На основу члана 24. ст. 1 - 4. Закона о раду („Службени гласник РС“, бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17-УС , 113/17  и 95/18- аут. тумачење), чл. 119. став 1. тачка 1) и 126. став 4. тачка 19) Закона о ос​но​вама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“, брoj 88/17, 27/18- др. закон, 10/19, 6/20 и 129/21), чл. 30-32. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС“, брoj 113/17, 95/2018, 86/2019, 157/2020 и 123/2021) и Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Службени гласник РС“, бр. 81/17 ,  6/18 и 43/18), директор Пољопривредно-ветеринарске школе у Рековцу  (у даљем тексту: Послодавац), дана 18.08.2022.    године донео је
П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА
I. ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова код Послодавца (у даљем тексту: Правилник), утврђују се:

1) организациони делови Послодавца,

2) групе радних места код Послодавца,

3) опис послова,

4) број извршилаца на радним местима,

5) услови за пријем у радни однос,

6) друга питања у вези са пословима код Послодавца.

Члан 2.

Број особа са инвалидитетом, који је Послодавац дужан да има у радном односу, јесте 2, у складу са Законом о професионалној рехабилитацији и запо​шља​вању особа са инвалидитетом. 
II. ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ ПОСЛОДАВЦА

Члан 3.

Главни организациони део Послодавца је   школа – организациони део у седишту Послодавца, односно у Рековцу, улица Слађана Лукића број бб.

Члан 4.

Остали организациони делови Послодавца су  :

1) Дом ученика;
2)  Радна јединица економије.

                                                                                       Члан 5.
Организација рада у  школи и осталим организационим деловима уређена је Правилником о унутрашњој организацији рада Послодавца.
III. ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА
1. Групе радних места код Послодавца

Члан 6.

Код Послодавца постоје следеће групе радних места:

1. руководећа радна места;

2. радна места у средњем образовању  ;

3. радна места у области ученичког стандарда;

4. пратећи и помоћно-технички послови:

1) правни, кадровски и административни послови,

2) финансијски и рачуноводствени послови,

3) послови јавних набавки и комерцијале,

4) послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите,

5) послови транспорта и логистике,

6) послови услужних делатности,

7) остали послови подршке.
1.1. Руководећа радна места

Члан 7.

Руководећа радна места код Послодавца су радна места директора установе   и   управника дома.
Директор руководи радом Послодавца уз помоћ управника дома.
1.2. Радна места у средњем образовању  
Члан 8.
Радна места у средњем образовању код Послодавца су радна места наставника предметне наставе, наставника предметне наставе са одељенским старешинством, организатора практичне наставе и вежби, помоћног наставника,   стручног сарадника-психолога, стручног сарадника – библиотекара и секретара установе.
Наставно особље обавља образовно-васпитни рад, односно послове који се односе на образовно-васпитни рад код Послодавца.
Члан 9.

Наставник изводи наставу и друге облике образовно-васпитног рада код По​сло​давца.

Помоћни наставник обавља послове припреме лабораторијских вежби,  из​во​ђења и демонстрирања поступака, техничко-технолошке припреме, извођења дела практичне наставе и друге послове, под непосредним руководством наставника.

Стручни сарадник обавља стручне послове на унапређивању образовно-васпитног рада код Послодавца.

1.3. Радна места у области ученичког стандарда

Члан 10.

Радна места у области ученичког стандарда код Послодавца су радна места васпитача у дому ученика, стручног сарадника педагога у установи ученичког стандарда, стручног сарадника библиотекара у установи ученичког стандарда, и организатора програма попуне капацитета.
1.4. Пратећи и помоћно-технички послови
1.4.1. Правни, кадровски и административни послови

Члан 11.

Правне, кадровске и административне послове код Послодавца обавља :

1) технички секретар.  
1.4.2. Финансијски и рачуноводствени послови
Члан 12.


Финансијске и рачуноводствене послове код Послодавца обављају:


1)  руководилац финансијско-рачуноводствених послова,

2)  шеф рачуноводства.
1.4.3. Послови јавних набавки и комерцијале

Члан 13.
Послове јавних набавки и комерцијале  код Послодавца обављају:

1) магационер,
2) економ.
1.4.4.Послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите
Члан 14.


Послове инвестиционог и техничког одржавања код Послодавца обављају:

1) техничар инвестиционог и техничког одржавања /одржавања уређаја и опреме,
2) домар/мајстор одржавања,

3) радник обезбеђења без оружја .
1.4.5.Послови транспорта и логистике
Члан 15.
Послове транспорта и логистике код Послодавца обавља:

1) возач   возила  Ф категорије.
1.4.6.Послови услужних делатности
Члан 16.


Послове услужних делатности код Послодавца обављају:


1)  главни кувар,

2)  кувар,
3) сервирка,

4) касир.
1.4.7. Остали послови подршке
Члан 17.

Остале послове подршке код послодавца обављају:

1) техничар одржавања одеће,

2) спремачица,

3) чистачица, 

4) помоћни радник. 
2. Послови на којима се рад обавља с непуним радним временом

Члан 18.

Послови код Послодавца на којима се рад обавља с непуним радним временом су радна места: организатора практичне наставе и вежби,   стручног сарадника библиотекара, стручног сарадника педагога у установи ученичког стандарада, техничара инвестиционог и техничког одражавања /одржавања уређаја и опреме , помоћног наставника     и чистачице.
3. Број извршилаца и опис послова
3.1. Руководећа радна места

Члан 19.

