REPUBLIKA SRBIJA

AP VOJVODINA

ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVLIJE SUBOTICA
Broj: 06-1056

SUBOTICA

Na osnovu ¢lana 24. Zakona o radu ("Sluzbeni glasnik RS", broj: 24/2005, 61/2005, 54/2009, 75/2014 i
113/2017), ¢lana 30-32, ¢lana 157-159. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama ("Sluzbeni glasnik RS", broj:
113/2017) 1 ¢lana 16. stav 2. Statuta Zavoda za javno zdravlje Subotica (u daljem tekstu: Zavod), v.d. direktora
spec. dr med. Vesna Vukmirovi¢ je dana 12.10.2020. godine i pribavljenog misljenja od Sindikata zaposlenih u
zdravstvu i socijalnoj zastiti Srbije, Sindikalna organizacija Zavoda za javno zdravlje Subotica broj: 06-1018 od
02.10.2020. godine i Sindikata medicinskih sestara i tehni¢ara Srbije Osnovna organizacija Zavoda za javno
zdravlje Subotica broj: 06-1018/2 od 12.10.2020. godine, donela

PRAVILNIK
0 organizaciji i sistematizaciji poslova
Zavoda za javno zdravlje Subotica

Clan 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova, polaze¢i od nacela Zakona o zdravstvenoj zastiti
i Uredbe o planu mreze zdravstvenih ustanova, a saglasno ¢lanu 16. stav 1. Statuta Zavoda, ureduje se organizacija
i sistematizacija poslova.

Clan 2.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova u Zavodu za javno zdravlje Subotica, ureduje se:

- organizacija rada, organizacioni delovi i njihov delokrug,

- sistematizacija poslova, naziv i opis poslova, vrsta i stepen zahtevane stru¢ne spreme, odnosno
obrazovanja i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima,

- poslovi pri ¢ijem vrSenju zaposleni ima posebna ovlas¢enja i odgovornosti,

- nacin rukovodenja i funkcionalna povezanost organizacionih delova,

- druga pitanja od znac¢aja za organizaciju i rad.

1. ORGANIZACIJA POSLOVA

Clan 3.

Organizacija Zavoda zasnovana je na osnovama savremene organizacije rada, na nacelima Zakona o
zdravstvenoj zastiti, Pravilniku o uslovima i na¢inu unutrasnje organizacije zdravstvenih ustanova i Pravilniku o
blizim uslovima za obavljanje zdravstvene delatnosti u zdravstvenim ustanovama i drugim oblicima zdravstvene
sluZzbe, objektivnim potrebama za zdravstvenim uslugama koje pruza Zavod, kao i sredstvima koja su namenjena
za tu svrhu zdravstvene zastite, tehnickoj opremljenosti Zavoda, kadrovskoj osposobljenosti zaposlenih i najzad,
saglasno postavljenim ciljevima osnivac¢a za zdravstvenu zastitu stanovni$tva u redovnim i vanrednim prilikama.

Clan 4.

Organizacija rada i rad u Zavodu je tako organizovan kako bi se Sto efikasnije mogla obezbediti
zdravstvena zastita stanovniStva na naCelima sveobuhvatnosti, dostupnosti, efikasnosti, stalnosti, a da pri tom bude
Sto racionalnija.



Clan 5.

Radi ostvarivanja efikasnosti, racionalnosti i podele rada u sprovodenju zdravstvene zastite uz maksimalno
koriS¢enje kapaciteta opreme i kadrova i njihovog zajednickog koriScenja, zdravstvenu delatnost Zavoda,
zdravstveni radnici i zdravstveni saradnici sprovode u okviru slede¢ih osnovnih organizacionih jedinica:

1. Centar za promociju zdravlja
2. Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku i biostatistiku u zdravstvu

3. Centar za prevenciju i kontrolu bolesti, u okviru kog postoje dva odeljenja:
3.1 Odeljenje za zarazne bolesti
3.2 Odeljenje za nezarazne bolesti

4. Centar za higijenu i humanu ekologiju, u okviru kog postoje tri odeljenja:
4.1 Odeljenje higijene
4.2 Odeljenje sanitarne mikrobiologije
4.3 Odeljenje za fizi¢ko-hemijska ispitivanja koje se sastoji od tri odseka
- Odsek za kvalitet hrane
- Odsek za instrumentalne analize
- Odsek za vode i vazduh

5. Centar za mikrobiologiju, u okviru kog postoje dva odeljenja:
5.1. Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
5.2. Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda

6. Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge sli¢ne poslove, u okviru koje postoje dva
odeljenja:
6.1 Odeljenje za pravne i opste poslove, u okviru kog postoji
6.2 Odeljenje za ekonomsko-finansijske poslove

Saradnik za upravljanje kvalitetom za potrebe svih organizacionih jedinica Zavoda za javno zdravlje
Subotica organizuje, koordinira i nadzire proces primene Sistema kvaliteta prema vaze¢em standardu ISO.

Organizacione jedinice iz stava 1. ovog ¢lana — Centri prema Pravilniku o uslovima i nacinu unutrasnje
organizacije zdravstvenih ustanova, predstavljaju svaka za sebe organizacionu celinu odredene stru¢ne oblasti i
obavljaju delatnost za koju su osnovani. Centrom rukovodi nacelnik.

Odeljenje se formira za obavljanje dela poslova koji se opisuju kao delatnost Centra, a zaokruzuje jedan
procesni model, tj. jednu proizvodnu celinu. Odeljenjem upravlja rukovodilac odeljenja.

Odsek je prema odredbama Pravilnika o uslovima i na¢inu unutras$nje organizacije zdravstvenih ustanova
najmanja organizaciona jedinica (koju ¢ine najmanje tri zaposlena). Grupise srodne usluge ili ispitivanja celovitog
procesnog modela odeljenja (uzimajuéi u obzir prirodu odredenog proizvodnog toka ili matriks ispitivanja ili
primenjenu tehniku ispitivanja). Odsekom rukovodi Sef odseka.

Unutar organizacionih jedinica prostorno se rasporeduje i po logici struke grupisu delovi celine (laboratorije,
jedinice i/ili savetovalista) koji zaokruzuju pruzanje odredene usluge, parametre ispitivanja ili seta parametara.



Clan 6.
RADNO MESTO: DIREKTOR ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVLJE SUBOTICA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba

Odeljenje

Radno mesto Direktor Zavoda za javno zdravlje Subotica

Odgovorno radnom mestu

Rukovodi Zavodom za javno zdravlje Subotica

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Organizuje rad i rukovodi procesom rada u Zavodu za javno zdravlje Subotica.

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno pruZanje zdravstvene zastite i sprovodenje unutrasnje provere

kvaliteta stru¢nog rada zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika.

Stara se 0 zakonitosti rada Zavoda za javno zdravlje Subotica i odgovara za zakonitost rada.

Imenuje rukovodioce unutrasnjih organizacionih jedinica.

Predstavlja i zastupa Zavod za javno zdravlje Subotica.

Donosi pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova.

Odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih iz radnog odnosa, u skladu sa zakonom i op$tim aktima.

Odgovoran je za izvrSenje finansijskog plana i programa rada Zavoda za javno zdravlje, u skladu sa zakonom.

Donosi odluke o specijalizacijama i uzim specijalizacijama zdravstvenih radnika i saradnika.

Odgovoran je za izvrSavanje sudskih odluka, akata i naloga inspekcijskih i drugih zakonom ovlaséenih organa.

Utvrduje nacin organizovanja i sprovodenja zdravstvene zastite za vreme $trajka u skladu sa zakonom.

Podnosi Upravnom odboru pismeni tromeseéni, odnosno Sestomesecni izvestaj o poslovanju Zavoda za javno

zdravlje.

Prisustvuje sednicama i ucestvuje u radu Upravnog odbora, bez prava odlucivanja.

e Vr8i i druge poslove predvidene zakonom, podzakonskim propisima, statutom i drugim opstim aktima Zavoda
za javno zdravlje Subotica.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSen Medicinski fakultet i poloZen specijalisticki ispit iz jedne od grana medicine iz delatnosti Zavoda za javno
zdravlje, ili visoko obrazovanje iz pravne ili ekonomske struke sa zavr§enom akreditovanom edukacijom iz oblasti
zdravstvenog menadzmenta (pocev od 16.04.2022. godine) i najmanje pet godina radnog iskustva kao rukovodilac
zdravstvene ustanove, odnosno rukovodilac organizacione jedinice u zdravstvenoj ustanovi.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VII stepen stru¢ne spreme
Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point,
Dopunska znanja Adob Acrobat).
Srednji nivo znanja engleskog jezika.
1.2. |lskustvo Najmanje pet godina radnog staZza u oblasti zdravstvene zastite
1.3. [Sposobnosti




Analiticko kreativne sposobnosti

Vazna sposobnost analitiCkog miSljenja i brzog zakljucivanja. U
odsutnosti potrebnih informacija, sposobnost intuitivnog i kreativnog
misljenja u cilju donosenja odluku primerenih situaciji.Sposobnost
strateSkog razmisSljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranje
zadataka , nadzor nad izvrSenim poslovima.

Planiranje i organizovanje Sireg skupa slozenih aktivnosti i programa
koji zahtevaju formulisanje operativnih ili planova unapredenja i
razvoja usluga , procesa i sistema.

Sposobnost aktivnog uc¢esc¢a u donosenju odluka (identifikacija
problema, generiranje alternativa, ocena i izbor, implementacija i
kontrola)

Analiticko kreativne sposobnosti treba da budu usmerene ka
unapredenju kvaliteta rada i implementaciji zahteva ISO standarda.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje infomacija koje se odnose na zahteve sistema
menadzmenta kvalitetom.

Prenos znanja i informacija na teme zahteva sistema menadzmenta
kvalitetom kroz razne oblike obuke i predavanja za zaposlene u
Z)ZS.

Razvijenu sposobnost jasnog i uvjerljivog izrazavanja ideja, planova
i predloga u pisanom i govornom obliku.

Razvijenost vestina kao §to su pazljivo slusanje drugih, takti¢nost i
umece pregovaranja.

1.4.

Spretnost

Samoinicijativa, sistematicnost i sposobnost racionalne organizacije
raspolozivog vremena

1.5.

MenadZzment

Clan Struénog kolegijuma Zavodu za javno zdravlje Subotica,

Clan Komisije za unapredenje kvaliteta rada u Zavodu za javno
zdravlje Subotica

Clan Tima za UMO

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja aktivnosti
nadzora u laboratoriji.

Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda uz
obavezno propisana zastitna sredstva i opremu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Finansijska odgovornost za ¢uvanje sredstava, fizickih i finansijskih,
kod kojih je mala verovatnota da se napravi Steta veéa od
dvogodisnje bruto osnovne zarade zaposlenog na tom poslu, i njihovu
manipulaciju na osnovu naloga i po propisanoj proceduri, a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i
kodeksom poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje,
azurnost, tacnost podataka) njihova zastita , kori§¢enje i uniStavanje u
skladu sa propisanim procedurama , uputstvima, metodama i Kué¢nim
redom i1 kodeksom poslovnog ponasSanja.

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u pisanom i
govornom obliku.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja

OVLASCENJA

- predstavljanje i zastupanje Zavoda za javno zdravlje Subotica
- pristup racunarskoj mreZi sa pripadaju¢om lozinkom

- da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

- da saraduje sa sredstvima javnog informisanja

- da saraduje sa nadleznim institucijama

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost analize, obrade podataka i
izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za koordinaciju aktivnosti
saradnika, kako bi se sprecila ili identifikovala greSka u radu.




Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju uz

4.2. |Fizicki napori povremeni lak fizi¢ki napor, koji se odnosi na sedenje u prinudnom
polozaju.

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posa_o se pre_teino obavlja u zatvorenom prostoru u odgovarajué¢im
radnim uslovima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa.




Clan 7.
RADNO MESTO: SARADNIK ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba

Odeljenje

Radno mesto Saradnik za upravljanje kvalitetom

Odgovorno radnom mestu |Direktoru Zavoda za javno zdravlje Subotica

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu Struénog kolegijuma Zavoda ¢ime uéestvuje u kreiranju poslovne politike,
postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i donosenje odluka vaznih za poslovanje
Zavoda.

Organizuje, koordinira i nadzire proces primene Sistema kvaliteta prema vaze¢im medunarodnim ISO I
nacionalnim standardima.

Primenjuje Procedure i Uputstva za ispunjenje zahteva sistema menadZzmenta kvalitetom .

Stara se o azurnosti, distribuciji, ¢uvanju i unistavanju dokumenata Sistema kvaliteta u skladu sa propisanim
Procedurama i Uputstvima

Daje uputstva i druge informacije zaposlenima o primeni Sistema kvaliteta.

Obavlja , koordinira aktivnosti interne provere procesa.

Obezbeduje stru¢nu podrsku timu za internu proveru procesa.

Odrzava protokol neusaglasenosti/ korektivnih i preventivnih mera.

Izvestava direktora ZJZS o primeni zahteva Sistema kvaliteta i nadzoru nad laboratorijskim ispitivanjem.
Obavlja menadzment upravljanja tehnickim resursima u skladu sa zahtevima implementiranih standard

Obavlja menadzment kvalitetom usluga / ispitivanja.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponaSanja zaposlenih.

Vrsi nadzor i usaglaSavanje aktivnosti sa zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

Za svoj rad odgovara Direktoru Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Prirodno matematickom, tehnoloskom,
fakultetu organizacionih nauka.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

ZavrSena obuka za primenu zahteva standarda ISO i internog proverivaca za navedene standarde.



3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VI1/2 stepen strune spreme

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanjarada na racunaru(Word, Excell, Power Point,
Adob Acrobat ).
Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Najmanje tri godine iskustva u radu u laboratoriji
Pozeljno iskustvo u rukovodnom radu u laboratoriji

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Vazna sposobnost analitiCkog misljenja i brzog zakljucivanja. U
odsutnosti potrebnih informacija, sposobnost intuitivnog i kreativnog
misljenja u cilju donosenja odluku primerenih situaciji.Sposobnost
strateSkog razmisljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranje
zadataka , nadzor nad izvrSenim poslovima.

Planiranje i organizovanje Sireg skupa slozenih aktivnosti i programa
koji zahtevaju formulisanje operativnih ili planova unapredenja i
razvoja usluga , procesa i sistema.

Sposobnost aktivnog ucesc¢a u donosenju odluka (identifikacija
problema, generiranje alternativa, ocena i izbor, implementacija i
kontrola)

Analiti¢ko kreativne sposobnosti treba da budu usmerene ka
unapredenju kvaliteta rada i implementaciji zahteva ISO standarda.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje infomacija koje se odnose na zahteve sistema
menadZzmenta kvalitetom.

Prenos znanja i informacija na teme zahteva sistema menadzmenta
kvalitetom kroz razne oblike obuke i predavanja za zaposlene u
Z)ZS.

Razvijenu sposobnost jasnog i uvjerljivog izrazavanja ideja, planova
i predloga u pisanom i govornom obliku.

Razvijenost vestina kao §to su pazljivo slusanje drugih, takti¢nost i
umece pregovaranja.

1.4.

Spretnost

Samoinicijativa, sistematicnost i sposobnost racionalne organizacije
raspolozivog vremena,

Spretnost u vodenju i rukovodenju timova za sprovodenje zahteva
sistema menadZzmenta kvalitetom.

U odsutnosti potrebnih informacija, sposobnost intuitivnog i
kreativnog miSljenja povetava vjerojatnost da ¢e Saradnik za
upravljanje kvalitetom doneti odluku primjerenu situaciji.

1.5.

Menadzment

Clan Stru¢nog kolegijuma Zavodu za javno zdravlje Subotica,

Clan Komisije za unapredenje kvaliteta rada u Zavodu za javno
zdravlje Subotica

Clan Tima za UMO




ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Organizuje, upravlja koordinira, nadzire proces primene Sistema
kvaliteta ~ prema zahtevima medunarodnih ISO 1 nacionalnih
standarda koji se primenjuju u ZJZS.

Odgovoran za upravljanja dokumentacijom sistema menadzmenta
kvalitetom.

Odgovoran za obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
opisa zadataka iz tacke 1.

Odgovoran za pridrzavanje odredbi Kuénog reda i
poslovnog ponasanja

kodeksa

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim upravija.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja aktivnosti
nadzora u laboratoriji.

Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda
obavezno propisana zastitna sredstva i opremu.

Pazljivo obavljanje svojih zadataka radi sopstvene i bezbednosti
kolega, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.

uz

2.3.

Odgovornost za sredstva

Finansijska odgovornost za ¢uvanje sredstava, fizickih i finansijskih,
kod kojih je mala verovatnota da se napravi Steta veéa od
dvogodisnje bruto osnovne zarade zaposlenog na tom poslu, i njihovu
manipulaciju na osnovu naloga i po propisanoj proceduri, a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i
kodeksom poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje,
azurnost, tacnost podataka) njihova zastita , koriS¢enje i unistavanje u
skladu sa propisanim procedurama , uputstvima, metodama i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.

Profesionalna odgovornost za tacnost podataka u pisanom i
govornom obliku.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zzivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja

OVLASCENJA

- pristup racunarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom

- da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

- da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost
direktora

- da saraduje sa nadleznim institucijama, uz saglasnost direktora

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost — tacnost analize, obrade podataka i
izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za koordinaciju aktivnosti
saradnika, kako bi se sprecila ili identifikovala greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
povremeni lak fizicki napor, koji se odnosi na sedenje u prinudnom
polozaju.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u odgovaraju¢im
radnim uslovima uz moguénost povremenog rada u laboratoriji ili na
terenu (izloZenost hemijskim isparenjima, infektivnom materijalu)

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka akta o proceni rizika radnih mesta

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa.




Clan 8.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU/NACELNIK
CENTRA ZA PROMOCIJU ZDRAVLJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja

Odeljenje -

Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju/Nacelnik Centra za promociju

Radno mesto .
zdravlja

Odgovorno radnom mestu |Direktoru Zavoda za javno zdravlje Subotica

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu Stru¢nog kolegijuma Zavoda ¢ime ucestvuje u kreiranju poslovne politike,
postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i donosenje odluka vaznih za poslovanje
Zavoda.
Aktivno ucestvuje u radu strucnih tela i komisija Zavoda u cilju iznalazenja najpovoljnijih reSenja za
sprovodenje poslovne politike Zavoda i organa upravljanja.
Definise ciljeve i Plan razvoja Centra.
Donosi strategijske i operativne odluke u cilju unapredenja rada Centra.
Organizuje i radi na donoSenju i usvajanju Programa rada Centra za tekucu godinu.
Organizuje rad zaposlenih u Centru i pri tome narocito vodi racuna o izvrSenju Plana i programa rada za tekucu
godinu.
Ucestvuje u pripremi i verifikuje periodicne izvestaje o radu Centra.
Podnosi izvestaje nadleznim institucijama i verifikuje sva izlazna dokumenta Centra.
Organizuje i koordinira periodi¢nim preispitivanjem kvaliteta rada u Centru.
Radi na podizanju nivoa stru¢nosti rada zaposlenih i unapredenju kvaliteta rada.
Planira razvoj stru¢nog usavrSavanja zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika u Centru.
Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa ka zaposlenima Centra.
Prati, istrazuje i analizira zdravstveno stanje i zdravstvenu kulturu stanovnistva i organizuje poslove iz oblasti
zdravstvenog-vaspitanja.
Organizuje, prati i sprovodi mere na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovniStva, posebno kod bolesti od veceg
socijalno-medicinskog znacaja.
Predlaze i koordinira Projektima i Programima iz oblasti javnog zdravlja i obavlja njihovu evaluaciju.
Koordinira Nacionalnim organizovanim skrining programima na nivou okruga, prati realizaciju i izveStava
Kancelariju za skrininge.
Organizuje posebna zdravstveno statisticka istraZivanja iz oblasti javnog zdravlja.
Organizuje sprovodenje zdravstvenog informisanja stanovni$tva u zajednici sa sredstvima mas medija.
Saraduje sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim ustanovama od znacaja za unapredenje javnog
zdravlja.
Koordinira i struéno povezuje rad zdravstvenih ustanova u okrugu iz oblasti promocije zdravlja i zdravstvenog
vaspitanja.
Radi na unapredenju medusektorske saradnje.
Koordinira rad savetovalista za odvikavanje od pusenja — individualni i grupni metod.
Organizuje i u€estvuje u sprovodenju stru¢nog nadzora u zdravstvenim ustanovama.
Organizuje i sprovodi edukaciju zdravstvenih radnika na pripravni¢kom i specijalistiCkom stazu.
Kontrolise sprovodenje plana kori§é¢enja godi$njih odmora zaposlenih u Centru.
Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i odgovara na nju.
Priprema plan nabavke opreme u Centru.
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Verifikuje nabavku potro$nog materijala za Centar.

Verifikuje radne liste zaposlenih u Centru.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasSanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA | USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje stec¢eno na Medicinskom fakultetu:
1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.

godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisticki ispit iz Socijalne medicine i radno iskustvo sa
najmanje 5 godine specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Napredni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excel, Power Point),
pozeljan osnovni nivo znanje rada u programu za statisticku obradu
podataka, vestine savetovali§nog rada, vestine za vodenje radionica i
drugih metoda zdravstveno-vaspitnog rada, pozeljno poznavanje
engleskog i jezika sredine, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

1.2.

