Na temelju ¢lanka 107. Statuta Opéine Jajce (,,Sluzbene novine Opéine Jajce, broj 3/08) i ¢lanka
96. stavak 1. alineja 2. Poslovnika o radu Op¢inskog vijeca (,,Sluzbene novine Opéine Jajce®, broj
1/13) Opéinsko vije¢e Jajce na __ sjednici odrzanoj dana godine, donijelo je

ZAKLIJUCAK

|

Daje se saglasnost na izmjene Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Centar za socijalni rad Jajce broj: 05-31-946/25 od 17.12.2025. godine.

II

Zaklju¢ak stupa na snagu danom objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Jajce®.

Broj: )
Jajce, godine

PREDSJEDATELJ
OPCINSKOG VIJECA
Josip Topié



BOSNA | HERCEGOVINA CD - Z
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE

KANTON SREDISNJA BOSNA/SBK

OPCINA JAJCE
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Broj:05-31- V- 126
Datum,07.01.2026.godine

OPCINA JAJCE
OPCINSKO VIJECE

PREDMET: Normativni akti , dostavljaju se;

Postovani,
Na osnovu ¢lana 57.Statuta JU Centar za socijaini rad Jajce dostavljamo Vam na
usvajanje Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta kao i
Pravilnik o radu plaéama i naknadama JU Centar za socijalni rad Jajce. Upravni
odbor CZSR Jajce je svojim Zaklju¢kom broj:05-31-947/25 od 17.12.2025.godine
usvojio izmijenjene naprijed navedene normativne akte.

Prilog:
- Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
- Pravilnik o radu pla¢éama i naknadama
- Zaklju¢ak U.O0.CZSR Jajce

8 i o DIRE@TéR@:
52 el o) mr.sci.ln@eh” Cejvan

Centar za socijalni rad Jajce, Zmaja od Bosne bb,
WebPage: www.czsrjaice.com
E-mail:czsrjajce@gmail.com,
Tel/fax:030/654-105,654-106

S postovanjem,




G.

Na osnovu &lana 41. Statuta JU Centar za socijalni rad Jajce ( broj:05-35-274/13-

1/14 od 14.04.2014.godine)Upravni odbor centra je na sjednici odrzanoj
17.12.2025.godine donio slijedeéi

ZAKLIUCAK

, I
@ Usvaja se Pravilnik o radu, plaéama i naknadama JU Centar za socijalni rad
Jajce

2. Usvaja se Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU
Centar za socijalni rad Jajce

Il
Direktorica Centra obvezuje se iste proslijediti Opcinskom vijeéu Jajce .

Il
Zaklju€ak stupa na snagu danom donoS$enja.

. PREDSJEDNIK U.O.

Fderacy,
Lo 45
A

Broj:05-31-947/25
Jajce, 17.12.2025.godine



BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
SREDNJOBOSANSKI KANTON/KANTON SREDISNJA BOSNA
JAVNA USTANOVA CENTAR ZA SOCIJALNI RAD JAJCE

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Javne ustanove Centar za socijalni rad Jajce

Jajce, decembar/ prosinac 2025. godine



Na osnovu ¢&lana 27. stav 1. alinej 6 a u vezi sa &lanom 3 .Uredbe sa zakonskom snagom o
ustanovama ("Sluzbeni list R BiH", broj: 6/92, 8/93 i 13/94) preuzete kao Zakon o ustanovama
Federacije BiH i ¢lana 87. alineja 4 Zakona o socijalnoj zatiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zastite
porodice sa djecom Srednjobosanskog kantona/ KSB ( ,,Sluzbene novine SBK 10/05,2/06 i 9/22),
Pravilnika o standardima za rad i pruZanje usluga u ustanovama socijalne zastite u Federaciji Bosne
i Hercegovine ( ,,SluZbene novine Federacije BiH, broj:15/13) i €lana 41. Statuta Centra za socijalni
rad Jajce, broj: 05-35-274/13 od 12.06.2013.godine, Upravni odbor/ Upravno vijeée Centra za

socijalni rad Jajce, na sjednici odrZanoj dana 17.12.2025. godine, donos i

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Javne ustanove Centar za socijalni rad

Jajce



1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu:
Pravilnik), u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrduje se: djelokrug rada i unutra$nja
organizacija Javne ustanove Centar za socijalni rad Jajce (u daljem tekstu: Centar) i sistematizacija
radnih mjesta koja obuhvata nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove za obavljanje poslova,

broj izvritelja idruga pitanja od znadaja za unutarnju organizaciju rada i funkcioniranje Centra.

Clan 2.
Unutrasnja organizacija JU Centra za socijalni rad utvrdena je u skladu sa obimom, vrstom i

slozenosti poslova koji su mu stavljeni u nadleZnost, a kojima se osigurava postivanje i primjena
osnovnih nadela u radu, a narodito nadelo zakonitosti, transparentnosti, javnosti uz obavezu
duvanja poslovne i profesionalne tajne, odgovornosti, efikasnosti, ekonomi¢nosti, profesionalnosti,

nepristranosti i politi¢ke nezavisnosti, te puna zaposlenost radnika.

Clan 3.
Unutradnja organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta utvrduje se u skladu sa tekuéim i

perspektivnim potrebama razvoja Centra, kao i ciljevima i interesima radnika, uzimajuéi u obzir
potrebe usavr$avanja, organizacije rada, postizanje kvalitetnog i efikasnog rada i poslovanja,

optimalno i racionalno koritenje radnog vremena, sredstava za rad i sl.

II DJELOKRUG RADA I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
Centar je osnovan za podrudje opéine Jajce na osnovu prenesenih i povjerenih javnih ovla3tenja,
obavlja sljedece poslove:
a) daje podatke o prilikama u porodici, te mi§ljenja i prijedloge o sudskim postupcima koji se
odnose na porodi&no-pravnu i krivi¢no-pravnu zadtitu, sudjeluje kao stranka ili umjesa¢ pred
sudom i drugim drZavnim organima, kad se radi o zatiti interesa djece i drugih ¢lanova

porodice koji se ne mogu brinuti sami o sebi, ni o svojim pravima i interesima,



b)

obavlja nadzor nad porodicama koje su primile na smjestaj djecu i odrasle osobe. Centar moze
obavljati i poslove zbrinjavanja djece odbjegle iz porodice i ustanove, poslove dnevnog
zbrinjavanja djece sa poteSkocama u razvoju, provodi odgojne mjere nad odgojno
zapustenom djecom i maloljetnicima, izvan vlastite porodice i sa boravkom u porodici

te pruza pomo¢ i njegu u kuéi.

Centar obavlja i druge struéne poslove:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

podstide, organizira i provodi aktivnosti sa svrhom sprjeCavanja 1 suzbijanja socijalnih,
porodi¢nih i liénih problema,

prati i proudava probleme iz oblasti socijalne zaStite i vodi struéno-analiti¢ke poslove,
poti&e i razvija samopomo¢, dobrosusjedsku pomo¢, dobrovoljni socijalni rad, dobrotvorne
i druge djelatnosti,

obavlja poslove savjetovalista za probleme u braku i porodici,

odgoja djece, usvojenja, sudjeluje u aktivnostima od zna¢aja za prevenciju i suzbijanje
ovisnosti o alkoholu i opojnim supstancama te drugim socijalno patoloskim pojavama,
poduzima mjere od zna¢aja za unapredenje politike socijalne zastite,

podstie i organizira aktivnosti od preventivnog znacaja za oblast socijalne zaStite,
neposredno pruza usluge socijalnog rada,

obavlja poslove u oblasti porodi¢ne zastite, zastite civilnih Zrtava rata, zatite porodica sa
djecom, zastite odgojno zanemarene djece i maloljetnika i odgojno zapustene djece 1
maloljetnika, te udestvuje u izvriavanju odgojnih mjera i mjera zastitnog nadzora,

obavlja poslove i ima ovlastenja organa starateljstva, utvrdena Porodi¢nim zakonom i
drugim zakonima i propisima,

razvija i unapreduje suradnju sa lokalnom zajednicom,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktima Osnivaca, kantona i samog Centra.

Clan 5.

