњем нивоу, на основу којег израђује месечни и недељни јеловник, пратећи сезонску расположивост намирница, а у складу са одговарајућим нормативима и усвојеном позитивном праксом у исхрани деце датог узраста,
· израђује рецептуре за готова јела;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ ИСХРАНЕ У УСТАНОВИ тако што:

· брине о енергетској и нутритивној вредности оброка,
· израђује норматив за све врсте намирница,
· врши прилагођавање количине хране, броја и времена конзумирања оброка, а у складу са потребама корисника,
· је ангажован на увођењу нових врста намирница у програму исхране,
· прати извештаје и анализе у вези исхране и прослеђује их руководиоцу исхране,
· сарађује са руководиоцима радних јединица и медицинским сестрама на превентиви у циљу остваривања сталне контроле квалитета и квантитета испоручене хране и конзумирања исте од стране деце и у складу с тим предузима одговарајуће мере,
· врши контролу припремљених оброка кроз контролу количине намирница (контрола норматива), као и контролу органолептичких својстава готових јела,
· брине о узимању узорака, њиховом правилном обележавању тако да је осигурана њихова целовитост са циљем испитивања квалитета хране (за енергетску и нутритивну вредност),
· се брине о конзумирању хране од стране корисника и с тим прузима одговарајуће мере
· се стара о ажурности базе података у оквиру софтверског пакета-Прогрма за исхрану,
· врши вођење документације уз статистичку обрду података,
· благовремено наручује намирнице од добављача,
· води рачуна о залихама и извршењу уговора са добављачима намирница,
· контролише пријем робе у магацин и врши верификацију евиденција истих,
· припрема дневно требовање намирница из магацина за централну кухињу и благовремено га прослеђује шефу кухиње на реализацију;
ДОПРИНОСИ РЕАЛИЗАЦИЈИ ЦИЉЕВА УСТАНОВЕ  тако што:
· сарађује са другим службама и одсецима у Установи,
· сарађује са стручним институцијама и установамa,
· обавља технички тренинг;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ  тако што:
· са руководиоцем исхранe предузима потребне мере за побољшање процеса рада,
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања,
·  врши анализу планираног и оствареног,
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев руководиоца исхране и помоћника директора-техничког директора за тражени период: недељно или месечно,
· обавља и друге послове по налогу руководиоца исхране и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара  руководиоцу исхране, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.

Број извршилаца: један (1)



	43. Назив радног места:
	ШЕФ КУХИЊЕ

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове шефа кухиње може да обавља лице са завршеним V степеном стручне спреме, куварског усмерења, три (3) године радног искуства у струци.


	Посебне компетенције и захтеви:
	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОРГАНИЗУЈЕ РАД ЦЕНТРАЛНЕ КУХИЊЕ тако што:
· организује рад на непосредној припреми оброка у складу са утврђеним јеловником и нормативима за исхрану деце и требованим бројем оброка,
· учествује у изради недењног јеловника,
· врши пријем издатих намирница из магацина према требовању нутриционисте, а у складу са Нормативном за исхрану деце датог узраста,
· врши контролу утрошка материјала према нормативу,
· организује благовремену дистрибуцију оброка (доручка, ручка, ужине) из кухиње,
· стара се о свакодневном остављању узорака хране,
· омогућава улазак интерних и екстерних посетилаца у централну кухињу према одобрењу руководиоца исхране и помоћника директора-техничког директора или према инспекцијском налогу;
УПРАВЉА ЗАПОСЛЕНИМА У ЦЕНТРАЛНОЈ КУХИЊИ тако што:
· врши распоред рада радника у централној кухињи и додељује им радне задатке,
· контролише рад запослених у централној кухињи и даје им налог за исправљање недостатака,
· води бригу о уредном санитарном прегледу особља у кухињи;
КОНТРОЛИШЕ РАД ЦЕНТРАЛНЕ КУХИЊЕ тако што:

