На основу члана 24. став 2. Закона о раду („Службени гласник РС“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014), члана 30. и 32. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС“ бр. 113/2017), члана 119. став 1. тачка 1) и 126. став 4. тачка 19) Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“ бр.88/2017 и 27/2018), члана 43. став 1. тачка 1) и 54. став 3. тачка 18.) Статута Предшколске установе „Наше дете“ у Врању и на основу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору(“Службени гласник РС“ бр.81/2017, 6/2018 и 43/2018), директор Установе доноси дана 27.06.2018. године
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У ПРЕДШКОЛСКОЈ

УСТАНОВИ „НАШЕ ДЕТЕ“ У ВРАЊУ

I  -  ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији радних места у Предшколској установи „Наше дете“ у Врању (у даљем тексту:Правилник) утврђују се организациони делови у Предшколској установи „Наше дете“, радна места у организационим деловима,  опис послова који се обављају на радним местима, одређење стручне спреме, односно образовања потребног за обављање послова радног места, број извршилаца и други посебни услови за рад на тим пословима.
Члан 2.

Радно место у Правилнику је одређење за назив посла који се обавља у Предшколској установи „Наше дете“ (у даљем тексту: Установа) и које се уноси у Правилник према називима одређеним Уредбом о каталогу радних места за радна места која су утврђена овом Уредбом. 

Опис посла у Правилнику је опис радњи, задатака и задужења који се обављају на одређеном радном месту и који се уноси у Правилник у складу са потребама Установе за обављањем тих послова, при чему се имају у виду типични описи послова који су дати у Уредби о каталогу радних места 

Стручна спрема, односно образовање у Правилнику се одређује навођењем врсте и нивоа, односно степена образовања потребног за обављање послова одређеног радног места, при чему на истом радном месту, ако природа посла то дозвољава, може бити одређено највише два узастопна нивоа, односно степена образовања. 

Члан 3.

Свако радно место обухвата послове, односно радне задатке из делатности Установе који се као сталан садржај рада једног или више радника одговарајућих стручних и других радних способности издвајају у оквиру целине радног процеса, а не нарушавају његово јединство.
Члан 4.

Радна места се утврђују на основу организације рада у Установи, у складу са Каталагом радних места,а број извршилаца на основу норматива утврђених од стране Министарства просвете, науке и технолошког развоја Владе Републике Србије, развојног плана и годишњег плана рада Установе.

Максималан број запослених на неодређено време утврђен је одлуком Скупштине Града Врања. 
Одлуку о пуном, односно непуном радном времену доноси директор Установе.

Члан 5.

Унутрашње организационе јединице образују се према пословима који захтевају непосредну повезаност и организациону посебност. Као основне организационе јединице у Установи образују се вртићи и службе, а у оквиру организационих јединица могу се образовати сектори.
Члан 6.
Организациону структуру Установе чине: 
· Служба за руководеће, стручно-педагошке, правно-административне, финансијско-рачуноводствене и техничке послове у оквиру које се формирају следећи сектори:
· Сектор за стручно-педагошке послове,
· Сектор за правно-административне послове,  
· Сектор за финансијско-рачуноводствене послове и
· Сектор за техничке и послове обезбеђења објеката

· Служба за исхрану деце - Централна кухиња, 

· Дечји вртићи у оквиру којих се обављају послови васпитања, образовања, неге и превентивне здравствене заштите деце, послови сервирања хране и послови одржавања хигијене.
Члан 7.

     У оквиру Служби и вртића обављају се следећи послови и радна места:
	Назив организационе јединице- врста послова
	Назив радног места

	1.Служба за руководеће, стручно-педагошке, правно-административне и финансијско-рачуноводствене и техничке послове
	

	
	1.1.директор Установе

	
	1.2.помоћник директора

	1.1.Сектор за стручно-педагошке послове
	1.1.1.стручни сарадник педагог–руководилац сектора

	
	1.1.2.стручни сарадник – педагог


	
	1.1.3.стручни сарадник - педагог за физичко васпитање

	
	1.1.4. стручни сарадник - логопед

	
	1.1.5. сарадник - социјални радник 

	
	1.1.6. сарадник за унапређивање превентивне здравствене заштите 

	
	1.1.7. педагошки асистент

	1.2.Сектор за правно-административне послове
	1.2.1. секретар-руководилац сектора

	
	1.2.2. службеник за јавне набавке

	
	1.2.3. правни сарадник 

	
	1.2.4. референт за правне, кадровске и административне послове

	
	1.2.5. технички секретар

	
	1.2.6.службеник за односе са јавношћу и маркетинг

	1.3.Сектор за финансијско-рачуноводствене послове
	1.3.1. руководилац финансијско-рачуноводствених послова

	
	1.3.2. дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове

	
	1.3.3.самостални финансијско-рачуноводствени сарадник

	
	1.3.4. референт за рачуноводствено-финансијске послове (благајник)

	
	1.3.5.референт за рачуноводствено-финансијске послове

	
	1.3.6.магационер (прехрамбене робе)

	
	1.3.7. магационер (потрошног и дидактичког материјала, ситног инвентара и резервних делова)

	1.4. Сектор техничких и послова обезбеђења објеката
	1.4.1. организатор инвестиционог и техничког одржавања и одржавања уређаја и опреме-руководилац сектора

	
	1.4.2. техничар одржавања уређаја и опреме (ложач)

	
	1.4.3. техничар одржавања уређаја и опреме (електричар)

	
	1.4.4. домар-мајстор одржавања

	
	

	2. Служба за исхрану деце - Централна кухиња
	2.1. управник објекта

	
	2.2.сарадник за исхрану-нутрициониста

	
	2.3.главни кувар

	
	2.4.главни кувар (у Вртићу Бамби)

	
	2.5. кувар-посластичар

	
	2.6.пекар

	
	2.7.помоћни кувар

	
	2.8.возач возила Б категорије

	
	2.9.спремачица (у централној кухињи)

	
	

	3. Вртићи
	3.1.васпитач-руководилац вртића

	
	3.2.васпитач

	
	3.3.дефектолог- васпитач

	
	3.4.медицинска сестра-васпитач

	
	3.5.сарадник-медицинска сестра за превентивну здравствену заштиту и негу

	
	3.6.сервирка

	
	3.7.сервирка (у школи)

	
	3.8.спремачица

	
	3.9.техничар одржавања одеће

	
	3.10.спремачица (курир)


Члан 8.

Обавезе  извршилаца послова и радних задатака су да:

· савесно, благовремено и потпуно извршавају послове и радне задатке који су им поверени;

· благовремено обавештавају непосредног руководиоца о токовима извршавања послова и радних задатака, условима и околностима под којима се задаци обављају и другим битним чињеницама за реализацију истих;

· успостављају и одржавају перманентан и непосредан пословни однос са извршиоцима истих или сличних послова и радних задатака, који чине пословно технолошку целину, као и са извршиоцима по чијим пословодним налозима извршавају послове и радне задатке;

· у свему поступају у складу са одредбама Колективног уговора и другим актима који регулишу односе у вези са радом, стручно се усавршавају, буду самоиницијативни у извршавању својих послова и радних задатака, квалитетно, одговорно, рационално и благовремено извршавају своје послове и радне задатке, међусобно се консултују и међусобно сарађују.
Члан 9.

Запослени у Установи се распоређује на послове у складу са Законом, према одговарајућем степену стручне спреме,  радној способности и другим условима.

Послови утврђени Правилником систематизовани су према сложености, сродности и другим условима потребним за њихово обављање у оквиру служби и вртића.

Члан 10.

Запослени су одговорни за извршавање послова на које су распоређени а који су утврђени Правилником.

Директор и непосредни руководилац врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене законом и општим актима послодавца према запосленом који не обавља послове у складу са Правилником.
Члан 11.

Приправници могу засновати радни однос у Установи на неодређено и одређено време, са пуним или непуним радним временом, на свим радним местима  на којима се врши оспособљавање за самостални рад у складу са законом, а за која овим Правилником није као услов утврђено потребно радно искуство.

Приправнички стаж за васпитаче, медицинске сестре-васпитаче и стручне сараднике траје најдуже две године од дана заснивања радног односа.

Приправник има право да полаже испит за лиценцу после навршених годину дана рада.

Када су у питању други послови, приправнички стаж траје 12 месеци за лица са високом стручном спремом, 9 месеци са вишом стручном спремом и 6 месеци за лица са средњом стручном спремом.

Приправнику се обавезно одређује ментор.

Члан 12.

За поједине послове може се предвидети претходна провера радне способности и пробни рад. 

Начин обављања претходне провере способности и обав​љање и оцењивање запосленог на пробном раду врши се у складу са општим актом Установе и Законом.
Члан 13.

Пријем у радни однос у Установи врши се у складу са Законом.
II – НАЗИВ И ОПИС ПОСЛОВА, УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА 
Члан 14.

У радни однос у Установи може да буде примљено лице, под условима прописаним законом и ако:

1) има одговарајуће образовање,

2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом,
3) није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскрнављење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја послови сервирања хране, послови одржавања хигијене и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање,

4) има држављанство Републике Србије,

5) да зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад,

6) испуњава друге услове утврђене законом, другим прописима или овим Правилником.

Члан 15.

За одређена систематизована радна места утврђује се испуњавање посебних услова за заснивање радног односа и обављање послова радног места:
1. За директора Установе може бити изабрано лице које има образовање из члана 140. ст. 1. и 2. Закона о основама система образовања и васпитања за васпитача или стручног сарадника, дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника, обуку и положен испит за директора установе и најмање осам година рада у предшколској установи на пословима васпитања и образовања након стеченог одговарајућег образовања. 

Дужност директора предшколске установе може да обавља и лице које има: одговарајуће образовање из члана 140. став 3. овог закона за васпитача, дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника, обуку и положен испит за директора установе и најмање десет година рада у предшколској установи на пословима васпитања и образовања након стеченог одговарајућег образовања; 

2. послове медицинске сестре-васпитача,  васпитача и стручног сарадника може да обавља лице које има положен испит за лиценцу;
3. послове секретара Установе може да обавља дипломирани правник са положеним стручним испитом за секретара;
4. лице које обавља послове набавки – положен испит за службеника за јавне набавке;

5.  лице које обавља послове безбедности и здравља на раду – положен стручни испит за обављање послова безбедности и здравља на раду;

6. сарадници са образовањем здравствене струке – дозвола за рад у складу са законом.
Члан 16.

