На основу члана 24. став 2. и 3. Закона о раду (''Сл. Гласник РС'', број 24/05, 61/05, 54/09  32/13 и 75/14), члана  15. став 4.  Правилника о организацији, нормативима и стандардима рада центара за социјални рад   (''Сл. Гласник РС'', број 59/08, 37/10, 39/11 и 1/12) и члана 31. став 2. алинеја 5. Статута Центра за социјални рад у Врању, Број:55100-700 oд 16.09.2011. године, а у вези  са Одлуком  о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за 2015. годину, Табеларни приказ број 19. Установе социјалне заштите  (''Сл. Гласник РС'', број 101/15) и  чланом 2. став 2. Табеларни приказ тачка 3. Одлуке  о одређивању максималног броја запослених на неодређено време у систему локалне самоуправе - града Врања за 2015. годину, Скупштине града Врања, број:112-9/2016-13 од од 25.01.2016.године и у складу са  Правилником о стручним пословима у социјалној заштити (''Сл. Гласник РС'', број 1/12 и 42/13), Решењем  o утврђивању броја стручних и других радника на пословима јавних овлашћења у Центру за социјални рад у Врању, чији се рад финансира из републичког буџета,  Министарствa рада и социјалне политике, Сектор за бригу о породици и социјалну заштиту, Број:112-01-151/33/2008-09 од 01.12.2008.године, и Решењем о утврђивању броја руководилаца  служби и супервизора у Центру за социјални рад у Врању, Број:112-01-112/2009-09 од 1.03.2009.године, вршилац дужности директора  JУ-Центар за социјални рад у Врању, доноси

П Р А В И Л Н И К

О УНУТРАШЊОЈ  ОРГАНИЗАЦИЈИ СА ОПИСОМ  И СИСТЕМАТИЗАЦИЈОМ  ПOСЛОВА
   ЈАВНЕ  УСТАНОВE ЦЕНТАР ЗА СОЦИЈАЛНИ РАД У ВРАЊУ

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
Члан 1.


Овим правилником се утврђују унутрашњи организациони делови у Јавној установи Центар за социјални рад у Врању (у даљем тексту: Центар)   назив и опис послова, врста и степен  захтеване стручне спреме, односно образовања за обављање одређених послова  и  други посебни услови за рад на тим пословима као и број изврилаца.

Члан 2.
Унутрашњом организацијом Центра обезбеђује се стручно, ефикасно, рационално и усклађено вршење делатности, груписање истоветних или сродних и међусобно повезаних послова у одговарајуће уже целине – организационе јединице (Службе) и прилагођеност унутрашњег организовања послова  функцији основне делатности Центра.
Члан 3.

Опис   послова  запослених у Центру извршен је у складу са врстом и садржајем  поверених послова јавних овлашћења Центру, као установи социјалне заштите и као органу стратељства, у складу са законом и Одлуком о проширеним правима града Врања која регулише област социјалне заштите.

 Члан 4.

Сви појмови у Правилнику употребљени у граматичком мушком роду                                   подразумевају мушки и женски природни род.
      Члан 5.

 
У обављању своје делатности Центар је дужан да обезбеди: јавност у раду, поштовање интегритета и достојанства корисника, заштиту од дискриминације, доступност услуга у складу са најбољим интересом корисника у непосредном и најмање рестриктивном окружењу корисника, превенцију, ефикасност и економичност у раду, стручно усавршавање запослених у циљу унапређења квалитета услуга социјалне заштите и квалитета заштите корисника, вођење евиденције и документације у складу са законом   и  прописима донетим на основу закона, као  и поверљивост информација које се тичу личности, понашања и породичних околности корисника.
Члан 6.


 Запосленом у Центру је забрањен сваки облик насиља над корисником, физичко, емоционално и сексуално злостављање, искориштавање корисника, злоупотреба поверења или моћи коју ужива у односу на корисника, занемаривање корисника и друга поступања која нарушавају здравље и достојанство корисника и развој детета.
II УНУТРАШЊЕ УРЕЂЕЊЕ И ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА
Члан 7.
Овим актом утврђују се: 

· организациони делови Центра 

· назив и опис послова
· врста и степен стручне спреме за обављање одређених послова и други посебни услови за рад на тим пословима

· број запослених за обављање појединих послова. 

Члан 8.
Организацију Центра чине: 

· директор

· организационе јединице Центра 

· стручна и саветодавна тела

Члан 9.
Директор Центра је одговоран за успостављање унутрашње организације рада.

Своју функцију обавља са:

              -Управним одбором и Надзорним одбором ЈУ-Центар за социјални рад у Врању и
              - руководиоцима служби

Састав и делокруг рада Управног одбора и Надзорног одбора као органа Центра, уређени су Статутом Центра и актом о оснивању Јавне установе Центар за социјални рад у Врању  у складу са  законом. 
  Члан 10.
Директор Центра представља и заступа jaвну установу, организује и руководи   њеним радом.

Директор Центра је  одговоран  за законитост рада, поштовање стандарда стручног рад, унутрашњу и спољну кординацију, планирање, организовање и контролу рада запослених  и за успостављање унутрашње организације рада.

Директор је за законитост свог рада непосредно одговоран Управном одбору,  оснивачу и министарству надлежном за социјалну заштиту.

Члан 11.

У Центру се процес рада организује преко организационих јединица – служби.  Служба представља организациону целину у којој се реализује део активности из делатности Центра, како би се што боље остварили организациони циљеви, управљање обухватом посла, контрола рада, квалитет и ефикасност. 

У Центру се могу, поред организационих јединица, формирати и посебна одељења за подручје једне или више градских општина. 
Члан 12.
Унутрашње организационе јединице утврђују се према врсти, сложености, природи и међусобној повезаности послова у Центру и то:
1.Служба за   правне послове 

2.Служба за заштиту деце и младих 

3.Служба за заштиту одраслих и старих

4.Служба за финансијско-административне   послове
5.Служба за  помоћно техничке послове
У оквиру Службе за правне послове, организован је рад:
1.Пријемне канцеларије и 

2.Канцеларије за материјална давања
Службама из става 1.тачка 1., 2., 3. и 4. руководи руководилац службе. Руководилац службе је један од стручних радника исте службе.
Радом Службе за помоћно-техничке послове непосредно руководи директор. 

Члан 13.
 У циљу обезбеђивања несметаног приступа услугама,  с обзиром  на географски положај и просторни распоред објекта, односно удаљеност појединих насеља, може се утврдити стално или привремено измештање појединих делова организационих јединица или појединих стручних радника изван седишта Центра.

Потреба за сталним или привременим измештањем делова организационих јединица или стручних радника из организационих јединица изван седишта Центра утврђује се одлуком  директора Центра. 
Члан 14.


Организацијом рада Центра и распоредом радног времена обезбеђено је да грађани имају дведесетчетворосатни приступ услугама неодложних интервенција када је потребно заштити дете, одраслу или стару особу и предузети мере за осигурање безбедности, односно када постоје оправдани разлози да би не предузимањем хитних мера и услуга из надлежности Центра дошло до угрожавања живота, здравља и развоја  особе којој је поребна заштита, као и у другим случајевима када је неопходно предузимање хитних мера у јавном интересу.

Несметан приступ услугама двадесетчетири часа  обезбеђен је организовањем приправности, ван радног времена, према плану приправности запослених  стручних радника Центра,  када запослени мора бити стално доступан у свом стану путем телефона  и који има  обавезу поступања у случају  из става 1. овог члана, у сарадњи са другим службама и организацијама у локалној заједници.

Стручни радници Центра имају статус службеног лица и овлашћења која доказују службеном легитимацијом.

Члан 15.
У организационим јединицама  Центра послове систематизоване овим Правилником обављају стручни радници,  у складу са законом којим је уређена социјална заштита и правилником којим су уређени стручни послови у социјалној заштити као и запослени  на административно-финансијским,  административно-техничким и техничким  пословима  у функцији обављања  делатности Центра. 
Стручни радници у Центру  су  социјални радник, психолог, педагог, андрагог, специјални педагог, правник и социолог.

У Центру, по правилу, запошљава се најмање 50% социјалних радника у односу на укупан број стручних радника.

Стручни радници у Центру обављају основне стручне послове у социјалној заштити, специјализоване стручне послове, супервизијске, правне и послове планирања и развоја.

Стручни радници из  става 2. овог члана не могу самостално радити, док не обаве приправнички стаж  и положе  испит за лиценцу у складу са законом који регулише област социјалне заштите и подзаконским прописима донетим на основу њега. 

Приправнички стаж могу обављати стручни и други радници који су ангажовани у својству волонтера, као рад ван радног односа.

Приправнички стаж за стручне раднике и друге раднике у Центру, са стеченим високим образовањем на студијама другог степена односно на основним студијама у трајању од најмање четири године траје 12 месеци.

Приправнички стаж за стручне  и друге раднике са стеченим високим образовањем на студијама првог степена, односно са стеченим средњим образовањем, траје шест месеци.
Члан 16.
Сви новозапослени стручни и други радници и волонтери треба да заврше обуке прописане од стране министраства надлежног за социјалну заштиту или другог надлежног органа.

За све новозапослене и волонтерски ангажоване стручне  и друге раднике   обезбеђује се обука на радном месту са супервизором или одређеним стручним радником-ментором, у трајању  до 60 часова.

Обука из става 2. овог члана мора да започне током првог месеца рада новозапосленог и волонтера и да се заврши до навршеног четвртог месеца од дана ступања на рад.
Члан 17.
           У циљу повезивања и интегрисања служби, правовременог обавештавања и координације између појединаца и организационих јединица у вршењу јавних овлашћења, у Центру се образују:

      Стална и повремена стручна и саветодавна тела.

Стална тела су:

-  Колегијум руководилаца

-  Колегијум службе

-  Стална Комисија органа старатељства ( Комисија за попис и процену вредности имовине штићеника ).

Повремена тела су:

- Стручни тимови
Члaн 18.
Колегијум руководилаца је саветодавно тело директора.

У раду Колегијума учествују руководиоци организационих јединица. Колегијум  може радити и у проширеном саставу, када у раду учествују  стручни и други радници  из организационих једница Центра, када постоји потреба и у зависности од питања која се на Колегијуму разматрају.

Колегијум помаже директору у доношењу одлука које се односе на унутрашњу организацију рада и мера за унапређење ефикасности и економичности обављања послова.

Колегијум разматра општа питања и доноси закључке од значаја за унапређење стручног рада, додатног образовања запослених, унапређење положаја корисника, остваривање сарадње са другим  установама и удружењима грађана и остваривање стручне сарадње и координације између организационих јединица Центра.
Члан 19.
Колегијум службе је стручно тело којим управља руководилац службе.

У раду Колегијума служби за заштиту одређених групација корисника учествују руководилац службе, супервизори и  стручни радник на основним стручним пословима-водитељ случаја. 

      У раду Колегијуму осталих служби у Центру учествују, руководилац службе и 

остали запослени у оквиру Службе.

Колегијум службе разматра питања и доноси закључке од значаја за рад службе и унапређење стручних процедура у раду са корисницима.

Члан 20.
Стална Комисија органа старатељства формира се у складу са законом ради извршења послова пописа и процене вредности имовине малолетних и пунолетних штићеника, a начин рада и састав комисије за попис и процену имовине штићеника, прописује министар надлежан за породичну заштиту.
Члан 21.
Стучни тим је стручно тело у чијем раду учествују: супервизор, стручни радник  на основним стручним пословима-водитељ случаја и стручњаци посебних специјалности из или изван организационе јединице Центра,односно из других установа и организација.

Стручни тим се образује одлуком руководиоца службе, а на предлог супервизора и водитеља случаја када исти процене да је потребна помоћ или додатна стучна подршка стручњака других специјалности ради извршења процена стања и потреба појединих корисника, планирања активности, пружања услуга и предузимања мера правне заштите појединих корисника.  

Стручни тим се обавезно формира одлуком руководиоца Службе:

1.када је потребно извршење послова који су законом или подзаконским прописима одређени да се обављају тимски (процена опште подобности будућих усвојитеља, хранитеља и старатеља);

2.када је потребно донети одлуку о заснивању усвојења;

3.када се разматра старатељски извештај привременог старатеља и старатеља;

4.када се одлучује о давању претходне сагласности старатељу за обављање послова   који прелазе оквире редовних послова у заступању штићеника или редовног управљања његовом имовином;

      5.када је потребно одлучити о давању претходне сагласности за располагање

 имовином штићеника, односно располагањем имовином детета под родитељскимстарањем.
        У случајевима из става 3. тачка 2 - 5. овог члана, у раду Стручног тима поред наведених стручњака обавезно учествује правник и руководилац Службе у оквиру које се доносе наведене одлуке.

