Јавна установа Специјален Завод Демир Капија

П Р А В И Л Н И К
         за систематизација на работните места во Јавната установа

 Специјален Завод Демир Капија

Демир Капија, 2023 год.
Врз основа на член 17 став 7 од Законот за вработените во јавниот сектор (Службен  Весник на Република Македонија бр. 27/14 и 199/14, 27/16 ,35/18 и 198/18 и „Службен весник на РСМ„ 143/19 и 14/20), член 184 од Законот за социјалната заштита („Службен весник на Република Северна Македонија“, бр.104/19, 146/19, 275/19, 302/20, 311/20, 163/21, 294/21 99/22, 236/22 и 65/23 и член  14 став 1, алинеја 2 од Статутот на Јавната Установа Специјален Завод Демир Капија, Управниот одбор на Јавната Установа Специјален Завод Демир Капија на седницата одржана на   28.09.2023 година, донесе:

ПРАВИЛНИК
за систематизација на работните места во

Јавната установа  Специјален Завод Демир Капија

Член 1

Со овој правилник се утврдува вкупниот број на работни места (административни службеници, даватели на услуги, помошнотехнички лица) во Јавната установа Специјален Завод Демир Капија (во понатамошниот текст Установата), распоредот, шифрата, називот и описот на работните места по организациски единици и посебните услови потребни за извршување на рабoтите и задачите на одделните работни места.


Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 191 (сто деведесет и еден) извршители на административни службеници, даватели на услуги и помошно технички лица, распоредени по организациони облици согласно Правилникот за внатрешна организација бр.01-775/1 од 28.09.2023 година, од кои пополнети се 132.
Член 2
           Работите и задачите што се вршат во Установата се определуваат, согласно нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, одговорноста и другите услови за нивното извршување
Член 3
Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и распоредување на вработените во Установата.
Член 4

Табеларниот преглед на работните места во Установата е составен дел на овој Правилник
                         РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ЈАВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ
Член 5
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 11 (единаесет) извршители на јавни службеници, распоредени по организациски единици, согласно Правилникот за внатрешна организација на Јавната установа Специјален Завод Демир Капија,  број 01-775/1 од  28.09.2023 година.

Член  6

Работните места од член 5 на овој правилник се распоредени на следниот начин:
· Ниво Б2 - Раководител на служба              1   извршител
· Ниво Б4  -  Раководител на оддел              2   извршител

· Ниво В1  -  советник                                     3  извршители
· Ниво Г1 - самостоен референт                    4   извршители
· Ниво Г2 –   референт                                    1   извршители
   Член 7
Општи услови утврдени со Законот за административните службеници за јавните службеници се: 

· да е државјанин на Република Северна  Македонија,
· активно да го користи македонскиот јазик, 
· да е полнолетен, 
· да има општа здравствена способност за работното место и 
· со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност.

Член 8
Посебни услови утврдени со Законот за админстративните службеници, од категоријата Б2 се:
· Стручни квалификации за ниво Б2 - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

· Активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,

· Потврда за положен испит за административно управување,
· Работно искуство за нивото Б2 најмалку пет години работно искуство во струката од  кои најмалку две година на раководно место во јавен сектор, односно најмалку осум години работно искуство во струката од кои најмалку три  години на раководно работно место во приватен сектор 

· Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење и положен испит за административнo управувањe.


Посебни услови утврдени со Законот за админстративните службеници, од категоријата Б4 се:
· Стручни квалификации за ниво Б4 - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;
· Активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,
· Потврда за положен испит за административно управување,
· Работно искуство за нивото Б4 најмалку четири години работно искуство во струката од  кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор;
· Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење и положен испит за административнo управувањe.

1. Потребни општи работни компетенции на напредно ниво се:

· Учење и развој,

· Комуникација,
· Остварување резултати,
· Работење со други/тимска работа,
· Стратешка свест,
· Ориентираност кон странките/засегнати страни,
· Раководење и финансиско управување.

Член 9

Посебни услови утврдени со Законот за админстративните службеници  од категоријата В се:

· Стручни квалификации и тоа:

· за нивоата В1 Стручни квалификации за ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

за нивоата В2 Стручни квалификации, В3 и В4 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 180 кредити стекнати според ЕКТС 
активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 

работно искуство и тоа:
· за нивото В1 најмалку две години работно искуство во струката
· за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката,

· за нивото В3 најмалку една година работно искуство во струката,

· за нивото В4 најмалку со или без работно искуство во струката,

· Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

Потребни општи работни компетенции на средно ниво се:

· Учење и развој,

· Комуникација,
· Остварување резултати,
· Работење со други/тимска работа,
· Ориентираност кон странките/засегнати страни и
· Финансиско управување.

Член 10
1.Посебни услови утврдени со Законот за админстративните службеници за помошно – стручните јавни службеници од категоријата Г се:
· ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО, или најмалку вишо или средно образование;
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,
· работно искуство за нивоата и тоа:
· за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката,
· за нивото Г2 најмалку две години работно искуство во струката,
· за нивото Г3 најмалку една година работно искуство во струката,
· Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија(англиски,француски,германски), активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

2.Потреби општи работни комепетенции на основно ниво:
· учење и развој; 
· комуникација;
· остварување резултати;
· работење со други/тимска работа;
· ориентираност кон странките/засегнати страни и
· финансиско управување
III. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ДАВАТЕЛИТЕ НА  УСЛУГИ

Член  11
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно  140 (сто  и четириесет) извршители на давателите на услугите во областа на социјалната заштита, распоредени по организациски единици, согласно Правилникот за внатрешна организација на Јавната Установа Специјален Завод Демир Капија, број 01-775/1 од 28.09.2023 година.

Член  12

Работните места од членот 11 на овој правилник се распоредени на следниот начин: 

1.Kатегорија А-стручни (дипломиран социјален работник, психолог, педагог, лекар и дефектолог).
· Ниво А1 - Раководител на служба во јавна установа за социјална заштита, 2 (два) вкупен број
· Ниво А2 координатор на оддел во јавна установа за социјална заштита  4 (четири)
· Ниво А4 Самостоен стручен службеник во јавна установа за социјална заштита 9 (девет) вкупен број
· Ниво А5 Стручен службеник во јавна установа за социјална заштита 1 (еден)

2. Категорија Б - помошно-стручни (воспитувач, главна медицинска сестра, физиотерапевт,  медицинска сестра, лаборант, инструктор, неговател и др.).  

· Ниво Б1 - помошно-стручен од прво ниво, 4 (четири) извршители
· Ниво Б2 - помошно-стручен од второ ниво, 20 (дваесет) извршители
· Ниво Б3 - помошно-стручен од трето ниво, 100 (сто) извршители
Член 13
Општи услови утврдени со Законот за социјалната заштита за давателите на јавни услуги  се: 

· да е државјанин на Република Северна Македонија,
·  активно да го користи македонскиот јазик,
·  да е полнолетен,
·  да има општа здравствена способност за работното место и со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност.

Член 14
Стручните работници со високо образование можат да вршат стручна работа во установата, доколку имаат лиценца за работа, согласно со Законот за социјалната заштита.                                                                                                                                                                        

Член 15
Посебни услови утврдени со Законот за социјалната заштита за давателите на услугите во областа од социјалната заштита од категоријата А - стручни се:


Стручни квалификации и работно искуство и тоа:

За нивото А1 стекнати  240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и најмалку три години работно искуство,
              За нивото А2 стекнати  240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и најмалку три години работно искуство,

За нивото А4 стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и најмалку две години работно искуство,

За нивото А5 стекнати  најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен, без или со најмалку една година работно искуство.
               За сите нивоа од категоријата А посебни услови за вработување се и активно познавање на канцелариско работење, други посебни работни компетенции утврдени во актот за систематизацијка на рабоотните места 

1.Потребни општи работни компетенции на средно ниво се:

· Учење и развој,
· Комуникација,
· Остварување резултати,
· Работење со други/тимска работа,
· Ориентираност кон странките/засегнати страни и
· Финансиско управување.

Член 16
Посебни услови утврдени со Законот за социјалната заштита за давателите на услугите во областа од социјалната заштита од категоријата Б- помошно- стручни се:

Стручни квалификации и работно искуство и тоа:

- За ниво Б1 стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или најмалку ниво на квалификациии VI Б
- За ниво Б2 најмалку ниво на квалификации IV, 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или четиригодишно средно образование V A 60 до 120  кредити според ЕКТС или вишо образованиие
- За ниво Б3 најмалку ниво на квалификации IV, 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или четиригодишно средно образование. 
III. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО-ТЕХНИЧКИ ЛИЦА

Член 17
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 40 (четириесет) извршители на помошно-техничките лица, распоредени по организациски единици, согласно Правилникот за внатрешна организација на Установата, број 01-775/1 од 28.09.2023 година.

Работните места од членот 17 на овој правилник се распоредени на следниот начин:

1. Одржување на објекти и опрема

· Подгрупа 1 категорија А: хаусмајстор, електричар, хигиеничар -10 ) извршители
· Подгрупа 1 категорија Б:  домаќин-економ -  2(два) извршители
2.Обезбедување на објекти и опрема
· Подгрупа 2 категорија А: чувар-8 (осум ) извршители
3.Превоз на лица и опрема

· Подгрупа 3 категорија А: возач -2 (два) извршители
4. Кујна и хотелско-угостителски објекти

· Подгрупа 4 категорија А: готвач и сервирки- 8 (осум) извршители
5.  Други помошно-технички лица

· Подгрупа 5 категорија Б: перач, општи работници-  10 (десет) извршители
Член 18


(1)Посебни услови утврдени со Законот за социјалната заштита за помошно-техничките лица од  секоја категориија во подгрупите 1, 2, 3 и 4 во  областа од социјалната заштита од  прво ниво се:

-АО1 помошнотехнички лица од прво ниво, со најмалку ниво на квалификација IV, 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или четиригодишно средно образование,


-А02 помошнотехнички лица од второ ниво, со најмалку ниво на квалификација III, 180 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или тригодишно средно образование

-А03 помошнотехнички лица од трето ниво, со најмалку ниво на квалификација I, или основно образование 
I. ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО ЈАВНАТА УСТАНОВА 
	АДМИНИСТРАТИВНИ ЈАВНИ  СЛУЖБЕНИЦИ


         1.СЛУЖБА ЗА АДМИНИСТРАТИВНИ И ПОМОШНО-ТЕХНИЧКИ РАБОТИ
	Реден број
	1

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Б02001       

	Назив на работно место 
	Раководител на служба за административни  и помошно-технички работи 

	Звање на работно место
	Раководен - II ниво 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	·  Општествени науки – Економија и бизнис, Право

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи со Службата за административни и помошно – технички и работи во насока на правилна организација на работата, доследно спроведување на законските прописи при работењето како и заштита на вработените при работа

	Работни задачи
	· Одговорен е за севкупната работа во службата за административни и помошно – технички работи во установата;

· Непосредно раководи со службата, ја организира и насочува целокупната работаи сноси одговорност за работата;

· Ги распоредува работните обврски на вработените во службата и утврдува рокови за извршување на работни задачи без нможност за отстапување;

· Го изготвува распоредот за работа на вработените во службата во соработка со Директорот;

· Дава упатства и насоки за извршување на работните обврски;

· Врши непосредна контрола и надзор над извршителите на работните обврски од службата;

· Предлага концепти за работа, прави годишен план за тековните активности во годината, воспоставува комуникација со други органи и организации од приватниот и јавниот сектор со цел остварување на соработка;

· Посетува обуки и семинари со цел едуцирање согласно измени во законските прописи и планира дел од вработените да посетат обуки во рамки на своите квалификации и компетенции;

· Остварува работни контакти со другите раководители на службите;

	Одговара пред
	Директорот на установата


1.1 OДДЕЛ ЗА АДМИНИСТРАТИВНИ РАБОТИ И УПРАВУВАЊЕ СО ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ
	Реден број
	2

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Б04002       

	Назив на работно место 
	Раководител на оддел за административни работи и управување со човечки ресурси 

	Звање на работно место
	Раководен - IV ниво 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Општествени науки – Економија и бизнис, Право

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи со Одделот за административни работи и управување со човечки ресурси во насока на правилна организација на работата, доследно спроведување на законските прописи при работењето како и заштита на вработените при работа

	Работни задачи
	· Одговорен е за севкупната работа во одделот за административни работи и управување со човечки ресурси  во установата;

· Непосредно раководи со одделот, ја организира и насочува целокупната работа и сноси одговорност за работата;

· Ги распоредува работните обврски на вработените во одделот и утврдува рокови за извршување на работни задачи без можност за отстапување;

· Го изготвува распоредот за работа на вработените во одделот во соработка со Раководителот на службата за административни работи и помошно-технички работи;