Помоћника директора из реда васпитача и стручних сарадника који имају професионални углед и искуство у установи, за сваку радну годину бира и распоређује решењем директор Установе и ово радно место не улази у укупан број запослених на неодређено време. 


Директор Установе именује главне васпитаче.
За обављање послова педагошког асистента, на основу чл.155. став 2. тачка 2. Закона о основама система образовања и васпитања, Установа са лицем закључује уговор о раду на одређено време од 12 месеци за сваку школску годину. 

Члан 17.

У току стручног усавршавања васпитач и стручни сарадник може професионално да напредује стицањем звања: педагошки саветник, самостални педагошки саветник, виши педагошки саветник и високи педагошки саветник. 

Услови и поступак за стицање звања утврђују се Правилником о сталном стручном усавршавању и стицању звања наставника, васпитача и стручних сарадника.
Члан 18.

У Установи се, у оквиру организованих група послова, систематизују следећа радна места:

1.1.ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ

ПОСЛОВИ:- руководи радом, заступа и представља установу 

        -планира, организује и прати остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе, у складу са законом;

-предузима и спроводи мере и активности на обезбеђивању квалитета, самовредновању, стварању услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривању стандарда постигнућа и унапређивању квалитета образовно-васпитног рада; 

–планира, организује и контролише рад запослених у установи;

–сарађује са родитељима, односно старатељима деце, запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим организацијама и удружењима у установи и другим и заинтересованим лицима и институцијама;

–одлучује о наменском коришћењу средстава утврђених финансијским планом и планом јавних набавки;

–прати остваривање развојног плана установе;

-предузима  мере у случајевима повреда забрана из чл. 110-113. Закона о основама система образовања и васпитања; 

–предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника, као и других инспекцијских органа;

–организује припрему и доступност свих елемената потребних за процену остварености стандарда квалитета рада установе пре и током процеса спољашњег вредновања, као и израду акционог плана за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе;

–благовремено и тачно одржава ажурност базе података о установи у оквиру јединственог информационог система просвете;

–обавља активности у вези са обавештавањем запослених и родитеља односно старатеља, стручних органа и органа управљања о свим питањима од интереса за рад установе и ових органа;
-сазива и руководи седницама васпитнообразовног већа, без права одлучивања;

–успоставља јасну организациону структуру са дефинисаним процедурама и носиоцима одговорности;

–образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи;

– подноси извештаје о свом раду и раду установе органу управљања, најмање два пута годишње;

–доноси општи акт о организацији и систематизацији послова;

–одлучује о правима, обавезама и одговорностима деце и запослених;

–развија и промовише инклузивну културу;

–планира и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручног сарадника;

-организује и врши инструктивно-педагошки увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе,
- одлучује по жалби на решење конкурсне комисије за избор кандидата за пријем у радни однос;
–стручно се усавршава ради унапређивања компетенција у процесу руковођења васпитнообразовним радом и установом,
-обавља и друге послове у складу са законом и статутом. 

УСЛОВИ:За директора Установе може бити изабрано лице које испуњава законом утврђене услове за стручног сарадника и васпитача и то:
       -Високо образовање:

- на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005 године;

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005 године;
– на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије, специјалистичке струковне), студијама у трајању од три године, или више образовање.
- има  8, односно 10 година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања, зависно од степена стручне спреме, у складу са прописима којима се уређује област образовања и васпитања;

-има положен испит за лиценцу и испит за директора установе

1.2.ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА

ПОСЛОВИ:-организује, руководи и одговоран је за педагошки рад Установе,

-координира рад стручних органа и учествује у раду педагошког колегијума и других стручних органа,

-учествује у формирању васпитних група и распореду радника,

-припрема програмска документа Установе и извештаје о њиховој реализацији,

-организује и прати реализацију посебних облика рада,

-припрема извештаје за Васпитно-образовно веће и Управни одбор,

-ради на сређивању педагошке документације установе,
-учествује у раду Комисије за пријем деце,

-контролише извештаје које достављају васпитачи и главни васпитачи,

-обавља и послове васпитача, главног васпитача или стручног сарадника, у складу са решењем директора и друге послове по налогу директора.
УСЛОВИ:- Поседује високо образовање утврђено за радна места васпитача и стручног сарадника:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или мастер струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005 године;
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09. 2005. године;

 – на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије, специјалистичке струковне), студијама у трајању од три године, или више образовање.
· положен испит за лиценцу

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1 

1. 1. СЕКТОР ЗА СТРУЧНО-ПЕДАГОШКЕ ПОСЛОВЕ
1.1.1.СТРУЧНИ САРАДНИК ПЕДАГОГ-РУКОВОДИЛАЦ СЕКТОРА
ПОСЛОВИ:-ради на изради предшколског програма, развојног плана годишњег плана рада и извештаја о њиховом остваривању, вредновању и самовредновању,
- сачињава сопствени план рада,
- координира рад стручних сарадника и сарадника,
- прати, анализира и подстиче целовит развој детета,
- пружа стручну помоћ васпитачима и медицинским сестрама у изради и реализацији годишњих и месечних планова рада, а посебно приликом планирања и реализације различитих облика стручног усавршавања,

- пружа стручну помоћ реализаторима других програма и облика рада у изради и реализацији годишњих и месечних планова рада и по потреби се укључује у реализацију истих,

· сачињава програм сарадње са породицом, школом и другим друштвеним институцијама и пружа помоћ васпитачима и медицинским сестрама у планирању и реализације ове сарадње,

– подстиче професионални развој запослених и реализује стручно усавршавање у установи;

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

- ради на уједначавању и побољшању услова и опреме у васпитним групама и посебним облицима рада, 

- предлаже уређење простора, набавку и распоређивање опреме, дидактичког материјала и играчака и израду истих у вртићима,

- сарађује у формирању васпитних група,избору и распореду васпитача и медицинских сестара у поједине васпитне групе и реализатора у групама посебних облика рада,

- учествује у раду родитељских састанака,

- врши педагошко – инструктивни увид у остваривање програма васпитно-образовног рада у васпитним групама и посебним облицима рада,

- ради на увођењу иновација у васпитно-образовни рад и пружа стручну помоћ васпитачима за њихову примену,
- учествује у изради инструмената за праћење и вредновање остваривања програмских задатака и врши анализу добијених података,

- бира и обрађује теме из педагошке теорије и праксе за рад Васпитно-образовног већа,

- води евиденцију о деци уписаној у ППП,

- води дневник рада стручног сарадника,

- учествује у раду стручних органа и тимова,

- ради и друге послове по налогу директора Установе.

За свој рад одговара директору Установе.
УСЛОВИ:-Високо образовање: 

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

-на основним студијама у трајању од најмање четири године, филозофске струке група за педагогију, група за педагогију смер за предшколску педагогију, односно предшколско-школског смера или група за школску психологију-педагогију или дипломирани педагог по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године
-положен испит за лиценцу

БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1

1.1.2.СТРУЧНИ САРАДНИК-ПЕДАГОГ

ПОСЛОВИ:-ради на изради предшколског програма, развојног плана годишњег плана рада и извештаја о њиховом остваривању, вредновању и самовредновању,
- сачињава сопствени план рада,

- прати, анализира и подстиче целовит развој детета,
- пружа стручну помоћ васпитачима и медицинским сестрама у изради и реализацији годишњих и месечних планова рада, а посебно приликом планирања и реализације различитих облика стручног усавршавања,

- пружа стручну помоћ реализаторима посебних и повремених облика рада у изради и реализацији годишњих и месечних планова рада и по потреби се укључује у реализацију истих,

· сачињава програм сарадње са породицом, школом и другим друштвеним институцијама и пружа помоћ васпитачима и медицинским сестрама у планирању и реализације ове сарадње,

· учествује у припреми годишњег програма стручног усавршавања васпитног особља и сачињава сопствени план рада,

- сачињава програм оспособљавања приправника,

– подстиче професионални развој запослених и реализује стручно усавршавање у установи;

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

- ради на уједначавању и побољшању услова и опреме у васпитним групама и посебним облицима рада, 

- предлаже уређење простора, набавку и распоређивање опреме, дидактичког материјала и играчака и израду истих у вртићима,

- учествује у раду родитељских састанака,

- врши педагошко – инструктивни увид у остваривање програма васпитно-образовног рада у васпитним групама и посебним облицима рада,

- ради на увођењу иновација у васпитно-образовни рад и пружа стручну помоћ васпитачима за њихову примену,
- учествује у изради инструмената за праћење и вредновање остваривања програмских задатака и врши анализу добијених података,

- бира и обрађује теме из педагошке теорије и праксе за рад Васпитно-образовног већа,

- води дневник рада стручног сарадника и другу прописану евиденцију,
- учествује у раду стручних органа и тимова,

- ради и друге послове по налогу директора Установе.

За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора.

УСЛОВИ:-Високо образовање: 

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

-на основним студијама у трајању од најмање четири године, филозофске струке група за педагогију, група за педагогију смер за предшколску педагогију, односно предшколско-школског смера или група за школску психологију-педагогију или дипломирани педагог по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

-положен испит за лиценцу
БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1
1.1.3. СТРУЧНИ САРАДНИК - ПЕДАГОГ ЗА ФИЗИЧКО ВАСПИТАЊЕ
ПОСЛОВИ:-учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада– део који се односи на физичко васпитање, 

-учествује у изради прописаних докумената предшколске установе (предшколског програма, годишњег плана рада, развојног плана) у области физичког образовања и васпитања; 

-пружа подршку васпитачима у креирању и реализацији програма рада са децом, предлаже и организује различите видове активности у својој области рада; 

-пружа подршку васпитачу на унапређивању и осавремењивању васпитнообразовног рада; 

-учествује у организацији спортских манифестација, културних и јавних догађаја у организацији установе, или других установа у локалној заједници; 

-сарађује са родитељима, институцијама, локалном самоуправом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе,
-сачињава сопствени годишњи програм рада и оперативне планове,

-сарађује са лекарима и родитељима деце која имају здравствене и  сметње у физичком развоју,

-предлаже програм и учествује у организовању и реализовању излета,зимовања, летовања, „вртића у природи“,

-ради са талентованом децом и децом која имају здравствене и  сметње у физичком развоју,

-предлаже опремање и осмишљавање постојећих просторија и слободних простора,избор и набавку одговарајућих справа и реквизита, као и обликовање и израду појединих средстава за физичко васпитање,

-учествује у раду стручних тимова и органа установе
-води прописану документацију о свом раду
-обавља и друге послове по налогу директора Установе.