· контролише квалитет припремљених оброка,
· контролише квантитет при испоруци хране из кухиње, 
· издаје намирнице и готова јела возачима за даљи транспорт према дистрибуривним кухињама,
· контолише бројно стање издате робе према требовању и о томе води евиденцију коју оверава возач приликом преузимања,
· контролише и прати расподелу хране по објектима према бројном стању деце у вртићу, односно на основу требовања и органузује накнадно испоручивање потребне хране у дистрибутивној кухињи или прерасподелу хране по процени медицинске сестре на превентиви и нутриционисте,
· контролише припрему и кување хране,
· пријављује све настале кварове у кухињи техничкој служби и обавештава руководиоца исхране,
· контролише исправност радне одеће и обуће запослених у централној кухињи
· контролише испуњавање хигијенских захтева од стране запослених, а према одговарајућем правилнику,
· надзире правилно коришћење инсталација и  средстава и опреме за рад,
· врши надзор над алатом и прибором (обележавање, правилно руковање, оштрење, правилно одлагање);
ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ ИЗ ОБЛАСТИ РАДА ЦЕНТРАЛНЕ КУХИЊЕ тако што:
· води прописане евиденције,
· верификује све евиденције које се воде у централној кухињи;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног,
· обавља и друге послове по налогу руководиоца исхране и помоћника директора-техничког директора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· контролише евиденције хигијене у централној кухињи и хигијену возила, 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини,
· одговоран је за несметан рад кухиње;
За свој рад одговара  руководиоцу исхране, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	44. Назив радног места:
	КУВАР 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове кувара може да обавља лице са завршеним III или IV степен стручне спреме, куварског или прехрамбеног усмерења, једна (1) година радног искуства у струци, положен стручни испит (само за лица са III степеном образовања).


	Посебне компетенције

 и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД КУХИЊЕ тако што:
· непосредно ради на припреми хране - самостална припрема,
· припрема доручак за децу,
· кува оброке по упутствима дијететичара и шефа кухиње,
· припрема ужину за децу,
· врши обраду меса,
· ради на машинама за фину обраду намирница (миксер, сецкалице, саламорезница, машина за млевење меса, мешалица за тесто),
· ради на вагама (размеравање),
· ради на конвектомату (пећ за печење паром),
· код припреме хране придржава се утврђеног јеловника и Норматива,
· прегледа и класификује намирнице за припрему хране и одговоран је за исправност употребљених намирница,
· припрема посуде за дистрибуцију хране;

· распоређује храну у припремљене посуде према порученој  количини;

· брине се о хигијени посуђа у кухињи и хигијени кухиње уопште;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ ИЗ ОБЛАСТИ РАДА ЦЕНТРАЛНЕ КУХИЊЕ тако што:
· води прописане евиденције,
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих пропис,а

· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што:
· контролише евиденције хигијене у централним кухињама и хигијену возила,
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини,
· обавља и друге послове по налогу;
За свој рад одговара шефу кухиње, руководиоцу исхране и директору Установе.

Број извршилаца: пет (5)



	45. Назив радног места:
	ПОМОЋНИ КУВАР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове помоћног кувара може да обавља лице са завршеним II степеном стручне спреме, стечено звање ПК-кувар, једна (1) година радног искуства у струци, положен стручни испит. 



	Посебне компетенције и захтеви:
	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД КУХИЊЕ тако што:
· доноси намирнице у кухињи,
· припрема компоненте за кување,
· втши грубу обраду поврћа,
· уз сарадњу са куваром кува, пече, израђује теста и др.,
· ради на машинама за фину обраду намирница (миксер, сецкалице, саламорезница, машина за млевење),
· ради на вагама (размеравање),
· помаже при утовару и истовару хране;

ОБЕЗБЕЂУЈЕ ЕВИДЕНЦИЈУ тако што:
· води евиденцију контроле пребирања,
· води евиденције према важећим процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура Установе у области сигурности и чистоће средине,
· пере и дезинфикује посуђе у којем се кува јело и одржава остало посуђе,
· чисти уређаје и машине у кухињи,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа кухиње и руководиоца исхране,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
·  врши анализу планираног и оствареног;
За свој рад одговара шефу кухиње, руководиоцу исхране и директору Установе.
Број извршилаца: два (2)



	46. Назив радног места:
	ПОМОЋНИ РАДНИК У КУХИЊИ 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове помоћног радника у кухињи може да обавља лице са завршеном основном школом, без радног искуства.