Iskustvo

5 godina

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje sloZenih Cinjenica ili situacija koje zahtevaju visoko
struénu analizu, poredenje, interpretaciju i definisanje novih resenja
na nivou visoke stru¢ne kompetencije. Formulisanje dugorocnih,
strateskih ciljeva 1 planova Centra koji mogu imati uticaja na celu
organizaciju i obavljaju se u uslovima neizvesnosti. Stru¢no vodenje
kreativnih poslova razrade originalnih reSanja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem, davanje i prezentacija slozenih informacija u situacijama
kada je potrebno Sire stru¢no znanje, te sposobnost ubedivanja,
obuke, motivisanja i pregovaranja zbog toga $to je potrebno posti¢i
saradnju i medusobni dogovor.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene zahteve za fiziCkim
sposobnostima vezanim za preciznost i brzinu, kao i uobiCajenu
preciznost i brzinu u radu na raCunaru. Razvijena sposobnost
potrebna za snalazenje i rad na terenu. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje kreiranje).

1.5.

Menadzment

Clan Struénog kolegijuma, ¢lan drugih radnih grupa po nalogu
direktora

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Odgovornost za upravljanje procesnim modelom Centra u skladu sa
propisanim procedurama i uputstvima, kao i za aktivnosti razvoja i
unapredenja procesa u Centru, a u skladu sa odredbama Poslovnika o
kvalitetu 1 Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponaSanja.
Odgovornost za radnu disciplinu i iskori$é¢enost radnog vremena.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
poslova u ¢ijem izvodenju ucestvuje ili kojima upravlja. Odgovornost
za sprovodenje zastite na radu.
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2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za sprecavanje Stete do koje mozZe do¢i ukoliko se
nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Poslovnika o materijalnoj odgovornosti ZJZS, kuénim redom i
kodeksom poslovnog ponasanja. Odgovornost za ¢uvanje sredstava
rada i materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za tacnost podataka u dokumentu i
njegovo odobravanje. Zakonska odgovornost za dokumentaciju —
izrada, vodenje, koriS€enje, azurnost, Cuvanje i arhiviranje, kao i
unistavanje. Profesionalna odgovornost za stru¢no i blagovremeno
informisanje javnosti.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

- Koris¢enje informati¢ke opreme (kompjuter, lap-top, video bim) i
aplikativnih programa iz delokruga Centra uz lozinku za pristup, kao
i aparata MICRO CO.

- Ovlas¢enje za komunikaciju sa sredstvima javnog informisanja, sa
nadleznim institucijama i sa korisnicima usluga Zavoda uz saglasnost
direktora.

NAPORI

41.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracija potrebna kod aktivnosti gde je
vazna tacnost i kreativnost (tacnost analize i obrade podataka, izrade
dokumenata, informacija, pripreme zdravstveno-vaspitne i
promotivne edukacije) i strpljenje potrebno za koordinaciju rada sa
partnerima ili saradnicima kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu. Povecan nivo tolerancije na razli¢ite zahteve
korisnika, a zbog vanrednih, hitnih rokova za izvrSavanje radnih
zadataka neophodna je spremnost za rad pod pritiskom.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizi¢ki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom krateg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici).

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruZenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
radnim prostorijama, ali ukljucuje povremen odlazak na teren (posete
prosvetnim i drugim ustanovama) i povremeno rad u oteZanim
uslovima na terenu (promotivne akcije u zajednici).

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta

5.3.

Radno vreme

40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa
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Clan 9.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU-SOCIJALNE
MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Aktivno ucestvuje u donosSenju i izvrSenju Plana i programa rada Centra.
Ucestvuje u definisanju ciljeva i Plana razvoja Centra.
Analizira, vr$i obradu i evaluaciju podataka iz izveStaja zdravstvenih ustanova Okruga (periodicni i godisnji
izvestaji).
Prati, analizira i radi evaluaciju pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite Centra.
UcCestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvestaja o radu Centra.
Aktivno ucestvuje u periodicnom preispitivanju kvaliteta rada u Centru.
Prati, istrazuje 1 analizira zdravstveno stanje i zdravstvenu kulturu stanovnisStva i sprovodi poslove iz oblasti
zdravstvenog vaspitanja.
Sprovodi mere na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovniStva, posebno kod bolesti od veceg socijalno-
medicinskog znacaja.
Ucestvuje u realizaciji i evaluaciji Projekata i Programa iz oblasti javnog zdravlja.
Ucestvuje u realizaciji posebnih zdravstveno-statistickih istrazivanja iz oblasti javnog zdravlja.
Ucestvuje u izradi programa zdravstvenog vaspitanja i obavlja njihovu evaluaciju.
Organizuje i sprovodi edukaciju kadrova za primenu novih zdravstveno-vaspitninh modela i oblika rada.
Sprovodi zdravstveno informisanje stanovnistva u zajednici sa sredstvima mas medija uz saglasnost nacelnika
Centra.
Sprovodi zdravstveno-vaspitni rad u savetovali§tu za odvikavanje od pusenja — individualni i grupni metod.
Daje stru¢na uputstva zdravstvenim radnicima i zdravstvenim saradnicima u Centru i radi na stalnom
unapredenju kvaliteta rada.
Ostvaruyje strucne konsultacije sa drugim zavodima i centrima za promociju zdravlja.
Radi na unapredenju medusektorske saradnje.
Aktivno ucestvuje u radu strucnih tela i komisija Zavoda u cilju iznalazenja najpovoljnijih reSenja za
sprovodenje poslovne politike Zavoda i organa upravljanja.
Ucestvuje u pripremi plana razvoja stru¢nog usavrSavanja zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika u
Centru.
Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i odgovara na nju uz
saglasnost nacelnika Centra.
Ucestvuje u pripremi plana nabavke opreme u Centru.
Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.
Obavlja i druge poslove predvidene planom i programom rada za tekucu godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.
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2. POTREBNA KVALIFIKACIJA | USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:
1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.

godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisticki ispit iz Socijalne medicine i radno iskustvo sa
najmanje 3 godine specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Napredni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excel, Power Point),
vestine savetovaliSnog rada, veStine za vodenje radionica i drugih
metoda zdravstveno-vaspitnog rada, pozeljno poznavanje engleskog i
jezika sredine, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

1.2.

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih cCinjenica ili situacija koje se odnose na
proces, njihova visoko stru¢na analiza, poredenje, interpretacija i
izbor iz S$ireg skupa moguénosti na nivou visoke strucne
kompetencije. Uces¢e u izradi operativnih planova i planova
unapredenja i razvoja usluga, procesa i sistema. U¢eS¢e u kreativnim
poslovima razrade originalnih reSanja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem, davanje i prezentacija informacija u situacijama kada je
potrebno Sire struéno znanje, te sposobnost ubedivanja, obuke,
motivisanja i pregovaranja.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa ima uobiajene =zahteve =za fizickim
sposobnostima vezanim za preciznost 1 brzinu, kao i uobi¢ajenu
preciznost i brzinu u radu na raCunaru. Razvijena sposobnost
potrebna za snalazenje i rad na terenu. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje,kreiranje).

1.5.

MenadZment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa ili njegovog vrac¢anja u
redovno stanje nakon poremecaja, a U skladu sa procedurama i
uputstvima i odredbama kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zaStite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. PaZzljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i ukoliko se
nestruéno i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Pravilnika o materijalnoj odgovornosti, kué¢nim redom i kodeksom
poslovnog ponaSanja. Odgovornost za Cuvanje sredstava rada i
materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentu, kao i
zakonska odgovornost za izradu, vodenje, azurnost i tanost sadrzaja
dokumenata, kori§¢enje, cuvanje i arhiviranje. Profesionalna
odgovornost za strucno i blagovremeno informisanje javnosti.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomi¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i

principima odrzivog razvoja.
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OVLASCENJA

- Koris¢enje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih
programa iz delokruga Centra uz lozinku za pristup, kao i aparata
MICRO CO.

- Ovlasc¢enje za komunikaciju sa sredstvima javnog informisanja, sa
nadleznim institucijama i sa korisnicima usluga Zavoda uz saglasnost
nacelnika Centra.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracija za aktivnosti kod kojih je vazna
tacnost i kreativnost (tacnost analize i obrade podataka, izrade
dokumenata, informacija, pripreme zdravstveo-vaspitne i promotivne
edukacije) ili strpljenje potrebno za koordinaciju rada sa partnerima
ili saradnicima kako bi se postigao dogovor. Poveéan nivo tolerancije
na razlicite zahteve korisnika.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizicki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici).

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruZenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
radnim prostorijama, ali ukljucuje povremen odlazak na teren (posete
prosvetnim i drugim ustanovama) i povremeno rad u oteZanim
uslovima na terenu (promotivne akcije u zajednici).

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta

5.3.

Radno vreme

40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa
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Clan 10.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Doktor medicine

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca

I1 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u izvrSenju Plana i programa rada Centra.

UcCestvuje u analizi, obradi i evaluaciji podataka iz izveStaja zdravstvenih ustanova Okruga (periodi¢ni i
godisnji izvestaji).

Ucestvuje u pracenju, analizi i evaluaciji pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite Centra.

Ucestvuje u pripremi periodi¢nih i godi$njih izvestaja o radu Centra.

Ucestvuje u periodicnom preispitivanju kvaliteta rada u Centru.

Ucestvuje u pracenju, istrazivanju i analizi zdravstvenog stanja i zdravstvene kulture stanovnistva.

Ucestvuje u realizaciji mera na aktivnoj zdravstvenoj zaStiti stanovniStva, posebno kod bolesti od veceg
socijalno-medicinskog znacaja.

Ucestvuje u realizaciji i evaluaciji Projekata i Programa iz oblasti javnog zdravlja.

Ucestvuje u realizaciji posebnih zdravstveno-statistickih istraZivanja iz oblasti javnog zdravlja.

Ucestvuje u realizaciji programa zdravstvenog vaspitanja i njihovoj evaluaciji.

Ucestvuje u zdravstvenom informisanju stanovniStva u zajednici sa sredstvima javnog informisanja uz
saglasnost nacelnika Centra.

Ucestvuje u stalnom unapredenju kvaliteta rada.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i odgovara na nju uz
saglasnost nacelnika Centra.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove predvidene planom i programom rada za tekucu godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

PoloZen stru¢ni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence LKS
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Napredni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excel, Power Point),
pozeljno poznavanje engleskog i jezika sredine, polozen vozacki ispit
,,B* kategorije.

1.2,

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Uces¢e u izradi operativnih planova, procesa i sistema. UceSce u
kreativnim poslovima razrade originalnih resanja.