Стручни тим о питањима из става 3. тачка 2 - 5.овог члана доноси посебан закључак који се уноси у записник који потписују сви присутни чланови стручног тима, а који се без одлагања прослеђује Служби за правне послове ради израде одговарајућег управног акта.
   III ОПИС ПОСЛОВА

Директор 
Члан 22.
Директор Центра је одговоран  за законитост рада, поштовање стандарда стручног рада, унутрашњу и спољашњу координацију, планирање, организовање и контролу рада запослених и поштовање стандарда стручног рада.  
У складу са својим овлашћењима доноси одлуке на основу закона и: 

1. дужан је да спроведе одлуке Управног и Надзорног одбора, као и да упозори када неке одлуке нису у складу са законом и о томе обавести оснивача, 

2. руководи сталним саветодавним телом - колегијумом руководилаца,

3. одговоран је за организовање рада у Центру, тј. обезбеђује јасну и функционалну организацију Центра, као и правила и процедуре на нивоу Центра, изузев оних који се утврђују и доносе од стране органа и организација ван Центра,

4. одговоран је за планирање и развој превентивних програма, организовање и контролу запослених, 

5. дужан је да обезбеди јавност рада, поштовање права и достојанства корисника, заштиту од дискриминације, доступност услуга, развијање социјалних функција локалне заједнице, ефиканост и економичност у раду, стручно усавршавање, вођење евиденције и документације и поверљивост, 

6. доноси одлуку о измештању организационих јединица из седишта Центра или појединих стручних радника из организационих јединица у удаљена подручја када за тим постоји потреба,

7. иницира развој недостајућих услуга,

8. иницира међусекторска партнерства и израду протокола о сарадњи,

9. планирање и развој социјалне заштите и социјалне политике на локалном нивоу,

10. перманентно информисање локалне заједнице о идентификованим потребама корисника и капацитетима Центра да одговори на те потребе,

11. прави квалитет пружених услуга Центра,

12. спроводи све друге активности везане за унапређење рада Центра и побољшање квалитета услуга које обезбеђује Центар,

13. закључује уговоре за рачун Центра, обавља надзор над финансијским пословањем и наредбодавац је за извршење финансијског плана, 

14. доноси сва потребна акта за функционисање Центра.

У остваривању права, обавеза и одговорности запослених: 

1. обезбеђује да запослени у Центру буду упознати са свим релевантним нормативним актима на којима се заснива њихов професионални рад, права и услуге које обезбеђују, односно пружају у оквиру свог професионалног деловања у Центру,

2. доноси акт о унутрашњој организацији, са описом послова и систематизацијом,

3. доноси одлуке о потреби заснивања радног односа (врши избор пријављених кандидата),

4. закључује уговоре о раду са запосленима и  друге уговоре за рад ван радног односа,

5. одговоран је за организовање механизама и спровођење мера провере стручних компетенција запослених, учинка њиховог рад и контролу квалитета рада запослених,

6. доноси одлуку о распореду, почетку и завршетку радног времена,

7. доноси план коришћења годишњих одмора,

8. покреће и води дисциплински поступак и изриче дисциплинске мере,

9. одлучује о правима, обавезама и одговорностима запослених која проистичу из радног односа у складу са законом, подзаконским прописима, Посебним колективним уговором за социјалну заштиту у Републици Србији и општим актима Центра,

10. извршава правоснажне одлуке суда донете у поступку за заштиту права радника,

11. обезбеђује безбедност  и здравље на раду запослених, заштиту од злостављања  на раду и спречавање  унутрашњег узбуњивања и друга питања од значаја за унутрашње узбуњивање,
12. нема прво да злоупотребљава своју позицију у односу на запосленог, ускраћивањем могућности напредовања, неадекватним распоређивањем на радно место, неадекватном расподелом посла и вршењем било које врсте притисака,

13. има обавезу да истражује сваки непрофесионални однос који се може развити између запослених и корисника и који може довести у питање објективност приликом пружања услуге и заштите прва корисника,

14. у свим ситуацијама када непредвиђени фактори ( болест, употреба алкохола, психоактивних супстанци, лични/породични проблеми) утичу на професионално и лично функционисање радника чиме је угрожен квалитет рада и углед установе, предузима потребне мере у циљу отклањања истих 


Поред општих овлашћења у организовању и управљању Центром, директор има следећа посебна овлашћења и одговорности: 

1. да обезбеди да запослени стручни  и други радници и волонтери, заврше све прописане обуке неопходне за квалитетно обављање послова и задатака из надлежности Центра, 

2. да обезбеди за све новозапослене стручне раднике структуирани тренинг на радном месту са супервизором или одређеним стрчним радником-ментором у приписаном броју часова,

3. да обезбеди да волонтери ангажовани у Центру раде под непосредним надзором супервизора или посебно одређеног ментора,

4. да обезбеди несметано одвијање супервизије и прати рад супервизора,

5. да обезбеди услове за континуирано стручно усвршавање запослених стручних радника и других запослених у складу са планом стручног усавршавања, а најмање 10 сати обуке на радном месту у току једне године,

6. да обезбеди сачињавање годишњих и периодичних планова и програма Центра,

7. да обезбеди сачињавање годишњих и периодичних извештаја о раду Центра и реализација планова и програма,

8.  да обавља и друге послове у складу са Статутом и другим општим актима Центра, а у складу са законом, спроводи и све друге налоге издат од стране оснивача, као и ресорног министарства. 

   I СЛУЖБА ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ


Руководилац службе

Члан 23.
Непосредно је одговоран директору за  обезбеђење унутрашње координације и организацију Службе, планирање и управљање обимом посла унутар службе, поштовање стандарда стручног рада, законитост рада и поштовање рокова и процедура.

Посебно је овлашћен и одговоран да:
1. организује и распоређује стручне и друге раднике у оквиру службе којом руководи, 

2. обезбеђује административну подршку, просторне и техничке услове за несметан рад стручних  и других радника са корисницима;

3. врши контролу ажурности поступања, односно контролу поштовања законом, подзаконским актима и посебним упуствима прописаних и утврђених рокова за поступање;

4. врши контролу извршења законом, подзконским актима, посебним упутствима и стандардима прописаних и утврђених обавеза у вођењу евиденције и документације о кориснику и раду и раду са корисником;

5. обезбеђује расподелу предмета, према утврђеним процедурама и критерјумима на нивоу Службе стручним радницима и води рачуна о подједнакој оптерећености и рационалном коришћењу радног времена сваког стручног и другог радника у  служби којом руководи;

6. нема право да злоупотребљава своју позицију у односу на запосленог, неадекватном расподелом посла и вршењем било које врсте притисака;
7. врши контролу ажурности рада Пријемне канцеларије и Канцеларије за материјална давања;

8. обавља комуникацију и координира рад организационе јединице са осталим организационим јединицама унутар Центра у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком; 

9. oбавља комуникацију и координира рад Службе са другим службама и институцијама у локалној заједници у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком;

10. прати рад приправника, волонтера и студената на пракси који су распоређени на рад у Служби, одређује ментора за сваког од њих и са њим сачињава планове и програме   њиховог стручног оспособљавања; 

11. сачињава оперативне планове и програме рада Службе; 

12. сачињава  извештаје о раду Службе ( оперативне, месечне , кварталне и годишње) а и чешће ако  се искаже  потреба;
13. сачињава предлог плана приправности стручних радника у Служби и доставља   директору који доноси План приправности Центра;
14. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

15. руководи Колегијумом службе;

16. учествује у раду Колегијума руководилаца;

17. учествује у пословима планирања и развоја;

18. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне; 
19.сачињава предлог плана коришћења годишњег одмора запослених у Служби и доставља директору;
20. доноси план стручног усавршавања запослених у Служби;

21. има обавезу да истражује сваки непрофесионални однос који се може развити између запослених и корисника и који може довести у питање објективност приликом пружања услуге и заштите права корисника;

22. дужан је да се у току професионалног рада стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

23. обавља правне послове у Пријемној канцеларији, по утврђеном распореду;
24. обавља и друге правне  и специјализоване послове за које има лиценцу,  по  налогу  директора   или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.

    
Стручни радник на управно - правним пословима

Члан 24.
Непосредно  је одговоран руководиоцу Службе и :

1. примењује управно процесна правила у вођењу поступка и доноси одлуке о управним стварима чије је решавање законом поверено Центру;

2. обавља правне  послове у вези покретања судских и других поступака из породичних односа права детета, односно права  других пословно неспособних лица;

3. обавља правне послове у вези покретања судских и других поступака, у случајевима  када су учешће и  легитимација Центра прописани законом, а у вези корисника социјалне заштите.

4. обавља правне послове вођења евиденције:

· о издржаваним лицима;

· о лицима према којима је извршено насиље у породици и лицима против којих је одређена мера заштита од насиља у породици;
· о деци без родитељског старања смештеној у институцијама социјалне заштите;
· о деци без родитељског старања смештеној у хранитељске породице;

· о деци ометеној у развоју на смештају у институцијама социјалне заштите;
· о малолетним учиниоцима кривичних дела којима је изречена мера упућивање у заводске установе;

· о деци под старатељством;

· о усвојеницима и усвојитељима;

· о одраслим и старим лицима под старатељством;

· о одраслим и старим лицима  смештеним у установама социјалне заштите;

· о укњижби заложног права корисника;

· о свим предметима по жалби; 

· о свим предметима у којима се Центар појављује као странка у судском спору; 

· о свим другим чињеницама из делокруга рада Центра;

5. издаје уверења о свим чињеницама о којима се води службена евиденција;

6. издаје и сва друга уверења у оквиру делатности и овлашћења  поверених Центру за социјални рад;

7. редовно улаже доставнице у досије корисника по пријему истих;

8. обавља послове информисања и правног саветовања запослених стручних радника ангажованих у другим  службама;

9. обезбеђује консултанску правну подршку водитељу случаја и даје стручно мишљење о заштити корисника;

10. учествује у процени, планирању и реализацији услуга и мера социјалне и старатељске заштите у сарадњи са запосленим стручним радницима на пословима заштите деце и омладине односно одраслих и старих лица;

11. странку (корисника) обавештава и упознаје са свим значајним елементима поступка односно правима и обавезама; 

12. спроводи посебан испитни поступак када је то потребно ради утврђивања одлучујућих чињеница и околности које су од значаја за остваривање права или правних интереса корисника – странака у поступку;

13. у спровођењу посебног испитног поступка одређује све радње које у поступку треба извршити, закључком одређује њихово извршење, одређује редослед и рокове у којима ће се поједине радње извршити, одређује усмену расправу, саслушава странке, одлучује који ће се докази извести и одлучује о свим предлозима поднесеним у  поступку;

14. дужан је да странци (кориснику) омогући да учествује у посебном испитном поступку;

15. дужан је да странку (корисника) обавести о могућностима посебне заштите, уколико странка (корисник) сматра да су му у спроведеном поступку повређена права и интереси;

16. дужан је да странци (кориснику) у току поступка у Центру пружа правну помоћ;

17.  у законом одређеним случајевима спроведи скраћени поступак;

18. учествује у поступку нагодбе и посредовање у брачним споровима;

19.  у складу са законом спроведи коначна и извршна решења Центра; 

20. предузима правне радње у циљу остваривања посебних овлашћења Центра и његове процесне улоге  пред правосудним и другим органима;
21.  учествује у раду Колегијума службе;

22.  учествује у раду сталне Комисије органа старатељства; 

23.  учествује у раду Стручног тима који се образује одлуком руководиоца надлежне Службе, односно супервизора, а на предлог водитеља случаја, када овај процени да му је потребна додатна помоћ;

24. учествује у раду Стручног тима који се обавезно формира одлуком руководиоца Службе; 

25. у оквиру Стручног тима који се обавезно формира,  доноси посебан закључак који се уноси у записник који потписују сви чланови стручног тима;
26. израђује одговарајући управни акт на основу посебног закључка формираног на Стручном тиму;

27. у поступку ревизије остварених права доноси управни акт у складу са прибављеним доказима;

28.  прати реализацију извршних решења и сарађује са Информационим системом надлежног Министарства; 

29. обезбеђује поверљивост података;

30. обавља специјализоване стручне послове за које има лиценцу;

31.  обавља правне послове у Пријемној канцеларији, по утврђеном распореду;

32. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

33. дужан је да се у току професионалног рада стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетеција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

34.  ради и друге правне  и специјализоване послове за које има лиценцу, по налогу руководиоца Службе или директора  ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова. 
Стручни радник на  управно-правним пословима

Члан 25.