За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора
УСЛОВИ:Високо образовање: 

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

-на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године  – дипломирани педагог физичког васпитања или професор физичког васпитања,

-положен испит за лиценцу
БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1

1.1.4. СТРУЧНИ САРАДНИК - ЛОГОПЕД

ПОСЛОВИ:-учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада, посебно у сегментима који се односе на планове и програме подршке деци, 

-спроводи поступке за говорно језичку процену, реализује активности у домену превенције говорно-језичких поремећаја, спроводи логопедску терапију говорно - језичког развоја и сачињава извештаје о постигнутим резултатима у току године на основу вођења документације,

 -пружа подршку и помоћ васпитачима  у планирању, реализацији и вредновању васпитнообразовног рада, посебно у области комуникације и говорнојезичког развоја деце, 

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

-реализује оснаживање деце, ученика и родитеља за примену адекватних поступака, метода и техника у области комуникације и говорно - језичког развоја деце, 

-остварује саветодавни рад са родитељима и старатељима деце, 

-учествује у раду тимова и органа установе, 

-води педагошку документацију и евиденцију,
-сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе,
-ради на изради сопственог програма и планова рада и извештаја о раду,

-ради и друге послове по налогу директора Установе.

За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора.
УСЛОВИ: Високо образовање:

–на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије мастер струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10 септембра 2005 године; 
–на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10 септембра 2005 године – дипломирани дефектолог, одсек за логопеда или лице са високом стручном спремом, дефектолошке струке, одсек за логопеда.
-положен испит за лиценцу
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1 

1.1.5. САРАДНИК СОЦИЈАЛНИ РАДНИК 
ПОСЛОВИ:-планира, програмира, организује и учествује у остваривању програма социјалне заштите;  

· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика путем мера и облика социјалне заштите;

        -прати потребе породице у локалној заједници за одговарајућим облицима рада и иницира организовање различитих програма и облика рада,

        -предлаже аплицирање за одређене пројекте којима се стварају услови за повећање обухвата деце и учествује у припреми документације за исте, 
        - сарађује са стручним институцијама и хуманитарним организацијама у циљу обезбеђивања материјалне и нематеријалне подршке деци погођеној неповољним приликама, 

- ради са васпитачима на организовању, унапређењу и подстицању социјално-хуманитарних активности деце,

- сарађује са васпитачима у идентификацији развојних проблема поједине деце условљених породичним и социјалним разлозима и пружања подршке детету и породици, 

-остварује континуирану сарадњу са породицама у циљу праћења развоја деце и пружања подршке и помоћи око решавања изражених проблема у функционисању детета и породице, 

- информише родитеље о правима деце и родитеља из области друштвене бриге о деци, социјалне заштите и других система социјалне сигурности, функционисања породице и породичних односа и пружа им стручну помоћ у остваривању тих права, 

- пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и социјалном подршком детету,

- координира примену Општег и Посебног протокола о заштити деце од насиља, злостављања и занемаривања, 

· координира радом тима за заштиту од насиља, злостављања и занемаривања;

· сарађује са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама;  

- организује, заједно са стручном службом предавања за родитеље, односно старатеље из области социјалног функционисања,

- заједно са васпитним особљем учествује у структуирању група,

- води евиденцију о деци која се налазе у стању социјалне потребе и предузетим мерама,

- даје мишљење ЈЛС о поднетим захтевима родитеља који се односе на њихов социјални статус и могућности плаћања вртића,

- прати,проучава и анализира породичне и социјалне прилике радника Установе и даје стручно мишљење о поднетим захтевима радника,

- води евиденцију о радницима који су на дужем боловању,
- иницира активности које доприносе побољшању услова и ефеката рада запослених.

- учествује у раду стручних органа и актива,

- обрађује захтеве родитеља за боравак деце у целодневном боравку и припрема за разматрање на уписној комисији,

- припрема одлуке уписне комисије и обавештава родитеље деце која су примљена у целодневни боравак, 
- прати и анализира попуњеност  капацитета на нивоима групе, вртића и установе, 
-  организује и води базу података о статусима деце и породица, 
-  учествује у вођењу документације која се односи на планирање и реализацију социјалне функције и води евиденцију о свом раду,

- обавља и друге послове по налогу директора и руководиоца службе.
За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора.

УСЛОВИ: Високо образовање:

        - на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или мастер струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године и 
        - на основним студијама у трајању од најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - смер за социјалне раднике,

- положен испит за социјалне раднике.

БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1 

1.1.6. САРАДНИК ЗА УНАПРЕЂИВАЊЕ ПРЕВЕНТИВНО-ЗДРАВСТВЕНЕ ЗАШТИТЕ
ПОСЛОВИ:-планира, програмира и прати остваривање програма превентивне здравствене заштите на нивоу установе; 

-учествује у изради прописаних докумената установе; 

-учествује у раду стручних тимова и органа установе; 

-учествује у изради и прати остваривање плана здравствене неге деце којој је потребна додатна здравствена подршка; 

-обавља саветодавни рад из области очувања и унапређивања здравља и безбедности деце, са родитељима, односно старатељима и запосленима у установи; 

-координира рад медицинских сестара за превентивну здравствену заштиту,

- ради на примени противепидемијских мера у епидемијским и ванепидемијским условима у сарадњи са надлежним здравственим установама,

-води евиденцију,планира и упућује раднике на обавезне санитарне прегледе,

-врши увид у санитарно-хигијенско стање у објектима Установе, указује радницима који раде на пословима неге деце, чишћења и сервирања хране на пропусте и обавештава главног васпитача о истим, ради њиховог отклањања,

-врши увид у санитарно-хигијенско стање у централној кухињи и магацину прехрамбене робе, указује радницима на пропусте и обавештава руководиоца кухиње о истим, ради њиховог отклањања,

-контролише вршење дезинфекције у вртићима и обезбеђује средства за дезинфекцију,

-организује дезинфекцију,дезинсекцију и дератизацију у вртићима,

-учествује у изради норматива за поделу и потрошњу средстава за одржавање хигијене и контролише њихову примену,

-учествује у припреми документације у поступцима јавних набавки,

-организује отклањање примедби, реализацију предлога и решења санитарне инспекције,

-планира и прати стручно усавршавање медицинских сестара за ПЗЗ,

-координира и организује здравствене припреме деце за излете и рекреативни боравак,

-планира и реализује здравствено-васпитни рад,
-сарађује са здравственим институцијама, локалном самоуправом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе; 
-обавља и друге послове по налогу директора и руководиоца службе.

–води одговарајућу документацију
За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора.
УСЛОВИ: -високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије, основне академске студије или специјалистичке струковне студије), односно на студијама у трајању од три године или више образовање у области медицинских наука – општи или педијатријски смер, у складу са законом и положен стручни испит за медицинске сестре
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1

1.1.7. ПЕДАГОШКИ АСИСТЕНТ

ПОСЛОВИ: - учествује у изради годишњег програма и извештаја о   раду Установе – део који се односи на рад педагошког асистента,

- планира и програмира свој рад,
       - пружа помоћ и додатну подршку деци у складу са њиховим развојним, образовним и социјалним потребама;

       - асистира васпитачима у циљу унапређивања њиховог рада са децом којима је потребна додатна образовна подршка;
- укључује се у тим за подршку детету за кога се израђује педагошки профил и индивидуални образовни план,
- организује додатне активности за конкретно дете или групу  деце у сарадњи са васпитачем и стручном службом, 

- пружа помоћ васпитачима и деци у обезбеђењу безбедног окружења,

- води евиденцију о присуству, здрављу,понашању и напретку деце са додатним образовним потребама,

- посећује породице чија деца нису уписана у припремни предшколски програм, обавља разговоре о упису и обавештава стручну службу и директора,

· редовно контролише да ли деца уписана у ППП, поготово ромске националности редовно похађају васпитно-образовни процес, 
· пружа ромској деци језичку подршку када је потребна,

· помаже у интегрисању деце у васпитну групу,

· успоставља сарадњу са јединицом локалне самоуправе, стручним установама,удружењима и невладиним организацијама,

· води евиденцију о свом раду, као и евиденције о присуству, здрављу,понашању и напретку деце са додатним образовним потребама,
· учествује у раду Стручног тима за инклузивно образовање, односно Тима за пружање додатне подршке деци и ученицима, као и у раду других тимова и органа установе, ради унапређивања рада са децом и ученицима;

· редовно подноси извештај о свом раду и израђује прописану документацију,
За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу сектора.
УСЛОВИ:- средње образовање, 

· обука за педагошког асистента (завршен прописан програм обуке за рад са децом и ученицима ромске националне мањине

БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1 
1.2. СЕКТОР ЗА ПРАВНО-АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
1.2.1. СЕКРЕТАР-РУКОВОДИЛАЦ СЕКТОРА
ПОСЛОВИ:- стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на  неправилности у раду установе;

      - припрема нацрте и предлоге општих и других аката који се доносе у Установи, као и измене  и допуне истих и пружа правно-стручну помоћ органима који их доносе,

- прати законске и друге прописе, указује на обавезе које проистичу из њих и даје стручна мишљења о примени закона и других општих аката,

- припрема седнице Управног одбора и присуствује седницама истог, као и седницама других органа и стручних тела ради давања објашњења, тумачења и мишљења,

- саставља и подноси суду тужбе, жалбе и друге поднеске и заступа Установу у споровима пред судом,

- обавља стручне послове око заснивања и престанка радног односа радника, распоређивања и других статусних промена,

- израђује све врсте одлука и решења које доносе Управни одбор и директор Установе,

- израђује уговоре које закључује Установа,
· пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи;

- обавља кадровске послове (спроводи конкурс за избор директора и других запослених, сачињава одлуке о избору,спроводи дисциплински поступак против запослених)

– припрема одлуке по приговорима и жалбама  родитеља, односно старатеља;

– обавља правно-техничке послове у вези са статусним променама у установи, променом назива, седишта, печата, вођење имовинско правне документације и др 

- обавља и друге послове по налогу директора,

- контролише и прати рад запослених у сектору за правно-администартивне послове,

- доставља податке из домена правне службе надлежним државним органима,
- обавља и друге послове по налогу директора.