Pored poslova iz &lanka 4. ovog Pravilnika, Centar obavlja i stru¢ne i administrativne poslove

vezane za oduzimanje i ogranitavanje poslovne sposobnosti, povjere djece, odrZavanje odnosa

roditelja i djece, te po sluzbenoj duZnosti pokreée postupak oduzimanja i ograni¢avanja poslovne

sposobnosti i druge postupke shodno zakonu.



Clan 6.
Centar funkcionira kao jedinstvena cjelina u okviru koje se obavljaju poslovi iz nadleZnosti Centra.

Strudni rad odvija se po referatima predvidenim ovom sistematizacijom.

ITI RADNO MJESTO

Clan 7.
Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup istih ili srodnih posiova i radnih zadataka u okviru
djelatnosti Centra, koje kao stalan sadrzaj rada moZe u radnom vremenu obaviti jedan ili vise
radnika odredene vrste i stupanja stru¢ne spreme, radnog iskustva i drugih znanja odnosno radnih

sposobnosti koji se izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa, ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.

Clan 8.
Centar vrsi sve poslove i zadatke iz oblasti socijalne, djegje i porodi¢ne zatite koji su Zakonom o

socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zadtiti porodica s djecom, Porodi¢nim zakonom
Federacije Bosne i Hercegovine, Zakonom o hraniteljstvu i drugim zakonima i propisima stavljeni

u nadleZnost javnih ustanova centara za socijalni rad.

Clan 9.
Organizacija rada Centra i podjela poslova i radnih zadataka treba da osigura:

- koncentraciju i grupiranje poslova prema vrsti, srodnosti i povezanosti, uskladenost podjele
rada po radnim mjestima,

- punu zaposlenost radnika i njihovog racionalnog koristenja na radnom mjestu,

- zakonito i blagovremeno izvr§avanje svih poslova i radnih zadataka,

- efikasno, racionalno i ekonomiéno obavljanje poslova i radnih zadataka i pravilno
koristenje sredstava,

- saradnju i pomo¢ izmedu pojedinih izvr$ioca radnih zadataka,

- moguénost planiranja poslova i radnih zadataka i mjerenje rezultata rada izvr§itelja
zadataka,

- neposrednost u rukovodenju i koordiniranju rada,

- obavljanje odredenih stru¢nih poslova Stru¢nog tima.



Clan 10.
Centar obavlja poslove i radne zadatke iz utvrdenog djelokruga rada i propisanih nadleZnosti putem

izvrsitelja pojedinih poslova, radnih zadataka i Stru¢nog tima.

Clan 11.
Centar mo¥e osnovati savjetovalidte, disciplinski centar, prihvatnu stanicu, kuénu njega i pomo¢ u
kuéi i druge poslove iz oblasti socijalne, djecje i porodicne zastite.
Poslovi iz prethodnog stavka obavljaju i vode stru¢ni radnici i to: socijalni radnici, pedagozi,

psiholozi, pravnici, edukatori-rehabilitatori i drugi struéni radnici.

Clan 12.
JU Centar za socijalni rad ée po potrebi u postupcima koje vodi, angazirati pedagoga i psihologa u

skladu sa pozitivnim zakonskim propisima.

Clan 13.
Osnova cjelokupne realizacije radnih zadataka i organizacije stru¢nog rada u Centru je timski rad,

koji se zasniva na povjerenju, profesionalnosti, iskrenoj saradnji medu ¢lanovima i diskreciji.

Clan 14.
Radi rjesavanja konkretnih pitanja u vezi sa ostvarivanjem odredenih prava i pitanja socijalne,
djegje i porodiéne zatite u Centru se od struénih radnika obrazuje Stru¢ni tim, koji imenuje direktor
Centra. Takoder, pored struénog tima, za odredena prava iz socijalne, porodi¢ne i djecije zaStite
direktor imenuje i timove u kojima je obavezan voditelj slucaja, koji ¢e u saradnji sa drugim
struénim licima i drugim ustanovama i institucijama raditi na zastiti gradana/ki. To su poslovi: rad
s maloljetnicima u sukobu s zakonom, nasilje u porodici i nasilje nad Zenama, nasilje nad djecom,
nasilje nad osobama s invaliditetom, hraniteljstvo, trgovina ljudima, migranti, povratnici sa stranih
ratidta i dr. Za navedene poslove, u JU Centar za socijalni rad poslove obavljaju struéni certificirani

radnici, koji su osposobljeni i educirani za iste.



Clan 15.
JU Centar za socijalni rad u radu sa korisnicima usluga organizuje i provodi u pravilu timski rad i
tretman u kojem ucestvuju socijalni radnik, pravnik, pedagog, psiholog, po potrebi i druge struéne
osobe kao $to su (doktori specijalisti, defektolozi i sl.), zavisno od specifi¢nosti potreba korisnika
iz nadleznosti Centra.

Clan 16.
U struénom timskom radu Centar primjenjuje principe i metode socijalnog i pedagoskog rada,
koriste¢i se odredbama upravnog postupka, uz strogo pridrzavanje principa poslovne i
profesionalne tajne, a sve u cilju zaStite osobe, prava i obaveza svojih korisnika. Struéni tim
saCinjavaju najmanje tri ili viSe struénjaka razli€itih profila i to: diplomirani socijalni radnik,
diplomirani psiholog, prof. pedagogije ili pedagog, diplomirani pravnik, defektolog i doktori
razli¢itih specijalnosti.

Clan 17.
Stru¢ni tim razmatra i donosi timske zaklju¢ke u postupcima vezanim za stalnu novéanu pomoé,
starateljstvo, usvojenje, odgojno zapustenu djecu i maloljetnike, smjedtaj odgojno zapustene djece
i maloljetnika i djece bez roditeljskog staranja, smjestaj osoba u ustanove socijalne zastite, domove
i hraniteljske porodice,razvod braka kao i o drugim pitanjima vezanim za oblast prava i duZnosti
roditelja i djece u koliko postoji potreba. Isto tako uloga struénog tima je da u skladu s Konvencijom
o pravima djeteta Stiti interese djece na podruju opéine Jajce, te pruZi 3to efikasniju zastitu i
sigurnost, posebno na zastitu djece od nasilja, eksploatacije i svih drugih oblika narusavanja prava
djece.
Uloga Stru¢nog tima je interdisciplinarni pristup (pradenje sludaja sa socijalno-ekonomskog,
pedagoskog, psiholoskog, pravnog, odgojnog i zdravstvenog aspekta) u rje3avanju problema, te
donoSenje zaklju¢aka i davanje misljenja i preporukama u skladu sa pozitivnim zakonskim
propisima i pravilima struke.

Clan 18.
Sjednice Struénog tima se odrZavaju prema potrebi, a saziva ih struéni radnik ili direktor
centra. Direktor centra ne moZe biti ¢lan Struénog tima.
Sjednice Strunog tima odrzavaju se po potrebi, moZe ih sazvati i njima rukovodi voda tima,
odnosno radnik Centra koji obavlja poslove referata za koji je tim imenovan, najée$ée voda tima je

socijalni radnik ili drugi voditelj slu¢aja kao struéno lice.



Na sjednicama strunog tima se obavezno vodi zapisnik. Zaklju¢ci po svakoj tatki dnevnog reda,
nakon provedene struéne analize slu¢aja, donose se javnim glasanjem. Za izglasavanje zakljucaka
potrebna je natpoloviéna veéina glasova Elanova Stru¢nog tima centra. Svi izglasani zakljudci
evidentiraju se u pismenoj formi, te se potpisuju i ovjeravaju. Potpisani i ovjereni zakljuéei ulaZu
se u spis predmeta. Sjednice Struénog tima su zatvorene za javnost, posebno ukoliko se radi o
maloljetnim licima, #rtvama nasilja u porodici i Zrtvama nasilja nad Zenama, nasilja nad djecom,
rtvama trgovina ljudima, te Zrtvama bilo kojih drugih oblika nasilja. Sjednice tima treba da budu
zasnovane na povjerenju i razumijevanju kao i fokusu na pruZanju pomodéi i zastite pojedinca ili
grupe zasnovane na osnovnim ljudskim pravima bez ikakve diskriminacije po bilo kom osnovu.
Svaki ¢lan Struénog tima moZe imati svoje posebno misljenje i prijedlog, koji ulazi u zapisnik.
Takoder, u slu¢aju da je neko od &lanova tima u srodstvu sa pojedincem ili grupom o kojima se
donosi zakljudak struénog tima, isti e biti izuzet iz tog predmeta i nece biti u tom predmetu ¢lan
tima.

