
ДОМ ЗДРАВЉА ДЕСПОТОВАЦ

ПРАВИЛНИК – К А Т А Л О Г
ВРСТА, ОПИСА ПОСЛОВА И УСЛОВА ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ

Деспотовац, март 2018.године
Рeпубликa  Србиja
ДOМ ЗДРAВЉA ДEСПOТOВAЦ
Деспотовац,  Савез бораца 74
Број: 741
19.03.2018.гoд.

Нa oснoву Закона о начину одређивања максималног броја запослених у јавном сектору ("Сл.гл.РС", бр.68/2015 и 81/2016), као и Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2015.год. ("Сл.гл.РС", бр.101/2015,... 43/2017), члaнa 24 Закона о раду ("Сл.гл.РС", бр.24/2005,... 13/2017), Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору ("Сл.гл.РС", бр.81/2017 и 6/2018) и члана 23 Стaтутa Дoмa здрављa Дeспoтoвaц, директор Дoмa здрaвљa Дeспoтoвaц дaнa 19.03.2018.год., доноси:
ПРАВИЛНИК – КАТАЛОГ
ВРСТА, ОПИСА ПОСЛОВА И УСЛОВА ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ
Члaн  1. 

Овим Правилником – каталогом утврђују се врсте и називи послова, описи послова и услови за њихово обављање утврђују се у оквиру организационих делова и то:
ДИРЕКТОР ДОМА ЗДРАВЉА
Општи / типични опис посла:

–  организује рад и руководи процесом рада у здравственој установи;
–  координира рад унутрашњих организационих јединица здравствене установе;
–  именује руководиоце унутрашњих организационих јединица;
–  доноси правилник о организацији и систематизацији послова;
–  представља и заступа здравствену установу;
–  спроводи утврђену пословну и здравствену политику;
–  у зависности од сложености организационе структуре, специфичности здравствене установе и нивоа здравствене заштите препознају се горе наведена радна места.

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање:
–  на интегрисаним академским студијама из области медицине, стоматологије и фармације по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, стоматологије или фармације, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на студијама другог степена (мастер академске студије) из области права, економије и организационих наука по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; –  на основним студијама из области медицине, стоматологије или фармације, у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, стоматологије или фармације, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника акредитована едукација из области здравственог менаџмента; 
–  на основним студијама из области права, економије и организационих наука у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:
–  за здравствене раднике:

–  стручни испит; 

–  лиценца; 

–  специјалистички испит; 

–  за здравствене раднике и остала наведена образовања: 

–  акредитована едукација из здравственог менаџмента; 
–  најмање пет година радног искуства као: руководилац здравствене установе и / или руководилац организационе јединице у здравственој установи.

ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА ДОМА ЗДРАВЉА
Општи / типични опис посла:
–  извршава налоге директора здравствене установе и учествује у спровођењу одлука органа управљања;
 –  координира рад организационих јединица у циљу рационалнијег пословања; 
–  учествује у планирању стратегије развоја здравствене установе; 
–  учествује у планирању потреба за набавком опреме, лекова и медицинских средстава; 
–  обавља послове образовне и научно - истраживачке делатности; 
–  aнализира кадровску обезбеђеност и потребе организационих јединица које обављају здравствену делатност и у складу са Кадровским планом, даје одговарајуће предлоге директору; 
–  у зависности од сложености организационе структуре, специфичности здравствене установе и нивоа здравствене заштите препознају се горе наведена радна места.

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама из области медицине, стоматологије или фармације по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, стоматологије, или фармације, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на студијама другог степена (мастер академске студије) из области права, економије, техничких и организационих наука по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
–  на основним студијама из области медицине, стоматологије или фармације, у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, стоматологије или фармације, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника;
 –  на основним студијама из области права, економије, техничких и организационих наука у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;
 –  лиценца; 
–  специјалистички испит;
–  најмање пет година радног искуства у области здравствене заштите.
ГЛАВНА МЕДИЦИНСКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР ДОМА ЗДРАВЉА
Општи / типични опис посла:
–  организује рад запосленог медицинског особља са вишом и средњом стручном спремом медицинског смера, прави распоред дежурстава за кадар за који је задужена, у сарадњи са непосредним руководиоцем организационе јединице и директором; 
–  планира, организује, води, координира, контролише и усклађује рад медицинских сестара / техничара у области процеса здравствене неге и подршке пацијената, у складу са програмом, циљевима и радом здравствене установе;
 –  врши унутрашњу проверу квалитета процеса рада медицинских сестара / техничара и за то одговара директору здравствене установе; 
–  надзире рад медицинског особља са вишом и средњом стручном спремом, учествује у процесу планирања, контроли и статистичком извештавању, као и праћењу квалитета рада у сарадњи са непосредним руководиоцем;
 –  надзире рад помоћног особља службе за одржавање, а у вези хигијене простора, опреме, медицинске одеће и сл.; 
–  благовремено обезбеђује требовање потрошног материјала за све службе; 
–  организује и прати спровођење приправничке обуке приправника са вишом и средњом стручном спремом медицинског смера; 
–  води евиденцију о радном времену и одсуствовању запослених с посла, у сарадњи са начелником и шефом службе, попуњава радне листе за обрачун зарада; 
–  контролише поштовање утврђених процедура за управљање медицинским отпадом;
–  контролише спровођење утврђених процедура у циљу раног откривања, спречавања и сузбијања болничких инфекција; 
–  контролише спровођење поступака дезинфекције и стерилизације; 
Стручна спрема / образовање
Високо образовање: 
–  на основним студијама првог степена првог степена ( струковне / академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
–  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / искуство
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  најмање пет година радног искуства у области здравствене заштите.
КООРДИНАТОР ЗА КВАЛИТЕТ ЗДРАВСТВЕНЕ ЗАШТИТЕ У ЗДРАВСТВЕНОЈ УСТАНОВИ НА ПРИМАРНОМ НИВОУ ЗДРАВСТВЕНЕ ЗАШТИТЕ
Општи / типични опис посла:
–  спроводи активности за обезбеђење и контролу квалитета; 
–  планира, развија и надгледа систем обезбеђења и контроле квалитета; 
–  обезбеђује усклађеност са важећом регулативом и смерницама добре праксе;
–  надгледа извршење усвојених планова рада преко извештаја које подносе шефови организационих јединица у служби; 
–  одобрава стандардне оперативне процедуре обезбеђивања квалитета и по потреби одобрава друге процедуре; 
–  руководи активностима које следе након интерних и екстерних провера да би се обезбедило спровођење препоручених корективних мера.

