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Nil osnovu Clana 27. stav 1. alineja 6. a u vezi sa ¢lanom 37. Zakona o ustanovama (“Sluzbeni
list KU M\ hr. 6/92, 8/93 i 13/94) i Clana 31.stav 1. alineja 1. Statuta JU Terapijska zajednica
Knmpiis Kantona Sarajevo, Upravni odbor Javne ustanove Terapijska zajednica - Kampus

Kimlotm Sarajevo uz konsultacije Sindikata uposlenika Kampusa, na sjednici odrZzanoj dana
10.12, 2010. godine donioje

PRAVILNIK
0 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Javne ustanove
Terapijska zajednica - Kampus Kantona Sarajevo

IOPSTE ODREDBE

Clan 1.

tivliii pravilnikom se, u skladu sa Zakonom o ustanovama, drugim zakonskim propisima i
tfSIniutom Javne ustanove Terapijska zajednica - Kampus Kantona Sarajevo ( u daljem
IckNiu: Kampus ), utvrduje unutraSnja organizacija i sistematizacija poslova Kampusa,
ndnosno njegovi sastavni dijelovi i njihov djelokrug, raspored poslova po izvrSiocima sa
opisom poslova, uslovima za obavljanje poslova, brojem izvrSilaca, naCin rukovodenja i
Ivoordinacije rada u Kampusu, ovlaStenja i odgovornosti zaposlenika u vrSenju poslova,
,S(ilicni kolegij. Strucni tim, programiranje i planiranje rada i saradnja u vrSenju poslova i rad
Kampusa u oblasti odbrane.

Clan 2.

I InitlraSnja organizacija Kampusa koja se utvrduje ovim pravilnikom zasniva se na naCelima
/.ukonitosti, racionalnosti, strucnosti, liCne odgovornosti, azurnosti u vrSenju poslova i
efikasnosti u ostvarivanju prava i obaveza zaposlenika Kampusa.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 3.

Poslovi iz djelokruga rada Kampusa vrSe se u okviru slijede¢ih osnovnih organizacionih
jedinica:

- Sluzba za pravne, finansijske, administrativno-tehnicke i opste poslove,
- Sluzba za stru¢no-terapijske poslove i naucno istrazivacki rad,

" Sluzba za radno-okupacioni tretman

- Sluzba za sport i rekreaciju

- Sluzba za logisti¢ko-tehni¢ko obezbjedenje.



Clan 4.

r»(SLOVI SISTEMATIZOVANI IZVAN SLUZBE:

1.Si rubili savjetnik - koordinator

-Nuvjrluje direktora i koordinira pojedinim strucno operativnim poslovima

u€estvuje u pripremanju i radu sjednica stru¢nog kolegija,

iiCeslvujc u pracenju realizacije zaklju€aka Stru¢nog kolegija i za svoj rad odgovoran je
neposredno Direktoru

iiCeslvujc u koordiniranju i organizaciji zvanicnih posjeta direktora u zemlji i inostranstvu
euCestvuje u predlaganju mjera za otklanjanje nepravilnosti iz djelokruga Ustanove

ucestvuje u pripremi za izradu propisa i internih akata Ustanove u saradnji sa Sefovima sluzbi,
stara se 0 izvr3enju odluka i zaklju€aka u dogovoru, i po nalogu Direktora,

u izvrsenju poslova podsti¢e saradnike na timski rad,

hua direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

oliavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS ,VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog procesa. Fakultet politi¢kih nauka ili Filozofski
lakuKct ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Ekonomski
lidvuilet ili Fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili Muzi¢ka akademija ili Pravni
Jnkultet ili Fakultet za sport ili Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, ili odgovarajuci
fnkullct druStvenog smijera, tri godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog od
slrnnih jezika, poznavanje rada na raunam i poloZen strucni ispit

Wroj izvrsilaca: jedan (1)

2. Visi referent-Glavni domadin

Organizuje i kontrolise rad na odrZavanju vanjskog i unutrasnjeg prostora Kampusa, a potrebi
u€estvuje u radu Struc¢nog kolegija,

daje prijedlog mjera i potrebnih radnji u cjelokupnom odrZavanju Kampusa,

Cuva kljuCeve poslovnih prostorija i prostorija koje koriste zaposleni i klijenti Kampusa,
organizuje smjestaj klijenata i gostiju Kampusa,

organizuje prijem i raspored klijenata Kampusa,

pravi raspored dolaska gostiju i obilazak Kampusa,

upoznat je sa dnevnim rasporedom radno-okupacionih i drugih aktivnosti klijenata,

organizuje kultumo-zabavni zivot u Kampusu, izlete, posjete itd.,

organizuje obiljezavanje praznika i proslava,

organizuje sportske aktivnosti u saradnji sa sportskim trenerom,

organizuje izlozbe, aukcije itd. u saradnji sa art terapeutom,

organizira priredbe i druge zabavne aktivnosti u saradnji sa muzikoterapeutom,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor.



Clan 4.

POSLOVI SISTEMATIZOVANI IZVAN SLUZBE;

LStrucni savjetnik - koordinator

-savjetuje direktora i koordinira pojedinim stru¢no operativnim poslovima

- uestvuje u pripremaniju i radu sjednica stru¢nog kolegija,

-uCestvuje u pracenju realizacije zaklju€aka Stru¢nog kolegija i za svoj rad odgovoran je
neposredno Direktoru

-uCestvuje u koordiniranju i organizaciji zvanicnih posjeta direktora u zemlji i inostranstvu
-uCestvuje u predlaganju mjera za otklanjanje nepravilnosti iz djelokruga Ustanove

-uCestvuje u pripremi za izradu propisa i internih akata Ustanove u saradnji sa Sefovima sluzbi,
-stara se 0 izvrSenju odluka i zaklju¢aka u dogovoru, i po nalogu Direktora,

-u izvrSenju poslova podstice saradnike na timski rad,

-ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se Eti¢kog
kodeksa Kampusa,

-obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS ,\VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog procesa. Fakultet politickih nauka ili Filozofski
fakultet ili Fakultet kriminalistiCkih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Ekonomski
fakultet ili Muzicka akademija ili Pravni fakultet ili Fakultet za sport ili Pedagoski fakultet ili
Islamski pedagoski fakultet, tri godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog od
stranih jezika, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

2. Visi referent-Glavni domadin

Organizuje i kontrolise rad na odrZzavanju vanjskog i unutradnjeg prostora Kampusa, a potrebi
uCestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

daje prijedlog mjera i potrebnih radnji u cjelokupnom odrzavanju Kampusa,

Cuva kljuceve poslovnih prostorija i prostorija koje koriste zaposleni i klijenti Kampusa,
organizuje smjestaj klijenata i gostiju Kampusa,

organizuje prijem i raspored Kklijenata Kampusa,

pravi raspored dolaska gostiju i obilazak Kampusa,

upoznat je sa dnevnim rasporedom radno-okupacionih i drugih aktivnosti klijenata,

organizuje kulturno-zabavni Zivot u Kampusu, izlete, posjete itd.,

organizuje obiljeZavanje praznika i proslava,

organizuje sportske aktivnosti u saradnji sa sportskim trenerom,

organizuje izlozbe, aukcije itd. u saradnji sa art terapeutom,

organizira priredbe i druge zabavne aktivnosti u saradnji sa muzikoterapeutom,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor.



Uslovi: SSS, IV stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska
Skola ili Saobraéajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Ugostiteljska Skola ili Medieinska Skola ili
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon
sticanja SSS.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

3. Visi referent-tehnicki sekretar

-vrsi tehniCko-sekretarske i druge administrativno-tehnicke poslove,

-prima, evidentira i prenosi poruke i poStu za direktora,

-prima i evidentira sve materijale iz djelokruga rada Kampusa,

-vodi evidenciju i putne naloge za direktora,

-obavlja telefonske pozive za potrebe direktora i vodi evidenciju telefonskih brojeva,
-nakon signiranja poste od strane direktora, istu distribuira i vodi internu knjigu dostave,
-Cuva i rukuje peCatom Kampusa

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

-obavlja i druge poslove koje odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen, Skola Gimnazija ili Ekonomska 3kola, jedna godina radnog staZza nakon
sticanja SSS, poznavanje jednog svjetskog jezika i poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrSilaca: jedan (1)

4. Vozac

-vrsi sve poslove vozaca putni¢kog vozila za potrebe Kampusa,

-stara se 0 odrZavanju vozila u tehnicki ispravnom stanju i vrsi sitnije opravke vozila,

-odrZava prirucni alat i Cistocu vozila,

-stara se 0 zalihama sitnih rezervnih dijelova za vozilo,

-stara se 0 registraciji i drugim obavezama u vezi s vozilom,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

-obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Saobracajna Skola ili Gimnazija ili Ekonomska $kola ili Elektro-tehnicka
Skola ili Masinska Skola ili Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest
mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS, polozen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrSilaca: jedan (1)



Clan 5.

SLUZBA ZA PRAVNE, FINANSIJSKE, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE | OPSTE
POSLOVE

- Obavlja normativno-pravne poslove, kadrovske i personalne poslove i stara se
0 primjeni zakona i drugih propisa,
- prati i proucava propise i pruza struénu pomoc u vezi sa njihovom primjenom,
- radi na izradi normativnih akata kojima se reguliSu odnosi i pitanja u Kampusu,
- obraduje predmete u slu¢aju spora pred sudom,
- uCestvuje u izradi svih analiticko planskih dokumenata,
- radi na pripremi sjednica organa upravljanja,
- pruza pravnu pomoc pri donoSenju odluka i zaklju€aka organa upravljanja,
- obavlja finansijske poslove, obracun, place, naknade i si.,
- obavlja unos podataka u trezorsku stanicu,
- izraduje planove, izvjestaje, analize, dopise, informacije isk,
- obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe Kampusa,
- obavlja sve poslove iz oblasti odbrane,
-obavlja prijem predmeta za arhivu, arhivira predmete na automatsku obradu podataka i u
kartoteci,
-arhivira spise i vr3i druge poslove predvidene propisima o kancelarijskom poslovanju,
-stara se 0 pravilnom vodenju arhivskih knjiga i kartoteke pasivnih predmeta,
-priprema predmete iz arhive na uvid i revers,
-vrSi provjeru i azuriranje arhiviranih predmeta,
- brine se 0 odrzavanju prostorija, sredstava i opreme,
- angaZuje, obucCava, rasporeduje, koordinira, prati i evaluira rad volontera i pripravnika u
Kampusu,
- izraduje periodine i godisnje obraCune i izvjeStaje propisane metodologijom za pracenje i
izvrSenje budZeta,
-saCinjava odredene knjigovodstvene isprave za vodenje evidencija, priprema i obraduje
materijalno-finansijsku i drugu dokumentaciju,
-provodi evidentiranje materijalno-finansijskih promjena,
-priprema podatke za sve vrste analiza i informacija za usaglaSavanje mjeseCnih i periodicnih
planova,
-prati sve finansijske promjene u Kampusu
-vrSi usaglaSavanje stanja obaveza i potraZivanja
- vodi pomoc¢ne knjigovodstvene evidencije,
- izraduje mjeseCne izvjesStaje o0 obavljenim aktivnostima sluzbe i iste dostavlja direktoru.

1. Sefsluzbe za pravne, finansijske, administrativno-tehnicke i op3te poslove

-lzraduje mjeseCne i godisSnje planova sluzbe,

-Organizuje rad sluzbe, obavlja najsloZenije poslove u okviru sluzbe na principima suvremenog
stru¢nog rada, ucestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

-rukovodi radom sluzbe, rasporeduje poslove i radne zadatke saradnicima u sluzbi,

-stara se 0 izvrSenju odluka i zaklju€aka u dogovoru sa direktorom,

-pomaze radu direktora,

-izraduje mjeseCni plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja djelatnosti i brine o

njegovoj realizaciji.



-odgovara za blagovremeno, kvalitetno vrienje poslova i zadataka iz djelokruga sluZbe,
-utvrduje metodologiju izrade analiza i informacija iz djelokruga rada sluzbe,

-utvrduje prioritet u radu i pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrsiocima,

-stara se o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Kampusa,

-koordinira rad sluzbe sa treéim licima,

-obavlja normativno-pravne poslove,

-obavlja pravne poslove vezane za radne odnose i vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju,
-radi na izradi normativnih akata Kampusa,

-prati i proucava propise i pruza stru¢nu pomoc¢ u vezi s njihovom primjenom,

-daje pravna misljenja pri donosenju odluka direktora i Upravnog odbora,

-po potrebi se ukljucuje u rad drugih sluzbi Kampusa, pruza im potrebnu pravnu pomoc, te radi na
rjeS8avanju neophodnih pravnih pitanja i poslova za potrebe navedenih sluzbi,

-obraduje predmete u slu€aju spora pred sudom i po ovlastenju zastupa Kampus pred sudom,
-stara se o kvalitetnom i pravovremenom vodenju poslova iz djelokruga rada sluzbe,

-podnosi mjesecni izvjestaj direktoru o realizaciji poslova i zadataka sluzbe,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

-u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

-obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa,

-Podnosi mjesecni i godisnji izvjestaj direktoru Kampusa. :

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa. Pravni fakultet ili Ekonomski
fakultet, najmanje tri godine radnog staZa nakon sticanja VVSS, poznavanje jednog svjetskog jezika
i poznavanje rada na racunaru,polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

2. Strucni savjetnik za finansijsko-materijalne poslove - koordinator

-Sprovodi mjesecne i godiSnje planove sluzbe,

-Organizuje i sprovodi rad fmansijsko materijalnog odjela,

-Ucestvuje u izradi mjesecnih i godisnjih planova sluzbe,

-Prati vodenje dokumentacije vezane za rad fmansijsko materijalnog odjela,

-Vodi propisanu dokumentaciju o radu fmansijsko materijalnog odjela,

-SaCinjava odredene knjigovodstvene isprave za vodenje evidencija, priprema i obraduje
materijalno-finansijsku i drugu dokumentaciju,

-Obavlja poslove, izrada godisnjeg i mjesecnog plana Budzeta

-lzraduje nacrt finansijskog plana Kampusa,

-Prati izvrSenje budzeta Kampusa i 0 tome sa€injava odgovarajuce izvjestaje,

-Prati i kontrolira izvrSenje fmansijsko materijalnih poslova u Kampusu,

-Stara se 0 primjeni zakona i drugih propisa iz oblasti finansija,

-Pomaze pri izradi kriterija usmjeravanja i rasporedivanja sredstava Kampusa,

-Prati odliv i priliv sredstava u skladu sa zakonskim propisima,

-lzvjeStava o prihodima i rashodima Kampusa i vodi uredno zakonske evidencije o poslovanju
Kampusa,

-Priprema polugodisnji i godisnji zavrsni racun,

-Pomaze u pripremi godisnjih i srednjorocnih planova i programa rada Kampusa iz djelokruga
rada sluzbe,

-ima direktan kontakt u radu s klijentima.