Sposobnosti komunikacije

Kreira i odrzava pozitivne, otvorene i konstruktivne odnose. Obraca
paznju na meduljudske odnose u celom timu i samostalno i
konstruktivno resava sve probleme u komunikaciji.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene zahteve za fiziCkim
sposobnostima vezanim za preciznost i brzinu, kao i uobicajenu
preciznost i brzinu u radu na racunaru. Razvijena sposobnost
potrebna za snalazenje i rad na terenu. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje,kreiranje).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa, a u slucaju poremecaja
postupa u skladu sa procedurama i uputstvima i odredbama kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zaStite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. PaZzljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze doci ukoliko se
nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Pravilnika o materijalnoj odgovornosti, ku¢nim redom i kodeksom
poslovnog ponaSanja. Odgovornost za Cuvanje sredstava rada i
materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentu, kao i
zakonska odgovornost za izradu, vodenje, azurnost i tacnost sadrzaja
dokumenata, koris¢enje, Cuvanje i arhiviranje.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomic¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Koris¢enje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih programa
iz delokruga Centra uz lozinku za pristup, kao i aparata MICRO CO.
Ovlascenje za komunikaciju sa sredstvima javnog informisanja i sa
korisnicima usluga Zavoda uz saglasnost nacelnika Centra.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povec¢an nivo paznje i koncentracija za aktivnosti kod kojih je vazna
ta¢nost 1 kreativnost (tacnost obrade podataka, izrade informacija,
pripreme zdravstveno-vaspitne edukacije) ili strpljenje potrebno u
zdravstveno-vaspitnom radu sa razli¢itim populacionim grupama.
Povecan nivo tolerancije na razli¢ite zahteve korisnika.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizi¢ki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici).
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5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
5.1, [Radno okruZenje radnim p'rostf)rijarne.l, ali ukljucuje povremen odlazak na teren (Izos§te
prosvetnim i drugim ustanovama) i povremeno rad u otezanim
uslovima na terenu (promotivne akcije u zajednici).
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 11.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK NA PROMOCIJI ZDRAVLJA
1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Zdravstveni saradnik na promociji zdravlja

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrSilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
IzvrSava radne zadatke iz Plana i programa za teku¢u godinu.
UcCestvuje u neposrednoj realizaciji zdravstvenog vaspitanja prema Planu za tekucu godinu.
Sprovodi programe zdravstvenog vaspitanja u predskolskoj ustanovi, §koli, zdravstvenoj ustanovi i zajednici.
Sprovodi evaluaciju zdravstveno vaspitnog rada u predSkolskim ustanovama i nizim razredima osnovnih $kola.
Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvestaja o radu Centra.
Izraduje ocigledna sredstva za zdravstveno vaspitni rad.
Prima, evidentira i distribuira promotivni materijal.
Ucestvuje u sprovodenju edukacija razlicitih kategorija stanovnistva koje rade sa decom predskolskog uzrasta.
Ucestvuje u pripremi plana nabavke opreme i potro§nog materijala za Centar.
Sprovodi nabavku potrosnog materijala za Centar.
Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i obaveStava nacelnika
Centra 1 po potrebi Salje elektronsku postu.
OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.
Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Centra.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA | USLOVI ZA RADNO MESTO

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10.
septembra 2005. godine; Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao
visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excel, Power Point),
vestine za vodenje radionica i drugih metoda zdravstveno-vaspitnog
rada, poZeljno znanje jezika sredine i polozen vozacki ispit ,,B
kategorije

1.2.

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zadataka, te
sposobnost analize, poredenja i izbora iz definisanog skupa
mogucénosti na nivou uske profesionalne ili stru¢ne kompetencije u
reSavanju radnih zadataka, novonastalih problema ili greSaka u
procesu. Sposobnost planiranja sopstvenih aktivnosti na realizaciji
definisanih aktivnosti procesa. Sirok raspon i visoko zastupljene
kreativne sposobnosti za potrebe izvodenja zdravstveno-vaspitnog
radu sa decom.

Sposobnosti komunikacije

Edukacija ili obuka o jasno i potpuno definisanim temama koje
zahtevaju takt 1 veStinu ubedivanja 1 motivacije razliCitih
populacionih grupa, spontanost i otvorenost u komunikaciji sa
decom.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene zahteve za fiziCkim
sposobnostima vezanim za preciznost i brzinu, kao i uobi¢ajenu
preciznost i brzinu u radu na racunaru. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje, izrada,
kreiranje, bojenje, seckanje, spajanje, lepljenje...).

1.5.

MenadZment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa, a u skladu sa procedurama i
uputstvima i odredbama Poslovnog kodeksa ZJZS.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zastite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. PaZzljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za spreCavanje Stete do koje moze doci ukoliko se
nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka sredstva prilikom
obavljanja posla, a u skladu sa odredbama Poslovnika o materijalnoj
odgovornosti ZJZS, kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za ¢uvanje sredstava rada i materijala na/sa kojima se
radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i unistavanje evidencija,
izveStaja i sli¢nih dokumenata.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

- Koris¢enje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih
programa iz delokruga Centra uz lozinku za pristup.

- Ovlaséenje za komunikaciju sa predskolskim ustanovama Okruga
uz saglasnost nacelnika Centra.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecana paZznja i koncentracija potrebni za obavljanje redovnih
aktivnosti samostalno (zdravstveno-vaspitog rada), kao i izrazeno
strpljenje u radu sa pojedinim korisnicima (rad sa decom). Povecan
nivo tolerancije na razli¢ite zahteve korisnika usluga.
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Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizi¢ki napor potreban za

4.2. |Fizicki napori rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici i distribuucije
promotivnog materijala).

5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim

5.1. |Radno okruzenje radnivm prqstorij ama, ali uk.ljuéuje redovan odlazavk na teren (_posete
predskolskim ustanovama) i povremeno rad u otezanim uslovima na
terenu (promotivne akcije u zajednici).

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 12.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK NA PROMOCIJI ZDRAVLJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Zdravstveni saradnik na promociji zdravlja/psiholog

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u pripremi i izvrSenju Plana i programa rada Centra.

UcCestvuje u pripremi periodi¢nih i godisnjih izvestaja o radu Centra.

Obavlja psiholoski intervju i psiholosko savetovanje u okviru savetovaliSta Zavoda.

Primenjuje razlicite psiholoske testove (testovi li¢nosti, za procenu kognitivnih funkcija licnosti...).

Ucestvuje u pracenju, istrazivanju i analizi kvaliteta Zivota razlicitih populacionih grupa.

Radi na poboljsavanju psiholoske klime na poslu, komunikacije, timskog rada i motivacije u Zavodu.
UcCestvuje u pracenju, istrazivanju i analizi zdravstvenog stanja i zdravstvene kulture stanovnistva.

UcCestvuje u realizaciji mera na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovniStva, posebno kod mentalnih poremecaja
zdravlja.

Ucestvuje u izradi, realizaciji i evaluaciji Projekata i Programa iz oblasti javnog zdravlja.

Ucestvuje u realizaciji posebnih zdravstveno-statistickih istraZivanja iz oblasti javnog zdravlja.

Ucestvuje u izradi, realizaciji i evaluaciji programa zdravstvenog vaspitanja.

Ucestvuje u zdravstvenom informisanju stanovniStva u zajednici sa sredstvima javnog informisanja uz
saglasnost nacelnika Centra.

Ucestvuje u stalnom unapredenju kvaliteta rada.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i odgovara na nju uz
saglasnost nacelnika Centra.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuée opreme.

Obavlja i druge poslove predvidene planom i programom rada za tekucu godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na studijama psihologije drugog stepena u obimu
od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistiCkim
studijama na fakultetu
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Napredni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excel, Power Point),
pozeljno poznavanje engleskog i jezika sredine, polozen vozacki ispit
,,B* kategorije.

1.2,

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Uces¢e u izradi operativnih planova i planova unapredenja i razvoja
usluga, procesa i sistema. UceS¢e u kreativnim poslovima razrade
originalnih reSanja.

Sposobnosti komunikacije

Proaktivno upravlja meduljudskim odnosima, razmislja i deluje u
pravcu unapredenja odnosa unutar sistema radi dobrobiti tima i
poslovanja. Kreira i odrzava pozitivne, konstruktivne i otvorene
odnose. Ima razvijene sposobnosti ubedivaja, obuke, motivisanja i
pregovaranja.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene =zahteve za fiziCkim
sposobnostima. Razvijena sposobnost potrebna za snalazenje i rad na
terenu. Potrebna spretnost u izradi edukativnih zdravstveno-vaspitnih
sredstava (modelovanje, kreiranje).

1.5.

MenadZzment

Clan radnih grupa po nalogu direktora

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa ili njegovog vracCanja u
redovno stanje nakon poremecaja, a u skladu sa procedurama i
uputstvima i odredbama kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasSanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zastite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajedni¢ki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i ukoliko se
nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Pravilnika o materijalnoj odgovornosti, kué¢nim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja. Odgovornost za Cuvanje sredstava rada i
materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentu, kao i
zakonska odgovornost za izradu, vodenje, azurnost i tacnost sadrzaja
dokumenata, kori§¢enje, Cuvanje i arhiviranje.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomic¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Koriséenje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih programa
iz delokruga Centra uz lozinku za pristup.

Ovlas¢enje za komunikaciju sa sredstvima javnog informisanja i sa
korisnicima usluga Zavoda uz saglasnost nacelnika Centra.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Poveéan nivo paznje, koncentracija i strpljenje potrebni kod
samostalnih aktivnosti (psiholosko savetovanje, koordinacija rada sa
partnerima, timski rad). Poveéan nivo tolerancije na razlicite zahteve
korisnika (internih i eksternih) i spremnost za rad pod pritiskom.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizicki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici).
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5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
5.1, [Radno okruZenje radnim p'rostf)rijarne.l, ali ukljucuje povremen odlazak na teren (Izos§te
prosvetnim i drugim ustanovama) i povremeno rad u otezanim
uslovima na terenu (promotivne akcije u zajednici).
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 13.
RADNO MESTO: VISA MEDICINSKA SESTRA-TEHNICAR U JAVNOM ZDRAVLJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Visa medicinska sestra-tehnicar u javnom zdravlju

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

IzvrSava radne zadatke iz Plana i programa rada za teku¢u godinu.

Prikuplja, kontroliSe i vr$i unos zdravstveno-statistickih izvestaja zdravstvenih ustanova Okruga (periodicni i
godisnji).

Prati i vr$i unos pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite Centra.

Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godis$njih izvestaja o radu Centra i arhivira ih.

Ucestvuje u sprovodenju programa zdravstvenog vaspitanja u $koli, zdravstvenoj ustanovi, zajednici.