За свој рад одговара директору Установе.
УСЛОВИ: Високо образовање:

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

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

–положен стручни испит за секретара, или положен правосудни испит, или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1  

1.2.2. СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 
ПОСЛОВИ:- припрема годишњи план јавних набавки, план набавки на које се закон не примењује и план контроле јавних набавки; 

 -прима понуде за јавне набавке и обавештава чланове комисија о седницама комисија,

         - ради на припреми грађевинских и других дозвола за изградњу, доградњу и адаптацију објекта Установе,

- врши правно-стручну обраду предмета који се достављају ради давања мишљења, сагласности или на усвајање,

- припрема дописе и акта које упућује у име Установе директор Установе,

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за спровођење јавних набавки и спроводи јавне набавке за које добије налог од директора; 

- ради на изради свих одлука и уговора о јавним набавкама и учествује у раду комисија за јавне набавке,

- припрема податке и сачињава и шаље кварталне и годишње извештаје Управи за јавне набавке и ДРИ,

- израђује предлоге одлука и решења које доносе Управни одбор и директор Установе из дела јавних набавки,

-доставља закључене уговоре и анексе уговора о јавним набавкама финансијској служби,

- прати извршење уговора о јавним набавкама и врши контролу рачуна по јавним набавкама које води (да ли је роба купљена од понуђача са којим је закључен уговор и да ли су добра, услуге и радови који су набављени и уговорени)

- сачињава изјаве родитеља који нередовно измирују своје обавезе,

- врши утужења родитеља на основу документације коју добија од финансијске службе,

- припрема седнице и прати рад Савета родитеља и других органа и одговоран је за поштовање рокова у раду ових органа,

- обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора и директора Установе.
УСЛОВИ: Високо образовање:
· на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године - дипломирани правник-мастер или дипломирани правник - знање рада на рачунару;

· положен стручни испит за службеника за јавне набавке, у складу са законом;
- најмање три године радног искуства;

- положен испит за службеника за јавне набавке

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1  

1.2.3.  ПРАВНИ САРАДНИК 

ПОСЛОВИ:- води и ажурира персонална досијеа радника Установе са свим потребним подацима и документацијом,

 - саставља уговоре о раду и анексе и решења у вези са свим променама у току радног односа и остваривања права из радног односа, 
- води евиденције о радном стажу радника,

- прати рокове престанка радног односа радницима на одређено време,

- води евиденције о радницима,
- води матичну књигу радника,

- обавља послове пријављивања и одјављивања радника који заснивају радни однос или су на други начин ангажовани у Установи и чланова њихових породица који остварују право на обавезно здравствено осигурање и уручује потврду  о пријави и одјави радницима,

- прати евиденцију овера здравствених књижица радника у складу са законом,

- прикупља, уређује и контролише податке неопходне за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

- врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 

- утврђује са директором обавезу полагања стручних испита стручних сарадника, васпитача и медицинских сестара, 

- припрема материјал за састанке и води записнике са састанака.
- учествује у припреми акта о процени ризика,
- ради на изради свих аката из области безбедности и здравља на раду,

- врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу и одржавању средства за рад и опреме за личну заштиту на раду,

- организује периодичне прегледе и испитивања опреме за рад,

- предлаже мере за побољшање услова рада,

- прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду,

- 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 извештаје са предлозима мера за њихово отклањање,

- припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад,

- припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену,

- забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог и о томе у писменој форми обавештава директора Установе,

- сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду,

- води евиденције у области безбедности и здравља на раду код послодавца,
- обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора и шефа техничке и службе обезбеђења 

За свој рад одговара руководиоцу сектора.  
УСЛОВИ: - на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године правне струке; 

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године правне струке,
        - положен испит за рад на пословима безбедности и здравља на раду.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
1.2.4.РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
ПОСЛОВИ:- води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта,

- врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште 

- прима странке и најављује их код директора,

- прима телефонске позиве,поруке и преноси их директору и другим радницима Установе,

- разврстава и сређује архиву установе,

- закључује уговоре са корисницима услуга Установе,

- прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

- врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 
· врши административно-техничке послове везано за унос и обраду података, 
- попуњава ПШВ обрасце,
- припрема и попуњава документа везана за припремни предшколски програм (преводнице, уверења о завршеном ППП) 

- води записнике на седницама колегијума, Управног одбора и других органа и израђује записнике у року од 5 дана од дана одржавања седнице, 

- издаје одговарајуће потврде и уверења;
- ради и на осталим пословима по налогу руководиоца сектора и директора Установе.

За свој рад одговара руководиоца сектора.
УСЛОВИ: - средње стручно образовање
· знање рада на рачунару

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1

1.2.5.ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР
ПОСЛОВИ:- комуницира са странкама путем телефона,

- прима телефонске позиве и поруке и преноси их директору и другим радницима Установе, 

- спроводи странке према протоколу, 

- фотокопира службене материјале,

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

- помаже радницима правног и других сектора у изради аката, анализа и извештаја.
- ради и на осталим пословима по налогу руководиоца сектора.

За свој рад одговара руководиоцу сектора.

УСЛОВИ: - средње стручно образовање

· знање рада на рачунару

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1

1.2.6. СЛУЖБЕНИК ЗА ОДНОСЕ СА ЈАВНОШЋУ И МАРКЕТИНГ
ПОСЛОВИ:- учествује у планирању и програмирању рада Установе– део који се односи на маркетинг Установе, 

-припрема информације, врши техничку припрему и ажурира податке на интернет порталу,

-припрема саопштења за јавност и обавештења за кориснике услуга, 

-припрема презентације и публикације,

-одржава односе са медијима и јавношћу и договара учешће представника Установе у медијима,
- прикупља информације о извештавању медија од значаја за Установу,

-учествује у организовању кампања и промотивних догађаја у Установи,

-учествује у изради лифлета и других облика штампаног материјала
-обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора и директора Установе.

За свој рад одговара руководиоца сектора и директору.
УСЛОВИ: Високо образовање:

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

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

- знање рада на рачунару;

- знање страног језика.
1.3.СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ
1.3.1. РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА
ПОСЛОВИ:-организује, руководи и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова 

- рукује финансијским средствима у оквиру овлашћења,

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

- сарађује у изради плана јавних набавки,
- устројава потребну документацију материјалног и финансијског пословања у складу са прописима (помоћне књиге),

- координира вођење пословних књига, израду и припрему финансијских извештаја
- руководи припремом и израдом месечних и периодичних извештаја и завршног рачуна у законом утврђеним роковима,

- доставља финансијске извештаје и информације Управи за јавна плаћања и Служби трезора, Пореској управи,Скупштини града Врања и надлежним републичким министарствима,
· контролише израду финансијских прегледа, анализа и   извештаја;

· контролише формирање документације за пренос новчаних средстава.

-координира рад материјално-финансијског књиговодства,

- врши контролу благајне,

- организује попис имовине,

- устројава финансијску документацију за главну књигу,

- прати и одговара за финансијски део инвестиционих улагања,

- организује чување пословних књига, рачуноводствених исправа и финансијских извештаја,

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

- даје мишљење директору и Управном одбору о финансијским одлукама које намеравају да донесу,

- обавља и друге послове по налогу директора
За свој рад одговара директору Установе.
УСЛОВИ: Високо образовање:

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

· 5 година радног искуства
· знање рада на рачунару
БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1
1.3.2. ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ

ПОСЛОВИ:- припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;

· учествује у изради процедура за финансијско управљање и контролу (ФУК);

-припрема и врши контролу рачуноводствених исправа за књижење,

-контира и књижи налоге у главној књизи и усаглашава стање са помоћним књигама,
-води аналитику добављача и усаглашава стање са синтетиком,

-врши усаглашавање са магацинским стањем залиха намирница, потрошног материјала и ситног инвентара,

- ликвидира требовања и магацинске налоге о излазу робе  из свих магацина,
-води евиденцију ситног инвентара по вртићима и групама, уноси податке у пописне листе и ради на извештајима о попису,
- усаглашава материјално и синтетичко књиговодство, 

- води регистар захтева за трансфер средстава из буџета Града и врши ликвидацију истих,

- учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању(завршног рачуна);

· ради на имплементацији програма,

-разрешава мање проблеме који се јављају на опреми   или у оквиру оперативног система,

-извршава обраде за све апликације,

- ради и на осталим пословима по налогу руководиоца сектора
За свој рад одговара руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова.
УСЛОВИ: Високо образовање:

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује  високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године – дипломирани економиста;
- знање рада на рачунару
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
1.3.3. САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК 
ПОСЛОВИ:- евидентира пословне промене-врши унос свих рачуна у књигу улазних фактура,

- припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;

- контролише електронске налоге за плаћање и аутоматске налоге за књижење 

- прати и одговоран је за плаћање обавеза у роковима у Централном регистру фактура

- води евиденцију и ликвидацију рачуна за набавке које не води,

- прима понуде за јавне набавке и обавештава чланове комисија о седницама комисија,

- води записник на седницама комисије и обавештава понуђаче о одлукама комисије,
- води евиденцију о свим набавкама по врстама набавки,
- доставља закључене уговоре и анексе уговора о јавним набавкама финансијској служби,

-прати реализацију уговора и пријављује директору одступања од закључених уговора,
- врши контролу рачуна по јавним набавкама које води (да ли је роба купљена од понуђача са којим је закључен уговор и да ли су добра, услуге и радови који су набављени и уговорени),
- води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;
-одговоран је за ажурно вођење документације и сачињавање извештаја,
-врши контролу цена производа који се сукцесивно набављају,
- ради на изради конкурсне документације за јавне набавке мале вредности за које добије налог од директора,

- ради на изради свих одлука и уговора у јавним набавкама мале вредности које спроводи и учествује у раду комисија за јавне набавке,

- спроводи набавке на које се не примењује ЗЈН,

-ради и на осталим пословима по налогу руководиоца сектора.
За свој рад одговара руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова и секретару Установе.
УСЛОВИ: Високо образовање:

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

· на  студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године економске струке,

· положен  испит за службеника за јавне набавке.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
1.3.4. РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ (БЛАГАЈНИК)
ПОСЛОВИ:- врши обрачун зарада и других исплата на основу евиденција и извештаја главних васпитача и шефова служби и документације коју достављају радници Установе,
-води картоне зарада радника и даје извештаје о зарадама,
-води евиденцију о обуставама радника и врши усаглашавање,

 -врши благовремену ликвидацију примљених аконтација по свим основима,

- издаје потврде о личним примањима радника,
· води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања;

· ажурира податке у одговарајућим базама;

- израђује месечне извештаје из делокруга свог рада и одговоран је за њихову тачност;

· пружа подршку у изради финансијских извештаја(периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању, 
 -обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора.