-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se Etickog

kodeksa,
-obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora Kampusa,

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Ekonomski fakultet, tri godine radnog
staza nakon sticanja VSS , poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru i
polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3. Strucni suradnik za finansijske poslove

-Obavlja najslozenije finansijske poslove iz domena sluzbe,

-Utvrduje ispravnost dokumenata za knjiZzenje propisano zakonom i drugim propisima i kontrolise
tacnost knjigovodstvenog dokumenta formalne, sustinske i racunske ispravnosti,

-Vrsi kontiranje svih fmansijsko knjigovodstvenih isprava odredivanjem propisanih sintetickih i
analitickih konta, a na osnovu propisanog kontnog plana,

-VrSi obradu obrazaca i kompletira dokumentaciju za placanje obaveza preko JRT-a (jedinstvenog
rauna trezora),

-Ostvaruje kounikaciju sa Trezorom, radi Sto uspjesnijeg izvrSenja materijalno knjigovodstvenih
zadataka,

-Stara se o primjeni zakona i drugih propisa iz oblasti finansija,

-UsaglaSava stanje glavne knjige sa finansijskim knjigovodstvom i uredno aZurira dokumentaciju,
-Ucestvuje u izradi godisSnjeg i mjesecnog plana budZeta,

-UcCestvuje u izradi izvjeStaja o izvrsenju budZeta,

-Ucestvuje u izradi obrazaca polugodisnjih i godisSnjih obracuna,

- -Vr8i objedinjavanje mjesecnih satnih listi o evidenciji na poslu u Siht listu,

-Kontrolira mjesecne obraCune placa zaposlenika u Kampusu,

-VrSi arhiviranje dokumentacije o isplati place,

-KontroliSe finansijske tokove, vrsi kontrolu nad radom blagajne, likvidature i blagovremenog
izmirenja obaveza,

-Prati realizaciju zaklju€enih ugovora i obaveza Kampusa,

-Preuzima mjera za povrat sredstava koristenih u nepravilne i nenamjenske svrhe,

-Obavlja poslove, izrade upustva i brine se o naplati potraZivanja od kupaca,

-Vrsi izradu SatatistiCkih podataka, obrazac M4, ostvaruje kontakte sa organizacijama vezano za
izradu podataka,

-Vrsi obradu refundacije bolovanja preko 42 dana, daje upustva za naplatu istih,

-Daje podatke o placi za zaposlene, vezano za odbitke zaposlenika uz odobrenje Sefa sluzbe,
-UsaglaSava fmansijsko stanje sa materijalnim knjigovodstvom, na kraju teku¢eg mjeseca i na
kraju tekuce godine,

-Upoznaje strucnog savjetnika odjela o svom radu,

-Prilikom rada popisne komisije, daje neophodne informacije i prati rad komisije,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog
kodeksa,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora Kampusa.



Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svijetskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru i polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)
4. Visi samostalni referent za Unansijsko knjigovodstvo

- Obavlja najslozZenije raCunovodstveno materijalne poslove,

- Vrsi kontiranje svih knjigovodstvenih isprava odredivanjem propisanih sintetickih i analiti¢kih
konta, a na osnovu propisanog kontnog plana,

- UsaglaSava stanje glavne knjige sa finansijsko-materijalnim knjigovodstvom i uredno aZurira
dokumentaciju,

- Vr8i pripremu za obracun plaéa i drugih primanja zaposlenika,

- Izraduje plan rada i izvjeStaje o radu sluZzbe, te statistiCke izvjeStaje koje dostavlja u propisanim
rokovima,

- Vr8i kontrolu izlaznih fakture za izvrSene usluge,

- Kontrolise finansijske tokove, vrsi kontrolu nad radom blagajne, likvidature i blagovremenog
izmirenja obaveza,

- Prati realizaciju zakljucenih ugovora i obaveza Kampusa,

- Preuzima mjera za povrat sredstava koriStenih u nepravilne i nenamjenske svrhe,

- Obavlja poslove, izrade upustva i brine se o naplati potraZivanja od kupaca,

- Obavlja poslove izrade godiSnjeg i mjesecnog plana Budzeta,

- UcCestvuje u izradi izvjeStaja i analiza, te zajedno sa Sefom sluzbe prati izvrSenje budZeta,
kvartalno pougodiSnje i godiSnje o materijalno- finansijskom poslovanju ustanove

- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite u radu sa klijentima i pridrzava
se Etickog kodeksa,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ili direktora Kampusa.

Uslovi: VSS, VI stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staZa nakon stfcanja VSS, poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrsilaca: jedan (1)
/
5. Blagajnik

-Vodi knjigu izlaznih raCuna (KIF) u koju se unose: redni broj izlaznog raCuna, datum i broj
otpremnog dokumenta, naziv i mjesto kupca, izlaz koji se po izlaznom racunu treba naplatiti, rok
dospijeca racuna za naplatu, dan placanja i ostali podaci po potrebi,

-vodi knjigu blagajne koja se sastoji iz evidencije naloga za naplatu i naloga za isplatu gotovine i
blagajnickog dnevnika,

-rukuje kasom blagajne u kojoj se Cuvaju novCana sredstva, hartije i predmeti od vrijednosti i vrSi
uplate i isplate preko blagajne,

-za korisnike usluga vodi posebnu blagajnu gotovog novca,

-vr$i naplate usluga na osnovu ugovora, rjedenja ili sluzbenih zabiljeski,

-Evidentira naplac¢ene usluge putem Dnevnika - izvjeStaja blagajne,

-vodi kartice uplate usluga korisnika,

-na oshovu dokumentacije i naloga za placanje, vrSi blagovremeno i azurno placanje dospjelih
obaveza Kampusa,

-Podize blagajnicki maksimum na osnovu saglasnosti stru¢nog saradnika za fmansije, Sefa sluzbe
i direktora, te vrsi pravdanje sredstava u Trezoru,



-vrsi isplatu nakon Sto nalog za isplatu ovjeri ovlasteno lice,

-sastavlja dnevni blagajnicki izvjeStaj i daje potrebne podatke vezane za blagajnicko poslovanje,
-vodi racuna o visini blagajni¢kog maksimuma, ukoliko je utvrden,

-Vr8i arhiviranje dokumentacije vezane za blagajnicko poslovanje,

-Vrsi podjelu platnih listi za zaposlenike Kampusa,

-Prilikom rada popisne komisije, daje neophodne informacije i prati rad komisije,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se EtiCkog
kodeksa Kampusa,

-obavlja i druge poslove koje mu odredi visi stru¢ni saradnik za fmansije, Sef sluzbe i direktor

Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Ekonomska $kola ili Gimnazija ili Trgovacka Skola, najmanje Sest mjeseci
radnog staza nakon sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: jedan(l)

6. Strucni saradnik za materijalne poslove

-Obavlja najslozZenije poslove iz oblasti materijalnog knjigovodstva,

-Utvrduje ispravnost dokumenata za knjiZenje propisano zakonom i drugim propisima i kontrolise
taCnost knjigovodstvenog dokumenta formalne, sustinske i raunske ispravnosti,

-Vrsi kontiranje svih knjigovodstvenih isprava odredivanjem propisanih sinteti¢kih i analitickih
konta, a na osnovu propisanog kontnog plana,

-Vrsi usaglaSavanje bruto bilansa-knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog stanja u
pomocénim programima, kvartalno, polugodisnje i godidnje stanje i uredno aZurira dokumentaciju,
-Vr8i kontrolu izlaznih i ulaznih faktura sa stanovista materijalnog knjigovodstva,

-Stara se 0 primjeni zakona i drugih propisa iz oblasti finansija,

-UsaglaSava stanje glavne knjige sa finarisijskim knjigovodstvom i uredno aZurira dokumentaciju,
-Ucestvuije u izradi obrazaca polugodisnjih i godisnjih obracuna,

-Prati realizaciju zakljuCenih ugovora i obaveza Kampusa,

-Preuzima mjera za povrat sredstava koristenih u nepravilne i nenamjenske svrhe,

-Ostvaruje kounikaciju sa Trezorom, radi Sto uspjesSnijeg izvrSenja materijalno knjigovodstvenih
zadataka,

-Upoznaje stru¢nog savjetnika odjela o svom radu,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se Etickog
kodeksa,

-Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe i direktora Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa. Ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staZza nakon sticanja VSS, pozhavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7. Referent za robno-materijalno knjigovodstvo

-Provjerava otpremnice, usaglaSava sa raCunima i stvarnim stanjem zaduZenja robe,
-vodi knjizenje dokumentacije o prijemu i utroSku koliCine robe.



-UsaglaSava stanje sa karticama magacina i stanja sa finansijskim knjigovodstvom,

-Vr8i usaglaSavanje bruto bilansa-knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog stanja u
pomoénim programima, kvartalno, polugodisnje i godisnje stanje i uredno aZurira dokumentaciju,
-Vodi knjigu skladiSta, a koja predstavlja evidentiranje nabavljenog materijala u koju se

unosi: redni broj, nomenklaturni broj, opis, broj dokumenta, koliCina, ulaz i izlaz,

stanje, cijena, ukupna vrijednost nabavljenog materijala i broj konta iz kontnog plana,

-Vr8i izradu utroSaka materijala u ustanovi,

-UsaglaSava stanje sa magacinom i racunima,

-Po zavrsetku knjiZzenja duzan je izvrSiti uredno aZuriranje dokumentacije,

-Prilikom rada popisne komisije, daje neophodne informacije i prati rad komisije,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se Eti¢kog

kodeksa,
-Obavlja i druge poslove koje mu odredi SefsluZbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Ekonomska $kola, najmanje Sest mjeseci radnog staZza u struci nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: jedan (1)

8. Referent za stalna sredstva

-Provjerava otpremnice, usaglaSava sa raCunima i stvarnim stanjem zaduzenja stalnih sredstava i
sitnog inventara,

-Vrsi knjiZzenje stalnih sredstava i sitnog inventara i vodi njihovu evidenciju u materijalnom
knjigovodstvu,

-Vrsi obracun i knjiZzenje amortizacije i revalorizacije u odgovaraju¢em programu,

-UsaglaSava stanje sa karticama magacina, sitnog inventara, stalnih sredstava i stanja sa
finansijskim knjigovodstvom,
-Vodi knjigu stalnih sredstava, a koja predstavlja evidentiranje nabavljenog sredstva u koju se
unosi: redni broj, nomenklaturni broj, opis, broj dokumenta, koli€ina, ulaz i izlaz,

stanje, cijena, ukupna vrijednost nabavljenog sredstva i broj konta iz kontnog plana,

-UsaglaSava stanje sa magacinom i racunima,

-Po zavrSetku knjizenja duzan je izvrsiti uredno azuriranje dokumentacije,

-Prilikom rada popisne komisije, daje neophodne informacije i prati rad komisije,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se EtiCkog

kodeksa,
-Obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, 1V stepen, Ekonomska Skola ili Gimnazija, najmanje Sest mjeseci radnog staZza u
struci nakon sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: jedan (1)
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9. Strucni savjetnik za pravne poslove - koordinator

Koordinira i nadzire-kontroliSe rad administrativno - prvanog odjela u sluzbi,

- organizuje i sprovodi mjeseCni plan i program rada odjela uz primjenu savremenih metoda i
tehnika,

- Ucestvuje u izradi mjese€nih i godidnjih planova sluZbe,

- objedinjuje mjeseCne izvjeStaje administrativno pravnog odjela ,

- vodi sastanke na kojima se podnosi izvjeStaj o radu odjela,

- vodi propisanu dokumentaciju o svom radu,

- upoznaje Sefa sluzbe o radu odjela,

- koordinira sve aktivnosti koje se odnose na stru¢no provodenje svih radnji iz domena rada
sluzbe

- obavlja normativno-pravne poslove, stara se o primjeni zakona i drugih propisa , te
normativnih akata Kampusa

- ucestvuje u obavljanju najsloZenijih pravnih poslova za koje se trazZi visok stepen struc¢nosti i
nezavisnosti u pripremi normativno-pravnih akata Kampusa

- prati, prouCava i pruza stru¢nu pomoc u vezi s primjenom propisa i radi na izradi f,

normativnih akata i pravilnika Kampusa

Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrzava se Etickog

kodeksa,
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa. Pravni fakultet, tri godine radnog
staZa nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika , poznavanje rada na raCunaru i
poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)
10. Strucni saradnik za pravne poslove

-zastupa po punomoc¢i Kampus pred pravosudnim i drugim organima, te saraduje sa kantonalnim
pravobraniteljem,

-uCestvuje u izradi i donoSenju planova i programa rada, te drugih izvjeStaja Kampusa

-radi na izradi ugovora iz oblasti radnih odnosa koji se odnose na: zasnivanje radnog odnosa,
rasporedivanje zaposlenika na poslove i zadatke, place, minuli rad, prijava i odjava zaposlenika
kod fondova za penzijsko-invalidsko i zdravstveno osiguranje i druge aktivnosti vezane za
ostvarivanje prava zaposlenika iz radnog odnosa

-radi na izradi i obradi ugovora koje zakljuCuje Kampus,

-obavlja poslove vezane za registraciju i statusne promjene Kampusa,

-ucestvuje u pripremi za sjednice i radu Upravnog odbora o ¢emu vodi zapisnhike i drugu potrebnu
evidenciju,

-prati i prou€ava zakonske propise koji se odnose i primjenjuju na djelatnost Kampusa

-obavlja normativno-pravne poslove, stara se o primjeni zakona i drugih propisa , te hormativnih
akata Kampusa

-prati, proucava i pruza stru€nu pomoc¢ u vezi s primjenom propisa i radi na izradi normativnih
akata i pravilnika Kampusa

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

-Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog

kodeksa,
-obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.
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Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Pravni fakultet, jedna godina radnog
staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika , poznavanje rada na racunaru i
poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

11. Visi referent za administrativno tehnicke poslove

- vrsi prijem i razvrstavanje primljene poSte adresirane na Kampus,

-vr§i pripremu poSte za otpremu,

-prima, otvara i zavodi pristiglu poStu u Glavnu knjigu-protokol,

-kuca i prekucava sve vrste materijala, tekstova i dopisa iz domena rada Kampusa,

-vr8i administrativno-tehnicke poslove za Kampus,

-prima, sreduje i Cuva materijale upuéene direktoru,

- obavlja poslove unoSenja i obrade podataka u raCunar i umnozavanje materijala

- Obavlja poslove prikupljanja i sredivanja podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog

potrosnog materijala i opreme ,

- asistira drugim struCnim saradnicima unutar sluzbe u pripremi planova i izradi izvjestaja,

informacija, analiza i drugih pisanih materijala,

- po nalogu vrsi daktilografsku i informacionu obradu podataka,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,

predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- U izvrdenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe ili direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, 1V stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili Masinska
Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseu radnog staza nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: jedan (1)
12. Referent za poslove arhiviranja

- VI8 prijem predmeta za arhivu, arhivira predmete na automatsku obradu podataka i u
kartoteci,

- arhivira spise i vr3i druge poslove predvidene propisima o kancelarijskom poslovanju,

- stara se o pravilnom vodenju arhivskih knjiga i kartoteke pasivnih predmeta,

- priprema predmete iz arhive na uvid i revers,

- vrSi provjeru i azuriranje arhiviranih predmeta,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

-Ima direktan kontakt u radu s klijentima.
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- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog

kodeksa,
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, Il ili IV stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili
Masinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili KatoliCki Skolski
centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili MjeSovita srednja Skola, polozen arhivistiCki
ispit, najmanje Sest mjeseci radnog staza i poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 6.