· Дава упатства и насоки за извршување на работните обврски;

· Врши непосредна контрола и надзор над извршителите на работните обврски од одделот;

· Предлага концепти за работа, прави годишен план за тековните активности во годината, воспоставува комуникација со други органи и организации од приватниот и јавниот сектор со цел остварување на соработка;

· Посетува обуки и семинари со цел едуцирање согласно измени во законските прописи и планира дел од вработените да посетат обуки во рамки на своите квалификации и компетенции;

· Остварува работни контакти со другите раководители на службите;
· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби 

	Одговара пред
	Раководител на служба за административни и помошно-технички работи


	I.1 Oддел за административни работи и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	3

	Шифра на работно место
	СОЗ0102В01001

	Назив на работно место 
	Правник 

	Звање  на работно место
	стручен од I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Општествени науки – Право

	Други посебни услови
	 

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени работни задачи согласно законските прописи со цел правилно работење на установата

	Работни задачи
	· Самостојно извршува најсложени нормативно – правни, кадровски и други административни работи, ги следи и ги применува прописите од областа во која што работи, вклучувајки ги и мегународните договори на кои РСМ им пристапила и ги ратификувала,

· Учествува воподготовка на документи материјали кои се од областа која ја покрива, дава предлози за планот на работа во сопстевниот делокруг на работа и подготвува извештаи за напредокот во рамки на реализиацијата на неговото работење,

· Организира и подготвува седници на стручен колегиум, управен одбор и друго, изготвува одлуки, барања, решенија, заклучоци што ги донесуваат директорот, колегиумот, управниот одбор, работни тела и комисии и се грижи за нивно навремено спроведување во делот на работите што се во негова надлежност,

· Учествува во спроведување  на постапките за јавни набавки,

· Ја спроведува целата постапка согласно работните односи (распишува огласи за прием, известувања, приговори, решенија и сл) и врши и други кадровски работи,

· Се грижи за целокупната документација од имотно правен карактер на ниво на установата, изготвува договори на ниво на установата,

· Извршува стручни работи, ги штити интересите на установата пред надлежен суд и други надлежни органи согласно оваслтување од директорот,

· Оставарува редовни контакти со други вработени и организациони единици во установата како и со други институции и установи во рамки на доменот на својата работа и врши редовна преписка и коресподенција со истите,

· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	4

	Шифра на работно место
	СОЗ0102В01003

	Назив на работно место 
	Финансов контролор 

	Звање  на работно место
	стручен - I ниво

	Број на извршители
	1

	ид на образование
	· Општествени науки – Економија и бизнис

	Други посебни услови
	Лиценца за овластен сметководител

	Работни цели
	Спроведување на стручно-административни работи за комплетирање и контрола на сметководствените документи, контирање и книжење на истите по хрнолошки редослед, со цел спроведување на годишна завршна сметка и целосно усогласување на работењето со законските прописи за финансиско-сметководствено работење

	Работни задачи
	· Спроведува финансиска контрола на финансиско-материјално  работење на  ЈУ Специјален Завод - Демир Капија спроведува финансиска контрола на сметководствено работење, од аспект на веродостојноста на сметководствените исправи; 

· По потреба врши контрола и дава насоки и препораки за унапредување на системот на финансиски менаџмент, буџетирање и сметководствено работење во установите; 

· Врши контрола на склучени договори од Јавни набавки и по други основи 

· Подготвува извештаи, анализи и информации од финансиска природа 

· Подготвува стручни појаснувања и мислења за примена на законите и други прописи од делокругот на своето работење, изготвува тези за изработка на материјали во делот на буџетското сметководствено и финансиско-материјално работење. 

· Врши контрола на благајничкото работење (денарска и девизна благајна) неговата согласност со законските прописи, на исплата на плати и други исплати по решенија 

· Врши ex-post финансиска контрола и надзор над целокупното финансиско и сметководствено работење на установата и води евиденција на кредити од аналитички аспект и контактира и ги извршува обврските на Установата што произлегуваат од службените односи со банката,
· Врши ликвидатура на финансиска документација и пополнува вирмански налози за исплата,
· Го води материјалното книговодство и евиденцијата на ситниот инвентар и потрошениот материјал, ја контролира положбата на магацинот според книговодствената евиденција,
· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби. 

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	5

	Шифра на работно место
	СОЗ0102В01006

	Назив на работно место 
	Советник за јавни набавки 

	Звање  на работно место
	стручен - I ниво 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Општествени науки - Право 

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Функционирање на установата согласно законските прописи од областа на јавните набавки

	Работни задачи
	· Учествува во изготвување на планот за јавни набавки

· Изготвува предлог акти (одлуки, решенија) од областа на јавните набавки 

· Врши административна работи и подршка во комисијата за спроведување јавни набавки 

· Пишува барања за објавување постапки за јавни набавки и пишува текст на отворен ,ограничен и други постапки за ЈН предвидени со ЗЈН

· Ги следи законските прописи од областа на набавките и е одговорен за правилна примена на истите,

· Се грижи за спроведување на планот за набавки,

· Го следи склучувањето на договорите и реализацијата на истите, според Законот за јавните набавки,

· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работните задачи за кои е задолжен
· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби 

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	6

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Г01003

	Назив на работно место 
	Самостоен референт за економски работи 

	Звање  на работно место
	помошно стручен -  I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо/средно економско образование 

	Други посебни услови
	·  

	Работни цели
	Спроведување на оперативни работи за комплетирање и контрола на сметководствените документи, контирање и книжење на истите по хронолошки редослед, со цел спроведување на годишна завршна сметка

	Работни задачи
	· -Прибира и средува сметководствени документи и врши нивно книжење и контрола; ја комплетира потребната документација 

· - Книжи и контролира сметководствени документи по хронолошки редослед на деловните промени во налозите за книжење и нивно сложување со извод 

· - Усогласува приходи и расходи на Установата 

· -Усогласува синтетичката со аналитичката сметководствена евиденција 

· - Составува извештаи и други информации и обезбедува податоци за реализацијата на средствата на Установата

· - Следи и спроведува  законски прописи од сметковотствената евиденција и ja средува сметководствена евиденцијa 
Одговорен е во сметководството на буџетските средства и сметководството на сопствените приходи, за ажурно, уредно и исправно водење на деловните книги во аналитичкото сметководство.

- За точноста на внесените податоци во деловните книги на основа на сметководствените исправи во аналитичкото сметководство, за точноста на пресметките и извештаите кои се составувани на основа на податоците од деловните книги од аналитичкото сметководство.

- Преку налози за примање, налози за издавање и требовање за храна, ги врши математичките операции кои се потрехбни за правилно книжење.

· - Врши евиденција и усогласување со состојба по попис, врши и други работи од доменот на сметководството.

· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	7

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Г01006

	Назив на работно место 
	Благајник I 

	Звање на работно место
	помошно стручен - I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо/средно економско образование 

	Други посебни услови
	·  

	Работни цели
	Спроведување на помошно-стручни административни работи поврзани со областа на благајничко работење: контрола на документација за готовински трансакции, уплати и исплати и нивна евиденција, подготовка на патни налози

	Работни задачи
	· Извршува сметковна, суштинска и формална контрола на сите книговодствени документи за готовински трансакции и ја утврдува нивната исправност согласно одредбите на Законот за сметководство и др. Актикоигорегулираатфинансиско- материјалнотоработење,
· Изготвува периодични прегледи, планови и извештаи за готовинските трансакции по одделни видови групи и за точноста на сумарните прегледи. 

· Самостојнојаводиблагајната во установата и се грижи за наменско и законско трошење на средствата од истата,

· Составува и води благајнички извештаи за примените и исплатените средства на Установата, 

· Прави пресметка на плата и придонеси за вработените во установата, пополнува вирмански налози за плати, врши пресметка и изготвува М – 4 образци за вработените и ги доставува до надлежните органи,
· Се грижи за запазување на касовиот максимум, 

· Прави каса прими за сите задолженија на касата и каса исплати за сите за сите исплатени документи и исплаќа средства по патни налози,

· Пополнува образци за боледување до Фондот за здравствено осигурување согласно законот, Изготвува статистички извештаи, 
· Соработува со одговорниот сметководителво установата.
· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	8

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Г01008

	Назив на работно место 
	 Технички секретар  I

	Звање на работно место
	помошно стручен - I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо/средно правно, гимназиско, економско

	Други посебни услови
	·  

	Работни цели
	Спроведување на помошно-стручни, административни, логистички и технички работи во функција на поддршка на Установата.

	Работни задачи
	· -Извршува работи врз основа на конкретни упатства, насоки и контрола од Раководителот на службата и Директорот што се однесуваат на вршење на административно-техничките работи; 

· -Води потсетник за закажување состаноци;

· -Прима телефонски повици и закажува состаноци; 

· -Испраќа и прима факсови; 

· -Прима странки и ги насочува каде има потреба; 

· -Фотокопира материјали;
-Ги упатува граѓаните до соодветниот стручен вработен
-Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	9

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Г01010

	Назив на работно место 
	Архивар I

	Звање на работно место
	помошно стручен - I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Вишо/средно правно, гимназиско, економско

	Други посебни услови
	·  

	Работни цели
	Спроведување на помошно-стручни административни, логистички и технички работи за управување со документирана граѓа.

	Работни задачи
	· Прима и заведува пошта и друга документација во деловодникот, откако истата ќе биде сигнирана од Директорот,

· Врши експедитирање на целата пошта, 

· Ја средува архивската документација по организациони единици, уредно ја чува архивската граѓа и постапува согласно прописите за архивско работење, 

· Активно учествува во редовното ништење на архивската граѓа чиј рок на чување е изминат, 

· Ги чува штембилите и печатите, а по овластување на Директорот ракува со нив, 

· Доставува на вработените одлуки и други акти за нивните права од работен однос, 

· Врши достава на пошта по служби со интерна доставна книга, 

· Врши попис и опис на архивскиот материјал и доставува листи за опис и попис до надлежни органи и чува архивски материјал 

· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	 Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  

	Реден број
	10

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Г02006

	Назив на работно место 
	Административен техничар  II

	Звање на работно место
	помошно стручен -  II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Вишо/средно правно, гимназиско, економско

	Други посебни услови
	·  

	Работни цели
	Спроведување на помошно-стручни административни, логистички и технички работи во функција на поддршка на Установата.

	Работни задачи
	· Извршува работи врз основа на конкретни упатства, насоки и контрола од Раководителот на Службата, во делот на административно и техничко работење,

· Води уредна и ажурна документација  на сите поважни адреси, телефони, меил адреси, на исте органи со кои установата остварува редовна комуникација,

· Закажува состаноци со надворешни лица во функција на управен одбор или друг орган, 

· Разнесува пошта во сите објекти каде што установата обавува работни задачи, како и во објекти каде што се доставуваа или зема пошта,

· Фотокопира материјали за потребата сите вработени во седиштето на установата и во организационите единици,

· Учествува во спроведување на јавни набавки,

· Изготвува записници од состаноци, 
- Во отсуство на архиварот ја заверува пристигнатата пошта и
заверува дописи кои треба да се достават до соодветна локација 
· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на
   работите во службата,согласно законските прописи и одредби 

	 Одговара пред
	Раководител на оддел за административни работи  и управување со човечки ресурси  


1.2  OДДЕЛ ЗА ПОМОШНО-ТЕХНИЧКИ РАБОТИ И ЕКОНОМИЈА
	

	Реден број
	11

	Шифра на работно место
	СОЗ0102Б04002       

	Назив на работно место 
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Звање на работно место
	Раководен - IV ниво 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки – Економија и бизнис, Право

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи со одделот за  помошно – технички работи и Економија во насока на правилна организација на работата, доследно спроведување на законските прописи при работењето како и заштита на вработените при работа

	Работни задачи
	· Одговорен е за севкупната работа во одделот за помошно – технички работи и Економија во установата;

· Непосредно раководи со одделот, ја организира и насочува целокупната работа и сноси одговорност за работата;

· Ги распоредува работните обврски на вработените во одделот и утврдува рокови за извршување на работни задачи без можност за отстапување;
Го изготвува распоредот за работа на вработените во одделот во соработка со Раководителот на службата за помошно-технички работи и економија
· Дава упатства и насоки за извршување на работните обврски;

· Врши непосредна контрола и надзор над извршителите на работните обврски од одделот;

· Предлага концепти за работа, прави годишен план за тековните активности во годината, воспоставува комуникација со други органи и организации од приватниот и јавниот сектор со цел остварување на соработка;

· Посетува обуки и семинари со цел едуцирање согласно измени во законските прописи и планира дел од вработените да посетат обуки во рамки на своите квалификации и компетенции;

    -    Остварува работни контакти со другите раководители на
         службите;
    -    Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на
         работите во службата, согласно законските прописи и

         одредби.