Непосредно  је одговоран руководиоцу Службе и поред управно-правних послова oписаних у предходном члану овог Правилника и послове: 
1. пружа стручну помоћ директору у општим, правним и организационим питањима у вези са радом и пословањем Центра;
2. прати  и проучава законе и друге прописе, информише директора о променама прописа и даје потребна тумачења законских прописа који се односе на пословање и обављање делатности Центра и одговара за њихову примену;

3. обавља све стручне и административне послове из остваривања права и обавеза Центра;

4. израђује нацрте општих  аката Центра и стара се о спровођењу поступка за њихово доношење односно усвајање, иницира њихову  израду, измену и допуну прати њихову примену;
5.  учествује у пословима планирања и развоја,

6.  сарађује  у изради нацрта финансијског плана; 

7. учествује у раду Колегијума руководилаца и води записник, формулише и израђује закључке са  Колегијума руководилаца, 

8. обезбеђује организовање и заказивање седнице Назорног одбора и Управног одбора Центра,  врши припрему материјала  и организује благовремено достављање материјала за седнице истих, 

9. на седницама Надзорног одбора  и Управног одбора  води записник, по потреби даје тумачења и мишљења,  формулише и израђује одлуке и доставља надлежним  институцијама система;

10. припрема тужбе, предлоге одговора на тужбу, улаже жалбе и заступа установу пред свим судовима и органима и другим организацијама;
11. спроводи поступке  јавних набавки   у складу са законом;
         12.израђује уговоре и даје правна тумачења у вези са јавним набавкама и 
             израђује нацрте одлука и уговора;
13. израђује све врсте уговора, анексе уговора и решења о правима обавезама и одговорностима запослених по основу рада и у вези са радом,

14. израђује све врста уговора за радно ангажовање ван радног односа;

15. пружа стручну помоћ директору у вези поступака који се воде због повреда радних обавеза и дисциплине  запослених;

16. стара се о извршавању инспекцијских налога из области радног односа; 

17.  води, ажурира и чува персоналну документацију запослених (досијеа запослених) и  стара се о заштити личних података запослених;

18. води матичну књигу запослених, 

19.  води евиденцију долазака запослених на рад  као и радног времена проведеног на раду и одсуства са рада;

20.  пружа правну помоћ запосленима у вези са њиховим правима и обавезама из радног односа.
I – A       Пријемна канцеларија

 
Стручни радник на основним стручним пословима пријема
Члан 26.
Непосредно је одговоран  руководиоцу Службе  и обавља послове:
1. Врши пријем поднесака, телефонских позива или остварује лични контакт са подносиоцем или особом која је пријавила случај;

2.  пружа помоћ у састављању одговарајућег поднеска;

3. врши пријемну процену поднеска;

4. пружа потребне информације кориснику;

5. упућује корисника на друге надлежне службе у Центру или ван Центра;

6.  отвара случај у Центру;

7. при усменом обраћању подносиоца Центру, обавештава подносиоца о надлежностима и процедури, води стандардизован интервју и на основу података из разговора и приложене документације попуњава пријемни лист;

8. уколико је поднесак упућен путем поште, факса, електронском поштом или слично, бележи приспеће поднеска, разматра информације које садржи и проверава да ли је случај раније био на евиденцији Центра;

9.  на основу свих прикупљених информација доноси одлуку да ли ће подносиоца упутити на друге надлежне службе у заједници или ће поднесак и Пријемни лист заједно са отвореним досијеом корисника проследити руководиоцу Службе надлежне за поступање по поднеску;

10. дужан је да прими сваки поднесак који му се предаје, као и да састави белешку о саопштењу примљеном путем телефона.

11. Пружа информације:

· о надлежности и процедури која се спроводи у Центру поводом упућеног поднеска;

· дужини трајања поступка;

· врсти, помоћи и подршки коју може да очекује; 

· о поверљивости;

· о потребној документацији која се уз поднесак прилаже;

· о законским прописима који регулишу начин учешћа странака у поступку;

12.  уколико оцени да Центар није надлежан за пријем поднеска  обавештава о том

13. подносиоца и упућује га другој Служби или органу надлежном за пријем;

14. уколико странка инсистира на пријему поднеска без обзира на претходно саопштење, стручни радник на пријему је дужан да поднесак прими, проследи га на завођење у одговарајући регистар у складу са прописима које уређује канцеларијско пословање и проследи га  без одлагања руководиоцу Службе за правне послове; 

15.  уколико је поднесак упућен путем поште, а садржина инфромација указује да је за поступање по истом надлежан неки други орган или служба, а не Центар, стручни радник на пријему ће исти без одлагања проследити надлежном органу односно служби и о томе у писаној форми обавестити подносиоца поднеска најдаље у року од 7 дана од дана пријема поднеска;

16.  захтеве странака који се тичу остваривања права на материјална давања (право на НСП, право на додатак за помоћ и негу другог лица, право на увећани додатак за туђу негу и помоћ), након провере приложене документације потребне за остваривање права прослеђује без одлагања руководиоцу Службе за правне послове уколико процени да није потребно ангажовати водитеља случаја;

17. дужан  је да процени поднесак са становишта приоритета поступања и уколико оцени да је потребно неодложно реаговање предузима радње за организовање неодложних интервенција у сарадњи са руководиоцем надлежне Службе за заштиту корисника;

18. у свим другим случајевима након извршене процене у пријемни лист уписује предлог приоритета реаговања и предмет прослеђује руководиоцу надлежне Службе за заштиту корисника;

19. уколико  процени да пријаву злостављања треба одбацити, дужан је да попуњени пријемни лист достави на потврду супервизору надлежне Службе за заштиту корисника,  после чега је региструје у Уписнику одбачених пријава;

20. даје налог  раднику на административно- финансијским пословима  из  Пријемне канцеларије да све прихваћене поднеске  заведе  у складу са прописима који уређују канцелариско пословање;

21. даје налог раднику на административно-финасијским пословима, у  архиви Пријемне канцеларије, да отвори досије корисника или пронађе већ постојећи као и да новог корисника уведе у регистар;
22. уколико се стручном раднику на пријему обрати корисник коме је већ додељен водитељ случаја захтевом за једнократном материјалном помоћи, без обзира на висину износа, пријемни радник је дужан да га упути  водитељу случаја;

23. уколико се стручном раднику на пријему обрати корисник који остварује 
      неко право везано за материјална давања, а нема додељеног водитеља 
      случаја, пријемни радник је дужан да га упути у Канцеларију за материјална 
 давања, запосленом на пословима социјалног рада; 
24. уколико се стручном раднику на пријему обрати корисник који се обраћа први пут Центру, а једини захтев је за једнократном новчаном помоћи у  износу мањем од 1/3 просечне нето зараде остварене по запосленом у Граду,  у месецу који предходи месецу у коме се одлучује о висини једнократне помоћи,  према званичним статистичким подацима објављеним у Службеном гласнику РС, а  пријемни радник то процени, отвориће пријемни лист и дати предлог о висини новчане помоћи и проследити руководиоцу Службе за правне послове;
25. све захтеве за једнокраним новчаним помоћима које су већег износа од 1/3 просечне нето зараде остварене по запосленом у Граду, пријемни радник је дужан да упути Комисији за остваривање и признавање права у области социјалне заштите која се финансирају из буџета Града, која одлучује о виду, начину и висини помоћи;
26.пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;  
27. обезбеђује поверљивост података;

пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

28. дужан је да се у току професионалног рада стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетеција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

29. ради и друге  стручне послове у социјалној заштити сагласно лиценци коју је стекао, по налогу  руководиоца службе или директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова. 

Стручни радник на пословима планирања и развоја  

Члан 27.


Непоседно је одговоран директору и обавља послове:

1. прати, проучава и анализира појаве и проблеме из области социјале заштите и врши процену потреба грађана који живе на територији града Врања;
2. предлаже и стручно израђује годишњи извештај о раду Центра у сарадњи са директором и руководиоцима служби Центра;

3. учествује у припреми и изради годишњих оперативних планова рада Центра;

4.  израђује годишње програме и планове рада Центра у сарадњи са директором и руководиоцима службе,  укључујући и програмско буџетирање; 

5.  учествује у изради стратешких и акционих планова развоја система социјалне заштите на локалном и међуопштинском нивоу;

6.  учествује у изради програма са циљем превентивног деловања код друштвено негативних појава;

7.  покреће иницијативу и учествује у формирању тела или одбора за планирање и развој социјалне заштите и социјалне политике на локалном нивоу;

8. учествује у свим пословима планирања и развоја;

9. израђује статистичке извештаје;

10. прикупља, сређује и обрађује податке за попуњавање упитника и разних статистичких образаца;

11. обрађује статистике податке и учествује у изради и анализа, информација, планова  и програма рада за потребе Центра, Скупштине града Врања и републичких органа за статистику;

12. врши анализу података којима располажу одређене службе, институције и организације, а које омогућавају развој  услуга у социјалној заштити;

13.  врши индентификовање потреба група корисника и информише локалну заједницу о индентификованим потребама корисника и капацитетима Центра да одговори на те потребе;

14. прати квалитет пружених услуга, извештава о квалитету пружених услуга и иницира развој и унапређење услуга

15.  иницира развој недостајућих услуга на локалном нивоу;

16. иницира развој међусекторског парнтерства и учествује у изради протокола о сарадњи и учествује у формирању међусекторских тимова;

17. ради на успостављању међусистемске координације и сарадње у локалној заједници;

18.  предузима и друге активности везане за унапређење рада Центра и побољшање квалитета услуга које се обезбеђује;
19. стара се о библиотеци Центра;

20. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

21. дужан је да се у току професионалног рада  стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;
22. обавља и друге послове, у складу са својим образовањем и  посебним знањима и вештинама, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   

  
Радник на административно-финансијским пословима

Члан 28.

Непосредно је одговоран руководиоцу Службе  и обавља послове:

1. води Регистар корисника услуга;

2. заводи сву пошту која је упућена на адресу Центра;

3. заводи поднеске по налогу стручног радника на пријему у одговарајући регистар у складу са прописима које уређује канцеларијско пословање,  

4. врши иницијални упис података са документације које странке подносе у поступку остваривања права;

5. издаје потврду о пријему поднеска;

6. након завођења поднеска и формирања досијеа прослеђује преко интерне доставне књиге  руководиоцима служби за заштиту корисника или Служби за правне послове; 

7. по налогу руководиоца Служби за заштиту корисника формира породични досије

8. уноси податке у рачунар о корисницима услуга социјалне заштите у складу са Правилником о вођењу евиденције и документације;

9. врши  раздуживање захтева;

10. на крају сваке календарске године дужан је да сачува у штампаној и елекронској форми све податке  које у току календарске године обради;

11. уручује решења и друге појединачне одлуке запосленима, као и судске позиве стручним радницима путем интерне доставне књиге;

12. једном годишње издваја предмете у пасиву у сарадњи са руководиоцем Службе за правне послове, а по налогу руководиоца надлежне Службе за заштиту корисника;

13. води архивску књигу;

14. учествује у излучивању архивског материјала;

15. учествује у изради статистичког извештаја и годишњег извештаја о раду Центра;

16.  у току године води евиденцију у виду сакупљања документације која се чува у архиви (а/а); 

17. стара се о уредном одржавању активних и пасивних досијеа и простора за одлагање досијеа;

18.  ковертира и врши упис поште у књигу за експедицију;

19. ради све административне послове у оквиру Канцеларије;

20. обезбеђује поверљивост података;

21. рукује и чува печат и штамбиљ Центра и стара се о њиховој правилној употреби;

22. ради и друге послове, сагласно свом образовању, знању и способности, по налогу директора или руководиоца Службе, ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова. 