      За свој рад одговара руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова 
УСЛОВИ: - средње образовање економске струке 

     - знање рада на рачунару
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1

1.3.5. РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ

ПОСЛОВИ:- врши унос података о деци по закљученим уговорима и захтевима за упис деце,

- врши испис деце, 

     - води аналитику картотеке купаца, корисника услуга и усаглашава их са синтетиком,

- до 10. у месецу врши обрачун по обрачунским листама за боравак деце у целодневном и полудневном  боравку,као и у осталим облицима рада,
- штампа месечне уплатнице за све родитеље и доставља их главним васпитачима за сваку васпитну групу,

- прати долазност деце и дуговања корисника услуга, опомиње их и припрема документацију за службени испис деце и утужења родитеља,

- позива и доставља опомене родитељима деце која не долазе у вртић, а нису измирили дуговања према установи,

- прави месечне прегледе дуговања родитеља и доставља их у вртиће,
- ради на припреми података за израду периодичних извештаја и завршних рачуна,

- учествује у вршењу обрачуна зарада и других накнада из радног односа на основу евиденција и извештаја главних васпитача и шефова служби, одлука директора и документације коју достављају радници Установе,
- води евиденцију основних средстава по вртићима и групама, обрачунава амортизацију и ревалоризацију истих, уноси податке у пописне листе и ради на извештајима о попису,
- води евиденцију и ликвидацију рачуна за набавке које спроводи сарадник за јавне набавке ,

- ради извештаје за надлежна републичка министарства,

-обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора
За свој рад одговара руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова.
УСЛОВИ: средње образовање економске струке

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
1.3.6. МАГАЦИОНЕР (ПРЕХРАМБЕНЕ РОБЕ)
ПОСЛОВИ:- прима робу од овлашћених добављача и складишти је у магацин,
        - чува и класификује робу,
- приликом пријема робе сачињава документ – налог магацину да прими,

       - на основу приближно потребних намирница које централна кухиња изказује недељно, наручује од добављача робу за коју су закључени уговори о јавним набавкама и врши сравњивање улаза и излаза робе са материјалним књиговодством, 

- за робу из требовања која није уговорена у поступцима јавних набавки сачињава спецификацију и доставља служби за јавне набавке,
- издаје намирнице из магацина прехрамбене робе по требовањима нутриционисте, 

- води потребну документацију у вези са пријемом и издавањем и доставља исту финансијској служби ради књижења,

· контролише стање залиха складиштене робе; 

- води магацинску картотеку и другу документацију у вези издавања намирница и врши усаглашавање са књиговодственом аналитиком,

- одговоран је за уредан и правилан смештај намирница, као и за рокове употребе намирница у магацину,

- обавља и друге послове по налогу руководиоца кухиње и руководиоца сектора.

- одговара за исправност ваге за мерење робе, хигијену магацинског простора и целокупну робу у магацину и рокове њене употребе.
За свој рад одговара руководиоцу кухиње и руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова 

УСЛОВИ: - средње образовање опште или економске струке,

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1  
1.3.7. МАГАЦИОНЕР (ПОТРОШНОГ И ДИДАКТИЧКОГ МАТЕРИЈАЛА, СИТНОГ ИНВЕНАТРА И РЕЗЕРВНИХ ДЕЛОВА)
ПОСЛОВИ:- врши пријем робе у магацин потрошног и дидактичког материјала  и средстава, ситног инвентара и резервних делова,
        - чува и класификује робу,
- приликом пријема робе сачињава документ – налог магацину да прими,

- на основу требовања главних васпитача и шефова служби сачињава преглед потребне робе и наручује од добављача робу за коју су закључени уговори о јавним набавкама и врши сравњивање улаза и излаза робе са материјалним књиговодством, 

- за робу из требовања која није уговорена у поступцима јавних набавки сачињава спецификацију и доставља служби за јавне набавке,

- издаје робу из магацина по требовањима,

· води потребну документацију у вези са пријемом и издавањем робе и доставља исту служби за рачуноводствено-финансијске послове ради усаглашавања са књиговодственом аналитиком,

· води магацинску картотеку,

· одговоран је за уредан и правилан смештај робе,

· контролише стање залиха складиштене робе; 

· обавља и друге послове по налогу руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова.

За свој рад одговара руководиоцу рачуноводствено-финансијских послова. 

УСЛОВИ:  средње образовање опште или економске струке.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
1.4. СЕКТОР ТЕХНИЧКИХ И ПОСЛОВА ОБЕЗБЕЂЕЊА ОБЈЕКАТА
1.4.1 . ОРГАНИЗАТОР ИНВЕСТИЦИОНОГ/ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА/ОДРЖАВАЊА УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ – РУКОВОДИЛАЦ СЕКТОРА

ПОСЛОВИ:-врши обилазак, снима и евидентира стање објеката вртића и инсталација техничких система и припрема предлог радова; 

        - организује и прати извођење радова и поправки на текућем одржавању објекта 

        -организује рад техничке и службе обезбеђења објеката,

-учествује у изради плана јавних набавки,

- одговоран је за обављање стручних и оперативних послова око текућег инвестиционог одржавања објеката и свих крупнијих поправки у њима,

· требује материјал за потребе техничке службе и води,  односно контролише документацију о утрошку истог,
· контактира са сервисима,

· ради на припреми конкурсне документације за уступање радова извођачима,

· пријављује штете осигуравајућим заводима ради наплате премија
· организује тестирање возила, прати потрошњу горива и подноси извештај шефу рачуноводства,

· потписује техничку исправност возила,

· врши ситне поправке возила,

· организује дежурства радника за време празника,
· организује снабдевање Установе горивом за грејање и за возила Установе,

· организује послове у области заштите од пожара и безбедности и заштите здравља,
· непосредни је извршилац и одговоран је за послове за које је уско стручан,

· обавља и друге послове по налогу директора Установе. 

За свој рад одговара директору Установе.
УСЛОВИ:  - на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

- положен возачки испит "Б" категорије.

БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1 

1.4.2. ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ (ЛОЖАЧ)
- редовно и благовремено загрева просторије вртића према

временским приликама ради одржавања потребне температуре,
· обавља стручне и техничке послове одржавања;
· пружа подршку у изради предмера радова и уградње опреме;

· пријављује главном васпитачу потребу пријаве квара и требовања потребног материјала и делове за поправке, а по потреби се укључује и у набавку истих,

· контролише исправност и функционалност техничких система и инсталација грејања на објектима и уређајима;

· обавља послове руковања парним котловима и одговоран је за њихово одржавање;

· одговоран је за рационално коришћење горива и благовремено требовање истог,

· чисти снег у зимском периоду и одржава двориште и зеленило,

· по потреби обавља возачке послове,

- носи обавештења, материјале и робу  у вртиће из магацина, поште и из Управе Установе и обрнуто,

· превози прљав и чисти веш,

· вози раднике Установе,

За свој рад одговара руководиоцу сектора и руководиоцу вртића.
УСЛОВИ:- средње образовање електротехничке, металске или машинске струке у трајању од четири године

       - положен стручни испит за за рад са судовима под      притиском 

- положен возачки испит "Б" категорије 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  3
1.4.3.   ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ - ЕЛЕКТРИЧАР

ПОСЛОВИ:-пружа подршку у изради предмера радова и уградње опреме;

-врши сталну контролу исправности електроинсталација у вртићима,

- обавља стручне послове одржавања;

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

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

-обавља стручне и техничке послове одржавања;

· врши поправке на уређајима и опреми Установе (машине за прање и сушење веша, машине за прање посуђа, опреме у централној кухињи и сл.),

· одржава инсталације централног грејања на електричну енергију, котлова и грејних тела у исправном стању и благовремено пријављује кварове које не може сам да поправи,

· пријављује главном васпитачу потребу пријаве квара и требовања потребног материјала и делове за поправке, а по потреби се укључује и у набавку истих,

· води документацију о отклоњеним кваровима и утрошеном материјалу,

· по потреби обавља послове ложења,

· обавља возачке послове,

· рукује аудитивним,аудиовизуелним и видео средствима за време васпитно-образовних активности,

· одговоран је за мање поправке аудиовизуелних и видео средстава,

· обезбеђује и чува објекте и опрему Установе,

· чисти снег у зимском периоду и одржава двориште и зеленило,

· по потреби обавља возачке послове,

- носи обавештења, материјале и робу  у вртиће из магацина, поште и из Управе Установе и обрнуто,

· превози прљав и чисти веш,

· вози раднике Установе,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора и главног васпитача,

За свој рад одговара руководиоцу сектора. 
УСЛОВИ:- средње образовање електротехничке или машинске струке у трајању од четири године,

-
положен возачки испит Б категорије

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   1

1.4.4. ДОМАР-МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА 
ПОСЛОВИ:- обавља водоинсталатерске / браварске / столарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки; 

- редовно и благовремено загрева просторије вртића према

временским приликама ради одржавања потребне температуре,

· стално контролише исправност електроинсталација централног грејања,одржава је и благовремено пријављује веће кварове,

· припрема објекте, опрему и инсталације за рад
· обавештава руководиоца сектора о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;

· пријављује главном васпитачу потребу пријаве квара и требовања потребног материјала и делове за поправке, а по потреби се укључује и у набавку истих,
· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама,
· обезбеђује и чува објекат и опрему Установе,

· чисти снег и одржава двориште и зеленило,

· по потреби обавља возачке послове,

· води документацију о отклоњеним кваровима и утрошеном материјалу и доставља је руководиоцу сектора,

· обавља радове на одржавању и поправкама објеката,
-разноси обавештења, материјале и робу ,

· превози прљав и чисти веш,

· вози раднике Установе,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца сектора и главног васпитача.