Стручна спрема / образовање
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање здравствених радника, почев од 10.септембра 2005. године и завршена специјализација у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на студијама другог степена (мастер академске студије), по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена одговарајућа специјализација здравствених сарадника у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; –  на основним студијама здравствених радника у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација , у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена одговарајућа специјализација здравствених сарадника, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  најмање шест месеци радног искуства.
РУКОВОДИОЦИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА
Општи / типични опис посла:
– организује целокупни рад службе;

– израђује предлог и учествује у доношењу плана и програма рада службе;

– одговоран је за извршење плана и програма рада;

– одговоран је за извршење финансијског плана службе
– на свим задацима координирано ради са шефовима одељења и одсека, главном сестром службе, главном сестром Дома здравља, осталим начелницима и директором Дома здравља.
Стручна спрема / образовање
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање здравствених радника, почев од 10.септембра 2005. године и завршена специјализација у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на студијама другог степена (мастер академске студије), по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена одговарајућа специјализација здравствених сарадника у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; –  на основним студијама здравствених радника у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација , у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  специјалистички испит; 
–  најмање три године и шест месеци радног искуства у звању доктора медицине.
ДОКТОР МЕДИЦИНЕ СПЕЦИЈАЛИСТА
Општи / типични опис посла:
–  превенира, дијагностикује и лечи болести, повреде и друге физичке и менталне поремећаје коришћењем специјализованих метода и техника, кроз примену принципа и процедура савремене медицине, о чему води прописану медицинску документацију; 
–  организује и спроводи мере на очувању и унапређењу здравља појединца и породице, ради на откривању и сузбијању фактора ризика за настанак болести, прати здравствено стање становништва на свом подручју и осигурава податке за потребе здравствене статистике, утврђује ризике за здравље, предлаже и спроводи мере за њихово отклањање, спроводи здраствено - васпитне активности и остварује сарадњу са кључним појединцима и организацијама у заједници; 
–  ради у превентивним саветовалиштима; 
–  организује и спроводи прописане систематске, циљане и скрининг прегледе; 
–  учествује у посебним програмима (вакцинација, мере у току епидемија и масовних несрећа, мере за рано откривање болести); 
–  обавља послове радиолошке, лабораторијске и друге дијагностике за коју је специјализован, о чему сачињава специјалистички извештај; 
–  обавља специјалистичке прегледе и упућује на даљу дијагностику и прегледе,одређује начин и врсту лечења, прати ток лечења и усклађује мишљење и предлоге за наставак лечења,одређује врсту и дужину кућног лечења и прати његово спровођење, одређује дужину привремене спречености за рад због болести или повреде; 
–  прописује лекове и медицинска средства, као и медицинско - техничка помагала; 
–  даје оцену о здравственом стању и упућује на оцену радне способности, иде у кућне посете у оквиру теренског рада; 
–  збрињава пацијенте на месту повређивања, односно нагло насталог обољења, којима је неопходно указивање хитне медицинске помоћи, по потреби прати пацијента у хитном санитетском транспорту до одговарајуће здравствене установе; 
–  спроводи здравствену заштиту одређених категорија становништва, односно пацијената оболелих од болести за чију превенцију, дијагностику и лечење је специјализован; 
–  обавља послове лабораторијске, радиолошке и друге дијагностике за коју је специјализован, о чему сачињава специјалистички извештај; 
–  учествује у унапређењу квалитета здравствене заштите; 
–  обавља консултације са другим здравственим радницима и здравственим сарадницима; 
–  планира, надзире и евалуира спровођење здравствене заштите; 
–  утврђује време и узрок смрти.

