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Na osnovu člana 11 Odluke o osnivanju Javne ustanove za smještaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih supstanci - Podgorica, (’’Sl.list CG’’ - opštinski propisi br. 4/08) i člana 16 Statuta Javne ustanove za smještaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih supstanci – Podgorica, Upravni odbor na sjednici održanoj  dana 12.12.2012 godine, donio je  
P R A V I L N I K

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
I - OPŠTE ODREDBE

Član 1

Ovim pravilnikom utvrđuje se unutrašnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, odnosno djelokrug rada Javne ustanove za smještaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih susptanci - Podgorica (u daljem tekstu: Javna ustanova), raspored poslova po izvršiocima, sa opisom poslova i koeficijentima za utvrđivanje fiksnog dijela zarada, uslovima za obavljanje poslova i brojem izvršilaca, način rukovođenja, ovlašćenja i odgovornosti, kao i druga pitanja od značaja za rad Javne ustanove.

Član 2

Unutrašnja organizacija je, u skladu sa Statutom Javne ustanove, utvrđena prema vrsti, složenosti, prirodi i međusobnoj povezanosti poslova, kojima se obezbjeđuje efikasnost i racionalnost njihovog vršenja.

II - UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA I DJELATNOST RADA
Član 3

Unutrašnje organizacione jedinice su:
1. Sektor za sprovođenje stručnog programa rehabilitacije i resocijalizacije,
2. Sektor za poslove obezbjeđenja lica i imovine i stručno-tehničke poslove. 
Lica koja rukovode sektorom su pomoćnici direktora. 

1. Sektor za sprovođenje programa rehabilitacije i resocijalizacije
Član 4
U okviru ovog sektora, primjenom savremenih metoda u procesu rehabilitacije i resocijalizacije, obavljaju se poslovi koji se odnose na psiho-terapeutsku podršku i socio-terapiju, naročito kroz:

· poslove prijema i razgovora sa klijentima koji se prijave na tretman u Javnu ustanovu i osobama od povjerenja,
· otvaranje dosijea i evidentiranje budućeg klijenta kroz službenu dokumentaciju,

· prikupljanje potrebne dokumentacije za prijem klijenata,

· kontaktiranje sa klijentima i rad na njihovoj adaptaciji,

· predlaganje i učestvovanje u izradi terapijskog plana i programa za klijente,

· procjenjivanje sklonosti i interesa klijenata za uključivanje u radno-okupacionu terapiju,

· sprovođenje radno-okupacione terapije kroz neposredno učešće klijenata, prema utvrđenim programima, kojima se određuje vrsta i sadržaj ove terapije,

· ogranizovanje individualnih i grupnih terapija sa klijentima,

· organizovanje porodičnih terapija, rad na pružanju psiho-socijalne podrške porodici klijenata u toku trajanja tretmana,

· praćenje ponašanja i napretka klijenata i predlaganje daljeg tretmana,

· pripremanje klijenata za socijalnu integraciju po završetku tretmana u Javnoj ustanovi i rad na jačanju kapaciteta klijenata u procesu resocijalizacije i integracije u društvo, uz paralelnu podršku porodici za prihvatanje svog člana nakon tretmana, 

· praćenje savremenih dostignuća u oblasti psiho-socijalnog rada, rehabilitacije i resocijalizacije zavisnih osoba i istraživanje mogućnosti njihove primjene,

· saradnju sa zdravstvenim, socijalnim i drugim ustanovama koje pružaju usluge klijentima Javne ustanove,

· organizovanje odlaska klijenata u zdravstvene ustanove radi liječenja drugih zdravstvenih problema, 

· izradu mjesečnih i periodičnih izvještaja o završetku terapijskog tretmana za svakog klijenta,

· izradu i redovno vođenje baze podataka o svim klijentima koji se prijave na tretman u Javnu ustanovu,

· statističku obradu prikupljenih podataka o klijentima i njihovom tretmanu,

· izradu mjesečnih izvještaja o obavljenim aktivnostima Sektora i dostavljanje istih direktoru.
2. Sektor za za poslove obezbjeđenja lica i imovine i sturčno-tehničke poslove
Član 5

U okviru ovog sektora obavljaju se poslovi koji se odnose na:
· obavljanje poslova fizičko-tehničke zaštite: objekata, imovine Javne ustanove i sredstava za rad koji su u dometu video nadzora, obavještavanje nadležnih o eventualnim oštećenjima, uništenjima, krađi i drugim zloupotrebama,

· vršenje 24 – satnog video nadzora objekta, imovine i sredstava za rad Javne ustanove, kontrolu i arhiviranje snimljenog materijala, 

· kontrolu i evidentiranje svakog ulaska klijenta, zaposlenih, gostiju i 
      posjetilaca javne ustanove,
· izgradu mjesečnih izvještaja o obavljenim aktivnostima  u sastavu Sektora i njihovo dostavljanje direktoru,
· učestvovanje u izradi godišnjih programa rada JU, 

· normativno-pravni poslovi, kadrovski i personalni poslovi i staranje o primjeni zakona i drugih propisa, 

· praćenje i proučavanje propisa i pružanje stručne pomoći u vezi sa njihovom primjenom,

· rad na izradi normativnih akata kojima se regulišu odnosi i pitanja u Javnoj ustanovi,

