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J.U.ZAVOD ZA SPECIJALNO OBRAZOVANIE |
ODGOJ DJECE MJEDENICA SARAJEVO

Ul. Mjedenica 34, Sarajevo

Na osnovu ¢lanova 1. i 2. Zakona o Zavodu za specijalno obrazovanje i odgoj djece
Mjedenica, (Sluzbeni list BiH broj:36/94 shodno Aneksu I, tacka 2 Ustava BiH), ¢lana 37. stav
2. Zakonom o ustanovama (SL. list RBiH 6/92, 8/93, 13/94), odredaba Pedagaskih standarda i
opcéih normativa za osnovni odgoj i obrazovanje i normativa radnog prostora, opreme,
nastavnih sredstava i ucila po predmetima za osnovnu $kolu, ¢lan 33 Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju i ¢lana 152. Stav 2. Pravila J.U. Zavoda za specijalno obrazovanje i odgoj
djece Mjedenica, Skolski odbor Zavoda na 14. redovnom sastanku odrianom

09.04.2012.godine donio je,

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka

J.U.Zavoda za specijalno obrazovanje i odgoj djece Mjedenica

I. OPSTE ODREDBE
Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se:
- opSte odredbe
- organizaciona struktura Zavoda
- sistematizacija poslova i zadataka sa njihovim opisom,
- broj izvrsSilaca poslova i radnih zadataka u Zavodu
- opsti i posebni uslovi (Skolska sprema, radno iskustvo itd.),
za obavljanje poslova odredenih radnih mjesta.

- prelazne i zavrsne odredbe



Clan 2.
Unutrasnjom organizacijom Zavoda obezbjeduju se uslovi za optimalan rad Zavoda kroz
raspodjelu poslova i zadataka zaposlenicima unutar organizacionih cjelina i kroz potpuno i
racionalno koristenje radnog vremena i sredstava rada.
Clan 3.
Organizaciona struktura Zavoda osnova je za:
- izradu i donoSenje planova i programa rada,
- optimalnu organizaciju rada Zavoda,
- prijem u radni odnos u Zavodu,
- zakljucivanje ugovora o radu sa zaposlenicima radi obavljanja poslova na
odredenim radnim mjestima,

- praéenje rada pojedinih organizacionih cjelina, odnosno pojedinih zaposlenika.

II. ORGANIZACIONA STRUKTURA ZAVODA

Clan 4.
Organizaciona struktura Zavoda zasniva se na odredbama Zakona o Zavodu za specijalno
obrazovanje i odgoj djece Mjedenica, Pedagoskim standardima i opStim normativima za
osnovni odgoj i obrazovanje i normativima radnog prostora, opreme, nastavnih sredstava i
ucila po predmetima za osnovnu skolu, Zakona o odgoju i osnovnom obrazovanju Kantona
Sarajevo, Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakona o socijalnoj zastiti, Pravila
J.U.Zavoda za specijalno obrazovanje i odgoj djece Mjedenica ( u daljem tekstu: Zavod) i
drugih propisa.

Clan 5.
Poslovi i radni zadaci zaposlenika utvrduju se kao poslovi odredenog radnog mjesta koje u
smislu ovog pravilnika podrazumijeva skup istih ili srodnih funkcionalno povezanih poslova
koji se rasporeduju u okviru 40 satne radne sedmice.

Clan 6.
Svaki posao i radni zadatak, ovisno od prirode i karaktera, ima svoj naziv koji opisno ukazuje

na sadrzaj odredenog posla ili zadatka i taj se naziv operativno koristi unutar Zavoda.



Clan 7.
Poslovi prelaze u radne zadatke kada se precizno utvrde:
- radnje potrebne za izvrSavanje nekog posla,
- obim posla koji €ini sadrzaj radnog zadatka,
- metodologija izvrSavanja poslova,
- vremenski normativi za izvrSavanje poslova.
Clan 8.
Prilikom vrSenja  dnevnih odnosno sedmicnih radnih zadataka moZe se odstupati od
vremenskih normativa za njihovo izvrSavanje zbog nepredvidenih vanrednih okolnosti,
odnosno vrSenja poslova vezanih rokovima.
Clan 9.
Organizacionu strukturu Zavoda ¢ine :
I. Organizacione cjeline odgojno-obrazovnog rada:
e Specijalna osnovna skola
e Vrti¢,,Sunce u Mjedenici“
e Dnevni boravak (poludnevni i cjelodnevni boravak)
e |nternat

e Radionice za radnu okupaciju

I. Struktura zaposlenika potrebnih za izvrSenje poslova i radnih zadataka u Zavodu:

[y

. Rukovodni organ - direktor Zavoda

N

. Administrativno - finansijsko osoblje

Sekretar

Sluzba racunovodstva (materijalno — finansijsko poslovanje ) sa izvrSiocima: samostalni
referent za plan i analizu, administrativni radnik za administrativho racunovodstvene
poslove i magacioner.

3. Strucni saradnici:

Pedagog

Psiholog

Socijalni radnik

Logopedi



e Psihomotorni reedukator - senzorni terapeut

4. Nastavnici

5. Koordinator internata

6. Odgajatelji

- odgajatelji u vrticu

- odgajatelji — defektolozi u internatu Zavoda

7. Radni instruktori:

- Radni instruktor u radionicama za radnu okupaciju
8. Medicinsko osoblje

- Medicinske sestre u internatu i vrticu

9. Struktura pomoc¢nog i tehnickog osoblja:

nabavljac — recepcionar

e domari,

e vesarica,

e domacice (u internatu),

e kuharice,

e spremacice (u Skoli,internatu i radionicama)
e vozaci

e nocni Cuvari.

Il. DJELOKRUG POSLOVA RUKOVODNOG ORGANA, ORGANIZACIONIH CJELINA, STRUCNIH
ZAPOSLENIKA, SLUZBI | OSTALOG OSOBLIA

Clan 10.
Rukovodni organ — direktor Zavoda je radno mjesto sa posebnim ovlastenjima i
odgovornostima. Direktor organizuje i uskladuje rad Zavoda, izvriava odluke Skolskog i
Nadzornog odbora i Struénih organa Zavoda u skladu sa Zakonom o osnovnhom odgoju i
obrazovanju, Zakon o predskolskom odgoju i Pravilima Zavoda sa pedagoskog i
menadZmentskog aspekta i zastupa Zavod u pravnom prometu.

Clan 11.
Za vrijeme opravdanog odsustva direktora neophodne funkcije direktora i koordinaciju rada

u Zavodu obavlja zaposlenik Zavoda kojeg direktor pismeno ovlasti.



Clan 12.
Odgojno-obrazovni rad Zavoda realizuje se kroz odredene segmente rada unutar
organizacionih cjelina.

Clan 13.
U vrtiéu ,,Sunce u Mijedenici“ organizuje se odgojni rad sa djecom sa teskocama u
psihofizickom razvoju uzrasta od 3 do 7 godina.
Taj rad obuhvata sve oblike propisane u planu i programu za predskolski odgoj i obrazovanje
djece.

Clan 14.
U specijalnoj osnovnoj skoli Zavoda obavlja se odgojno — obrazovni rad sa djecom sa lakom,
umjerenom i tezom mentalnom retardacijom, sa prate¢cim kombinovanim smetnjama i
djecom iz autisticnog spektra. Odgojno — obrazovani rad odvija se prvenstveno u nastavi,
nastavlja u vannastavnim, odnosno, slobodnim aktivnostima u skladu sa: Vazec¢im
Nastavnim planom i programom za specijalni odgoj i obrazovanje, Nastavnim planom i
programom za umjereno i teze retardiranu djecu i omladinu, koncepcijom devetogodiSnjeg
odgoja i obrazovanja.

Clan 15.
Planovi i programi iz predhodnog ¢lana su okvirni i podrazumijevaju izradu individualnih
planova i programa prilagodenih individualnim sposobnostima i potrebama djece i ucenika i
ti programi se dalje prilagodavaju djeci i uenicima kroz dodatne individualne programe iz
odredenih oblasti.