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на основним студијама у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана медицине, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  специјалистички испит; 
–  најмање три године и шест месеци радног искуства у звању доктора медицине.
ДОКТОР МЕДИЦИНЕ
Општи / типични опис посла:
–  превенира, дијагностикује и лечи болести, повреде и друге физичке и менталне поремећаје коришћењем специјализованих метода и техника, кроз примену принципа и процедура савремене медицине, о чему води прописану медицинску документацију; 
–  организује и спроводи мере на очувању и унапређењу здравља појединца и породице, ради на откривању и сузбијању фактора ризика за настанак болести, прати здравствено стање становништва на свом подручју и осигурава податке за потребе здравствене статистике, утврђује ризике за здравље, предлаже и спроводи мере за њихово отклањање, спроводи  здраствено - васпитне активности и остварује сарадњу са кључним појединцима и организацијама у заједници; –  ради у превентивним саветовалиштима; 
–  организује и спроводи прописане систематске, циљане и скрининг прегледе; 
–  учествује у посебним програмима (вакцинација, мере у току епидемија и масовних несрећа, мере за рано откривање болести); 
–  обавља прегледе и упућује на даљу дијагностику и специјалистичке прегледе, одређује начин и врсту лечења, прати ток лечења и усклађује мишљење и предлоге за наставак лечења, одређује врсту и дужину кућног лечења и прати његово спровођење, одређује дужину привремене спречености за рад због болести или  повреде; 
–  прописује лекове и медицинска средства, као и медицинско - техничка помагала; 
–  даје оцену о здравственом стању и упућује на оцену радне способности, иде у кућне посете у оквиру теренског рада 
–  збрињава пацијенте на месту повређивања, односно нагло насталог обољења, којима је неопходно указивање хитне медицинске помоћи, по потреби прати пацијента у хитном санитетском транспорту до одговарајуће здравствене установе; 
–  учествује у унапређењу квалитета здравствене заштите; 
–  обавља консултације са другим здравственим радницима и здравственим сарадницима; –  планира, надзире и евалуира спровођење здравствене заштите; 
–  утврђује време и узрок смрти; 
–  у зависности од сложености и специфичности радног места, сложености и специфичности послова, сложености процедура, нивоа ризика, контакта са пацијентом и услова рада, препознају се горе наведена радна места.

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
–  на основним студијама у трајању од најмање пет година, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  најмање шест месеци радног искуства у звању доктора медицине.
ДОКТОР СТОМАТОЛОГИЈЕ СПЕЦИЈАЛИСТА
Општи / типични опис посла:
–  превенира, дијагностикује и лечи болести, повреде и аномалије зуба, уста, вилица и лица, применом принципа и процедура савремене стоматологије, о чему води прописану медицинску документацију; 
–  врши систематске и друге прегледе предшколске и школске деце у циљу евидентирања обољења зуба, потпорног апарата зуба, меких ткива и постојања ортодонтских аномалија, поставља дијагнозу и врши терапију обољења млечних и сталних зуба, бави се здравствено - васпитним радом и врши надзор над спровођењем превентивних активности у стоматологији; 
–  врши орално хируршке интервенције (ресекција коренова зуба, уклањање цисти, инцизије, ексцизије, хируршко вађење импактираних зуба, препротетска хируругија); 
–  ради на унапређењу оралног здравља жена у току трудноће и 12 месеци после порођаја; 
–  врши анализу и планира израду свих врста активних, функционалних пасивних имедијентних и фиксних ортодонтских апарата, врши адаптацију апарата у устима и прати ток лечења; 
–  упознаје пацијенте са дијагнозом и начином терапије, поставља дијагнозу и предлог за протетско збрињавање, ради на изради и одржавању фиксних и мобилних протетских надокнада, лечи каријес зуба и његове компликације, лечи обољења потпорног апарата зуба - пародонтопатије и врши екстракције зуба, када је то неопходно;
–  упућује пацијенте на специјалистичко
– консултативне прегледе у установи или на више нивое здравствене заштите; 
–  контролише рад зубног асистента, ортодонстког техничара и протетског техничара; 
–  спроводи стоматолошку здравствену заштиту одређених категорија становништва, односно пацијената оболелих од болести за чију превенцију, дијагностику и лечење је специјализован; 
–  учествује у унапређењу квалитета стоматолошке здравствене заштите; 
–  обавља консултације са другим здравственим радницима и здравственим сарадницима; 
–  планира, надзире и евалуира спровођење стоматолошке здравствене заштите; 
–  спроводи активности стручног усавршавања у оквиру своје специјалности; 
–  у зависности од сложености и специфичности радног места, сложености и специфичности послова, сложености процедура, нивоа ризика, контакта са пацијентом и услова рада препознају се горе наведена радна места.
Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана стоматологије, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника; 
–  на основним студијама у трајању од најмање пет година по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године и завршена специјализација из одређених грана стоматологије, у складу са Правилником о специјализацијама и ужим специјализацијама здравствених радника и здравствених сарадника. 

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  специјалистички испит; 
–  најмање три године и шест месеци радног искуства у звању доктора стоматологије.
ДОКТОР СТОМАТОЛОГИЈЕ
Општи / типични опис посла:
–  превенира, дијагностикује и лечи болести, повреде и аномалије зуба, уста, вилица и лица, применом принципа и процедура савремене стоматологије, о чему води прописану медицинску документацију; 
–  врши систематске и друге прегледе предшколске и школске деце у циљу евидентирања обољења зуба, потпорног апарата зуба, меких ткива и постојања ортодонтских аномалија, бави се здравствено - васпитним радом; 
–  ради на унапређењу оралног здравља жена у току трудноће и 12 месеци после порођаја; 
–  упознаје пацијенте са дијагнозом и начином терапије, поставља дијагнозу и предлог за протетско збрињавање, ради на изради и одржавању фиксних и мобилних протетских надокнада, лечи каријес зуба и његове компликације, лечи обољења потпорног апарата зуба - пародонтопатије и врши екстракције зуба, када је то неопходно; 
–  упућује пацијенте на специјалистичко 
– консултативне прегледе у установи или на више нивое здравствене заштите; 
–  контролише рад зубног асистента и протетског техничара; 
–  збрињава хитна стања у области стоматологије; 
–  обавља послове поливалентне стоматологије за све категорије становништва; 
–  учествује у унапређењу квалитета стоматолошке здравствене заштите; 
–  обавља консултације са другим здравственим радницима и здравственим сарадницима; 
–  планира, надзире и евалуира спровођење стоматолошке здравствене заштите.