Clan 19.
Radi struénog obavljanja poslova i radnih zadataka u cilju zastite imovine §ti¢enika, direktor Centra

formira posebnu Komisiju za popis i procjenu imovine $ti¢enika, koja se povjerava ili ¢e se povjeriti
staratelju na upravljanje.
Komisiju &ine tri &lana ispred radnika, a komisijom rukovodi voditelj slu¢aja,tj. socijalni radnik ili

drugi struéni i radnik koji je staratelj 3ticenika, a drugi ¢lanovi su pravnik i ekonomista.

Naziv radnog mjesta i broj potrebnih zaposlenika i uslovi za obavljanje poslova
Clan 20.

Poslove iz djelokruga rada Centra zaposlenici obavljaju na radnim mjestima koja se organizuju i
sistematizuju prema vrsti i sloZenosti, a uslovi koje trebaju ispunjavati zaposlenici odreduju se
zahtjevima u pogledu znanja, sposobnosti i radnog iskustva u struci, te drugih uslova.

Svako radno mjesto ima svoj redni broj, naziv radnog mjesta i potrebne uslove za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Pod uslovima potrebnim za obavljanje poslova radnog mjesta pojedinog zaposlenika podrazumjeva
se stepen stru¢ne spreme, odnosno kvalifikacije, zavren fakultet ili $kola, odnosno posebno znanje
i potrebno iskustvo u struci, te posebno zvanja. Pod radnim iskustvom u struci podrazumjeva se

radno iskustvo ostvareno na poslovima za koje se traZi ista struka i struCna sprema.

8



Clan 21.

Zaposlenicima ¢e u skladu sa potrebama i moguénostima rada biti omoguéeno, osposobljavanje i
usavrSavanje radi odrZavanja i unapredenja obavljanja djelatnosti, posebno za one uposlenike, koji
su svoju edukaciju ve¢ zapoceli i imaju certifikat za obavljanje posebnih poslova u interesu
marginaliziranih grupa po bilo kom osnovu. Uposlenici koji su certificirani, trebaju svoje znanje i
vjeStine da prenesu svojim kolegama u centru.
Svi struéni zaposlenici duzni su se stru¢no usavr$avati, u skladu sa odlukama nadleznih
ministarstava i direktora centra, ali isto tako i u skladu sa zapo&etim edukacijama.

Clan 22.
Na osnovu ¢lana 3.stav 2.Zakona o preuzimanju prava i obaveza osniva&a nad ustanovama socijalne
zadtite u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine Federacije BiH,br.31/08 i 27/12) federalni
ministar rada i socijalne politike je donio Pravilnik o standardima za rad i pruZanje usluga u
ustanovama socijalne zastite u Federaciji Bosne i Hercegovine, kojim se po ¢lanu 1. propisuju
zajedniCki minimalni standardi za rad i pruZzanje usluga kao i drugi posebni minimalni standardi za
obavljanje djelatnosti, odnosno poslova socijalne zastite u ustanovama socijalne zastite u Federaciji
Bosne i Hercegovine.
U Clanu 3.stav 1.gore navedenog zakona i Pravilnika stoji da posebni i minimalni standardi
predstavljaju specifi¢ne zahtjeve koje ustanova treba ispunjavati u skladu sa potrebama i
razliCitostima korisni¢ke grupe i isti se odnose na struéne radnike koji su potrebni za rad sa
korisnicima,kao i posebne druge uslove koji su specifi¢ni za odredenu ustanovu i ciljne grupe.
U skladu sa uslovima propisanim ovim Pravilnikom, Centar utvrduje potreban broj zaposlenika za

izvr§avanje poslova pojedinog radnog mjesta.

Navedenim Pravilnikom, ¢lan 66. (Struéni radnici) se odreduje :

1. Zaukupni tretman i pruZanje usluga Centar za socijalni rad za poslove socijalne zastite treba
osigurati potreban broj stru¢nih radnika, koji se odreduje prema broju stanovnika koji imaju
prebivaliste na podrudju koje centar pokriva i broju korisnika, mjera, usluga i oblika pomoéi

i podrske i to:



Stru¢ni radnici Broj struénih radnika Standard

Socijalni radnik 1 4.000 stanovnika
Pravnik 1 20.000 stanovnika
Psiholog 1 15.000 stanovnika
Pedagog 1 15.000 stanovnika
Sociolog 1 50.000 stanovnika

Struéni radnici koje centar — mora imati su:

Diplomirani socijalni radnik, socijalni radnik, dipl.pravnik, psiholog, pedagog, sociolog

Pored navedenih stru¢nih radnika, centar moZe angaZirati: neuropsihijatra, pedijatra,

defektologa, klinitkog psihologa i po potrebi ljekare druge specijalnosti, Zurnalistu(odnosi

s javno$¢u) i struénjake drugih profila.

Za ukupni tretman i pruanje usluga smjeStaja u drugu porodicu centar-sluZba treba

osigurati struénog radnika koji moZe biti angaZovan u radu sa najvise 50 hraniteljskih

porodica.

Stru¢ni radnik angaZovan na poslovima smjestaja u drugu porodicu treba biti osposobljen

za realizaciju obuke hraniteljskih porodica po akreditovanim programima obuke, te se

nalaziti na listi certificiranih trenera za hraniteljstvo Federalnog ministarstva rada i socijalne

politike

U okviru Centra za socijalni rad Jajce utvrduju se poslovi i zadaci za 19 izvrSilaca.

R.br.

Naziv radnog

mjesta

Br.izvriilaca

Uslovi: struéna sprema, radno iskustvo i dr.

U skladu sa vaZze¢om zakonskom regulativom

Direktor

VSS - VII stupanj struéne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava

studiranja dru$tvenog smjera, prednost ima diplomirani
socijalni radnik,

- 5 (pet) godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme. Broj

izvrditelja: jedan (1).
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Struéni
savjetnik za
hraniteljstvo

VSS-VII stepen struéne spreme, koja se vrednuje s najmanje
240 ETC bodova, drustvenog smjera, 5 godina iskustva u
socijalnoj zadtiti, znanje o strateSkom planiranju razvoja
socijalne, porodi¢ne i djetije zastite i pisanja projekata,
certificiran iz oblasti socijalne, porodi¢ne i djecije zadtite,
hraniteljstva

Broj izvr8itelja: jedan (1).

Dipl.Pravnik

VSS - VII stupanj stru¢ne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne struke,

- 2 (dvije) godine radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme, poloZen

struéni upravni ispit,

- poznavanje rada na raunaru, Broj izvr3itelja: dva (2).

Psiholog/
Pedagog

visoko obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, diploma visokog obrazovanja, psiholog, pedagog
- 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme, poloZen

- poznavanje rada na radunaru, Broj izvritelja: jedan (1).

Dipl.socijalni
radnik

VSS - VII stupanj strune spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog
obrazovanja socijalni rad,

- 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme, - poznavanje rada na raunaru, Broj
izvriitelja: pet( 5).

Socijalni radnik

visoko obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava

studiranja, smjer socijalni rad,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme,

- poznavanje rada na radunaru, Broj izvrsitelja: jedan (1).