Директор и управник дома  обављају послове руковођења радом Посло​дав​ца и друге послове, у складу са законом, Статутом Послодавца и Правилником.
Члан 20.

Послове директора обавља један извршилац. Директор:

1) руководи радом, заступа и представља Послодавца;

2) планира и распоређује послове на управника дома  и остале запослене код Послодавца;

3) даје смернице и прати реализацију вршења послова из надлежности Послодавца;

4) доноси опште и појединачне акте за које је законом и другим прописима овлашћен;

5) одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених;

6) врши наредбодавне функције, прати извршење финансијског плана и плана јавних набавки Послодавца и израђује предлог буџетских средстава за рад;

7) располаже средствима Послодавца, у складу са законом;

8) спроводи донете одлуке и опште акте;

9) координира рад Послодавца;

10) израђује акциони план и спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређења рада из своје области;

11) планира, организује и контролише рад запослених код Послодавца;

12) планира и прати стручно усавршавање запослених код Послодавца и спроводи поступак за стицање њихових звања, у складу са законом;

13) сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима ученика, запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим установама и удружењима и другим заинтересованим лицима и институцијама;

14) образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа Послодавца;

15) обавља и друге послове, у складу са законом, Статутом Послодавца и уговором о међусобним правима и обавезама.
Члан 21.

Послове управника дома  обавља један  извршилац. Управник дома:

1) планира, организује, руководи и контролише извршење свих послова и задатака у оквиру дома; 
2)  учествује у изради програма и плана установе и реализује их; 

3)  сачињава извештаје о слободним местима у дому  ; 

4)  спроводи мере за осигурање безбедности корисника услуга и имовине дома; 

5)  спроводи мере прилагођавања у складу са Стандардима прилагођавања за установе и потребама корисника;  

6)  контролише и оверава захтеве за требовања односно набавку ситног инвентара и потрошног материјала у радној јединици; 

7)  учествује у пријему корисника у дом; 

8)  води евиденцију у поступку усељења и исељења корисника услуга у дом; 

9)  прати различиту висину трошкова по врстама; 

10)  комуницира са корисницима услуга дома; 

11)  прати и одговара за стање објекта, уређаја и опреме у дому; 

12)  руководи и организује запослене, прати њихов рад и учинак и контролише и оверава различите врсте евиденција из радних односа запослених. 

13)  договара се са  куварима о раду на јеловницима и требовањима за недељу дана; 

14)  обилази ресторан, кухињу и магацине, проба храну, контролише рад на услужној линији и решава текућа питања на лицу места; 

15)  контролише спровођење HACCP система у сектору исхране; 

16)  контролише квалитет намирница у кухињи и магацину и контролише услове чувања; 

17)  учествује у изради годишњег плана рада и програма рада установе и одговоран је за њихову реализацију у оквиру радне јединице; 

18)  предлаже мере за унапређивање стандарда смештаја и исхране корисника услуга и предлаже мере за отклањање недостатака који настају у процесу пружања услуга; 
19) води разговоре са корисницима и са радницима о могућностима унапређења услуга и процеса рада;

20) обавља и друге послове по налогу директора и  у складу са законом, Статутом Послодавца и уговором о раду. 

3.2. Радна места у средњем образовању    
Члан 22.

Код Послодавца постоје следећа радна места у средњем образовању :

1) наставник предметне наставе;
2) наставник предметне наставе са одељенским старешинством;
3) организатор практичне наставе и вежби;

4) помоћни наставник;
5) стручни сарадник психолог;

6) стручни сарадник библиотекар и
7) секретар установе.
Наставник предметне наставе

Члан  23.

Послове наставника предметне наставе обавља  11,52 извршилаца. Наставник предметне наставе:

1) планира, припрема и остварује све облике нaстaве и другe oбликe oбрaзoвнo-вaспитнoг рaдa, у складу са планом и програмом Послодавца;

2) остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

3) остварује активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

4) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду ИОП-а и тима за додатну подршку ученику;

5) ради у испитним комисијама;

6) води прописану евиденциjу и педагошку документацију;

7) ради у тимовима и органима Послодавца;

8) учествује у изради прописаних докумената Послодавца;

9) ради унапређивања образовно-васпитне праксе саветује се са родитељима, односно старатељима, запосленима код Послодавца, спољним сарадницма, стручним и другим институцијама;

10) припрема и реализује излете, посете, наставу у природи;

11) дежура према утврђеном распореду;

12) прати и проучава прописе из делокруга свога рада;

13) стручно се усавршава;

14) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Наставник предметне наставе са одељенским старешинством
Члан  24 .

Послове наставника предметне наставе са одељенским старешинством  обавља  10,30 извршилаца. Наставник предметне наставе са одељенским старешинством :

1) планира, припрема и остварује све облике нaстaве и другe oбликe oбрaзoвнo-вaспитнoг рaдa, у складу са планом и програмом Послодавца;

2) остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

3) остварује активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

4) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду ИОП-а и тима за додатну подршку ученику;

5) ради у испитним комисијама;

6) води прописану евиденциjу и педагошку документацију;

7) обавља послове одељенског старешине;

 8)ради у тимовима и органима Послодавца;

9) учествује у изради прописаних докумената Послодавца;

10) ради унапређивања образовно-васпитне праксе саветује се са родитељима, односно старатељима, запосленима код Послодавца, спољним сарадницма, стручним и другим институцијама;

11) припрема и реализује излете и  посете ;

12) дежура према утврђеном распореду;

13) прати и проучава прописе из делокруга свога рада;

14) стручно се усавршава;

15)обавља послове ментора приправнику;

16) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Организатор практичне наставе и вежби
Члан 25.