Clan 16.
Sa ucenicima u Skoli rade se i korekciono terapeutski programi koji se realiziraju i u ostalim
segmentima rada Zavoda.

Clan 17.
Dnevni boravak je organizovan kao produzeni defektoloski tretman i odvija se po Programu
rada za produzeni boravak.

Clan 18.
U internatu Zavoda organizuje se smjestaj, odgoj i obrazovanje, socijalizacija i korekciono

terapeutski tretman sa svim oblicima zbrinjavanja i stru¢nog rada sa ucenicima (produZzeni
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defektoloski tretman) a sve se realizira u skladu sa GodiSnjim programom odgojno-
obrazovnog rada u internatu i u skladu sa Godisnjim programom rada Zavoda.

Clan 19.
U radionicama za radnu okupaciju Zavoda radno se okupiraju i zbrinjavaju umjereno i teze
retardirana lica, dobi preko 16 godina, a u izuzetnim slucajevima i ranije. Aktivnosti se
provode prema Planu rada kroz okupaciono — proizvodne programe i rekreativno-zabavne
sadrzaje. Radionice funkcioniSu kao dnevni centar ( od 7.00h do 15.00 h). Cilj radne
okupacije je ukljucivanja korisnika radionica u drustvene i Zivotne tokove i osposobljavanja
za samostalan Zivot, te im se na taj nacin obezbjeduje socijalna zastita.

Clan 20.
Odgojno-obrazovni rad sa djecom predskolskog uzrasta obavljaju defektolozi i profesori
predskolskog odgoja.
Odgojno-obrazovni i korektivno rehabilitacioni rad sa djecom Skolskog uzrasta u specijalnoj
osnovnoj Skoli izvode: defektolog—oligofrenlog (edukator-rehabilitator), defektolog- logoped,
nastavnici vjestina i strucni saradnici: logopedi, pedagog, psiholog i socijalni radnik.
Odgojno-obrazovni rad sa djecom koja su smjestena u internatu realizira se kroz godisniji
program odgojno-obrazovnog rada u internatu i u skladu sa brojem, uzrastom i potrebama
djece a izvode ga odgajatelji-defektolozi uz povremeni angaiman strucnih saradnika
(pedagog, psiholog, socijalni radnik, logoped).

Clan 21.
Administrativno-pravne i finansijske poslove u Zavodu obavljaju sekretar, samostalni
referent za plan i analizu, administrativni-raunovodstveni radnik i magacioner.

Clan 22.
Sekretar u J.U. Zavodu za specijalno obrazovanje i odgoj djece Mjedenica obavlja
administrativne, normativno-pravne i upravne poslove.

Clan 23.

U Sluzbi raCunovodstva obavljaju se materijalno-finansijski, knjigovodstveni, raunovodstveni
i blagajnicki poslovi, priprema podataka za obracun plaéa.

Clan 24.
Pomo¢éno i tehni¢ko osoblje obavlja poslove odrZzavanja i grijanja prostorija Zavoda, poslove

nabavljaCa — recepcionara, poslove CiSéenja prostorija i poslove higijene ucenika, kuharske
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poslove, poslove prevoza, poslove pranja i krpljenje odjeée ucenika kao i poslove fizickog i
protivpoZarnog obezbjedenja objekata u sastavu Zavoda.
IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 25.
Za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Zavodu potrebno je ispunjavati opste i

posebne uslove utvrdene Zakonom, Pravilnikom o radu Zavoda i ovim Pravilnikom.

Opsti uslovi odnose se na punoljetstvo i zdravstvenu sposobnost, a posebni na Skolsku
spremu, odsjek, radno iskustvo, polozen strucni ispit i ostale sposobnosti vezane za pojedino
radno mjesto kao $to su sposobnost rada na rac¢unaru i sl.

Clan 26.
Ispunjavanje opstih uslova dokazuje se odgovaraju¢om dokumentacijom (rodni list, ljekarsko
uvjerenje) a ispunjavanje posebnih uslova dokazuju se odgovarajuéom diplomama i
certifikatima koji se dostavljaju prilikom apliciranja na javni konkurs.

Clan 27.
Sistematizacija radnih mjesta uklju¢uje naziv radnog mjesta, broj izvrSilaca, potrebnu stru¢nu
spremu i potrebno radno iskustvo, kao posebne uvjete za ispunjavanje radnog mjesta, te
opis poslova i radnih zadataka radnih mjesta u Zavodu.

Clan 28.

1. Rukovodni organ — Direktor Zavoda

Radno mjesto: Direktor

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: Za direktora moze biti imenovano lice koje osim op¢ih
uvjeta, u pogledu struéne spreme ispunjava uvjete za nastavnika ili stru¢nog saradnika
(pedagog, psiholog, socijalni radnik, logoped), te ima najmanje VIl stepen stru¢ne spreme,
odnosno zavrsen najmanje drugi ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa i ima najmanje

zvanje mentora.

Radno iskustvo: 8 godina u nastavi ili na poslovima stru¢nih saradnika (pedagog, psiholog,
socijalni radnik, logoped) u Zavodu, specijalnoj Skoli ili Centru, narocito isticanje u

organizaciji odgojno obrazovne djelatnosti, pedagoskoj teoriji i praksi.



Poslovi i radni zadaci direktora Zavoda:
1.1.Koncepcijsko — programski
- plan izrade Godisnjeg plana i programa rada Zavoda

- plan podjele predmeta na nastavnike

- plan podjele razrednistva

- plana rada nastavnickog i odjeljenskog vijeéa

- plana rada opstih i odjeljenskih roditeljskih sastanaka

- plan obilaska nastave i vannastavnih aktivnosti

- plan ukupnog fonda sati svih oblika nastave

- plan ukupnog fonda sati svih oblika vannastavnih aktivnosti

- plan dackih ekskurzija, posjeta i izleta

- plan popravnih i vanrednih ispita

- organizuje izradu rasporeda sati nastave i odjeljenskih zajednica

- rasporeda sati vannastavnih aktivnosti

- plan finansija i investicija

- plan nabavke osnovnih sredstava, opreme i ucila

- uvid u plan upisa ucenika i polaznika u Skolu, dom, vrti¢, radionice za radnu okupaciju i
porodicni smjestaj

- uvid u plan struénog usavrsavanja

- uvid i realizaciju programa profesionalne orjentacije

- uvid u plan zdravstvenih pregleda

- uvid u plan i realizaciju pregleda skolske dokumentacije

- uvid u plan i realizaciju strucnih konsultacija i komunikacija sa u¢enicima i roditeljima.

1.1 Organizaciono — materijalni

- osiguravanje opstih, kadrovskih i materijalnih uslove za rad Zavoda

- organizacija sjednica organa upravljanja

- organizacija i vodenje sjednica struc¢nih organa

- praéenje realizacije, zaklju€aka i odluka organa upravljanja i struénih organa

- organizacija rada strucnih sluzbi (pedagoske, administrativno tehnicke i finansijske)

- organizacija popisa sredstava potraZivanja



- organizacija rada s pripravnicima

- organizacija zdravstvenih pregleda

- organizacija polaganja popravnih i vanrednih ispita

1.3 Pedagosko — instruktivni

- kontinuirano praéenje nastave - odgojno obrazovnog rada u Zavodu

- uvid u pripremanje nastavnika,odgajatelja, struc¢nih saradnika i radnih instruktora

- uvid u analizu testiranja ucenika

- uvid u oblike i kriterije ocjenjivanja

- pruzanje struéne pomoci nastavnicima, odgajateljima, stru¢nim saradnicima i radnim
instruktorima

- ocjenjivanje rada nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika, radnih instruktora

- praéenje oglednih i uglednih sati

- u€eSce u radu Aktiva direktora

- uvid u rad stru¢nih aktiva nastavnika

- uvid u pedagoski rad s nastavnicima i u¢enicima

- pruzanje stru¢ne pomoci pripravnicima

- uvid u pedagoski rad s roditeljima

- vodenje pedagoske dokumentacije

- kontrola vodenja dosijea svih zaposlenika

1.4 Pedagosko-dokumentaconi

- uvid u pregled odjeljenskih i mati¢nih knjiga

- uvid u knjigu deZurstva

- potpisivanje svjedodzbi, dackih knjiZica uvjerenja

- pregled dokumentacije svih vrsta upisa

- pregled i ovjeravanje zapisnika strucnih organa

- praéenje izrade ljetopisa

1.5 Analiticko — studijski

- ucesce u izradi analize uspjeha ucenika u uéenju i vladanju

- uvid u analizu rezultata testa

- izrada prijedloga mjera za poboljsanje uspjeha

- analiza ostvarivanja godisnjeg programa rada Zavoda
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- analiza ostvarivanja nastavnog plana i programa

- analiza rada struc¢nih organa Skole i Zavoda

- analiza odgojnih problema i pojava asocijalnog ponasanja

- analiza rada pedagoske sluzbe

- analiza organizacije rada Zavoda

- analiza materijalno finanasijskog poslovanja Zavoda.