	Одговара пред
	Раководител на служба за административни и помошно-технички работи

	Реден број
	12

	Шифра на работно место
	СОЗ0401Б01002  

	Назив на работно место 
	Домаќин I

	Звање на работно место
	Одржување на опрема – I ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Вишо/средно економско, гимназиско, земјоделско

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Набавка на потребни материјали во установата, грижа за функционалноста на објектот и континуирано располагање со точна бројка на сите производи и материјали набавени во установата

	Работни задачи
	-Се грижи за целокупниот имот во Установата и интервенира за доведување во исправна состојба на објектот и имотот на Установата, 

-Ги задолжува работниците со инвентар и опрема со кои тие ракуваат и уредно ги следи промените, ги издава потребните продукти од магацинот преку требување и испратници, 

-Ја води пропишаната потребна материјална евиденција за примени и издадени артикли од магацинот, 

-Соработува со одговорниот сметководител и врши срамнување на материјалната картотека со книговодствената евиденција
-Води потребна материјална документација за потрошениот материјал и основните средства и дава предлог до соодветна комисија за расходување на дотраени предмети и инвентар за употреба во Установата,
· -Врши порачка, ги прима, евидентира, контролира, складира и издава прехранбените производи, средствата за хигиена, канцелариските материјали, опремата и ситниот инвентар, како и другите материјали, резервни делови, горивото за затоплување на објектот на Установата и објектите физички изделени исклучиво со присуство на тричлена комисија формирана од одговорното лице на установата.
· - Одговорен е како ракувач на опремата и материјалите опишани како опрема по одбранбени подготовки согласно Планот за заштита и спасување на Установата во вонредни услови,  складирани во магацинот;
· -Води потребна материјална документација за потрошениот материјал и основните средства и дава предлог до соодветна комисија за расходување на дотраени предмети и инвентар за употреба во Установата,
· - Води потребна документација за прием и издавање на хуманитарна помош, врши распоредување и издавање на потребните стоки во станбените единици на установата
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија 

	Реден број
	13

	Шифра на работно место
	СОЗ0404A01001

	Назив на работно место 
	Готвач I  

	Звање на работно место
	лице во кујна - I ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	· Вишо/средно угостителски, прехранбен смер

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Спроведување на административно логистички и помошно-технички работи во функција на навремено и ефикасно функционирање на Установата.

	Работни задачи
	-Одговара за целокупниот процес на подготовка на оброци во кујна од страна на готвачите,

-Ја координира и насочува работата во кујната,

-Се грижи за навремено подготвување и сервирање на оброците,

-Води образци согласно ХАСАП правилата за работа, остава контролен оброк од секој оброк, ја мери температурата на фрижидерите и друго,
-Во соработка со медициската сестра ја изготвува листата за јадања,

-По потреба и по предлог на лекарот подготвува диетална исхрана за одделни корисници на услуги,

-Одговара за опремата, инвентарот и хигиената во кујната,

-Преку требување обезбедува прехрамбени артикли од домаќинот за потребите на кујната притоа задолжително внимавајки на роковите на траење и квалитетот на требуваниот производ
- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .
· -Мобилен е, работните обврски ги извршува во сите објекти на установата каде што се сместени корисниците.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	14

	Шифра на работно место
	СОЗ0404A02001

	Назив на работно место 
	Готвач II

	Звање на работно место
	 лице во кујна - II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Вишо/средно угостителски, прехранбен смер

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Подготвува вкусни и квалитетни оброци и води грижа за хигиената во кујната

	Работни задачи
	-Врши подготовка на квалитетни оброци предвидени со листа јадење, 
-Чува примерок од оброк, согласно договор со колегите од кујна,
-Ги сервира оброците, 

-Се грижи за хигиената во кујната и трпезаријата,

-Учествува при изготвување на листа за јадење со свои предлози и мислења,

-Извршува работи за подобрување на хигиената во кујната и инвентарот во употреба во кујната, 

-Се задолжува и одговара за опремата и инвентарот во кујната, 

-Задолжително носи опрема при работа,

-При чување и подготовка на прехрамбените производи за подготовка на храна строго се држи до насоките од Агенцијата за храна и ветеринарство како и на прописите од Законоите во оваа област,
-Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .
· -Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисниците.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија 

	Реден број
	15

	Шифра на работно место
	СОЗ0403А01001  

	Назив на работно место 
	Возач  I 

	Звање на работно место
	Превоз на лица и опрема – I ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Средно образование економско, гимназиско, машинско

	Други посебни услови
	Возачка дозвола Б категорија

	Работни цели
	Превоз до сите дестинации по налог на претпоставените

	Работни задачи
	-Врши превоз на вработени,  корисници, стока и друго за потребите на установата,

-Врши курирска работа за доставување на документација,

-Врши превоз на корисниците надвор од  установата од надлежниот центар за социјална работа или друг надлежен орган во главниот град и другите градови и населени места во Република Македонија во присуство на неговател, воспитувач или социјален работник, 

-Се грижи за исправноста и хигиената на возилата на Установата,

-Води грижа за исправноста и регистрацијата на возилата , задолжителниот технички преглед, за кој е должен да го информира Директорот или раководителот на одделението најдоцна еден месец пред денот на истекот на регистрацијата,

-Води уредна документација за извршените поправки на возилата во установата,

-По потреба помага при товарање и растоварање на стока која е донесена или е потребно да се однесе на одредена локација,

-Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	· Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	16

	Шифра на работно место
	CO30401A02003

	Назив на работно место 
	 Електричар  II         

	Звање на работно место
	Одржување на објектите - II ниво     

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· средно образование машински или електротехнички смер

	Други посебни услови
	· /


	Работни цели
	Спроведување на помошно-технички и логистички работи во функција на навремено и ефикасно функционирање на Установата.

	Работни задачи
	· - Навремено откривање на дефекти и нивно брзо отстранување;

· -Tековно одржување на објектите и инсталациите во објектите на Установата (електричната инсталација, агрегат);

· -Редовна грижа за инвентарот и поправка на истиот; 

· -Одржување и ракување со противпожарни апарати и хидранти;

· -Вршење на потребни молеро-фарбарски работи;

· -Вршење контрола во поглед на ракувањето со машините и контрола на времето и деловите при поправка на машините и инсталациите во Установата, во услови кога се ангажираат лица за поправка однадвор;

-Мобилен е, работните обврски ги извршува во објектите на установата и станбените единици каде што се згрижени корисниците
· -Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија 

	Реден број
	17

	Шифра на работно место
	CO30401A01001 

	Назив на работно место 
	Хауз-мајстор I

	Звање на работно место
	Одржување на објектите - I ниво     

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Средно образование ,електро, машинско 

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Редовна контрола на објектот, брза интервенција и санирање на дефекти во случај на на непредвидени околности.

	Работни задачи
	· Се грижи за одржување во исправна состојба на инвентарот во доменот на неговите стручни способности и познавања, 

· Редовно ја контролира состојбата на објектот и инвентарот и согласно потребата навремено превзема мерки за отстранување на настанатите дефекти и оштетувања, 

· Ги врши потребните поправки од столарија, браварија и  водовод, 
· Учествува при прием на  гориво за греење и по насоки од претпоставените е задолжен за правилно и континуирано работење на котларата во установата,
· Се грижи за правилно и целисходна употреба со задолжение на алатот и машините во работилница за навремено отстранување на останатите дефекти и оштетувања, 

· Ракува со парното греење и се грижи за неговото нормално функционирање, 

· Се грижи за одржување на хигиената на дворната површина и игралиштата околу објектот,

· Ја молерисува надворешната и внатрешна површина на објектот, како и оградата на дворот,
·        -  Мобилен е, работните обврски ги извршува во објектите на установата и станбените единици каде што се згрижени корисниците .
·       - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	18

	Шифра на работно место
	СОЗ0402A03001 

	Назив на работно место 
	Чувар III

	Звање на работно место
	Обезбедување на објектите и опремата III ниво

	Број на извршители
	8

	Вид на образование
	· основно образование 

	Други посебни услови
	    /

	Работни цели
	Највиско ниво на безбедност на корисниците во објектот и ефикасно делување во насока на заштитување на објектот и инвентарот од оштетување

	Работни задачи
	· Врши надзор и контрола на објектот кој е задолжен да го чува

· Ја чува зградата и опремата во неа, се грижи за сигурноста на објектот, имотот во и околу објектот, го обезбедува од кражби, пожар, поплава и други елементарни непогоди,

· Пријавува насилни оштетувања на објектот,просториите и инвентарот

· Се грижи и е одговорен за одржување на зелените површини околу објектот  во смисла на секојдневно полевање,окопување на цветните површини,косење на тревата,кастрење,пресадување,обновување на оштетените делови од зелените и цветните површини,
· Најстрого забранува пристап на надворешни лица за време на ноќната смена, со обврска за легитимирање на истите во дневна смена,

· За секој проблем го известува раководителот , 

· По потреба повикува Противпожарна служба, Брза помош и Полиција, 

· Ја одржува хигиената на чуварата,
·        -      Во зима  должен е да ги чисти патеките и приодите до
·              објектот од снежни врнежи и наноси;
·        -    Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на
·              работите во службата,согласно законските прописи и
·              одредби .
· 

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	19

	Шифра на работно место
	СОЗ0404А03002

	Назив на работно место 
	 Сервирка III

	Звање на работно место
	Лице во кујна- III ниво

	Број на извршители
	5

	Вид на образование
	· Основно образование

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Спроведување на логистички и помошно-технички работи во функција на навремено и ефикасно функционирање на Установата.

	Работни задачи
	· -Врши миење на сите видови на садови што се враќаат од употреба - Се грижи за исправноста на садовите

· -Помага во чистењето и припремањето на добиените артикли што се готват во кујната

· -Се грижи за одржување на хигиената во кујната и другите помошни простории во кујната.

· -Се грижи за инвентарот во кој се врши готвење и транспортирање на храната на корисниците.

· -Врши дезинфекција на инвентарот и на работните простории.
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија 

	Реден број
	20

	Шифра на работно место
	 CO30405A03003                                      

	Назив на работно место 
	Перачка 

	Звање на работно место
	Друго помошно –техничко лице- III ниво

	Број на извршители
	6

	Вид на образование
	· основно образование 

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Спроведување на логистички и помошно-технички работи во функција на навремено и ефикасно функционирање на Установата.

	Работни задачи
	· -Секојдневно го собира нечистиот веш од боксовите, го траспортира во паралната, го сортира истиот пред перење, го дезинфецира, пере и суши;

· -Требува од магацинот детергенти и се грижи за нивно рационално и економично трошење;

· -Правилно ракува со машините за перење и сушење и за евентуални дефекти на истите го известува Електричарот и Раководителот на службата;

· -Oдговорна е за опремата и материјалите со кои ракува;

· -Редовно ја одржува хигиената во пералната и тоалетот во пералната;

· -По потреба требува материјал од магационерот за крпење на вешот (конец, копчиња, патенти и се друго што е потребно за крпење на вешот);

· -Го сортира искинатиот веш од здравиот, го крпи, шие петлици, прерамки, патенти, односно се што е потрбно за вешот да биде оспособен за нормална употреба;
· -Одговорна е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	21

	Шифра на работно место
	СОЗ0401А03004

	Назив на работно место 
	Хигиеничар  III

	Звање на работно место
	Одржување на објектите - III ниво     

	Број на извршители
	8

	Вид на образование
	· Основно образование

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Беспрекорна одржување на  хигиена во сите простории на објектот со посебно внимание на санитарните чворови

	Работни задачи
	· Се грижи за одржување на хигиената во просториите на Установата кои се ставени во надлежност, 

· Води грижа за хигиената на санитарните јазли, 

· Прави генерално чистење на сите простории во установата на 10 дена, односно три пати во месецот,

· За потребите и одржување на хигиената на Установата ги обезбедува потребните материјали и средства за хигиена од координаторот на одделот, 

·        -     Мобилен е и по потреба, извршува работни задачи во
·              објектите на установата каде што се згрижени корисниците
·        -     Одговорна е за квалитетно и навремено извршување на
·              работите во службата, согласно законските прописи
·              и одредби.