Послове организатора практичне наставе и вежби  обавља 0,5  извршилаца. Организатор практичне наставе и вежби:

1)  планира и програмира васпитнообразовни рад у практичној настави (која се реализује у школи и у привредним субјектима / установама);

2)  помаже директору у обављању послова везаних за рад практичне наставе;

3)  обавља инструктивно педагошки рад;

4)  сарађује са ученичким организацијама;

5)  анализира реализацију и мере за унапређење практичне наставе;

6)  надзире и контролише извршење годишњег плана рада везано за практичну наставу;

7)  контролише простор и инвентар пре и после завршетка наставе;

8)  организује дежурства у радионицама;

9)  припрема распоред практичне наставе,професионалне праксе, блок наставе;

      10)    прати и проучава законске прописе из делокруга свога рада.
      11)  обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Помоћни наставник

Члан  26.

Послове помоћног наставника обављају  1,12 извршилаца. Помоћни наставник:

1) обавља послове припреме за извођење часова практичне наставе;

2) изводи и демонстрира поступке на часовима практичне наставе;

3) изводи делове практичне наставе, професионалне праксе, под непосредним руководством наставника;

4) учествује у реализацији наставе, вежби и блок наставе;

5) ради у наставној бази послове за које нису оспособљени ученици;

6) ради унапређивања образовно-васпитне праксе сарађује са наставницима практичне и теоријске наставе;

7) планира и требује потребне материјале и средства за рад на часу и наставној бази;
8) стручно се усавршава и прати иновације у струци;

9)  обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Стручни сарадник - психолог
Члан 27.

Послове стручног сарадника-психолога обавља 1 извршилац . Стручни сарадник – психолог:

1) доприноси стварању оптималних услова за развој ученика и унапређивању образовно-васпитног рада;

2) учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања образовно-васпитног рада;

3) пружа подршку васпитачима и наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова  васпитнообразовног  рада;

4) пружа помоћ  васпитачима и наставницима на праћењу и подстицању напредовања ученика, прилагођавању образовно-васпитног рада индивидуалним потребама ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са васпитачима и наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са ученицима, родитељима, личним пратиоцима, подстиче лични и професионални развој васпитача и наставника;

5) спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

6) организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости;

7) координира превентивни рад код Послодавца и пружање подршке ученицима и родитељима за примену здравих стилова живота, оснаживање породице за примену адекватних васпитних стилова;

8) обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима, наставницима и другим стручним сарадницима на унапређењу образовно-васпитног рада;

9) обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима, васпитачима, наставницима и другим стручним сарадницима на унапређењу васпитнообразовног  рада;  
10) обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

11) ради у стручним тимовима и органима Послодавца;

12) води прописану евиденцију и педагошку документацију;

13) пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и/или социјалном подршком ученику;

14) учествује у структуирању одељења код Послодавца, на основу процењених индивидуалних карактеристика ученика;

15) обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика, уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком;

16) креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју;

17) реализује сарадњу са стручним и другим институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад Послодавца;

18) учествује у изради прописаних докумената Послодавца;
19) прати и проучава прописе из делокруга свога рада;

20) стручно се усавршава;

21 обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.  
Стручни сарадник – библиотекар 
Члан 28.

Послове стручног сарадника – библиотекара обавља 0,50 извршилаца. Стручни сарадник – библиотекар :
1) води пословање библиотеке ;

2) планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и васпитања;

3) сарађује са наставницима и стручним сарадницима;

4) руководи у раду библиотечке  секције;

5) ради на издавању књига и  приручника ;

6) учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности Послодавца;
7) сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним окружењем;

9) предлаже набавку књига, часописа,   инвентарише, класификује, сигнира и каталогизује;

9) учествује у избору одобрених уџбеника са осталим члановима већа;

10) учествује у раду тимова и органа Послодавца;

11) води педагошку документацију и евиденцију;

12) учествује у изради прописаних докумената Послодавца;
13) прати и проучава прописе из делокруга свога рада;

15) стручно се усавршава;

16) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Секретар установе
Члан 29.

Послове секретара установе обавља 1 извршилац . Секретар установе:

1)  стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на неправилности у раду установе;

2)  обавља управне послове у установи;

3)  израђује опште и појединачне правне акте установе;

4) обавља правне и друге послове за потребе установе;

5)  израђује уговоре које закључује установа;

6)  обавља правне послове у вези са статусним променама у установи;

7)  обавља правне послове у вези са уписом   ученика и одраслих;

8)  обавља правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском службом установе;

9)  пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи;

10) пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора установе;
11) прати прописе и о томе информише запослене;
12) стручно се усавршава;

13) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.3.Радна места у области ученичког стандарда
Васпитач у дому ученика
 Члан 30.