Sociolog

VSS - VII stupanj strudne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se

vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava

studiranja, diploma visokog obrazovanja smjer sociolog,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja
visoke struéne spreme,Broj izvr§ilaca jedan(1)

Ekonomista

IV stepen, Ekonomska 8kola, poznavanje rada na racunaru, 1
godina radnog iskustva, jedan (1) izvrSilac B




9. Referent za IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Tehnitka $kola,
blagajnu i poznavanje rada na raunaru, 1 godina radnog iskustva, jedan
likvidaciju (1) izvrsilac

10. Sekretar 1V stepen, Gimnazija, Ekonomska $kola ili Tehni¢ka $kola,
direktora poznavanje rada na racunaru, 1 godina radnog iskustva.Broj

izvr$ilaca jedan(1)

11 Administrativni IV stepen, Gimnazija, Ekonomska ili Tehnitka kola,
referent u poznavanje rada na racunaru, 1 godina radnog iskustva. Broj
sluzbi za opce i izvrSilaca jedan(1)
pravne poslove

12. Vozac - domar SSS, ITili IV stepen, poloZen vozacki ispit B kategorije, broj

izvr§ilaca jedan(1)

13; Kurir - SSS, I ili TV stepen, 1 godina radnog iskustva na istim ili
odrzavanje sli¢nim poslovima,broj izvrsilaca jedan(1)

Cistode

IV OPIS POSLOVA
Clan 23.

1. Direktor Centra
Poslovi, duznosti, prava i obaveze direktora utvrduju se Statutom JU Centra za socijalni rad Jajce.

Direktor Centra obavlja slijedece poslove:

- zastupa i predstavlja Centar prema tre¢im licima,

- organizuje, uskladuje i rukovodi radom Centra,

- izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog odbora,

- priprema planove, programe, informacije i izvjestaje, te iste podnosi na razmatranje i usvajanje
Upravnom odboru,

- predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti radi kojih je Centar
osnovan, te unutraSnju organizaciju i sistematizaciju poslova i osnovne planove rada i razvoja,

- donosi normativne akte koji su u nadleZnosti direktora kao poslodavca u skladu sa Zakonom o
radu uz prethodno pribavjlenu saglasnost Upravnog odbora,

- odluduje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa,
- stara se o zakonitosti rada Centra,

- naredbovac je za izvr$enje finansijskog plana Centra,

- podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finanskijskom poslovanju Centra,
- potpisuje sve upravne i druge akte Centra,

- odlucuje o sluzbenom putu zaposlenika,

- priprema materijal za sjednice Upravnog odbora Centra,

- organizuje samozastitu zaposlenika i mjere zastite i spasavanja,

- utvrduje i provodi mjere sigurnosti,

- utvrduje potrebe i moguénosti djelovanja Centra u ratu i provodi ih,

- predlaZe program i obim pruZanja usluga Centra u ratu,
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- obezbjeduje uslove za izradu planova odbrane Centra,

- izvriava i druge zadatke na osnovu odluka Upravnog odbora i drugih tijela, donesenih u skladu sa
zakonom i Pravilima Centra,

- vréi i druge poslove u skladu sa zakonom i pravilima Centra.

2. Struéni savjetnik za hraniteljstvo

e Zaposlove hraniteljstva

e Strate$ko planiranje razvoja socijalne zastite i socijalnih usluga na lokalnom nivou

e Pisanje projekata prema organima Kantonalnog i Federalnog nivoa, kao i projekte prema
medunarodnim i domaéim organizacijama, ustanovama i institucijama kao i EU fondovima.

o Primjene uputstva o postupanju institucija i organizacija u situacijama rada s djecom koja
su uklju&ena u Zivot ili rad na ulici u BiH

¢ Smijernice za prevenciju nasilja nad djecom prilagodene djeci

o Rana detekcija i intervencija u otkrivanju djece s poteSko¢ama u razvoju

e Postupanje u sluajevima nasilja u porodici i nasilja nad Zenama i djecom

e Poslovi u u oblasti trgovine ljudima

e Poslovi u oblasti rada sa povratnicima sa stranih ratita

e Organizaciju edukacija iz socijalne, porodi¢ne i djetije zadtite, razvoj multisektorske
saradnje na lokalnom nivou.

¢ Rad na razvoju socijalnih usluga na lokalnom nivou

3. Pravnik

U okviru ovog referata radnik obavlja:

e op¢e kadrovske poslove,

¢ poslove vezane za javne nabavke,

e ostvarivanje prava na zdravstvenu zastitu svih korisnika (za sve osobe koje ne mogu
drugim putem ostvariti pravo na zdravstvenu zastitu),

e vodi pravne poslove zastupanja pred sudovima, organima uprave i drugim pravnim
subjektima u domeni radno-pravnih sporova, - priprema i izraduje ugovore o radu sa

zaposlenicima,



e uspostavlja dokumentacijski materijal iz radnih odnosa, vodi mati¢nu knjigu,

e uspostavlja personalna dosjea radnika, vri prijavu - odjavu radnika kod nadleznih
institucija (porezna uprava),

e obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava radnika iz radnog odnosa (poslovi vezani
za prijem radnika, natjedaji, oglasi, rjeSenja za godisnji odmor isl),

e izraduje odluke i daje mi§ljenja iz podrucja radnih odnosa,

o izraduje ugovore vezane za rad i poslovanje Centra,

e vréi uskladivanje normativnih akata sa zakonskim propisima, te u okviru toga izraduje
pravilnike i druga op¢a akta,

e obavlja poslove vezane za registraciju i statusne promjene Centra,

e po potrebi pruZa pravnu pomo¢ strankama iz domena postupka koje vodi,

¢ pruza pravnu pomo¢ u predmetima koje vodi Centar,

e redovno, po sluzbenoj duznosti, prati propise kao i nastale promjene kod korisnika
navedenih oblika zastite, te u skladu sa utvrdenim stanjem vri uskladivanje rjeSenja,

e prima, razmatra i ocjenjuje Zalbe, prosljeduje ih drugostepenom organu, obavlja i druge
poslove po izjavljenoj Zalbi na rjedenje u postupku,

e udestvuje u radu Struénog tima,

e na zahtjev stranke ili po sluZbenoj duZnosti pokrece, vodi upravni postupak i izraduje
rjedenja u postupku prava na smjestaj,

e obavlja sve poslove iz oblasti ostvarivanja prava civilnih Zrtava rata,

e izraduje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, kao i uvjerenja za
tije izdavanje je potrebno provesti poseban postupak,

o daje upute i pruZa pomo¢ strankama u tijeku prikupljanja potrebne dokumentacije u
postupcima koje vodi,

e prati i proutava zakonske i druge propise i akte i iste primjenjuje u radu,

e izraduje planove i izvjedtaje o radu iz domena svoga rada

¢ obavlja sve poslove vezane za postupke koje vodi, utvrdene zakonom i zakonskim
propisima,

e po zahtjevu stranke, matinog ureda ili po sluzbenoj duZnosti, pokrece i vodi

prvostepeni upravni postupak i izraduje rjeSenja u postupku i priznavanje: prava osoba
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sa invaliditetom, prava na invalidninu, dodatak za pomo¢ i njegu druge osobe, ortopedski
dodatak za slijepe, gluhe i nagluhe osobe, osobe s poremeéajem u govoru i glasu, osobe
sa tjelesnim osteéenjima u fizitkom razvoju, osobe sa smetnjama u psihi¢kom razvoju i
osobe sa kombiniranim smetnjama u skladu sa federalnim i kantonalnim propisima iz ove
oblasti,

e odgovara za izvr§enje poslova datih ovim opisom,

e po sluzbenoj duznosti pred sudom zastupa Centar u postupcima koje vodi, - obavlja i

druge poslove po nalogu i zahtjevu direktora Centra.