	Одговара пред
	Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија

	Реден број
	22

	Шифра на работно место
	СОЗ0405Б03002

	Назив на работно место 
	Општ работник 

	Звање на работно место
	Друго помошно-техничко лице III ниво

	Број на извршители
	4

	Вид на образование
	· Основно образование

	Други посебни услови
	· /

	Работни цели
	Спроведување на логистички и помошно-технички работи во функција на навремено и ефикасно функционирање на Установата 



	Работни задачи
	· - ги врши сите операции во земјоделието, копање, чистење, кроење на лозов насад и овоштарници, утовор,истовар на производите произведени во Економијата.
· - работи и управува со трактор и друга механизација
· -орање на земјиштето
· -прскање на лозјето,овоштарникот и другите градинарски култури
· -врши превоз на градинарските култури до Установата
· -врши превоз на грозјето и овошките до откупните пунктови
· - по потреба помага во одржување на кругот на установата и станбените единици.
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Ра   Раководител на оддел за  помошно-технички работи и Економија 


	ДАВАТЕЛИ НА УСЛУГИ


2. СЛУЖБА ЗА ИНСТИТУЦИОНАЛНО ЗГРИЖУВАЊЕ  НА  КОРИСНИЦИ
	Реден број
	23

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А01002

	Назив на работно место 
	Раководител на служба за институционално згрижување на корисници 

	Звање на работно место
	раководен- I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование


	Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со службата во насока на ефикасно, ефективно и економично работење и ги реализира поставените цели и надлежности на службата.

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува годишен план и програма за работа во Установата, Подготвува месечни планирања за работа на Службата, го следи реализирањето на планот, врши анализа и предлага мерки за поголема ефикасност и подобар квалитет во работењето, Организира и раководи со службите и одделите, Ги распоредува соодветно работните задачи по профили на вработените во Установата, дава упатства за навремено изрвшување на истите, 
· Непосредно раководи со службата за институционално згрижување на корисници , ја организира и насочува целокупната работа и сноси одговорност за резултатите од целокупната работа во службата;
· Остварува честа и непосредна комуникација со координаторите на организационите единици, внимава на законското спроведување на постапките за прием на корисници, ги следи фазите во процесот на  ресоцијализација на корисниците на услуги, на увид му се доставува целокупната документација на корисниците од организационите единици, на негово барање;

· Дава упатства за извршување на работните обврски на вработените, врши непосредна контрола и надзор над работата на координаторите на организационите единици, но и на воспитувачите, инструкторите и физиотерапевтите   во единиците;

· Свикува состаноци еднаш неделно а по потреба и почесто, со координаторите на организационите единици и континуирано го известува Директорот за сите случувања во Службите;

· Планира и остварува соработки со други органи и институции во рамки на дејноста која ја врши службата, од владиниот и невладин сектор,

· Мобилен е и континуирано е присутен во организационите единици, согласно потребите и објективните околности,

· Посетува редовни обуки на кои се стекнува со знаења кои ги применува во практичното работење,

· Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Директорот  

	2.1 ОДДЕЛ ЗА ЗДРАВЈЕ И НЕГА НА КОРИСНИЦИТЕ СМЕСТЕНИ ВО УСТАНОВАТА

	Реден број
	24

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А02002

	Назив на работно место 
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Звање на работно место
	раководен- II ниво


	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ја координира работата во одделот и врши стручна работа во насока на ефективно ,ефикасно и економично работење и реализација на поставените цели и надлежности на одделот.

	Работни задачи
	- Ја насочува, обединува и координира работата на стручниот тим на одделот и ги рспоредува работните задачи на вработените.Во заедница со другите членови на стручниот  тим  тој е носител на дефинирањето на целокупната стручна работа во Установата,

- Го прати интелектуалниот, психомоторниот и социјалниот развој како и можностите за работно окупационо ангажирање на корисниците и изготвува годишен и месечен  план  за работа на членовите од стручниот тим  за третман на корисниците , го следи реализирањето на планот, ги насочува активностите и врши анализа на постигнатите резултати при што предлага мерки за подобрување на ефикасноста во делокругот на својата работа. По потреба интервенира , врши дефектолошка обработка и предлог за промена во третманот, вклучување/исклучување на друго стручно лице ,

- Ја следи уредноста во водењето на евиденција за спроведени работни активности од страна на стручниот тим за работа,

- Дел е од Комисијата за прием на корисници во установата, ја проучува постоечката документација и дава мислење и адекватност за прием и сместување на корисникот , ја следи почетната адаптација на корисникот. Работи на сопствениот траен и професионален развој поради одржување и подобрување на квалитетот на работењето во Установата. Задолжен е за едукација на целиот стручен тим на одделот,

- Зема учество во секојдневните состаноци со стручниот колегиум на кој што ја реферира состојбата на одделот каде што е непосредно координатор. Го информира стручниот тим за текот и резултатите од третманот,

- Води уредна, стручна дневна евиденција за извршените работни задачи , подготвува месечен и годишен извештај за работата на одделот

-Спроведува дефектолошки, рехабилитациски и корективен третман, носител е на програмската едукација за формирање на навики кај корисниците со тешка и најтешка интелектуална попреченост за изведување на основните активности од кругот на билошките, физиолошките и хигиенските потреби, па се до вклучување во воспитно – работни активности со постојан надзор и поттикнување, 
- Изготвува Наод и мислење на стручен работник – дефектолог, Наод и мислење на стручен тим, Лист за следење на работата со корисникот на социјална заштита, план за индивидуална работа - третман со корисникот на социјална заштита, Извештај за Индивидуална работа -  третман на корисникот на социјална заштита, Дава предлози за деинституционализација на корисниците,

- Непосредна комуникација и координација со останатите координатори, ги подобрува интерперсоналните односи на вработените во установата и создава позитивна клима за работа, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.,
- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	· Раководителот на службата за институционално згрижување на корисници

	Реден број
	25

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04009

	Назив на работно место 
	Дипл. Социјален работник 

	Звање на работно место
	Самостоен стручен- IV ниво

 

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки - Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)

	Други посебни услови
	 

	Работни цели
	Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со корисниците на услуги на Установата, согласно стандардите и процедурите од подрачје на заштита на корисници во одреден социјален ризик применувајќи современи методи и техники на работа.

	Работни задачи и обврски
	· -Составува наод и мислење на стручен работник и наод и мислење на стручен тим; отвора, води, ажурира и затвора досие на корисник и води писмена комуникација со старателските органи и др. релевнатни институции

· - Редовно остварува средби со корисниците по одделенија и ги опсервира условите и ги заштитува нивните права ,Дава свои сугестии , мислења и предлози во однос на негата на корисниците, личната хигиена ,медицинската грижа за корисниците,Одобрува и води дневна евиденција за секое излегување на корисникот од Установата,

· - ја води постапката за прием и повлeкување на корисник, води матична книга на корисници, азбучник на корисници и друга законски пропишана за дејноста евиденција и документација;

· -Ги советува и конкретно инфромира родителите/ старателите/ згрижувачите да ги препознаат вистинските проблеми и потреби на корисникот, да ги разгледаат можните решенија за надминување на проблемите во кои западнало лицето во социјален ризик;

-Според потребата, ги собира наместо корисникот потребните документи, пополнува формулари, молби и сл., ги организира услугите, следи како услугите се нудат и посредува доколку се појават потешкотии;

 -Ги анализира социјалните проблеми или ја проценува успешноста на мерките на социјалната политика и социјалната заштита со кои се нaстојува да се ублажат или решат проблемите на корисниците во контекст на семејните/старателски односи;

-Се грижи за семејните контакти на корисниците , ги следи околностите врзани за прашањето на родителската грижа или старателство, се грижи за спроведување на социјализација на корисниците, ја води социјалната и другата документација за корисникот, соработува со центрите за социјална работа, судовите и други надлежни служби.

-Учествува во обуки, го применува во пракса стекнатото знаење и го пренесува во Установата;

· -Ја планира својата работа и поднесува редовни извештаи за работата и одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби, мобилен е,  работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници .
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .
· 

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	26

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04013

	Назив на работно место 
	Дефектолог

	Звање на работно место
	Самостоен стручен -IV ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки – Образование (Дефектологија) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и и непосредна помош и заштита на корисниците со интелектуална или телесна попреченост на Установата,  согласно стандардите и процедурите од подрачјето на заштита на корисници во одреден социјален ризик и применува современи методи и техники на работа.

	Работни задачи и обврски
	- Ги проучува и открива потешкотиите во психичкиот и телесниот развој на лицата корисници на услуги на Установата, истовремено ги оспособува за живот овие лица; 

-Работи на превенција, откривање, дијагностицирање и третирање на проблемите врзани со потешкотии од областа на ментални ретардации, потешкотии во учење, аутизам, оштетен вид, пореметувања во моториката и хронични заболувања;

-Работи на вербално-гласовната комуникација и ги третира пореметувањата на процесите и функциите кои се поврзани со функцијата на говорот;

-Спроведува адекватен дефектолошки третман со цел да му се помогне на корисникот да се ублажи или надмине определен проблем; го стимулира развојот на корисникот  и ги развива  постојните потенцијали со цел зајакнување поодделни способности накорисникот ;

- Постапува по стандарди и процедури од подрачјето на заштита на корисници со интелектуална или телесна попреченост, следи и применува современи методи и техники на работа;

· -Учествува во мултидисциплинарни тимови и работни состаноци со вработени во својата и други установи, како и во други релевантни институции и органи; 

· -Oрганизира дневни активности кои водат кон социјализација, социјално вклучување во средината и едукација на лицата со посебни потреби; им дава поддршка и ги советува родителите/старателите/згрижувачите  за работа со лицето во домашни услови;

· -За идентификуваните проблеми и ризици кои се надвор од негова надлежност соодветно ги презема следните дејствија: ги информира другите вработени во установата во чиј делокруг на работа е идентификуваниот проблем или ризик, информира други надоврешни релевантни установи и институции или го упатува лицето кај соодветни вработени во Установата или кај релевантни институции, за да побара помош за надминување на состојбата на ризик; 

· -Ја планира и поднесува редовни извештаи за својата работа, води евиденција и документација за својата работа 

· - одговорен е  за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· 

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	27

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04012

	Назив на работно место 
	Лекар    

	Звање на работно место
	Самостоен стручен - I V ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Медицински и здравствени науки

	Други посебни услови
	 лиценца за работа на лекар

	Работни цели
	-Да обезбеди навремена, ефикасна и ефективна здравствена заштита на корисниците кои ги користат услугите на Установата, а во согласност со стандардите и процедурите од подрачјето на заштита на корисници во одреден социјален ризик  применувајќи современи методи и техники на работа.

	Работни задачи и обврски
	· -Обезбедува здравствена заштита, превенција, лекување на болести во согласност со Решението на Министерството за здравство за вршење здравствена дејност во Установата со опфат на одредени мерки од примарната здравствена заштита;

· -Редовно врши систематски прегледи на корисниците во Установата, самостојно и/или во соработка со лекар-невролог  -Ја организира, евидентира и следи имунизацијата на корисниците по официјален републички календар за имунизација;-Ја контролира примената на основните и специфичните хигиенски мерки за подготовка и дистрибуција на храната, согласно насоките на Агенцијата за храна и ветеринарство на РМ и НАССР системот за безбедност на храната;;

· -Изготвува извештаи  за здравствената состојба на корисниците кои со соодветна динамика утврдена во Програмата за работа на Установата и Индивидуалната програма за работа на здравствената служба, се доставуваат до центрите за социјална работа 

· -Ја планира својата работа и поднесува редовни извештаи за работата;

· -Ја води целокупната законска евиденција и документација од областа на здравствената заштита, во обем и рамки согласно неговите надлежности;

· -Ги спроведува сите интерни процедури во коешто е вклучен, за спроведување и/или контролирање на пишаните политики на Установата;

· -Учествува во мултидисциплинарни тимови и работни состаноци со вработени во својата и други установи, како и во други релевантни институции и органи; учествува во обуки, го применува во пракса стекнатото знаење и го пренесува во Установата, ја планира својата работа и поднесува редовни извештаи за работата, 
· -одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби.
· -Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисниците.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	28

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04018

	Назив на работно место 
	Воспитувач

	Звање на работно место
	Самостоен стручен -IV ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	земјоделски  и ветеринарни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со воспитувањето на корисниците  кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Поттикнување на оптималниот развој на способностите и позитивните особености на личноста на корисникот, Се грижи за вклучување на корисниците во активности зависно од интересите и афинитетите и подготовка на корисниците за организирано живеење со   подршка во заедницата,,

- Организира и спроведува групна и индивидуална работа со корисниците во Економијата
- Воспитување и учење на корисниците за социјално прифатливо прилагодување и однесување во потесната и пошироката околина, - Формира и развива позитивни друштвени ставови, хигиенски, културни и работни навики, Воспитување и градење на навики кои ќе придонесат за поголема самостојност во опслужувањето кај корисниците, 

- Помага при социјализација на корисниците и нивно вклучување во активности во Установата и надвор од неа, 
- Изготвува план и програма за работа во Економијата и активно учествува во спроведување на истите

-Го организира и осмислува слободното време на група корисници низ различни облици и содржини на слободни активности  во договор со координаторот и останатите членови на стручниот тим, 
- Работи во смени и води секојдневна евиденција за изведувањето на своите работни задачи, успешноста во реализација на истите, -

- Поднесува извештај (месечен, полугодишен, годишен) за своето работење кај непосредниот координатор,

- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

· Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.