	Посебне компетенције

и  захтеви:
	· Познавање захтева система управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине и познавање тимског рада;

· Вештина професионалне комуникације;

· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЋУЈЕ РАД КУХИЊЕ тако што:
· обавља прање и дезинфекцију посуђа и термос канти у којима се преноси храна и брине о чистоћи истих,
· учествује у механичкој обради намирница за припрему хране (чишћење, прање),
· учествује у доношењу намирница у кухињу,
· помаже при утовару и истовару хране,
· одлагаже амбалажу (повратну) на предвиђено место,
· одлаже отпад на предвиђено место – контејнери,
· врши прање и дезинфекцију контејнера,
· одржава хигијену сливника кухињског блока,
· уређује круг кухињског блока;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
·  развија и одржава позитивну климу у Установи,
·  врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ  тако што 
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· чисти уређаје и машине у кухињи,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа кухиње и руководиоца исхране,
За свој рад одгован шефу кухиње, руководиоца исхране и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	47. Назив радног места:
	СЕРВИРКА-ХИГИЈЕНИЧАРКА

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове сервирке-хигијеничарке може да обавља лице са завршеном основном школом, без радног искуства, положен испит из хигијенског минимума.



	Посебне компетенције и  захтеви:
	· Упознавање са захтевима за систем управљања квалитетом и безбедношћу хране;
· Вештине професионалне комуникације;
· Вештине тимског рада;
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБЕЗБЕЂУЈЕ РАД ДИСТРИБУТИВНЕ КУХИЊЕ  тако што:
· прихвата термос канте, плехове и гајбе са намирницама на економском улазу кухиње,
· врши пријем, расподелу и дистрибицију хране по групама и по нормативу,
· поштује важеће процедуре и упутства и води потребне евиденције;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· развија и одржава позитивну климу у Установи,
· учествује у процесу вредновања и самовредновања,
· води потребне евиденције и примењује процедуре и упутства о раду,
· врши анализу планираног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура Установе у области сигурности и чистоће средине,
· дезинфикује столове пре и након оброка,
· обавља прање и дезинфекцију посуђа, прибора, термос канти, плехова и кухињских просторија,
· врши стерилизацију тегли и остављање узорака хране,
· врши редовно одржавање хигијене према упутству,
· износи отпатке хране након оброка,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини,
· обавља и друге помоћне послове и послове одржавања хигијене у просторијама вртића;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што 

· обавља и друге помоћне послове по налогу руководиоца радне јединице, медицинске сестре на превентиви и руководиоца исхране;
За свој рад одговара руководиоцу радне јединице, медицинској сестри на превентиви, руководиоцу исхране и директору Установе.
Број извршилаца: чедрдесет (40)



	48. Назив радног места:
	МАГАЦИОНЕР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	III степен стручне спреме.

Средња школа.

	или

	IV степен стручне спреме.

Средња школа.

	Посебне компетенције

 и  захтеви:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије;
· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Интерне и екстерне обуке;
· Рад на рачунару (Word, Excel, Internet);

	Главни радни задаци:

	ПРИМА И ОДЛАЖЕ РОБУ У МАГАЦИНУ тако што:
· врши пријем робе у магацину уз обавезну контролу атеста, датума призводње и рока употребе производа,
· води сву потребну магацинску документацију у вези са пријемом и издавањем робе и исту благовремено доставља одсеку за економско-финансијске послове,
· обавештава нутриционисту о пристизању намирница од добављача, како би се заједнички извршила провера квалитета и количина испоручене робе,
· организује простор у магацину

· одлаже робу на унапред предвиђено место,
· одлаже и шаље документацију о примљеној роби према предвиђеној процедури,
· са нутриционистом води службену белешку и евиденцију о неправилности у испоруци робе од стране добављача и обавештава руководиоца исхране;