Ucestvuje u sprovodenju edukacija o pravilnoj ishrani za razli¢ite kategorije stanovni$tva i njihovoj evaluaciji.
Po potrebi organizuje demonstracione kuhinje pravilne ishrane.

Izraduje ocigledna sredstva za zdravstveno-vaspitni rad.

Prima, evidentira i distribuira promotivni materijal.

Ucestvuje u radu savetovalista za odvikavanje od pusenja — po potrebi ucestvuje u planiranju individualne
ishrane za pojedine korisnike savetovalista.

UcCestvuje u pripremi plana nabavke opreme i potroSnog materijala za Centar.

Sprovodi nabavku potro$nog materijala za Centar i vodi periodi¢nu evidenciju o potro$nji.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i obaveStava nacelnika
Centra 1 po potrebi $alje elektronsku postu.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuée opreme.

Obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na:

1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen stru¢ni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

V1 stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excel, Power Point),
vestine za vodenje radionica i drugih metoda zdravstveno-vaspitnog
rada, pozeljno znanje jezika sredine i polozen vozacki ispit ,,B
kategorije

1.2,

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zadataka, te
sposobnost analize, poredenja i izbora iz definisanog skupa
moguénosti na nivou uske profesionalne ili stru¢ne kompetencije u
reSavanju radnih zadataka, novonastalih problema ili greSaka u
procesu. Sposobnost planiranja sopstvenih aktivnosti na realizaciji
definisanih aktivnosti procesa. Sirok raspon i visoko zastupljene
kreativne sposobnosti za potrebe izvodenja zdravstveno-vaspitnog
radu sa razli¢itim populacionim grupama.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, informacija, objaSnjenja, saveta,
edukacija ili obuka o jasno i potpuno definisanim temama koje
zahtevaju takt 1 veStinu ubedivanja 1 motivacije razliCitih
populacionih grupa, spontanost i otvorenost u komunikaciji sa
decom.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene zahteve za fizickim
sposobnostima vezanim za preciznost i brzinu, kao i uobicajenu
preciznost i brzinu u radu na racunaru. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje, izrada,
kreiranje, bojenje, seckanje, spajanje, lepljenje...).

1.5.

MenadZment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa, a u skladu sa procedurama i
uputstvima, kao i odredbama Poslovnog kodeksa ZJZS.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zaStite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za spreCavanje Stete do koje moze doci ukoliko se
nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Poslovnika o materijalnoj odgovornosti ZJZS, kuénim redom i
kodeksom poslovnog ponaSanja. Odgovornost za ¢uvanje sredstava
rada i materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Odgovornost za izradu, cuvanje, koriS¢enje i arhiviranje evidencija,
izveStaja i sliénih dokumenata i kori$¢enje baza podataka, a u skladu
sa uputstvima i Poslovnim kodeksom ZJZS.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomican odnos u kori$éenju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

- Koris¢enje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih
programa iz delokruga Centra uz lozinku za pristup, kao i aparata
MICRO CO.

- Ovlas¢enje za komunikaciju sa zdravstvenim institucijama Okruga i
sa korisnicima usluga SavetovaliSta za odvikavanje od puSenja uz
saglasnost nacelnika Centra.
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NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecana paznja i koncentracija potrebni za obavljanje redovnih
aktivnosti samostalno (zdravstveno-vaspitog rada), kao i izrazeno
strpljenje u radu sa pojedinim korisnicima (rad sa decom). Povecan
nivo tolerancije na razli¢ite zahteve korisnika usluga.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizicki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici i distribuucije
promotivnog materijala).

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
radnim prostorijama, ali ukljuc¢uje redovan odlazak na teren (posete
prosvetnim ustanovama) i povremeno rad u otezanim uslovima na
terenu (promotivne akcije u zajednici).

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta

5.3.

Radno vreme

40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa
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Clan 14.
RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA-TEHNICAR U JAVNOM ZDRAVLJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za promociju zdravlja
Odeljenje -
Radno mesto Medicinska sestra-tehnicar u javnom zdravlju

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

IzvrSava radne zadatke iz Plana i programa rada za teku¢u godinu.

Prikuplja, kontroliSe i vr$i unos zdravstveno-statistickih izvestaja zdravstvenih ustanova Okruga (periodicni i
godisnji).

Prati i vrS$i unos pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite Centra.

Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godis$njih izvestaja o radu Centra i arhivira ih.

Ucestvuje u prikupljanje i izradi mesecnih, kvartalnih i godisnjih izvestaja u okviru Nacionalnih organizovanih
skrining programa na nivou okruga.

Ucestvuje u sprovodenju programa zdravstvenog vaspitanja u $koli, zdravstvenoj ustanovi, zajednici u domenu
svoje struke.

Ucestvuje u izradi oCiglednih sredstva za zdravstveno-vaspitni rad.

UcCestvuje u radu savetovaliSta za odvikavanje od puSenja u domenu svoje struke i objedinjava mese¢ne
izvestaje na osnovu kojih izraduje godisnji izvestaj i evaluaciju.

UcCestvuje u pripremi plana nabavke opreme i potroSnog materijala za Centar.

Sprovodi nabavku potro§nog materijala za Centar i vodi periodi¢nu evidenciju o potrosnji..

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Centra i obavesStava nacelnika
Centra 1 po potrebi Salje elektronsku postu.

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Zavrsena srednja medicinska $kola sa polozenim stru¢nim ispitom za zdravstvene radnike i posedovanje licence
KMSZTS.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

IV stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excel, Power Point),
pozeljno znanje jezika sredine i poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije

1.2.

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zadataka, te
sposobnost uocavanja problema ili greSaka i brzog reagovanja.
Nalazenje prakti¢nih resenja za propisane nacine rada. Posedovanje
kreativnih sposobnosti za potrebe modelovanja zdravstveno-vaspitnih
sredstava.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija i obaveStenja (eksterno i
interno prema korisnicima usluga, poslovnim partnerima, kolegama)
u skladu sa normama poslovnog ponasanja i Poslovnim kodeksom
Z)ZS.

1.4.

Spretnost

Realizacija procesa 1ima uobiCajene =zahteve za fiziCkim
sposobnostima vezanim za preciznost i brzinu, kao i uobicajenu
preciznost i brzinu u radu na racunaru. Potrebna spretnost u izradi
edukativnih zdravstveno-vaspitnih sredstava (modelovanje, izrada,
kreiranje, bojenje, seckanje, spajanje, lepljenje...).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljenje zadataka i aktivnosti prilikom redovnog i
regularnog odvijanja osnovnog procesa, a u skladu sa procedurama i
uputstvima, kao i odredbama Poslovnog kodeksa ZJZS.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za sprovodenje zastite na radu. Potrebna je razumna
paznja zaposlenog prilikom obavljanja svojih zadataka radi sopstvene
i bezbednosti kolega sa kojima zajednic¢ki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv rad kolega moze
smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog rada na ovom
poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za spreCavanje Stete do koje moze doé¢i ukoliko se
nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i/ili finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla, a u skladu sa odredbama
Poslovnika o materijalnoj odgovornosti ZJZS, kuénim redom i
kodeksom poslovnog ponasanja. Odgovornost za Cuvanje sredstava
rada i materijala na/sa kojima se radi.

2.4.

Odgovornost za informacije

Odgovornost za izradu, Cuvanje, kori$¢enje, arhiviranje i unistavanje
evidencija, izvestaja i slicnih dokumenata i kori$¢enje baza podataka,
a u skladu sa uputstvima i Poslovnim kodeksom ZJZS.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomic¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

- Koris¢enje informaticke opreme (kompjuter) i aplikativnih
programa iz delokruga Centra uz lozinku za pristup, kao i aparata
MICRO CO.

- Ovlas¢enje za komunikaciju sa zdravstvenim institucijama Okruga i
sa korisnicima usluga Savetovali§ta za odvikavanje od pusenja uz
saglasnost nacelnika Centra.
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4. INAPORI
Uobi¢ajena paznja i koncentracija potrebni za obavljanje redovnih
. . aktivnosti samostalno ili sa kolegama uz mogucnost povremenih
4.1. |Mentalni napori . . . -
promena potrebne paznje i koncentracije, kako bi se sprecila,
identifiokvala ili otklonila greska i poremecaj u realizaciji procesa.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju u toku
procesa realizacije usluga. Povremeno lak fizi¢ki napor potreban za
4.2. |Fizicki napori rukovanje objektima do 20 kg tokom kradeg vremenskog perioda
(kod realizacije promotivnih usluga u zajednici i distribuucije
promotivnog materijala).
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u adekvatnim
5.1. |Radno okruzenje radnim prostorijama, ali uklju¢uje povremeno rad u otezanim
uslovima na terenu (promotivne akcije u zajednici).
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuke Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 15.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU/NA(VJELNIK
CENTRA ZA ANALIZU, PLANIRANJE I ORGANIZACIJU ZDRAVSTVENE ZASTITE 1
INFORMATIKU I BIOSTATISTIKU U ZDRAVSTVU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku 1

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu
Odeljenje -
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju / nacelnik Centra za analizu,

planiranje, i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku i biostatistiku u zdravstvu

Odgovorno radnom mestu |Direktoru

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu stru¢nog kolegijuma i stru¢nih tela Zavoda ¢ime ucestvuje u kreiranju poslovne
politike, postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i iznalazenje najboljih reSenja i
donosenja odluka vaznih za poslovanje Zavoda.

Definise ciljeve i plan razvoja Centra.

Organizuje rad zaposlenih u Centru i pri tome narocito vodi rauna o izradi plana rada, izvr§enju plana rada i
programa za tekucu godinu i podnosenje izvestaja nadleznim institucijama.

Organizuje poslove prikupljanja, obrade i analize podataka demografske i vitalne statistike, kao i podataka o
unutra$njoj organizaciji, kadrovima, prostoru, opremi i radu drzavnih i privatnih zdravstvenih ustanova i
pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite.

Prati, istrazuje i analizira zdravstveno stanje i zdravstvenu kulturu stanovnistva i predlaze mere i aktivnosti za
ocuvanje i unapredenje zdravlja stanovnistva.

Procenjuje efikasnost, dostupnost i kvalitet zdravstvene zastite.

Organizuje, prati i sprovodi mere na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovniStva, posebno kod bolesti od veceg
socijalno-medicinskog znacaja.

Organizuje sprovodenje zdravstvenog informisanja stanovniStva U zajednici putem sredstava mas medija.
Saraduje sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim ustanovama od znacaja za unapredenje javnog
zdravlja.

Organizuje kontrolu i analizu planova rada i izvrSenja planova rada zdravstvenih ustanova Okruga i daje ocenu
1 misljenje.