1.6 Normativno — pravni i finanasijski

- pracenje i priprema zakonskih propisa

- pokretanje inicijative i pra¢enje izrade normativnih akata

- izrada finansijskog plana Zavoda

- pregled finansijske dokumentacije

- uceSée u izradi zavrSnog racuna

- saradnja sa sekretarom skole i ra¢unovodstvom Zavoda

- saradnja s Prosvjetnom inspekcijom

- saradnja sa Prosvjetno -pedagoskim zavodom, visokoSkolskim organizacijama i
institucijama kulture

- prijem zaposlenika u radni odnos i raskid radnog odnosa

1.7 Poslovi zastupanja i predstavljanja Zavoda

- zastupanje i predstavljanje Zavoda pred sudom i drugim institucijama

- ugovaranje poslovnih aranzmana i zakljucivanje ugovora

- saradnja sa Skolskim i organima uprave

- saradnja sa Ministarstvom za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo

- saradnja sa donatorima i humanitarnim organizacijama

- vodenje evidencije o poslovnim kontaktima

- izvréava odluke Skolskog odbora i Nastavni¢kog vije¢a

- podnosi finansijski izvje$taj Skolskom odboru i resornom Ministarstvu

- vrsi i druge poslove utvrdene relevantnim propisima i pravilima Zavoda

1.8 Evidencioni

- poslovni sastanci

- dnevne zabiljeske

- pripreme za sjednice
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- korespodencija

- opéa zapazanja o osobnom radu i prijedlog mjera za unapredenje rada

Clan 29.

2. Strucni saradnici

2.1 Pedagog

Radno mjesto: Pedagog

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet),
odsjek oligofrenolog (edukator-rehabilitator), poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na

racunaru;
Radno iskustvo: 5 godina;

Opis poslova:

- koncepcijsko-programski poslovi i zadaci

- programiranje, ostvarivanje i analiza odgojno-obrazovnog rada

- rad s u€enicima, prijem ucenika, otvaranje i vodenje dosijea ucenika, individualni i
grupni rad s u ¢enicima

- saradnja s roditeljima/starateljima, savjetodavni rad, pruzanje stru¢ne pomodi,
rekategorizacija u€enika

- rad s defektolozima, nastavnicima, odgajateljima i stru¢nim organima Skole

- uvodenje savremenih metoda i inovacija u rad s djecom/ucenicima

- rad u komisiji za prijem

- rad u komisiji za opservaciju

- profesionalna orijentacija

- sradnja sa institucijama

- istrazivanja u praksi pedagoga ustanove

- pedagoska dokumentacija

- priprema za rad i stru¢no usavrsavanje

- druge poslove po nalogu direktora
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- saradnja sa svim segmentima Zavoda (vrti¢, specijalna skola, dnevni boravak,
internat, radionice za radnu okupaciju)

- drugi poslovi po nalogu direktora

2.2 Logoped

Radno mjesto: Logoped;

Broj izvrsilaca: 4;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet),
odsjek logopedija (logopedija i surdoaudiologija), polozen strucni ispit, poznavanje rada na

racunaru;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- logopedska dijagnostika

- logopedske vjezbe

- priprema tehnickih sredstava

- priprema jezi¢kog materijala

- priprema didaktickog materijala
- logopedska dokumentacija

- struéno usavrsavanje

- u€estvovanje u radu strucnih organa
- rad s roditeljima

- drugi poslovi po nalogu direktora

2.3 Psiholog

Radno mjesto: Psiholog;

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Filozofski fakultet, odsjek psihologija, polozen strucni

ispit, poznavanje rada na raéunaru;

Radno iskustvo: 1 godine;

Opis poslova:

13



- Rad u prijemnoj komisiji (vodenje intervju sa roditeljima, u€enicima i starateljima,
prikupljanje heteroanamnestickih podataka)

- psiholoska obrada podataka za prijem

- opservacija i psiholoska procjena ucenika

- obrada rezultata i pisanje nalaza

- formiranje pedagoskog dosijea ucenika

- rad na profesionalnoj orijentaciji

- dostavljanje misljenja o profesionalnoj orijentaciji

- ucesSce u radu struénih organa

- stru¢no usavrsavanje

- drugi poslovi po nalogu direktora

2.4. Socijalni radnik

Radno mjesto: Socijalni radnik;

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Fakultet politickih nauka, odsjek socijalni rad, polozen

strucni ispit, poznavanje rada na racunaru;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- saradnja sa centrima za socijalni rad

- koordinacija i rad u komisiji za prijeme

- uzimanje heteroanamnestickih podataka

- rad u komisiji za profesionalnu orijentaciju
- formiranje dosijea ucenika

- pronalaZenje porodica za smjestaj djece

- rad sa porodicima (mati¢cnom i hraniteljskom)
- povremeni obilazak djece u porodicama

- savjetodavni rad s roditeljima i djecom

- smjestaj djece u druge porodice

- sklapanje ugovora o smjestaju

- staranje o dokumentaciji i evidenciji u¢enika koji se koriste prevozom
14



- ucesée u radu strucnih organa

- saradnja sa direktorom, pedagogom, psiholog, nastavnicima, odgajateljima i ostalim
zaposlenicima

- rad u stru¢nim aktivima i stru¢no usavrsavanje

- drugi poslovi po nalogu direktora

2.5. Psihomotorni reedukator — senzorni terapeut

Radno mjesto: Psihomotorni reedukator — senzorni terapeut ;

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski

fakultet),odsjek oligofrenolog (edukator-rehabilitator), poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni

ispit, certifikat za senzornog terapeuta;
Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- procjena psihomotorike

- procjena elementarnih pokreta, vizuelne kontrole, motorike prstiju
- praéenje razvoja psihomotorike

- individualni rad na psihomotornoj reedukaciji u¢enika

- procjena organizovanosti senzorne integracije

- identifikovanje djece sa disfunkcijama senzorne integracije

- pravljenje individualnih programa senzorne integracije

- vodenje brige nad senzornom sobom i komplethnom opremom

- koordinira upotrebu senzorne sobe

- vodi evidenciju upotrebe senzorne sobe (djece Zavoda i druge djece)
- vodenje dokumentacije

- saradnja sa stru¢nim sluzbama

- stru¢no usavrsavanje

- drugi poslovi po nalogu direktora
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€lan 30.