За свој рад одговара руководиоцу сектора и руководиоцу вртића.
УСЛОВИ:- средње стручно образовање у трајању од две до четири године,
       - положен испит за руковаоца парних котлова,

- положен возачки испит "Б" категорије

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  4
2. СЛУЖБА ЗА ИСХРАНУ ДЕЦЕ-ЦЕНТРАЛНА КУХИЊА
2.1. УПРАВНИК ОБЈЕКТА
ПОСЛОВИ:-организује, координира и контролише извршавање свих послова и задатака у централној кухињи, 

- организује рад на припреми оброка за децу - од

требовања намирница до дистрибуције готових јела по објектима,односно до других корисника хране,

· води потребну документацију и доставља је сектору за рачуноводствено-финансијске послове,

· контролише рад радника централне кухиње,

· контролише квалитет и квантитет испоручене робе из кухиње,

· контролише примену норматива исхране и јеловника,
· контролише правилну расподелу хране по вртићима;
· врши корекцију дневне производње, код смањења производње врши повраћај намирница магацину, код повећања производње врши додатни пријем из магацина; 

· израђује недељно требовање приближно потребних намирница,
- израђује распоред и прати узорковање и резултате узорака хране од стране институција који врше контролу брисева, намирница и готових јела,

· води евиденцију о присуству радника централне кухиње на послу и о томе доставља извештаје,

· издаје налоге за кретање возила за превоз хране и за набавку намирница,

· сарађује са главним васпитачима, сарадником за превентивну здравствену заштиту, надлежним инспекцијама и Заводом за јавно здравље,

- учествује у припреми конкурсне документације за јавне набавке,

- прати узорковање и резултате узорака хране од стране институција који врше контролу брисева,  намирница и готових јела,

- члан је HCCP тима Установе,

        - обезбеђује мере и средства за хигијену особља, опреме и простора централне кухиње; 

- обезбеђује проверу исправности уређаја, њихово правилно функционисање и отклањање насталих кварова
– контролише хигијену просторија, уређаја и запослених,
· учествује и контролише обуку новозапослених,
· обавља и друге послове по налогу директора,
· саставља извештаје о раду централне кухиње.
УСЛОВИ: Високо образовање: 

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

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

или 

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

- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године  – кулинарске,прехрамбене и здравствене струке- смер за нутриционисте-дијететичаре,
- 3 година радног искуства.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   1

2.2. САРАДНИК ЗА ИСХРАНУ - НУТРИЦИОНИСТА

ПОСЛОВИ:- планира, организује и прати остваривање програма исхране деце,
- на основу утврђених норматива и потреба деце израђује јеловник за све облике рада са децом најмање за 15 дана у сарадњи са лекаром и шефом кухиње,
- ради на увођењу нових јела, изради његовог кулинарског и нутритивног норматива и учествује у њиховој припреми,
- припрема индивудуализоване јеловнике и рецептуре за децу која имају посебне нутритивне потребе и прати припрему ових оброка; 

- прикупља податке о броју требованих оброка и на основу тога врши обрачун и требовање намирница из магацина,

- контролише квалитет свих врста хране,

- врши надзор над санитарно-хигијенским стањем простора за чување, припрему и дистрибуцију хране и издаје налоге задуженим радницима непосредно или преко шефа кухиње да се недостаци отклоне,

- по потреби учествује у припремању оброка за децу,

- учествује у припреми конкурсне документације за јавне набавке,

- члан је HCCP тима Установе,

- ради на промоцији здраве хране и хигијенских навика у исхрани код деце,

- укључује се,по потреби,у набавку намирница,

- врши контролу набављених намирница и намирница примљених из магацина,контролише рокове њиховог трајања,

- контролише расподелу хране по објектима,расподелу у самим објектима и начин сервирања деци,
- сарађује са Заводом за јавно здравље и са другим стручним институцијама које се баве унапређивањем исхране; 

- учествује у раду органа установе
- води потребну документацију,

- обавља и друге послове по налогу директора и руководиоца централне кухиње

– стручно се усавршава
За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу централне кухиње.
УСЛОВИ:Високо образовање:

       - на студијама првог степена (основне струковне студије, односно основне академске студије), односно на студијама у трајању до три године или више образовање здравствене струке, смер нутрициониста-дијететичар, 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
2.3. ГЛАВНИ КУВАР

ПОСЛОВИ:- врши пријем намирница и контролу исправности приспелих намирница у кухињу,

- организује рад на припреми јела за које је задужен,
- припрема јела, салате и посластице за кориснике,
- контролише исправност процедуре припреме оброка, квалитет и квантитет приликом испоруке хране из кухиње; 

- распоређује храну у припремљене посуде према   требованим количинама,по обрачуну руководиоца централне кухиње,

· брине о хигијени свог радног места и о хигијени кухиње уопште,

· оставља узорке хране,

· припрема узимање брисева и узорака намирница и готових јела од стране надлежних лица,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње.
За свој рад одговара руководиоцу централне кухиње.
УСЛОВИ:- средње образовање – занимање кувар-техничар 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   2
2.4.  ГЛАВНИ КУВАР (У ДВ „БАМБИ“)

ПОСЛОВИ: - доставља централној кухињи податке о броју деце у

целодневном и полудневном боравку,

· прима и потписује преузимање намирница из централне кухиње и врши контролу исправности приспелих намирница у кухињу,
· на основу јеловника који саставља нутрициониста припрема доручак за децу,кува и распоређује ручак и припрема ужину,

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

· пере и дезинфикује кухињско посуђе,

· одржава хигијену опреме, уређаја и радних површина у кухињи,

· издаје налоге сервиркама,

· оставља узорке хране,
· припрема узимање брисева и узорака намирница и готових јела од стране надлежних лица,

· води рачуна о квалитету и роковима намирница у приручном магацину,

· обавља и друге послове по налогу главног васпитача.
За свој рад одговара руководиоцу вртића и руководиоцу централне кухиње.
УСЛОВИ:- средња стручне спреме угоститељске струке 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   1

2.5. КУВАР – ПОСЛАСТИЧАР

ПОСЛОВИ:- ради на припреми хране за децу смештену у Установи, 
- учествује у припреми пецива и колача,
- учествује у распоређивању хране у припремљене посуде према  обрачуну руководиоца централне кухиње,

· брине о хигијени свог радног места, посуђа у кухињи и о хигијени кухиње уопште,

- обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње и нутриционисте.

За свој рад одговара руководиоцу централне кухиње.
УСЛОВИ:- средње образовање – занимање кувар-техничар и кувар.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   2
2.6.  ПЕКАР

ПОСЛОВИ:- припрема све врсте пецива према утврђеном јеловнику и

нормативу,

· мери тежину теста за пецива,

· пече пецива и колаче,

· врши предтермичку обраду намирница за припрему хране,

· учествује у припреми јела,

· чисти уређаје и машине и одржава хигијену у централној кухињи,

· помаже при дељењу хране,

· врши превоз готове хране и празног посуђа од термичког дела до рампе и обрнуто,

- обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње и нутриционисте.

За свој рад одговара руководиоцу централне кухиње.
УСЛОВИ: - средње стручно образовање  угоститељске струке 
БРОЈ ИЗВРШИОЦА:  1

2.7.  ПОМОЋНИ КУВАР 

ПОСЛОВИ:- врши предтермичку обраду намирница за припрему хране,

· пере и дезинфикује посуђе у коме се кува јело и одржава хигијену осталог посуђа,
· помаже при пријему намирница од добављача,
· доноси намирнице у кухињу,

· учествује у припреми ручка,

· чисти уређаје и машине и одржава хигијену у централној кухињи,

· помаже при дељењу и утовару хране,

 - припрема посуђе за дистрибуцију хране и врши дезинфекцију истог,

 -износи намирнице из магацина по требовању,

       -врши превоз готове хране и празног посуђа од термичког  дела до рампе и обрнуто.

- обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње  и нутриционисте.

За свој рад одговара руководиоцу централне кухиње.

УСЛОВИ:- средње образовање угоститељске струке – кувар у трајању од две или три године,
- основно образовање  и радно искуство на тим пословима стечено до 01.01.2018. године 
БРОЈ ИЗВРШИОЦА:   3
2.8. ВОЗАЧ ВОЗИЛА Б КАТЕГОРИЈЕ
ПОСЛОВИ:- управља моторним возилом по налогу руководиоца,
-врши дистрибуцију хране(доручка,ручка и ужине) из централне кухиње до објеката вртића и других корисника и помаже приликом утовара и истовара хране,

· свакодневно води путне налоге,

· разноси службене материјале по вртићима,

· одржава возило у исправном стању,сервисира га и региструје,

· одржава хигијену возила - редовно га чисти,пере и дезинфикује,

· врши превоз потребних намирница за рад централне кухиње и по потреби се укључује у набавку,

– води евиденцију о употреби моторног возила, пређеној километражи, потрошњи горива и мазива;

- по потреби обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње.
За свој рад одговара руководиоца централне кухиње.