 I –Б     КАНЦЕЛАРИЈА ЗА МАТЕРИЈАЛНА ДАВАЊА

 
Стручни радник на основним стручним пословима новчаних давања

Члан 29.
Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и обавља послове:

1. учествује у раду Колегијума службе;

2. израђује налаз и мишљење на прописаном обрасцу, којим је утврђено чињенично стање, образложено мишљење и предлог у поступку остваривања права на новчану социјалну помоћ. Налаз и мишљење сачињава  на основу теренске посете породици, изјаве странке, увиђаја на лицу места, саслушања сведока, утврђивањем могућности пропуштене зараде, броја чланова домаћинства  и других чињеница о којима се не води службена евиденција  а којима се утврђује социо-економски статус појединца односно породице, као доказно средство;

3. дужан је да са садржином налаза и мишљења упозна корисника, како би му пружио могућност да се у поступку изјасни о налазу; 

4. уколико  приликом теренске посете утврди да постоје индиције за потребом ангажовања водитеља случаја о томе обавештава непосредног руководиоца који предузима даље радње;  

5. у случају да процени стање или потребу за још неким правом или услугом у надлежности Центра или друге службе, даје препоруку да се корисник упути одговарајућој служби Центра или другој служби у заједници, ради вршења процене потреба корисника или остваривања права;

6. разматра захтеве за једнократне новчане помоћи и увећане једнократне новчане помоћи и заједно са  стручним радником на правним пословима одлучује о износу;

7. води евиденцију у листу праћења о раду са корисницима; 

8. прибавља исправе  које издаје неки други државни орган а које су неопходне у поступку  доказивања одлучних чињеница ради остваривања права на  материјалну подршку корисника;

9. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

10. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

11. дужан је да се у току професионалног рада  се стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада  као и  да прати развој науке и струке;

12. обавља и друге стручне послове  сагласно лиценцама које има, по налогу директора или руководиоца Службе ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова. 

Стручни радник на управно - правним пословима
Члан 30.
  
Непосредно  је одговоран руководиоцу Службе и обавља послове:

1.  примењује управно процесна правила у вођењу поступка и доношењу одлука о остваривању  и  ревизији права на новчану социјалну помоћ, на додатак за помоћ и негу другог лица и увећани додатак за помоћ и негу другог лица, помоћ на оспособљавање за рад и свих других новчаних давања; 

2. издаје уверења о свим чињеницима о којима се води службена евиденција из области материјалне подршке појединцу или породици;

3. обавља послове информисања и правног саветовања  запослених стручних радника на основним стручним пословима новчаних давања у Служби;

4. спроводи посебан испитни поступак када је то потребно ради утврђивања одлучних чињеница и околности које су од значаја за остваривање права или правних интереса корисника – странака у поступку;

5. у спровођењу посебног испитног поступка одређује све радње које је потребно у поступку извршити, закључком одређује њихово извршење, одређује редослед и рокове у којима ће се поједине радње извршити, одређује усмену расправу, саслушава странке, одлучује који ће се докази извести и одлучује о свим предлозима поднесеним у поступку;

6. странку (корисника) обавештава, упознаје са свим значајним елементима поступка, односно правима и обавезама;

7. странку (корисника) обавештава о могућностима посебне заштите, уколико странка (корисник) сматра да су му у спроведеном поступку повређена права и интереси;

8. странци (кориснику) у току поступка у Центру пружа правну помоћ;

9. прати реализацију извршних решења којима је утврђено право на материјалну подршку корисницима и сарађује са информационим системом надлежног Министарства;

10. учествује у раду Колегијума службе; 

11. учествује у раду стручног тима који се образује одлуком руководиоца Службе, односно супервизора, а на  предлог водитеља случаја, када овај процени да му је потребна додатна помоћ;

12. редовно улаже доставнице у досијеа корисника по пријему истих;

· Обавља послове вођења евиденције:

· корисника новчане социјалне помоћи;

· корисника права на туђу негу и помоћ икорисника права на увећни додатак на туђу негу и помоћ;

13. о предметима по жалби и другу евиденцију у складу са законом и подзаконским актима;

14. обавља правне послове у Пријемној канцеларији, по утврђеном распореду;

15. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

16. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

17. дужан је у току професионалног рада да се стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада  као и да прати развој науке и струке;

18. обавља и друге стручне послове у социјалној заштити сагласно лиценцама које је стекао, по налогу директора или руководиоца Службе ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова. 

           II СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ ДЕЦЕ И МЛАДИХ

           Руководилац службе

Члан 31.

Непосредно је одговоран директору  за обезбеђење унутрашње координације и организације Службе, планирање и управљање обимом посла унутар службе, поштавање стандарда стручног рада, законитост рада и поштовање рокова и процедура.

Посебно је овлашћен и одговоран да:

1. организује и распоређује стручне и друге раднике у оквиру службе којом руководи; 

2.обезбеђује административну подршку, просторне и техничке услове за несметан рад стручних  и других радника са корисницима;

3.врши контролу ажурности поступања, односно контролу поштовања законом, подзаконским актима и посебним упуствима прописаних и утврђених рокова за поступање;

4.врши контролу извршења законом, подзконским актима, посебним упутствима и стандардима прописаних и утврђених обавеза у вођењу евиденције и документације о кориснику и раду и раду са корисником;

5.обезбеђује расподелу предмета, према утврђеним процедурама и критерјумима на нивоу Службе стручним радницима и води рачуна о подједнакој оптерећености и рационалном коришћењу радног времена сваког стручног и другог радника у  служби којом руководи;
6.обавља комуникацију и координира рад организационе јединице са осталим организационим јединицама унутар центра у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком; 

7.oбавља комуникацију и координира рад Службе са другим службама и институцијама у локалној заједници у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком;

8.прати рад приправника, волонтера и студената на пракси који су распоређени на рад у Служби одређује ментора за сваког од њих и са њим сачињава планове и програме   њиховог стручног оспособљавања; 

9.сачињава оперативне планове и програме рада Службе; 

10.сачињава  извештаје о раду Службе ( оперативне, месечне , кварталне и годишње) а и чешће ако  се искаже  потреба;
      11.руководи Колегијумом службе;

      12.учествује у раду Колегијума руководилаца; 

      13.учествује у пословима планирања и развоја;

      14.доноси одлуку о формирању Стручног тима на предлог супервизора и водитеља
       случаја када овај процени да је потребна помоћ или додатна стручна подршка
       стручњака других специјалности ради извршења процена, стања и потреба 

       појединих корисника, планирања активности, пружања услуга и предузимања мера
        правне заштите појединих корисника;

      15.обавезно формира стручни тим у складу са чланом 21. овог Правилника;

      16.нема право да злоупотребљава своју позицију у односу на запосленог,  неадекватном  расподелом посла и вршењем било које врсте притисака;
17.има обавезу да истражује сваки непрофесионални однос који се може развити измеђузапослених и корисника и који може довести у питање објективност приликом пружања услуге и заштите права корисника;

18. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

19. прави распоред дежурства стручних радника  у Пријемној канцеларији у  сарадњи са руководиоцима осталих служби, за време одсуства са рада стручног радника на пријему; 

20.сачињава предлог плана коришћења годишњег одмора запослених у служби и доставља директору;

21.дужан је да се у току професионалног рада стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

22.прати прописе и стара се о њиховој примени;
      23. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

      24. Посебно је дужан да води евиденцију:

- о малолетницима којима су изречене васпитне мере и васпитни налози;

- о изреченим мерама превентивног и корективног надзора над вршењем родитељског права;

- о деци без родитељског старања смештеној у институцијама социјалне заштите;

- о деци без родитељског старања смештеној у хранитељске породице;

- о деци ометеној у развоју на смештају у институцијама социјалне заштите;

      - о хранитељским породицама;

      - о малолетним учиниоцима кривичних дела којима је изречена мера упућивање  

      у заводске установе; 
      - o издржаваним лицима;
            - о другим питањима предивђеним законом или прописом донетим у складу са  

   законом;
25. обавља и друге стручне послове сагласно лиценцама које има, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   
 
Стручни радник на пословима супервизије

Члан 32.

Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и директору Центра и :

      1) обезбеђује поштовање стандарда стручног рада кроз координацију, усмеравање, подстицање и еваулирање стручног рада водитеља случаја и помаже му да постигне оптималне ефекте у задовољавању  потреба корисника, као и да развија потребна знања и вештине;

      2) подржава стручне раднике – водитеље случаја организујући супервизијски процес као аутетичан, поверљив, професионалан, неутралан и објективан, а односећи се према водитељу случаја са уважавањем;

      3) поред супервизијских послова, по одобрењу руководиоца Службе обавља и послове водитеља случаја уколико то не ремети процес супервизије и није у супротности са интересима корисника;

      4) обавља специјализоване стручне послове за које је стекао посебна знања и вештине у складу са прописима, уколико  то не ремети процес супервизије и није у супротности са интересима корисника;

       5) обезбеђује у свим фазама поступка заштиту најбољег интереса корисника;

       6) организује и реализује  поступак супервизије у свим фазама стручног рада;

       7) учествује у раду Колегијума службе;

       8) учествује у раду Стручног тима и даје предлог за формирање истог;

       9) предлаже руководиоцу Службе мере у случајевима непрофесионалног,   

          незаконитог и некомпетентног понашања водитеља случаја;

      10) сачињава годишње извештаје о раду стручног радника -водитеља случаја чији  

   рад супервизира;
      11) предлаже планове и програме стручног усавршњавања стручних радника;

      12) обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

13) пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

14) у току професионалног рада  се стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

15) обавља и друге стручне послове у социјалној заштити, сагласно лиценцама које је стекао, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   

Стручни радник на основним стручним пословима – водитељ случаја

Члан 33.

   
Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и обавља следеће послове:

  
Задужује се конкретним случајем и процењује  и координира поступком процене потреба конкретног корисника, предузима мере и  координира предузимање мера у заштити и подршци кориснику, користећи  потенцијале Центра и других служби и ресурса у локалној заједници.


У случају да дође до промене водитеља случаја, новозадужени водитељ случаја ће у року од највише 30 дана остварити телефонски или непосредни контакт са корисником.


Водитељ случаја  приликом организовања и управљања радом на случају води рачуна да:

1. у свим фазама поступка пружања услуга кориснику, у складу са професионалним стандардима и етиком, обезбеђује остваривање најбољег интереса корисника;

2. у свим фазама поступка упознаје корисника са могућностима Службе и о његовом праву да активно учествује у поступку заштите, а посебно у поступку доношења одлука које се њега тичу; 

3. поштује приватност корисника и чува поверљивост информација о кориснику;

4. организује и реализује пружање услуга и обезбеђење мера правне заштите конкретном кориснику у свим фазама стручног рада код пријема, почетне процене, процене, планирања, имплементације, евалуације и поновне процене;

5. координира рад на конкретном случају унутар Службе, као и других служби унутар Центра и са службама  у локалној заједници;

6. одлучује, заједно са супервизором, о  отварању рада на случају и планира почетну процену;

7. одлучује, заједно са супервизором  o потреби рада на усмереној процени стања и потреба корисника, обвразлаже потребу усмерене процене и планира њену реализацију;

8. сачињава предлог плана услуга и, заједно са супервизором, одлучује са њеном садржају, динамици реализације и роковима за евалуацију;

9. према сачињеном плану прати реализацију примењених услуга, уређује и координира пружање подршке и пружа непосредну подршку кориснику;

10. сагледава, заједно са супервизором резултате евалуације и доноси поновну одлуку о потреби за поновном проценом;

11. води евиденцију и документацију о кориснику и раду са корисником; 

12. сачињава посебне извештаје - налазе и мишљења о кориснику и обезбеђује потребне информације другим службама које пружају помоћ и подршку кориснику; 

13. дужан је  да почетну процену реализује након отварања случаја, донете одлуке о нивоу приоритета  и да је заврши најдуже за седам радних дана;

14. планирање почетне процене, поступке у оквиру ње и садржај почетне процене спроводи у складу са стандардима за вођење случаја утврђених прописом који регулише њихово обављање;

15. за одлуку о начину извештавања о резултатима почетне процене потребно му је одобрење супервизора или руководиоца Службе;

16. о резултатима почетне процене извештава на  прописаном обрасцу, поштујући  обавезу да о њима мора упознати:

- родитеља или старатеља детета, односно особу која се непосредно стара о детету;

- особа или служба која је покренула поступак или учествовала у поступку    процене;

             - дете у складу са узрастом и зрелошћу.

17. сваку одлуку коју донесе у току почетне процене разматра са супервизором;

18. све одлуке које се доносе морају бити записане и образложене у Листу праћења контаката и рада на случају; 

19. одлучује заједно са супервизором о потреби рада на усмереној процени и уз образложење потребе усмерене процене и сачињава план њене реализације;

20. поступак усмерене процене мора завршити најдуже за 30 радних дана од дана окончања почетне процене, а  у изузетним случајевима по одобрењу супервизора може се продужити ако није у супротности са законом и утврђеним роковима за још највише 30 радних дана.