	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	29

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А05026

	Назив на работно место 
	Воспитувач

	Звање на работно место
	Стручен – V ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки – Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со воспитувањето на корисниците  кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Поттикнување на оптималниот развој на способностите и позитивните особености на личноста на корисникот, Се грижи за вклучување на корисниците во активности зависно од интересите и афинитетите и подготовка на корисниците за организирано живеење со   подршка во заедницата,
- Организира и спроведува групна и индивидуална работа со корисниците,

- Воспитување и учење на корисниците за социјално прифатливо прилагодување и однесување во потесната и пошироката околина, Формира и развива позитивни друштвени ставови, хигиенски, културни и работни навики, Воспитување и градење на навики кои ќе придонесат за поголема самостојност во опслужувањето кај корисниците, Води грижа за правилна исхрана на корисниците и  самостојност при исхраната, 

- Води сметка за хигиената и уредноста на корисниците,

- Воспитување и учење на навики за трудољубивост, истрајност и упорност при изведување на активностите кај корисниците,

- Се грижи за обликот на своите задолженија (една или повеќе групи) за правилен тек на куќниот ред на корисниците во текот на дневната и ноќната работа : навремено одење на спиење , будење на корисниците, хигиена и уредност на просториите, здравје и лична хигиена на корисниците, присутен е при земањето на оброците, носење и подигање на облека во/од перална, Го организира уредувањето на сите простории и дворните површни на Установата,.  Ги упатува и поттикнува корисниците на навремено извршување на работните задачи, како и за останатите обврски. 

- Помага при социјализација на корисниците и нивно вклучување во активности во Установата и надвор од неа, Се грижи за задоволување на културно–забавните потреби на корисниците (посета на кино, театар, приредби, концерти, различни манифестации). Го организира и осмислува слободното време на корисниците низ различни облици и содржини на слободни активности (драмска, ликовна, музичка, спортска) во договор со координаторот и останатите членови на стручниот тим, Ги придружува корисниците на излети, летувања, зимувања,

· - работи во смени и води секојдневна евиденција за изведувањето на своите работни задачи, успешноста во реализација на истите, ги забележува сите важни случувања од животот на корисникот и неговото однесување, Поднесува извештај (месечен, полугодишен, годишен) за своето работење кај непосредниот координатор.

· Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	30

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б01011

	Назив на работно место 
	Главна медицинска сестра  

	Звање на работно место
	Помошно-стручен –I ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Висока Медицинска школа –Општа насока

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата и исхраната на корисниците    кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	 -Ја организира, насочува и ја контролира целокупната плановите за годишните одмори на ниво на Установата, Води евиденција за користење на слободните денови на работниците, 
-Заедно со координаторот на одделот  го изготвува дневниот и месечниот распоред на вработените во Установата, Ги усогласува плановите за годишните одмори  на ниво на Установата, Води евиденција за користење на слободи денови на работниците,Води евиденција и присуство на работа -Води грижа за здравјето на корисниците, Го следи спроведувањето на негата по пат на евиденција по оддели, Учествува при утринската нега и негата на болните по одделите, Одговорна е за спроведување на мерки за спречување на појава на компликации од долготрајно лежење, води евиденција за појава на декубитуси,

- Предложува воведување на диетална исхрана кај корисниците за кои ќе утврди дека тоа е потребно, ја следи примената на диететскиот режим на исхрана, спроведува едукативни работилници со корисниците за правилна исхрана,

-Работи на спречување на интрахоспитални инфекции, превенција и сузбивање на туберкулозни заболувања кај корисниците,

- Учествува при прием на нов корисник, го следи и организира спроведувањето на дезинфекција и дератизација по одделенијата, Контролира и одговара за стерилизација на инструментите и преврзочниот материјал,
-Блиску соработува со лекарот за примарна здравствена заштита, и со лекарите за секундарна здравствена заштита за потребите на корисниците во Установата, зема учество при водење на визита на лекарот,  ја организира,  насочува и ја координира секундарната здравствена заштита за потребите на корисниците,

- Учествува во контрола и реализација на менито 

Одговорен е на видни места да се презентира куќниот ред на -Установата и протоколот на однесување и води сметка за неговото спроведување, води грижа за запазување на кодексот на облекување на работниците.

- Предложува набавка на материјали за спроведување на лична хигиена, набавка на помагала при инконтиненција,  води грижа за навремена набавка и одржување на облеката и обувките на корисниците, навремена набавка на постелнина и инвентар, опременост на просториите наменети за корисниците во Установата, 
- Врши контрола на требувањето и потрошувачката на лекови по оддели, ги изготвува налозите за прием на лекови по доставени фактури, со целосна проверка на цените и количините по склучен договор, изготвува и налози за издавање на лекови заедно со месечен извештај (бордеро). Обавува комплетна грижа за аптеката и навремено известува за набавки на потребната терапија, го следи рокот на употреба на лекарствата и навремено известува за истите, одговорна е за правилно складирање и фрлање на медицинскиот отпад во установата.

- Мобилен е,  работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги, одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	                                                 31

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б01012

	Назив на работно место 
	Физиотерапевт

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - I ниво


	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	високо стручно образование  (физиотерапевт)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	-Ја координира работата на останатите физиотерапевти во службата; 

-Применува и спроведува активности за функционалниот и моторниот развој на корисниците, соодветно на нивните потреби;

· Постапува по стандарди и процедури од подрачјето за коешто е стручен, следи и применува современи методи и техники на работа;

· -Превзема активности за подобрување на телесната функционалност и моторниот развој кај корисниците, и извршува дневни активности кои водат кон социјализација и социјално вклучување; 

· -Учествува во изведување на програмски активности насочени кон стимулирање на развојот, заедно со членовите на стручниот тим;

Заедно со Раководителот на службата и лекарот определуваат целна група на корисници кои ке бидат опфатени со физиотерапевтски третман;

-Спроведува индивидуални и мануелни масажи, вежби за релаксација, вежби за попуштање на спазамот, вежби за јакнење на мускулатурата, вежби за попуштање на контрактурите;

-Вежби за корекција на положбата полулежење и полуседење, вежби за корекција на деформитетите, вежби за вертикализација и одење. Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .


	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	32

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02010

	Назив на работно место 
	Медицинска сестра 

	Звање на работно место
	Помошно-стручен -II ниво

	Број на извршители
	5

	Вид на образование
	Средно медицинско образование-медицинска сестра  -техничар

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата и исхраната  на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Во текот на работното време е во постојан и непосреден контакт со корисниците во Установата, присуствува на главната визита на одделението, и по потреба ја реферира состојбата на корисникот, одговорен е за препишаната медицинска документација, Ги спроведува лекарските налози на оделение, ја применува ординираната терапија,Спроведува одредени дијагностички постапки по потреба пр. правење на ЕКГ, Активно учествува во програмата за имунизација, Го придружува корисникот на болничко лекување и специјалистички истражувања кога здравствената состојба на корисниците тоа го бара,

- Ја изведува здравствената нега на неподвижните корисници со инконтинеција чија што здравствена положба бара исклучиво работа од страна на медицинска сестра, припрема на корисникот и приборот за примена на 02, за давање клизми за прочистување, Припрема на корисникот и приборот и при тоа врши обработка и преврска на рана, земање на примероци од урина, столица искашлување, спроведување и надзирање при дезинфекција и стерилизација,  ги спроведува сите мерки за спречување на компликации од долготрајно лежење, учествува при селекција, дистрибуирање на медицинскиот отпад,

- Прием на корисникот и распоред по собите во одделот каде што е распределен, Зема учество при преместување на корисниците од одделот,

- Набљудување на корисникот и евиденција - општ изглед, состојба на свеста, подвижност, промени во однесувањето, мерење и евиденција на виталните знаци - температура, пулс, крвен притисок, Грижа за починатиот корисник според предвидената процедура,

- Се грижи за хигиенскиот изглед на корисникот , како и за хигиената на  просториите на корисниците по одделите, грижа за исхраната на корисниците со контролирање во спроведување на диететскиот режим и надзор над поделбата на храната, хранење на корисникот кој што има проблеми при голтањето и дишењето,

- Припрема и дели перорална терапија (таблети, капсули, сирупи..), припрема и аплицира лекови на кожа, слузница и црево, припрема на корисникот и лековите и при тоа аплицирање на субкутана и интермускуларна инекција, Припрема на корисникот и примена на интравенозна терапија,

- Води дневна и месечна  евиденција на потрошената таблетарна, ампуларна терапија како и на потрошените раствори NaCl и  Glikosa, водење на сестринската документација во Установата,

- Дел е од стручниот тим за работа во одделот и соработува со истиот во извршувањето на работните задачи, пружа индивидуална и групна помош на корисниците при усвојување и развивање на личните, културно-хигиенски навики,го организира слободното време на корисниците и ги води на прошетка, забава и рекреација на корисниците, учествува при утринската тоалета на корисниците,
-Стручно усовршување, континуирана едукација и обуки за траен професионален развој поради одржување и унапредување на квалитетот на здравствената заштита во Установата,

-Извршува примопредавање со останатите медицински сестри , го почитува и се однесува според Протоколот за однесување на вработените во Установата како и според Кодексот на медицинската етика, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисниците.
- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .



	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	33

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02011

	Назив на работно место 
	Физиотерапевт 

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - II ниво


	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно стручно образование - (физиотерапевт)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	· -Применува и спроведува активности за функционалниот и моторниот развој на корисниците, соодветно на нивните потреби;

· Постапува по стандарди и процедури од подрачјето за коешто е стручен, следи и применува современи методи и техники на -работа;

· -Превзема активности за подобрување на телесната функционалност и моторниот развој кај корисниците, и извршува дневни активности кои водат кон социјализација и социјално вклучување; 

· -Учествува во изведување на програмски активности насочени кон стимулирање на развојот, заедно со членовите на стручниот тим;

-Заедно со Раководителот на службата и лекарот определуваат целна група на корисници кои ке бидат опфатени со физиотерапевтски третман;

-Спроведува индивидуални и мануелни масажи, вежби за релаксација, вежби за попуштање на спазамот, вежби за јакнење на мускулатурата, вежби за попуштање на контрактурите

· -Вежби за корекција на положбата полулежење и полуседење, вежби за корекција на деформитетите, вежби за вертикализација и одење.
· - Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби

	Одговара пред
	· Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата 

	Реден број
	34



	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02016

	Назив на работно место 
	Лаборант

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно медицинско образование - лаборант

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита на корисниците кои ги користат услугите.

	Работни задачи и обврски
	-Припрема раствори и инструменти за работа,стерилизира инструменти за работа 

-Зема материјал и врши изработка на анализи од разни лабораториски видови

-Води дневник и евиденција на извршените анализи 

-Се грижи за хигиената на просторијата во која работи

-Се грижи за неопходните материјали ,реагенси и апаратура

-Води здравствена статистика за извршените работи и сигнализира за одредени заболувања кај корисниците.
· -одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби.
· - Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги


	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	35

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02012

	Назив на работно место 
	Инструктор

	Звање на работно место
	Помошно-стручен - II ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Средно образование прехранбена, електротехничка, економска насока

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно- стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со хигиената, здравствената нега, исхраната,воспитувањето на корисниците кои ги користат услугите на установата.

	Работни задачи
	- По извршената опсервација на корисникот ,  координатор - дефектологот изработува програма за работно окупациони активности за инструкторот кој што води грижа за нивното извршување,
- Спроведува индивидуална и групна работа,

- Ги распоредува корисниците во помали групи за изведување на секојдневните активности во Установата,

- Врши систематско воспитување, вежбање и обучување до работно оспособување за работно корисна (производствена) активност,
- Се грижи за психофизичката состојба на групата на корисници со кои што работи и ги оспособува,

- Води дневна евиденција за работата со корисниците, Го известува непосредниот координатор за секоја промена што ќе ја констатира кај корисниците,
- Го организира уредувањето на сите простории и дворните површни на Установата, Ги координира и насочува корисниците при земањето на храната, враќањето на приборот до кујна, работно ангажирање поврзано со спремањето и распремањето на оброците, како и одржување на  хигиена после оброк земање и враќање на облека од/до перална,
-Се грижи и одговара за инвентарот и алатот за кој што е задолжен  

- Изготвува месечен извештај за својата работа, ги бележи промените на корисниците и дава предлози доколку треба да се промени работната терапија во согласност со афинитетите и психофизичките способности на корисниците, извештајот го предава на координаторот на одделот. Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисниците.

- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби .

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	Реден број
	36

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б03002

	Назив на работно место 
	Неговател

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - III ниво

	Број на извршители
	20

	Вид на образование
	Средно образование (гимназија, прехранбено и електротехничко)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со воспитувањето на малите деца кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Работните задачи негователот ги реализира во согласност со планот и програмата за работа на одделот за сместување, нега и здравствена заштита на лица со тешка и најтешка интелектуална попреченост,

-Ја изведува секојдневната нега на полуподвижните, неподвижните и подвижните корисници (хигиена на креветот, бањање на корисникот, бричење и шишање на корисникот, хранење на корисникот доколку не е самостоен , се грижи за правилниот начин на исхрана и пружа помош онаму каде што е потребно, хигиена по завршената физиолошка потреба, припрема на корисникот за лекарски преглед и за поаѓање во болница), лично ја подига храната од кујна и го враќа приборот, уредно ја сервира храната, лично ја носи и ја подига облеката од/до перална
-Поттикнува самостојност кај корисниците во изведувањето на секојдневните активности и пружа помош на оние корисници на кои што им е потребна помошта при облекување, соблекување, бањање и сл.
-Одржува хигиена сите простории кои што корисникот ги користи со сиот инвентар во нив (спалните соби, дневниот простор, ходниците),се грижи за комплетно средување на креветите, употреба на чиста и испеглана постелнина, алишта, се грижи за чување и одржување на инвентарот за кој што е задолжен 
-За дневните активности негователот води белешки и прави писмено примо - предавање во однос на сите забелешки на одделот како и за вкупната бројка и за уредноста на корисниците,

-Соработува со стручниот тим на одделот и ги спроведува нивните инструкции и налози во корист на корисниците, за сите поромени во однесувањето на корисниците го известува координаторот - дефектолог на одделот, за сите телесни промени ја известува медицинската сестра на одделот, 
-го зголемува надзорот кон одреден корисник чие што однесување излегува од рамките на вообичаеното и го преминува нивото на толеранција,

-Го почитува кодексот на облекување и протоколот на однесување на вработените во Установата .Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисниците.
- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.


	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата


2.2 ОДДЕЛ ЗА ЗДРАВЈЕ И НЕГА НА КОРИСНИЦИ СМЕСТЕНИ ВО СТАНБЕНИ ЕДИНИЦИ 
	

	Реден број
	37

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А02002

	Назив на работно место 
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисници сместени во станбени единици

	Звање на работно место
	раководен – II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ја координира работата во одделот и врши стручна работа во насока на ефективно ,ефикасно и економично работење,и реализација на поставените цели и надлежности на одделот.

	Работни задачи
	- Ја насочува, обединува и координира работата на стручниот тим на одделот и ги распоредува работните задачи на вработените, за подготовка на корисниците за организирано живеење со   подршка во заедницата, нивна опсервација, процена,следење и анилизирање на специфичните индивидуалните потреби,каректеристики на личноста на корисникот од психо-социјален аспект. 

 - Го прати интелектуалниот, психомоторниот и социјалниот развој како и можностите за работно окупационо ангажирање на корисниците и изготвува годишен и месечен  план  за работа на членовите од стручниот тим  за третман на корисниците , го следи реализирањето на планот, ги насочува активностите и врши анализа на постигнатите резултати при што предлага мерки за подобрување на ефикасноста во делокругот на својата работа, По потреба интервенира , врши дефектолошка обработка и предлог за промена во третманот, вклучување/исклучување на друго стручно лице   ,

- Ја следи уредноста во водењето на евиденција за спроведени работни активности од страна на стручниот тим за работа,

- Зема учество во секојдневните состаноци со стручниот колегиум на кој што ја реферира состојбата на одделот  каде што е непосредно координатор, Го информира стручниот тим за текот и резултатите од третманот,

- Води уредна стручна дневна евиденција за извршените работни задачи , подготвува месечен и годишен извештај за работата на одделот

- Носител е на програмската едукација за формирање на навики кај корисниците со тешка и најтешка интелектуална попреченост за изведување на основните активности од кругот на билошките, физиолошките и хигиенските потреби, па се до вклучување во воспитно – работни активнсти со постојан надзор и поттикнување, 

- Изготвува Наод и мислење на стручен работник – дефектолог, Наод и мислење на стручен тим, Лист за следење на работата со корисникот на социјална заштита, план за индивидуална работа - третман со корисникот на социјална заштита, Извештај за Индивидуална работа -  третман на корисникот на социјална заштита, дава предлози за деинституционализација на корисниците,

- Непосредна комуникација и координација со останатите координатори, ги подобрува интерперсоналните односи на вработените во установата и создава позитивна клима за работа,
- Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги

	Одговара пред
	· Раководителот на служба за институционално згрижување на корисници 

	Реден број
	38

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02011

	Назив на работно место 
	Физиотерапевт 

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - II ниво


	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно стручно образование - (физиотерапевт)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	· -Применува и спроведува активности за функционалниот и моторниот развој на корисниците, соодветно на нивните потреби;

· Постапува по стандарди и процедури од подрачјето за коешто е стручен, следи и применува современи методи и техники на -работа;

· -Превзема активности за подобрување на телесната функционалност и моторниот развој кај корисниците, и извршува дневни активности кои водат кон социјализација и социјално вклучување; 

· -Учествува во изведување на програмски активности насочени кон стимулирање на развојот, заедно со членовите на стручниот тим;

-Заедно со Раководителот на службата и лекарот определуваат целна група на корисници кои ке бидат опфатени со физиотерапевтски третман;

-Спроведува индивидуални и мануелни масажи, вежби за релаксација, вежби за попуштање на спазамот, вежби за јакнење на мускулатурата, вежби за попуштање на контрактурите

· -Вежби за корекција на положбата полулежење и полуседење, вежби за корекција на деформитетите, вежби за вертикализација и одење.
· - Одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата,согласно законските прописи и одредби

· Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· 

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисници сместени во станбени единици

	Реден број
	39

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02010

	Назив на работно место 
	Медицинска сестра 


	Звање на работно место
	Помошно-стручен -II ниво


	Број на извршители
	9

	Вид на образование
	Средно медицинско образование-медицинска сестра  -техничар

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата и исхраната  на корисниците сместени во станбените единици а кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Во текот на работното време е во постојан и непосреден контакт со корисниците во Станбените единици, ги спроведува лекарските налози , ја дели ординираната терапија на секој корисник посебно,спроведува одредени дијагностички постапки по потреба пр. правење на ЕКГ, активно учествува во програмата за имунизација, го придружува корисникот на преглед и болничко лекување и специјалистички истражувања кога здравствената состојба на корисниците тоа го бара.
- Ја изведува здравствената нега на неподвижните корисници со инконтиненција чија што здравствена положба бара исклучиво работа од страна на медицинска сестра.

 - Припрема на корисникот и приборот за примена на 02, за давање клизми за прочистување, Припрема на корисникот и приборот и при тоа врши обработка и преврска на рана, Земање на примероци од урина, столица искашлување, Спроведување и надзирање при дезинфекција и стерилизација,  Ги спроведува сите мерки за спречување на компликации од долготрајно лежење, Учествува при селекција, дистрибуирање на медицинскиот отпад,

- Набљудување на корисникот и евиденција - општ изглед, состојба на свеста, подвижност, промени во однесувањето, Мерење и евиденција на виталните знаци - температура, пулс, крвен притисок, Грижа за починатиот корисник според предвидената процедура,

- Се грижи за хигиенскиот изглед на корисникот , како и за хигиената на  просториите на корисниците по станбените единици. Грижа за исхраната на корисниците со контролирање во спроведување на диететскиот режим и надзор над поделбата на храната. Хранење на корисникот кој што има проблеми при голтањето и дишењето.
- Припрема и делењена  перорална терапија (таблети, капсули, сирупи..), Припрема и аплицира лекови на кожа, слузница и црево, Припрема на корисникот и лековите и при тоа аплицирање на субкутана и интермускуларна инекција, Припрема на корисникот и примена на интравенозна терапија,

- Води дневна и месечна  евиденција на потрошената таблетарна, ампуларна терапија како и на потрошените раствори НаЦл и  Glikoza, Водење на сестринската документација во станбените единици,

- Дел е од стручниот тим за работа во одделот и соработува со истиот во извршувањето на работните задачи, дава  индивидуална и групна помош на корисниците при усвојување и развивање на личните, културно-хигиенски навики,Го организира слободното време на корисниците и ги води на прошетка, забава и рекреација на корисниците, Учествува при утринската тоалета на корисниците,
-Стручно усовршување, континуирана едукација и обуки за траен професионален развој поради одржување и унапредување на квалитетот на здравствената заштита во одделот,

-Извршува примопредавање со останатите медицински сестри , Го почитува и се однесува според Протоколот за однесување на вработените во Установата и станбените единици  како и според Кодексот на медицинската етика, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата во станбените единици, каде што се сместени корисниците.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисници сместени во станбени единици


3.СЛУЖБА ЗА ЖИВЕЕЊЕ НА КОРИСНИЦИТЕ СО ПОДРШКА ВО ЗАЕДНИЦАТА
	Реден број
	                                                      40

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А01002

	Назив на работно место 
	Раководител на служба за живеење на корисниците со поддршка во заедницата 

	Звање на работно место
	раководен - I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование


	· Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со службата во насока на ефикасно, ефективно и економично работење и ги реализира поставените цели и надлежности на службата.

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува годишен план и програма за работа во Установата, Подготвува месечни планирања за работа на Службата, го следи реализирањето на планот, врши анализа и предлага мерки за поголема ефикасност и подобар квалитет во работењето, Организира и раководи со службите и одделите, ги распоредува соодветно работните задачи по профили на вработените во Установата, дава упатства за навремено изрвшување на истите, - Непосредно раководи со службата за институционално згрижување на корисници , ја организира и насочува целокупната работа и сноси одговорност за резултатите од целокупната работа во службата;
· Остварува честа и непосредна комуникација со координаторите на организационите единици, внимава на законското спроведување на постапките за прием на корисници , ги следи фазите во процесот на  ресоцијализација на корисниците на услуги, на увид му се доставува целокупната документација на корисниците од организационите единици, на негово барање;

· Дава упатства за извршување на работните обврски на вработените, врши непосредна контрола и надзор над работата на координаторите на организационите единици, но и на воспитувачите и инструкторите   во единиците;

· Свикува состаноци еднаш неделно а по потреба и почесто, со координаторите на организационите единици и континуирано го известува Директорот за сите случувања во Службите;

· Планира и остварува соработки со други органи и институции во рамки на дејноста која ја врши службата, од владиниот и невладин сектор,

· Прави концепти за работа согласно потребите и изготвува  годишен план и програма за работните цели во тековната година на службата,  со кои задолжително го запознава Директорот на установата, а за чија реализација сноси одговорност,

· Мобилен е и континуирано е присутен во организационите единици, согласно потребите и објективните околности,

· Посетува редовни обуки на кои се стекнува со знаења кои ги применува во практичното работење,

	Одговара пред
	Директорот  


  3.1 Оддел за организирано живеење со подршка на корисниците во станбени единици
	Реден број
	41

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А02002

	Назив на работно место 
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици

	Звање на работно место
	раководен - II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)  

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ја координира работата во одделот и врши стручна работа во насока на ефективно ,ефикасно и економично работење,и реализација на поставените цели и надлежности на одделот.
Службата е надлежна  за давање на поддршка, стручна помош,  рехабилитациско-едукативни услуги, психо-социјална помош и поддршка на корисниците и нивните семејствата, како и за  сместување на корисниците со тешки, најтешки и комбинирани пречки во менталниот развој  згрижени во установата, согласно Решенија за сместување од Центрите за социјални работи во Република Македонија во станбени единици  за организирано живеење во заедницата

	Работни задачи
	- Ја насочува, обединува и координира работата на стручниот тим на одделот за подршка на корисниците и нивните семејства  и ги распоредува работните задачи на вработените,Во заедница со другите членови на стручниот  тим  тој е носител на дефинирањето на целокупната стручна работа во Установата,

- Го прати интелектуалниот, психомоторниот и социјалниот развој како и можностите за работно окупационо ангажирање на корисниците и изготвува годишен и месечен  план  за работа на членовите од стручниот тим  за третман на корисниците , го следи реализирањето на планот, ги насочува активностите и врши анализа на постигнатите резултати при што предлага мерки за подобрување на ефикасноста во делокругот на својата работа, По потреба интервенира , врши дефектолошка обработка и предлог за промена во третманот, вклучување/исклучување на друго стручно лице  

- Ја следи уредноста во водењето на евиденција за спроведени работни активности од страна на стручниот тим за работа,

- Ја следи почетната адаптација на корисникот во службата  за живеење на корисниците  со подршка во заедницата ,  Работи на сопствениот траен и професионален развој поради одржување и подобрување на квалитетот на работењето во Установата, Задолжен е за едукација на целиот стручен тим на одделот,

- Зема учество во секојдневните состаноци со стручниот колегиум на кој што ја реферира состојбата на одделот каде што е непосредно координатор, Го информира стручниот тим за текот и резултатите од третманот,

- Води уредна стручна дневна евиденција за извршените работни задачи , подготвува месечен и годишен извештај за работата на одделот

-Спроведува дефектолошки, хабилитациски и корективен третман 
- Носител е на програмската едукација за формирање на навики кај корисниците со тешка и најтешка интелектуална попреченост за изведување на основните активности од кругот на билошките, физиолошките и хигиенските потреби, па се до вклучување во воспитно – работни активнсти со постојан надзор и поттикнување, - Непосредна комуникација и координација со останатите координатори, ги подобрува интерперсоналните односи на вработените во установата и создава позитивна клима за работа, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.