SLUZBA ZA STRUCNO-TERAPIJSKE POSLOVE | NAUCNO-ISTRAZIVACKI RAD

Izraduje mjeseCni i godisnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

obavlja poslove prijema i razgovora sa Klijentima koji se prijave za tretman u Kampusu i
osobama od povjerenja,

otvara dosije i evidentira buduéeg klijenta kroz sluzbenu dokumentaciju,

prikuplja potrebnu dokumentaciju za prijem klijenata,

na osnovu rezultata istrazivanja i analize problematike tretirane u Ustanovi izraduje i
unapreduje program tretmana klijenata koji je zasnovan na multidisciplinarnom pristupu i koji
inkorporira savremene metode rada u terapijskim zajednicama,

obavlja poslove organizovanja psihosocijalne podrske klijentima Kampusa,
prati i koordinira provodenje planiranog programa tretmana,

svakodnevno kontaktira sa klijentima Kampusa i radi na njihovoj adaptaciji,

1 predlaze i u€estvuje u izradi terapijskog plana i programa za klijente Kampusa,
procjenjuje sklonost i interese klijenata za ukljucivanje u tretman,
organizuje individualne, grupne i ostale vidove terapija sa klijentima,
organizuje porodi¢nu terapiju, radi na pruzanju psihosocijalne podrske porodici klijenta u toku
trajanja tretmana,
vrsi psihodijagnostiku i socijalnu dijagnostiku klijenata
vrSi djelatnosti iz domene medicinske prakse i zdravstvene zastite klijenata
priprema klijenta za socijalnu integraciju po zavr3etku tretmana u Kampusu,
radi na jaCanju kapaciteta klijenta u procesu resocijalizacije nakon zavrSenog tretmana i
integracije u drustvo uz paralelnu podrSku porodici za prihvatanje svoga ¢lana nakon
tretmana,
vodi propisanu evidenciju o klijentima u Kampusu,
prati ponasanje i napredak klijenata i predlaze daljni tretman,
brine o uslovima smjeStaja klijenata, o njihovoj ishrani i zdravlju,
po potrebi, organizuje i odlazak klijenata u druge zdravstvene ustanove radi sanacije njihovog
zdravstvenog stanja,
izraduje izvjestaj o zavrSetku terapijskog tretmana za svakog klijenta,
vrSi redovne kontakte sa osobama od povijerenja u cilju pruzanja sveobuhvatne i kvalitetne
usluge,
obavlja poslove stru¢nog i nau¢nog istraZivanja u cilju ispitivanja potreba ovishih osoba koje
se prijave i ukljue u tretman u Kampusu s fokusom na njihovu rehabilitaciju i
resocijalizaciju.
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bavi se nau€no istrazivaCkim radom u cilju razvoja i unapredenja trendova iz oblasti tretmana
ovisnih osoba

izraduje i redovno vodi bazu podataka o svim klijentima, koji se prijave na tretman, klijentima
koji su u tretmanu i klijentima koji su zavrsili tratman,

statisticki obraduje prikupljene podatke o klijentima i njihovom tretmanu u Kampusu,

obavlja poslove u organizaciji i realizaciji aktivnosti koje imaju za cilj primarnu prevenciju
ovisnosti medu djecom, adolescentima, roditeljima i drugim zainteresovanim ciljnim
grupama,

vodi evidenciju i dokumentaciju o svim planiranim i realiziranim aktivnostima u Kampusu,
prikuplja i arhivira izvjeStaje zaposlenika Kampusa koji rade sa klijentima i €lanovima
njihovih porodica,

prati savremena dostignuca u oblasti psiho-socijalnog rada, rehabilitacije i resocijalizacije
ovisnih osoba i istrazuje mogucénost njihove primjene,

planira, organizuje i provodi edukaciju zaposlenika s ciljem profesionalnog usavrSavanja i
unapredenja radne atmosfere u Kampusu,

provodi monitoring i evaluaciju rada zaposlenika i programa tretmana klijenata u cilju
podizanja kvalitete ukupnog rada Kampusa,

saraduje sa vladinim institucijama i nevladinim organizacijama iz Bosne i Hercegovine i
inostranstva s ciljem razmjene iskustava i poboljSanja rada Kampusa,

saraduje sa zdravstvenim, socijalnim, pravosudnim i drugim ustanovama u cilju unapredenja
tretmana klijenata Kampusa,

angaZzuje, obucCava, rasporeduje, koordinira, prati i evaluira rad volontera i pripravnika u
Sluzbi,

promovise u javnosti djelatnost, aktivnosti i akcije Kampusa, te konstantno propagira njegovu
strucnu djelatnost koristeéi pisane materijale (prospekte, letke, plakate, broSure, publikacije i
si.), putem web stranice, te oglaSavanjem u pisanim i elektronskim medijima,

prikuplja i azurira informacije o0 organizovanju struc¢nih tematskih skupova i skupova drugih
srodnih institucija iz oblasti djelatnosti ustanove.

planira,’ orgahizlije i sprovodi Sfrucno-terapeutski rad sa osobama koje imaju probleme sa
drugim vrstama ovisnosti (kocka, internet i si.)

prati izdavanje strucne literature i publikacija koje preporucuje za biblioteku Kampusa.
podnosi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o obavljenim aktivnostima Sluzbe i iste dostavlja
direktoru.

. Sef Sluzbe za struéno-terapijske poslove i nau¢no-istrazivacki rad

Planira, organizuje i rukovodi radom sluzbe, obavlja najsloZenije poslove u okviru sluzbe u
skladu sa principima savremenog struc¢nog rada, ucestvuje u radu Strucnog kolegija,

izraduje mjeseCni i godisnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

stara se 0 izvrsenju odluka i zaklju€aka u dogovoru sa direktorom,

prati, organizuje i koordinira rad zaposlenika u sluzbi, te pruza stru¢nu pomo¢ u cilju
unapredenja organizacije i metoda rada,

prati provodenje svih oblika strucno-terapeutskog i nau¢no-istraZzivackog rada u Kampusu,

sa saradnicima sluzbe i vanjskim saradnicima dogovara i utvrduje tok i koncept tretmana
klijenata i metodologiju i instrumente za realizaciju istrazivackih, razvojnih i drugih projekata
koje odobrava direktor,

predlaZe direktoru sadrZaje, oblike i projekte neposredne saradnje sa drugim organizacijama i
institucijama koje u svom fokusu imaju psiho-socijalni terapijski rad sa ovisnim osobama i
njihovim porodicama.
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odgovoran je za provodenje Programa rada i drugih zadataka i aktivnosti iz djelatnosti sluzbe,
evaluira rad sluzbe,

organizuje i ucestvuje u strunom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta,
seminara, predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

saCinjava mjeseCne i godisnje izvjeStaje o obavljenim poslovima iz djelokruga rada sluzbe i
dostavlja ih direktoru,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet, najmanje tri godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

2. Strucni savjetnik za koordinaciju odjela u sluZbi za stru¢no-terapijske poslove i nau¢no-
istraZivacki rad- koordinator

Koordinira i nadzire-kontroliSe rad odjela u Sluzbi,

organizuje i sprovodi mjesecni plan i program rada svih odjela uz primjenu savremenih
metoda i tehnika,

objedinjuje mjesecne izvjeStaje voda svih odjela i dostavlja ih Sefu Sluzbe,

prati vodenje dokumentacije vezane za rad sluzbe,

vodi sastanke na kojima se podnosi izvjestaj o radu odjela,

vodi propisanu dokurnentaciju o svom radu, —
upoznaje Sefa sluzbe o radu odjela,

koordinira sve aktivnosti koje se odnose na stru¢no provodenje svih radnji iz domena rada
sluzbe

prati provodenje pripremno-prijemnih aktivnosti osoba koje su prijavljene u tretman,

prati provodenje svih oblika stru¢no-terapeutskog rada sa klijentima i njihovim porodicama,
koji su u domenu sluzbe, te predlaze njegove dopune i korekcije

prati provodenje procesa integracije Kklijenta u drustvo nakon zavrSenog programa
rehabilitacije

prati provodenje procesa psiho-socijalne procjene klijenta

prati provodenje mjera iz medicinske prakse i zdravstvene zastite klijenata

prati provodenje sigurnosne mjere lijeCenja klijenta

prati provodenje metodolosko-analitickih i naucno-istrazivackih poslova koji su u domenu
sluzbe

prati rad tima za primarnu prevenciju i edukaciju

uCestvuje u strunom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

15



Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet, tri godine radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3. Visi referent za racunarsku obradu podataka i operatorske poslove

- Sprovodi mjeseCni plan i program rada odjela,

- obavlja poslove unosa i obrade podataka iz djelokruga ustanove,

- vr8i prikupljanje podataka, obradu, pohranjivanje, Cuvanje i isporucuje potrebne informacije,

- asistira drugim stru¢nim saradnicima unutar sluzbe u pripremi planova i izradi izvjestaja,
informacija, analiza i drugih pisanih materijala,

- po nalogu vrsi daktilografsku i informacionu obradu podataka,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- ucCestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- U izvrenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe ili direktor Kampusa,

Uslovi: SSS, 1V stepen - Gimnazija ili Ekonomska 3kola ili Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska
Skola ili Saobraéajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staZza nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)

I- ODJEL ZA PRIPREMNO-PMJEMNE POSLOVE | INTEGRACIJU KLIJENTA U
DRUSTVO

4. Visi strucni saradnik za pripremno-prijemne poslove i integraciju klijenta u drustvo-
voda odjela

Organizuje i sprovodi mjesec€ni plan i program rada odjela,

obavlja slozenije poslove prilikom prijema klijenata,

u saradnji sa struénim saradnicima obavlja poslove prijema i razgovora sa buduéim klijentima,
u saradnji sa stru¢nim saradnicima obavlja poslove prijema i razgovora sa osobama od
povjerenja,

preduzima mjere za izvrSavanje programa rada, planova rada i drugih zadataka,

u saradnji sa strucnim saradnicima izraduje program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

prati i kontinuirano kontrolise vodenje evidencije u skladu sa uputstvima o vodenju evidencije
korisnika i pruzanju usluga Kampusa,

ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

saCinjava mjeseCni izvjeStaj rada Odjela i isti dostavlja koordinatoru voda odjela,
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- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili
Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, dvije godine radnog staZza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5. Strucni saradnik za pripremno-prijemne poslove

- Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- odgovoran je za zakazivanje intervjua sa buducim klijentom i sa osobom od povjerenja,

- obavlja prijem i razgovor sa osobom od povjerenja,

- obavlja prijem i razgovor sa buduc¢im klijentom,

- otvara dosije i evidentira buduéeg klijenta kroz mati¢ne knjige,

- kopira priloZenu zdravstvenu dokumentaciju i li€ne isprave za identifikaciju,

- popunjava upitnike za osobu od povjerenja i buduéeg klijenta,

- izraduje izvjeStaje o obavljenom razgovoru,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- oObavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politiCkih nauka ili Filozofski
fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski
fakultet ili I1slamski pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

6. Visi strucni saradnik za koordiniranje integracije klijenta u drustvo

- Sprovodi mjeseCni plan i program rada odjela,

- obavlja sloZenije poslove oko pripreme klijenta za socijalnu integraciju po zavrSetku tretmana,

- pruza podrSku porodici za prihvatanje svoga Clana nakon tretmana,

- brine o nastavku i zavrSetku zapoCetog Skolovanja,

- ostvaruje i odrzava saradnju sa obrazovnim ustanovama u cilju praéenja uspjeha klijenta u
procesu obrazovanja i sticanja odgovarajuée Skolske spreme,

- prati ponaSanje Kklijenta u porodici,

- organizuje i odlazi u posjetu porodici klijenta,

- radi na iznalazenju rjeSenja za zaposlenje klijenta koji je zavrSio tretman,

- saraduje sa institucijama i organizacijama u svrhu prikupljanja adekvatnih informacija o
raspoloZivim radnim mjestima,

- odrzava redovne sastanke sa klijentima koji su zavrsili tretman.
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organizuje sastanke roditelja klijenata koji su zavrsili tretman,

vrsi redovne kontakte sa organizacijama koje su zaposlile Kklijenta,

uCestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politiCkih nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistiCkih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili
Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, dvije godine radnog staZza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

7.

Strucni saradnik za koordiniranje integracije klijenta u drustvo

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

obavlja poslove oko pripreme klijenta za socijalnu integraciju po zavrsetku tretmana,

pruza podrsku porodici za prihvatanje svoga Clana nakon tretmana,

brine o nastavku i zavrSetku zapocetog Skolovanja,

ostvaruje i odrzava saradnju sa obrazovnim ustanovama u cilju pracenja uspjeha klijenta u
procesu obrazovanja i sticanja odgovarajuce Skolske spreme,

prati ponaSanje klijenta u porodici,

organizuje i odlazi u posjetu porodici klijenta,

radi na iznalaZzenju rjeenja za zaposlenje klijenta koji je zavrSio tretman,

saraduje sa institucijama i organizacijama u svrhu prikupljanja adekvatnih informacija o
raspoloZivim raHnim mjestima,

odrZzava redovne sastanke sa klijentima koji su zavrsili tretman,

organizuje sastanke roditelja klijenata koji su zavrsili tretman,

vrsi redovne kontakte sa organizacijama koje su zaposlile klijenta,

uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa, -

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistiCkih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili
Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen struéni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

8. Visi samostalni referent za koordiniranje integracije klijenta u drustvo

Sprovodi mjeseCni plan i program rada odjela,
priprema Klijenta za socijalnu integraciju po zavrSetku tretmana.
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- pruZa podrSku porodici za prihvatanje svoga ¢lana nakon tretmana,

- brine o nastavku i zavrSetku zapocCetog Skolovanja

- prati ponaSanje klijenta u porodici,

- organizuje i odlazi u posjetu porodici klijenta

- odrZava redovne sastanke sa klijentima koji su zavrsili tretman,

- organizuje sastanke roditelja klijenata koji su zavrSili tretman,

- vrSi redovne kontakte sa organizacijama koje su zaposlile klijenta,

- uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

- oObavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VI stepen - Fakultet politickih nauka, jedna godina radnog staza nakon sticanja
VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika i poznavanje rada na racunaru
Broj izvrsilaca: jedan (1)

9. Strucni saradnik za psiho-socijalnu procjenu stanja klljenata U pripremno-prijemnom
programu i programu integracije u drustvo

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,
objedinjava i sumira izvjeStaje strutnog osoblja vezanog za pripremno-prijemni program i
integraciju klijenta u drustvo,
vrsi pisanje stru¢nog misljenja za klijente na osnovu izvjeStaja stru¢nog osoblja vezanog za
pripremno-prijemni program i integraciju klijenta u drustvo,
vrsi izradu psiho-socijalnog presjeka stanja klijenata,