Стручна спрема / образовање:

 Високо образовање:
–  на интегрисаним академским студијама, по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање пет година, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  најмање шест месеци радног искуства у звању доктора стоматологије.
ГЛАВНЕ СЕСТРЕ / ТЕХНИЧАРИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА
Општи / типични опис посла:
–  организује рад запосленог медицинског особља са вишом и средњом стручном спремом медицинског смера, прави распоред дежурстава за кадар за који је задужена, у сарадњи са непосредним руководиоцем организационе јединице; 
–  планира, организује, води, координира, контролише и усклађује рад медицинских сестара / техничара у области процеса здравствене неге и подршке пацијената, у складу са програмом, циљевима и радом здравствене установе;
–  надзире рад медицинског особља са вишом и средњом стручном спремом, учествује у процесу планирања, контроли и статистичком извештавању, као и праћењу квалитета рада у сарадњи са непосредним руководиоцем;
 –  надзире рад помоћног особља службе за одржавање, а у вези хигијене простора, опреме, медицинске одеће и сл.; 
–  благовремено обезбеђује требовање потрошног материјала за организациону јединицу; 
–  води евиденцију о радном времену и одсуствовању запослених с посла, у сарадњи са руководиоцем организационе јединице, попуњава радне листе за обрачун зарада; 
–  контролише поштовање утврђених процедура за управљање медицинским отпадом;
–  контролише спровођење утврђених процедура у циљу раног откривања, спречавања и сузбијања болничких инфекција; 
–  контролише спровођење поступака дезинфекције и стерилизације; 
Стручна спрема / образовање
Високо образовање: 
–  на основним студијама првог степена првог степена ( струковне / академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
–  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / искуство
–  стручни испит; 
–  лиценца; 
–  најмање шест месеци радног искуства у звању више, односно струковне  медицинске сестре или медицинске сестре.
ВИША МЕДИЦИНСКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  планира и пружа услуге процеса здравствене неге и подршке пацијентима, у складу са праксом и стандардима савремене здравствене неге, о чему води прописану медицинску документацију; –  спроводи превентивне и куративне мере, по налогу доктора медицине или доктора медицине специјалисте у тиму или самостално, у здравственој установи и у оквиру теренског рада; –  посећује труднице, породиље и новорођенчад, малу и предшколску децу, у оквиру теренског рада; –  посећује пацијенте оболеле од хроничних незаразних болести, менталних обољења, у оквиру теренског рада; –  посећује жене генеративног и постгенеративног доба, стара изнемогла лица, у оквиру теренског рада; –  прати стање породиље у сва четири порођајна доба и учествује у порођају уз надзор гинеколога и прати трудницу до породилишта, интензивно прати стање породиље два сата након порођаја (прати виталне функције); –  спроводи негу новорођене деце од рођења до отпуста и спроводи негу бабињаре од порођаја до отпуста; –  спроводи ординирану терапију бабињари по налогу гинеколога и даје терапију новорођеној деци по налогу педијатра; –  сарађује са другим учесницима у пружању здравствене заштите и службама у заједници; –  обучава новопримљене здравствене раднике и контролише обуку приправника; –  континуирано спроводи надзор процеса статистичког извештавања; –  требује потрошни материјал за службу; –  контролише одлагање медицинског отпада на прописан начин; –  спроводи и контролише поступак дезинфекције и стерилизације опреме и материјала; –  асистира доктору стоматологије током спровођења стоматолошке здравствене заштите; –  изводи и асистира при денталним и интраоралним снимањима; –  планира, организује и надзире рад стоматолошких сестара / техничара; –  учествује у унапређењу квалитета стоматолошке здравствене заштите; –  у зависности од сложености и специфичности радног места, сложености и специфичности послова, сложености процедура, нивоа ризика, контакта са пацијентом и услова рада, препознају се горе наведена радна места.

Стручна спрема / образовање
Високо образовање: –  на основним студијама првог степена (струковне / академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; –  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања / испити / радно искуство
–  стручни испит; –  лиценца; –  најмање шест месеци радног искуства у звању више, односно струковне медицинске сестре.
ВИШИ ФИЗИОТЕРАПЕУТ
Општи / типични опис посла:
–  спроводи самостално терапеутске процедуре из области физикалне медицине и рехабилитације (хидротерапија, електротерапија, кинезитерапија, парафинотерапија, киротерапија), на основу налога доктора медицине специјалисте за област физикалне медицине и рехабилитације и о томе води прописану медицинску документацију; 
–  надзире и контролише рад физиотерапеута; 
–  надзире рaд пoмoћнoг oсoбљa у вeзи хигиjeнe просторија за физикалну терапију, oпрeмe, мeдицинскe oдeћe и сл.; 
– спрoвoди кoнтинуирaни нaдзoр прoцeсa стaтистичкoг извeштaвaњa; 
– учи и мoтивише пaциjeнтa дa сe прaвилнo служи пoмaгaлимa; 
– прaти пaциjeнтoвo стaње и нaпрeдак; 
– прилaгoђaвa прoгрaм физиoтeрaпиje у склaду сa нaпрeткoм пaциjeнтoвoг стaњa; 
– пoдстиче и пoдучaвa пaциjeнтa зa сaмoстaлнo извoђeњe вeжби.