Послове васпитача у дому ученика обавља 5  извршилаца. Васпитач у дому ученика:

1) предлаже годишњи план и програм рада установе, у делу који се односи на васпитни рад;

2) реализује послове и задатке из годишњег плана васпитног рада;

3) планира, организује и спроводи васпитни рад;

4) пружа подршку ученицима да успешно функционишу у условима одвојености од породице и да се снађу у различитим проблемским ситуацијама;

5) прати и подржава дечији развој и напредовање у сарадњи са родитељима, односно старатељима ученика;

6) стара се о систематичном учењу, постизању бољег успеха ученика у школи и редовном похађању наставе;

7) стара се о безбедности и здрављу ученика у оквиру својих законских овлашћења;
8) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју;

9) организује и реализује активности из културно-забавног животa ученика кроз рад секција и комисија;

10) спроводи одредбе кућног реда и стара се о одржавању дисциплине у дому;

11) сарађује са стручним сарадницима, разредним старешинама, школама, родитељима / старатељима;

12) одговоран за вођење матичне евиденције, педагошке документације о ученицима и чување документације;

13) стара се о естетско-хигијенском уређењу соба;

14) учествује у пријему ученика у дом кроз рад комисије;

15)обавља послове дежурства;
16) стучно се усавршава;

17) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Стручни сарадник педагог у установи ученичког стандарда
Члан 31.
Послове стручног сарадника педагога у установи ученичког стандарда обавља 0,5 извршилаца. Стручни сарадник педагог у установи ученичког стандарда:
1)  учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитног рада и предлаже мере за његово побољшање;

2) пружа подршку васпитачима у планирању, припремању и извођењу свих видова васпитног рада;

3)  спроводи анализе и истраживања у циљу унапређења рада дома ученика и унапређења васпитног рада;

4) идентификује ученике са проблемима у учењу и понашању и ради на отклањању педагошких узрока тих проблема;

5) пружа подршку ученицима у њиховом професионалном развоју;

6) пружа подршку и помоћ ученицима из осетљивих друштвених група;

7) пружа подршку ученицима који имају тешкоће у учењу, адаптацији на дом, понашању и социјалним односима;

8)учествује у планирању и реализацији превентивних активности у циљу унапређења здравља, безбедности и заштите права ученика у дому;

9) сарађује са директором и другим стручним сарадницима на заједничком планирању активности, стручног усавршавања васпитача и изради докумената дома;

10) пружа стручну подршку и помоћ родитељима ученика који имају тешкоће у учењу и школском постигнућу;

11) сарађује са школама, институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе и за добробит ученика;

12) учествује у раду стручних тимова и органа установе;

13)  води педагошку документацију и евиденцију;

14) применом педагошких активности ствара оптималне услове за развој ученика и унапређивању образовноваспитног рада;

15) учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада;

16) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју;

17) прати, анализира и подстиче целовит развој  ученика;

18) пружа подршку и помоћ васпитачима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада;

19)обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

20) пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова;

21) даје предлоге измене интерних докумената установе у циљу унапређења васпитног рада;

22) води евиденцију и педагошку документацију;

23) сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;
24) стучно се усавршава;

25) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Стручни сарадник библиотекар у установи ученичког стандарда

Члан 32.

Послове стручног сарадника библиотекара  у установи ученичког стандарда обавља 1 извршилац . Стручни сарадник библиотекар  у установи ученичког стандарда:

1)  израђује годишње, месечне и оперативне планове рада;

2)  врши набавку књига и периодике;

3) обавештава кориснике о стању фонда библиотеке;

4)  класификује домаће и иностране књиге по удк систему и израђује именике и регистре;

5)  годишње сређује књижни фонд;

6)  води главну књигу инвентара и инвентар приновљених књига;

7)  прати и води евиденцију о коришћењу литературе;

8)  упућује ученике у налажење потребне литературе;

9)  ради на развијању позитивног односа ученика према читању;

10)  сарађује са васпитачима и стручним сарадницима у дому;

11)  учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности дома;

12)  подстиче развијање навика долажења у библиотеку и стимулише учешће у активностима секција( литерарна, драмска, квизови знања);

13)  сарађује са просветним, научним, културним и другим установама;
14) стучно се усавршава;

15)   обавља и друге послове по налогу директора    и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Организатор програма попуне капацитета
Члан 33.

Послове организатора програма попуне капацитета обавља један извршилац. Организатор програма попуне капацитета:

1) осмишљава програм и план за попуну слободних капацитета;

2)  учествује у спровођењу конкурса за пријем ученика у дом;

3)  остварује сарадњу са школама, културним институцијама и др. установама и организацијама у циљу реализације програма;

4)  врши пропагандну активност и друге активности на попуни слободних капацитета дома;

5) прати и сачињава извештаје реализацији попуњености капацитета;
6) у сарадњи са васпитачима евидентира потраживања од ученика и о томе обавештава управника дома и директора;
7) обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.4. Пратећи и помоћно-технички послови
3.4.1. Правни, кадровски и административни послови
Технички секретар

Члан 34.