Усмерену процену обавезно спроводи у следећим случајевима:

                  - када је дете издвојено из породице да би му се се осигурала безбедност;


- када се планира смештај детета ван породице уз сагласност или без саглас
ности родитеља;

                  - када случај уђе у у судску процедуру , а присутна је сложеност елемената  

                  који утичу на одлуку;

21. о резултатима усмерене процене извештава на начин као и код почетне процене на прописаном обрасцу;

22.  обавезно израђује налазе и стручно мишљење за потребе суда, других служби и установа и за потребе Центра у оквиру годишњег прегледа случаја ради евалуирања постојећих или укључивања нових података и извештавања о резултатима предузетих услуга и мера; 

23. сачињава предлог плана пружања услуга и заједно са супервизором одлучује о његовом садржају, динамици реализације и роковима за евалуацију;

24. према сачињеном плану прати реализацију примењених услуга, уређује и координира пружање подршке и пружа непосредну подршку кориснику;

     25.oбавезан је да током рада са корисником донесе следеће планове: 

      - почетни план услуга, најкасније 15 дана од када је започет рад са корисником;  

      - план услуга и мера за породицу са планом сталности за дете , најкасније 60  

       дана од када је започео рад са корисником;

      - план за самостални живот/еманципацију младих пре навршених 14 година;

      - за сву децу и младе који су издвојени из породице родитеља, дужан је да  најдаље 12 месеци од доношења ревидира План услуга и мера за породицу са планом сталности за дете;

- доноси план посета и одређује учесталост и врсту контакта родитеља са     

дететом;

      26. у току рада на случају дужан је да са корисником контактира:

     - најмање једном месечно телефоном или непосредно са дететом и родитељем са којим дете живи, односно лицем које се стара о детету, ако је у питању дете које прима услуге према сачињеном плану и живи у својој кући, независно од тога ко обезбеђује услуге;

    - један непосредан контакт са дететом током првог месеца од издвајања из породице и најмање једном месечно непосредни контакт после првог месеца,  a након тога намање три пута годишње, с тим да се део конакта одвија насамо  а најмање једном годишње укључује и опсервацију места где дете  живи, уколико  дете  прима услуге ван своје куће, укључујући  и смештај у хранитељску или сродничку породицу, као и установу социјалне заштите;

27. дужан је да све контакте бележи у Листу праћења контакта и рад на случају; 

28. одлучује заједно са супервизором о резултатима евалуације и потреби за поновном проценом;

29. дужан је да документује завршетак рада на случају и уз сагласност супервизора ће затворити рад на случају по предвиђеним критеријумима најкасније 90 дана од последњег директног контакта са корисником и одложити досије у пасиву;

30. води евиденцију и документацију о кориснику и раду са корисником; 

31. залаже се да кориснику који услед свог стања и околности, неспособним да се сам стара о својим правима и  интересима има несметен приступ, судовима, управним и другим органима који доносе одлуке о њиховим правима и интересима;

32. пред другим управним и судским органима образлаже налаз и стручно мишљење о потребама, правима и интересима сваког појединачног корисника;

33. осим послова водитеља случаја сагласно својим посебним знањима и вештинама може пружати и директне услуге корисницима као што су: индивидуално и групно саветовање, медијација, социо-едукативне  активности, процена подобности родитеља, могућих усвојитеља, хранитеља, старатеља и др.

34. стручни радник - водитељ случаја не може бити старатељ нити пружати директне услуге посредовања-медијације, кориснику  чијим је случајем задужен у својству водитеља случаја;

35. изузетно, стручни радник – водитељ случаја може  се поставити за привременог стратеља, кориснику чијим је случајем задужен, осим у поступцима у вези са лишењем пословне способности и лишењем родитељског права;

36. доставља на захтев суда мишљење о сврсисходности мере заштите од насиља у породици који је тражио други  овлашћени тужилац;

37. пружа помоћ у прибављању потребних доказа суду пред коме се води поступак у спору од заштите од насиља у породици;

38. учествује у раду сталне Комисије органа старатељства;

39. учествује у раду стручног тима који се образује одлуком руководиоца Службе, односно супервизора, а на предлог водитеља случаја, када процени да му је потребна помоћ или додатна стручна помоћ стручњака друге специјалности;

40. учествује у раду Стручног тима који се обавезно формира одлуком руководиоца Службе;

41. сарађује са јавним тужиоцем, односно судијом за малолетнике у избору и примени васпитних налога;

42. подноси извештај о испуњењу васпитних налога јавном тужиоцу, односно судији за малолетнике; 
43. присуствује по одобрењу суда радњама у припремном поступку против малолетног учиниоца кривичног дела (саслушање малолетног учиниоца кривичног дела);

44. присуствује седници већа за малолетнике и главном претресу у кривичном поступку против малолетног учиниоца кривичног дела;

45. обавештава суд надлежан за извршење заводске васпитне мере и орган унутрашњих послова када извршење мере не може да започне или да се настави због одбијања или бекства малолетника;

46.  стара се о извршењу васпитних мера посебних обавеза;

47. проверава извршења васпитних мера појачаног надзора од стране родитеља, усвојитеља или старатеља и указује им помоћ у извршењу мере;

48. проверава извршења васпитне мере појачаног надзора у другој породици  и указује помоћ породици у којој је малолетник смештен;

49. спроводи васпитну меру појачаног надзора од стране органа старатељства тако што брине о школовању малолетника, његовом запослењу, одвајању од средине која на њега штетно утиче, потребном лечењу и  сређивању прилика у којима живи;

50. стара се о извршењу васпитне мере појачаног надзора уз обавезу дневног боравка у установи за васпитање и образовање малолетника;

51. доставља суду и јавном тужиоцу за малолетнике извештај о току извршења васпитних мера о чијем се извршењу стара;

52. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

53. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

54. у току професионалног рада  се стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

55. обавља и друге стручне послове   у вези са вођењем случаја,  сагласно лиценцама које је стекао, по налогу директора или руководиоца Службе ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   

Стручни радник на специјализованим стручним пословима – системски породични психотерапеут

Члан 34.
Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и директору и обавља послове:

1. прати период адаптације корисника  социјалног становања у заштићеним условима –  социјално угрожених интерно расељених лица и социјално угроженог становништва из локалне заједнице;
2. спроводи односно учествује у спровођењу превентивних програма у односу на појединце, породице у ризику и маргинализоване групе, њихово оспособљавање за продуктиван живот у заједници, одговорно родитељство и предупређење зависности од социјалних служби,

3. спроводи стручне радње применом одговарајућих метода, организовањем и пружањем услуга ради спречавања настанка социјалних проблема, као што су: насиље у породици, преступништво младих, зависности од психо-активних супстанци и сл.;
4. врши стручни саветодавни рад са децом и младима и родитељима: са породицама са дететом или младом особом са поремећајима у друштвеном понашању и са породицама у ризику за издвајање деце,

5.  Саветодавни и терапијски стручни  рад састоји се од активности које доприносе:

-превенцији појава и понашања која могу довести појединца или   породицу у позицију корисника друге услуге социјалне заштите,

- оснаживању корисника услуге социјалне заштите,с циљем активирања или очувања потенцијала за његово успешно функционисање у социјалном окружењу,

- превазилажењу кризних ситуација,

- суочавању корисника са проблемом у социјалном функционисању и активном односу према проблему, с циљем позитивне промене која умањује или отклања узроке који су корисника довели у позицију корисника услуге социјалне заштите или одржава достигнуто оптимално функционисање у границама прихватљивог.

Саветодавни или терапијски стручни социјални рад обавља се у односу на: појединца, парнере (брачне или ванбрачне), породице (примарне, проширене, хранитељске) и групе, код којих постоји оправдан захтев за саветодавном или тераписјком услугом, услед кризе у социјалном функцонисању, проблема у породичним или ширим социјалним релацијама, злостављања, занемаривања, емоционалних губитака, сепарационих или адаптационих проблема и др.

Саветодавни или терапијски стручни социјални рад може бити краткотрајни, повремени или континуиран, при чему се трајање одређује у складу са проценом потреба корисника,

Саветодавни или терапијски стручни рад може се обављати и као обавезан,у складу са одлуком надлежног органа (суда,органа старатељства).
6.  израђује и реализује превентивне програме рада и подноси извештаје о свом раду;

7. обавља котераписки рад са стручним сарадницима Центра и сарађује са другим институцијама и службама које се баве заштитом породице и њених чланова;

8. организује вођење евиденције и документације за пружање услуга  породичног психотерапеута;

9. пружа информативне услуге;

10.  ради на подизиању психолошке културе грађана, потенцијалних корисника услуга социјалне заштите оспособљавајући их да препознају своје проблеме;

11.  учествује у емисијама у свим  медијима;

12. организује и учествује на Округлим столовима, свим симпозијумима и трибинама;

13. обавља терапијски рад у случајевима у којима је терапија неопходна, применом оне терапијске методе за коју је оспособљен.

14. Породични психо терапеут наведене послове обавља радећи са:

- младима који се налазе пред склашањем брака и потребна им је помоћ у припреми за брак (послови предбрачног саветовања);

- децом и младима који имају проблеме адаптације у својој, хранитељској породици и установи социјалне заштите у  којој су смештени;

- децом и младима који имају тешкоће у школи, а која нису могли да разреше са стручним радницима школе;

- децом и младима који виђење са родитељем са којим не живе остварују у контролисаним условима;

-  децом и младима на породичном смештају, уколико водитељ случаја процени да је помоћ терапеута неопходна;

-  децом и младима који напуштају систем социјалне заштите;

- децом и младима који испољавају асоцијално понашање или су у сукобу са законом и чији проблем може да се реши саветовањем или медијацијом;

- породицама за проблемима функционисања где је довољна интервенција давања информација или саветодавне  услуге;

- породицама у поступку развода брака, у циљу мирења или нагодбе око поверавања деце;

- остарелим лицима којима је потребна помоћ у сукобима са својом породицом (одраслом децом), а чији проблем може да се реши давањем информација, саветовањем или медијацијом;

15.  учествује у реализацији пројеката  Центра и партнерских институција; 

16.  све поменуте услуге породични психотерапеут ће пружати појединцу, партнерима (брачним или ванбрачним), деци, породицама (примарним, проширеним, хранитељским, потпуним или непотпуним), циљним групама, свим грађанима када се процени да им је његова услуга неопходна;

17.  води личну евиденцију о свом раду;
18. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

19. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

20.  дужан је да се у току професионалног рада  стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

21. обавља и друге стручне послове сагласно лиценцама које је стекао, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   
III   СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ ОДРАСЛИХ И СТАРИХ

Руководилац службе
Члан 35.

Непосредно је одговоран директору за обезбеђење унутрашње координације и организације Службе, планирање и управљање обимом посла унутар службе, поштавање стандарда стручног рада, законитост рада и поштовање рокова и процедура.
Посебно је овлашћен и одговоран да:

1) организује и распоређује стручне и друге раднике у оквиру службе којом руководи, 

2) обезбеђује административну подршку, просторне и техничке услове за несметан рад стручних  и других радника са корисницима;

3) врши контролу ажурности поступања, односно контролу поштовања законом, подзаконским актима и посебним упуствима прописаних и утврђених рокова за поступање;

4) врши контролу извршења законом, подзконским актима, посебним упутствима и стандардима прописаних и утврђених обавеза у вођењу евиденције и документације о кориснику и раду и раду са корисником;

5) обезбеђује расподелу предмета, према утврђеним процедурама и критерјумима на нивоу Службе стручним радницима и води рачуна о подједнакој оптерећености и рационалном коришћењу радног времена сваког стручног и другог радника у  служби којом руководи;
6) обавља комуникацију и координира рад организационе јединице са осталим организационим јединицама унутар Центра у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком; 

7) oбавља комуникацију и координира рад Службе са другим службама и институцијама у локалној заједници у вези са конкретним случајем или посебним радним задатком;

8) прати рад приправника, волонтера и студената на пракси који су распоређени на рад у Служби, одређује ментора за сваког од њих и са њим сачињава планове и програме   њиховог стручног оспособљавања; 

9) сачињава оперативне планове и програме рада Службе; 

10) сачињава  извештаје о раду Службе (оперативне, месечне, кварталне и годишње) а и чешће ако  се искаже  потреба;
       11) руководи Колегијумом службе;

       12) учествује у раду Колегијума руководилаца; 

       13) учествује у пословима планирања и развоја;

       14) доноси одлуку о формирању Стручног тима на предлог супервизора и 

       водитеља случаја када овај процени да је потребна помоћ или додатна стручна 

       подршка стручњака других специјалности ради извршења процена, стања и 

       потреба појединих корисника, планирања активности, пружања услуга и 

       предузимања мера правне заштите појединих корисника;

      15) обавезно формира стручни тим у складу са чланом 21. овог Правилника;

      16) нема право да злоупотребљава своју позицију у односу на запосленог,  

      неадекватном  расподелом посла и вршењем било које врсте притисака;
17) има обавезу да истражује сваки непрофесионални однос који се може развити измеђузапослених и корисника и који може довести у питање објективност приликом пружања услуге и заштите права корисника;

18) обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

19) прави распоред дежурства стручних радника  у Пријемној канцеларији у  сарадњи са руководиоцима осталих служби, за време одсуства са рада стручног радника на пријему; 

20)сачињава предлог плана коришћења годишњег одмора запослених у служби и

      доставља директору;

21)дужан је да се у току професионалног рада стручно усавршава ради одржавања 

и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

20) прати прописе и стара се о њиховој примени;
      23) пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

      24) Посебно је дужан да води евиденцију:
  
 - о лицима којима је изречена мера обавезног лечења на слободи;

             - о одраслим и старијим лицима смештеним у установама социјалне заштите;

 - о одраслим и старијим лицима смештеним у  сродничке, хранитељске или  

  друге породице;

 - о хранитељским породицама;

 - о издржаваним лицима и о другим чињеницама предвиђеним законом или 
прописом донетим у складу са законом;

 25) обавља и друге стручне послове  социјалне заштите за које је стекао лиценцу, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова код послодавца.  
 