· učestvovanje u izradi svih analitičko-planskih dokumenata, 

· rad na pripremi sjednica organa upravljanja i izradi odluka koje donosi Upravni odbor,

· izradu planova, izvještaja, analiza, dopisa, informacija i sl.,

· obavljanje administrativno-tehničkih poslova za potrebe Javne ustanove,

· angažovanje, obučavanje, raspoređivanje, koordinaciju, praćenje i evaluiranje  rada volontera i pripravnika u Javnoj ustanovi,

· vršenje poslova oko tehničke ispravnosti i obezbjeđenja Javne ustanove (klijenata, zaposlenih, objekata, imovine i sredstava za rad),

· brigu o održavanju prostorija, sredstava i opreme, 

· pripremanje i sprovođenje rada u kuhinji i briga o održavanju higijene kuhinjskog i radnog prostora,

· pripremanje obroka za klijente koji borave u Javnoj ustanovi,

· obavljanje i drugih poslova vezanih za nabavku, skladištenje i pravilno čuvanje namirnica,

· organizovanje rada u vešeraju i briga o prijemu i izdavanju rublja, 

· vođenje evidencije pokretne i nepokretne imovine  koju koristi Javna ustanova;
· staranje o proizvodima nastalim u toku radno-okupacione terapije,
·  izrada mjesečnih izvještaja o obavljenim aktivnostima u Sektoru i dostavljanje istih direktoru.

III - USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA
Član 6

Pod poslovima i zadacima, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se skup istih ili srodnih poslova, koje može da obavlja jedan ili više zaposlenih.

Član 7

Pod stručnom spremom podrazumijeva se školska sprema potrebna za obavljanje posla na određenom radnom mjestu.

Član 8

Pod radnim iskustvom, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se radno iskustvo stečeno na istim ili sličnim poslovima i radnim zadacima.

Član 9

Ovim pravilnikom,  pored opštih uslova propisanih zakonom za zasnivanje radnog odnosa na pojedinim radnim mjestima, odnosno za vršenje određenih poslova i radnih zadataka, utvrđuju se i posebni uslovi u pogledu stručne spreme, stručnog ispita, radnog iskustva i  posebne provjere (psihološka testiranja).
Član 10

Kao poseban uslov za zasnivanje radnog odnosa utvrđuje se:

· posebna provjera (psihološka testiranja)

· prethodna provjera radnih, stručnih i drugih sposobnosti kandidata (u daljem teksu: prethodna provjera),
· probni rad.
Član 11

Posebna provjera (psihološka testiranja) utvrđuje se za radna mjesta koja podrazumijevaju neposredni rad i komunikaciju sa klijentima, a propisana su ovim Pravilnikom.

Posebnu provjeru  sprovodi stručno lice – psiholog, koga određuje direktor Javne ustanove. 
Prilikom odabira kandidata, na osnovu sprovedenog psihološkog testiranja, stručno lice daje svoje mišljenje. 

Član 12

Prethodna provjera, zavisno od radnog mjesta, vrši se:

· usmenim intervjuom, i

· provjerom posebnih sposobnosti i vještina – praktična provjera.
Prethodna provjera za rukovodeća lica vrši se usmenim intervjuom.

Član 13

Usmeni intervju sadrži pitanja koja se odnose na opšta znanja i sposobnosti potrebna za stručan i efikasan rad u Javnoj ustanovi i sadržaj poslova radnog mjesta za čije obavljanje se vrši provjera.

Kada se intervju sprovodi za rukovodeće lice, provjeravaju se i sposobnosti u dijelu rukovođenja i organizovanja rada.

Član 14

Praktična provjera se vrši na način koji obezbjeđuje provjeru posebnih uslova, zavisno od prirode, karaktera i drugih specifičnosti poslova radnog mjesta.
Član 15

Postupak prethodne provjere sprovodi posebna komisija koju obrazuje direktor Javne ustanove za svaki javni oglas.

U komisiju iz prethodnog stava se imenuju zaposleni koji imaju najmanje isti stepen stručene spreme koju zahtijeva radno mjesto za koje je raspisan oglas.

Komisija ima najmanje tri člana.

Broj i sastav komisije određuje se aktom o njenom obrazovanju, zavisno od prirode poslova radnog mjesta.

  Član 16
Prethodna provjera sprovodi se za rukovodeća lica i sve ostale izvršioce na radnim mjestima utvrđenim ovim pravilnikom.

Prethodna provjera, po postupku javnog oglašavanja, obuhvata lica sa liste kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa.

Član 17
Konačne ocjene prethodne provjere su:

· ’’zadovoljava’’

· ’’ne zadovoljava’’.

Konačnu ocjenu komisja donosi većinom glasova i izvještaj o tome dostavlja direktoru.

Član 18
Probni rad se uvodi za sva radna mjesta, osim za rukovodeća.
Probni rad traje najduže tri mjeseca.

Dužina trajanja probnog rada utvrđuje se ugovorom o radu.
Član 19
Rad zaposlenog u toku probnog rada, po pravilu, prati neposredni rukovodilac unutrašnje organizacione jedinice, o čemu direktoru Javne ustanove nedjeljno podnosi izvještaj, a konačni izvještaj najkasnije 7 dana prije isteka probnog rada.
Konačni izvještaj sadrži opisnu ocjenu o radu i konačnu ocjenu da li je zaposleni zadovoljio ili nije zadovoljio na probnom radu.