Послове техничког секретара Послодавца обавља један извршилац. Технички Секретар:
- припрема материјал, заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; 

- прима, разврстава и дистрибуира службену пошту и другу документацију; 

- води евиденцију о кретању дистрибуиране поште и извршеној коресподенцији; 

- комуницира са странкама путем телефона; 

- спроводи странке према протоколу; 

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката; 

- пружа подршку у обради података из делокруга рада;
-  обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.4.2. Финансијски и рачуноводствени послови
Руководилац финансијско-рачуноводствених послова
Члан 35.
Послове руководиоца финансијско-рачуноводствених послова код Послодавца обавља један извршилац. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова: 
- организује, руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова; 

- развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и других општих и појединачних аката из области свог рада; 

- координира  вођење пословних књига, израду и припрему финансијских извештаја; 

- сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима; 

- доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова; 

- прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава; 

- контролише израду финансијских прегледа, анализа и извештаја; 

- пројектује приливе и одливе новчаних средстава; 

- координира у спровођењу начела једнообразности у вези са евидентирањем и извештавањем; 

- руководи припремом и израдом финансијских извештаја  ( периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању  (завршног рачуна); 

- контролише формирање документације за пренос новчаних средстава;
- организује чување рачуноводствених  исправа, пословних књига и финансијских извештаја;

- обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
 Шеф рачуноводства
Члан 36.

 Послове шефа  рачуноводства код Послодавца обавља 1 извршилац . Шеф рачуноводства:

- припрема општи акт о организацији рачуноводства и стара се о увођењу и функционисању рачуноводственог софтвера за вођење пословних књига;
- израђује финансијске извештаје  ( периодичне и годишње)  и годишњи извештај о пословању ( завршни рачун);

- проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца; 

- врши билансирање прихода и расхода; 

- врши билансирање позиција биланса стања; 

- води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана; 

- припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање; 

- припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању; 

- преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је везана за одлив и прилив готовине; 

- контира и врши књижење; 

- спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу; 

- врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава; 

- прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним рачунима са надлежним државним органима; 

- врши усаглашавање главне и помоћне књиге потраживања по основу принудне наплате; 

- врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима; 

- води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом; 

- чува и архивира помоћне књиге и евиденције; 

- сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе; 

- припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса; 

- припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна. 
3.4.3. Послови јавних набавки и комерцијале
Магационер

Члан 37.
Послове магационера код Послодавца обављају два извршиоца.Магационер: 
- прима и складишти робу у магацин; 

- издаје робу из магацина; 

- чува, класификује и евидентира робу; 

- контролише стање залиха складиштене робе; 

- учествује у изради планова набавки ради попуњавања магацина; 

- наручује робу и врши сравњивање улаза и излаза робе са материјалним књиговодством; 

- води прописану документацију за правилно и уредно магацинско пословање; 

- врши сравњивање стања магацина са књиговодственом аналитиком; 

- одговара за исправност ваге за мерење робе, хигијену магацинског простора и целокупну робу у магацину и рокове њене употребе;

-обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Економ

Члан 38.
Послове економа код Послодавца обавља  један извршилац.Економ: 
- организује рад и одговоран је за правилан пријем, ускладиштење, чување  и отпрему робе; 
- обезбеђује хигијенско-санитарне мере за правилно лагеровање и чување робе;
- обезбеђује квантитативни и квалитативни пријем робе; 

- чува, класификује и евидентира робу; 

- контролише стање залиха складиштене робе; 

- учествује у изради планова набавки ради попуњавања магацина; 

- наручује робу и врши сравњивање улаза и излаза робе са материјалним књиговодством; 

- води прописану документацију за правилно и уредно магацинско пословање; 

- врши сравњивање стања магацина са књиговодственом аналитиком; 

- одговара за исправност ваге за мерење робе, хигијену магацинског простора и целокупну робу у магацину и рокове њене употребе;

-обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.4.4.Послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите
Техничар инвестиционог и техничког одржавања /одржавања уређаја и опреме 

Члан 39.

Послове  техничара инвестиционог и техничког одржавања / одржавања уређаја и опреме обавља 0,50 извршилаца. Техничар инвестиционог и техничког одржавања / одржавања уређаја и опреме:
- снима и израђује скице постојећих стања и инсталација у објектима; ; 

- даје податке за формирање техничке документације и води евиденцију о истој;  

- обавља стручне послове одржавања; 

- анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока комплексних кварова објеката, опреме и инсталација за које је задужен; 

- предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање комплексних кварова; 

- обавља стручне и техничке послове одржавања; 

- врши механичарске послове на превентивном одржавању, демонтажи, поправкама, ремонтима, монтажама; 

- дорађује поједине елементе, делове и склопове при монтажи;  

- врши дефектаже и потребна мерења функционалних елемената, делова и склопова са демонтажом, поправкама и монтажом; 

- контролише исправност и функционалност техничких система и инсталација на објектима и уређајима;   

-обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Домар/ мајстор одржавања
Члан 40.
Послове домара/мајстора одржавања  код Послодавца обављају 2 извршиоца. Домар/ мајстор одржавања :
-обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава према плану одржавања; 
-свакодневно обилази просторије Послодавца и школско двориште ради увида у њихово стање;
- обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове,   као и друге радове одржавања и поправки; 
- обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;
- обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања; 

- води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама;
-обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Радник обезбеђења без оружја 
Члан 41.
Послове радника обезбеђења без оружја   код Послодавца обављају два извршиоца. Радник обезбеђења без оружја :
-контролише улазак и излазак лица и евидентира посете; 

- води књиге евиденција; 

- обезбеђује објекат, запослене и друга лица; 

- спроводи стални надзор над објектом; 

- врши преглед лица, пртљага,  и опреме   у објекту; 