1 kontinuirano ' sprovodi' psihodijagnostiku ili socijalnu dijagnostiku Kklijenata tj. primjenjuje
standardizovane testove, upitnike, skale, te analizira dobijene rezultate,
sumira rezultate socijalno-anamnesticke obrade i psihodijagnostiCkog postupka klijenata, te
evaluira dobijene podatke,
vodi individualne terapije sa klijentima
upoznaje koordinatora sluzbe i Sefa sluzbe o procesu psiho-socijalne procjene klijenta,
ucestvuje u struénom usavrdavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.
ima direktan kontakt u radu s klijentima,
u izvrsenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se EtiCkog
kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Fakultet politickih nauka ili Filozofski
fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski
fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje Jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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Il - ODJEL ZA RAD SA KLIJENTIMA I NJTHOVIM PORODICAMA

10. Visi strucni saradnik za rad sa klijentima i njihovim porodicama - voda odjela

Organizuje i sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,
obavlja sloZenije poslove planiranja organiziranja rada s klijentima i njihovim porodicama uz
primjenu savremenih metoda i tehnika,
prati i izraduje mjese€ne individualne programe tretmana za svakog klijenta pojedinacno,
svakodnevno kontaktira sa klijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji i
resocijalizaciji,
organizuje grupni i individualni rad sa klijentima,
obavlja porodic¢nu terapiju i ostvaruje kontakte sa ¢lanovima porodice,
vrsi socijalno-anamnesticku obradu klijenta ili psihodijagnostiCki postupak te upoznaje strucni
tim sa dobijenim podacima
upoznaje Sefa sluzbe o ponaSanju klijenta, u€estvuje u radu i prati tretman klijenta, te predlaze
njegove dopune i korekcije,
usko saraduje sa pravosudnim i drugim relevantnim institucijama ukoliko je klijent u procesu
sigurnosne mjere lijeCenja
realizuje preventivne programske tretmane u radu sa klijentima
izraduje za potrebe suda ili drugog uputnog organa misljenje o sociopedagoskom statusu
korisnika,

po potrebi, prisustvuje sudskom postupku koji se vodi prema klijentu, te roCiStima i raspravama
po pozivu suda,
po potrebi, ostvaruje saradnju sa obrazovnim ustanovama i drugim sli€nim organizacijama i
ustanovama ukljuc¢enim u rad sa klijentima
upoznaje i informiSe nadredene o programima dokvalifikacije, odnosno o 3kolovanju i
do3kolovavanju klijenata
planira, organizuje i sprovodi struCno-terapeutski rad sa osobama koje imaju probleme sa

~ drugim vrstama ovisnosti (kocka, internet i si.)
saCinjava mjeseCni izvjeStaj rada Odjela i isti dostavlja koordinatoru voda odjela,
vodi evidenciju klijenata, saCinjava odgovaraju¢e mjesecne izvjestaje o radu,
ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,
ima direktan kontakt u radu s klijentima,
u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa Fakultet politickih nauka.ili Filozofski
fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski
fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svijetskog jezika,
poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)
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11

. Visi strucni saradnik za rad sa klijentima i njihovim porodicama

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

obavlja sloZenije poslove planiranja organiziranja rada s klijentima i njihovim porodicama uz
primjenu savremenih metoda i tehnika,

prati i izraduje mjesecCne individualne programe tretmana za svakog klijenta pojedinacno,
svakodnevno kontaktira sa klijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji i
resocijalizaciji,

organizuje grupni i individualni rad sa klijentima,

obavlja porodic¢nu terapiju i ostvaruje kontakte sa ¢lanovima porodice,

vrsi socijalno-anamnestic¢ku obradu klijenta ili psihodijagnosticki postupak te upoznaje strucni
tim sa dobijenim podacima

upoznaje Sefa sluzbe o ponaSanju klijenta, ucestvuje u radu i prati tretman klijenta, te predlaze
njegove dopune i korekcije,

usko saraduje sa pravosudnim i drugim relevantnim institucijama ukoliko Je Klijent u procesu
sigurnosne mjere lijeCenja

realizuje preventivne programske tretmane u radu sa klijentima

izraduje za potrebe suda ili drugog uputnog organa misljenje o sociopedagoskom statusu
korisnika,

- po potrebi, prisustvuje sudskom postupku koji se vodi prema Klijentu, te roCistima i raspravama

—““uCestvuje u strunom usavrsavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta,*seminara,

po pozivu suda,

po potrebi, ostvaruje saradnju sa obrazovnim ustanovama i drugim sli€nim organizacijama i
ustanovama ukljucenim u rad sa klijentima

upoznaje i informiSe nadredene o programima dokvalifikacije, odnosno o Skolovanju i
doskolovavanju klijenata

planira, organizuje i sprovodi struCno-terapeutski rad sa osobama koje imaju probleme sa
drugim vrstama ovisnosti (kocka, internet i si.)

vodi evidenciju klijenata, saCinjava odgovarajuce mjesecne izvjeStaje o radu,

predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstie saradnike na timski rad,

obavezan Je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavija i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa. Fakultet politiCkih nauka ili Filozofski
fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili PedagoSki fakultet ili Islamski pedagoski
fakultet, dvije godine radnog staZa nakon sticanja VSS, poznavanje Jednog svjetskog Jezika,
poznavanje rada na racunaru, polozZen strucni ispit.

Br

12.

0j izvrsilaca: tri (3)

Strucni saradnik za rad sa klijentima i njihovim porodicama

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,
ucestvuje u izradi individualnih programa tretmana za svakog klijenta pojedinacno i realizuje

ga, '
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svakodnevno kontaktira sa Kklijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji |
resocijalizaciji,

ucestvuje u organizaciji grupnog i individualnog rada sa klijentima,

obavlja porodi¢nu terapiju i ostvaruje kontakte sa ¢lanovima porodice,

vrsi socijalno-anamnesticku obradu Klijenta, upoznaje strucni tim sa podacima iz socijalne
anamneze,

obavlja zadatke psiho-dijagnostike, procjenu sposobnosti, testiranje, procjenu li¢nosti,
karaktera, temperamenta,

usko saraduje sa pravosudnim i drugim relevantnim institucijama ukoliko je klijent u procesu
sigurnosne mjere lijeCenja

saraduje sa institucijama, organima i organizacijama u mrezi zdravstvene i socijalne zastite,
realizuje preventivne programske tretmane u radu sa klijentima

izraduje za potrebe suda ili drugog uputnog organa misljenje o sociopedagoSkom statusu
korisnika,

- po potrebi prisustvuje sudskom postupku koji se vodi prema klijentu, te rocistima i raspravama

po pozivu suda,

po potrebi ostvaruje saradnju sa obrazovnim ustanovama i drugim sli¢nim organizacijama i
ustanovama ukljucenim u rad sa klijentima

upoznaje i informiSe nadredene o programima dokvalifikacije, odnosno o Skolovanju i
doskolovavanju klijenata

upoznaje koordinatora sluzbe i Sefa sluzbe o ponaSanju klijenta, uestvuje u radu i prati
tretman Klijenta, te predlaZe njegove dopune i korekcije,

vodi evidenciju klijenata, sacinjava odgovarajué¢e mjese€ne izvjeStaje o radu,

uCestvuje u strunom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

sprovodi strucno-terapeutski rad sa osobama koje imaju probleme sa drugim vrstama ovisnosti
(kocka, internet i si.)

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad.

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski
pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit |

Broj izvrSilaca: Cetrnaest (14)

13. Visi strucni saradnik za pravnu pomoc¢

Sprovodi mjese€ni plan i program rada odjela,

ostvaruje saradnju sa sudovima, ustanovama i drugim institucijama u cilju pravilnog i
zakonitog postupanja prema Kklijentima koji su pocCinitelji krivicnih djela,

obavlja poslove koji se odnose na izvrSavanje mjera sigurnosti izreene od strane nadleznog

suda
vodi evidenciju klijenata koji su u postupku izdrZzavanja mjere sigurnosti obaveznog lijeCenja

od ovisnosti
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prati primjenu zakona, drugih propisa i opstih akata, pruza stru¢nu pomo¢ u izradi
pojedinacnih normativnih akata primjenjuju¢i jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa
zastupa po punomoci Kampus pred pravosudnim i drugim organima, te saraduje sa
kantonalnim pravobraniteljem,

obavlja slozenije poslove za koje se trazi visok stepen strucnosti i samostalnosti u obavljanju
poslova

prati i proucava zakonske propise koji se odnose i primjenjuju na djelatnost Kampusa,

obavlja normativno-pravne poslove, stara se 0 primjeni zakona i drugih propisa , te
normativnih akata Kampusa

saraduje sa institucijama, organima i organizacijama u mreZi zdravstvene i socijalne zastite,
ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi 3efsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Pravni fakultet, dvije godine radnog
staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru,
poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

14. Visi strucni saradnik - Art terapeut

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

organizuje art radionice (slikanje, crtanje, vajanje, keramika, izrada nakita i ukrasa, itd),
osposobljava klijente za samostalan rad,

razvija koncentraciju i radne navike klijenta,

poboljSava fizicko i mentalno zdravlje klijenta uz pomo¢ praktiCnog rada (slikarstvo,
vajarstvo, keramika, izrada nakita i ukrasa, itd),

educira klijente o teoretskom dijelu historije umjetnosti

educira Kklijente za razne likovne tehnike (ulje na platnu, akvarel, vajarstvo, grafika, keramika,
izrada nakita i ikebana, itd),

educira klijente da usvojena znanja mogu i prakti¢no primijeniti,

vodi evidenciju klijenata koji prisustvuju art terapiji,

izraduje mjesecni plan i program koji Ce se realizovati kroz art radionice, te pise mjesecCni
izvjestaj ,

saraduju sa ostalim zaposlenicima koji se bave drugim oblicima terapije,

organizuje izloZbe, aukcije itd, u saradnji sa Glavnim domacinom Kampusa,

uéestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Akademija likovnih umjetnosti ili
Fakultet primjenjenih umjetnosti ili Akademija umjetnosti, dvije godine radnog staza nakon
sticanja VSS, polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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15. Visi referent-muzikoterapeut

- Sprovodi mjese€ni plan i program rada odjela,

- organizuje umjetnicke radionice (solffegio, u€enje sviranja na instrumentima, pjevanje itd.),

- planiranje i programiranje rada s klijentima,

- razvija koncentraciju i radne navike klijenta,

- poboljsava fizicko i mentalno zdravlje klijenta uz pomoc¢ prakti¢nog rada (sviranje, pjevanje,
recitali itd),

- educira klijente o teoretskom dijelu muzicke umjetnosti,

- vodi evidenciju Kklijenata koji prisustvuju muzikoterapiji,

- piSe mjesecni izvjestaj,

- saraduju sa ostalim zaposlenicima koji se bave drugim oblicima terapije,

- organizuje priredbe i druge kulturne dogadaje u saradnji sa Glavnim domacinom Kampusa,

- ucCestvuje u strutnom usavr3avanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; SSS, 1V stepen- Srednja muzicka Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon sticanja
SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)

I11- ODJEL ZA PRIMARNU PREVENCIJU OVISNOSTI, EDUKACIJU | NAUCNO-
ISTRAZIVACKI RAD

16. Visi strucni saradnik za primarnu prevenciju, edukaciju i naucno-istrazivacki rad -
voda odjela

- Organizuje i sprovodi mjesecni plan i program rada odjela

- obavlja sloZenije poslove u organizaciji i realizaciji aktivnosti koje imaju za cilj primarnu
prevenciju ovisnosti medu djecom, adolescentima, roditeljima i drugim zainteresovanim
ciljnim grupama, kao i poslove edukacije ciljanih grupa

- obavlja sloZenije poslove saradnje sa Skolskim pedagozima i nastavnicima,

- planira i preduzima mjere za pripremanje i izvrSavanje programa rada, planova rada i drugih
zadataka,

- radi na unapredenju edukativnih sadrZaja kada je u pitanju zloupotreba droge i tretmana
ovisnih osoba

- prilikom organizovanja aktivnosti pridrzava se smjernica i preporuka Svjetske zdravstvene
organizacije, UNODC, Vije¢a Evrope i drugih relevantnih organizacija i institucija koje
sistemski rade na prevenciji zloupotrebe droga, kao i lokalnih programa prevencije,

- saCinjava mjeseCni izvjeStaj rada Odjela i isti dostavlja koordinatoru voda odjela,

- ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.
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- priprema edukativne Stampane materijale s ciljem primarne prevencije namijenjene
specificnim ciljnim grupama,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski
pedagoski fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na racunam, poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

17. Strucni saradnik za primarnu prevenciju ovisnosti i edukaciju

- Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- oObavlja aktivnosti koje imaju za cilj primarnu prevenciju ovisnosti medu djecom,
adolescentima, roditeljima i drugim zainteresovanim grupama, kao i poslove edukacije
ciljanih grupa

- radi na unapredenju edukativnih sadrzaja kada je u pitanju zloupotreba droge i tretmana
ovisnih osoba

- ostvaruje kontakte i saradnju sa obrazovnim, zdravstvenim, socijalnim i drugim institucijama i
organizacijama, koje izraze potrebu za edukacijom,

- saraduje sa Skolskim pedagozima i nastavnicima, te radi na njihovom uklju€ivanju u proces
pruzanja psiho-socijalne pomoci djeci, adolescentima i njihovim roditeljima,

- ucCestvuje u pripremanju i realizaciji edukativnih aktivnosti s ciljem primarne prevencije
(radionice, okrugli stolovi, tribine itd.), ~

- planira i preduzima mjere za izvrSavanje programa rada, planova rada i drugih zadataka,

- prilikom organizovanja aktivnosti pridrzava se smjernica i preporuka Svjetske zdravstvene
organizacije, UNODC, Vijeta Evrope i drugih relevantnih organizacija i institucija koje
sistemski rade na prevenciji zloupotrebe droga, kao i lokalnih programa prevencije,

- provodi evaluaciju provedenih aktivnosti i piSe izvjeStaje o obavljenim poslovima koje
dostavlja Sefu sluzbe,

- ucestvuje u strunom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- ucestvuje u izradi edukativnih Stampanih materijala s ciljem primarne prevencije namijenjene
specificnim ciljnim grupama,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,
u izvr8enju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski
pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na raGunam, poloZen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: dva (2)
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18. Visi strucni saradnik za psiho-socijalnu procjenu stanja klijenata u tretmanu

- Sprovodi mjese€ni plan i program rada odjela,

- obavlja slozZenije poslove u organizaciji i realizaciji aktivnosti koje imaju za cilj psiho-
socijalno stanje klijenta, procjenu stanja klijenta i donoSenje stru¢nog misljenja na osnovu
analize izvjeStaja sa terapija

- planira i preduzima mjere za unapredenje procesa psiho-socijane procjene stanja klijenata,

- planira, organizuje i sprovodi rad u timu uz primjenu savremenih metoda i tehnika,

- svakodnevno kontaktira sa klijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji i
resocijalizaciji u toku tretmana,

- objedinjava i sumira izvjesStaje strucnog osoblja sa terapija

- vrsi sedmiCno i mjeseCno pisanje strucnog misljenja za klijente na osnovu izvjeStaja sa
terapija

- vrSi izradu psiho-socijalnog presjeka stanja klijenata

- kontinuirano sprovodi psihodijagnostiku ili socijalnu dijagnostiku Klijenata tj. primjenjuje
standardizovane testove, upitnike, skale, te analizira dobijene rezultate

- sumira rezultate socijalno-anamnestiCke obrade i psihodijagnostickog postupka Klijenata te
upoznaje strucni tim sa dobijenim podacima