УСЛОВИ:- средње стручно образовање у трајању од три или четири године,

-
положен возачки испит "Б" категорије

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   2

2.9.   СПРЕМАЧИЦА (У ЦЕНТРАЛНОЈ КУХИЊИ)

ПОСЛОВИ:-
одржава хигијену централне кухиње - санитарни чворови, канцеларије, гардеробери, подови, прозори и др.

-
одржава хигијену магацинског простора, 

- спроводи  мере санитарно хигијенског режима,
- пере термосе и црно посуђе,

-
по потреби, под контролом нутриционисте, учествује у предтермичкој обради намирница,
- уноси намирнице у магацин,

- помаже при ускладиштењу робе у магацин,
- износи намирнице из магацина по требовању,
-
обавља и друге послове по налогу руководиоца централне кухиње и нутриционисте, 

УСЛОВИ:- завршена основна школа

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  2

3.  ВРТИЋИ
3.1.ВАСПИТАЧ – РУКОВОДИЛАЦ ВРТИЋА
ПОСЛОВИ:-организује рад радника у вртићу и сачињава распоред                                   

рада по сменама,

- организује реализацију васпитно-образовног рада у вртићу,

- издаје налоге свим радницима за обављање послова,

   - брине о организацији боравка деце у вртићу и о поштовању утврђеног режима дана,

   - исказује потребе за радницима у вртићу,

   - води евиденцију о доласцима радника на посао, радном времену радника и доставља месечне извештаје,

   - требује потрошни, дидактички и други материјал за вртић,

    - учествује у пријему деце у вртић, 

    - одговоран је да прозивне листе буду достављене Служби за материјално-финансијске послове 1. у месецу,

   - пријављује кварове у вртићу шефу техничке службе, контролише поправку пријављеног квара и потврђује да су радови изведени,

- прима од финансијске службе и врши расподелу уплатница за наплату васпитачима и медицинским сестрама-васпитачима у васпитним групама,  

   - обавља све послове васпитача у групи целодневног, полудневног или другог облика рада са децом осим ако посебном одлуком директора није другачије утврђено,
   - организује унос података о деци ППП вртића у матичну књигу Установе,

        - обавља и друге послове по налогу директора Установе.

За свој рад одговара директору Установе.

УСЛОВИ:Високо образовање: 

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

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

-на студијама првог степена (основне струковне студије, основне академске студије или специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или више образовање - васпитач
 -положен испит за лиценцу.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 8

3.2.ВАСПИТАЧ
ПОСЛОВИ:-припрема, планира, реализује и вреднује остваривање програма васпитнообразовног рада;

– структурира подстицајну средину за учење и развој уз активно учешће деце;

– заједно са децом креира подстицајну средину за учење и развој све деце, припрема средства и материјале за игру и различите активности, подстиче позитивну социјалну климу и подржава учешће деце у заједници вршњака и одраслих;

– учествује у изради, праћењу и вредновању плана индивидуализације / ИОП-а 1 у сарадњи са стручним сарадником и родитељима, односно старатељима деце;

- програмира и планира свој рад – сачињава етапне и недељне планове рада и пише дневне припреме за рад са децом,

- води прописану евиденцију и педагошку документацију,

- врши јутарњи пријем деце,
- ради на развијању културних,хигијенских и радних навика код деце,

- организује активности по избору деце,

- организује боравак деце на отвореном простору, 

- у непосредном раду са децом, остварује различите облике и програме васпитнообразовног рада, у складу са исказаним потребама и интересовањима деце и породица и могућностима установе,
- израђује очигледна средства,

- сарађује са родитељима и одржава родитељске састанке,

- учествује у јавној делатности Установе – припрема приредбе, прославе и друге активности,

- учествује у раду стручних органа и стално се стручно усавршава,
- обавља послове ментора приправнику,
- припрема и реализује угледне/огледне активности,

- врши поделу уплатница са задужењима родитељима и по истеку месеца враћа уплатнице које родитељи нису преузели,
- обавља и друге послове по налогу главног васпитача,

- одговоран је за безбедност деце која  бораве у групи.

За свој рад одговара руководиоцу вртића.

УСЛОВИ: Високо образовање:

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

– на студијама првог степена (основне струковне студије, основне академске студије или специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или одговарајуће више образовање – васпитач
- положен испит за лиценцу.

БРОЈ ИЗВРШИОЦА:2 васпитача у групама целодневног боравка и 1 васпитач у групама полудневног боравка и ППП у четворочасовном трајању
3.3.ДЕФЕКТОЛОГ – ВАСПИТАЧ
ПОСЛОВИ:-учествује у планирању и програмирању васпитно-образовног  рада у предшколској установи , нарочито у деловима програма који се тичу додатне подршке деци, избора и креирања програма рада, избора и примене дидактичких средстава итд; 

        -врши детекцију деце којима је потребна додатна подршка,
-прати и пружа подршку добробити целовитом развоју деце у сарадњи са колегама, родитељима, односно другим законским заступницима,

- пружа додатну подршку деци из осетљивих друштвених група у васпитној групи,

· учествује у избору дидактичког материјала и других помоћних средстава за рад са децом,

· прикупља и обрађује податке о деци на почетку и на крају радне године,

· припрема васпитача за укључивање деце којима је потребна додатна подршка у редовне васпитне групе и пружа непосредну помоћ у периоду адаптације деце,

· организује,односно реализује непосредни корективно-терапеутски рад са децом,

- учествује у изради, праћењу и вредновању ИОП-а у сарадњи са стручним сарадницима и родитељима, односно другим законским заступницима деце; 

-сарађује са васпитачима на праћењу и подстицању напредовања деце и прилагођавању васпитно- образовног рада индивидуалним потребама детета, 
-обавља саветодавни рад са васпитачима  на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом, родитељима, личним пратиоцима,
· подстиче лични и професионални развој васпитача; 

- обавља послове ментора приправнику,
-води прописану евиденцију и педагошку документацију; 

-учествује у раду стручних органа и тимова установе 

-обавља саветодавно-консултативни рад са родитељима,

· систематски прати напредовање деце са којима ради,

· сачињава индивидуални програм и план рада, 

· обавља консултације са педагогом и стручним сарадницима других профила ради интердисциплинарног сагледавања проблема,

· обавља консултације са здравственом службом и са развојним саветовалиштем,

· упућује родитеље за рад са дететом код куће,

· прати стручну литературу,

· стручно се усавршава,

· примењује иновације у раду,

· учествује у организованим облицима културне активности и јавне делатности установе,

· обавља и друге послове по налогу директора.

За свој рад одговара директору Установе и руководиоцу вртића.
УСЛОВИ: Високо образовање:

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

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

· положен испит за лиценцу.

 БРОЈ ИЗВРШИОЦА: 1

3.4.МЕДИЦИНСКА СЕСТРА-ВАСПИТАЧ
ПОСЛОВИ:- програмира и планира , реализује и вреднује остваривање програма неге и васпитнообразовног рада са децом до три године, 

– сачињава месечне и недељне планове рада и дневне припреме за рад са децом од 1-3 године,

- учествује у изради, праћењу и вредновању плана индивидуализације у сарадњи са стручним сарадником и родитељима, односно старатељима деце;

- врши јутарњи пријем деце,

- ради на развијању културних и хигијенских навика деце,

- врши припреме и организује планиране активности са децом,у зависности од узраста деце,

- организује поделу оброка и храни децу,

- врши припреме за спавање деце, пресвлачи их и ставља на спавање,

- води евиденцију о деци и раду са децом,

- сарађује са родитељима и организује родитељске састанке,

- стално се стручно усавршава, присуствује угледним активностима и реализује исте,

- води евиденцију о доласку деце и доставља прозивне листе руководиоцу вртића најкасније 1. у месецу,

- врши поделу уплатница са задужењима родитељима и по истеку месеца враћа уплатнице које родитељи нису преузели,
– обавља и друге послове по налогу руководиоца вртића,

- одговорна је за безбедност деце која бораве у групи.

– креира подстицајну средину за учење и развој деце, припрема средства и материјале за игру и различите типове активности, ствара и одржава позитивну социјалну климу у васпитној групи;

- програмира и планира свој рад – сачињава етапне и недељне планове рада и пише дневне припреме за рад са децом,
– води прописану евиденцију и педагошку документацију;

– сарађује са родитељима, одностно старатељима, запосленима у установи и другим заинтересованим лицима и институцијама;

– учествује у раду стручних органа и тимова установе
За свој рад одговара руководиоцу вртића.

УСЛОВИ: - средње образовање – медицинска сестра-васпитач, 

- положен испит за лиценцу

БРОЈ ИЗВРШИОЦА:- 2 медицинске сестре по јасленој групи целодневног боравка  
3.5. САРАДНИК - МЕДИЦИНСКА СЕСТРА ЗА ПРЕВЕНТИВНУ ЗДРАВСТВЕНУ ЗАШТИТУ И НЕГУ

ПОСЛОВИ:-врши свакодневни јутарњи пријем и тријажу све деце у целодневном боравку и прати свакодневно опште стање деце,
- узима податке од родитеља деце за коју посумња да су болесна,

- прикупља потврде од родитеља чија деца дуже нису долазила у вртић,
- остварује непосредан превентивни и здравствено васпитни рад са децом, родитељима и запосленима; 

- код појаве инфективних болести и других проблема обавештава сарадника за за унапређење превентивне здравствене заштите,

- врши изолацију оболелог детета до доласка родитеља и обавештава родитеље о болести детета,

- пружа помоћ у случају повреде и поремећаја здравственог стања детета и предузима мере да се дете отпреми до најближе здравствене установе,

- учествује у систематском праћењу развоја и здравља деце,

- врши увид хигијенско-санитарних услова у просторијама, опште и личне хигијене деце и радника и налаже преко главног васпитача или сарадника за унапређење ПЗЗ отклањање уочених недостатака,

- ради корективну гимнастику са децом,

- врши контролу дворишта пре изласка деце,

- контролише пресвлачење постељине,

- врши увид у проветравање просторија,

- повремено врши тријажу и увид у стање личне хигијене деце полудневног боравка,

- прати конзумирање хране деце и све недостатке и примедбе преноси сараднику за унапређење превентивне здравствене заштите и нутриционисти,

- води евиденцију о напредовању деце у телесној тежини и висини,

- води потребну медицинску документацију: здравствени картон, књигу инфективних болести, педијатријских, офталмолошких, стоматолошких и физиолошких прегледа и књигу повреда деце,

- учествује у раду родитељских састанака,

- води децу са васпитачем на стоматолошке прегледе,

- надгледа пријем,расподелу и сервирање хране,

- прати прање и дезинфекцију посуђа и прибора за јело,

- врши надзор над хигијеном дистрибутивне кухиње и личном хигијеном сервирки и контролише уласке у дистрибутивну кухињу,

- свакодневно требује храну за децу у договору са васпитачима и медицинским сестрама,

- обезбеђује индивидуални хигијенско - дијететски режим код деце са хроничним незаразним болестима,

- планира, реализује и унапређује непосредни здравствено- васпитни рад са децом, родитељима и запосленима, 

- учествује у стручном усавршавању,

- обавља и друге послове по налогу главног васпитача.