- прегледа пртљаг и друге ствари које посетиоци имају са собом; 

- контролише и надзире рад техничких система обезбеђења;

- сарађује са другим службама школе и органима за одржавање јавног реда и мира и службом хитне помоћи;
- обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

3.4.5.  Послови транспорта  и логистике
Возач возила Ф категорије 
Члан 42.
Послове возача возила Ф категорије код Послодавца обављају два извршиоца. Возач возила Ф категорије:

-рукује трактором , другим пољопривредним машинама и возилима и прикључним машинама за обраду земљишта,

-врши подешавање рада трактора и других пољопривредних машина и возила,

-врши контролу исправности трактора , возила и пољопривредне механизације,

-врши израду оперативних планова коришћења трактора, других возила  и пољопривредне механизације,

-учествује у нормирању и остваривању норми трактора, других возила  и пољопривредне механизације,
-требује набавку и издавање резервних делова и опреме и алата за трактор, друга возила и  пољомеханизацију,

-учествује у прегледу исправности трактора, других возила  и пољопривредне механизације и одговоран је за исправност истих;

-одговоран је за коришћење моторних уља, погонских горива и текуће одржавање трактора, других возила  и пољомеханизације,

-одржава трактор, друга возила  и пољопривредне машине:ручно чишћење и прање, подмашћивање од корозије, прање, подмашћивање брисањем и хемијским средствима, ручно подмазивање, замена гума, пуњење горивом и водом и сл.

-води евиденцију о утрошку горива и мазива, резервних длеова и гума,

-подноси извештај о коришћењу трактора, других возила  и пољомеханизације    
- води евиденцију о употреби моторног возила, пређеној километражи, потрошњи горива и мазива; 
- обавља и друге послове по налогу директора   и у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.4.6. Послови услужних делатности
Главни кувар
Члан 43.
 Послове главног кувара код Послодавца обавља један извршилац. Главни кувар:
- организује рад у кухињи; 

- саставља јеловник и припрема храну за кориснике; 

- требује и врши пријем намирница и контролу исправности приспелих намирница у кухињу; 

- прима потребан материјал за одржавање чистоће просторија кухиње, инвентара и посуђа; 

- контролише исправност процедуре припреме оброка, квалитет и квантитет приликом испоруке хране из кухиње; 

- распоређује запослене у смени и води евиденцију запослених. 
Кувар
Члан 44.

 Послове кувара код Послодавца обавља један извршилац. Кувар:
-припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране; 

- припрема и обликује све врсте посластица; 

- контролише исправност намирница; 

- утврђује потребне количине намирница на основу норматива и резервација и саставља листу за набавку намирница; 

- контролише квалитет припремљеног јела; 

- сервира јела; 

- припрема јеловник. 
Сервирка
Члан 45.
Послове сервирке код Послодавца обавља један извршилац. Сервирка:
- припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке/ храну; 
- припрема салате;

-припрема намирнице за куваре;

- пере посуђе и одржава хигијену;
- одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја; 
- обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Касир
Члан 46.

Послове касира код Послодавца обавља један извршилац. Касир:

 - у сарадњи са васпитачима евидентира потраживања од ученика и о томе обавештава управника дома и директора;
- врши издавање   прибора за јело;

- помаже осталим запосленима на другим радним местима по потреби;

- обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
3.4.7. Остали послови подршке

Техничар одржавања одеће
Члан 47.
Послове техничара одржавања одеће код Послодавца обавља један извршилац. Техничар одржавања одеће:
- пере   постељину  и остало рубље; 

- суши и пегла постељину и рубље; 

- чисти и дезинфикује машине за сушење и пеглање рубља, као и радне просторије перионице; 

- требује и преузима материјал за потребе одржавања одеће;

- обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.
Спремачица

Члан 48.

Послове спремачице код Послодавца обавља један  извршилац . Спремачица:
- обавља послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског режима; 

- спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника; 

- приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама, инвентару и опреми; 

- прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара за потребе одржавања чистоће;

- обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Чистачица
Члан 49.


Послове чистачице код Послодавца обавља  6,70 извршилаца. Чистачица:
- одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима; 

- одржава чистоћу дворишта и износи смеће; 
- дежура у ходницима;

- одржава зеленило у згради и дворишту;
- приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару; 

- прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће;

- обавља и друге послове по налогу директора   и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Помоћни радник
Члан 50.

Послове помоћног радника код Послодавца обављају 4 извршиоца. Помоћни радник:
·  примењује мере противпожарне заштите и безбедности здравља на раду;

· обавља послове везане за техничко одржавање машина и физичке послове: истовар и утовар, пренос и транспорт робе, материјала и опреме и др;

· храни животиње и одржава објекте за животиње;

· доноси пошту и штампу;

· врши мање поправке на објекту, погонским и прикључним машинама;

· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама;

· одржава површину око објекта;

· одржава хигијену објекта и околине;

· обавља мужу и врши прање уређаја за мужу;

· обавља и друге послове по налогу директора и у складу са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

4. Услови за избор директора    и  услови за радно место управника дома
Члан 51.
Услови за избор директора утврђени су Законом о основама система образовања и васпитања и подзаконским актом.
За директора Послодавца може бити изабрано лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос код Послодавца, испуњава следеће услове: 

	Стручна спрема/ образовање
	Високо образовање:

– на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије), за наставника школе одговарајуће врсте и подручја рада, педагога или психолога;
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године, за наставника школе одговарајуће врсте и подручја рада, педагога или психолога.