Direktor Javne ustanove može, zavisno od značaja poslova radnog mjesta, pored rukovodioca unutrašnje organizacione jedinice, odrediti i drugog zaposlenog da sa rukovodiocem prati i ocjenjuje probni rad.
Član 20
Zaposlenom, koji za vrijeme probnog rada ne zadovolji na poslovima radnog mjesta, prestaje radni odnos danom isteka roka određenog ugovorom o radu.

Član 21
Odluku o popunjavanju upražnjenog radnog mjesta donosi direktor, uz saglasnost Gradonačelnika.

Član 22
Zasnivanje radnog odnosa vrši se u skladu sa zakonom.

Član 23
U Javnoj ustanovi se, radi osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova, mogu zapošljavati pripravnici i angažovati volonteri.

Član 24
Pripravnik zasniva radni odnos na određeno vrijeme, u skladu sa zakonom.

Član 25
Volonter je lice koje dobrovoljno i bez naknade pruža usluge iz djelokruga rada Javne ustanove.

Volonterski rad se obavlja na osnovu ugovora zaključenog u skladu sa zakonom.

IV - RUKOVOĐENJE I NAČIN RADA

Član 26
Javnom ustanovnom rukovodi direktor.
Direktor, u skladu sa zakonom i opštim aktima Javne ustanove organizuje rad i obezbjeđuje zakonito i efikasno vršenje poslova, donosi rješenja za koja je ovlašćen, daje uputstva za obavljanje poslova i ostvaruje saradnju sa odgovarajućim organima, organizacijama i službama, a obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i aktima Javne ustanove.
Član 27

 Javna ustanova ima dva pomoćnika – koordinatora rada i to:

· pomoćnik direktora za sprovođenje stručnog programa rehabilitacije i resocijalizacije, 

· pomoćnik direktora za poslove obezbjeđenja lica i imovine i stručno tehničke poslove.

U slučaju odsutnosti, direktora zamjenjuje pomoćnik kojeg on ovlasti. 

Pomoćnici iz stava 2 ovog člana, pored poslova koordinacije i organizacije rada, obavljaju poslove iz nadležnosti sektora, vezane za svoju osnovnu djelatnost radi čijeg obavljanja su i zasnovali radni odnos. 

Javnost rada
Član 28
Rad Javne ustanove je javan.

Radi obezbjeđivanja javnosti rada, direktor po potrebi obavještava građane o radu Javne ustanove, a posebno o pitanjima koja se odnose na ostvarivanje prava i interesa građana.
Član 29
Zaposleni u Javnoj ustanovi su dužni da čuvaju poslovnu tajnu, bez obzira na način na koji su tu tajnu saznali.

Direktor Javne ustanove odlučuje o infomacijama koje se mogu dati zainteresovanim licima u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama.

V - PROGRAMIRANJE I VRŠENJE POSLOVA I ZADATAKA
Član 30
Poslovi i zadaci iz djelokruga Javne ustanove obavljaju se prema godišnjem Programu rada.

Program se donosi za kalendarsku godinu.

Programom se određuju poslovi i zadaci koji proizilaze iz djelokruga poslova utvrđenih osnivačkim aktom, Statutom i drugim propisima.
                     Član 31
Zaposleni u Javnoj ustanovi dužni su da se pridržavaju Programa rada, kako u izvršenju obima poslova i zadataka, tako i u pogledu utvrđenih rokova.

Član 32
Pomoćnici direktora dužni su da izvještavaju direktora o stanju izvršenih poslova i zadataka iz  Programa rada.

Javna ustanova periodično i godišnje podnosi izvještaj o radu i stanju u oblasti za koju je osnovana.

Godišnji izvještaj se podnosi Skupštini Glavnog grada, a periodični Gradonačelniku.

VI – OVLAŠĆENJA I ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIH
                                                     Član 33
Zaposleni u Javnoj ustanovi odgovoran je za zakonito, blagovremeno i uredno izvršavanje poslova i zadataka.

Za svoj rad zaposleni je odgovoran neposrednom rukovodiocu i direktoru.

Zaposleni je dužan da se u svom radu pridržava Etičkog kodeksa Javne ustanove i da primjenjuje propisane mjere zaštite i samozaštite u radu sa klijentima.

Zaposleni je disciplinski i materijalno odgovoran u skladu sa zakonom.

Zaposleni su  dužni  da izvršavaju naloge direktora i neposrednog rukovodioca. 

                                                         Član 34
Pravo zaposlenog u Javnoj ustanovi je da se stručno osposobljava i usavršava za poslove koje obavlja.

                                                         Član 35
Programom stručnog osposobljavanja i usavršavanja utvrđuje se vrsta, obim i način stručnog osposobljavanja i usavršavanja zaposlenih.

Zaposleni može obavljati poslove za druge Javne ustanove samo uz prethodnu saglasnost direktora.

Član 36
Direktor posebnim rješenjem određuje zaposlenog koji će rukovati pečatom i sredstvima veće materijalne vrijednosti.