Стручна спрема / образовање:

Високо образовање:
–  на основним студијама првог степена (струковне / академске) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању вишег, односно струковног физиотерапеута.
ВИШИ РАДИОЛОШКИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла
–  даје упутства пацијенту о припреми за снимање и о понашању приликом снимања;

–  поставља пацијента у одговарајући положај за снимање;

–  припрема апаратуру и материјал потребан за снимање;
–  снима пацијента, развија филм и процењује квалитет снимка;
–  примењује одговарајуће мере заштите пацијента, заштите особља и простора и прати нежељена дејства зрачења. 

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање:
–  на основним студијама првог степена (струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
изузетно: –  средње образовање у трајању од четири године и радним искуством од најмање пет година стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању вишег радиолошког техничара.
ЦИТОСКРИНЕР
Општи / типични опис посла:

 –  врши морфолошку анализу ћелија добијених цервикалним брисом у поступку скрининга.
Стручна спрема / образовање Високо образовање:
 –  на основним студијама првог степена (основне акадамеске / струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
или –  средње образовање у трајању од четири године; 
или –  на основним студијама у трајању од најмање четири године у области биолошких наука. 
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит;
–  додатна обука за цитоскрининг у организованом популационом скринингу на рак грлића материце.
МЕДИЦИНСКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  пружа услуге здравствене неге и подршке лицима којима је потребна нега као последица старења, повређивања, болести или других физичких и менталних поремећаја, или потенцијалих ризика за здравље у складу са праксом и стандардима савремене неге и о томе води прописану медицинску документацију;
–  у тиму са докторима медицине и другима или самостално, спроводи превентивне и куративне мере, по налогу доктора медицине или доктора медицине специјалисте у установи и на терену,у оквиту теренског рада;
–  припрема болесника за дијагностичко терапијске процедуре и припрема ординацију, опрему и уређаје за рад;
–  учествује у дијагностици (ЕКГ, одређивање шећера у крви и др.) и врши антропометријска мерења;
–  прима позиве на телефону за хитне интервенције и координира радом и усмерава све екипе хитне помоћи на терену, усмерава најближу екипу према месту интервенције и прати кретања екипа хитне помоћи на целом подручју територијалне надлежности;
–  у хитним случајевима пружа прву помоћ унесрећенима на месту догађаја и у транспорту и прати болесника и надзире га за време превоза до здравствене установе или куће ради даљег лечења;
–  врши узимање узорака у стану болесника за бактериолошко - лабораторијске прегледе;
–  прати стање породиље у сва четири порођајна доба и учествује у порођају уз надзор гинеколога и прати трудницу до породилишта, интензивно прати стање породиље два сата након порођаја (прати виталне функције), спроводи негу новорођене деце од рођења до отпуста и спроводи негу бабињаре од порођаја до отпуста и спроводи ординирану терапију бабињари по налогу гинеколога и даје терапију новорођеној деци по налогу педијатра;
–  врши дезинфекцију и стерилизацију материјала и инструмената;
–  правилно одлаже медицински отпад;
–  у зависности од сложености и специфичности радног места, сложености и специфичности послова, сложености процедура, нивоа ризика, контакта са пацијентом и услова рада препознају се горе наведена радна места.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању медицинске сестре / техничара.
ФИЗИОТЕРАПЕУТСКИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  самостално спроводи терапеутске процедуре и поступке у области физикалне медицине и рехабилитације по налогу доктора специјалисте за област физикалне медицине и рехабилитације, о чему води прописану медицинску документацију;
–  прaти пaциjeнтoвo стaње и нaпрeдак;
–  прилaгoђaвa прoгрaм физиoтeрaпиje у склaду сa нaпрeткoм пaциjeнтoвoг стaњa;
–  пoдстицaњe и пoдучaвaњe пaциjeнтa зa сaмoстaлнo извoђeњe вeжби.

Стручна спрема / образовање
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању физотерапеутског техничара.
ЗУБНИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  израђује, прилагођава и поправља стоматолошка протетска помагала, по налогу и пратећи упутства доктора стоматологије или специјалисте доктора стоматологије, о чему води прописану медицинску документацију;
–  припрема лабораторију за зубну технику за рад;
–  сарађује са доктором стоматологије у изради и адаптацији протетске надокнаде;
–  репарише протетску надокнаду.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство
–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању зубног техничара.
САНИТАРНИ / САНИТАРНО – ЕКОЛОШКИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  узима узорке за испитивање и врши њихову анализу;
–  прикупља и обрађује податке о хигијенском стању и болестима;
–  спроводи мере за спречавање ширења заразних болести;
–  учествује у процедурама скупљања и уклањања медицинског отпада;
–  спроводи мере дезинфекције, дезинсекције и дератизације;
–  обавља санитарно хигијенски преглед објеката.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најмање шест месеци радног искуства у звању санитарни / санитарно - еколошки техничар.
ЛАБОРАТОРИЈСКИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:

–  узима узорке биолошког материјала, припрема узорке, реагенсе, подлоге и опрему за микробиолошка и биохемијска испитивања у здравственој установи и у оквиру теренског рада;
–  припрема, одржава и врши контролу исправности лабораторијске опреме;
–  одржава културе микроорганизама;
–  ради на биохемијским и другим анализаторима;
–  изводи лабораторијске анализе биолошког материјала, у складу са номенклатуром лабораторијских услуга на примарном нивоу здравствене заштите, о чему води прописану медицинску документацију;
–  правилно одлаже медицински отпад.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;
–  лиценца;
–  најање шест месеци радног искуства у звању лабораторијски техничар.
СТОМАТОЛОШКА СЕСТРА / ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:
–  асистира доктору стоматологије током спровођења стоматолошке здравствене заштите;
–  асистира при денталним и интраоралним снимањима;
–  води прописану медицинску документацију;
–  припрема стоматолошку ординацију за рад;
–  врши дезинфекцију и стeрилизaциjу мaтeриjaлa и инструмeнaтa;
–  правилно одлаже медицински отпад.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит;

–  лиценца;
–  најање шест месеци радног искуства у звању стоматолошка сестра / техничар.
ЗДРАВСТВЕНИ САРАДНИК У ЛАБОРАТОРИЈИ
Општи / типични опис посла:
–  узоркује и врши хемијске и биохемијске анализе на терену и у лабораторији;
–  припрема потребне реагенсе за извођење анализа;
–  израђује стручне анализе, извештаје и мишљења;

–  унапређује квалитет вршења хемијских и биохемијских анализа;
–  правилно одлаже медицински отпад.

Стручна спрема / образовање:
Високо образовање:

–  на студијама другог степена (мастер академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;

–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  стручни испит, у складу са законом.
ПСИХОЛОГ
Општи / типични опис посла:

–  обавља психодијагностику амбулантних болесника;
–  обавља психолошки  интервју и неуропсихолошку процену;
–  обавља психолошко саветовање;
–  примењује тестове интелигениције, тестове за процену когнитивних функција личности, тестове личности као и тeхнике за специфичне и сложене психопатолошке поремећаје.
Стручна спрема / образовање:

Високо образовање:
–  на студијама другог степена (мастер академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит, у складу са законом.
ЛОГОПЕД
Општи / типични опис посла:

–  обавља послове превенције, ране детекције и дијагностичке процене говорних и језичких поремећаја;
–  примењује специфичне методе третмана у процесу хабилитације и рехабилитације особа са поремећајем говорних и језичких поремећаја;
–  сачињава планове и програме третмана, као и извештај о раду;

–  сарађује са докторима медицине и другим здравственим сарадницима по питања третмана.

Стручна спрема / образовање:

Високо образовање:
–  на студијама другог степена (мастер академске студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит, у складу са законом.
ХЕМИЈСКИ ТЕХНИЧАР
Општи / типични опис посла:

–  припрема и поставља лабораторијски прибор за рад;
–  врши узорковање материјала (узорци животне средине, храна, предмети опште употребе) за физичко хемијско испитивање;
–  учествује у пословима разврставања узорака при пријему, евидентирање уноса података из записника о узроковању и уносу података о извршеним лабораторијским испитивањима у базу података;
–  обезбеђује адекватно чување и транспорт лабораторијских узорака.
Стручна спрема / образовање:

 –  средње образовање.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  стручни испит, у складу са законом.
ВОЗАЧ У ХИТНОЈ МЕДИЦИНСКОЈ ПОМОЋИ И САНИТЕТСКОМ ПРЕВОЗУ
Општи / типични опис посла:
–  врши хитан санитетски превоз пацијената;
–  врши санитетски превоз пацијената, који није хитан, али је оправдан и медицински неопходан;
–  помаже приликом уношења и изношења непокретних пацијената;
–  управља специјалним санитетским возилом за превоз нагло оболелог, унесрећеног и повређеног;
–  на интервенцији екипе помаже лекарској екипи у пружању хитне медицинске помоћи, у поступцима оживљавања, преносу болесника или медицинске опреме са виших спратова или подрумских просторија, као и друге послове које наложи дежурни лекар екипе;
–  рукује инсталисаним системом у возилу и светло - звучном сигнализацијом у возилу;
–  надзире исправност функције система за оксигенацију, односно о функционисање боце са кисеоником и регулатора за проток кисеоника у возилу;
–  при преузимању возила контролише његову прописану опремљеност;
–  води путни налог који по завршетку смене предаје одговорном возачу смене, сменовођи;
–  одговоран је за безбедност у саобраћају лекарске екипе и животно угрожених пацијената;
–  у случају удеса обавезно обавештава МУП и начелника Службе за ХМП;
–  материјално одговара за стање и комплетност возила и опреме у њему;
–  у зависности од сложености и места рада, сложености процедура, нивоа ризика, контакта са пацијентима, препознају се горе наведена радна места. 

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  возачка дозвола Б категорије.
КУВАРИЦА – СЕРВИРКА ОДЕЉЕЊА СТАЦИОНАР СА ДНЕВНОМ БОЛНИЦОМ
Општи / типични опис посла:
– ради по распореду главне медицинске сестре-техничара одељења;

– обавља све радње на кувању хране према датом јеловнику и у оквиру норматива и количина на нивоу знања квалификованог кувара, укључујући и знање у припреми медицинских дијета и једноставних посластица;

– одговара за упоптребу исправних намирница и готове хране;

– одговара за чистоће и правилно коришћење инсталација, посуђа и уређаја у кухињи;

– требује и прима животне намирнице, а утрошке редовно раздужује;

– припрема храну, обавља пренос и поделу оброка лежећим пацијентима;

– обавља и друге послове по налогу главне медицинске сестре одељења, којој је и одговорна за свој рад.