	Додатна знања / испити/радно искуство/компетенције
	– дозвола за рад наставника, васпитача и стручног сарадника (лиценца);
– обука и положен испит за директора установе (лиценца);

– осам година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања.
	  
	


Члан 52.

За  обављање посла радног места управника дома  радни однос се може засновати  са лицем које испуњава услове за васпитача   и испуњава следеће услове:
	Стручна спрема/ образовање
	Високо образовање:

– на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије ) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;
-на студијама првог степена ( основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године, или више образовање

	Додатна знања/ испити/радно искуство
	       –      дозвола за рад (лиценца)
· најмање 2 године радног искуства.


5. Услови за пријем у радни однос код Послодавца
5.1. Општи услови за пријем у радни однос

Члан 53.

У радни однос код Послодавца може да буде примљено лице под условима прописаним законом, и то ако: 
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 родоскврнуће, за кривична дела примање или давање мита; за кривична дела 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 српски језик  . 

5.2. Услови за пријем у радни однос на радним местима у средњем образовању      
Члан 54.
Образовање наставника, васпитача и стручних сарадника

Наставник, васпитач и стручни сарадник јесте лице које је стекло одговарајуће високо образовање: 

1) на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије) и то: 

(1) студије другог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групе предмета; 

(2) студије другог степена из области педагошких наука или интердисциплинарне, мултидисциплинарне, трансдисциплинарне студије другог степена које комбинују целине и одговарајуће научне, односно стручне области или области педагошких наука; 

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Лице из става 1. тачка 1) подтачка (2) овог члана мора да има завршене студије првог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групу предмета. 

Изузетно, наставник и васпитач јесте и лице са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 
Послове наставника, васпитача у школи са домом и стручног сарадника може да обавља лице са одговарајућим образовањем из члана 140. ст. 1. и 2. Закона о основама система образовања и васпитања . 
Ближе услове у погледу степена и врсте образовања наставника, васпитача, стручног сарадника и помоћног наставника, програм обуке за оспособљавање наставника и  стручног сарадника    прописује министар. 
Степен и врсту образовања наставника верске наставе у школи, на предлог органа надлежног за послове односа са црквама и верским заједницама, по прибављеном мишљењу традиционалних цркава и верских заједница, прописује министар. 







Члан 55.
Образовање наставника, васпитача и стручних сарадника из психолошких, педагошких и методичких дисциплина

Обавезно образовање лица из члана 140.   Закона о основама система образовања и васпитања  је образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова, од којих најмање по шест бодова из психолошких, педагошких и методичких дисциплина и шест бодова праксе у установи, у складу са европским системом преноса бодова. 

Образовање из става 1. овог члана, наставник, васпитач и стручни сарадник је обавезан да стекне у року од једне, а највише две године од дана пријема у радни однос, као услов за полагање испита за лиценцу. 

Програм за стицање образовања из става 1. овог члана остварује високошколска установа у оквиру акредитованог студијског програма или као програм образовања током читавог живота, у складу са прописима којима се уређује високо образовање. 

Сматра се да наставник, васпитач и стручни сарадник који је у току студија положио испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу има образовање из става 1. овог члана закона. 
Члан 56.
За обављање послова   наставника предметне наставе у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: 

- на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 



	Додатна знања / испити / радно искуство
	- дозвола за рад (лиценца). 




Члан 57.
За обављање послова   наставника предметне наставе са одељењским старешинством у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: 

- на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 

	Додатна знања / испити / радно искуство
	- дозвола за рад (лиценца). 


Члан 58.

За обављање послова организатора практичне наставе и вежби у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема/ образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

- на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем; 
изузетно: 

- средње образовање и специјалистичко образовање у складу са одговарајућим правилником о врсти образовања наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручној школи. 



	Додатна знања/ испити/радно искуство
	- положен специјалистички, односно мајсторски испит; 

- пет година радног искуства у струци стечено после специјалистичког, односно 

- мајсторског испита (за лица из тачке 4. у рубрици стручна спрема / образовање); 
односно, 

- пет година радног искуства у области образовања (за лица из тачака 1, 2 и 3. у рубрици захтевана стручна спрема / врста образовања). 




Члан 59.

 
За обављање послова помоћног наставника у радни однос може бити примљено лице које има средње  образовање,   и испуњава све друге услове прописане за при​јем у радни однос.
Члан 60.

За обављање послова стручног сарадника – психолога у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема/ образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године. 



	Додатна знања/испити / радно искуство
	- дозвола за рад (лиценца). 




Члан 61.
За обављање послова  стручног сарадника - библиотекара у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године
изузетно:

· на студијама првог степена ( основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању до три године или вишим образовањем и године радног искуства на тим пословима стечено до дана ступања на снагу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору.


	Додатна знања / испити / радно искуство
	- дозвола за рад (лиценца). 




Члан 62.

За обављање послова секретара установе у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године , из области правних наука.

	Додатна знања / испити / радно искуство
	дозвола за рад секретара (лиценца за секретара) или положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит. 




5.3 Услови за пријем у радни однос – радна места у области ученичког стандарда
Члан 63.

За обављање послова васпитача у дому ученика  у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство
	- положен испит за лиценцу. 