VII – SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

 Član 37
Poslove i zadatke utvrđene ovim Pravilnikom u Javnoj ustanovi, pored poslova direktora i pomoćnika direktora, vrši ukupno  28 zaposlenih,  i  to:

- u Sektoru za sprovođenje stručnog programa rehabilitacije i resocijalizacije  9 zaposlenih, 

- u Sektoru za poslove obezbjeđenja lica i imovine, normativno-pravne i stručno- tehničke poslove  19  zaposlenih.
NAZIV I RASPORED POSLOVA PO ORGANIZACIONIM JEDINICAMA SA ZVANJIMA, GRUPAMA I KOEFICIJENTIMA ZA UTVRĐIVANJE FIKSNOG DIJELA ZARADE, SA OPISOM POSLOVA ZAPOSLENIH I POSEBNIM USLOVIMA ZA RAD

	Red.

br.
	Naziv i raspored poslova po organizacionim jedinicama sa opisom poslova, grupama i koeficijentima za utvrđivanje fiksnog dijela zarade zaposlenih


	Broj potrebnih izvršilaca
	Posebni uslovi za rad

	
	
	
	Školska sprema


	Radno iskustvo
	Ostali uslovi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.


	Direktor
- grupa X – koef.  8,29
Posebni uslovi i opis posla utvrđeni su Statutom Javne ustanove
	1
	VSS

VII stepen

Društveni smjer


	10 godina
	Radne, stručne i organizacione sposobnosti, položen  stručni ispit za rad u drž. organima

	
	SEKTOR  ZA SPROVOĐENJE STRUČNOG PROGRAMA REHABILITACIJE I RESOCIJALIZACIJE


	
	
	
	

	2.

	Rukovodilac sektora – pomoćnik direktora
 - grupa IX – 3 koef.  7,72
Organizuje rad Sektora; obavlja najsloženije poslove u okviru Sektora na principima savremenog sručnog rada;  učestvuje  u radu Stručnog tima;  prati, organizuje i koordinira rad zaposlenih u sektoru; predlaže i učestvuje u izradi  terapeutskog  plana i programa za klijente; obavlja stručne poslove prijema i razgovora sa budućim kljijentima; pruža stručnu pomoć u cilju unapređenja organizacije i metoda rada; izrađuje plan  rada  za svoj sektor; učestvuje u izradi godišnjih programa rada JU; u izvršenju poslova primjenjuje i podstiče saradnike na timski rad; vrši preglede pacijenata; sprovodi terapeutski tretman; kontroliše periode  reemisije; obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

	1


	VSS
VII stepen

Medicinski fakultet,
specijalizacija

-Psihijatrija ili  Filozofski fakultet, odsjek- psihologija, specijalizacijaklinička psihologija
	5 godina

	Radne, stručne i organizacione
sposobnosti


	3.
	Psiholog

- grupa VIII – koef. 5,72 

Obavlja psihološka ispitivanja klijenata; pomaže u uspostavljanju kontakata sa klijentima; bavi se dijagnostikom psihičkih poremećaja; predlaže načine njihovog uklanjanja i prati rezultate rehabilitacije; vrši ispitivanja intelektualnih sposobnosti klijenata; sprovodi individualnu i grupnu psihoterapiju i prati tok rehabailitacije; učestvuje  u radu sa porodicama klijenata; učestvuje u radu stručnog tima kao i u izradi neophodnih mjesečnih, godišnjih i drugih izvještaja; obavlja i druge poslove po nalogu  neposrednog rukovodioca i direktora. 

	1
	VSS

VII stepen

Filozofski fakultet  odsjek psihologije
	1

godina
	Poznavanje rada na računaru,
posebna provjera

(psihotestovi)



	4.
	Specijalni pedagog

 -grupa VIII koef. 5,72 
Učestvuje u radu stručnog tima u toku prijema 

klijenata (sprovodi prvi intervju, analizira postojeću dokumentaciju koju klijent prilaže, otvara lični karton klijenata i uvodi ga u registar korisnika);   učestvuje u radu stručne službe  za rehabilitaciju i resocijalizaciju klijenata (sprovođenje grupnog i
 individualnog tretmana, kontinuirano praćenje klijenata i redovno ažuriranje ličnih kartona); organizuje i sprovodi rad sa porodicom-grupni sastanci sa porodicom iz kojih klijent dolazi – porodica prokreacije, rad sa supružničkim supsistemom; procjenjuje psihofizičke afinitete za uključivanje u radno okupacione aktivnosti i koordinira njenim  sprovođenjem; 
 sarđuje sa drugim državnim institicijama a na okolnosti toka tretmana i postignutom opravku; sastavlja mjesečne i godišnje izvještaja o radu; obavlja i druge poslove po nalogu  neposrednog rukovodioca i direktora.
	1
	VSS

VII stepen Fakultet za specijalnu edukaciju i rehabilitaciju, odsjek

-prevencija i resocijalizacija lica sa poremećajem u društvenom ponašanju
	3 godine
	Poznavanje rada na računaru, posebna provjera (psihotestovi)


	5.
	Socijalni radnik
- grupa VIII – koef. 5,72

Uzima socijalnu anamnezu kod prijema klijenata; upoznaje klijenta sa uslovima boravka i tretmana; u postupku prijema upoznaje porodicu sa potrebnom dokumentacijom; otvara lični karton i uvodi ga u registar korisnika;  organizuje i sprovodi rad u grupi i rad sa pojedincima; povezuje klijente sa izvorima pomoći što omogućava klijentu dostupnost društvenih resursa (centar za socijalni rad, zdrastvene institucije, službe za zapošljavanje druge ustanove socijalne zaštite); podučava klijente socijalnim vještinama kroz radionice, što obuhvata psihosocijalno osnaživanje klijenata (davanje upustava o komunikacijskim vještinama, o pronalaženju posla i sl.); organizuje i sprovodi rad sa porodicom u  toku tretmana; vodi mjesečnu evidenciju o boravku i u toku tretmana; učestvuje u organizaciji kulturno-umjetničkih programa sa klijentima, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	1
	VSS

VII stepen

Fakultet političkih nauka,

odsjek za socijalni

rad
	3 godine
	Poznavanje rada na računaru, posebna provjera (psihotestovi)


	 6.