3. Administrativno-finansijsko osoblje

Radno mjesto: Sekretar Zavoda
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Pravni fakultet, poznavanje rada na racunaru, polozen

strucni ispit;

Radno iskustvo: 3 godine;

Opis poslova:

Normativno — pravni poslovi

- Izgradnja i dogradnja opstih akata: pravila, pravilnika i poslovnika i drugih u skladu
sa zakonom i propisima Cija je primjena obavezna

- Izrada pojedinacnih akata: ugovora o radu, ugovora o djelu sa spoljnim saradnicima
i tre¢im licima, kupoprodajni ugovori i ugovori o pruzanju usluga, aneksi ugovora,
rieSenja o plaéama, rjeSenja o godiSnjem odmoru, o isplati naknada, o placéenom
odsustvu, otpremnini, odluke i rjeSenja Nastavnickog vije¢a, odluke o sluzbenim
putovanjima, o izboru kandidata i druge prema potrebama rada

- poslovi registracije i preregistracije Zavoda na Sudu

- poslovi stru¢nog opsluZivanja Skolskog odbora (pravila, pravilnici, poslovnici, odluke,
rjeSenja, zapisnici)

- poslovi javne nabavke robe, usluga i radova u postupku direktnog sporazuma

- elektronska obrada podataka Agenciji za javne nabavke BiH

- ucesce u raspisivanju konkursa

Upravni poslovi

- u€eSée u donosenju odluka i rjeSenja po zahtjevima zaposlenika, prigovorima i Zalbama
zaposlenika i institucija

- izrada javnih isprava, uvjerenja i potvrde za zaposlenike i bivse ucenike

Administrativni poslovi

izrada dopisa

ucesée u statistickim podacima

prijave i odjave zaposlenika i promjene u toku osiguranja (PIO i Zdravstveno osiguranje)

organizovanje i nadzor rada tehnickog i pomocénog osoblja
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azuriranje i ¢uvanje arhive i ostale dokumentacije Zavoda

organizacija zdravstvene zastite i osiguranje ucenika i zaposlenika

saradnja sa direktorom, sluzbom racunovodstva, nastavnicima, socijalnim radnikom i
drugim strué¢nim saradnicima na ostvarivanju njihovih programskih sadrzaja

saradnja sa Ministarstvom za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo, prosvjetnom
inspekcijom, opéinom i mjesnim zajednicama

ostali poslovi po nalogu direktora

Radno mjesto: Administrativni radnik za administrativno - pravne i kadrovske poslove

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS , Pravni fakultet, poznavanje rada na racunaru ,

polozen strucni ispit

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

rad za racunarom- izrada opstih i pojedinacnih akata

izrada popratnih akata

dostava statistickih podataka u Federalni Zavod u statistiku
popunjavanje obrazaca JS3100 i dostava poreskoj upravi (kod prijave /promjene / odjave
osiguranja)

popunjavanje i ovjera zdravstvenih legitimacija

skladistenje arhive u prostoriju arhive u Zavodu

distribucija poSte unutar Zavoda i na odredene adrese
vodenje djelovodnog protokola

vodenje knjige maticne evidencije zaposlenika

personalni dosije zaposlenika

saradnja sa nastavnicima radi upisa ucenika u maticne knjige

ostali poslovi po nalogu direktora
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Clan 31.

3.2 Racunovodstveno-finansijski zaposlenici u Sluzbi racunovodsva Zavoda

3.2.1 Radno mjesto: Sef racunovodstva
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Ekonomski fakultet ili Fakultet za menadZment i

turizam VSS ekonomski smjer - certificirani raunovoda;poznavanje rada na ra¢unaru;

Radno iskustvo: 3 godine;
Opis poslova :
- praéenje i sprovodenje Zakona o finansijskom poslovanju

- pracenje i sprovodenje Zakona o racunovodstvu

- praéenje i sprovodenje Zakona o izvrSenju BudzZeta

- pracenje i sprovodenje Zakona o trezoru

- praéenje i sprovodenje Zakona o knjigovodstvu i drugih zakonskih propisa
donijetih na osnovu zakona iz ove oblasti

- finansijsko knjizenje osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala

- knjiZzenje svih potraZivanja na osnovu izlaznih faktura

- preuzimanje mijera za naplatu potrazivanja pravnih lica (kupaca) refundacije

- izrada finansijskih planova, plana budzeta, periodi¢nih obracuna i godisnjeg
obracuna

- saradnja sa centrima za socijalni rad na podrucju FBiH i drugim nadleznim
organima koji finansiraju smjestaj ué¢enika u internatu i rad Zavoda

- usaglasavanje potrazivanja sa CSR i podnosenje zahtjeva nadleznim
ministarstvima za preknjizenje pogresno uplaéenih javnih sredstava

- usaglasavanje svih knjigovodstvenih stanja, svih konta od klase 0 do 9
pojedinacno po bruto bilansu

- ispravka pogresnih knjizenja

- redovna saradnja sa CZR, Trezorskom jedinicom, Ministarstvima Kantona
Sarajevo (za obrazovanje, nauku i mlade i finansije) i drugim nadleznim organima

- ucesce u izradi normativno-finansijskih akata i drugi poslovi po nalogu direktora
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3.2.2 Radno mjesto: Administrativni radnik u raunovodstvu

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Srednja ekonomska Skola, poznavanje rada na
racunaru, poloZen strucni ispit

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- priprema potrebnih podataka za obracun pla¢a i zaposlenika Zavoda i obrac¢un
toplog obroka zaposlenika za POC

- primjena Zakona o ra¢unovodstvu

- vodenje KIF i KUF

- evidencija o broju sati redovnog rada i rada preko norme

- obracun naknade za dnevni boravak i vrti¢ ,Sunce u Mjedenici“ i popunjavanje
uplatnica za roditelje uéenika

- izrada izlaznih faktura

- obracun ugovora o djelu i njihova ovjera u poreskoj upravi

- obraéun hraniteljskih porodica

- obrada administrativnih zabrana za kredit zaposlenika Zavoda

- nabavka i podjela kupona za prevoz u¢enicima i zaposlenicima

- vodenje poslova blagajne

- plaéanja putem obrazaca 2 ( ulaznih faktura )

- prijava novih dobavljaca

- popunjavanje statistickih izvjesStaja (podaci o placama i doprinosima)

- izdavanje uvjerenja zaposlenicima o visini plaée

- obracun putnih naloga

- podjela platnih lista zaposlenicima

- saradnja sa direktorom, sekretarom, Sefom racunovodstva
magacionerom i ostalim osobljem Zavoda

- saradnja sa starateljima i hraniteljskim porodicama

- obracun refundacije bolovanja preko 42 dana

- drugi poslovi po nalogu direktora
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3.2.3 Radno mjesto: Magacioner

Broj izvrsilaca: 1

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Srednja ekonomska Skola, poznavanje rada na

racunaru;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- vodenje kompletnog materijalnog knjigovodstva putem racunara (ulaz i izlaz svih
roba koje se nabavljaju za Zavod)

- briga i staranje o svim potrebama neophodnim za izdrzavanje u¢enika Zavoda
(ishrana, odjeca, obuca, Skolski pribor, sredstva za ¢iséenje i higijenu)

- utvrdivanje potrebnih koli¢ina za javnu nabavku roba i njihovo dostavljanje komisiji
za javne nabavke

- zaprimanje nabavljene robe, hrane, Skolskog pribora, materijala za odrzavanje
higijene,kancelarijskog materijala, obuce, odjece i ostale robe neophodne za rad
Zavoda

- briga i staranje o svim potrebama za nesmetan rad zaposlenika (kancelarijski
materijal) skladistenje nabavljene i donirane robe u odredene prostore Zavoda
(magacine)

- prijem otpremnica i rauna

- izdavanje nabavljene robe za potrebe ucenika i zaposlenika na osnovu izdatnica

- uestvovanje u izradi jelovnika za dnevne obroke ucenika

- nadzor nad distribucijom hrane za potrebe ishrane ucenika

- spravljanje lané-paketa za izlete i ekskurzije uéenika

- utvrdivanje koli¢ine dostavljene donirane robe (hrana, odjeéa, obuca, skolski pribor i
sli¢no)

- organizacija distribucije kurbanskog mesa roditeljima, ucenicima i Sticenicima i
njegovog skladiStenja, kontrola ispravnosti robe (rokovi ¢uvanja)

- stalna briga o kvalitetu i odgovaraju¢em mjestu u magacinu

- drugi poslovi po nalogu direktora
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Clan 32.