	Одговара пред
	Раководител на служба за живеење на корисниците со поддршка во заедницата 

	Реден број
	42

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04010

	Назив на работно место
	Психолог

	Звање на работно место
	Самостоен стручен - I V ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки - Психологија и когнитивни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Грижа за корисниците на услуги во организационата единица, развој на силни врски со корисниците, индивидуално охрабрување за секој корисник посебно, јакнење на индивидуалните капацитети и потенцијали во секоја смисла, во насока на правилна ресоцијализација.

	Работни задачи и обврски
	· Врши и помага при вршење на прием на корисник на услуги во организациноната единица, воспоставува врска на доверба и сигурност со корисниците за време на нивниот престој во установата од денот на приемот,

· Го организира секојдневното живеење на корисниците на услуги во единицата, работи на создавање на здрави животни навики на корисниците, на осамостојување и стекнување на конкретни вештини,

· Води комплетна документација, ги вклучува корисниците во воспитно - образовниот процес, превзема чекори за обезбедување на нивна здравствена заштита,

· Го стимулира и го поттикнува интелектуалниот капацитет на корисниците,влијае на развојната динамика на личноста (емоции,мотиви,фрустрации, механизми за справување со конфликти),придонесува кон збогатување на секојдневниот живот, фокусирање на интересите, јакнење на способностите и потенцијалите на корисниците,

· Дава подршка при ориентација во животот на корисникот и стекнување на позитивен став и врши надзор на сите аспекти од животот на корисниците ,

· Навремено ги нотира потребите на корисниците и превзема чекори за нивно задоволување,превзема конкретни чекори и пронаоѓа начини за стекнување на знаења за вршење на домашни обврски од страна на корисниците, со цел едукација во областа, одржување на личната, но и опшата хигиена во просторот на живеење, 

· Работи во смени, а за својата работа освен на состаноците, писмено преку месечни извештаи го известува координаторот на организацинота единица
· Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици

	Реден број
	43

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04013

	Назив на работно место 
	 Дефектолог

	Звање на работно место
	Самостоен Стручен -  IV ниво

	Број на извршители
	2

	Вид на образование
	Општествени науки – Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и и непосредна помош и заштита на корисниците со интелектуална или телесна попреченост на Установата,  согласно стандардите и процедурите од подрачјето на заштита на корисници во одреден социјален ризик и применува современи методи и техники на работа.

	Работни задачи и обврски
	-Работи на превенција, откривање, дијагностицирање и третирање на проблемите врзани со потешкотии од областа на ментални ретардации, потешкотии во учење, аутизам, оштетен вид, пореметувања во моториката и хронични заболувања;

 -Спроведува адекватен дефектолошки третман со цел да му се помогне на корисникот да се ублажи или надмине определен проблем; го стимулира развојот на детето и ги развива  постојните потенцијали со цел зајакнување поодделни способности на детето;

-Oрганизира дневни активности кои водат кон социјализација, социјално вклучување во средината и едукација на лицата со посебни потреби; им дава поддршка и ги советува родителите/старателите/згрижувачите  за работа со лицето во домашни услови;

· -За идентификуваните проблеми и ризици кои се надвор од негова надлежност соодветно ги презема следните дејствија: ги информира другите вработени во установата во чиј делокруг на работа е идентификуваниот проблем или ризик, информира други надоврешни релевантни установи и институции или го упатува лицето кај соодветни вработени во Установата или кај релевантни институции, за да побара помош за надминување на состојбата на ризик; 

·  - психо-социјална помош и поддршка на корисниците и нивните семејствата,

-Обезбедување помош и поддршка на лицата со тешки, најтешки и комбинирани пречки во менталниот развој со цел да постигнат што повисок степен на самостојност;

- Социјална инклузија на лицата со интелектуална попреченост;

- Развој на општествена сензибилност за прифаќање на лицата со тешки, најтешки и комбинирани  пречки во менталниот развој како рамноправни и активни граѓани во заедницата.
- спроведува воспитна и едукативна работа со корисниците кои живеат во семејствата; 
-Развивање и стекнување на индивидуалните вештини и способности на полето на социјализација, комуникација, самопослужување со цел постигнување на поголем степен на независност и функционирање на корисниците, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици

	Реден број
	44

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04009

	Назив на работно место 
	Дипл. Социјален работник  

	Звање на работно место
	Самостоен стручен -  IV ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки – Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)

	Други посебни услови
	 

	Работни цели
	Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со корисниците на услуги на Установата, согласно стандардите и процедурите од подрачје на заштита на корисници во одреден социјален ризик применувајќи современи методи и техники на работа.

	Работни задачи и обврски
	· -Составува наод и мислење на стручен работник и наод и мислење на стручен тим; отвора, води, ажурира и затвора досие на корисник и води писмена комуникација со старателските органи и др. релевнатни институции

· - Редовно остварува средби со корисниците по оддели и ги опсервира условите и ги заштитува нивните права, Дава свои сугестии, мислења и предлози во однос на негата на корисниците, личната хигиена, медицинската грижа за корисниците, Одобрува и води дневна евиденција за секое излегување на корисникот од Установата,

· -Ги советува и конкретно инфромира родителите/ старателите/ згрижувачите да ги препознаат вистинските проблеми и потреби на корисникот, да ги разгледаат можните решенија за надминување на проблемите во кои западнало лицето во социјален ризик;

-Според потребата, ги собира наместо корисникот потребните документи, пополнува формулари, молби и сл., ги организира услугите, следи како услугите се нудат и посредува доколку се појават потешкотии;

 -Ги анализира социјалните проблеми или ја проценува успешноста на мерките на социјалната политика и социјалната заштита со кои се нaстојува да се ублажат или решат проблемите на корисниците во контекст на семејните/старателски односи;

-Се грижи за семејните контакти на штитениците, ги следи околностите врзани за прашањето на родителската грижа или старателство;

-Се грижи за спроведување на социјализација на корисниците, ја води социјалната и другата документација за корисникот, соработува со центрите за социјална работа, судовите и други надлежни служби.

· -Ја планира својата работа и поднесува редовни извештаи за работата и одговорен е за квалитетно и навремено извршување на работите во службата, согласно законските прописи и одредби.
· - Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· 

	Одговара пред
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици

	Реден број
	                                                 45

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б01012

	Назив на работно место 
	Физиотерапевт

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - I ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	високо стручно образование  (физиотерапевт)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	-Ја координира работата на останатите физиотерапевти во службата; 

-Применува и спроведува активности за функционалниот и моторниот развој на корисниците, соодветно на нивните потреби;

· Постапува по стандарди и процедури од подрачјето за коешто е стручен, следи и применува современи методи и техники на работа;

· -Превзема активности за подобрување на телесната функционалност и моторниот развој кај корисниците, и извршува дневни активности кои водат кон социјализација и социјално вклучување; 

· -Учествува во изведување на програмски активности насочени кон стимулирање на развојот, заедно со членовите на стручниот тим;

Заедно со Раководителот на службата и лекарот определуваат целна група на корисници кои ке бидат опфатени со физиотерапевтски третман;

-Спроведува индивидуални и мануелни масажи, вежби за релаксација, вежби за попуштање на спазамот, вежби за јакнење на мускулатурата, вежби за попуштање на контрактурите;

-Вежби за корекција на положбата полулежење и полуседење, вежби за корекција на деформитетите, вежби за вертикализација и одење. Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици

	Реден број
	46

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б03002

	Назив на работно место 
	Неговател

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - III ниво

	Број на извршители
	65

	Вид на образование
	Средно образование гимназија, прехранбено и електротехничко

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со воспитувањето на корисниците кои ги користат услугите на одделот.

	Работни задачи и обврски
	-Работните задачи негователот ги реализира во согласност со   планот и програмата за работа на одделот за организирано живеење со поддрпка на корисниците во станбени единици

-Ја изведува секојдневната нега на полуподвижните, неподвижните и подвижните корисници (хигиена на креветот, бањање на корисникот, бричење и шишање на корисникот, хранење на корисникот доколку не е самостоен , се грижи за правилниот начин на исхрана и пружа помош онаму каде што е потребно, хигиена по завршената физиолошка потреба, припрема на корисникот за лекарски преглед и за поаѓање во болница), лично ја подготвува храната, уредно ја сервира истата. По оброкот ја средува кујната, се грижи да биде чист кујнскиот прибор за наредниот оброк

- Се грижи постелнината и облеката секогаш да бидат уредно испрани, здиплени на соодветното место.

 Поттикнува самостојност кај корисниците во изведувањето на секојдневните активности и пружа помош на оние корисници на кои што им е потребна помошта при облекување, соблекување, бањање и сл;

-одржува хигиена сите простории кои што корисникот ги користи со сиот инвентар во нив (спалните соби, дневниот простор, тоалет);

-Се грижи за комплетно средување на креветите. Употреба на чиста и испеглана постелнина, алишта, се грижи за чување и одржување на инвентарот за кој што е задолжен; 

-За дневните активности негователот води белешки и прави писмено примо предавање во однос на сите забелешки на одделот како и за вкупната бројка на корисниците и за уредноста на корисниците;
-Соработува со стручниот тим на одделот и ги спроведува нивните инструкции и налози во корист на корисниците, за сите поромени во однесувањето на корисниците го известува координаторот – дефектолог на одделот, за сите телесни промени и телесни исцедоци ја известува медицинската сестра на одделот, 

-го зголемува надзорот кон одреден корисник чие што однесување излегува од рамките на вообичаеното и го преминува нивото на толеранција,

-го почитува кодексот на облекување и протоколот на однесување на одделот, мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за организирано живеење со поддршка на корисниците во станбените единици


3.2 Оддел за одмена на семејна грижа
	Реден број
	47

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А02002

	Назив на работно место 
	Координатор на оддел за одмена на семејна грижа

	Звање на работно место
	раководен - II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	· Општествени науки - Психологија и когнитивни науки, Други општествени науки (Социјална работа и социјална политика)  Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ја координира работата во одделот и врши стручна работа во насока на ефективно, ефикасно и економично работење,и реализација на поставените цели и надлежности на одделот.

Во Одделот за одмена на семејна грижа се обезбедува одмена одмор и задоволување на лични и професионални потреби  на лице кое се грижи за зависен член на семејството. Зависен член  е лице во семејството на корисникот на  социјалната услуга со намален  функционален  капацитет кое не може  самостојно да ги врши  основните  и инструменталните активности  од секојдневниот живот и тоа - старо лице, лице со попреченост и друго болно и изнемоштено лице.

	Работни задачи
	 -Обемот на социјалната услуга која се обезбедува на зависното лице во вршење на основни и инструментални активности од секојдневниот живот, се определува според наод и мислење за видот и степенот на попреченоста, медицинска документација и согласно потребите на зависното лице, а во договор со корисникот на социјалната услуга и стручен работник од Центарот за социјална работа и стручен работник од давателот на социјалната услуга.

-изготвува елаборат за исполнетоста на условите за почеток со работа и давање на социјалната услуга
-изготвува годишен план  за работа кој содржи основни цели и активности  за давање на социјалната услуга-одмена на семејна грижа

-донесува план за унапредување  на вештините и знаењата на вработените 

-обезбедува информации за пошироката и стручната јавност за социјалната услуга која ја дава.