	Referent za sportsko-rekreativne aktivnosti
 - grupa VIII – koef. 5,72

Planira, organizuje i sprovodi sportske aktivnosti uz primjenu savremenih metoda i tehnika, uzimajući u obzir klijentove psiho-fizičke sposobnosti i zdravstvno stanje; izrađuje mjesečni plan i program rada pojedinaca i grupe; organizuje i realizuje jednodnevne izlete u prirodi; radi na formiranju i razvijanju sportskih, radnih, higijenskih i kulturnih navika kod klijenata; podnosi mjesečni izvještaj o radu; vodi propisanu dokumentaciju o sprotskim aktivnostima; angažuje i druge saradnike u realizaciji sportskih aktivnosti; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	1
	VSS

VII stepen

Fakultet

za fizičku kulturu
	3 godine
	Poznavanje rada na računaru,
posebna provjera (psihotestovi)



	7.
	Referent za radno okupacionu terapiju i zaštitu na radu
 - grupa VII -1 – koef. 4,16
Organizuje; koordinira i sprovodi radno okupacionu terapiju klijenata prema njihovim psihičkim sposobnostima i iskazanim afinitetima za određene poslove; radi na razvijanju  pozitivnog odnosa prema radu i formiranju kulture rada klijenata; utiče na održavanje i unapređenje radne discipline klijenata; organizuje aktivnosti  u cilju  formiranja radnih, higijenskih i kulturnih navika i vještina klijenata u procesu sprovođenja radno-okupacione terapije; sprovodi mjere zaštite na radu prema klijentima i upošljenima saglasno Zakonu o zaštiti na radu; vodi evidenciju o povredama na radu i bolestima u vezi sa radom na propisanim obrascima; ostvaruje neophodnu saradnju i konsultacije sa ostalim zaposlenima u JU; učestvuje u sprovođenju mjera obezbjeđenja i zaštite lica i imovine u okviru Javne ustanove; radi sve poslove koje rade klijenti i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	1
	VŠS 

	5 godina
	Posebno znanje i vještine u radu sa klijentima, dozvola za vršenje fizičke zaštite, posebna provjera (psihotestovi)

	8.
	Radno-okupacioni terapeut
- grupa V-2 – koef.  3,73

Učestvuje u organizaciji i sprovođenju radno-okupacione terapije klijenata prema njihovim psihičkim sposobnostima i iskazanom afinitetu za određene poslove; radi na razvijanju pozitivnog odnosa prema radu i formiranju kulture rada klijenata; utiče na održavanje i unapređenje radne discipline klijenata; radi na formiranju radnih, higijenskih i kulturnih navika i vještina klijenata; u procesu sprovođenja radno-okupacione terapije ostvaruje neophodnu saradnju i konsultacije sa ostalim zaposlenima u JU; učestvuje u uređenju vanjskog i unutrašnjeg prostora JU zajedno sa klijentima; radi sve poslove koje radi i klijent; učestvuje u sprovođenju mjera obezbjeđenja i zaštite lica i imovine u okviru Javne ustanove; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	2
	SSS

IV stepen
	3 godine
	Posebno znanje i vještine u radu sa klijentima, dozvola za vršenje fizičke zaštite,
posebna provjera (psihotestovi)

	9.
	Radno-okupacioni saradnik

- grupa II-1 – koef. 2,34
Učestvuje u sprovođenju radno-okupacione terapije klijenata; radi sve poslove koje radi i klijent, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.
	2
	NK
	1 godina
	Posebno znanje i vještine u radu sa klijentima,
posebna provjera (psihotestovi)

	
	SEKTOR ZA POSLOVE OBEZBJENJA LICA I IMOVINE I  STRUČNO TEHNIČKE POSLOVE


	
	
	
	

	10.


	Rukovodilac Sektora - Pomoćnik direktora

 - grupa IX-2 koef.- koef. 7,44
Organizuje rad Sektora; obavlja najsloženije  poslove u okviru Sektora na principima savremenog stručnog rada; učestvuje u radu Stručnog kolegijuma; utvrđuje metodologiju izrade analiza i informacija iz djelokruga rada Sektora; utvrđuje prioritet u radu i pruža stručnu pomoć neposrednim izvršiocima; koordinira rad Sektora sa trećim licima; prati i proučava propise i pruža stručnu pomoć u vezi sa njihovom primjenom; stara se o blagovremenom i kvalitetnom vođenju  poslova iz djelokruga rada  Sektora; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.
	1
	VSS

VII stepen
Pravni, Ekonomski ili Fakultet iz oblasti bezbjednosti
	5 godina
	Položen stručni ispit za rad u drž. organima,
poznavanje rada na računaru



	  11.