Стручна спрема / образовање:
–  III степен стручне спреме – смер кувар или поседовање уверења о положеном испиту за обављање послова кувара.
Додатна знања / испити / радно искуство: /
РУКОВОДИЛАЦ ПРАВНИХ, КАДРОВСКИХ И АДМИНИСТРАТИВНИХ ПОСЛОВА
Општи / типични опис посла:

–  организује, координира, прати и контролише извршење правних, кадровских и административних послова;
–  развија, дефинише и координира припрему програма и планова рада из области правних, кадровских и административних послова;
–  организује, координира и контролише извршење општих послова;
–  доноси одлуке о начину реализације правних, кадровских и административних послова;
–  прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга рада; –  обавља послове из области имовинско - правних послова;
–  прати и припрема опште акте, уговоре и друге опште и појединачне акте;
–  контролише припрему уговора и њихову реализацију и доноси одлуку о предузимању правних мера;
–  решава радне, дисциплинске и друге поступке и управља другим правним пословима;
–  надзире рад запослених на правним, кадровским и административним пословима;
–  координира послове из области заштите запослених од злостављања на раду;
–  координира осмишљавање и успостављање система управљања ризицима као и система интерних контрола;
–  анализира проблеме у вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе.
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;
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачуна;
–  најмање пет година радног искуства.
РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА ЈАВНИХ НАБАВКИ
Општи / типични опис посла:

–  организује, координира и прати извршење послова и израђује планове рада у области јавних набавки;
–  руководи припремом предлога годишњих планова јавних набавки, набавки на које се закон не примењује и плана контроле јавних набавки;
–  контролише акте који се доносе у поступцима јавних набавки;
–  прати извршење препорука датих у спроведеним контролама;
–  учествује у поступцима јавних набавки као члан комисије;
–  контролише законитост планирања, спровођења и извршења јавних набавки и набавки на које се закон не примењује и израђује извештај о реализованим набавкама;
–  координира истраживања тржишта, тржишних партнера и других анализа;
–  контролише трошкове и координира споровођење јавних набавки;
–  координира у изради уговора о јавним набавкама.
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;
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару;
–  положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом;
–  најмање пет година радног искуства.
ПРАВНИ САРАДНИК
Општи / типични опис посла:

 –  прикупља, уређује и контролише податке неопходне за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа;
–  врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа;
–  учествује у припреми потврда и уверења;
–  учествује у припреми решења и налога;
–  учествује у припреми документације за расписивање конкурса и огласа и  процедури избора;
–  води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа;
–  саставља уговоре и решења у вези са свим променама у току радног односа и остваривања права из радног односа;
–  прати правне прописе и води евиденцију измена одговарајућих прописа;
–  води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;
–  припрема материјал за састанке и води записнике са састанака.
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 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.
РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
Општи / типични опис посла:

–  пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.;
–  прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа;
–  врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа;
–   издаје одговарајуће потврде и уверења;
–  води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа;
–  обавља административне послове из области имовинско - правних послова;
–  врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру;
–  обавља административне послове у вези са кретањем предмета;
–  води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта;
–  врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште;
–  пружа подршку припреми и одржавању састанака;
–  припрема и умножава материјал за рад;
–  води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала;
–  води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама.
Стручна спрема / образовање:

 –  средње образовање.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару.
САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК /
БЛАГАЈНИК
Општи / типични опис посла:

–  прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, извештаја и пројеката;
–  проверава исправност финансијско - рачуноводствених образаца;
–  припрема прописане документације за подношење пореских евиденција и пријава;
–  врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње);
–  врши билансирање позиција биланса стања;
–  израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама;
–  води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана;
–  припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско - материјално пословање;
–  припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;
–  припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;
–  прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада;
–  води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;
–  обавља обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну;
–  води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;
–  евидентира пословне промене;
–  припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе;
–  чува и архивира помоћне књиге и евиденције;
– врши обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса;
–  припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна;
–  контролише електронске налоге за плаћање и аутоматске налоге за књижење.
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 радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару;
–  најмање три године радног искуства. 
/

Општи / типични опис посла:
–  води благајну и евиденцију зарада;
–  разврстава и води архиву извода и документације о извршеним уплатама;
–  припрема документацију за новчане уплате и исплате;
–  исплађује новац, обрачунава боловања, обавља плаћања по закљученим уговорима;
–  припрема податке за израду статистичких и других извештаја о зарадама;
–  врши обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну.

Стручна спрема / образовање:
–  средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство:
–  знање рада на рачунару.
РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ / ЛИКВИДАТОР /

ДИЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ
Општи / типични опис посла:

–  врши пријем, контролу и груписање улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање;
–  врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада зарада и друга примања;
–  води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања;
–  контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама;
–  прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге;
–  прати измиривање обавеза по основу пореза на добит;
–  учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;
–  израђује месечне извештаје о документацији и одговоран је за њихову тачност;
–  ажурира податке у одговарајућим базама;
–  пружа подршку у изради периодичног и годишњег обрачуна;
–  врши рачунску и логичку контроли месечних извештаја, обрађује податке и израђује статистичке табеле.
Стручна спрема / образовање:

–  средње образовање.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару.
/

Општи / типични опис посла:

–  обавља интерну контролу трансакција рачуна прихода и расхода;
–  обавља ликвидацију књиговодствених исправа;
–  контролише исправност свих улазних, излазних и интерних докумената;
–  припрема податке за израду периодичних обрачуна и завршних рачуна.
Стручна спрема / образовање:

–  средње образовање.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару. 
/

Општи / типични опис посла:

–  припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;
–  израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК);
–  прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада;
–  прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа;
–  припрема податке за израду општих и појединачних аката;
–  припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама;
–  врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода;
–  врши рачуноводствене послове из области рада;
–  припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена;
–  прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;
–  усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем;
–  прати усаглашавање потраживања и обавезе;
–  прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне књиге.