Стручни радник на пословима супервизије

Члан 36.
Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и директору Центра и дужан је да:

1. обезбеђује поштовање стандарда стручног рада кроз координацију, усмеравање, подстицање и еваулирање стручног рада водитеља случаја и помаже му да постигне оптималне ефекте у задовољавању  потреба корисника, као и да развија потребна знања и вештине;

2. подржава стручне раднике – водитеље случаја организујући супервизијски процес као аутетичан, поверљив, професионалан, неутралан и објективан, а односећи се према водитељу случаја са уважавањем;

3. поред супервизијских послова, по одобрењу руководиоца обавља и послове водитеља случаја уколико то не ремети процес супервизије и није у супротности са интересима корисника;

4. обавља специјализоване стручне послове за које је стекао посебна знања и вештине у складу са прописима, уколико  то не ремети процес супервизије и није у супротности са интересима корисника;

5. обезбеђује у свим фазама поступка заштиту најбољег интереса корисника;

6. организује и реализује  поступак супервизије у свим фазама стручног рада;

7. учествује у раду Колегијума службе;

8. учествује у раду Стручног тима и даје предлог за формирање истог;

9. предлаже руководиоцу Службе мере у случајевима непрофесионалног, незаконитог и некомпетентног понашања водитеља случаја;

10. сачињава годишње извештаје о раду стручног радника -водитеља случаја чији рад супервизира;

11. предлаже планове и програме стручног усавршњавања стручних радника;

12. обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

13. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

14. у току професионалног рада  се стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

15.  обавља и друге стручне послове социјалне заштите за које је стекао лиценцу, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   

Стручни радник на основним стручним пословима-водитељ случаја

Члан 37.

Непосредно је одговоран руководиоцу Службе и обавља следеће послове:

  
Задужује се конкретним случајем и процењује  и координира поступком процене потреба конкретног корисника, предузима мере и  координира предузимање мера у заштити и подршци кориснику, користећи  потенцијале Центра и других служби и ресурса у локалној заједници.


У случају да дође до промене водитеља случаја, новозадужени водитељ случаја ће у року од највише 30 дана остварити телефонски или непосредни контакт са корисником.


Водитељ случаја  приликом организовања и управљања радом на случају води рачуна да:

1. у свим фазама поступка пружања услуга кориснику, у складу са професионалним стандардима и етиком, обезбеђује остваривање најбољег интереса корисника;

2.  у свим фазама поступка упознаје корисника са могућностима Службе и о његовом праву да активно учествује у поступку заштите, а посебно у поступку доношења одлука које се њега тичу; 

3.  поштује приватност корисника и чува поверљивост информација о кориснику;

4. организује и реализује пружање услуга и обезбеђење мера правне заштите конкретном кориснику у свим фазама стручног рада код пријема, почетне процене, процене, планирања, имплементације, евалуације и поновне процене;

5. координира рад на конкретном случају унутар Службе, као и других служби унутар Центра и са службама  у локалној заједници;

6. одлучује, заједно са супервизором, о  отварању рада на случају и планира почетну процену;

7. одлучује, заједно са супервизором  о потреби рада на усмереној процени стања и потреба корисника, обвразлаже потребу усмерене процене и планира њену реализацију;

8. сачињава предлог плана услуга и, заједно са супервизором, одлучује са њеном садржају, динамици реализације и роковима за евалуацију;

9. према сачињеном плану прати реализацију примењених услуга, уређује и координира пружање подршке и пружа непосредну подршку кориснику;

10. сагледава, заједно са супервизором резултате евалуације и доноси поновну одлуку о потреби за поновном проценом;

11. води евиденцију и документацију о кориснику и раду са корисником; 

12. сачињава посебне извештаје - налазе и мишљења о кориснику и обезбеђује потребне информације другим службама које пружају помоћ и подршку кориснику.

13. дужан је почетну процену реализује након отварања случаја, донете одлуке о

     нивоу приоритета  и да је заврши најдуже за седам радних дана;

14.  планирање почетне процене, поступке у оквиру ње и садржај почетне процене спроводи у складу са стандардима за вођење случаја утврђених прописом који регулише њихово обављање;

15. за одлуку о начину извештавања о резултатима почетне процене потребно му је одобрење супервизора или руководиоца Службе;

16. о резултатима почетне процене извештава прописаном обрасцу, поштујући  обавезу да о њима мора упознати:

17. о корисника у складу са способношћу да прими потребне информације;

18. особу или службу која је покренула поступак или учествовала у поступку процене;

19. члана породице, старатеља или особу која се непосредно стара о одраслој или старијој особи;
20. сваку одлуку коју донесе у току почетне процене разматра са супервизором;

21. све одлуке које се доносе морају бити записане и образложене у Листу праћења контаката и рада на случају; 

22. одлучује заједно са супервизором о потреби рада на усмереној процени и уз образложење потребе усмерене процене и сачињава план њене реализације;

23. поступак усмерене процене мора завршити најдуже за 30 радних дана од дана окончања почетне процене, а  у изузетним случајевима по одобрењу супервизора може се продужити ако није у супротности са законом и утврђеним роковима за још највише 30 радних дана.

24. Усмерену процену обавезно спроводи у следећим случајевима:

     - када је покренут поступак за лишење пословне способности и стављање 

     одрасле или старије особе под старатељство;

      - у другим случајевима када је за добијање потребних услуга потребан 

         детаљнији увид у стање корисника;

            - када случај уђе у у судску процедуру, а присутна је сложеност елемената 

              који утичу на одлуку;

25. о резултатима усмерене процене извештава на начин као и код почетне процене на прописаном обрасцу;

26. обавезно израђује налазе и стручно мишљење за потребе суда, других служби и установа и за потребе Центра у оквиру годишњег прегледа случаја ради евалуирања постојећих или укључивања нових података и извештавања о резултатима предузетих услуга и мера; 

27.  сачињава предлог плана пружања услуга и заједно са супервизором одлучује о његовом садржају, динамици реализације и роковима за евалуацију;

28. према сачињеном плану прати реализацију примењених услуга, уређује и координира пружање подршке и пружа непосредну подршку кориснику;

29. Обавезан је да током рада са корисником донесе следеће планове: 

- почетни план услуга, најкасније 15 дана од када је започет рад са корисником;

      - план услуга и мера за одраслог односно  старијег корисника, најкасније 60 

       дана од када је започео рад са корисником;

       30.У току рада на случају дужан је да са корисником контактира:

-  када корисник прима услуге према сачињеном плану и живи у својој кући, независно од тога ко обезбеђује услуге, најмање једном  у два месеца имати телефонски или непосредни контакт;

- један непосредан контакт са одраслим или старијим корисником током првог месеца од издвахања из породице и након тога најмање два пута годишње непосредни контакт са корисником, а најмање једном годишње укључује и опсервацију места где корисник   живи,  уколико  прима услуге ван своје куће, смештеним у другу породицу, односно најмање једном годишње непосрдни контакт смештеним  у установу социјалне заштите;

31. дужан је да све контакте бележи у Листу праћења контакта и рад на случају; 

32. одлучује заједно са супервизором о резултатима евалуације и потреби за поновном проценом;

33. дужан је да документује завршетак рада на случају и уз сагласност супервизора ће затворити рад на случају по предвиђеним критеријумима најкасније 90 дана од последњег директног контакта са корисником и одложити досије у пасиву;

34. дужан је да води евиденцију и документацију о кориснику и раду са корисником; 

35.  залаже се да кориснику који услед свог стања и околности, неспособним да се сам стара о својим правима и  интересима има несметен приступ, судовима, управним и другим органима који доносе одлуку о њиховим правима и интересима;

36. пред другим управним и судским органима образлаже налаз и стручно мишљење о потребама, правима и интересима сваког појединачног корисника;

37. осим послова водитеља случаја сагласно својим посебним знањима и вештинама може пружати и директне услуге корисницима;

38. водитељ случаја не може бити старатељ нити пружати директне услуге посредовања-медијације, кориснику  чијим је случајем задужен; 

39. водитељ случаја  се може  изузетно поставити за привременог стратеља, кориснику чијим је случајем задужен, осим у поступцима у вези са лишењем пословне способности и лишењем родитељског права;

40. доставља на захтев суда мишљење о сврсисходности мере заштите од насиља у породици који је тражио други овлашћени тужилац;

41. пружа помоћ у прибављању потребних доказа суду пред коме се води поступак у спору од заштите од насиља у породици;

42. врши стручни и саветодавни  рада са породицама где су присутни поремећени породични односи;

43. ради на мотивацији и пружању подршке у лечењу болести зависности, као и  душевних болести;

44. врши стручни и саветодавни  рада и пружа подршку  породицама са инвалидним чланом или душевно оболелим;

45. учествује у раду сталне Комисије органа старатељства;

46. учествује у раду Стручног тима који се образује одлуком руководиоца Службе, односно супервизора, а на предлог водитеља случаја, када процени да му је потребна помоћ или додатна стручна помоћ стручњака друге специјалности;

47. учествује у раду стручног тима који се обавезно формира одлуком руководиоца Службе или у дригим случајевима утврђених овим Правилником; 


48. стара се о извршењу мере обавезног лечења на слободи за одрасла лица;

49.  доставља суду  извештај о току извршења  мере о чијем се извршењу стара;

50.  обезбеђује поверљивост података  и чување службене тајне;

51. пружа услуге неодложне интервенције, по позиву, по утврђеном распореду;

52. дужан је да се у току професионалног рада  стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;

53. обавља и друге стручне послове  сагласно лиценцама које је стекао, по налогу директора или ако то захтева потреба Службе или повећани обим послова.   
IV СЛУЖБА ЗА ФИНАНСИЈСКО-АДМИНИСТРАТВНЕ И    

 ПОСЛОВЕ

 
Радник на административно - финансијским пословима
Члан 38. 
 Непосредно је одговоран директору Центра, обавља послове шефа 
      рачуноводства,  организује, координира и руководи Службом.

Обавља следеће послове:

1.врши послове рачунополагача над свим новчаним средствима којима Центар располаже;
2. одговоран је за финансијско–материјално пословање;
3.врши усаглашеност рачуноводствених исправа са важећом законском регулативом;
4.одговоран је за вођење пословних књига и припрему, састављање и подношење финансијских извештаја;
5. редовно прати  утрошак средстава по свим позицијама финансијског плана и 
 благовремено обавештава директора о утрошеним и расположивим
 средствима;

6. стара се  о благовременом требовању  новчаних средстава  за све видове
 исплата;
7. прати и проучава  прописе из области финансијског  пословања и стара се о

  њиховој  примени;

8. учествује у изради нормативних аката из области финансијског пословања и 

    усаглашавања са законом и подзаконским актима и стара се о њиховој примени;

9. стара се о законитости чувања и излучивања финансијске документације;

10.прати рокове и смернице за израду финансијских планова добијених од институција система;

11.израђује  на прописаном обрасцу предлог финансијског плана и даје његово образложење 

12. учествје у изради нацрта плана  јавних набавки набавки и стара се о  његовом извршењу након одобрења истог;
13. израђује периодичне обрачуне и  завршни рачун установе;

14.учествује у изради годишњег програма рада Центра и извештава о реализацији истог;

15.стара се о редовном попису имовине Центра, као и туђе имовине која је дата Центру на коришћење;

16. ради на свим финансијским анализама и извештајима за потребе установе и по захтевима надлежних органа;

17.стара се о реализацији потраживања и дуговања установе и обавештава надлежне у циљу предузимања одговарајућих мера;

18.дужан је да укаже директору и   органима управављања Центра на све случајеве повреде или не придржавања важећих материјално-финансијских прописа;

19.води рачуна о благовременом и тачном регистровању сваке пословне промене у рачуноводству и о правилном утврђивању финансијских резултата установе;

20.врши контролу обрачуна  и исплате плата, накнада плата, накнде трошкова и других примања запослених у Центру; 
21.врши контролу и  свих  других обрачуна везаних за исплате преко Центрa;
22. обавља комуникацију и координира рад Службе са другим Службама у оквиру Центра,  као и са службама у локалној заједници, а и шире;

23. обезбеђује све потребне услове за функционисање Службе;

24.сачињава оперативне планове рада  Службе и годишњи извештај о раду Службе, а и чешће уколико се за тим укаже  потреба; 

25. прати извршење и спровођење, у финансијском делу, свих  програмских активности и пројеката  Центра;

26.учествује у раду Колегијума руководилаца;

27.нема право да злоупотребљава своју позицију у односу на запосленог,  неадекватном расподелом посла и вршењем било које врсте притисака;

28.има обавезу да истражује сваки непрофесионални однос који се може развити између запослених и корисника и који може довести у питање објективност приликом пружања услуге и заштите права корисника;

29. дужан је да се у току професионалног рада  стручно усавршава ради одржавања и унапређивања професионалних компетенција и квалитета стручног рада као и да прати развој науке и струке;
30.обавља и друге послове сагласно стеченом образовању, знањима и вештинама по налогу директора или захтева потреба службе или повећани обим послова. 