Koordinira i stru¢no povezuje rad zdravstvenih ustanova Okruga u oblasti zdravstvene zaStite, zdravstvene
statistike i informatike.

Organizuje poslove planiranja, programiranja i organizacije zdravstvene zaStite i zdravstvene ekonomike.
Sprovodi unutra$nju proveru kvaliteta struénog rada u Centru i organizuje i uestvuje u redovnoj spoljnjoj
proveri kvaliteta stru¢nog rada u zdravstvenim ustanovama Okruga.

Organizuje posebna zdravstveno statisticka istrazivanja.

Organizuje i sprovodi edukaciju zdravstvenih radnika na pripravnickom i specijalistickom stazu.

Priprema Plan obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika u Centru.
Priprema plan nabavke opreme i potroSnog materijala u Centru.

Obezbeduje protok informacija sa viseg nivoa ka zaposlenima u Centru.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi delokruga rada Centra i odgovara na istu.

Verifikuje sva izlazna dokumenta iz Centra, radne liste zaposlenih, dokumentaciju zdravstvenih radnika na
pripravnickom odnosno specijalistickom stazu, uverenja i potvrde o poloZenom stru¢nom ispitu, popis
bezvrednog registraturskog materijala, trebovanje potrosnog materijala i zahteve za popravke u Centru.
Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.
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e Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
e Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje stec¢eno na Medicinskom fakultetu:
1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.

godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisticki ispit iz Socijalne medicine i radno iskustvo sa
najmanje 5 godina specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Stepen strucne spreme

VII stepen

Dopunska znanja i vestine

Osnovno poznavanje rada u Microsoft Office programima (Word,
Excel)

1.2.

Iskustvo

Minimum tri godine specijalistickog staza

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje sloZzenih ¢injenica ili situacija koje se odnose na
poslove, o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova visoko
stru¢na analiza, poredenje, interpretacija i izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou visoke stru¢ne kompetencije. Planiranje i
organizovanje slozenih aktivnosti ili programa Kkoji zahtevaju
formulisanje operativnih ili planova unapredenja i razvoja usluga,
procesa i sistema. UceS¢e u kreativnim poslovima razrade originalnih
reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje sloZenih infomacija u situacijama kada su potrebne
sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja i obuke kako bi se
uspostavila saradnja i medusobni dogovor.

1.4.

Spretnost

Posao ima povremeno povecane zahteve za psihickim 1 fizi¢kim
sposobnostima vezanim za taCnost, preciznost i brzinu izrade
dokumenata.

1.5.

Menadzment

Nacelnik Centra, ¢lan Kolegijuma ZJZS, ¢lan KUK-a i clan
Nadzornog odbora ZJZS.

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Odgovornost za upravljanje, razvoj, stru¢ni nadzor i kontrolu
osnovnog procesa u skladu sa planovima, ciljevima, procedurama i
propisima. Odgovornost za radnu disciplinu, iskoriStenost radnog
vremena i sprovodenje plana kori$¢enja godisnjih odmora zaposlenih.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
poslova u cijem izvodenju ucestvuje ili kojima upravlja i za
sprovodenje zastite na radu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za struéno i1 savesno cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponaSanja i
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.

2.4.

Odgovornost za informacije

Zakonska i profesionalna odgovornost za vodenje, azurnost i ta¢nost
sadrzaja dokumenata.
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2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomi¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Ovlasc¢enje za:

— rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Centra za koje ima
lozinku za pristup,

— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda, nadleznim institucijama i
sredstvima javnog informisanja uz saglasnost Direktora.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povremeno povec¢an nivo paznje i koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti koje zahtevaju preciznost — ta¢nost analize,
obrade podataka i izrade dokumenata, za obavljanje aktivnosti koje
zahtevaju strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu, kao i za obavljanje
aktivnosti uz Cest kontakt sa strankama kako bi se odgovorilo na
njihove raznovrsne zahteve. Zbog vanrednih, hitnih rokova za
izvrsavanje radnih zadataka neophodna je spremnost za rad pod
pritiskom.

4.2.

Fizicki napori

Pretezno sedenje uz kombinaciju stajanja i hodanja u slobodnom
polozaju uz neznatan fizicki napor.

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz mogucénost povremenog rada na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa.
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Clan 16.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU-SOCIJALNE
MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku 1

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu
Odeljenje -
Radno mesto Doktor specijalista u javnom zdravlju

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Organizuje poslove prikupljanja, obrade i analize podataka demografske i vitalne statistike, kao i podataka o
unutrasnjoj organizaciji, kadrovima, prostoru, opremi i radu drzavnih i privatnih zdravstvenih ustanova i
pokazatelja kvaliteta zdravstvene zastite.

Prati, istrazuje i analizira zdravstveno stanje i1 zdravstvenu kulturu stanovniStva i predlaze mere 1 aktivnosti za
ocuvanje i unapredenje zdravlja stanovnistva.

Procenjuje efikasnost, dostupnost i kvalitet zdravstvene zastite.

Organizuje, prati i sprovodi mere na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovniStva, posebno kod bolesti od veceg
socijalno-medicinskog znacaja.

Ucestvuje u zdravstvenom informisanju stanovniStva u zajednici putem sredstava mas medija.

Saraduje sa zdravstvenim i drugim ustanovama od znacaja za unapredenje javnog zdravlja.

Sprovodi edukaciju kadrova za primenu novih metodoloskih uputstava u oblasti statistickih istrazivanja.
Kontrolise, analizira, ocenjuje i daje misljenje na planove rada i izvrSenja planova rada zdravstvenih ustanova
Okruga.

Ucestvuje u poslovima planiranja, programiranja i organizacije zdravstvene zastite i zdravstvene ekonomike.
Prati, kontroliSe proces rada putem unutras$nje provere kvaliteta stru¢nog rada i daje stru¢na uputstva
zdravstvenim radnicima i zdravstvenim saradnicima u Centru.

Ucestvuje u posebno organizovanim statistickim istrazivanjima.

Ucestvuje u izradi Plana obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika
Centra.

Ucestvuje u sprovodenju redovne spoljnje provere kvaliteta stru¢nog rada u zdravstvenim ustanovama Okruga.
Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi delokruga rada Centra i obavestava nacelnika.

U svojstvu zamenika nacelnika verifikuje sva izlazna dokumenta iz Centra i radne liste zaposlenih.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove predvidene Planom i Programom rada za tekucu godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

Lekar specijalista socijalne medicine zaduzen za koordinaciju odnosa sa javnosc¢u (PR poslova):

Kontrolise forme tekstova odredenih za stavljanje na web prezentaciju Zavoda,

Kontroli$e azurnost podataka na web prezentaciji Zavoda

Obavlja logicku kontrolu tekstova pre postavljanja na web prezentaciju Zavoda,

Koordinira rad kreatora tekstova za web prezentaciju i tehni¢ara zaduzenih za unos i postavljanje tekstova na
web prezentaciju,

Koordinira i usaglasava poslove saradnje Zavoda sa medijima.
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2. POTREBNA KVALIFIKACIJA | USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, poloZen specijalisticki ispit iz Socijalne medicine i radno iskustvo sa
najmanje 3 godine specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stepen strucne spreme VII stepen
S Osnovno poznavanje rada u Microsoft Office programima (Word,
Dopunska znanja i vestine Excel)

1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti

- Doktori medicine preveniraju, dijagnostikuju i lece bolesti,
povrede i druge fizicke i mentalne poremecaje i odrzavaju opste
zdravlje kroz primenu principa i procedura savremene medicine.

- Rade na izvodenju, tumacenju i izdavanju laboratorijskih nalaza,
sprovode unutrasnju i spoljasnju kontrolu kvaliteta i
konsultativne aktivnosti sa doktorima medicine drugih
specijalnosti.

- Planiraju, nadziru i evaluiraju sprovodenje planova nege i
tretmana drugih pruzalaca zdravstvene zastite.

Ne ogranicavaju svoju praksu na odredene kategorije bolesti ili

metode le¢enja

Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se

odnose na posao 0 kojima postoje prethodna iskustva i znanja,

njihova struna analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou Siroke profesionalne i visoko strucne

kompetencije, uc¢es¢e u formulisanju i prilagodavanju operativnih ili

planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema.

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebne

Sposobnosti komunikacije sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja i obuke kako bi se

uspostavila saradnja i medusobni dogovor.

Posao ima povremeno povecane zahteve za psihickim i fizickim

Analiticko kreativne sposobnosti

1.4. |Spretnost sposobnostima vezanim za ta¢nost, preciznost i brzinu izrade
dokumenata.
1.5. |Menadzment Zamenik nacelnika Centra, ¢lan Stru¢nog saveta ZJZS.

2. |ODGOVORNOST

2.1. |Odgovornost za proces

Odgovornost za obavljanje redovnih aktivnosti osnovnog procesa u
skladu sa planovima, ciljevima, procedurama i propisima.
Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
2.2. |Odgovornost za bezbednost poslova u ¢ijem izvodenju ucestvuje ili kojima upravlja i za
sprovodenje zastite na radu.

Odgovornost za struno i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponaSanja i
spreCavanje Stete do koje moze do¢i ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.

Zakonska i profesionalna odgovornost za vodenje, azurnost i ta¢nost
sadrzaja dokumenata.

2.3. |Odgovornost za sredstva

2.4. |Odgovornost za informacije
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2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomican odnos u koris¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Ovlasc¢enje za:

— rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Centra za koje ima
lozinku za pristup,

— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda i nadleZznim institucijama
uz saglasnost nacelnika,

- saradnja sa sredstvima javnog informisanja uz saglasnost Direktora.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povremeno pove¢an nivo paznje i koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti koje zahtevaju preciznost — ta¢nost analize,
obrade podataka i izrade dokumenata, za obavljanje aktivnosti koje
zahtevaju strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greSka u radu, kao i za obavljanje
aktivnosti uz Cest kontakt sa strankama kako bi se odgovorilo na
njihove raznovrsne zahteve. Zbog vanrednih, hitnih rokova za
izvrSavanje radnih zadataka neophodna je spremnost za rad pod
pritiskom.

4.2.

Fizicki napori

PreteZzno sedenje uz kombinaciju stajanja i hodanja u slobodnom
polozaju uz neznatan fizicki napor.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguc¢nost povremenog rada na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa.
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Clan 17.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku i

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu
Odeljenje
Radno mesto Doktor medicine

Odgovorno radnom mestu

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

UcCestvuje u prikupljanju i analizi podataka demografske i vitalne statistike, kao i podataka o unutrasnjoj
organizaciji, kadrovima, prostoru, opremi i radu drzavnih i privatnih zdravstvenih ustanova i pokazatelja
kvaliteta zdravstvene zastite.

Ucestvuje u izradi plana rada i programa rada centra za tekucu godinu.