- vodi individualne terapije sa klijentima

- upoznaje koordinatora sluzbe i Sefa sluzbe o procesu psiho-socijalne procjene klijenta, prati
tretman Klijenata,
uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.
ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi 3efsluzbe i direktor Kampusa

1 Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa "- Fakultet politickih nauka il
Filozofski fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski
pedagoski fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na raCunam, poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

19. Strucni saradnik za psiho-socijalnu procjenu stanja klijenata u tretmanu

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

svakodnevno kontaktira sa klijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji i resocijalizaciji u
toku tretmana,

objedinjava i sumira izvjeStaje stru€nog osoblja sa terapija

vrsi sedmicno i mjese€no pisanje stru¢nog misljenja za klijente na osnovu izvjestaja sa terapija
vrsi izradu psiho-socijalnog presjeka stanja klijenata

kontinuirano sprovodi psihodijagnostiku ili socijalnu dijagnostiku Klijenata tj. primjenjuje
standardizovane testove, upitnike, skale, te analizira dobijene rezultate

sumira rezultate socijalno-anamnesticke obrade i psihodijagnostiCkog postupka klijenata, te
evaluira dobijene podatke,

vodi individualne terapije sa klijentima

upoznaje koordinatora sluzbe i Sefa sluzbe o procesu psiho-socijalne procjene klijenta.
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uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se EtiCkog

kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili Pedagoski fakultet ili Islamski
pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: tri (3)

20. Visi strucni saradnik za metodoloSko-analiticke poslove

Sprovodi mjese€ni plan i program rada odjela,

obavlja sloZenije poslove u projektima nauc¢no-istrazivaCke i razvojne djelatnosti ustanove,

u saradnji sa strucnim saradnicima izraduje nacrte istrazivaCkih projekata i mjerne instrumente
u istraZivanjima koje dostavlja neposrednom 3efu,

preduzima mjere za izvrSavanje programa rada, planova rada i drugih zadataka,

u saradnji sa strucnim saradnicima izraduje program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

prati i kontinuirano kontroliSe vodenje evidencije u skladu sa uputstvima o vodenju evidencije
korisnika i pruZanju usluga Kampusa,

inicira i organizuje edukativne aktivnosti u funkciji stru€nog usavrSavanja zaposlenika
ustanove, koje se realizuju uz prethodnu suglasnost direktora,

organizuje i realizuje promotivne i struCne skupove iz djelatnosti ustanove i sluzbe, te
ucestvuje u izradi promotivno-propagandnih i informativno-edukativnih pisanih materijala
namijenjenih potrebama ustanove i korisnicima njenih usluga,

uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

neposrednom 3efu redovno dostavlja periodi€ne izvjestaje o obavljenim poslovima iz svog
djelokruga,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickin nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili
Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raCunaru, poznavanje rada u softverskom
paketu SPSS ili slicnom, polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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21. Strudni saradnik za metodolodko-analitiCke poslove

- Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- ucestvuje u realizaciji strucnih, naucnih i istrazivackih projekata,

- vrISi izradu strucno-tematskih sadrzaja i pisanog materijala na osnovu rezultata provedenih
istrazivanja,

- U saradnji sa strunim saradnicima izraduje program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i uCestvuje u njegovoj realizaciji,

- U saradnji sa saradnicima saCinjava izvjeStaje, informacije, analize i uCestvuje u realizaciji
projekata,

- inicira saradnju sa drugim institucijama i organizacijama u domenu djelatnosti ustanove, te u
dogovoru s neposrednim Sefom, saraduje sa istima,

- inicira i organizuje edukativne aktivnosti u funkciji stru¢nog usavrSavanja zaposlenika
ustanove,

- ucestvuje u organizaciji i realizaciji promotivnih i stru¢nih skupova iz djelatnosti ustanove i
sluzbe, te ucestvuje u izradi promotivno-propagandnih i informativno-edukativnih pisanih
materijala namijenjenih potrebama ustanove i korisnicima njenih usluga,

- ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- neposrednom 3efu redovno dostavlja periodicne izvjestaje o obavljenim poslovima iz svog
djelokruga,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet politickih nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet ili
Pedagoski fakultet ili Islamski pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, poznavanje rada u softverskom
paketu SPSS ili slicnom, poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: dva (2)

22. Strucni saradnik za informatiku

- Projektuje, dizajnira i razvija aplikaciju baze podataka za podrsku rada u ustanovi,

- radi na odrzavanju baze podataka ustanove,

- obezbjeduje softversku podrsku istrazivackim projektima do odredenog nivoa sloZenosti,

- prikuplja i sreduje dokumentaciju za istrazivacke projekte, vrsi statisticku obradu podataka u
domenu kvantitativnih i kvalitativnih statistickih analiza,

- predlaze uzorke izvjeStaja i uCestvuje u izradi periodicnih i godisnjih izvjeStaja ustanove, kao i
izvjeStaja o projektima,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- ucCestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- neposrednom Sefu redovno dostavlja periodicne izvjeStaje o obavljenim poslovima iz svog
djelokruga,

- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad.
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obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

EtiCkog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa - Fakultet informacionih tehnologija ili
Elektrotehnicki fakultet ili Prirodno-matematicki fakultet, jedna godina radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunaru, poznavanje rada
u softverskom paketu SPSS ili sli€nom, poloZen stru¢ni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

23.

Visi referent za analitiku i statistiku

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

vrsi unos podataka u softversku aplikaciju i bazu podataka instaliranu za ciljana istrazivanja,
obraduje podatke o kvantitativnim i kvalitativnim pokazateljima o ¢emu safinjava krace
izvjestaje,

asistira drugim stru¢nim saradnicima unutar sluzbe u pripremi i izradi izvjeStaja, informacija,
analiza i drugih pisanih materijala,

odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u stru¢nom usavrdavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvr8enju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe ili direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen - Gimnazija ili Elektro-tehnicka Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza
nakon sticanja SSS i poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)

24.

Visi referent za informatiku

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

stara se o0 ispravnosti rada baze podataka i njenog aZuriranja,

pomaZe i na zahtjev stru¢nih saradnika dostavlja ispise iz baze podataka,

izrada i odrzavanje web stranice Kampusa,

obrada slike,

odrZavanje raunara i opreme,

odrZavanje softvera,

programiranje potrebnih raCunarskih programa,

odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

uCestvuje u stru¢nom usavrdavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
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obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe ili direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen- Gimnazija ili Elektro-tehnicka Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza
nakon sticanja SSS i poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)

IV- ODJEL ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU

25.

Visi strucni saradnik- Specijalista psihijatar/neuropsihijatar - voda odjela

Organizuje i sprovodi mjesecni plan i program rada odjela

obavlja strucne poslove u skladu sa stepenom struCne spreme i zvanja po principima
savremene psihijatrije/neuropsihijatrije,

vodi zakonom propisanu medicinsku evidenciju,

obavezan je da Cuva ugled ustanove i da se profesionalno ponaSa na radnom mjestu,
obavezan je da €uva profesionalnu tajnu i eticki kodeks struke,

postuje sva prava klijenta i saraduje sa svim ¢lanovima tima, stalno unaprijedujuéi kvalitet
zdravstvene usluge,

obavezan je da se upozna sa svim vazeéim aktima Kampusa, te se pridrzava svih propisa i da
ih u cijelosti provodi za $taje i dogovoran,

ostvaruje saradnju sa drugim organizacijama i institucijama radi poboljSanja i unapredenja
zdravstvene zastite klijenata,

daje stru¢no misljenje o zdravstvenom stanju klijenta u toku i pri zavSetku tretmana,

ucCestvuje u anamnestickoj obradi klijenata,

udestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,

predavanja, tribina, okruglih stolova itd.
saCinjava mjesecCni lzvjeStaj rada Odjela i isti dostavlja koordinatoru voda odjela

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvr8enju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrzava se Etickog
kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen - Medicinski fakultet, specijalisticki ispit iz neuropsihijatrije ili
psihijatrije,'dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

26.

Visi strucni saradnik- Doktor stomatolog

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,
obavlja strucne poslove u skladu sa stepenom strune spreme i zvanja iz domena savremene

stomatologije,
provodi zdravstveno prosvje€ivanje, sanaciju ¢vrstih i mekih strukutra zuba svih populacija,

radi poslove iz domena polivalentne stomatologije,
vodi racuna o kvalitetu izvrSenih radova i potroSnji materijala.
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27.

vodi zakonom propisanu medicinsku evidenciju i kontroliSe rad stomatoloSke sestre,
obavezan je da Cuva ugled ustanove i da se profesionalno ponasa na radnom mjestu,

provodi timske postupke iz podrucja prevencije i promocije lijeCenja i rehabilitacije,

Cuva profesionalnu tajnu i eticki kodeks struke,

poStuje sva prava pacijenta i saraduje sa svim €lanovima tima, stalno unapredujuéi kvalitet
zdravstvene usluge,

podnosi mjesecni izvjestaj o radu Vodi odjela,

ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Eti¢kog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen - Stomatoloski fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja
VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Visi strucni saradnik - Ljekar opSte prakse (Specijalista porodi¢ne medicine)

Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

u saradnji sa medicinskim tehni¢arom vodi kompletnu zdravstvenu brigu o klijentima
smjeStenim u Kampusu,

izraduje mjeseCni plan i program rada,

ostvaruje saradnju sa drugim organizacijama i institucijama radi poboljSanja i unapredenja
zdravstvene zastite klijenata," ~

daje struéna misljenja na sluzbeni zahtjev kod odredenih slu€ajeva bolesti i povrede,

ucestvuje u anamnestickoj obradi klijenata,

vodi zdravstvene kartone klijenata,

sudjeluje u svim oblicima rada koji se tiCu fiziCkog zdravlja korisnika, te predlaze i sprovodi
mjere za njegovo poboljsanje,

permanentnim pregledima, vizitama, ordiniranjem terapija, prati i analizira zdravlje klijenata i
njegove promjene,

podnosi mjeseCni izvjestaj o radu,

ucestvuje u strucnom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvr8enju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS, VII stepen - Medicinski fakultet, dvije godine radnog staZza nakon sticanja VSS,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)
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28. Glavni medicinski tehnicar

- sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- U saradnji sa nadleznim ljekarom brine o zdravstvenom stanju klijenata,

- koordinira i vrsi raspored rada medicinskih tehnicara,

- svakodnevno kontroliSe ordiniranje terapija koje propiSe nadlezni ljekar,

- pruZa hitnu medicinsku pomo¢,

- svakodnevno vodi evidenciju o potrodnji lijekova i nabavci istih,

- zajedno sa stru¢nim osobljem vrsi testiranje klijenata na psihoaktivne supstance pri ulasku u
Kampus i u toku tretmana,

- ucestvuje u strutnom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa u radu sa klijentima,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi ljekar, Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen - Medicinska Skola, jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
Broj izvrsilaca: jedan (1)

29. Medicinski tehnicar

- Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- u saradnji sa nadleznim ljekarom brine o zdravstvenom stanju klijenata,

- prati klijente do zdravstvenih ustanova prilikom obavljanja obaveznog sistematskog pregleda
istih ili nekog drugog ljekarskarskog pregleda ili intervencije,

- '- svakodnevno ordinira terapiju koju propise nadlezni ljekar,

- pruza hitnu medicinsku pomo¢,

- vodi zdravstvene kartone klijenata,

- svakodnevno vodi evidenciju o potrosnji lijekova i nabavci istih,

- zajedno sa strucnim osobljem vrsi testiranje klijenata na psihoaktivne supstance pri ulasku u
Kampus i u toku tretmana,

- redovno i uredno evidentira rezultate testiranja u zdravstvenom kartonu,

- saraduje sa nadleznim ljekarom,

- ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- ima direktan kontakt u radu s Klijentima,

- U izvrdenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa u radu sa klijentima,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi ljekar, Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen - Medicinska Skola, Sest mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

Broj izvrsilaca: Cetiri (4)
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30. StomatoloSki tehnicar

- Sprovodi mjesecni plan i program rada odjela,

- obavlja poslove stomatoloSke sestre/tehnicara u ordinaciji,

- vrSi pripreme i asistira u radu stomatologa

- vISi sterilizaciju instrumenata

- kontroliSe higijenu radnog prostora
vodi zakonom propisanu medicinsku evidenciju

- Cuva profesionalnu tajnu i etiCki kodeks struke

- provodi timske postupke iz podrucja prevencije i promocije lije€enja i rehabilitacije

- poStuje sva prava pacijenta i saraduje sa svim ¢lanovima tima stalno unapredujuci

- kvalitet zdravstvene usluge
obavlja strucne poslove u skladu sa stepenom strucne spreme i zvanja u timu sa
stomatologom ili specijalistom
ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa u radu sa klijentima,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi stomatolog, Sef sluzbe i direktor

Kampusa,

Uslovi; SSS, IV stepen - Srednja Zubotehnicka Skola ili Medicinska $kola, poznavanje rada na
raCunaru i Sest mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 7.

SLUZBA ZA RADNO-OKUPACIONI TPIETMAN

Izraduje mijesecni i godisnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

obavlja poslove organizovanja radno-okupacione i pet terapije sa klijentima Kampusa,

prati i koordinira provodenje planiranog programa tretmana,

svakodnevno kontaktira sa klijentima Kampusa i radi na njihovoj adaptaciji,

predlaze i uCestvuje u izradi terapijskog plana i programa za klijente Kampusa,

procjenjuje sklonost i interese klijenata za ukljucivanje u radno-okupacionu i pet terapiju,

vodi propisanu evidenciju o klijentima u Kampusu,

prati ponaSanje i napredak klijenata i predlaZe daljni tretman,

brine o uslovima smjestaja klijenata, o njihovoj ishrani i zdravlju,

saraduje sa zdravstvenim, socijalnim i drugim ustanovama koje pruzaju usluge klijentima
Kampusa,

vrsi kontakte sa osobama od povjerenja u cilju pruZanja sveobuhvatne i kvalitetne usluge,
angaZuje, obucava, rasporeduje, koordinira, prati i evaluira rad volontera i pripravnika u
Sluzbi,

planira, organizuje, koordinira i sprovodi aktivnosti na prihvatu Zivotinja u Azil za Zivotinje,
njihov smjeStaj i prati njihovo stanje do predaje na usvajanje treCem licu/licima ili drugacijem
konaCnom rjeSenju za svaku zivotinju posebno.

vodi propisanu evidenciju o prijemu, tretmanu i udomljavanju nezbrinutih Zivotinja u okviru
Azila u Kampusu,
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brine o uslovima smjestaja nezbrinutih zivotinja u okviru Azila za zivotinje, o njihovoj ishrani

i zdravlju,

po potrebi saraduje sa ostalim sluzbama, vladinim i nevladinim organizacijama koje se bave
zaStitom zivotinja.

podnosi mjeseCne i godisSnje izvjeStaje o obavljenim aktivnostima Sluzbe i iste dostavlja
direktoru

1. Sefsluzbe za radno-okupacioni tretman

Planira, organizuje i rukovodi radom sluzbe, obavlja najsloZenije poslove u okviru sluzbe na
principima savremenog struc¢nog rada, ucestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

stara se 0 izvrSenju odluka i zaklju€aka u dogovoru sa direktorom,

prati, organizuje i koordinira rad zaposlenih u sluzbi, pruza stru¢nu pomo¢ u cilju unapredenja
organizacije i metoda rada,

izraduje mjeseCni i godiSnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

prati vodenje propisane evidencije o klijentima i Zivotinjama u Azilu za Zivotinje,

uCestvuje u strucnom usavr3avanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

saCinjava mjeseCne i godisnje izvjeStaje o obavljenim poslovima iz djelokruga rada sluzbe i
dostavlja ih direktoru,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; Fakultet politiCkih nauka, najmanje
tri godine radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika poznavanje rada
na racunaru, polozZen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

2.