 Радник на административно - финансијским пословима
Члан 39. 

Непосредно је одговоран руководиоцу службе и обавља послове:

       1. води књигу улазних фактура;

       2. контирања целокупне финансијске документације;

 3. врши обрачун и исплате плата, накнада плата, накнде трошкова и других примања запослених у Центру као и   праћење кредитора, књижење исплаћених кредита запослених;
4. учествује у изради периодичних, завршних и осталих извештаја за потребе  оснивача и Министарства;

5. учествује у изради финансијских планова;

      6. ради обрасце М4, ППП и МУНК;

7. уноси књиговодствено-финансијске податке у рачунар;

8. води књигу основних средстава и ситног инвентара;

9. аналитике добављача, одлагање рачуна, сравњење по ИОС – обрасцима;

10. врши обрачун и исплату боловања запослених;

11. комуницира  са  Управом  за трезор;

12.  доставља спискове фондовима за рефундирање средстава;

13.уноси рачуноводствено-финансијске податаке у рачунар и користи исте за потребе запослених, оснивача и других надлежних органа;

15.врши обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава;

16.издаје потрврде запосленима;

17.попуњава и ажурира  податке у електронској бази података Регистара запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица у Центру и њихових личних  примања на прописаним обрасцима  и доставља их у електронском облику  у законском року;

18.прати и проучава законске прописе;

19.обавља и друге послове по налогу руководиоца и директора сагласно свом образовању, знању и способностима.
Радник на административно – финансијским пословима
Члан 40. 
      Непосредно је одговоран руководиоцу службе и обавља  послове благајника:

1. свакодневно доноси извод из УЈП на увид и носи налоге за пренос у Управу за   трезор;

2.припрема документацију за Управу за трезор, подизање новца за потребе благајне и све готовинске исплате;

3. врши обрачун и исплате плата, накнада плата, накнде трошкова и других примања запослених у Центру као и   праћење кредитора, књижење исплаћених кредита запослених;

      4. врши обрачун и исплату боловања запослених;

5.врши обрачун и исплата путних налога;

6.врши обрачун накнаде за хранитењство и израда МУНК обрасца и попуњава обрсца ППП ПД;

7.обрачун и исплата накнада за превоз запослених;

8.издаје   потврде запосленима  у  вези обрачуна и исплате плате, накнаде плате, накнде трошкова и других примања запослених у Центру; 

води књигу улазних и излазних фактура;

9.попуњава вирмане;

10. обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и директора сагласно стручној спреми коју има и знањима и вештинама.
Радник на административно – финансијским пословима
Члан 41. 

Непосредно је одговоран руководиоцу службе и обавља  послове:
1. стара се о обављању финансијских послова у вези исплате новчаних давања која обезбеђује град Врање у складу са градским прописом који регулише проширена права из области социјалне заштите;

2. врши исплату једнократне новчане помоћи на основу решења Центра;

3. врши исплату једнократне новачне помоћи на основу закључка Комисије  за остваривање и права у области социјалне заштите која се финсирају из буџета града Врања;

4. издаје   потврде запосленима  у  вези обрачуна и исплате плате, накнаде плате, накнаде трошкова и других примања запослених у Центру; 

5. поњава електронске пореске пријаве;

6. попуњава и доставља требовања за исплату  права, услуга и обавеза о којима се стара јединица локалне самоуправе у складу са законом и градским прописом који регулише област социјалне заштите;

7. обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и директора сагласно стручној спреми коју има и знањима и вештинама.

V СЛУЖБА ЗА ПОМОЋНО ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
Радник на   административно-техничким пословима 

Члан 42. 
Непосредно је одговоран директору Центра:
1. помаже запосленинима при коришћењу рачунарске инфраструктуре у решавању проблема са коришћењем рачунарске и мрежне опреме - сервера, рачунарских радних станица, мрежне опреме, кабловских и радио веза (WiFi);
2. помаже запосленима при коришћењу рачунарске инфраструктуре у решавању проблема са коришћењем системског софтвера и сервиса-оперативних система, система за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса - електронске поште и интернета;
3. помаже запосленима при коришћењу рачунарске инфраструктуре у решавању проблема са коришћењем информационог система заснованог на смарт картицама – опреме, смарт картица, системског софтвера, базе података корисника картица, корисничких апликација на картицама и у систему;
4. помаже запосленима при коришћењу рачунарске инфраструктуре у решавању проблема са коришћењем система заштите и контроле приступа и коришћења информатичких ресурса и сервиса и израде резервних копија података;
5. стара се о техничком одржавању рачунарске опреме, штампача и рачунарске мреже, о хардвер интервенцијама на рачунарима и осталим техничким средствима у случају квара или застоја, о одржавању и преглду опреме;

6. инсталира  и прилагођава апликативне програме  потребама Центра;

7. обавља и друге послове сагласно стручној спреми коју има, по налогу директора. 
 
Радник на техничким пословима

Члан 43. 
Непосредно је одговоран  директору Центра и обавља послове:
1. обезбеђења зграде Центра и  заштите запослених у циљу одржавања  услова за безбедан и несметан рад;

2. идентификације странака, усмеравање ка пријемној канцеларији, односно усмеравање корисника са  позивом  стручним радницима;
3. интервенције по позиву запослених и странака;

4. ради на пословима  заштите од пожара;
5. учествује у изради аката и докумената у вези заштите од пожара,  контролоше да ли је  План евакуације и упутства за поступање  у случају пожара истакнута на законом прописан начин;

6. организује и спроводи превентивне мере заштите од пожара у складу  законом,  програмом обуке запослених из области заштите од пожара и другим прописима;

7. организује и спроводи  основну обуку и проверу знања запослених из области заштите од пожара, а са новозапосленим, најкасније у року од једне године од дана ступања на рад; 

8. сарађује са надлежним органима у вези послова заштите од пожара;

9. стара се о одржавању у исправном стању, у складу са техничким прописима и упутствима произвођача уређаја за гашење пожара, хидрантске мреже и друге  противпожарне опреме тако да се обезбеди њихово стално и несметано функционисање;

10. ажурира садржаје на огласној табли Центра;

11. организује фотокопирање материјала за потребе директора, руководилаца служби и стручних радника;

12. врши контролу забране пушења у радном простору Центра у име и за рачун послодавца, овлашћен је да усмено наложи прекршиоцу забране пушења да престане са пушењем у радном простору и да предузме мере да се из тог простора удаљи лице које и после усменог налога не престане са пушењем;
13. дужан је да против запосленог који је прекршио забрану пушења покрене  односно предложи покретање поступка за утврђивање повреде радне дисциплине, да сачини извештај на прописаном  обрасцу о повреди забране пушења и достави га без одлагања директору и да чува извештај и на захтев захтев надлежног  државног органа стави извештај на увид.
14. поред наведених обавља  и послове лица за безбедност и здравље на раду и то:

15. врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава опреме за личну заштиту на раду;

16. учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада; 

17. организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине;

18. организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад;

19. предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком;

20. свaкодневно прати и контролише примену мера безбедности и здравља запослених на раду;

21. прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом,  учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаја са предлозима мерама за њихово отклањање;

22. припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад;

23. припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену;

24. забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог;

25. сарађује и координира рада са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на  раду;

26. води евиденцију у области безбедности и здраља на раду код послодавца и

27. обавља и друге послове по налогу директора и руководилаца служби, сагласно стеченом образовању знањима и вештинама.
Радник на техничким пословима 

Члан 44. 
Непосредно је одговоран директору Центра:
1.стара се о техничкој исправности возила и одржавању хигијене возила и самостално отклања уочене  недостатке лакше природе на возилу;
2. врши регистрацију возила одговара за возило, за његову исправност, исправност алата и резервних делова; 

3.обавезан је да се подвргава лекарском прегледу за обављање наведеног посла у складу са законом;
4.врши превоз запослених  стручних радника по путним налозима, као и превоз корисника по потреби;

5.остварује сарадњу са стручним радницима на терену и пружа им подршку у ситуацијама када за тим постоји потреба;

6.обавља рад по  позиву приправних стручних радника ради пружања услуге неодложне интервенције;
7.обезбеђује поверљивост података о корисницима;

8.води путни налог о коришћењу возила  и евиденције у складу са Правилником   

  о коришћењу службених возила и обавези вођења евиденције пређене
 километраже  по путним налозима;

9. врши превоз основних средстава и опреме на поправку, превоз робе за потребе  Центра и по потреби утовар и превоз поштанских пакета;
10. односи пошту до ПТТ или других места за личну доставу,
11. када није ангажован као возач обавља  послове одржавања и поправка ситног инвентара, канцеларијске опреме и намештаја као и ситне послове текућег одржавања зграде и столарије;
12.врши контролу забране пушења у радном простору Центра у име и за рачун послодавца, овлашћен је да усмено наложи прекршиоцу забране пушења да престане са пушењем у радном простору и да предузме мере да се из тог простора удаљи лице које и после усменог налога не престане са пушењем;
13.дужан је да против запосленог који је прекршио забрану пушења покрене  односно предложи покретање поступка за утврђивање повреде радне дисциплине, да сачини извештај на прописаном  обрасцу о повреди забране пушења и достави га без одлагања директору и да чува извештај и на захтев захтев надлежног  државног органа стави извештај на увид;
14. обавља и друге послове по налогу директора сагласно свом образовању, знањима и вештинама. 
Радник на техничким пословима

Члан 45. 
Непосредно је одговоран  директору Центра:

1.стара се о  одржавању хигијене возила и самостално отклања уочене  недостатке лакше природе на возилу;
2.одговара за возило, за његову исправност, исправност алата и резервних делова; 

3.обавезан је да се подвргава лекарском прегледу за обављање наведеног посла у складу са законом;
4.врши превоз запослених  стручних радника по путним налозима, као и превоз корисника по потреби;

5.остварује сарадњу са стручним радницима на терену и пружа им подршку у ситуацијама када за тим постоји потреба;

6. обавља рад по  позиву приправних стручних радника ради пружања услуге неодложне интервенције; 
7.обезбеђује поверљивост података о корисницима;

8.води путни налог о коришћењу возила  и евиденције у складу са Правилником 
о коришћењу службених возила и обавези вођења евиденције пређене
 километраже  по путним налозима;

9. врши превоз основних средстава и опреме на поправку, превоз робе за потребе Центра и по потреби утовар и превоз поштанских пакета;
10. по основу овлашћења за преузимање поште, преузима исту из поште уз потписивање повратница и доставља раднику на  административо-техничким пословима у пријемној канцеларији;
11. доставља позиве, решења и друга аката Центра грађанима,  државним органима и организацијама, јавним службама и предузећима;

12. прима позиве на телефонској централи и успоставља телефонске везе на захтев запослених; 

13. пријављује кварове на телефонској централи;


14.ради на фотокопирању и умножавању материјала;

15.обавља и друге послове по налогу  директора,  сагласно свом образовању, знањима и вештинама.


Радник на административно-техничким пословима
Члан 46.