4. Zaposlenici u odgojno-obrazovnom radu u vrti¢u ''Sunce u Mjedenici"

4.1. Odgajatelj

Radno mjesto: Odgajatelj

Broj izvrsilaca: 4;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski),

Pedagoska akademija (Pedagoski fakultet), odsjek predskolski odgoj, poznavanje rada na

racunaru, polozen struéni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina

Opis poslova:

- neposredni odgojno-obrazovni rad sa djecom

- pripremanje i vodenje dokumentacije

- ostali oblici neposrednog odgojno obrazovnog rada (Setnje, izleti, posjete i sl.)

- uestvovanje u rekreativnom-zabavnim sadrzajima i druge aktivnosti rada
integracije djece u drustvenu sredinu

- stru¢no usavrSavanje

- rad u struénim organima

- saradnja sa roditeljima

- izrada didaktickih sredstava i inovarenje rada

- rad na pedagoskoj dokumentaciji

- dezurstvo

- ostali poslovi po nalogu direktora

Clan 33.
4.1.1 Medicinska sestra u vrti¢u ,,Sunce u Mjedenici"
Radno mjesto: Medicinska sestra u vrtiéu
Broj izvrsilaca: 1

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, srednja medicinska Skola opdi ili drugi smjer

Radno iskustvo: 1 godina;
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Opis poslova:

-asistiranje odgajatelju u neposrednom radu sa djecom

-pomoc u realizaciji slobodnih i usmjerenih aktivnosti

-dopremanje dnevnih obroka za djecu iz kuhinje i serviranje hrane djeci
-presvlacenje djece

-razvijanje kulturnih i higijenskih navika kod djece

-redovno upoznavanje roditelja sa ste¢enim kulturnim i higijenskim navikama djece
-odrZavanje higijene u prostorijama vrtica

-pratnja u organizovanom prevozu djece od kuéa i kuéama

-drugi poslovi po nalogu direktora

Clan 34.

4.2 Zaposlenici u odgojno-obrazovnom radu u specijalnoj osnovnoj skoli

4.2.1 Nastavnik-defektolog (edukator-rehabilitator)

Radno mjesto: Nastavnik-defektolog (edukator-rehabilitator) :

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski
fakultet),odsjek oligofrenologija (edukacija-rehabilitacija), poznavanje rada na racunaru, poloZen

strucni ispit;

Broj izvrsilaca: 18

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

Neposredan odgojno-obrazovni rad

- redovna nastava 19-24 sati

- pregled pismenih zadataka (V-IX razred)

- priprema za nastavu (50% od ukupnog broja sati)
Ostali oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada
- sekcije

- razrednistvo

- dopunska nastava (prema potrebama djece)

- individualna nastava (prema potrebama djece)

- pripreme (50% od ukupnog broja sati)
22



Ostali neophodni poslovi utvrduju se kao prosjecan broj radnih sati sedmicno i to:
- stru¢no usavr$avanje i inovacije

- rad u struénim organima

- saradnja sa roditeljima

- rad na pedagoskoj dokumentaciji

- deZurstvo

- vodenje stru¢nog aktiva

- vodenje zapisnika Nastavnickog vijeéa

- ostali poslovi po nalogu direktora.

4.2.2 Radno mjesto Nastavnik likovnog odgoja
Broj izvrsilaca: 1

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Likovna akademija, poloZen stru¢ni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;
Opis poslova:

- Redovna nastava

Pripreme za ¢asove

- Estetsko uredenje Skole, organizacija izlozbi i izrada kataloga
- Struéno usavrSavanje i inovacije

- Rad u struénim organima

- Saradnja s roditeljima

- Rad na pedagoskoj dokumentaciji

- Ucesc¢e na konkursima radova za ucenike i javna prezentacija stvaralastva uéenika
- likovna sekcija

- art terapija

- deZurstvo

- vodenje strucnog aktiva

- vodenje zapisnika Nastavnickog vijeéa

- ostali poslovi po nalogu direktora
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4.2.3 Radno mjesto Nastavnik muzickog odgoja
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS; Muzicka akademija ili Pedagoska akademija

(Pedagoski fakultet), odsjek muzicki odgoj, poloZen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- redovna nastava

- hor, orkestar i muziko terapija

- javni nastupi

- pripreme za Casove

- stru¢no usavrsavanje i inovacije
- rad u stru¢nim organima

- saradnja s roditeljima

- rad na pedagoskoj dokumentaciji
- razrednistvo

- vodenje zapisnika Nastavni¢kog vijec¢a
- dezurstvo

- ostali poslovi po nalogu direktora

4.2.4 Radno mjesto: Nastavnik tjelesnog i zdravstvenog odgoja
Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Fakultet za sport i tjelesni odgoj, polozen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina
Opis poslova:

- redovna nastava

pripreme za €asove

- sportske sekcije (stoni tenis, odbojka)
- ucesSée na takmicenjima i prvenstvima
- struéno usavrsavanje i inovacije

- rad u stru¢nim organima
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- saradnja s roditeljima

- rad na pedagoskoj dokumentaciji

- razrednistvo

- vodenje zapisnika Nastavnickog vijeéa

- dezurstvo

ostali poslovi po nalogu direktora

4.2.5 Nastavnik radno-tehnic¢kog odgoja i kulture Zivljenja

Radno mjesto: Nastavnik radno-tehnic¢kog odgoja i kulture Zivljenja

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Pedagoska akademija (Pedagoski fakultet), odsjek

tehnicki odgoj i odsjek kultura Zivljenja, polozen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- redovna nastava

- pripreme za ¢asove

- prakti¢an rad sa ucenicima

- struéno usavrsavanje i inovacije

- u¢esée na smotrama tehnic¢kog stvaralastva

- savremeno stanovanje, odijevanje, ekonomika i kultura liéne potrosnje,unapredenje
prirodne i radne okoline, pravilna i racionalna ishrana radi o¢uvanja
zdravlja,razvitka sposobnosti, primjena stecenih znanja u svakodnevnom Zivotu

- usmjeravanje ucenika u zanimanja iz poljoprivrede, prehrambene industrije, kao i
male privrede ( samostalni rad, domaca radinost) kako bi se profesionalno usmijerili
u zanimanja

- tkanje na razbojima za tkanje sa 2 i 6 pedala, ru¢no i masinsko Sivanje, vez,
heklanje, pletenje

- sekcije

- rad u struénim organima

- saradnja s roditeljima

- rad na pedagoskoj dokumentaciji

- razrednistvo
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- deZurstvo
- vodenje stru¢nog aktiva
- vodenje zapisnika Nastavnickog vijeéa

- ostali poslovi po nalogu direktora

Radno mjesto: Nastavnik radno-tehni¢kog odgoja
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Pedagoska akademija (Pedagoski fakultet), odsjek
tehnicki odgoj, polozen strucni ispit;
Radno iskustvo: 1 godina;
Opis poslova:
- redovna nastava
- pripreme za Casove
- prakti¢an rad sa ucenicima
- stru¢no usavr$avanje i inovacije
- u¢esée na smotrama tehnic¢kog stvaralastva
- sekcije
- rad u stru¢nim organima
- saradnja s roditeljima
- rad na pedagoskoj dokumentaciji
- razrednistvo
- dezurstvo
- vodenje stru¢nog aktiva
- vodenje zapisnika Nastavni¢kog vijeca
- ostali poslovi po nalogu direktora
Clan 35.
Raspored poslova i radnih zadataka nastavnika-defektologa (edukatora-rehabilitatora) i
nastavnika vjestina u okviru radne sedmice utvrduje se GodiSnjim programom rada za svaku
Skolsku godinu.
Upis novih ucenika u mati¢nu knjigu vrsi razrednik i odgovoran je za ta¢nost i rok unosenja

podataka.
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Clan 36.