· води службену белешку  и евиденцију уколико дође до физичког оштећења робе у току складиштења у простору магацина,
· у договору са медицинском сестром на превентиви организује дистрибуцију потрошног материјала;
ЧУВА И КОНТРОЛИШЕ СТАЊЕ ЗАЛИХА РОБЕ тако што:
· обезбеђује сигурност робе у магацину,
· врши контролу стања залиха робе и једном месечно сравњује стање са одсеком за економско финансијске послове,
· саставља извештаје у електронској форми о стању залиха робе и доставља руководиоцу исхране и нутриционисти,
· недељно, а по потреби и чешће доставља отпремнице у одсек за економско финансијске послове;
ИЗДАЈЕ РОБУ ИЗ МАГАЦИНА тако што:
· износи потрошни материјал и хемијска средства из магацина према требовању које саставља медицинска сестра на превентиви и предаје је возачу за дистрибуцију по објектима Установе,
· издаје потрошни материјала и хемијска средстава за потребе управе према требовању које саставља технички секретар,
· издаје потрошни материјала и хемијска средстава за потребе централне кухиње према требовању које саставља руководилац исхране,
· издаје потрошни материјала и хемијска средстава за потребе техничке службе према требовању које саставља руководилац техничке службе,
· издаје потрошни материјала и хемијска средстава за потребе службе вешераја и кројачнице према требовању које саставља медицинска сестра на превентиви,
· издаје потрошни материјала и хемијска средстава за потребе возача према требовању које саставља шеф возног парка,
· износи намирнице из магацина и предаје их шефу кухиње према требовању које саставља нутрициониста,
· саставља документацију о изадатој роби из магацина,
· одлаже и шаље документацију о издатој роби према утврђеној процедури;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама,
·  развија и одржава позитивну клим Установе,
· врши анализу урађеног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· уредно одржава простор магацина,
· уредно одлаже и обележава примљену робу,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства, руководиоца исхране и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара шефу рачуноводства, руководиоцу исхране, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	49. Назив радног места:
	ШЕФ ВОЗНОГ ПАРКА

	Основни захтеви застручну спрему и занимање

	Послове шефа возног парка може да обавља лице са завршеним IV степеном стручне спреме, три (3) године радног искуства.


	Посебне компетенције и  

захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије;
· Организационе способности; 

· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОРГАНИЗУЈЕ РАД ВОЗАЧА тако што:

· организује транспорт, поставку и уклањање средстава при реализацији активности  Установе,
· припрема податке о потребама, материјала и резервних делова за одржавање возила,
· контролише реализацију путних налога и утрошак горива,
· у сарадњи са возачима води рачуна о исправности и редовном сервисирању возила,
· припрема извештај о потребној регистрацији возила Установе,
· учествује у припреми и прати тендерску документацију за сервисирање и поправку возила;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ РЕЗУЛТАТЕ РАДА ВОЗАЧА тако што:
· издаје налоге возачима за реализацију задатих послова,
· свакодневно контролише реализацију налога возача,
· извршава све послове и задатке које извршавају и остали возачи,
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада, 

· развија и одржава позитивну климу Установе,
· врши анализу урађеног и оствареног;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини,
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· писана документа које обрађује парафира са леве стране и наводи: обрадио: име и презиме и параф,
· доставља писане извештаје о свом раду на захтев руководиоца исхране, руководиоца техничке службе и помоћника директора-техничког директора,
· обавља и друге послове по налогу руководиоца исхране, руководиоца техничке службе и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара руководиоца исхране, руководиоца техничке службе, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



	50. Назив радног места:
	ВОЗАЧ 

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове возача може да обавља лице са завршеним III или IV степеном стручне спреме, једна (1) година радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије;
· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ПОДРЖАВА РАД УСТАНОВЕ тако што:

· врши дистрибуцију хране (доручка, ручка и ужина) из централне кухиње дистрибутивним кухињама по објектима (утовар и истовар),
· врши превожење прљавог веша из објеката у службу вешераја и кројачнице и чистог у објекте по утврђеном распореду,
· по потреби вози униформе радника дистрибутивних кухиња у службу вешераја и кројачнице и чисте у објекат,
· превози потрошни материјал из магацина за све службе у Установи,

· по потреби врши превоз набављених намирница и материјала од добављача до магационера,

· врши и превоз деце уз сагласност и одобрење шефа возног парка, а по унапред утврђеним локацијама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· одржава хигијену возила, личну хигијену и хигијенски исправан транспорт хране и намирница,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што: 

· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу шефа возног парка и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара шефу возног парка, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: три (3)



	51. Назив радног места:
	ВОЗАЧ-МАГАЦИОНЕР

	Основни захтеви за стручну спрему и занимање

	Послове возача може да обавља лице са завршеним III или IV степеном стручне спреме, једна (1) година радног искуства.