Непосредно је одговоран  Центра и обавља послове:
1. прима пошту од достављача и прослеђује директору на увид;

2. ковертира и врши упис поште у књигу за експедицију;

3. по захтеву руководиоца служби  или директора  у обавези је да достави компјутерску  обраду података о ажурности стручних радника; 

4. врши препис материјала из рукописа, штампаног, текстуалног и табеларног типа;

5. куца материјале по диктату;

6. уноси податке за рачунарску обраду;

7. комплетира, сакупља и спаја куцани и штампани  материјал; 

      8. фотокопира материјал за потребе стручних радника Центра;

9.рукује и чува читач биометријских личних карата;

10.обезбеђује поверљивост података;

11.обавља и друге послове по налогу директора,  или ако то захтева потреба Службе или повећан обим послова у Центру сагласно свом образовању, знањима и способностима.

Радник на техничким пословима

Члан 47. 
Непосредно је одговоран директору Центра и обавља послове:

1. ложења парног котла у грејној сезони;
2.рукује уређајима на парном котлу под притиском и инсталацији парног грејања;

3.одговоран је за њихово правилно функционисање;

4.врши  ситне поправке  на парном котлу и инсталацијама парног грејања;

5.у случају веђих кварова на парном котлу позива  и организује належне службе;

6.одговоран је за благовремено загревање радних просторија;

7.стара се о благовременој набавци огрева; 

8.стара се о отклањању шљаке и другог отпадног материјала; 

9.стара се о чистоћи и безбедности  просторија за ложење – котларници;

10.обавља одржавање и поправка ситног инвентара, канцеларијске опреме и намештаја Центра;

 
11. ситне послове текућег одржавања зграде Центра;

12. ситних поправки на столарији зграде и инсталацијама у објекту;

13.послове везане за кречење и фарбање службених просторија;

14.стара се о уређењу дворишта и одржавању зеленила у дворишту зграде Центра;

15.ван грејне сезоне, по основу овлашћења за преузимање поште, преузима исту из поште и доставља раднику на  административо-техничким пословима у пријемној канцеларији;

16.обавља и друге послове по налогу  директора сагласно свом образовању, знању и способостима.

Радник на техничким пословима

Члан 48. 
Непосредно је одговоран  директору Центра и обавља послове одржавања хигијене и то:
1.свакодневно одржавање хигијене службених просторија (чишћење подова, тепиха, брисање столова и другог канцеларијског намештаја;

2.свакодневно чишћење и брисање подова  ходника и степеништа средством за прање и дезинфекцију;
3.свакодневно одржавање хигијене санитарних чворова, прање и 
дезинфекција;

4.чишћење стаклених површина и прозора и прање завеса;

5.одржавање  хигијене у просторијима чајних кухиња; 

6.чишћење прилаза згради и дворишта Центра;

7.генерално чишћење затвореног радног простора Центра;

8.одговоран за бловремену набавку  средстава за одржавање хигијене;

9.пријављује кварове и оштећења на инсталацијама, опреми и инвентару;

10.обавља и друге послове по налогу  директора  сагласно свом образовању знањима и способностима.
V    ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ ПОСЛОВА, ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА

Члан 49. 
На основу Решења   o утврђивању броја стручних и других радника на пословима јавних овлашћења у Центру за социјални рад у Врању, чији се рад финансира из републичког буџета
	  Ред.

  бр.
	 Назив посла
	Посебни услови
	Број извршилаца

	1
	2
	3
	4

	1
	Директор
	Држављанин РС, који је стекао високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистчке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године и одговарајући академски односно стручни назив утврђен у области правних, економских, психолошких, педагошких и андрагошких и социолошких наука, односно стручни назив дипл. социјални радник (VII/1VII/2)
- 5 год. радног искуства у струци

-организаторске  способности
	      1



	I                                                      СЛУЖБА ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

	2
	Руководилац     службе
	-високо образовање-завршене основне академске студије и студије другог степена  у области правних наука  
- 5 год. радног искуства у струци

- лиценца за правне послове    
	1



	3
	Стручни радник на управно -правним  пословима
	-високо образовање-завршене основне академске студије и студије другог степена  у области правних наука  
 -1 год. радног искуства у струци
-  лиценца за правне послове  
	1


	4
	Стручни радник на управно -правним  пословима
	-високо образовање-завршене основне академске студије и студије другог степена  у области правних наука  
 -1 год. радног искуства у струци
-  лиценца за правне послове  
	1

	    I – А                                               Пријемна канцеларија

	5
	Стучни радник на основним  стручним пословима  

пријема
	- високо  образовање првог степена-завршене основне струковне студије, основне академске студије и студије другог степена  из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 5 год. радног искуства у струци,
-  лиценца за основне стручне послове у социјалој заштити    
	 1



	6
	Стручни радник на пословима планирања и развоја
	-високо образовање-завршене основне академске студије  од најмање четири године у  оквиру образовно- научног поља друштвено-хуманистичких наука и стручни назив: дипл. социолог
- 3 год. радног искуства у струци
	1

	7

	Радник на  административно-финасијским пословима
	- средња стручна спрема четвртог степена: економски техничар  
- 1 год.радног искуства у струци

  
	1

	I – Б                                       Канцеларија за материјална давања

	8
	 Стручни радник на основним  стручним пословима новчаних давања
	-високо образовање првог степена - завршене основне струковне студије, основне академске студије и студије другог степена из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 1 год. радног искуства у струци,
- лиценца за основне стручне послове  у социјалној заштити  
	2

	II                                    СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ ДЕЦЕ И МЛАДИХ

	9
	  Руководилац службе
	-високо образовање- завршене  основне академске студије и студије другог степена социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије 
- 5 год. радног искуства у струци
-  лиценца за основне стручне послове у социјалној заштити    
	1



	10
	Стручни радник на  пословима

супервизије
	-високо образовање-завршене основне академске студије и студије другог степена социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије 
- 5 год. радног искуства у струци

- лиценца  за супервизију основних стручних послова у социјалној заштити

	2

	11.
	Стручни радник на основним стручним пословима водитељ случаја
	-високо образовање првог степена - завршене основне струковне студије, основне академске студије и студије другог степена из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 1 год. радног искуства у струци
-  лиценца за основне стручне послове у социјалној заштити   
	6

	III                                 СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ ОДРАСЛИХ И СТАРИХ

	12.
	  Руководилац службе
	-виско образовање- завршене  основне академске студије и студије другог степена социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије 
- 5 год. радног искуства у струци   
-  лиценца за основне стручне послове у социјалној заштити       
	1


	13
	Стручни радник на  пословима

супервизије
	-високо образовање - завршене  основне академске студије и студије другог степена социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије 
- 5 год. радног искуства у струци
-лиценца  за супервизију основних стручних послова у социјалној заштити   

	1/2

	14
	Стручни радник на основним стручним пословима -водитељ случаја
	-високо  образовање првог степена - завршене основне струковне студије, основне академске студије и студије другог степена из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 1 год. радног искуства у струци
-лиценца за основне стручне послове  у социјалној заштити     
	3

	IV                     СЛУЖБА ЗА ФИНАНСИЈСКО-АДМИНИСТРАТИВНЕ 

 ПОСЛОВЕ

	15. 
	Радник на административно –финансијским пословима
	-високо образовање на студијама другог степена, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године у области економских наука и стручни назив:дипл економиста

- 3 год.радног искуства у струци 

- положен стручни испит 


	 1



	16.
	Радник на административно –финансијским пословима
	- средња стручна спрема  четвртог степена: економски техничар 
- 1 год. радног искуства  


	1

	V                     СЛУЖБА ЗА  ПОМОЋНО ТЕХНИЧКЕ  ПОСЛОВЕ

	

	17
	Радник на техничким пословима
	- средња стручна спрема  трећег степена

-уверење о стручна оспособљеност у трајању од 6 месеци до  годину дана за руковаоца парног котла

- 1 год.радног искуства
	1

	18
	Радник на техничким пословима
	- средња стручна спрема трећег степена  

- положен возачки испит – ''Б'' категорије

         
	1


Напомена: Постојећи број стручних радника на основним стручним пословима социјалне заштите је 13, од којих је један чији се рад финансира у складу са Закључком Владе Репоблике Србије по Споразуму о упућивању запосленог из установе социјалне заштите  са подручја  КиМ у установу социјалне заштите на територији уже Србије.
VI    ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ ПОСЛОВА, ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА

Члан 50.
  Стручни и други радници  у Центру за социјални рад у Врању, чији се рад финансира из  буџета града Врања
	  Ред.

  бр.
	 Назив послова
	Посебни услови
	Број извршилаца

	1
	2
	3
	4

	I                                                      СЛУЖБА ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

	1
	Стручни радник на  управно-правним пословима
	-високо образовање-завршене основне академске студије и студије другог степена у области правних наука

-1 год. радног искуства у  струци
-  лиценца за правне послове  
	1



	    I – А                                               Пријемна канцеларија

	2
	Радник на  административно-финасијским пословима
	- средња стручна спрема  четрвтог степена: економски техничар, правни техничар или матурант гиманазије 
- 1 год. радног искуства  


	  1



	I – Б                                       Канцеларија за материјална давања

	3.
	Стручни радник на основним  стручним пословима новчаних давања
	-високо  образовање - основне академске студије и студије другог степена из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 1 год. радног искуства у струци   
-лиценца за основне стручне послове у социјалној заштити       
	 1

	4.
	Стручни радник на управно- правним  пословима
	-високо образовање првог степена - завршене основне струковне студије или више образовање  у области правних наука  
-1 год. радног искуства у струци
-  лиценца за правне послове  
	 2



	II                                  СЛУЖБА ЗА ЗАШТИТУ ДЕЦЕ И МЛАДИХ

	5.
	Стручни радник на  пословима

супервизије
	-високо образовање- завршене основне академске студије и студије другог степена социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије 
- 5 год. радног искуства у струци
-лиценца  за супервизију основних стручних послова у социјалној заштити   
	1

	6.
	Стручни радник на основним стручним пословима водитељ случаја
	 -високо  образовање - завршене основне академске студије и студије другог степена из: социјалног рада, психологије, педагогије, андрагогије или специјалне педагогије

- 1 год. радног искуства у струци
-лиценца за основне стручне послове у социјалној заштити     
	3

	7.
	Стручни радник
на специјализ.

 стручним пословима- системски породични терапеут
	високо образовање на студијама другог степена, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године у  оквиру образовно- научног поља друштвено-хуманистичких  наука и стручни назив: дипл.социјални радник, дипл. психолог, дипл. педагог, дипл. андрагог, дипл. специјални педагог или  дипл. социолог
- најмање 5 година радног искуства у струци

- четворогодишња едукација за системску породичну терапију илинеку другу терапијску методу
-лиценца за системског породичног терапеута
	1

	IV                  СЛУЖБА ЗА ФИНАНСИЈСКО-АДМИНИСТРАТИВНЕ 

 ПОСЛОВЕ

	8.
	Радник на административно –финансијским пословима
	- средња стручна спрема  четвртог степена: економски техничар, правни техничар или  матурант гимназије 
- 1 год. радног искуства  


	2

	V                     СЛУЖБА ЗА  ПОМОЋНО - ТЕХНИЧКЕ  ПОСЛОВЕ


	9.
	Радник на административно-техничким пословима
	- средња стручна спрема   четвртог степена:    електротехничар рачунара

- са или без радног искуства
	1

	10
	Радник на aдминистративно-техничким пословима
	-  основно образовање и  завршен курс за дактилографа  I A класе

- 1 год. радног искуства 

- познавање рада на рачунару            
	1



	11
	Радник на техничким пословима
	- средња стручна спрема  трећег степена

-стручни испит за безбедност и здравље на раду

-стручни испит из области заштите од пожара
	1

	12
	Радник на техничким пословима
	- средња стручан спрема трећег степена  

- положен возачки испит – ''Б'' категорије

        
	1

	13
	Радник на техничким пословима
	- средња стручна спрема  четвртог степена 
	1


Напомена: Јединица локалне самоуправе финансира рад једне особе са инвалидитетом у складу са Законом о професионалној рехабилитацији и  запошљавању особа са инвалидитетом.
VII     ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
     Члан 51.
Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење. 
Члан 52.

Овај Правилник ступа на снагу  осмог дана од дана објављивања на огласној табли Центра по добијању саглсности надлежних органа  у складу са чланом 12. Закона о социјалној заштити.
                                                                Члан 53.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова  у ЈУ-Центар за социјални рад у Врању Број: 55100-288 од 30.03.2015. године.у 
У Врању
Број:55100-102
Дана:26.01.2016. године
  








  в.д. директор
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