5. Zaposlenici u odgojno-obrazovhom radu u dnevnom boravku

5.1 Radno mjesto: Voditelj dnevnog boravka
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski), odsjek
oligofrenologija ili logopedija (edukacija i rehabilitacija ili logopedija i surdoaudiologija),
polozen strucni ispit;
Radno iskustvo: 1 godina;
Opis poslova:
- organizovanje odgojno-obrazovnog rada u dnevnom boravku
- planiranje i programiranje rad dnevnog boravka (godisnje, mjesecno, dnevno)
- pripremanje materijala i sredstava za rad sa uc¢enicima
- pruzanje stru¢ne pomoci u ucenju (koorepeticija) i savjetovanje ucenika
- nadzor nad djecom za vrijeme obroka
- vodenje evidencije o polaznicima i dostavljanje podatka sekretaru Zavoda radi
zakljucivanja ugovora o pruzanju usluga
- organizovanje slobodnih aktivnosti sa uéenicima
- svakodnevna saradnja sa roditeljima
- saradnja sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i odgajateljima
- stru¢no usavrSavanje
- ucesce u radu struc¢nih organa

- ostali poslovi po nalogu direktora

5.2. Radno mjesto: Odgajatelj u dnevnom boravku

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski), odsjek
oligofrenologija ili logopedija (edukacija-rehabilitacija ili logopedija-surdoaudiologija),
poloZen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- pripremanje materijala i sredstava za rad sa ucenicima
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- pruzanje stru¢ne pomoci u ucenju (koorepeticija) i savjetovanje ucenika
- nadzor nad djecom za vrijeme obroka
- organizovanje slobodnih aktivnosti sa u¢enicima
- svakodnevna saradnja sa roditeljima
- saradnja sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i odgajateljima
- stru¢no usavrSavanje
- uc¢esce u radu struc¢nih organa
- ostali poslovi po nalogu direktora
Clan 37.

6. Zaposlenici u odgojno-obrazovnom radu u internatu

6.1.Radno mjesto: Koordinator internata
Broj izvrsilaca: 1
Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski), odsjek
oligofrenologija ili logopedija (edukacija-rehabilitacija ili logopedija - surdoaudiologija),
poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit;
Radno iskustvo: 5 godina
Opis poslova:
Neposredni odgojno-obrazovni rad:
- individualni i grupni odgojno-obrazovni rad sa djecom
- realizacija odgojno-obrazovnih oblasti i aktivnosti
- produzeni strucni edukacijsko-rehabilitacijski tretman ucenika
Poslovi koordinacije:
- izrada godisnjeg programa odgojno-obrazovnog rada u internatu
- izrada mjesecnih planova odgojno-obrazovnog rada u internatu
- izrada mjesecnih rasporeda rada odgajatelja
- formiranje odgojnih grupa
- organizacija odgojno-obrazovnog rada i aktivnosti svih sluzbi u internatu u skladu sa
brojem i potrebama djece
- priprema i realizacija izleta i ekskurzija za ucenike
- organizacija prijema gostiju pri posjeti internatu
- koordinacija rada odgajatelja
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- koordinacija rada svih sluzbi i uposlenika u internatu

- redovne konsultacije i razmjena informacija sa direktorom

- organizacija redovnih sastanaka svih uposlenika internata u saradnji sa direktorom

- organizacija rada Vijec¢a odgajatelja

- uc¢esce u radu struc¢nih organa Zavoda

- izrada projekata saradnje djece i osoblja sa drugim ustanovama i organizacijama

- saradnja sa ostalim segmentima rada Zavoda (vrtié,skola, dnevni boravak,radionice
za radnu okupaciju)

- saradnja sa roditeljima ucenika

- stru¢no usavr$avanje i inovacije u radu

- ostali poslovi po nalogu direktora

6.2. Radno mjesto: Odgajatelj — defektolog u internatu

Broj izvrsilaca: 8;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Defektoloski fakultet (Edukacijsko-rehabilitacijski), odsjek

oligofrenologija ili logopedija (edukacija-rehabilitacija ili logopedija-surdoaudiologija),

poloZen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Ukoliko se na ponovljeni konkurs nije prijavio defektolog — oligofrenolog ili defektolog —

logoped za obavljanje poslova radnog mjesta odgajatelja-defektologa u radni odnos mogu se

primiti i profesor predskolskog odgoja (VSS, Pedagoska akademija — Pedagoski fakultet ) i

nastavnik predmetne nastave (VSS ili VSS).

Opis poslova:

- izrada mjesecénih odgojnih planova

- neposredni odgojno-obrazovni rad sa djecom

- formiranje kulturno-higijenskih navika kod uéenika

- adaptacija novih ucenika na Zivot i rad u internatu

- produZzeni strucni edukativni tretman ucenika (korepeticija, korektivni edukacijsko-
rehabilitacijski programi)

- praéenje ucenika u nastavnom procesu Skole

- individualni i grupni odgojni rad sa u¢enicima
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- organizacija izleta i ekskurzija za ucenike internata

- razvoj pravilnog odnosa i ponasanja u¢enika prema okolini

- realizacija odgojno-obrazovnih oblasti (briga o sebi, socijalizacija, radna okupacija,
razvoj govora)

- realizacija rekreativno-zabavnih aktivnosti (muzicke, plesne, likovne, sportske)

- saradnja sa roditeljima i redovna informisanost o napredovanju i razvoju djeteta-
ucenika

- vodenje knjige evidencije i dnevnika rada kao i druge odgojno-obrazovne
dokumentacije

- organizacija i uredenje boravisnih i drugih prostorija za djecu

- vodenje sekcije

- stru¢no usavrSavanje

- inovacije u radu

- dezura i organizacija dezure u internatu

- saradnja sa direktorom, nastavnicima i stru¢nim saradnicima Zavoda

- rad u stru¢nim organima Zavoda

Clan 38.

7. Keramicka radionica

7.1 Radno mjesto: Radni instruktor u keramickoj radionici

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: VSS, Likovna akademija, odsjek kiparstvo, poloZena

pedagoska grupa predmeta (nastavni smjer) i poloZzen strucni ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- planiranje i programiranje rada keramicke radionice (godi$nji, mjesecni i dnevni plan)
- izbori priprema individualnog zadatka

- pripreme sredstava za rad u keramickoj radionici

- edukacija uc¢enika i rad sa ucenicima u keramickoj radionici

- individualizirani rad sa polaznicima grupe, djece iz autisticnog spektra i djece iz vrti¢a

- pracenje i evidentiranje napredovanja ucenika
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vodenje dokumentacije

saradnja sa struénim saradnicima
deZurstvo

ostali poslovi po nalogu direktora

Clan 39.

8. Radionice za radnu okupaciju

8.1. Radno mjesto: Radni instruktor u radionicama za radnu okupaciju

Broj izvrsilaca: 3;

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, MjeSovita srednja Skola za elektroenergetiku ili druga

tehnic¢ka Skola

Opis poslova:

priprema radnog materijala za ranu okupaciju

rasporedivanje korisnika za rad i demonstracija rada

neposredan rad i pomoc¢ u izradi razli¢itih proizvoda od: drvo, papira, tkanine, glina, gips,
staklo, zica, lim i dr.

stalni nadzor i kontrola rada korisnika radionica

provodenje programa socijalizacije i samopomoci

razvijanje komunikacije korisnika

razvijanje kulturno- higijenskih navika

organizovanje rekreativno-zabavnih sadrzaja

organizovana ljetovanja korisnika

pripremanje korisnika za njihovo ucesée u kulturnim i sportskim manifestacijama kao sto
su priredbe, takmicenja, posjete pozorisu, kinu, izlozbama i slicno

personalna evidencija korisnika

ostali poslovi po nalogu direktora

Clan 40.