Strucni savjetnik za koordinaciju timova i terapeuta - koordinator

Koordinira i nadzire rad voda timova, radno-okupacionih terapeuta i ostalih uposlenih u
Sluzbi,

organizuje i sprovodi mjesecni plan i program rada u timovima uz primjenu savremenih
metoda i tehnika,

prati vodenje dokumentacije o klijentima i zivotinjama u Azilu za Zivotinje,

vodi sastanke na kojima se podnosi izvjestaj o radu timova,

vodi propisanu dokumentaciju o svom radu,

upoznaje Sefa sluzbe o radu voda timova, radno-okupacionih terapeuta i ostalih uposlenika u
Sluzbi,

koordinira prihvat novih klijenata u Kampus u saradnji sa Glavnim domac¢inom Kampusa,
prati tretman klijenta, te predlaZe njegove dopune i korekcije,

koordinira prihvat novih Zivotinja u Azil za Zivotinje u Kampusu,

prati tretman zivotinja u Azilu za Zivotinje, te predlaze njegove dopune i korekcije,

ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,
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- objedinjuje mjesecne izvjeStaje voda svih timova i dostavlja ih Sefu SluZbe,

- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa,

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; Fakultet politickih nauka ili Fakultet
kriminalistickih nauka, tri godine radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit.

Broj izvrsilaca: jedan (1)
3. Visi referent za raCunarsku obradu podataka i operatorske poslove

- Obavlja poslove unosa i obrade podataka iz djelokruga ustanove,

- asistira drugim stru¢nim saradnicima unutar sluzbe u pripremi i izradi izvjestaja, informacije,
analiza i drugih pisanih materijala,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- uCestvuje u strucnom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- U izvr8enju poslova primjenjuje i podstie saradnike na timski rad,

- ima direktan kontakt u radu s Kklijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe ili direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, 1V stepen. Gimnazija ili Ekonomska 3kola ili Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska
Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili.
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

| - TIM ZA RADNO-OKUPACIONI TRETMAN
4. Visi strucni saradnik za radno okupacioni tretman - voda tima

- Organizuje i sprovodi radno okupacionu terapiju,

- kontroliSe rad radno-okupacionih terapeuta,

- vrsi prihvat klijenata Kampusa i upoznaje ih sa organizacijom boravka i rada Kampusa,

- organizuje i sprovodi rad u timu uz primjenu savremenih metoda i tehnika,

- sprovodi mjesecni plan i program rada tima,

- radi na razvijanju radnih, higijenskih i kulturnih navika klijenata,

- radi na razvoju pozitivnih osobina licnosti i korekciji ponaSanja klijenata,

- proucava i kompletira dokumentaciju o klijentima,

- ucestvuje u donoSenju odluke o rasporedivanju klijenata tokom radno-okupacionih i drugih
aktivnosti,

- upoznaje koordinatora i saradnike o ponaSanju klijenta, ucestvuje u radu i prati tretman
klijenta, te predlaze njegove dopune i korekcije,

- brine o uslovima smjeStaja klijenata, njihovoj ishrani i zdravlju.
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- prisustvuje sastancima na kojima se podnosi izvjestaj o radu timova,

- vodi propisanu dokumentaciju za svakog klijenta pojedinacno,

- ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- saCinjava mjese€ni izvjeStaj o radu tima i isti dostavlja koordinatoru voda timova,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi, Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; Fakultet politickin nauka ili
Filozofski fakultet ili Fakultet kriminalistiCkih nauka ili Fakultet za sport, dvije godine radnog
staZa nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: Sest (6)

5. Radno-okupacioni terapeut

Ucestvuje u organizaciji i provodenju radno-okupacione i pet terapije klijenata prema
njihovim psihofizickim sposobnostima

radi na razvijanju pozitivnog odnosa prema radu i formiranju kulture rada klijenta,

utiCe na odrZavanje i unapredenje radne discipline klijenta,

radi na formiranju i razvijanju radnih vjestina i navika klijenta,

u procesu provodenja radno-okupacione terapije ostvaruje neophodnu saradnju i konsultacije
sa drugim zaposlenicima Kampusa,

ucestvuje u uredenju vanjskog i unutradnjeg prostora Kampusa zajedno s klijentima,

- radi sve poslove koje radi i klijent (rad na maSinama, svi fizicki radovi, rad na raCunaru itd.),
vrSi kontrolu i odrZzava higijenu prostora, licnih stvari, CistoCu obuce i odjece, kontrolu
sedmicCne zamjene posteljine,
saraduje i upoznaje vodu tima sa ponaSanjem klijenta, njegovom zdravstvenom stanju i
‘predlaze daljne aktivnosti klijenta,
organizuje odlazak na spavanje klijenata u Kampusu,
vrsi budenje klijenata u Kampusu, prema utvrdenom rasporedu i kuénom redu,
ucestvuje u timskom pracenju mjera tretmana i predlaZze njegove dopune i korekcije,
radi na formiranju radnih, higijenskih j, kulturnih navika klijenta,
uCestvuje u strutnom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,
ima direktan kontakt u radu s klijentima,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS - III ili IV stepen, Skola prirodnog, tehni¢kog ili druStvenog smijera, najmanje Sest

mijeseci radnog staZza nakon sticanja SSS
Brdj izvrSilaca: trideset (30)
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I1-TIM ,,AZIL ZA ZIVOTINJE«

6.ViSi strucni saradnik za veterinarstvo - voda tima

- Organizuje i sprovodi radno okupacionu i pet terapiju.

- organizuje prihvat Zivotinja u Azil za zivotinje, njihov smjeStaj i prati njihovo stanje do
predaje na usvajanje treCem licu/licima ili drugaCijem konalnom rjeSenju za svaku Zivotinju
posebno,

- obavlja poslove stru¢ne obrade sistemskih rjeSenja od znacaja za resornu oblast;
izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije
obavlja poslove pracenja i istraZzivanja promjena i pojava u okviru azila; izraduje potrebnu

dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama;

- vrSi prikupljanje, sredivanje, evidentiranje i obradu podataka prema metodoloskim i drugim

uputstvima i uspostavljanje odgovarajuc¢ih dokumentacijskih materijala; y

- sprovodi mjese€ni plan i program rada tima,

- prati stanje i kretanje zakonom odredenih zaraznih bolesti zivotinja i provodenje mjera za

njihovo spre€avanje, suzbijanje i iskorjenjivanje;

- svakodnevno kontrolide ordiniranje terapija u okviru azila za Zivotinje

- saraduje sa veterinarskom sluzbom i prati zdravstveno promjene, evidentira ih, sistematizuje i

doprinosi njihovom uklanjanju;

- ucestvuje u struénom usavravanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- sacCinjava i dostavlja mjesecni izvjeStaj rada tima - koordinatoru voda timova

- U izvrenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
vréi druge poslove koje mu odredi Sef Sluzbe i direktor.

Uslovi:_VS_S - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; zavrSen Veterinarski fakultet, dvije

godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje ! svjetskog jezika, poznavanje rada na

racunam i poloZen struc€ni ispit.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

7. Strucni saradnik za veterinarstvo

- Sprovodi mjesec¢ni plan i program rada Sluzbe
- Sprovodi radno okupacionu terapiju i pet terapiju u okviru svoje oblasti,
- sprovodi prihvat Zivotinja u Azil za Zivotinje, njihov smjestaj i prati njihovo stanje do predaje
na usvajanje treCem licu/licima ili drugacCijem konanom rjeSenju za svaku Zivotinju posebno,
- ucestvuje u svim aktivnostima po pitanju brige o Zivotinjama u Azilu
- obavlja poslove stru€ne obrade sistemskih rjeSenja od znaCaja za resornu oblast;
- izraduje analitiCke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije
obavlja poslove pracenja i istraZzivanja promjena i pojava u okviru azila; izraduje potrebnu
dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama;
vrSi prikupljanje, sredivanje, evidentiranje i obradu podataka prema metodoloSkim i drugim
uputstvima i uspostavljanje odgovarajuc¢ih dokumentacijskih materijala;
- prati stanje i kretanje zakonom odredenih zaraznih bolesti Zivotinja i provodenje mjera za
njihovo spreCavanje, suzbijanje i iskorjenjivanje;
svakodnevno kontrolie ordiniranje terapija u okviru azila za Zivotinje
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- saraduje sa veterinarskom sluzbom i prati zdravstvene promjene, vrsi evidenciju,
sistematizuje i doprinosi njihovom uklanjanju;
- ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.
- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad
- ima direktan kontakt u radu s klijentima,
- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
- vrSi druge poslove koje mu odredi Sef Sluzbe i direktor.
Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; zavrSen Veterinarski fakultet, jedna
godina radnog staza nakon sticanja VSS poznavanje ! svjetskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru i poloZen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: Cetiri (4)

8.Veterinarski tehnicar

UcCestvuje u organizaciji radno okupacione i pet terapije.

Veterinarski tehnicar obavlja savjetodavne i preventivne veterinarske poslove koji su manjeg
obima i sloZenosti od zanimanja diplomiranog veterinara;

Veterinarski tehniCar pomaze veterinaru u pregledanju i lijeCenju oboljenih ili povrijedenih
Zivotinja u azilu,

radi na provodenju postupaka prevencije (spre€avanja) Sirenja zaraznih bolesti Zivotinja
(deratizacija, dezinsekcija i dezinfekcija).
- radi sve poslove koje rade i klijenti ( hranjenje i pojenje Zivotinja u Azilu za Zivotinje,
Cetkanje, CiS¢enje Stenara, provjera opreme i dr.)

neke jednostavnije poslove veterinarski tehnicar obavlja samostalno, ali po upustvu koje je
dobio od veterinara,

svakodnevno ordinira terapiju koju propiSe veterinar ,pruza hitnu medicinsku pomo¢,

vodi evidenciju zdravstvenog stanja Zivotinja i svakodnevno vodi evidenciju o potrodnji

lijekova,

posjeduje znanje o upotrebi i pravilnom koristenju ljekova te adekvatno odlaganje otpada

redovno i uredno evidentira rezultate testiranja u zdravstvenom kartonu,

uCestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,

predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

ima direktan kontakt u radu sa Zivotinjama i klijentima,

u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se Etickog

kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: IV stepen , Srednja veterinarska 3kola - veterinarski tehniCar , najmanje 6 mjeseci radnog
staza.

IzvrSioca: 4 (Cetiri).
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9. Vozat

-vr8i sve poslove vozala putnickog/teretnog vozila za potrebe Azila za Zivotinje i Sluzbe

-stara se o odrzavanju vozila u tehniCki ispravnom stanju i vrsi sitnije opravke vozila,

-odrzava prirucni alat i €istoc¢u vozila,

-stara se 0 zalihama sitnih rezervnih dijelova za vozilo,

- stara se o registraciji i drugim obavezama u vezi s vozilom,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se Eti¢kog
kodeksa Kampusa,

-obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe i direktora Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Saobracajna Skola ili Gimnazija ili Ekonomska 3kola ili Elektro-tehnicka
Skola ili Masinska Skola ili Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje 3est
mjeseci radnog staZza, poloZen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsilaca: jedan (1)

10. Visi strucni saradnik - Agronom ( polj. Ing.) - Voda tima

- Organizuje i sprovodi radno okupacionu terapiju u okviru svoje oblasti,

- ucestvuje u organizaciji i provodenju agronomske terapije klijenata prema njihovim
psihofizickim sposobnostima i iskazanom afinitetu za odredene poslove,

- izraduje analitiCke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije

- organizuje i sprovodi rad u plastenicima, staklenicima, u p&elarstvu, hortikulturi, itd.

- radi na razvijanju pozitivnog odnosa prema radu i formiranju kulture rada klijenta,

- utie na odrZavanje i unapredenje radne diseipline klijenta,

- radi na formiranju i razvijanju radnih vjestina i navika klijenta,

- _ u procesu provodenja agronomske terapije ostvaruje neophodnu saradnju i konsultacije sa
drugim zaposlenicima Kampusa,

- ucestvuje u uredenju vanjskog i unutrasnjeg prostora Kampusa zajedno s klijentima,

- ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- salinjava i dostavlja mjesecni izvjestaj rada tima - koordinatoru voda timova

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZava se
Etickog kodeksa u radu sa klijentima,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa; Poljoprivredni fakultet ili
Agronomski fakultet, dvije godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje | svjetskog
jezika, poznavanje rada na raCunaru, polozen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: jedan (1)
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Clan 8.

SLUZBA ZA SPORT | REKREACIJU

- Izradjuje mjesecni i godisnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredjenja djelatnosti
i brine o njihovoj realizaciji

- Planira, organizuje i sprovodi sportske aktivnosti uz primjenu savremenih metoda i tehnika
uzimajuéi u obzir klijentove psiho- fizicke sposobnosti i zdravstveno stanje,

- Uspostavlja i odrzava saradnju sa sportskim udruzenjima, klubovima kao i drugim subjektima
koji se bave slicnom djelatno3cu,

- Radi na formiranju i razvijanju sportskih, radnih, higijenskih i kulturnih navika kod klijenata i
uposlenika,

- Prikuplja podatke i radi izvjeStaje tokom sportski aktivnosti klijenata,

- UcCestvuje u provodjenju sportskih manifestacija i manifestacija kultumo-zabavnog karaktera
povodom obiljeZavanja znaCajnih datuma i dogadjaja, prema utvrdjenom kalendaru,’

- lzradjuje mjese€ni plan i program rada klijenata,

- lzradu individualnog programa radi uz konsultacije nadleznog lJekara, ( po potrebi)

- Organizuje, priprema, i sprovodi sportske aktivnosti i takmicenja u saradnji sa Glavnim
domacinom Kampusa,

- Organizuje i realizuje izlete u prirodu, ekskurzije, Setnje, planinarenje, rafting, odlazak na Jezero,
rijeke i more u saradnji sa Glavnim domacinom Kampusa,

- AngaZuje i druge saradnike u realizaciji sportskih aktivnosti,

- Vodi i prati propisanu dokumentaciju o sportskim radionicama, takmicenjima i drugim kulturno
- sportskim manifestacijama.