4. Psiholog

e saniranje poremeéenih odnosa u braénim i vanbra¢nim zajednicama, otkrivanje uzroka
poremecaja,

e obavljanje savjetodavnog rada sa supruznicima u cilju prevazilaZenja poremecenih odnosa,

e rad u postupku posredovanja prema Porodi¢nom zakonu u okviru ovlastenja koje odredi
Federalni ministar rada i socijalne politike,

¢ davanja miSljenja za sud o sklapanju maloljetnickih brakova,

e rad na utvrdivanju podobnosti supruZnika da budu usvojioci djece,

o rad na problemu djece pod starateljstvom ili na porodi¢nom smjestaju,

e rad sa svjetnikom za hraniteljstvo

e rad s maloljetnicima i njihovim porodicama,

e davanja mi8ljenja za sud o psiholoskom stanju maloljetnika koji je po€inio krivi€no djelo,
te predlaganje kaznene mjere,

e praéenje i usmjeravanje maloljetnika kojima je izre¢ena sudska mjera pojacanog nadzora
organa starateljstva,

e rad s maloljetnim ovisnicima u cilju formiranja pravilnog sistema vrijednosti, ispravnih
stavova prema svijetu, sebi i drugim osobama,

e rad u struénim timovima,

e izlazak na teren radi uvida u pravo stanje stvari,

e vodenje uredne psiholoske dokumentacije za svaki pojedini sluéaj i formiranje psiholoskog

dosjea,



e u okviru obavljanja poslova saradnja sa ustanovama, sudskim organima i institucijama,
e udestvovanje u postupku usvojenja nad malodobnom djecom, kao ravnopravni &lan
struénog tima,

e obavljanje drugih poslova koje odredi direktor
5. Diplomirani socijalni radnik

U odnosima sa roditeljima s djecom, rad sa odgojno zapustenom djecom maloljetnicima, na
zahtjev stanke, po sluzbenoj duzZnosti ili na zahtjev posrednika pokreée, vodi prvostepeni upravni

postupak

e povjeravanja maloljetne djece ili djece nad kojima se ostvaruje roditeljsko staranje prije
punoljetnosti do pravosnazne odluke suda o razvodu braka,

e izlazi na teren, sagledava porodi¢ne i socio-ekonomske prilike porodice i izraduje nalaz i
misljenja socijalnog radnika sa prijedlogom mjera - socijalna anamneza,

e po zahtjevu suda ili po zahtjevu jednog bracnog druga izlazi na teren, sagledava
porodi&ne i socio-ekonomske prilike porodice u postupcima koje vodi i izraduje nalaz i
miSljenja socijalnog radnika sa prijedlogom mjera - socijalna anamneza,

e stara se o provodenju odgojne preporuke prema maloljetnicima, daje misljenje o obustavi
izre¢ene odgojne preporuke i odgojne mjere, organizira aktivnosti na prevenciji
maloljetni¢ke delikvencije,

e na traZenje policijske uprave/stanice prisustvuje u postupku uzimanja izjave te izlazi na
teren, utvrduje porodiéne i socio-ekonomske prilike porodice maloljetnika i izraduje nalaz
i misljenje socijalnog radnika sa prijedlogom mjera - socijalna anamneza,

e daje midljenje, prijedloge mjera, izraduje socijalnu anamnezu te udestvuje u postupcima
suda vezanim za rad sa odgojno zapustenom djecom i maloljetnicima kao i postupcima
suda za krivi¢na djela podinjena na $tetu djece i maloljetnika,

e preuzima poslove i radnje vezane za izvrienje mjera podinitelja krivi¢nih dijela kao i
druge poslove u skladu sa zakonom,

e izraduje plan i program tretmana sa maloljetnikom kod koga su izreGene disciplinske

mjere i mjere pojatanog nadzora,
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e daje prijedlog sudu o povjeri djece, prisustvuje ro¢istima kod suda u svim postupcima iz
oblasti prava i duZnosti roditelja i djece, ulaZe pravna sredstva u cilju zastite interesa
djece,

e odrava odnose djece sa roditeljem sa kojima neée Zivjeti, o njihovom izdrzavanju i
ostalim sadrZajima roditeljskog staranja do pravosnazne odluke suda o razvodu braka,

¢ vr§i nadzora nad ostvarivanjem roditeljskog staranja,

o obavlja i druge poslove iz oblasti odgojno zapustene djece i maloljetnika.

Na zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duZnosti pokrece, vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u

postupku kategorizacije djece i mladih ometenih u razvoju.

U okviru postupaka rada sa djecom mladima ometanim u psiho-fizickom razvoju obavlja sljedece

poslove:

e ukljuduje djecu i mlade ometenu u razvoju na $kolovanje i osposobljavanje, rehabilitaciju i
profesionalnu orijentaciju,

o ostvaruje saradnju sa $kolama, zdravstvenim ustanovama, i drugim institucijama,

e obavlja i sve druge poslove vezane za kategorizaciju djece i mladih ometanih u

psihofizi€¢kom razvoju utvrdene zakonom.
U ostalim poslovima oblasti porodi¢ne zastite:

e prisustvuje u postupcima izvrSenja iz oblasti prava i duznosti roditelja i djece kao i u
drugim postupcima izvrSenja,

e radi na programu i vr$i unos podataka korisnika u skladu sa instrukcijama i uputama,

e obavlja sve poslove vezane za postupke osiguranja u skladu sa Porodi¢nim zakonom,

e obavlja poslove vezane za utvrdivanje materinstva i oCinstva,

e pruZa pomo¢ u saniranju braénih i porodi¢nih odnosa,

e izraduje misljenje u vezi izdavanja putnih isprava za maloljetne osobe,

e izraduje misljenje u vezi zakljutenja maloljetniCkog braka,

e suraduje sa sudom i obavlja sve poslove u vezi izdrzavanja djece i ostalih zakonskih

srodnika,



prati realizaciju poduzetih pravnih i socijalnih mjera ukljudujuéi i nove prijedloge i
misljenja u skladu sa nastalim promjenama u oblasti stalnog nadzora nad roditeljskim
staranjem, te u skladu s tim poduzima potrebne mjere i radnje,

prima i razmatra izvjestaje osoba koje vr$e nadzor nad ostvarivanjem roditeljskog staranja,
prati odnose roditelja i djece, prava i duznosti roditelja i djece, izdrzavanja, imovinskih
odnosa bragnih partnera i imovinskim odnosima roditelja i djece, razvoda braka i dr.,
izraduje socio-pedagoski nalaz i miiljenje sa prijedlogom mjera, od 6 mjeseci u kojem

periodu se dijete nalazi pod neposrednim starateljstvom Centra.

U poslovima starateljstva i nasilja u porodici:

utvrduje podobnost djeteta za usvojenje,

utvrduje podobnost potencijalnih usvojitelja za usvojenje djeteta,

donosi i izraduje rjesenje o smjestaju djece u porodicu potencijalnih usvojitelja na
adaptacijski period,

stavlja pod starateljstvo punoljetne i maloljetne osobe i imenovanja staratelja,
imenovanja posebnog staratelja ili odredenu vrstu poslova,

imenovanje staratelja za pojedine poslove ili odredenu vrstu poslova,

imenovanja privremenog staratelja,

davanje odobrenja staratelju u pogledu raspolaganja i upravljanja imovinom i pravima
Sticenika, zakljuduje pravne poslove i poduzima druge mjera u pogledu Sticenika s
odredenih zakonom,

radi na pronalaZenju i izboru osoba voljnih da obavljaju duznost staratelja,

poduzima mjere za osiguranje imovine $ti¢enika i prije donoSenja rjesenja,

organizira i uéestvuje u radu Povjerenstva za popis i procjenu imovine osoba pod
starateljstvom,

poduzima potrebne mjere za zastitu, prava i interes Sticenika,

pomaZe staratelju u poduzimanju mjera da se pribave sredstva neophodna za izdrzavanje i
provodi mjere u interesu tiCenika,

razmatra izvje$taje osoba koje vr¥e duZnost staratelja, po potrebi poduzima odgovarajuce
mjere za zastitu interesa §ti¢enika te daje pismeno miSljenje na izvjestaj, te isti prezentira

struénom timu radi usvajanja,
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e ispituje prigovore koji su mu podneseni i ako nade da su osnovani poduzima zakonom
predvidene mjere,

e inicijativom i uvidom kontrolira kako staratelj izvrSava duznost prema $ticeniku,

U okviru postupka nasilja u porodici:- po saznanju za udinjene radnje nasilja u porodici vrsi

prijavljivanje nasilja nadleznoj policijskoj upravi/stanici.

e po pokretanju prekriajnog postupka za uginjeno nasilje u porodici obavlja poslove
zbrinjavanje osoba Zrtava nasilja,

e prati izvrSenje izreCene mjere,

e obavjestava nadlezni sud o izvrenju mjere,

e predlaze prekid ili produZenje ili zamjenu mjere drugom mjerom,

e obavlja i sve druge poslove vezane za postupak nasilja u porodici utvrdene zakonom, te

poslove vezane za trgovinu ljudi.