	Stručni saradnik za pravne poslove

- grupa VIII – koef.  5,72

Stara se o pravilnoj primjeni zakona i drugih opštih akata i propisa JU i prati zakonsku regulativu; priprema nacrte i predloge opštih akata JU; priprema materijale za sjednice Upravnog odbora JU; vrši i stručne poslove u vezi imovinsko–pravnih pitanja JU; vodi matičnu i personalnu evidenciju JU; priprema rješenja, odluke, ugovore i akta iz radno-pravnih odnosa; daje potrebna stručna mišljenja o pitanjima JU; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora. 
	1


	VSS

VII stepen

dipl. pravnik


	3 godine


	Položen stručni ispit za rad u drž. organima,
poznavanje rada na računaru



	    12.


	Stručni saradnik za infrmatičku podršku i odnose sa javnošću 

-grupa VII- koef. 5,72

Uređuje i ažurira bazu podataka iz djelokruga   Javne ustanove i odgovara za njihovu ažurnost; dostavlja izvode iz baze podataka nadležnom organu;  pomaže i na zahtjev stručnih saradnika učestvuje u izradi izvještaja i informacija; analiza i drugih pisanih matrijala (promotivnih materjala – brošure, plakati i sl); izrađuje i održava web stranicu; priprema informacije za web stranicu; brine se i ostvaruje on-line komunikaciju sa posjetiocima sajta; prati izvještaje medija o radu Ustanove iz oblasti djelokruga rada  i  informiše o tome  direktora Ustanove; priprema informacije za medije i sarađuje sa štampanim i elektronskim medijima; priprema manifestacije i druge aktivnosti povodom značajnih datuma za JU; obavlja i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora. 
	   1

	VSS 
VII stepen
Informacione
tehnologije,
Specijalista primijenjenog računarstva


	1
godina

	Aktivno znanje  rada na računaru, znanje engleskog jezika (konverzacijski nivo)



	13.
	Stručni saradnik za poslove obezbjeđenja

 - grupa VIII – koef. 5,72

 Prati i sprovodi  organizaciju poslova obezbjeđenja;  pruža stručnu pomoć i koordinira i nadzire  rad  zaposlenih na poslovima obezbeđenja; neposredno učestvuje u vršenju poslova obezbjeđenja;  neposredno učestvuje u donošenju plana rada;  podnosi mjesečni izvještaj o realizaciji plana rada;    izvršava plan  rada  u okviru zaštite lica i imovine; stara se o obezbeđenju i praćenju nadzora  cjelokupne imovine JU; blagovremeno obavještava o svim promjenama MUP, Službu zaštite i odgovorna lica u Javnoj ustanovi; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog  rukovodioca i direktora.
	1
	VSS

VII stepen

Policijska akademija, Vojna akademija ili Fakultet bezbjednosti
	3 godine
	Dozvola za vršenje fizičke zaštite, poznavanje rada na računaru,
posebna provjera (psihotestovi)

	14. 


	Administrativni sekretar

-grupaVII- koef. 5,00
Obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe JU; priprema korespodenciju i evidentira primljene informacije; učestvuje u pripremi prezentacija JU i komunkaciji sa medijima; prati i bilježi  događaje koji se organizuju vezano za rad JU; dostavlja materijal za SAJT JU;  prati relizaciju obaveza sa sastanaka u Ustanovi; vodi evidenciju o mjesečnim izvještajima o radu Ustanove i pothranjuje u bazu podataka; prati i kontroliše elektronsku obradu prisutnosti zaposlenih i izlaske za vrijeme rada; obavlja  i  druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.
	1


	VSS
VII stepen

 Fakultet za poslovne menadžere

	3 godine

	Aktivno znanje  rada na računaru, aktivno znanje engleskog jezika


	     15.
	Zaštitar lica i imovine

- grupa V-1 – koef.  3,43

Vodi računa o obezbjeđenju i vrši nadzor nad cjelokupnom imovinom JU, a uskladu sa ovlašćenjima iz Zakona o zaštiti lica i imovine; sprečava pristup neovlašćenih lica u objekat koji obezbjeđuje i neovlašćeno unošenje u objekat eksplozivnog materijala, zapaljive tečnosti ili drugog opasnog materijala; vrši pregled vozila i robe koja se iznosi i unosi u objekat, a po potrebi i lica koja ulaze, odnosno izlaze iz objekta; o svim promjenama hitno obavještava odgovorna lica; sarađuje sa ostalim osobljem po pitanju bezbjednosti JU i klijenata; odgovoran je za bezbjednost objekta (poplava, požar, krađa, druga fizička oštećenja itd.); obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.


	       7
	SSS

IV

stepen
	3 godine
	Dozvola za vršenje poslova fizičke zaštite, posebna provjera (psihotestovi)

	   16.