-склучува договор за давање на социјалната услуга  кога не постапува по Решение на Центарот за социјална работа 
- Непосредна комуникација и координација со останатите координатори, ги подобрува интерперсоналните односи на вработените во установата и создава позитивна клима за работа,

	Одговара пред
	Раководител на служба за живеење на корисниците со поддршка во заедницата 

	Реден број
	48

	Шифра на работно место
	СОЗ0303А04013

	Назив на работно место 
	 Дефектолог

	Звање на работно место
	Самостоен Стручен -  IV ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Општествени науки – Образование (Дефектологија)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и и непосредна помош и заштита на Зависен член  е лице во семејството на корисникот на  социјалната услуга со намален функционален капацитет кое не може  самостојно да ги врши  основните  и инструменталните активности  од секојдневниот живот и  тоа - старо лице, лице со попреченост  и друго болно и изнемоштено лице.

	Работни задачи и обврски
	-  спроведува воспитна и едукативна работа со зависните лица , лица во семејството на корисникот  на социјалната услуга 

- Развивање и стекнување на индивидуалните вештини и способности на полето на социјализација, комуникација, самопослужување со цел постигнување на поголем степен на независност и функционирање на корисниците на услугата ; 

- спроведува работна и окупациона терапија со корисниците на услугата ;

- води интерна евиденција

-подготвува месечен извештај во кој е прикажан  вкупниот број денови на дадената социјална услуга по корисник кој е упатен со решение донесено од Центарот за социјална работа.

- води дневник за работата, 
- соработува со членовите на семејството на зависното лице, стручното лице од Центарот за социјална работа и други лица од опкружувањето на зависното лице, 
- спроведува евалуација на дадените услуги и проценка на задоволството на згрижените зависни лица.

	Одговара пред
	Координатор на оддел за одмена на семејна грижа

	Реден број
	49

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б02011

	Назив на работно место 
	Физиотерапевт 

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - II ниво

	Број на извршители
	1

	Вид на образование
	Средно стручно образование - (физиотерапевт)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со здравствената заштита, негата на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	· -Применува и спроведува активности за функционалниот и моторниот развој на корисниците, соодветно на нивните потреби; Постапува по стандарди и процедури од подрачјето за коешто е стручен, следи и применува современи методи и техники на -работа;

· -Превзема активности за подобрување на телесната функционалност и моторниот развој кај корисниците, и извршува дневни активности кои водат кон социјализација и социјално вклучување; 

· -Учествува во изведување на програмски активности насочени кон стимулирање на развојот, заедно со членовите на стручниот тим;

-Заедно со Раководителот на службата и лекарот определуваат целна група на корисници кои ке бидат опфатени со физиотерапевтски третман;

-Спроведува индивидуални и мануелни масажи, вежби за релаксација, вежби за попуштање на спазамот, вежби за јакнење на мускулатурата, вежби за попуштање на контрактурите

· -Вежби за корекција на положбата полулежење и полуседење, вежби за корекција на деформитетите, вежби за вертикализација и одење.
· Мобилен е, работните обврски ги извршува надвор од објектите на установата каде што се сместени корисници на услуги.
· 

	Одговара пред
	Координатор на оддел за одмена на семејна грижа

	Реден број
	50

	Шифра на работно место
	СОЗ0303Б03002

	Назив на работно место 
	Неговател

	Звање на работно место
	Помошно- стручен - III ниво

	Број на извршители
	15

	Вид на образование
	Средно образование -  гимназија, прехранбено и електротехничко

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	-Врши помошно-стручна работа, во насока на ефективно, ефикасно и навремено постапување и решавање на прашањата и проблемите поврзани со воспитувањето на корисниците кои ги користат услугите на Установата.

	Работни задачи и обврски
	- Работните задачи негователот ги реализира во согласност со индивидуална  програма за секој корисник  изготвена во оддел за одмена на семејна грижа
-Ја изведува секојдневната нега на полуподвижните, неподвижните и подвижните корисници ( хигиена на креветот, бањање на корисникот, бричење и шишање на корисникот, хранење на корисникот доколку не е самостоен , се грижи за правилниот начин на исхрана и пружа помош онаму каде што е потребно, хигиена по завршената физиолошка потреба, припрема на корисникот за лекарски преглед и за поаѓање во болница),лично ја подига храната од кујна и го враќа приборот, уредно ја сервира храната, лично ја носи и ја подига облеката од/до перална;

-Поттикнува самостојност кај корисниците во изведувањето на секојдневните активности и пружа помош на оние корисници на кои што им е потребна помошта при облекување, соблекување, бањање исл;

· -одржува хигиена сите простории кои што корисникот ги користи со сиот инвентар во нив (спалните соби, дневниот простор, ходниците );

· -Се грижи за комплетно средување на креветите. Употреба на чиста и испеглана постелнина, алишта,

· -Се грижи за чување и одржување на инвентарот за кој што е задолжен; 

· -За дневните активности негователот води белешки и прави писмено примо предавање во однос на сите забелешки на одделот како и за вкупната бројка на корисниците и за уредноста на корисниците;
-Соработува со стручниот тим на одделот и ги спроведува нивните инструкции и налози во корист на корисниците, за сите поромени во однесувањето на корисниците го известува координаторот – дефектолог на одделот, за сите телесни промени и телесни исцедоци ја известува медицинската сестра на одделот, 

· - го зголемува надзорот кон одреден корисник чие што однесување излегува од рамките на вообичаеното и го преминува нивото на толеранција, го почитува кодексот на облекување и протоколот на однесување на вработените во Установата

	Одговара пред
	Координатор на оддел за одмена на семејна грижа


Член 21


Измени и дополнувања на овој Правилник се вршат според иста постапка како и за неговото донесување.
Член 22
         Со влегување во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работните места во Јавната Установа Специјален Завод  Демир Капија бр.01-392/1 од 02.07.2019 година 

Член  23 
Овој Правилник влегува во сила наредниот ден од денот на добивање на согласност од министерството за информатичко општество и администрација, по претходно добиена согласност од Mинистерот за труд и социјална политика, а ќе се  објави  на огласна табла на Установата.

                                                                                              Претседател                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
          Бр. 01-776/1                                                                                             на Управен одбор
          28.09.2023година
                                                                                ___________________                                                                                                                                                                    
ПРИЛОГ
ТАБЕЛАРЕН ПРЕГЛЕД НА РАБОТНИ МЕСТА ВО
Јавната установа Специјален завод-Демир Капија
	Реден број
	Шифра на работно место
	Назив на работно место
	Звање
	Број на извршители
	пополнети

	1. СЛУЖБА ЗА АДМИНИСТРАТИВНИ И ПОМОШНО-ТЕХНИЧКИ РАБОТИ 

	1
	СОЗ0102Б02001  
	Раководител на служба за административни  и помошно-технички работи 
	Раководен - II ниво
	1
	0

	1.1 Оддел за административни работи и управување со човечки ресурси 
	

	2
	СОЗ0102Б04001  
	Раководител на оддел за административни и помошно-технички работи 
	Раководен - IV ниво
	1
	1

	3
	СОЗ0102В01001
	Правник 
	 Стручен – I ниво
	1
	1

	4
	СОЗ0102В01003
	Финансов контролор 
	Стручен – I ниво
	1
	1

	6
	СОЗ0102В01006
	Советник за јавни набавки 
	Стручен – I ниво
	1
	0

	6
	СОЗ0102Г01003
	Самостоен референт за економски работи 
	Помошно - стручен – I ниво
	1
	1

	7
	СОЗ0102Г01006
	Благајник I
	Помошно - стручен – I ниво
	1
	1

	8
	СОЗ0102Г01008
	Технички секретар I
	Помошно - стручен – I ниво
	1
	1

	9
	СОЗ0102Г01010
	Архивар I
	Помошно - стручен – I ниво
	1
	1

	10
	СОЗ0102Г02006
	Административен техничар II
	Помошно - стручен – II ниво
	1
	1

	1.2 Оддел за помошно-технички работи и економија 
	

	11
	СОЗ0102Б04001  
	Раководител на оддел зa помошно-технички работи и Економија
	Раководен - IV ниво
	1
	0

	12
	СОЗ0401Б01002
	Домаќин I
	Одржување на опрема  I ниво 
	2
	2

	13
	СОЗ0404A01001
	Готвач I
	лице во кујна - I ниво 
	2
	1

	14
	СОЗ0404A02001
	Готвач   II
	лице во кујна  - II ниво 
	1
	1

	15
	СОЗ0403А01001
	Возач I
	Превоз на лица и опрема- I ниво
	2
	2

	16
	CO30401A02006
	Електричар
	Одржување на објектите - II ниво     
	1
	0

	17
	СОЗ0401А01001
	Хаус-мајстор I
	Одржување на објектите - I ниво     
	1
	1

	18
	СОЗ0402A03001
	Чувар III
	Обезбедување на објектите и опремата - III ниво
	8
	5

	19
	CO30404A03002  
	Сервирка III
	лице во кујна  - III ниво
	5
	4

	20
	СОЗ0405А03003
	Перачка 
	Друго помошно-техничко лице- III ниво
	6
	4

	21
	СОЗ0401А03004
	Хигиеничар III
	Одржување на објектите - III ниво     
	8
	6

	22
	СОЗ0401Б03002
	Општи работници
	Друго помошно-техничко лице- III ниво
	4
	4

	

	2. СЛУЖБА ЗА ИНСТИТУЦИОНАЛНО ЗГРИЖУВАЊЕ НА КОРИСНИЦИ

	23
	СОЗ0303А01002
	Раководител на служба за институционално згрижување на корисници
	раководен - I  ниво
	1
	0

	2.1 Оддел за здравје и нега на корисниците сместени во установата

	24
	СОЗ0303А02002
	Координатор на оддел за здравје и нега на корисниците
	раководен - II ниво
	1
	1

	25
	СОЗ0303А04009
	Дипл. Социјален работник 
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	26
	СОЗ0303А04013
	Дефектолог
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	27
	СОЗ0303А04012  
	Лекар 
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	0

	28
	СОЗ0303А04018    
	Воспитувач
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	29
	СОЗ0303А05026
	Воспитувач
	Стручен- V ниво
	1
	0

	30
	СОЗ0303Б01011
	Главна медицинска сестра
	Помошно-стручен  -I ниво
	2
	2

	31
	CO30303Б01012
	Физиотерапевт
	Помошно-стручен  -I ниво
	1
	1

	32
	СОЗ0303Б02010
	Медицинска сестра
	Помошно-стручен -IIниво
	5
	5

	33
	СОЗ0303Б02011
	Физиотерапевт
	Помошно-стручен  -II ниво
	1
	1

	34
	CO30303Б02016
	Лаборант
	Помошно-стручен II ниво
	1
	1

	35
	СОЗ0303Б02012
	инструктор 
	Помошно-стручен II ниво
	2
	2

	36
	СОЗ0303Б03002
	неговател 
	Помошно-стручен –III ниво
	20
	20

	2.2 Оддел за здравје и нега на корисници сместени во станбени единици 


	

	37
	СОЗ0303А02002
	Координатор на оддел за подготовка накорисниците за организирано живеење со подршка
	раководен -  II ниво 
	1
	1

	38
	СОЗ0303Б02011
	Физиотерапевт
	Помошно-стручен  -  II ниво
	1
	1

	39
	СОЗ0303Б02010
	Медицинска сестра
	Помошно-стручен  -  II ниво
	9
	8


	3. СЛУЖБА ЗА ЖИВЕЕЊЕ НА КОРИСНИЦИТЕ СО ПОДДРШКА ВО ЗАЕДНИЦИТЕ

	40
	СОЗ0303А01002
	Раководител на служба  за живеење на корисниците со подршка во заедниците
	раководен- I  ниво
	1
	0


	3.1 Оддел за  организирано живеење со поддршка на корисниците во станбени единици 


	41
	СОЗ0303А02002
	Координатор на оддел за организирано живеење со подршка во станбени единици
	раководен -  II ниво 
	1
	1

	42
	СОЗ0303А04010
	психолог
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	43
	СОЗ0303А04013
	Самостоен стручен службеник  во УСЗ -Дефектолог
	Самостоен стручен - I V ниво
	2
	2

	44
	СОЗ0303А04009
	Дипл. Социјален работник
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	45
	CO30303Б01012
	Физиотерапевт
	Помошно-стручен  -I ниво
	1
	1

	46
	СОЗ0303Б03002
	неговател 
	Помошно-стручен –III ниво
	65
	45


	3.2 Оддел за одмена на семејна грижа


	47
	СОЗ0303А02002
	Координатор на оддел за организирано живеење со подршка во станбени единици
	раководен -  II ниво 
	1
	0

	48
	СОЗ0303А04013
	Самостоен стручен службеник  во УСЗ -Дефектолог
	Самостоен стручен - I V ниво
	1
	1

	49
	СОЗ0303Б02011
	Физиотерапевт
	Помошно-стручен  -IIниво
	1
	0

	50
	СОЗ0303Б03002
	неговател 
	Помошно-стручен –III ниво
	15
	15


Правилник систематизација на работни места на Јавната установа Специјален завод Демир Капија
51