	Посебне компетенције и  захтеви за обуку:


	· Познавање захтева система управљања квалитетом;

· Возачка дозвола ''Б'' или ''Ц'' категорије;
· Вештине и познавање тимског рада;
· Вештина професионалне комуникације;
· Интерне и екстерне обуке;

	Главни радни задаци:

	ОБАВЉА ПОСЛОВЕ У МАГАЦИНУ И ЦЕНТРАЛНОЈ КУХИЊИ тако што:
· обавља све помоћне послове у магацину,
· врши утовар и истовар робе у магацин и транспортна возила,
· износи робу и намирнице из магацина у централну кухињу,
· уноси транспортне канте у централну кухињу и из централне кухиње у транспортно возило,
· одлаже амбалажу на за то предвиђено место,
· уређује круг магацинског простора;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ КВАЛИТЕТ тако што:
· се придржава прописане политике Установе, процедура и других организационих прописа,
· даје иницијативе за унапређење процеса рада,
· води евиденције прописане правилницима и процедурама;
ОБЕЗБЕЂУЈЕ СИГУРНОСТ И ЧИСТОЋУ РАДНЕ СРЕДИНЕ тако што:
· се придржава стандарда и процедура установе у области сигурности и чистоће средине,
· се придржава свих мера сигурности и заштите против пожара и крађе у радној средини;
ДОПРИНОСИ ТИМСКОМ РАДУ тако што:
· по потреби, у случају спречености и одсутности запослених на пословима возача, обавља све послове и задатке као и остали возачи,
· обавља и друге послове и извршава радне задатке по налогу магационера, шефа возног парка и помоћника директора-техничког директора;
За свој рад одговара магационеру, шефу возног парка, помоћнику директора-техничком директору и директору Установе.
Број извршилаца: један (1)



Ч л а н   34.
На све што није регулисано овим Правилником, сходно ће се примењивати одредбе Закона о предшколском васпитању и образовању ("Сл. гласник РС" бр. 18/2010),  Закона о раду ("Сл. гласник РС" број 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014) и Закона о основама система образовања и васпитања ("Сл. гласник РС" бр.  72/09, 52/11, 55/2013, 35/2015 – аутентично тумачење, 68/2015 и 62/2016 - одлука УС), Статута Предшколске установе „Наша радост“ Суботица „Naša  radost“  Ískoláskor  Előtti  Intézmény Szabadka, Predškolskа ustanovа “Naša  radost“ Subotica (дел. бр.1793/04, од 30.08.2013.) и Одлуке о изменама Статута Предшколске установе „Наша радост“ Суботица  - „Naša  radost“  Ískoláskor  Előtti  Intézmény Szabadka, Predškolskа ustanovа “Naša  radost“ Subotica (дел. бр.2625/04, од 29.08.2014.) и Колективног уговора Предшколске установе „Наша радост“ Суботица (број 2012/01 од 13.07.2015. године).
Ч л а н   35.
Аутентично тумачење одредаба овог Правилника даје директор Установе.
Ч л а н   36.
У даљем року од деведесет (90) дана, рачунајући од дана ступања овог правилника на снагу, извршиће се усклађивање и распоређивања запослених у Установи, према организацији и систематизацији послова, у складу са овим правилником.
Ч л а н   37.
Овај Правилник ступа на снагу по протеку рока од осам (8) дана од дана његовог објављивања на Огласној табли Установе, а по добијању сагласности Управног одбора Установе и градоначелника Града Суботице. 
Ч л а н   38.
Даном ступања овога правилника на снагу, престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова у Предшколској установи „Наша радост“ Суботица, „Naša radost“ Ískoláskor előtti intézmény Szabadka, Predškolska ustanova „Naša radost“ Subotica, деловодни број 3591/04 од 20.11.2015. године.

Предшколска установа „Наша радост“ Суботица


__________________________________________

директор, проф.деф. Јашо Шимић
Истакнуто на огласну таблу дана ___________________. године
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