	Referent nabavke 

- grupa VII – koef. 4,36

Obavlja poslove nabavke osnovnih sredstava; sitnog inventara zaštitne opreme; medicinskog matertijala; vrši narudžbu po posebnim nalozima; odgovoran je za pravilno uskladištenje i vodi magacinsku evidenciju; izdaje materijal za koji je zadužen i o tome vodi kartoteku.
 Obavlja poslove unosa i obrade podataka iz djelokruga rada; stara se o ispravnosti rada baze podataka i njenog ažuriranja; pomaže i na zahtjev stručnih saradnika dostavlja izvode iz baze podataka; asistira drugim saradnicima unutar JU u pripremi i izradi izvještaja, informacija, analiza i drugih pisanih materijala, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora. 
	       1
	VŠS

ekonomskog smjera ili organizacije rada
	3 godine
	Poznavanje rada na računaru

	17.
	Daktilograf

-grupa IV - koef.  3,07

Vrši kucanje materijala za potrebe JU; kuca materijal po diktatu; vrši sravnjivanje otkucanog materijala sa izvornikom tekstom; stara se o pravilnoj upotrebi računara i o racionalnom utrošku potrošnog materijala; zavodi u djelovodnik svu prispjelu poštu, dokumentaciju i radne naloge; uspostavlja telefonsku komunikaciju i vrši poslove u vezi sa prijemom stranaka kod direktora; stara se o vođenju dokumentacije u skladu sa važećim propisima; daje na uvid arhiviranu dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.
	1
	Daktilograf  I - A

klasa
	1
godina
	Poznavanje rada na računaru

	18.
	Arhivar

-grupa V - koef.  3,15

Vrši prijem predmeta za arhivu; arhivira predmete na automatsku obradu podataka i u kartoteci; arhivira spise i vrši druge poslove predviđene propisima o kancelarijskom poslovanju; stara se o pravilnom vođenju arhivskih knjiga i kartoteke pasivnih predmeta; daje na uvid arhivirane predmete, u skladu sa važećim propisima; vrši provjeru i ažuriranje arhiviranih predmeta; zavodi u djelovodnik svu prispjelu poštu i svu dokumentaciju, radne naloge i dr.; radi na kopir aparatu; obavlja i druge poslove po nalogu  neposrednog rukovodioca i direktora.
	1
	SSS

IV stepen
	1

godina
	Poznavanje rada na računaru

	19.
	Referent tehničkog održavanja 

-grupa VI – koef.  4,03
Vodi brigu i stara se o održavanju i ispravnosti objekta JU (vodoinstalacija, elektroinstalacija, bravarsko-stolarskih radova, krečenja i odvoz smeća); blagovremeno izvještava pretpostavljene o potrebi zamjene dotrajalih i nefunkcionalnih djelova i aparata koji su u funkciji opsluživanja u JU; vodi  evidenciju nepokretnih i pokretnih stvari Javne ustanove, zaduženim materijalno-tehničkim sredstvima; kontroliše utrošak vode i struje; obavlja i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora. 
	1
	VKV

V stepen

tehničke struke
	3 godine
	

	20.
	Vozač – kurir

-grupa IV- koef. 3,07 

Zadužen je da rukuje putničkim vozilom JU; stara se o tehničkoj ispravnosti i održavanju vozila; stara se o registraciji i drugim obavezama u vezi sa vozilom; dovozi i odvozi robu i materijal za potrebe JU; vrši prevoz radnika i klijenata prema potrebi; vodi evidenciju o utrošku goriva i pređenoj kilometraži; svakodnevno donosi i odnosi poštu; stara se i brine o ispravnosti voznog parka; obavlja i druge poslove  po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	1
	SSS

III 

stepen
	3 godine
	Položen vozački ispit B i C kategorije,
posebna provjera (psihotestovi)

	21.
	Kuvar

-grupa IV – koef.  3,07
 Priprema hranu i odgovara za kvalitet, kvantitet i ispravnost pripremljenih obroka; obavještava o vrsti i količini potrebnih namirnica za nabavku; učestvuje u  planiranju i izradi nedjeljnog jelovnika; vodi računa o čistoći radnog prostora i inventara, kao i ostalim pomoćnim sredstvima za rad; vodi računa o sredstvima za rad i blagovremeno prijavljuje kvarove na njima; odgovara za sanitarnu i normativnu ispravnost pripremljene hrane; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

	2
	SSS

III stepen
ugostiteljske struke -

smjer kuvar
	3 godine
	Posebna provjera (psihotestovi)

	     22.
	Perač rublja – higijeničar

-grupa II-1 – koef. 2,34

Obavlja prijem i selekciju rublja u vešeraju; vrši mašinsko pranje i peglanje veša i posteljine klijenata, kuhinjskog veša; vodi evidenciju primljenog i izdatog rublja; vodi računa o sredstvima za rad i racionalnoj potrošnji sredstava za pranje i čišćenje blagovremeno prijavljuje kvarove na sredstvima i aparatima za rad; obavlja poslove čišćenja i održavanja higijene službenih prostorija i održavanje čistoće dvorišta; stara se o provetravanju prostorija; iznosi otpadni materijal iz službenih prostorija;  obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca  i direktora.

	1
	NK
	1
godina
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VIII - PRELAZNE I 7ZAVRSNE ODREDBE

Clan 46

Prijem i rasporedivanje zaposlenih na poslove i radne zadatke, u skladu sa

ovim pravilnikom, izvrsice se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja
na snagu.

Clan 47

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Javne ustanove, nakon davanja saglasnosti od strane
Gradonatelnika Glavnog grada - Podgorice.