9. Medicinsko osoblje u internatu

9.1. Radno mjesto: Medicinska sestra

Broj izvrsilaca: 4;
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Struéna sprema i posebni uvjeti: V3S i SSS ; Srednja medicinska $kola, opsti ili drugi smjer

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- pruzanje prve pomodi, njegovanje oboljelih uéenika i podjela terapije

- asistiranje i saradivanje sa ljekarima specijalistima — spoljnim saradnicima
(neurologom,neuropsihijatrom i pedijatrom)

- odvodenje ucenika u zdravstvene ustanove

- rad u dnevnim i no¢nim smjenama

- kontrola i nadzor sanitarno-higijenskih uslova u Zavodu

- uceSée u organizovanoj nabavci lijekova, sanitetskog materijala i sredstava za
dezinfekciju

- redovni higijenski pregledi

- evidencija i kompletiranje medicinske dokumentacije ucenika

- saradnja sa roditeljima na planu zdravstveno-higijenske zastite ucenika

- izrada jelovnika u saradnji sa odgajateljima i kuharicama

- rad na izgradivanju navika licne higijene kod uéenika

- saradnja i informisanje o zdravstvenom stanju ucenika

- stru¢no usavrsavanje i rad u stru¢nim organima

- redovni higijenski pregledi kod prijema novih ucenika

- redovni higijenski pregledi kod dolaska ucenika sa raspusta, vikenda i praznika

- obavezan uvid u medicinsku dokumentaciju kod prijema novih uéenika

- ostali poslovi po nalogu direktora.

9.2. Radno mjesto: Fizioterapeut
Broj izvrsilaca: 1

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Medicinska Skola, fizioterapeutski smjer;

Radno iskustvo: 1 godina;
Opis poslova:
- saradnja sa ljekarom specijalistom — fizijatrom ( pregledi)

- pruzanje kineziterapijskog i fizikalnog tretmana ucenicima i Sticenicima na osnovu
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nalaza fizijatra
- saradnja sa roditeljima i edukacija roditelja za kineziterapijski tretman djece kod
kuce
- rehabilitacija Sti¢enika
- vodenje medicinske dokumentacije
- nabavka materijala i odrZzavanje sredstava za izvodenje vjeZbi
- stru¢no usavrsavanje
- saradnja sa direktorom, nastavnicima i odgajateljima
- ostali poslovi po nalogu direktora
Clan 41.
10. Pomoc¢no i tehnicko osoblje
10.1. Radno mjesto: Nabavlja¢ — recepcioner
Radno mjesto: nabavljac - recepcioner;
Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Srednja ekonomska Skola; ekonomski tehnicar

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- prijem spiskova potreba za sve vrste nabavki

- ispitivanje trZista, pronalazenje dobavljaca i odlazak u nabavku

- dostava podataka o dobavljacu sekretaru Zavoda za pokretanje postupka direktnog
sporazuma radi nabavke robe, usluga i radova

- popunjavanje i izdavanje narudzbenica u postupku javne nabavke

- rukovanje telefonskom centralom

- kopiranje, plastificiranje i uvezivanje materijala za potrebe Zavoda

- predaja pismenih i drugih posiljki na postu, a prema potrebi na adrese institucija i
organa

- prijem i slanje dopisa faksom

- evidencija o dolasku na posao, odlasku sa posla i izlascima zaposlenika

- kontrola ulaska i izlaska stranaka i usmjeravanje istih

- kontrola ulaska i izlaska u€enika na glavhom ulazu

- odrzavanje higijene u prostoriji recepcije
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- ostali poslovi po nalogu direktora

9.2. Radno mjesto: Vesarica-krojacica

Broj izvrsilaca: 1;

Struéna sprema i posebni uvjeti: KV, Srednja tekstilna $kola ili Tekstilni Skolski centar;
Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- pranje i peglanje djecijeg vesa i odjece

- pranje i peglanje djecije posteljine, peskira i kecelja

- pranje i peglanje zavjesa i dekorativnih paravana

- Sivanje zavjesa i dekorativnih paravana

- krpljenje i popravka djecije odjeée

- Sivanje odjece za djedije priredbe i druge manifestacije

- ostali poslovi po nalogu direktora

9.3 Radno mjesto: Kuharica
Broj izvrsilaca: 3;
Stru¢na sprema i posebni uvjeti: KV, Ugostiteljsko-turisticka $kola ili Skolski centar za

kvalifikovane kuhare;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- pripremanje i kuhanje dnevnih obroka

- preuzimanje namirnica iz magacina

- izrada jelovnika za obroke ucenika u saradnji sa odgajateljem i medicinskom
sestrom

- serviranje jela

- sakupljanje i pranje suda

- vodenje brige o higijeni u kuhinji i sanitarnim uslovima (higijena suda, radnih
povrsina i ispravnost namirnica)

- pripremanje napitaka, dijetalnih napitaka i obroka

- priprema posebnih obroka i napitaka za bolesnu djecu
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- pripremanje napitaka (kafa, ¢aj) za zaposlenike i goste
- organizacija pripremanja zakuski za potrebe raznih svecanosti

- ostali poslovi po nalogu direktora

9.4 Radno mjesto: Domar

Broj izvrsilaca: 2;

Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Srednja tehni¢ka masinska Skola ili druga srednja
tehnicka Skola metalskog smjera, poloZen strucni ispit za rukovanje kotlovnicom i centralnim

grijanjem;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- svakodnevni obilazak prostorija Zavoda radi utvrdivanja eventualnih kvarova
opreme i inventara ili neispravnosti odredenih uredaja

- sitni bravarski, stolarski, elekto i vodoinstalaterski radovi i montaza dijelova opreme
i inventara

- rad sa dobavlja¢ima — ovlastenim serviserima kod redovnih pregleda i otklanjanja
kvarova na plinskim i elektro instalacijama i obezbjedenju protivpozarne zastite

- nadzor sistema za plinsko i centralno grijanje, energetskim i vodovodnim
instalacijama

- obilazak radijatora

- kontroliSe protivpozarne ormare, hidrantsku opremu i brine o redovnoj kontroli
protivpozarnih aparata od strane strucnih lica

- u saradnji sa nabavljacem — recepcionarom urgentno prijavljivanje kvarova na
vodovodnim i elektro instalacijama ovlastenim preduzecéima i dobavljac¢ima

- utvrdivanje potrebnih dimenzija za nabavku raznih materijala za potrebe Zavoda

- mjerenje povrsina za potrebe izvodaca molerskih radova

- bojenje i lakiranje manjih povrsina (zidovi, stolovi, stolice, ormari...)

- ucesce u primo-predaji izvedenih radova po osnovu raspisanog tendera

- ostali poslovi po nalogu direktora
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9.5. Radno mjesto: Domacica u internatu
Broj izvrsilaca: 2;

Strucna sprema i posebni uvjeti: Osnovna skola - NK radnica;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- jutarnje aktivnosti: jutarnja toaleta, oblacenje ucenika i presvlacenje posteljine,
- priprema ucenika za dorucak i odlazak u skolu

- licna higijena i kupanje ucenika

- presvlacenje, njega bolesne djece

- briga o odjeci, obucdi i posteljini: trebovanje u saradnji sa odgajateljem

- Cuvanje odjece, sakupljanje prljave odjeée i posteljine i predaja u vesSeraj

- odrZavanje higijene u dnevnom boravku i spavaonicama

- ostali poslovi po nalogu direktora.

9.6. Radno mjesto: No¢ni ¢uvar
Broj izvrsilaca: 2;
Strucna sprema i posebni uvjeti: KV ili SSS, Srednja tehnic¢ka sSkola, smjer samozastite ili

druga srednja tehnicka skola lll. stepen, poloZen vatrogasni ispit, polozen vozacki ispit;

Radno iskustvo: 1 godina;

Opis poslova:

- obilazak i ¢uvanje svih objekata Zavoda u toku noéne dezure

- svaku no¢ obilazi objekte radi uvida u stanje sigurnosti kao i stanje instalacija i
opreme (zavrnute cesme, ugasena — upaljena svjetla, zaklju¢ana vrata, zatvoreni prozori...)