1. Sef Sluzbe za sport i rekreaciju

- — Planira, organizuje i rukovodi radom sluzbe, obavlja najsfozenije poslove u okviru sliizbe u
skladu sa principima nauke i sporta, ucestvuje u radu Stru¢nog kolegija,

- izraduje mjeseCni i godiSnji plan i program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja
djelatnosti i brine o njegovoj realizaciji,

- stara se 0 izvrSenju planiranih sportskih aktivnosti u dogovoru sa Glavnim domaéinom
Kampusa i direktorom,

- prati, organizuje i koordinira rad zaposlenika u sluzbi, te pruza stru¢nu pomoé u cilju
unapredenja organizacije i metoda rada,

- sa saradnicima sluzbe i vanjskim saradnicima dogovara i utvrduje sportske turnire, takmicenja
iz raznih sportskih disciplina, i drugih projekata u dogovoru sa Glavnim domac¢inom Kampusa
i direktorom,

- predlaze direktoru odredjene projekte neposredne saradnje sa drugim sportskim
organizacijama i institucijama koje u svom fokusu imaju sport,

- odgovoran Je za provodenje Programa rada i drugih zadataka i aktivnosti iz djelatnosti sluzbe,

- organizuje i ucestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta,
seminara, predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- angaZuje, obucava, rasporedjuje, kordinira prati i evoluira rad volontera i pripravnika u sluzbi

- saCinjava mjeseCne i godisnje izvjeStaje o obavljenim poslovima iz djelokruga rada sluzbe i
dostavlja ih direktoru,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,
obavezan Je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,
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obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Fakultet za sport, najmanje tri godine
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svijetskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru, poloZen strucni ispit

Broj izvrSilaca: jedan (1)

2.

Strucni savjetnik za koordiranje rada strucnih saradnika i terapeuta - koordinator

Sprovodi mjesecni plan i program rada Sluzbe

koordinira i nadzire rad sportskog psihologa, sportskih trenera i sportskih terapeuta
organizuje i sprovodi sportske aktivnosti uz primjenu savremenih metoda i tehnika uzimajuéi
u obzir klijentove psiho-fiziCke sposobnosti i zdravstveno stanje,

planira, organizuje i sprovodi rad u timu uz primjenu savremenih metoda i tehnika,

prati vodenje dokumentacije u okviru sluzbe,

vodi propisanu dokumentaciju o svom radu,

upoznaje Sefa sluzbe o radu sportskog psihologa, sportskih trenera i sportskih terapeuta,

prati tretman Klijenta, te predlaze njegove dopune i korekcije,

uCestvuje u strunom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

objedinjuje mjesecne izvjestaje i dostavlja ih Sefu SluZbe,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

u izvrdenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: VSS ~ VII stepen, ili ekvivalent bolonjskog procesa. Fakultet Za sport, tri godine radnog
staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raCunaru,
polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3. Visi strucni saradnik - sportski psiholog

Obavlja slozenije poslove organiziranja i realiziranja rada s Kklijentima uz primjenu
savremenih metoda i tehnika,

prati i izraduje mjesecne individualne programe tretmana za svakog klijenta pojedinacno,
svakodnevno kontaktira sa klijentima, radi na njihovoj adaptaciji, rehabilitaciji i
resocijalizaciji,

organizuje grupni i individualni rad sa klijentima u saradnji sa sportskim trenerom

vrSi grupni i individualni psihodijagnosticki postupak te upoznaje koordinatora sluzbe sa
dobijenim podacima

upoznaje koordinatora sluzbe o ponaSanju Kklijenta, u€estvuje u radu i prati tretman klijenta, te
predlaZze njegove dopune i korekcije,

sprovodi mjesecni plan rada

saCinjava mjeseCni izvjeStaj o planiranim i izvr8eni zadacima i dostavlja ih koordinatoru

SluZbe,
vodi evidenciju klijenata, saCinjava odgovarajuce mjesecne izvjestaje o radu.
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- ucestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- ima direktan kontakt u radu s Klijentima,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; VSS, VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog procesa. Filozofski fakultet, dvije godine
radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika i poznavanje rada na
raunaru, polozen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: dva (2)

4. Strucni saradnik - sportski trener

- Sprovodi mjesec€ni plan i program rada Sluzbe

- izraduje mjeseCni plan i program rada za svakog klijenta individualno,

- organizuje i sprovodi sportske aktivnosti uz primjenu savremenih metoda i tehnika uzimajuéi
u obzir klijentove psiho-fiziCke sposobnosti i zdravstveno stanje,

- organizuje i realizuje sportske aktivnosti klijenata u saradnji sa neposrednim Sefom

- realizuje jednodnevne izlete u prirodi

- angazuje i druge saradnike u realizaciji sportskih aktivnosti,

- radi na formiranju i razvijanju sportskih, radnih, higijenskih i kulturnih navika kod klijenata,

- radi na razvoju pozitivnih osobina licnosti i korekciji ponasanja,

- saCinjava mjesecni izvjeStaj o planiranim i izvrSeni zadacima i dostavlja ih koordinatoru
Sluzbe,

- vodi propisanu dokumentaciju o sportskim aktivnostima,

- — ucCestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta," seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavlja i organizuje poslove odrZzavanja sportskih terena kao i sportske opreme i rekvizita,

- U izvr8enju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa

”

Uslovi: VSS -VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa. Fakultet za sport, jedna godina radnog
staza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
raCunaru,polozen strucni ispit

Broj izvrsilaca; pet (5)

5. Sportski terapeut

- Sprovodi sportske aktivnosti uz primjenu savremenih metoda i tehnika uzimajuci u obzir
klijentove psiho-fiziCke sposobnosti i zdravstveno stanje,

- Realizuje mjesecni plan i program rada sluzbe,

- realizuje sportske aktivnosti samostalno ili u saradnji sa neposrednim sefom

realizuje jednodnevne izlete u prirodi
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- angaZuje i druge saradnike u realizaciji sportskih aktivnosti,

- radi na formiranju i razvijanju sportskih, radnih, higijenskih i kulturnih navika kod klijenata,

- radi na razvoju pozitivnih osobina licnosti i korekciji ponaSanja,

- uCestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavlja poslove odrZavanja sportskih terena kao i sportske opreme i rekvizita,

- U izvr8enju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen - Sportska gimnazija ili Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-
tehniCka Skola ili MaSinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili
Katolicki Skolski centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili Srednja graficka Skola ili
Trgovacka Skola ili MjeSovita srednja Skola, odgovarajuée uvjerenje/certifikat - dokaz o sportskim
rezultatima, Sest (6) mjeseci radnog staza u struci od dana sticanja SSS, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: pet (5)

6. Visi referent za raCunarsku obradu podataka i operatorske poslove

- Obavlja poslove unosa i obrade podataka iz djelokruga ustanove,

- asistira drugim stru¢nim saradnicima unutar sluzbe u pripremi i izradi izvjeStaja, informacije,
analiza i drugih pisanih materijala,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- ucCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih pOSJeta seminara,

— predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,---------------
- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,
obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

EtiCkog kodeksa Kampusa,

Uslovi: SSS, IV stepen - Gimnazija ili Ekonomska 3kola ili Elektro-tehni¢ka 3kola ili MaSinska
Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na raunaru

Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 9.

SLUZBA ZA LOGISTICKO-TEHNICKO OBEZBJEDENJE

izraduje mjeseCni i godisnji plan, program rada sluzbe sa prijedlozima unapredenja djelatnosti
i brine o njegovoj realizaciji,

vrSi sve poslove oko tehniCke ispravnosti i logistiCkog i tehni¢kog obezbjedenja Kampusa
(zaposlenih, klijenata, objekata, imovine i sredstava za rad).
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priprema i provodi rad u kuhinji, te brine o odrZavanju higijene kuhinjskog i radnog

prostora,

vrSi pripremanje obroka za klijente koji borave u Kampusu,

vr§i normativne i druge poslove vezane za nabavku, uskladiStenje i pravilno Cuvanje
namirnica,

vrsi stalnu kontrolu sanitarno-tehniCkog i higijensko-epidemioloskog stanja ukupnog
lokaliteta Kampusa sa svim pripadajuc¢im sadrZajima,

odgovora za pravilan rad i upotrebu postrojenja kotlovnice, za kvalitet zagrijavanja objekta
kao i za ispravnost postrojenja i instalacija grijanja u kotlovnici,

organizuje rad u veSeraju i brine o prijemu i izdavanju rublja,

organizuje rad sa vodi¢em sluzbenih pasa na otkrivanju psihoaktivnih supstanci,

vrsi sve poslove oko video obezbjedenja Kampusa; objekata, imovine i sredstava za rad koji
su u dometu video nadzora, obavjeStava nadlezne o eventualnim oSteCenjima, unistenjima,
kradi i drugim zloupotrebama,

vrsi 24-satno snimanje objekata, imovine i sredstava za rad Kampusa, kontrolu i arhiviranje
snimljenog materijala, te o eventualnim nepravilnostima obavjeStava nadlezne,

vrsi biljeZzenje i prenoSenje sluzbenih poruka u sluaju odsutnosti zaposlenika na koga se
sluZbena poruka odnosi,

kontroliSe i evidentira svaki ulazak i izlazak zaposlenika, klijenata, gostiju, posjetioca, itd.,
Kampusa,

angaZuje, obucava, rasporeduje, koordinira, prati i evaluira rad volontera i pripravnika u
sluzbi.

saCinjava mjeseCne i godidnji izvjeStaj o obavljenim aktivnostima sluzbe i iste dostavlja
direktoru.

1. Sef Sluzbe za logisticko-tehni¢ko obezbjedenje

Planira, organizuje i rukovodi radom sluzbe, obavlja najsloZenije poslove u okviru sluzbe na
principima savremenog stru¢nog rada, ucestvuje u radu Stru€nog kolegija,

“izraduje mijeseCni i godisnji*'program rada sluzbe sa prijedtoZzima unapredenja djetatnosti i

brine o njegovoj realizaciji,

stara se o0 izvrSenju odluka i zaklju€aka u dogovoru sa direktorom,

prati, organizuje i koordinira rad zaposlenih u sluzbi, pruza stru€nu pomo¢ u cilju unapredenja
organizacije i metoda rada,

uCestvuje u stru€nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

saCinjava mjeseCne i godisnje izvjeStaje o obavljenim poslovima iz djelokruga rada sluzbe i
dostavlja ih direktoru,

angaZuje, obucava, rasporedjuje, kordinira prati i evoluira rad volontera i pripravnika u sluzbi,
u izvrSenju poslova primjenjuje i podstice saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi direktor Kampusa.

Uslovi: VSS - VII ili ekvivalent bolonjskog procesa Fakultet politickih nauka ili Ekonomski
fakultet ili Fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili Fakultet za privrednu i tehnicku
logistiku, najmanje tri godine radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika i poznavanje rada na raCunaru, poloZen strucni ispit.

Broj izvrsilaca; jedan (1)
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2. Strucni saradnik za logisticko-tehnicke poslove

- Koordinira i nadzire rad visih referenata.

- Sprovodi mjese€ni plan i program sluzbe

- prati vodenje dokumentacije u okviru sluzbe,

- vodi sastanke na kojima se podnosi izvjestaj o radu.

- vodi propisanu dokumentaciju o svom radu,

- uCestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

- objedinjuje izvjestaje visih referenata logistike i obezbjedenja i iste dostavlja Sefu Sluzbe

- U izvrdenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

EtiCkog kodeksa Kampusa,
- obavljai druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi; VSS - VII stepen ili ekvivalent bolonjskog procesa, Fakultet politickih nauka ili
Ekonomski fakultet ili Fakultet za menadZzment i poslovnu ekonomiju ili Fakultet za privrednu i
tehniCku logistiku, jedna godina radnog staZza nakon sticanja VSS, poznavanje jednog svjetskog
jezika i poznavanje rada na racunaru, polozZen strucni ispit.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

3. Visi referent za racunarsku obradu podataka i operatorske poslove

- Obavlja poslove unosa i obrade podataka iz djelokruga sluzbe,

- 7 asistira drugim stru¢nim saradnicima unutar sluzbe u pripremi i izradi izvjeStaja, informacije,
analiza i drugih pisanih materijala,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- ucCestvuje u struénom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

- U izvrdenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,
- ima direktan kontakt u radu s klijentima, '
- oObavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavljai druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska
Skola ili Saobraéajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska 3kola ili Medicinska Skola ili
Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staZza nakon
sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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I-TIM ZA LOGISTICKE POSLOVE

4. Visi referent za logistiCke poslove - Voda tima

Prati, organizuje i koordinira rad referenta za bibliotekarske poslove, ekonoma, kuhinje,
domara, kotlovniGara, veSeraja, sanitarno-higijenskog tehnicara, vozaca i kafe-kuharice -
higijenicCarke,

sprovodi mjesecni plan i program sluzbe

kontrolie ispravnost instalirane opreme, te poduzima mjere kojima bi otklonio eventualne
neispravnosti,

uCestvuje u strucnom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,

saCinjava mjeseCni izvjeStaj o radu tima i isti dostavlja koordinatoru voda timova,

u izvrienju poslova primjenjuje i podstie saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan Je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska
Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili
MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staZa.

Broj izvrSilaca: Jedan (1) n

5.

Glavni kuhar

Koordinira rad radnika kuhinje,

vr§i normativne i druge poslove vezane za nabavku, uskladitenje i pravilno Cuvanje
namirnica,

na vrijeme obavjeStava o vrsti i koliCini potrebnih namirnica za nabavku,

vrsi planiranje i izradu sedmicnog Jelovnika,

priprema hranu i odgovara za kvalitet, kvantitet i ispravnost pripremljenih obroka,

kontroliSe Cistocu radnog prostora,

vodi raCuna o periodicnoj obavezi sanitarne provjere radnika,

odgovara za sanitarnu i normativnu ispravnost pripremljene hrane,

uCestvuje u radu sa klijentima i svojim ponaSanjem utiCe na njihove pozitivne promjene,

vodi racuna o sredstvima za rad i blagovremeno prijavljuje kvarove na njima,

radi na razvijanju pozitivnog odnosa i formiranju kulture rada klijenta,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan Je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, 1V stepen. Srednja Skola - kuhar , najmanje Jedna godina radnog staZa u struci nakon
sticanja SSS

Broj izvrsilaca: Jedan (1)
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6. Kuhar

- Obavlja poslove vezane za pripremanje hrane prema datom jelovniku,

- priprema sve vrste hrane i napitaka u kuhinji,

- racionalno upotrebljava namirnice za pripremanje jela,

- vodi raCuna o Cisto€i radnog prostora i inventara, te ostalim pomoénim sredstvima za rad,
- ucestvuje u radu sa Kklijentima i svojim ponaSanjem uti¢e na njihove pozitivne promjene,
- radi na razvijanju pozitivhog odnosa prema radu i formiranju kulture rada Kklijenta,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,
- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozasStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi glavni kuhar, Sef sluzbe i direktor

Kampusa.

Uslovi: SSS, 11 stepen. Srednja Skola - kuhar, najmanje Sest mjeseci radnog staza u struci
nakon sticanja SSS

Broj izvrSilaca; tri (3)

7. Pomocni radnik u kuhinji

- Obavlja sve pomocne poslove vezane za spremanje obroka,
- pere sude i odrzava higijenu kuhinjskog inventara, pomaze prilikom serviranja,
- u dogovoru sa kuharom sprema jednostavnija jela,
razvrstava i slaze posude i escajg,
-—— — ~obavlja i druge poslove u kuhinji," izmedu ostalog odrzava higijenu cjelokupnog
kuhinjskog - prostotra kao i dijela gdje se pere sude,
- ima direktan kontakt u radu s klijentima,
- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,
- obavljai druge poslove koje mu odredi kuhar i glavni kuhar.