Broj: >t €S
Podgorica, 175 N2 . 2012.godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

oban Muges

Gradonaelnik Glavnog grada - Podgorice dao je saglasnost na Pravilnik,
Rjesenjem br.on-¢ 1[13-Y2 od ©4.°L. 2013. godine.
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Javna ustanova za smjeStaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih
supstanci - Podgorica

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
" Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih
4 supstanci - Podgorica v

Podgorica, decembar 2014. godine

M
i
tel. #2827 20 611 847 fax =582 Git s34

adresa bosharioks gora b S TG0 Poduericn e-mail jukaharickaporait-conme web v





[image: image3.jpg]Na osnovu &lana 11 Odluke o osnivanju Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i
resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih supstanci — Podgorica, (,,S. list CG* — opStinski
propisi br. 4/08) i ¢lana 16 Statuta Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i
resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih supstanci — Podgerica, Upravni odbor na sjednici
odrzanoj dana 30. 12. 2014. godine, donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih
supstanci - Podgorica

Clan 1

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove br. 01-033-72 od
01. februara 2013. godine, u poglavlju VII, ¢lan 37, u tabelarnom prikazu koji se odnosi
na Sektor za sprovodenje struénog programa rehabilitacije i resocijalizacije, iza rednog
broja 5 dodaje se:

=
Red. ‘Naziv i raspored poslova po Broj Posebni uslovi za rad
br. organizacionim jedinicama sa opisom | potrebnih '
poslova, grupama i koeficijentima za izvriilaca
utvrdivanje fiksnog dijela zarade Skolska Radno Ostali
zaposlenih sprema iskustvo uslovi
1 2 3 4 S 6

Odjeljenje za sprovodenje radno-
okupacione terapije i sportsko-
rekreativnih aktivnosti

6 'Rukovodilac odjeljenja za sprovodenje 1 VSS 3 godine | Poznavanje
radno-okupacione terapije i sportsko- Fakultet engleskog
rekreativnih aktivnosti drustvenog jezika i rada

-grupa VIII-3 - koef. 6,29 : smjera \ na racunaru

Organizuje rad  Odjeljenja, obavlja
najsloZenije poslove u okviru odjeljenja
na principima savremenog struénog rada;
uéestvuje u radu Struénog tima; prati,
orgahizuje i koordinira rad zaposlenih u
Odjeljenju, pruza struénu pomo¢ u cilju
unapredenja organizacije i metoda rada:





[image: image4.jpg]uGestvuje u izradi godiSnjeg Programa
rada; izraduje mjesetne izvjestaje o radu
i podnosi rukovodiocu sektora —
pomocéniku direktora o realizaciji poslova
i zadataka Odjeljenja; u izvrenju
poslova primjenjuje i podstice saradnike
na timski rad.; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog  rukovodioca i

direktora. J

Clan 2

Odluka sfupa na snagu osam dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Javne
ustanove.

Objavljivanje Pravilnika izvrsice se nakon davanja saglasnosti Gradonacelnika Glavnog
grada — Podgorice.
Broj: 45 L/j—

Podgorica, 3©:- AZ- 2014. godine g
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[image: image5.jpg]Na osnovu ¢lana 11 Odluke o osnivanju Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i
resocijalizaciju korisnika psiboaktivnih supstanci Podgorica, (,,SL list CG* - opstinski
propisi br. 27/15) i ¢lana 16 Statuta Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i
resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih supstanci Podgorica, Upravni odbor na sjednici
odrzanoj dana 24. 09.2015. godine, donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Javne ustanove za smjestaj, rehabilitaciju i resocijalizaciju korisnika psihoaktivnih
: supstanci Podgorica

Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove br. 01-033-72 od
01. februara 2013. godine, u poglavlju VI, ¢lan 37, u tabelarnom prikazu koji se odnosi

na Sektor za sprovodenje struénog programa rehabilitacije i resocijalizacije, vrse se
izmjene:

- pod rednim brojem 3. Psiholog, u koloni ,,broj potrebnih izvrSilaca® broj
,1¢ zamjenjuje se brojem ,,2%,

- pod rednim brojem 4. Specijalni pedagog, u koloni ,broj potrebnih
izvriilaca® broj ,,1% zamjenjuje se brojem ,»2, u koloni radno iskustvo rijeCi 3
godine“ zamjenjuje se rije€ima ,1 godina“,

- pod rednim brojem 5. Socijalni radnik, u koloni ,,broj potrebnih izvrSilaca®
broj ,1% zamjenjuje se bojem ,, 2, u koloni radno iskustvo rijeéi ,,3 godine“ zamjenjuje
se rije¢ima ,,1 godina®, :

- pod rednim brojem 8. u koloni ,naziv radnog mjesta® u nastavku rijeci’
,,Radno-okupacioni terapeut®, dodaje se znak ,/“ i rije¢ ,terapeutkinja“, u koloni
4broj potrebnih izvrSilaca® broj ,2% zamjenjuje se brojem ,7% u koloni radno
iskustvo rijei ,,3 godine* zamjenjuje se rije¢ima ,,1 godina“ i u koloni ostali uslovi iza
rije¢i ,posebna provjera (psihotestovi) dodaju se rije¢i ,vozatka dozvala B
kategorije®.

Clan 2

Odluka stupa na snagu osam dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Javne
ustanove.

Objavljivanje Pravilnika izvrSice se nakon davanja saglasnosti Gradonagelnika Glavnog
grada - Podgorice.

Broj: 4.‘3":( 1
Podgorica, 24-29. 2015. godine
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