Obavlja struéni socijalni rad i pruZa usluge savjetodavnog rada sa maloljetnicima ugroZenim

porodi¢nim prilikama, - odraslim osobama i to:

e starim osobama bez porodiénog staranja, starim osobama bez sredstava za Zivot, starim
osobama teZe kroniéno oboljelim i za rad nesposobnim, - ovisnicima o alkoholu i opojnim

supstancama.

Na zahtjev stranke ili po sluzbenoj duZnosti pokrece, vodi upravni postupak u postupku prava na

smjestaj djece i odraslih osoba u ustanove i druge porodice
U okviru postupka smjestaja djece i odraslih osoba obavlja i sljedede poslove:

¢ smjesta maloljetnike u odgojne ustanove koji su u sukobu sa zakonom, po pravosnaznosti
rjeSenja suda,

o smjesta u ustanovu osobe ovisne o alkoholu i drugim opojnim supstancama,

e smjesta u sigurnu kuéu osobe koja su Zrtve nasilja u porodici,

e smjedta u ustanovu trudnice, porodilje sa djetetom do godinu dana starosti,



e smjesta odrasle osobe sa duSevnim smetnjama u skladu za Zakonom o zastiti osoba sa
dusevnim smetnjama,

e radi na promociji hraniteljstva i deinstitucionalizaciji posebno kada su djeca u pitanju
Pokreée predmete za ostvarenje prava na:

¢ stalnu nov¢anu pomod¢,

¢ kuénu njegu i pomo¢ u kuéi,

e druge materijalne pomo¢i: privremena, jednokratna novéana pomo¢, drugi oblice novCane
pomodi,

e udestvuje u postupku prisilnog zadrZavanja (mjere sigurnosti) za osobe koja su ucinila
krivi¢no djelo u stanju neuradunljivosti i izraduje prijedlog za prisilno zadrZavanja osoba
za potrebe suda i smje$taja u zdravstvene ustanove,

¢ radi sa srodnicima na odrZavanju emotivnih veza sa smjestenim Stienikom,

e priprema porodicu za prihvat Sticenika iz ustanove,

e na zahtjev ustanova i institucija daje prijedlog i misljenje i izdaje odobrenja i suglasnosti
za boravak korisnika/§ti¢enika u porodici, van ustanove i institucije,

¢ daje odobrenje otudenja i optereéenja imovine djeteta,

e pribavlja suglasnosti za lije¢enje korisnika van SBK/KSB,

e odreduje, promjene i koristenje osobnog imena,

e radi na pronalaZenju i izboru osoba voljnih da obavljaju duZnost staratelja,

e poduzima mjere za osiguranje imovine §ti¢enika i prije dono3enja rjeSenja,

e organizira i u¢estvuje u radu Povjerenstva za popis i procjenu imovine osoba pod
starateljstvom,

e vrdi licitaciju i davanje u zakup imovine $ti¢enika, polaZe novac Sticenika na $tednju i sl.,

e poduzima potrebne mjere za zastitu, prava i interes StiCenika,

e pomaZe staratelju u poduzimanju mjera da se pribave sredstva neophodna zaizdrZavanje i
provodi mjere u interesu $ticenika,

e razmatra izvjeStaje osoba koje vrie duZnost staratelja, po potrebi poduzima odgovarajuce
mjere za zadtitu interesa 3ti¢enika te daje pismeno misljenje na izvjestaj, te isti prezentira

stru¢nom timu radi usvajanja,
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e ispituje prigovore koji su mu podneseni i ako nade da su osnovani poduzima zakonom
predvidene mjere,

e inicijativom i uvidom kontrolira kako staratelj izvrSava duZnost prema Sticeniku,
Po sluzbenoj duznosti pred nadleznim sudom pokrece postupke i zastupa Centar:

e iz oblasti prava i duznosti roditelja i djece,

e ostvarivanje prava na medusobno izdrZavanje djece, roditelja i drugih srodnika koji prema
odredbama Porodi¢nog zakona imaju tu duznost i pravo,

e izvrienja odluke o izdrzavanju djece, roditelja i drugih srodnika u postupcima bra¢nih
sporova,

e oduzimanja i vraéanja poslovne sposobnosti, - u postupcima vezanim za starateljstvo,

o zastupa Centar u svim postupcima koje vodi.
U okviru svog referata obavlja i druge poslove:

e po potrebi izlazi na teren, sagledava porodi¢ne i socio-ekonomske prilike porodice u
postupcima koje vodi i izraduje nalaz i misljenja socijalnog radnika sa prijedlogom mjera
socijalna anamneza,

e vodi analititko-planske poslove u okviru kojih prikuplja, obraduje i analizira podatke
ipokazatelje koji omoguéavaju pracenje stanja i pojava znadajnih za socijalnu zastitu,
dje¢ju i porodi¢no-pravnu zastitu,

e predlaZe mjere i oblike socijalne zadtite za sve osobe koja se nalaze u stanju socijalne
potrebe,

e pruZa usluge socijalnog rada po zahtjevima drugih centara, kantonalnih i federalnih
resornih ministarstava, te drugih ustanova i institucija, vr3i savjetodavni rad sapojedincem
i porodicom,

e prima, razmatra i ocjenjuje Zalbe, prosljeduje ih drugostupanjskom organu, obavlja i druge
poslove po izjavljenoj Zalbi na rjeSenje u postupku,

o udestvuje u radu Struénog tima,



e u postupcima u kojima je potreban zakljutak Struénog tima, daje pismeni prijedlog
imiljenje rjeSenja postupka te isti prezentira Struénom timu radi donosenja zakljucka
upredmetnom postupku, nakon &ega sadinjava zaklju¢ak Stru¢nog tima,

¢ redovno, po sluzbenoj duznosti, prati propise kao i nastale promjene kod korisnika
navedenih oblika zastite, te u skladu sa utvrdenim stanjem vr§i uskladivanje rjeSenja,

e udestvuje u izradi godi¥njih izvjedtaja, programa i operativnih mjese¢nih planova rada
Centra, poslove obavjestavanja/istraZivanja u okviru kojih radi na izradi informacija i
analiza po oblastima socijalne zastite, porodi¢no - pravne, krivi¢no-pravne zastite koje

priprema
Centar prema Osnivacu radi poslove:

e priprema, obraduje saopéenja za javnost po potrebi i u saradnji sa direktorom, ista
prezentira javnosti u cilju uvodenja u pravo razli¢itih kategorija korisnika,

e daje sugestije i prijedloge za unapredenje zastite invalidnih osoba,

e dostavlja tekstove iz nadleznosti Centra administrativnom radniku za web prezentiranje,
formira jedinstvenu bazu podataka evidencije o korisnicima,

e u saradnji sa ostalim zaposlenima ustanove radi na izradi statisti¢kih izvjestaja iz
djelokruga rada Centra,

e izraduje uvjerenja o &injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, kao i uvjerenja za
Sije izdavanje je potrebno provesti poseban postupak,

e prima stranke koje se obracaju bez pismenog zahtjeva i pruza usluge,

e daje upute i pruza pomo¢ strankama u tijeku prikupljanja potrebne dokumentacije,

e prati i proudava zakonske i druge propise i akte i iste primjenjuje u radu,

e vodi evidencije iz domena svoga rada i referata,

e izraduje planove i izvje$taje o radu iz domena svoga rada,

e obavlja i druge poslove koje nisu pobrojane a nalaze se u domeni socijalnog rada,

e odgovara za izvrenje poslova,

e obavlja i druge poslove po nalogu i zahtjevu direktora Centra.

e

Socijalni radnik
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U odnosima sa roditeljima s djecom, rad sa odgojno zapustenom djecom maloljetnicima, na zahtjev

stanke, po sluZbenoj duZnosti ili na zahtjev posrednika pokrece, vodi prvostepeni upravni postupak:

e povjeravanja maloljetne djece ili djece nad kojima se ostvaruje roditeljsko staranje prije
punoljetnosti do pravosnazne odluke suda o razvodu braka,

e izlazi na teren, sagledava porodiéne i socio-ekonomske prilike porodice i izraduje nalaz i
misljenja socijalnog radnika sa prijedlogom mjera - socijalna anamneza,

¢ po zahtjevu suda ili po zahtjevu jednog braénog druga izlazi na teren, sagledava porodi¢ne
i socio-ekonomske prilike porodice u postupcima koje vodi i izraduje nalaz i misljenja
socijalnog radnika sa prijedlogom mjera - socijalna anamneza,

o vr§i nadzora nad ostvarivanjem roditeljskog staranja.