Ucestvuje u analizi zdravstvenog stanja i zdravstvenoj kulturi stanovnistva i predlaze mere i aktivnosti za
ocuvanje i unapredenje zdravlja stanovnistva uz nadzor nacelnika centra.

UcCestvuje u proceni efikasnosti, dostupnosti i kvaliteta zdravstvene zastite.

UcCestvuje u sprovodenju mere na aktivnoj zdravstvenoj zastiti stanovnistva, posebno kod bolesti od veceg
socijalno-medicinskog zna¢aja uz nadzor nacelnika centra.

Ucestvuje u sprovodenju zdravstvenog informisanja stanovniStva u zajednici putem sredstava mas medija uz
nadzor nacelnika centra.

Ucestvuje u kontroli i analizi planova rada i izvrSenja planova rada zdravstvenih ustanova Okruga i izradi
ocene i1 misljenja uz nadzor nacelnika centra.

UcCestvuje u posebno organizovanim zdravstveno statistickim istrazivanjima.

UcCestvuje u izradi Plana obrazovanja i struénog usavr$avanja zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika u
Centru uz nadzor nacelnika centra.

Ucestvuje u izradi plana nabavke opreme i potro$nog materijala u Centru uz nadzor nacelnika centra.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi delokruga rada Centra i odgovara na istu uz nadzor i
saglasnost nacéelnika centra.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zakonom i zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence LKS.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Stepen struéne spreme

VII stepen

Dopunska znanja i vestine

Osnovno poznavanje rada u Microsoft Office programima (Word,
Excel)

1.2.

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje cinjenica ili situacija koje se odnose na poslove, o
kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
poredenje, interpretacija i izbor iz Sirokog skupa moguénosti na
nivou stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje aktivnosti ili
programa Kkoji zahtevaju formulisanje operativnih ili planova
unapredenja i razvoja usluga, procesa i sistema. UCeS¢e u kreativnim
poslovima razrade originalnih reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje infomacija u situacijama kada su potrebne
sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja kako bi se
uspostavila saradnja i medusobni dogovor.

1.4.

Spretnost

Posao ima povremeno povecane zahteve za psihickim 1 fizickim
sposobnostima vezanim za tacnost, preciznost i brzinu izrade
dokumenata.

1.5.

MenadZzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Obavljanje poslova i aktivnosti osnovnhog procesa u skladu sa
planovima, ciljevima, procedurama i zakonskim propisima.
Odgovornost za radnu disciplinu i iskoriStenost radnog vremena.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Realizacija poslova i aktivnosti oshovhog procesa u skladu sa
principima bezbednosti i1 zaStite na radu, vode¢i racuna kako o
spostvenoj tako i o bezbednosti drugih ucesnika.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
odgovornosti i Ku¢nim redom i kodeksom poslovnog ponasanja i
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za vodenje, aZzurnost i ta¢nost sadrzaja
dokumenata.

2.5.

Odgovornost prema ekologiji

Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Ovlascenje za:

— rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Centra za koje ima
lozinku za pristup,

— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda, nadleznim institucijama i
sredstvima javnog informisanja uz saglasnost nacelnika centra.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povremeno poveéan nivo paznje 1 koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti koje zahtevaju preciznost — ta¢nost analize,
obrade podataka i izrade dokumenata, za obavljanje aktivnosti koje
zahtevaju strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu, kao i za obavljanje
aktivnosti uz Cest kontakt sa strankama kako bi se odgovorilo na
njihove raznovrsne zahteve. Zbog vanrednih, hitnih rokova za
izvrSavanje radnih zadataka neophodna je spremnost za rad pod
pritiskom.

4.2.

Fizi¢ki napori

Pretezno sedenje uz kombinaciju stajanja i hodanja u slobodnom
polozaju uz neznatan fizicki napor.
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5. |RADNI USLOVI
5.1. |Radno okruzenje Posap se prgteino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa.
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Clan 18.

RADNO MESTO: VISA MEDICINSKA SESTRA ILI y1§I SANITARNI TEHNICAR / SANITARNO-
EKOLOSKI INZENJER

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku 1

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu

Odeljenje -

Radno mesto Visa medicinska sestra ili visi sanitarni tehnicar /sanitarno-ekoloski inzinjer

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 3

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Prikuplja, kontroliSe i unosi podatke iz individualnih i zbirnih zdravstveno statistickih izvesStaja o radu,
kori$¢enju i oboljenjima zdravstvenih ustanova Okruga.

Sastavlja polugodisnje i godi$nje izvestaje za Okrug u skladu sa propisanom zakonskom regulativom.
Prikuplja, kontroliSe i unosi podatke iz zdravstveno-statistickih izveStaja privatnih zdravstvenih ustanova
Okruga.

Prikuplja i unosi podatke o pokazateljima kvaliteta zdravstvene zastite zdravstvenih ustanova Okruga.
Obavlja unos podataka iz izvrSenja planova rada zdravstvenih ustanova Okruga neophodnih za analizu
zdravstvene zaStite po nivoima.

IzvrSava radne zadatke iz plana i programa rada za tekuc¢u godinu.
Ucestvuje u izradi plana nabavke opreme i potroSnog materijala, sprovodi nabavku potro$nog materijala iz
magacina, vodi periodi¢nu evidenciju o potrosnji.

Ucestvuje u arhiviranju zdravstvene dokumentacije u Centru.
Verifikuje prispelu medicinsku dokumentaciju iz zdravstvenih ustanova na teritoriji Okruga, potvrdu o
dostavljenoj medicinskoj dokumentaciji privatnih zdravstvenih ustanova, zahtev za kompletiranje zdravstveno
statistickih podataka i obrazac za nabavku potrosnog materijala iz magacina.
OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vazeéih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Visoko obrazovanje ste¢eno na:
1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine;
2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

PoloZen stru¢ni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. [SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stepen struéne spreme VI stepen
e Osnovno poznavanje rada u Microsoft Office programima (Word,
Dopunska znanja i vestine
Excel)
1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojem postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza i
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje. Izbor moguénosti iz definisanog skupa na nivou uZze
profesionalne 1 stru¢ne kompetencije, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem 1 davanje informacija, obaveStenja, objasnjenja, saveta,
Sposobnosti komunikacije instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
a zahtevaju vestinu ubedivanja i takt.
Posao ima povremeno povecane zahteve za psihi¢kim i fizickim
1.4. |Spretnost sposobnostima vezanim za tacnost, preciznost i1 brzinu unosa
podataka.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
21, |0dgovornost za proces Odgovornost za pravi_lno obavljanje _radnih zadataka osnovnog
- procesa uz obaveznu primena uputstava i procedura.
Odgovornost za sprovodenja zastite na radu i paznja zaposlenog
prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi sopstvene i
2.2.|Odgovornost za bezbednost bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slu¢ajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3. |Odgovornost za sredstva odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja, a u
Cilju sprecavanje Stete do koje moze do¢i ukoliko se ista nestru¢no i
nedovoljno pazljivo koriste.
. . Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i unistavanje evidencije,
2:4.|Odgovornost za informacije izvestaja i sli¢nih dokumenata i koris¢enje baza podataka.
Ekonomic¢an odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlascenje za:
— rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Centra za koje ima
3. |OVLASCENJA lozinku za pristup,
— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz
saglasnost nacelnika.
4. INAPORI
Povremeno poveéan nivo paznje 1 koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost unosa
podataka, analize i izrade dokumenata u propisanim rokovima i
4.1. |Mentalni napori strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu. Zbog vanrednih,
hitnih rokova za izvrSavanje radnih zadataka neophodna je spremnost
za rad pod pritiskom.
4.2, |Fizicki napori Kombinaciqusgdenja, -s'tajanja i hgdanja u s}obodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor.
5. |RADNI USLOVI
5.1, [Radno okruZenje Posap se pr'eteino obavlj’a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa.
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Clan 19.
RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK ZA EKONOMIKU ZDRAVSTVENE ZASTITE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku i

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu
Odeljenje
Radno mesto Zdravstveni saradnik za ekonomiku zdravstvene zastite

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Sprovodi struéne analize po zahtevu centara primenjujuci propisanu metodologiju i zakonsku regulativu u
oblasti ekonomike zdravstva.

Azurira 1 kontroliSe cene zdravstvenih usluga koje nisu obuhvacene ugovorom sa RFZO 1 prikuplja potrebne
ulazne elemente za formiranje cena novih zdravstvenih usluga;

Azurira i kontroli$e cene zdravstvenih usluga koje su obuhvacene ugovorom sa RFZO u skladu sa zakonskom
regulativom, prati troSkove i namensko koris¢enje sredstava.

Dostavlja obavesStenja o promeni cena i Izvod iz Cenovnika, Nacelnicima Centara i Odeljenju za ekonomsko-
finansijske poslove.

Ucestvuje u izradi finansijskog izvesStaja za realizaciju Programskih aktivnosti prema Ministarstvu zdravlja i
pravdanje utrosenih finansijskih sredstava.

Priprema podatke i pruza podrsku u izradi finansijskog plana.

Obavlja elektronsko fakturisanje izvrSenih zdravstvenih usluga prema RFZO.

Ucestvuje u izradi rasporeda ukupnih prihoda i rashoda po centrima.

Ucestvuje u azuriranju baze kadrova i opreme.

Ucestvuje u izradi specifikacije budZeta projekata.

Ucestvuje u promovisanju usluga ZJZS kroz marketing aktivnosti.

Izraduje ekonomske analize za interne potrebe Zavoda.

Prikuplja i sreduje podatke za izradu izveStaja, finansijskih analiza, statistickih izveStaja o zaposlenima,
zaradama i investicijama.

Prati pravne propise i finansijske aspekte realizacije ugovora.

Verifikuje dokumentaciju sa ulaznim podacima neophodnih za formiranje novih cena zdravstvenih usluga
dostavljenu iz centara Zavoda kao i odredena izlazna dokumenta na nivou Centra ili Zavoda.