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;
–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство
–  знање рада на рачунару.
РУКОВОДИЛАЦ ПОСЛОВА БЕЗБЕДНОСТИ, ОДБРАНЕ И ВАНРЕДНИХ СИТУАЦИЈА
Општи / типични опис посла:

–  организује, координира и прати извршење послова безбедности, одбране, ванредних ситуација, цивилне заштите, заштите животне средине, заштите од пожара и обраде и заштите података;
–  развија и предлаже безбедносне циљеве и безбедносне политике;
–  координира израду процена, анализа, студија, елабората, стратегија и акционих планова, процедура и правила у областима од значаја за безбедност, одбрану и ванредне ситуације;
–  развија и предлаже превентивне безбедносне мере у областима управљања кризама и заштите лица, имовине и пословања од разних претњи, укључујући одбрану од тероризма;
–  развија и предлаже мере за смањење ризика од елементарних и других непогода;
–  пружа стручну помоћ у процесу контроле, увођења и примене стандарда везаних за безбедност, одбрану и ванредне ситуације;
–  спроводи стручни надзор над радом ангажованог или унутрашњег обезбеђења;
–  координира припрему општих и појединачних аката из области безбедности, одбране и ванредних ситуација;
–  планира и предлаже набавку опреме потребне за функционисање послова безбедности и заштите;
–  издаје упутства за рад у ванредним ситуацијама и поступањима везаним за појачане мере безбедности;
–  координира израду редовних и ванредних извештаја о околностима и догађајима од значаја за безбедност, одбрану и ванредне ситуације.
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;

–  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
или –   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.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  знање рада на рачунару;
–  положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом;
–  најмање пет година радног искуства.
ДОМАР / МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Општи / типични опис посла:

–  обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава;
–  обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки;
–  припрема објекте, опрему и инсталације за рад;
–  обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;
–  пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара;
–  прати параметре рада и подешава опрему и постројење;

–  рукује постројењима у котларници;
–  обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања;

–  води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама.
Стручна спрема / образовање:

 –  средње образовање.
Додатна знања / испити / радно искуство:

–  положен стручни испити за рад са судовима под притиском (за послове руковања постројењем у котларници).
[image: image1.jpg]CIPEMAY / CIPEMAYHIIA IPOCTOPHJA Y KOJHMA CE MPYKAJY 3/IPABCTBEHE
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Onuwrmi / THNHYHA ONHC Nocha: .
— OApKaBa XHTHjeHy POCTOPHja H ONIpeMe Y Kome ce 06aB/ba 3/1paBCTBEHA AENATHOCT;
— onpkasa xuru)euy Y AAMHHHCTPATHBHHM npoc'r?pujma;
~ OapKaBa XMrMjeHy Y 3ajeAHHYKHM NPOCTOPHjaMa 3PABCTBEHE YCTAHOBE M OKOMHHE 31PABCTBCHE
yCTaHoBe;
- nocsioBe Nparsa, Neraama i oapxasarsa oaehe, sewa K Apyre poGe 3a notpeGe 3apascTacHe

ycTaHose.

Crpyuna cnipema / oGpasosatbe:

— OcHOBHO oGpasoBaibe.

JlonaTHa 3Haa / HCMUTH / PATHO HCKYCTBO: /

Yaan 2. :
3anocnienn je Ayka Aa 00as/ba MOC/OBE 3 KOje je 3AK/bYYHO YTOBOP O pamy, a no Hadory
IMPEKTOpa H HEMOCPEHOT PYKOBOZHOUA H APYTe MOCIOBE KOji My Ce OApeae.
Ynan 3.

JanocieHH je OATOBOPAH 33 WKYPHO H KBATHTETHO 00ABJBAILE MOBEPEHKX NOC/0BA, CpoBOeibe
nummpaqy.wymucpencmapnnuumpujmxojmmuunynujempuo&uuy
NPONHCAHO BpeMe, Aa C¢ MPHAPKABA 3AKOHCKHX MPOMHCA, KAO M OMWITHX aKATA JOHETHX KOA JHoma
I/IpasJba.

Ynan 4.

3a HE3AKOHHTO, HECTPYHHO M HEKYPHO M3BPLIABAME MOCIOBA, OArOBOpaH je 3anocnenu Koju

06aBba Te N0CI0BE, KAO H HEMOCPEARH PYKOBOWIALL AKO HHjE MPeAy3eo Mepe 3a Koje je osnawhe.

Yaan 5.
Osaj lMpaBHAHWK CTYNa Ha CHary OCMOr JaHa O/l JaBaiba CArfacHoCTH O CTpaue VnpasHor
onGopa o/ Kor AaHa he ce W NPHUMEHHBATH.

o

HOM 3HPABJbA JECTIOTOBAIL
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