Uslovi: NK, sa ili bez radnog staza

Broj izvrSilaca: dva (2)

8. Ekonom - magacioner

f
1 UCestvuje u nabavci zivotnih namirnica, potroSnog materijala, sitnog inventara i

osnovnih sredstava po odobrenju direktora,
- prati kretanje cijena na trZistu,
- vodi evidenciju o izvrsenoj nabavci,
- preuzima i izdaje robu iz magacina,
- brine o trajnosti i kvalitetu nabavljenih namirnica i materijala,
- stara se o pravilnom uskladiStenju roba.
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vodi evidenciju ulaza i izlaza roba, kao i druge potrebne evidencije,

vodi kartoteku skladista,

daje sugestije za potrebnu nabavku,

u izvrsenju poslova primjenjuje i podstiCe saradnike na timski rad,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefsluzbe i direktor Kampusa

Uslovi: SSS, IV stepen, Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili
Masinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili Katolicki Skolski
centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska 8kola ili MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest
mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS i poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: jedan (1)

9. Visi referent za sanitarno higijenski rezim

vrSi stalnu kontrolu sanitarno-tehni¢kog i higijensko-epidemioloSkog stanja ukupnog
lokaliteta Kampusa sa svim pripadaju¢im sadrZajima,

vrsi spoljni pregled ukupnog lokaliteta i referiSe neposrednom 3Sefu svako zapazanje koje
bi moglo utjecati na stanje Kampusa,

vrsi pregled svih zatvorenih prostora uz postupak kao u prethodnoj alineji,

vr8i svakodnevnu kontrolu rezidualnog hlora u vodi za pice i poduzima mjere u skladu sa
nalazom, redovnom i interventnom odrzavanju vodosnabdijevanja,-----
vrsi poslove iz domena saniterno higijenskih propisa,

vodi raCuna o periodi¢noj obavezi sanitarne provjere radnika,
kontroliSe za sanitarnu i normativnu ispravnost pripremljene hrane,
predlaZze obim i na€in provodenja sanitarne zaStite,

ima direktan kontakt u radu s klijentima

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zastite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

vrsi druge poslove koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS - Medicinska Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

10.

DeZurni vozac -1

vrsi sve poslove vozaca putni¢kog vozila za potrebe Kampusa,

vrsi prijevoz klijenata na lijecnicke preglede i druge potrebne tretmane,

vr8i prijevoz Klijenata i uposlenika u hitnim slucajevima,

stara se 0 odrZavanju vozila u tehni¢ki ispravnom stanju i vrsi sitnije opravke vozila.
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odrzava prirucni alat i ¢istocu vozila,

stara se 0 zalihama sitnih rezervnih dijelova za vozilo,

stara se o registraciji i drugim obavezama u vezi s vozilom,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe i direktora Kampusa

Uslovi: SSS, IV stepen, Saobracajna Skola ili Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-
tehnicka Skola ili MaSinska Skola ili Srednja graficka Skola ili Srednja mjeSovita Skola,
najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS, poloZen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrSilaca: jedan (1)

11. Referent za bibliotekarske poslove

Obavlja poslove evidencije, sortiranja i nabavke knjiga i literature u privatnoj biblioteci
Kampusa,

obnavlja, aZurira i Cuva fond biblioteke Kampusa,

vodi evidenciju o izdavanju i vracanju knjiga u biblioteku i odgovoran je za fond
biblioteke,

odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,
uCestvuje u stru¢nom usavrsavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,
predavanja, tribina, okruglih stolova itd.

u izvrsenju poslova primjenjuje i podsti¢e saradnike na timski rad,
ima direktan kontakt u radu s Kklijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen. Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehnicka Skola ili
Masinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili Katolicki Skolski
centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest
mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS i poznavanje rada na racunaru

\

Broj izvrSilaca: jedan (1)

12. Domar

Vr8i uvid u stanje sredstva za rad, opreme, instalacija i kompletnog prostora Kampusa i u
okviru moguénosti otklanja uoene nedostatke,

blagovremeno izvjeStava pretpostavljenim o potrebi zamjene dotrajalih i nefunkcionalnih
dijelova i aparata koji su u funkciji opsluZivanja u Kampusu,

vodi urednu evidenciju o zamijenjenim dijelovima, propisno razduzujuéi neupotrebljive
dijelove.
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u slucajevima kada iz objektivnih razloga nije u moguénosti samostalno otkloniti
nedostatke, uz prethodnu suglasnog pretpostavljenog, vrsi asistenciju adekvatnih servisnih
sluzbi,

vodi evidenciju o zaduzenim materijalno tehniCkim sredstvima i alatu i za iste je licno
odgovoran,

kontroliSe ispravnost vatrogasnih aparata i ostalih instalacija i opreme Kampusa,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrzava se

EtiCkog kodeksa Kampusa,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, 11l stepen, Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska Skola ili Saobracajna Skola ili
Gradevinska Skola ili MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon
sticanja SSS

Broj izvrSilaca: tri (3)

13. Kotlovnicar

U sezoni grijanja rukuje postrojenjima i vrsi nadzor nad radom postrojenja,

odgovoran je za pravilan rad i upotrebu postrojenja kotlovnice, za kvalitet zagrijavanja
objekta kao i za ispravnost postrojenja i instalacija grijanja u kotlovnici,

brine se o provodenju mjera sigurnosti u kotlovnici kao i potrebama u vezi sa njenom
stalnom funkcijom,

otklanja manje kvarove na postrojenjima kotlovnice i instalacijama grijanja,

u slucaju veéih kvarova kontaktira odgovarajuce servise,

van sezone grijanja vrsi pripremu postrojenja kotlovnice i instalacija u objektima za
narednu sezonu grijanja,

van sezone grijanja obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa sluzbe,
kontroliSe ispravnost vatrogasnih aparata i ostalih instalacija i opreme Kampusa,

u radnom vremenu ima obavezu stalnog fiziCkog prisustva u objektu kotlovnice osim u
vremenu koristenja pauze,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa, \ ,
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef sluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, Il stepen, Elektro-tehnicka Skola ili MaSinska Skola ili Saobracajna Skola ili ili
Gradevinska 8kola, poloZen strucni ispit (certifikat) , najmanje Sest mjeseci radnog staza

nakon sticanja SSS

Broj izvrsilaca: dva (2)

14. VeSerica

Organizuje rad u veseraju,
vrsi prijem i selekciju rublja.
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- vrSi masinsko pranje i peglanje veSa i posteljine, kuhinjskog veSa (salvete, kecelje,
mantile),

- vodi evidenciju primljenog i izdatog rublja,

- vodi rauna o sredstvima za rad i racionalnoj potro3nji sredstava za pranje i ¢is¢enje,

- blagovremeno prijavljuje kvarove na sredstvima i aparatima za rad,

- imadirektan kontakt u radu s klijentima,
- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozaStite na radu i pridrZzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: NK, sa ili bez radnog staza

Broj izvrSilaca: dva (2)

15.Kafe-Kuharica,higijeni¢arka

- Brine o odrzavanju higijene sluzbenih prostorija.

- Obavlja poslove kafe -kuharice, kuha i posluzuje kafe i osvjezavajuca pica,

- Obavlja kurirske poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora.

- Stara se o utroSku i zalihama kafe i drugih napitaka,

- Ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- Obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- Obavljai druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi : NK,sa ili bez radnog staZa. .

Broj izvrsilaca: jedan (1)
Il - TIM ZA FIZICKO | TEHNICKO OBEZBJEDENJE

16. Visi referent za poslove obezbjedenja- voda tima

- Prati, organizuje i koordinira rad referenata za videonadzor, recepcionara, Cuvara i vodica
sluzbenih pasa

- sprovodi mjesecni plan i program sluzbe

- vr8i nadzor nad obavljanjem poslova obezbjedenja Kampusa (objekata, imovine i

sredstava za rad),
- kontroliSe ispravnost instalirane opreme za video nadzor, te poduzima mjere kojima bi

otklonio eventualne neispravnosti,
- kontroliSe evidenciju ulazaka i izlazaka zaposlenika, klijenata, gostiju i posjetilaca

Kampusa,
- ucestvuje u stru¢nom usavrSavanju iz djelokruga rada putem studijskih posjeta, seminara,

predavanja, tribina, okruglih stolova itd.,
- saCinjava mjeseCni izvjeStaj o radu tima i isti dostavlja koordinatoru voda timova,

- U izvrSenju poslova primjenjuje i podstiCe suradnike na timski rad.
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- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavljai druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen, Gimnazija, najmanje Sest mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS.

Broj izvrSilaca: jedan (1)

17. Recepcioner

- Opsluzuje rad telefonske centrale, vrSi prijem ulaznih i izlaznih veza u telefonskom

prometu Kampusa,

- vrS8i biljezenje i prenoSenje sluzbenih poruka u slucaju odsutnosti zaposlenika na koga se

sluzbena poruka odnosi,

- vodi telefonski imenik drugih pravnih lica, privatnih brojeva zaposlenika i uprave

Kampusa,
- kontrolira i evidentira svaki ulazak i izlazak zaposlenika i posjetitelja Kampusa,
- saraduje sa ostalim uposlenima u ustanovi,
- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se

Etickog kodeksa Kampusa,
- obavljai druge poslove po nalogu Sefsluzbe i direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen, Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehniCka Skola ili
Masinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili Katoli¢ki Skolski
centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest -

mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS i poznavanje rada na raCunam

Broj izvrSilaca: jedan (1)

18. Cuvar - portir

Obavlja sve poslove fizitkog obezbjedenja objekta, imovine i sredstava za rad Ustanove
od oStecenja, uniStenja, provale, krada, paljenja, poplave i drugih zloupotreba i
elementarnih nepogoda,

kontrolide i vodi evidenciju o ulazu i izlazu uposlenika, klijenata, posjetilaca i gostiju
Kampusa,

usmjerava i obavjeStava posjetioce ustanove,

evidentira sve privatne i posjete uposlenicma i klijentima Kampusa,

u sluCaju opasnosti odmah poduzima potrebne mjere i u najkraem roku obavjeStava
policijsku upravu, vatrogasnu jedinicu, dezurnog Kampusa i direktora,

kontroliSe ispravnost vatrogasnih aparata i ostalih instalacija i opreme ustanove,

ima direktan kontakt u radu s klijentima,

obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrzava se
EtiCkog kodeksa Kampusa,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.
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Uslovi: SSS, Il stepen, Ekonomska Skola ili Elektro-tehni¢ka Skola ili MaSinska Skola ili
Saobracajna Skola ili Srednja vojna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Ugostiteljsko-turisti¢ka
Skola ili Gradevinska Skola ili Trgovacka Skola ili MjeSovita srednja Skola, najmanje Sest
mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS

Broj izvrSilaca: pet (5)

19. Referent za video nadzor (

- vrsi sve poslove oko video obezbjedenja Kampusa: objekata, imovine i sredstava za rad
koji su u dometu video nadzora, obavjeStava nadlezne o eventualnim oStecenjima,
uniStenjima, kradi i drugim zloupotrebama,

- kontrolise i vodi evidenciju o ulazu i izlazu uposlenika, Klijenata, posjetilaca i gostiju
ustanove,

- vrSi sve poslove oko video kontrole zaposlenih, klijenata, posjetilaca i gostiju Kampusa,

- kontroliSe ispravnost instalirane opreme za video nadzor kao i njeno ispravno koristenje,

- vrSi 24-satno snimanje objekata, imovine i sredstava za rad Kampusa, kontrolu i
arhiviranje snimljenog materijala, te o eventualnim nepravilnostima obavjeStava nadleZne,

- imadirektan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZava se
Etickog kodeksa Kampusa,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi visi referent za poslove obezbjedenja, Sef sluzbe i
direktor Kampusa.

Uslovi: SSS, IV stepen, 8kola Gimnazija ili Ekonomska Skola ili Elektro-tehni¢ka 3kola ili
MasSinska Skola ili Saobracajna Skola ili Poljoprivredna Skola ili Medresa ili Katolicki Skolski
centar ili Gradevinska Skola ili Medicinska Skola ili Srednja graficka Skola ili Trgovacka
Skola ili MjeSovita srednja Skola, Sest mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS.

Broj izvrSilaca: pet (5)

20. Vodic sluZzbenih pasa

- Provjerava zdravstvenog stanja pasa, redovno vakcinisanje pasa, odgovarajuce
svakodnevno vjezbanje, hranjenje i pojenje, Cetkanje, CiS€enje Stenara, provjera opreme i
dr.

- uz pomocC sluzbenih pasa, vrsi poslove kontrole u Kampusu na opojne droge: ljudi,
objekata i imovine, te obavjeStava nadleZne o eventualnim zloupotrebama

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada,

- saCinjava mjeseCni izvjestaj o provedenim aktivnostima i isti dostavlja Visem referentu za
poslove obezbjedenja- vodi tima,

- ima direktan kontakt u radu s klijentima,

- obavezan je da primjenjuje propisane mjere zaStite i samozastite na radu i pridrZzava se
Etickog kodeksa Kampusa,
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- obavljai druge poslove koje mu odredi Sefsluzbe i direktor Kampusa.
Uslovi: SSS | IV stepen,gimnazija ili druga Skola prirodnog, drustvenog ili tehnickog smjera,

najmanje sest mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunam
Broj izvrSilaca: jedan (1)

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.

Popunjavanje radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom wvrSit ¢e se u skladu sa
obezbijedenim fmansijskim sredstvima.

Clan 11.

Ugovori o radu zaposlenih u Kampusu do momenta stupanja na snagu ovog pravilnika,
uskladit ¢e se sa odredbama ovog pravilnika nakon njegovog stupanja na snagu.

Clan 12.

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrsit ¢e se na nacin i po postupku propisanom za njegovo
donosenje.

Clan 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasSnjoj organizaciji i

sistematizaciji Javne ustanove Terapijska zajednica-Kampus Kantona Sarajevo broj 35-01-
02-43/08 17.01.2008.godine.

Clan 14.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom stupanja na shagu Odluke o davanju suglasnosti
Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

Sarajevo, 10.12.2010.god.
Broj: 35-01-02-458/10
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Javna ustanQVaTerapijska Public Institution Therapeutic
zajednica Kantona Sarajevo Community of Canton Sarajevo

kam?DuUu:s

Broj: 35-01-05-458-1/10
Sarajevo, 10.12.2010.god.

Na osnovu €lana 27. i 28 Zakona o ustanovama («Sluzbeni glasnik RBiH» br. 6/92, 8/93, 13/94)
i Clana 31. Statuta JU Terapijska zajednica-Kampus Kantona Sarajevo , Upravni odbor JU
Terapijska zajednica-Kampus Kantona Sarajevo je na sjednici odrzanoj dana 10.12.2010.g.donio

sljededu.

ODLUKU

Upravno odbor usvaja Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji JU Terapijska
zajednica-Kampus Kantona Sarajevo broj 35-01-02-458/10 od 10.12.2010.g.

Ova Odluka stupa na snagu sa danom njenog donosenja.

DSJEDNIK
Dostaviti: iVNOG ODBORA
-imenovani
-evidencija
-ala sna Bajrakiarcvic
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