- kontrolise lica koja ulaze u Zavod

- prati lica koja se kreéu u neposrednoj blizini Skole ili u blizini Zavoda i po potrebi
obavjestava policijsku upravu o tim licima

- redovno podnosi izvjestaj o dogadajima znacajnim za bezbjednost Skole

- praéenje protivprovalnog sistema i sistema videonadzora

- aktiviranja alarma u cilju zastite Skole

- zatvaranje plina na glavnom ventilu u slucaju aktiviranja alarma kotlovnice (nakon
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zvuka sirene) i obavezni kontakt domara

- kontrola glavne sklopke i blagovremeno ukljucivanje iste u toku no¢i radi
funkcionisanja rada kotlovnice

- zaStita objekata od poZara, poplave i drugih elementarnih nepogoda

- urgentna pomo¢ u otklanjanju nepredvidenih kvarova u no¢nim satima

- prevoz ucenika do bolnice u noénim satima radi ukazivanje pomoci

- vodenje dnevnika no¢nog Cuvara

- saraduje sa medicinskim sestrama, domarima i spremacicama

- ostali poslovi po nalogu direktora

Clan 42.

10. Spremacice

10.1. Radno mjesto: Spremacica u skoli

Broj izvrsilaca: 2;

Strucna sprema i posebni uvjeti: Osnovna Skola, NK- radnica,

Radno iskustvo: 1 godina

Opis poslova:

- svakodnevno ¢iséenje ucionica i kabineta (brisanje podova, prasine na stolovima,
stolicama,klupama...)

- CiS¢enje prozora, vrata, ormara i radijatora

- iznoSenje smeda iz Skole

- svakodnevno ¢iséenje stubista, hodnika i mokrih ¢vorova

- CiS¢enje kancelarija u skoli

- svakodnevno ¢iséenje zbornice

- CiS¢enje male sale za predavanje

- ¢is¢enje sale za tjelesni odgoj, prostora ispred i u kotlovnici, zaljevanje cvije¢a u
toku raspusta po rasporedu naizmjeni¢no sa ostalim spremacicama

- ¢is¢enje prostora ispred i oko Skole (stepeniste, betonski trotoar, cvjetnjaci)

- ostali poslovi po nalogu direktora

10.2.Spremacica u internatu

Radno mjesto: Spremacica u internatu;
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Broj izvrsilaca: 2;
Strucna sprema i posebni uvjeti: Osnovna Skola, NK radnica,

Radno iskustvo: 1 godina

Opis poslova:

- stalno Cis¢enje prostorija internata (mokrih ¢vorova i stubista)
- ¢iS¢enje prozora, vrata, ormara i radijatora

- ¢is¢enje dnevnog boravka (produZzeni)

- skidanje zavjesa i predaja vesarici na pranje

- ¢iSéenje kancelarija u internatu

- CiS¢enje prostora ispred recepcije i hodnika prema skoli

ov

iS¢ene prostora ispred izlaza iz internata prema skoli

(@3

- ¢is¢enje sale za tjelesni odgoj, prostora ispred i u kotlovnici, zaljevanje cvije¢a u
toku raspusta, po rasporedu naizmjeni¢no sa ostalim spremacicama

- ostali poslovi po nalogu direktora

10.3.Radno mjesto: Spremacica u radionicama za radnu okupaciju

Broj izvrsilaca: 1;

Strucna sprema i posebni uvjeti: Osnovna skola, NK radnik

Radno iskustvo: 1 godina

Opis poslova:

- ¢is¢enje prostorija u radionicama za radnu okupaciju (brisanje podova, prasine,
namjestaja...)

- ¢iS¢enje prozora, vrata, ormara, namjestaja i radijatora po potrebi

- CiS¢enje dnevnog boravka

- svakodnevno ¢iséenje hodnika i mokrih ¢vorova

- CiS¢enje kancelarije u radionicama za radnu okupaciju

- ¢is¢enje i odrzavanje higijene u kuhinji

- skidanje zavjesa i predavanje vesarici na pranje

- iznoSenje smeca iz radionica za radnu okupaciju

- Cis¢enje sale za tjelesni odgoj, prostora ispred i u kotlovnici, zaljevanje cvije¢a u
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toku raspusta po rasporedu naizmjeni¢no sa ostalim spremacicama

- ostali poslovi po nalogu direktora

10.4 Radno mjesto: Vozac
Broj izvrsilaca: 1;
Strucna sprema i posebni uvjeti: SSS, Srednja tehnicka Skola masinskog smjera, poloZen

drzavni ispit za vozace;

Radno iskustvo: 1 godina;
Opis poslova:
- prevoz korisnika radionica za radnu okupaciju u radionice i povratak u njihove
porodice
- prevoz ucenika Skole prema potrebi
- prevoz djece iz vrtica
- voZnja medicinskog osoblja i djece na zdravstvene preglede
- pomo¢ radnim terapeutima u radu
- priprema radnog materijala za radnu okupaciju
- odrzavanje motornih vozila i odvoZenje vozila na servisiranje
- staranje o rokovima isteka registracije vozila
- drugi poslovi po nalogu direktora
Clan 43.
Procjena neophodnih kadrova i utvrdivanje broja izvrsilaca
Utvrdivanje i procjena neophodnih kadrova za obavljanje djelatnosti Zavoda u nadleznosti je

direktora Zavoda.

Clan 44.
Broj potrebnih nastavnika za rad u nastavi utvrduje se prema odredenom broju odjeljenja
koja se formiraju na osnovu broja upisanih uéenika i na taj nacin se vrsi podjela poslova na

nastavnike i ureduje organizacija odgojno obrazovnog rada u Zavodu.
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Clan 45.
Koncem Skolske, odnosno tekuée Skolske godine direktor Zavoda utvrduje sve potrebe za
kadrovima i prijemom izvrSilaca u radni odnos i dostavlja podatke Ministarstvu za
obrazovanja i mlade Kantona Sarajevo.
Zajedno sa Godisnjim program rada koji se usvaja pocetkom Skolske godine, direktor Zavoda
dostavlja resornom ministarstvu osnovne podatke o finansiranju odredenog broja izvrsilaca
neophodnih u radu Zavoda.

Clan 46.

Na osnovu dostavljenih podataka direktora iz prethodnog stava resorno ministarstvo
priznaje odredeni broj izvrsilaca za njihovo finansiranje.

Clan 47.
Upraznjena radna mjesta u Zavodu popunjavaju se na osnovu priznatog broja izvrSilaca od
strane Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo i raspisanog javnog
konkursa.

Clan 48.
Odluku o raspisivanju javnog konkursa donosi Skolski odbor Zavoda, a istovremeno javni
konkurs objavljuje se na Web stranici resornog ministarstva i u jednom od dnevnih listova.

Clan 49.
Postupak popunjavanja upraznjenih radnih mjesta u Zavodu, odnosno provodenje konkursa i
prijem u radni odnos na odredeno ili neodredeno radno vrijeme poblize je regulisan

Pravilnikom o radu Zavoda.

Clan 50.
Za obavljanje poslova i radnih zadataka svih zaposlenika u Zavodu izuzev direktora,
pedagoga, sekretara i Sefa raCunovodstva za Cije je obavljanje predvideno radno iskustvo,
radni odnos se moze zasnovati sa licem bez radnog iskustva odnosno pripravnikom.
Odluku o raspisivanju konkursa i prijemu pripravnika na prijedlog direktora koji je razmatran

i usvojen na Nastavni¢kom vijeéu donosi Skolski odbor.
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V. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 51.
Zaposlenicima koji do stupanja na snagu ovog Pravilnika imaju stru¢nu spremu, odnosno
strucni profil koji nije u skladu sa onim utvrdenim u c¢lanu 26. ovog Pravilnika priznaje se
stepen stru¢ne spreme, odnosno struéni profil koji su imali prilikom prijema u radni odnos u
Zavod i to: profesor predskolskog odgoja i nastavnik predmetne nastave u internatu,

defektolog — logoped u nastavi.
Clan 52.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor, a stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnim tablama Zavoda.

Clan 53.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsit ée se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.

Clan 54.
Usvajanjem ovog Pravilnika prestaje da vazi ranije donesen Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i zadataka utvrden kao sastavni dio Pravilnika o radu

Broj: 02-696-10/2006 od 05.10.2006.godine.

Broj:02- 55-4/2012 Predsjednica Skolskog odbora

Srajevo, 09.04.2012.godine Ismeta Brajlovic
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