Члан 64.

За обављање послова стручног сарадника педагога  у установи ученичког стандарда  у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

	Додатна знања / испити / радно искуство
	- положен испит за лиценцу. 




Члан 65.

За обављање послова стручног сарадника библиотекара  у установи ученичког стандарда  у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	  Високо образовање: 
- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство
	- најмање једна година радног искуства; 

- знање рада на рачунару. 




Члан 66.
За обављање послова организатора програма попуне капацитета  у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	 Високо образовање: 

- на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије); 

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

- на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 



	Додатна знања / испити / радно искуство
	- знање страног језика; 

- знање рада на рачунару. 




5.4. Услови за пријем у радни однос - пратећи и помоћно-технички послови
5.4.1. Правни, кадровски и административни послови
Члан 67.
За обављање послова  техничког секретара у радни однос може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	· средње образовање , и то  IV степен стручне спреме    

	Додатна знања / испити / радно искуство
	· знање рада на рачунару


5.4.2. Финансијски и рачуноводствени послови

Члан 68.
За обављање послова руководиоца финансијско-рачуноводствених послова може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године и то: дипломирани економиста – мастер;
- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, и то: дипломирани економиста.

	Додатна знања / испити / радно искуство
	- знање рада на рачунару; 

- најмање пет година радног искуства. 




Члан 69.
 За обављање послова шефа рачуноводства може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за ријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	Високо образовање: 

- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: 

- средње образовање и то IV  степен стручне спреме стечен на основу завршене средње економске школе (рачуноводствени техничар)  и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе. 

	Додатна знања / испити / радно искуство
	– знање рада на рачунару;

-најмање пет година радног искуства на пословима са средњим образовањем.


5.4.3. Послови јавних набавки и комерцијале

Члан 70.
За обављање послова магационера  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	– средње образовање, и то  III степен стручне спреме
изузетно: 

· основно  образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања  на снагу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору  

	Додатна знања / испити / радно искуство
	 


Члан 71.

За обављање послова  економа  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	– средње образовање, и то  IV степен стручне спреме  
изузетно:

· основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору.

	Додатна знања / испити / радно искуство
	 


5.4.4. Послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите

Члан 72
За обављање послова техничара инвестиционог и техничког одржавања / одржавања уређаја и опреме  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	–   најмање средње образовање   

	Додатна знања / испити / радно искуство
	 


Члан 73.
За обављање послова домара / мајстора одржавања  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	– средње образовање, и то III степен стручне спреме 

	Додатна знања / испити / радно искуство
	 


 Члан 74.
За обављање послова радника обезбеђења   без оружја  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	   - средње образовање; 

	Додатна знања / испити / радно искуство
	лиценца за вршење основних послова службеника обезбеђења - без оружја 




5.4.5.Послови транспорта и логистике
Члан 75.
За обављање послова возача возила Ф категорије  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	   - средње образовање; 
изузетно: 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу  Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору. 



	Додатна знања / испити / радно искуство
	возачка дозвола Ф категорије



5.4.6. Послови услужних делатности

Члан 76.
 За обављање послова главног кувара  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:
	Стручна спрема / образовање
	- средње образовање и то: III степен стучне спреме стечен на основу завршене средње  угоститељске  школе ( кувар)

	Додатна знања / испити / радно искуство
	


Члан 77.
 За обављање послова кувара може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:
	Стручна спрема / образовање
	   - средње образовање и то: III степен стучне спреме стечен на основу завршене средње  угоститељске  школе ( кувар)

	Додатна знања / испити / радно искуство
	


Члан 78.
За обављање послова сервирке може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	– средње образовање;
изузетно:

– основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору.



Члан 79.

За обављање послова касира може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, испуњава и следеће услове:

	Стручна спрема / образовање
	– средње образовање и то III степен стручне спреме
 


5.4.7. Остали послови подршке
Члан 80.
За обављање послова техничара одржавања одеће,  спремачице , чистачице и помоћног радника  може бити примљено лице које, поред испуњености свих осталих услова за пријем у радни однос, има основно образовање.

IV. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 81.
Запослени који не испуњава услов за пријем у радни однос у погледу врсте и степена образовања, утврђен Правилником, а радни однос код Послодавца је засновао према условима утврђеним у акту који је важио до ступања на снагу Правилника, има право да настави рад код Послодавца, уколико то није супротно закону.

Члан 82.
Лице које не испуњава услов за пријем у радни однос у погледу врсте и степена образовања, утврђен у Правилнику, може бити примљено у радни однос код Послодавца под условом да има статус „затеченог запосленог“, у складу са законом.

Члан 83.
Даном ступања на снагу Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова , заведен под бројем 593, од 23.03.2018. године.

Члан 84.
Правилник се сматра донетим и истиче се на огласну таблу Послодавца тек пошто Школски одбор на њега да сагласност.
Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Послодавца.

Директор Послодавца
Љубиша Стевановић
Правилник је заведен под деловодним бројем 1936, од 18.08. 2022. године.

Школски одбор је на Правилник дао сагласност одлуком број ______, од 18.08. 2022. године.
Председник Школског одбора

__________________________

Јелена Анђелић
Правилник је објављен на огласној табли Послодавца дана ____________ 2022. године, а ступио је на снагу дана ___________, 2022. године.

Секретар Послодавца

_____________________
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