U okviru postupaka rada sa djecom mladima ometanim u psiho-fizickom razvoju obavlja sljedece

poslove:

e ukljuduje djecu i mlade ometenu u razvoju na Skolovanje i osposobljavanje, rehabilitaciju i
profesionalnu orijentaciju,

o ostvaruje saradnju sa ¥kolama, zdravstvenim ustanovama, i drugim institucijama.
U ostalim poslovima oblasti porodi¢ne zadtite:

e prisustvuje u postupcima izvrienja iz oblasti prava i duZnosti roditelja i djece kao i u drugim
postupcima izvrSenja,

e radi na programu i vrsi unos podataka korisnika u skladu sa instrukcijama i uputama,

e obavlja sve poslove vezane za postupke osiguranja u skladu sa Porodi¢nim zakonom,

e obavlja poslove vezane za utvrdivanje materinstva i o¢instva,

e pruZa pomo¢ u saniranju braénih i porodi¢nih odnosa,

e izraduje midljenje u vezi izdavanja putnih isprava za maloljetne osobe,

e izraduje misljenje u vezi zakljutenja maloljetnikog braka,

e saraduje sa sudom i obavlja sve poslove u vezi izdrzavanja djece i ostalih zakonskih

srodnika,



e prati realizaciju poduzetih pravnih i socijalnih mjera ukljudujuéi i nove prijedloge i
misljenja u skladu sa nastalim promjenama u oblasti stalnog nadzora nad roditeljskim
staranjem, te u skladu s tim poduzima potrebne mjere i radnje,

e prima i razmatra izvje$taje osoba koje vrSe nadzor nad ostvarivanjem roditeljskog staranja,

e prati odnose roditelja i djece, prava i duZnosti roditelja i djece, izdrzavanja, imovinskih

odnosa bragnih partnera i imovinskim odnosima roditelja i djece, razvoda braka idr.,

Obavlja struéni socijalni rad i pruZa usluge savjetodavnog rada sa maloljetnicima ugroZenim

porodi¢nim prilikama, - odraslim osobama i to:

e starim osobama bez porodi¢nog staranja, starim osobama bez sredstava za Zivot, starim
osobama teZe kroni¢no oboljelim i za rad nesposobnim, - ovisnicima o alkoholu i opojnim

supstancama.
Na zahtjev stranke ili po sluzbenoj duZnosti pokrece, vodi upravni postupak u postupku prava na
smijestaj djece i odraslih osoba u ustanove i druge porodice.
U okviru postupka smjestaja djece i odraslih osoba obavlja i sljedece poslove:

e smjesta maloljetnike u odgojne ustanove koji su u sukobu sa zakonom, popravosnaznosti
rjeSenja suda,

e smjedta u ustanovu osobe ovisne o alkoholu i drugim opojnim supstancama,

e smijesta u sigurnu kuéu osobe koja su Zrtve nasilja u porodici,

e smjedta u ustanovu trudnice, porodilje sa djetetom do godinu dana starosti,

o smjedta odrasle osobe sa duSevnim smetnjama u skladu za Zakonom o za$titi osoba sa
duSevnim smetnjama,

e Pokreée predmete za ostvarenje prava na; - stalnu novéanu pomoc,

e kuénu njegu i pomoc¢ u kuéi,

e druge materijalne pomo¢i: privremena, jednokratna novéana pomoc, drugi oblice novéane

pomo¢i,
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* uestvuje u postupku prisilnog zadr’avanja (mjere sigurnosti) za osobe koja su uginila
krivi¢no djelo u stanju neuradunljivosti i izraduje prijedlog za prisilno zadrZavanja osoba za
potrebe suda i smjestaja u zdravstvene ustanove,

¢ radi sa srodnicima na odrZavanju emotivnih veza sa smjeStenim §ti¢enikom,

® priprema porodicu za prihvat $tiéenika iz ustanove,

e nazahtjev ustanova i institucija daje prijedlog i miljenje i izdaje odobrenja i suglasnosti za
boravak korisnika/3tiéenika u porodici, van ustanove i institucije,

* daje odobrenje otudenja i optereéenja imovine djeteta,

* pribavlja suglasnosti za lije¢enje korisnika van SBK/KSB,

* odreduje, promjene i koristenje osobnog imena,

* radi na pronalaZenju i izboru osoba voljnih da obavljaju duZnost staratelja,

* poduzima mjere za osiguranje imovine $tiéenika i prije donosenja rjedenja,

* poduzima potrebne mjere za zaititu, prava i interes Sti¢enika,

* pomaZe staratelju u poduzimanju mjera da se pribave sredstva neophodna za izdrzavanje i
provodi mjere u interesu $tiéenika,

* razmatra izvjeStaje osoba koje vrie duznost staratelja, po potrebi poduzima odgovarajuée
mjere za zadtitu interesa Sticenika te daje pismeno mi$ljenje na izvjestaj, te isti prezentira
struénom timu radi usvajanja,

* ispituje prigovore koji su mu podneseni i ako nade da su osnovani poduzima zakonom
predvidene mjere,

* inicijativom i uvidom kontrolira kako staratelj izvr§ava duZnost prema $tiéeniku.
Po sluzbenoj duZnosti pred nadle?nim sudom pokrece postupke i zastupa Centar:

* iz oblasti prava i duznosti roditelja i djece,

e ostvarivanje prava na medusobno izdrZavanje djece, roditelja i drugih srodnika koji
prema odredbama Porodi¢nog zakona imaju tu duznost i pravo,

* izvrSenja odluke o izdrZavanju djece, roditelja i drugih srodnika u postupcima bra&nih

sporova.

U okviru svog referata obavlja i druge poslove:



po potrebi izlazi na teren, sagledava porodi¢ne i socio-ekonomske prilike porodice u
postupcima koje vodi i izraduje nalaz i misljenja socijalnog radnika sa prijedlogom mjera -
socijalna anamneza,

vodi analiti¥ko-planske poslove u okviru kojih prikuplja, obraduje i analizira podatke i
pokazatelje koji omoguéavaju pracenje stanja i pojava zna¢ajnih za socijalnu zastitu, djecju
i porodi¢no-pravnu zastitu,

predlaze mjere i oblike socijalne zaitite za sve osobe koja se nalaze u stanju socijalne
potrebe,

pruza usluge socijalnog rada po zahtjevima drugih centara, kantonalnih i federalnih resornih
ministarstava, te drugih ustanova i institucija, vr§i savjetodavni rad sa pojedincem i
porodicom,

udestvuje u radu Struénog tima,

u postupcima u kojima je potreban zakljutak Struénog tima, daje pismeni prijedlog i
misljenje rjeSenja postupka te isti prezentira Stru¢nom timu radi donoSenja zakljucka u
predmetnom postupku, nakon ega safinjava zakljucak Struénog tima,

redovno, po sluzbenoj duZnosti, prati propise kao i nastale promjene kod korisnika
navedenih oblika zastite, te u skladu sa utvrdenim stanjem vr§i uskladivanje rjeSenja,
udestvuje u izradi godidnjih izvjestaja, programa i operativnih mjese¢nih planova rada
Centra,

poslove obavjestavanja/istraZivanja u okviru kojih radi na izradi informacija i analiza po
oblastima socijalne zastite, porodi¢no - pravne, krivi¢no-pravne zatite koje priprema
Centar prema Osnivacu,

priprema, obraduje saopéenja za javnost po potrebi i u saradnji sa direktorom ista prezentira
javnosti u cilju uvodenja u pravo razli¢itih kategorija korisnika,

daje sugestije i prijedloge za unapredenje zastite invalidnih osoba,

dostavlja tekstove iz nadleznosti Centra administrativnom radniku za web prezentiranje, -
formira jedinstvenu bazu podataka evidencije o korisnicima,

u suradnji sa ostalim zaposlenima ustanove radi na izradi statisti¢kih izvjestaja iz djelokruga
rada Centra,

izraduje uvjerenja o &injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, kao i uvjerenja za

¢ije izdavanje je potrebno provesti poseban postupak,
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prima stranke koje se obraéaju bez pismenog zahtjeva i pruza usluge,

daje upute i pruza pomo¢ strankama u toku prikuplj anja potrebne dokumentacije,
prati i proudava zakonske i druge propise i akte i iste primjenjuje u radu,

vodi evidencije iz domena svoga rada i referata,

izraduje planove i izvje§taje o radu iz domena svoga rada,

obavlja i druge poslove koje nisu pobrojane a nalaze se u domeni socijalnog rada,
odgovara za izvr§enje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu i zahtjevu direktora Centra.