За свој рад одговара руководиоцу вртића.

УСЛОВИ: - средње образовање здравствене струке, општи или педијатријски смер,

         - положен стручни испит у складу са прописима о здравственој заштити

 – једна година рада у струци
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 8   
3.6. СЕРВИРКА
ПОСЛОВИ:- врши расподелу добијене хране,

        - маже доручак и ужину за децу,

· врши сервирање и поделу хране по групама,

· сакупља прљаво посуђе, брише и дезинфикује столове пре и после оброка и износи отпатке после оброка,
· врши редовну стерилизацију посуђа,

· одржава и чисти простор око канти за отпатке од хране,

· одржава хигијену чаша за воду,

· прима и потписује преузимање хране,

· оставља узорке хране

· припрема узимање брисева и узорака намирница и готових јела од стране надлежних лица,
- пере и дезинфикује бело посуђе и термосе,
· одржава хигијену у дистрибутивним кухињама,
· одржава хигијену кухињских крпа,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца вртића.
 За свој рад одговара руководиоцу вртића.

УСЛОВИ:- средње образовање угоститељске струке у трајању од две или три године или основно образовање са радним искуством стеченим до 01.01.2018. године.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   15

3.7.  СЕРВИРКА (У ШКОЛИ) 

ПОСЛОВИ:- врши расподелу добијене хране,

· врши сервирање и поделу хране по групама,

· маже ужину за децу,

· сакупља прљаво посуђе, брише и дезинфикује столове пре и после оброка и износи отпатке после оброка,

· врши редовну дезинфекцију посуђа,

· одржава хигијену чаша за воду,

· прима и потписује преузимање хране,

· оставља узорке хране

· припрема узимање брисева и узорака намирница и готових јела од стране надлежних лица,

- свакодневно брише прашину, пере и дезинфикује просторије објекта,ходника и гардеробног дела (два пута дневно),

· свакодневно чисти просторије, намештај и тепихе у радним собама и другим просторијама,

· одржава хигијену у дистрибутивној кухињи,

· чисти, одржава и дезинфикује све помоћне просторије,

· одржава санитарне чворове,

· помаже деци око личне хигијене,

· дежура у ходницима у времену пријема и одласка деце,

· одржава хигијену кухињских крпа,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца вртића

За свој рад одговара руководиоцу вртића. 

УСЛОВИ:- средње образовање угоститељске струке у трајању од две или три године или основно образовање са радним искуством стеченим до 01.01.2018. године.
 БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
3.8. СПРЕМАЧИЦА
ПОСЛОВИ:- свакодневно брише прашину, пере и дезинфикује улазни део објекта,ходника и гардеробног дела  (два пута дневно),

· свакодневно чисти просторије,намештај и тепихе у радним собама и другим просторијама вртића и спроводи  мере  санитарно хигијенског режима,

· чисти радне собе после сваког оброка,

· чисти,одржава и дезинфикује све помоћне просторије,

· одржава санитарне чворове у објекту и дечје ноше у јаслама,

· чисти и пере двориште, а зими чисти снег,

· одржава двориште и негује цвеће,

· спушта и подиже креветиће за подневни одмор деце,

· пресвлачи постељину,припрема прљав и преузима чисти веш,

· по потреби пере веш,( врши прање и пеглање веша и радних мантила радника),

· у случају потребе укључује се у сервирање хране, као и сакупљање прљавог посуђа,

· помаже деци око личне хигијене,

· дежура у ходницима у времену пријема и одласка деце,

· обавља и друге послове по налогу руководиоца вртића и сарадника за превентивну здравствену заштиту и негу,
За свој рад одговара руководиоцу вртића.

УСЛОВИ:- завршена основна школа.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  32
3.9. ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ОДЕЋЕ

ПОСЛОВИ: - прима веш на прање,

· врши прање и пеглање веша и радних мантила радника,

· склапа веш, пакује га и предаје возачима или  спремачицама,

· брине о исправности машина,

· евентуалне кварове машина пријављује главном васпитачу или  раднику техничке службе у објекту,

· одржава постељину,кроји и шије,

· одржава хигијену радних просторија перионице,

· по потреби помаже спремачицама на одржавању        хигијене.

За свој рад одговара главном васпитачу.

УСЛОВИ:- завршена основна школа.

БРОЈ ИЗВРШИОЦА:  1

3.10.  СПРЕМАЧИЦА (КУРИР)

ПОСЛОВИ:-свакодневно брише прашину и усисава канцеларије у управној згради,брише и дезинфикује степенишни део, чисти санитарне чворове,

· свакодневно чисти просторије,намештај и тепихе у радним собама, санитарне чворове и пратеће просторије у делу вртића "Невен",

· одржава хигијену трпезарије,

· преузима и сервира храну и пере посуђе,

· кува кафе за потребе управе, 

· носи пошту и друге пошиљке,
· чисти и пере двориште, а зими чисти снег,

· одржава двориште и негује цвеће,

· по потреби дежура у ходницима у времену пријема и одласка деце,

– пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и опреми;

· обавља и друге послове по налогу главног васпитача, секретара Установе и сарадника за превентивну здравствену заштиту и негу.
За свој рад одговара руководиоцу вртића и секретару. 

УСЛОВИ:- завршена основна школа. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:   2
III - ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 19.

На радна места утврђена овим Правилником могу се примити на рад и распоређивати само радници који испуњавају услове из члана18. Правилника.
Члан 20.

Радници који испуњавају услове утврђене законом, Статутом и овим Правилником, остају на тим радним местима, ако законом није другачије утврђено.

Члан 21.

Распоред радника на поједина радна места врши директор Установе.
Радницима, којима се овим Правилником, у складу са Каталогом радних места мења назив радног места, директор Установе уручује решење о називу радног места у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог Правилника.
Члан 22.

Овај Правилник се сматра донетим када на њега сагласност да Управни одбор Установе.
Правилник ступа на снагу у року од 8 дана од дана објављивања на огласним таблама вртића.
Члан 23.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова и радних задатака и условима за њихово обављање у Предшколској установи "Наше дете" у Врању број__251-07/16 од 07.03.2016. године са свим изменама и допунама.
Члан 24.

Измене и допуне Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење.
ПРЕГЛЕД 
БРОЈА ЗАПОСЛЕНИХ НА НЕОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ У ПРЕДШКОЛСКОЈ УСТАНОВИ 

„НАШЕ ДЕТЕ“ У ВРАЊУ
	Р.бр.
	Назив радног места
	Број извршиоца

	1.1.
	директор Установе
	1

	1.2.
	помоћник директора
	

	1.1.1.
	стручни сарадник педагог -руководилац сектора
	1

	1.1.2.
	стручни сарадник - педагог
	1

	1.1.3.
	стручни сарадник - педагог за физичко васпитање
	1

	1.1.4.
	стручни сарадник - логопед
	1

	1.1.5.
	сарадник - социјални радник 
	1

	1.1.6.
	сарадник за унапређивање превентивне здравствене заштите 
	1

	1.1.7.
	педагошки асистент
	

	1.2.1.
	секретар-руководилац сектора
	1

	1.2.2.
	службеник за јавне набавке
	1

	1.2.3.
	правни сарадник 
	1

	1.2.4.
	референт за правне, кадровске и административне послове
	1

	1.2.5.
	технички секретар
	1

	1.2.5.
	службеник за односе са јавношћу и маркетинг
	1

	1.3.1.
	руководилац финансијско-рачуноводствених послова
	1

	1.3.2.
	дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове
	1

	1.3.3.
	самостални финансијско-рачуноводствени сарадник
	1

	1.3.4.
	референт за рачуноводствено-финансијске послове (благајник)
	1

	1.3.5.
	референт за рачуноводствено-финансијске послове
	1

	1.3.6.
	магационер (прехрамбене робе)
	1

	1.3.7.
	магационер (потрошног и дидактичког материјала, ситног инвентара и резервних делова)
	1

	1.4.1.
	организатор инвестиционог и техничког одржавања и одржавања уређаја и опреме-руководилац сектора
	1

	1.4.2.
	техничар одржавања уређаја и опреме (ложач)
	3

	1.4.3.
	техничар одржавања уређаја и опреме (електричар)
	1

	1.4.4.
	домар-мајстор одржавања 
	4

	2.1.
	управник објекта
	1

	2.2.
	сарадник за исхрану-нутрициониста
	1

	2.3.
	главни кувар
	2

	2.4.
	главни кувар (у Вртићу Бамби)
	1

	2.5.
	кувар-посластичар
	2

	2.6.
	пекар
	1

	2.7.
	помоћни кувар
	3

	2.8.
	возач возила Б категорије
	2

	2.9.
	спремачица (у централној кухињи)
	2

	3.1.
	васпитач-руководилац вртића
	8

	3.2.
	васпитач
	140

	3.3.
	дефектолог-васпитач
	1

	3.4.
	медицинска сестра-васпитач
	20

	3.5.
	сарадник-мед. сестра за превентивну здравствену заштиту и негу
	8

	3.6.
	сервирка
	15

	3.7.
	сервирка (у школи)
	1

	3.8.
	спремачица
	32

	3.9.
	техничар одржавања одеће
	1

	3.10.
	спремачица (курир)
	2
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