Poslovi sociologa

o saraduje sa tkolama, vaspitnim, zdravstvenim i socijalnim ustanovama i drugim

organizacijama i zajednicama,

e radi na otkrivanju ovisnika od alkohola i drugih opojnih droga, preduzima mjere za
njihovo lije¢enje,

o ulestvuje u izradi izvjeStaja, analiza i elaborata iz oblasti socijalne zastite i zaStite
porodice sa djecom,

e izrada statisti¢kih analiza o korisnicima i oblicima socijalne zaStite,

e izudavanje i analiziranje uzroka posljedica pojava koje odredene kategorije grana

dovode u stanje socijalne potrebe,
¢ radi na web stranici centra
e radi na poslovima djegijeg doplatka, evidencija, prijem stranaka i dr. Poslovi
o radi na poslovima javne nabavke kroz projekte centra
e drugi poslovi koje mu nalozi direktor

e statistika centra i dr.

Ekonomista

organizira rad raunovodstva, kao i na€in rada ratunovodstva,

priprema dokumentacije za izradu periodi¢nog obratuna i zavr§nog obrauna,



primjena zakonskih propisa iz oblasti raunovodstvenog poslovanja,

kontiranje svih dokumenata, izdavanje naloga za knjiZenje, knjiZenje i vodenje rauna o
primjeni kontnog plana Centra,

izrada mjesecnog, tromjese¢nog i godisnjeg financijskog plana,

izrada tromjese¢nog izvjestaja za potrebe menadZmenta, budzeta Opéine i Kantona,
obraCun amortizacije i revalorizacije materijalnih sredstava,

izrada statisti¢kih izvjestaja iz oblasti ratunovodstva,

druge poslove koje odredi direktor Centra

Referent za blagajnu i likvidaciju

Poslovi iz djelokruga rada referenta za knjigovodstvo Centra organizuju se i provode kroz sluzbu

finansijsko-ra¢unovodstvenih poslova &lan 5.stav 2.0ovog Pravilnika.

Vodi financijsku evidenciju korisnika u ustanovama socijalne zastite,

Vodi evidenciju o uplatama srodnika za korisnike,

Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura

Vodi blagajni¢ki dnevnik i predaju na kontrolu direktoru,

Vodi obradu i kuca uplatnice i spiskove za korisnike socijalnih davanja na osnovu ugradenih
kompjutorskih programa,

Vodi evidenciju za sve isplate svih vrsta socijalnih davanja,

Visi dnevne isplate iz blagajne za tekuce namjene,

Vi8i dnevno zaduZivanje za tekuée grantove u gotovini stalne novéane pomodéi, novéane
naknade za pomo¢ i njegu od strane drugog lica i druge materijalne pomoéi,

Prikuplja potrebnu dokumentaciju, obraduje i kompletira za razne vidovo socijalnih
davanja.

V13i obradu virmanskih naloga za placanje rafuna, doprinosa, taksi i sl vodi evidenciju

obustava za zaposlenike,Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

10. Sekretara direktora

Obavlja sljedece poslove:

Vi13i administrativno tehni¢ke poslove za direktora,
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e Prima sreduje i éuva materijale upucene direktoru,

¢ Prima i najavljuje stranke i opsluzuje direktora pri uspostavljanju telefonskih poziva,
¢ vodi djelovodni protokol

e vodi poslove vezane za personalne dosijee zaposlenih

e Vodi evidenciju sastanaka i drugih obaveza direktora i podsjeca ga na iste,

e Vrdi prijem i rasporedivanje poste,

e Vr§i arhiviranje akata i dokumenata koji sluZe kao sluzbena osnova tekuceg rada,
e Vr3i operaterske poslove za potrebe sluzbe,

e Vrsiidruge poslove po zahtjevu i nalogu direktora.

e Prijepis svih dopisa i pismena za direktora

e Vrsii druge poslove po zahtjevu i nalogu direktora

e Vrsi operaterske poslove za potrebe centra,

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

11. Administrativni referent u sluzbi za op€e i pravne poslove

e Vodi administrativne poslove vezane za ostvarivanje prava na djeciji doplatak,
naknadu porodiljama za vrijeme odsutnosti s posla zbog porodaja i njege djeteta

e Vodi administrativne poslove za ostvarenje prava neratnih invalida

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Ostali poslovi iz djelokruga rada sluzbe za opée i pravne poslove ovog Pravilnika

12. Vozad-domar

e zaduZen je sa vozilom, te na osnovu putnih naloga obavlja voZnju na podrucju
Op¢ine Jajce i van opéine Jajce,

e brine se o odrzavanju, ispravnosti i €iS¢enju vozila,

e radi na sitnim popravkama vozila §to je u njegovoj moguénosti,

e 0 veéim kvarovima i neispravnosti vozila obavjestava direktora,

e popravke i odrzavanje i oko zgrade JU Centar za socijalni rad Jajce



® nadzor objekta u cilju obezbjedenja prijatnog, &istog i bezbjednog okruZenja za
stranke 1 zaposlene

® nadzor i vrSenje manjih popravki na raznim instalacijama u zgradi — sistemu za

grijanje, hladenje, vodovodnim i elektriénim instalacijama

® rutinsko odrzavanje i izvodenje radova — farbanje, izrada polica, razmjestanje
kancelarijskog namjestaja

e obavlja i druge poslove za Centar koje mu stavi u zadatak direktor Centra.

13. Kurir - odrZavanje Cistoée

Radi sve poslove na odrzavanju &istoce u prostorijama i krugu Centra kao 5to su:
e C(i¥Cenje prostorija,
e pranje prozora i radijatora,
e uredenje kruga Centra,
¢ svakog mjeseca obavezan je da izvrSi generalno &i§éenje i pranje prostorija Centra,
e obavlja potrebne kurirske poslove na podruéju grada,

e obavlja i druge poslove koje joj stavi u nadleZnost direktor Centra.

Prelazne i zavrSne odredbe
Clan 24.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve struéne i druge zaposlenike Centra.

Clan 25.
U slucaju da dode do suprotnosti izmedu odredbi ovog Pravilnika i odredbi naknadno donesenog

zakona ili podzakonskog akta, primjenit ¢e se neosredno odredbe zakona ili odgovarajuée odredbe

podzakonskog akta.
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Clan 26.
Direktor centra je duZan u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, ponuditi

nove ugovore o radu sa izmjenjenim uslovima zaposlenicima, na radna mjesta koja ispunjavaju
uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Zaposlenik zateten u stalnom radnom odnosu u Centru koji ne ispunjava uslove iz ovog Pravilnika,
duZan je iste ispuniti u roku od 6 mjeseci od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, a u protivnom

istom prestaje radni odnos.

Clan 27.

Ovaj Pravilnik donosi Upravni odbor Centra za socijaini rad Jajce, a stupa na snagu danom
dobivanja suglasnosti od strane Osniva&a ( Opéina Jajce, Op¢insko vijece)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova JU Centar za socijalni rad Jajce , broj. 05-31-05-35-266/19 od
22.03.2019.godine.

Broj: 05-31-946/25
Jajce, 17.12.2025.godine

PREDSJEDNIK U.O
Dragan JakeSevi¢