Odreduje i obelezava izvore finansiranja izvrSenih isplata zarada zaposlenih u mesecu za Registar zaposlenih.
Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove predvidene Planom i Programom rada za tekuc¢u godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Ekonomskom fakultetu.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, po¢ev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stepen stru¢ne spreme VII stepen
S Osnovno poznavanje rada u Microsoft Office programima (Word,
Dopunska znanja i vestine E
xcel)
1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se
Analiticko kreativne sposobnosti anose na p? 580 0 kpjima pOStoj.e Pr et.hOdna .iSkqu.tva | znanja,
njihova struéna analiza, poredenje 1 izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou Siroke profesionalne i stru¢ne kompetencije.
Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebne
Sposobnosti komunikacije sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja i obuke kako bi se
uspostavila saradnja i medusobni dogovor.
Posao ima povremeno povecane zahteve za psihickim i fizickim
1.4. |Spretnost sposobnostima vezanim za tacnost, preciznost i1 brzinu unosa
podataka, analizu i izradu dokumenata.
1.5. |Menadzment
2. |ODGOVORNOST
21, |0dgovornost za proces Odgovornost za _obavlj:a_nje_ redovnih aktivno_sti osnovnog procesa u
o skladu sa planovima, ciljevima, procedurama i propisima.
Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
2.2. |Odgovornost za bezbednost poslova u ¢&ijem izvodenju ucestvuje ili kojima upravlja i za
sprovodenje zastite na radu.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3, |odgovornost za sredstva odg(zvom(?sti vi Kuénim rgdom ivkodek’s.om pqslovnog ponaé'imja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
24 l0d . .. Zakonska i profesionalna odgovornost za vodenje, azurnost i tacnost
4. govornost za informacije Y . .
sadrzaja dokumenata i baza podataka.
Ekonomican odnos u kori$¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlascenje za:
— rad na ra¢unaru sa aplikacijama iz delokruga Centra za koje ima
3. |OVLASCENJA lozinku za pristup,
— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz
saglasnost nacelnika.
4. INAPORI
Povremeno poveéan nivo paznje 1 koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost analize i
4.1. |Mentalni napori obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za
o koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu. Zbog vanrednih, hitnih rokova za izvrSavanje
radnih zadataka neophodna je spremnost za rad pod pritiskom.
4.2. |Fizieki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor.
5. |RADNI USLOVI
5.1, |[Radno okruZenje Posap se pr'eteino obavlj’a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz mogucnost povremenog rada na terenu.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa.
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Clan 20.
RADNO MESTO: SOFTVER INZENJER

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar za analizu, planiranje i organizaciju zdravstvene zastite i informatiku i

Centar/Sluzba biostatistiku u zdravstvu
Odeljenje -
Radno mesto Softver inzenjer

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku centra

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

UcCestvuje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja servera, lokalne mreze, personalnih racunara,
odrzavanju informatickih servisa koji obuhvata WWW, internet domena, fpt i mail servera.

Ucestvuje u pripremi i sprovodenju nabavke racunarske opreme.

Planira raspodelu, instalira, postavlja i odrzava integrisani sistem racunarske i mrezne opreme (skener,
racunarske radne stanice i mrezna oprema).

Ucestvuje u pripremi i sprovodenju nabavke operativnih sistema.

Planira raspodelu, instalira, konfigurise i odrzava operativne sisteme.

Prati rad i optere¢enje lokalne mreze, odrzava i servisira lokalnu mrezu i arhivira podatke sa mreze (redovne
sigurnosne kopije).

Pruza tehnicku podrsku korisnicima informacionog sistema.

Obucava korisnike ra¢unarske infrastrukture.

Nadzire ponasanje korisnika iz lokalne mreze i sprecava nedozvoljene aktivnosti.

Vrsi analizu bezbezdnosti IKT sistema u cilju procene rizika.

Instalira i podesava lokalnu mrezu i personalne racunare.

Prikljucuje periferne uredaje, instalira i konfigurise pripadajuce drajvere.

Vodi dokumentaciju o aktivnostima vezanim za administraciju servera, o instaliranoj opremi, softveru i
obavljenim radovima, o instaliranim aplikacijama i programskim paketima.

Odrzava baze podataka i izraduje izvestaje.

Obavlja prijem, razvrstavanje i slanje elektronske poste po centrima Zavoda.

Pruza tehnicku podrsku koordinatoru sistema kvaliteta i drugim internim korisnicima u izradi planova rada,
izveStaja, prezentacija, promotivnog materijala i dr.

Pruza tehnic¢ku podrsku i ucestvuje u elektronskom fakturisanju izvrSenih zdravstvenih usluga prema RFZO.
Sprovodi statisticku obradu podataka po zahtevu korisnika.

Ucestvuje u analizi korisnickih zahteva i sprovodi analizu projektnog zadatka i priprema predlog dizajn resenja.
Pruza stru¢nu podrsku u projektovanju, implementaciji i odrzavanju integrisanog modela podataka, modela
poslovnih procesa sa stanovista aplikacija i korisnickog interfejsa.

Formira 1 izraduje projektnu i tehnicku dokumentaciju, kao i korisnicka uputstava.

Prati i podeSava parametre informaticke strukture.

Sprovodi obrade podataka koji se razmenjuju sa eksternim institucijama, a koji se koriste u poslovnhim
aplikacijama.

Vrsi kontrolu obradenih podataka.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Obavlja i druge poslove predvidene Planom i Programom rada za tekucu godinu, kao i po nalogu nacelnika
Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vazeéih standarda 1SO.
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2. POTREBNA KVALIFIKACIJA | USLOVI ZA RADNO MESTO

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stepen struéne spreme V|1 stepen
Dopunska znanja i vestine Poznavanje engleskog jezika

1.2. |lskustvo
1.3. |Sposobnosti

Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova stru¢na
analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucénosti. Ucesce u
unapredenju i razvoju procesa i sistema rada.

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebe
Sposobnosti komunikacije sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, obuke zbog toga
Sto je potrebno posti¢i saradnju i medusobni dogovor.

Sposobnost resavanja prakti¢nih problema i uspe$no snalaZzenje u
nestandardnim situacijama. Posao ima povremeno povecane zahteve
za psihickim i fizickim sposobnostima vezanim za preciznost i
brzinu.

Analiticko kreativne sposobnosti

1.4. |Spretnost

1.5. |Menadzment
2. |ODGOVORNOST

2.1. |Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja osnovnog procesa i u procesima
podrske.

Odgovornost za sprovodenja zastite na radu i paznja zaposlenog
prilikom obavljanja svog zadatka je potrebna radi sopstvene i
bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi, a povrede ako se
slucajno dese su bez trajnih posledica.

Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
2.3. |Odgovornost za sredstva materijala sa kojima se radi u cilju spreavanje Stete do koje moze
do¢i ukoliko se ista nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste.
Zakonska i profesionalna odgovornost za vodenje, azurnost i tacnost
sadrzaja dokumenata i baza podataka.

Ekonomic¢an odnos u kori$¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
skladu sa Pravilnikom i Planom upravljanja otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

Ovlascenje za:

— rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Zavoda za koje ima
3. |OVLASCENJA lozinku za pristup,

— saradnju sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz
saglasnost nacelnika.

2.2. |Odgovornost za bezbednost

2.4. |Odgovornost za informacije

2.5. |Odgovornost prema ekologiji

4. |NAPORI

Povremeno poveéan nivo paznje 1 koncentracije potreban za
obavljanje aktivnosti kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost obrade
podataka i izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za koordinaciju
rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila greska
u radu. Zbog vanrednih, hitnih rokova za izvr§avanje radnih zadataka
neophodna je spremnost za rad pod pritiskom.

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor.

4.1. |Mentalni napori

4.2. |Fizicki napori
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5. |RADNI USLOVI
. Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje radnim uslovima.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40-satna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa.
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Clan 21.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU - EPIDEMIOLOG /

NACELNIK CENTRA ZA PREVENCIJU I KONTROLU BOLESTI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje -
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju-epidemiolog /nac¢elnik Centra

Odgovorno radnom mestu  |Direktoru

Rukovodi org. jedinicom Centrom za prevenciju i kontrolu bolesti i Odeljenjem za nezarazne bolesti

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Aktivno ucestvuje u radu Struénog kolegijuma Zavoda ¢ime ucestvuje u kreiranju poslovne politike,
postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i donoSenje odluka vaznih za poslovanje
Zavoda.
Definise ciljeve i Plan razvoja Centra.
Donosi strategijske i operativne odluke u cilju unapredenja rada Centra.
Neposredno organizuje i radi na donoSenju/usvajanju Programa rada Centra pored poslova svog osnovnog
zanimanja.
Daje stru¢no uputstvo za rad svojih saradnika i koordinira rad stru¢nog tima Centra.
Odgovoran je za blagovremeno dostavljenje godisnjih i periodi¢nih izvestaja
Kontaktira sa korisnicima usluga Centra.
Ostvaruje poslove i Ugovore sa korisnicima usluga.
Koordinira rad sa rukovodiocima Odeljenja.
Koordinira rad Centra sa zdravstvenim, drugim vladinim | nevladinimorganizacijama.
Koordinira rad savetovalista (za DPST, hepatitise,PPI [ PEP).
Ucestvuje u radu stru¢nih tela I komisija.
Predlaze I koordinira Projektima iz oblasti prevencije zaraznih I nezaraznih bolesti.
Priprema plan nabavke opreme u Centru.
Verifikuje radne liste zaposlenih u Centru.
Priprema godisnji plan nabavke Centra.
Verifikuje trebovanje potrosnog materijala i zahteve za popravke za Centar.
Priprema plan vertikalnog obrazovanja i edukacije u Centru.
Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa ka nizim organizacionim jedinicama.
Aktivno ucestvuje u promociji zdravlja
Pridrzava se mera zastite na radu.
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen stru¢ni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisti¢ki ispit iz epidemiologije i radno iskustvo od
najmanje 5 godina specijalistickog staZa i posedovanje licence LKS.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VI1/2 stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point,
Adobe Acrobat).

Pozeljno znanje jezika sredine i poloZen vozacki ispit.

Poznavanje engleskog jezika.

1.2,

Iskustvo

Minimum 5 godine specijalistickog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija koje zahtevaju visoko
strunu analizu, poredenje, interpretacija i definisanje novih reSenja na
nivou visoke stru¢ne kompetencije. Formulisanje dugoro¢nih, strateskih
ciljeva i planova, koji mogu imati uticaja na celu organizaciju i
obavaljaju se u uslovima neizvesnosti. Stru¢no vodenje kreativnih
poslova razrade originalnih resenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obavestenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima  medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga. Prilagodavanje razli¢itim uslovima rada na terenu.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za
izvodenje invazivnih procedura (reagovanje u slucaju anafilaktickog
Soka kod izvodenja imunizacije). Spretnost i prilagodavanje razli¢itim
uslovima rada i okruzenja na terenu.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima u Centru. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra za
prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama Kuénog reda i
Kodeksa poslovnog ponasanja.

Kontrolise i odgovoran je za sprovodenje plana korisé¢enja godisnjih
odmora zaposlenih u Centru

Odgovoran je za radnu disciplinu i iskoriS¢enost radnog vremena u
Centru

podnosi izvestaje nadleznim institucijama

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa
delokrugom rada Centra i odgovara na istu

Aktivno ucestvuje u radu struénih tela Zavoda, u cilju iznalaZzenja
najpovoljnijih resenja za sprovodenje poslovne politike Zavoda i
odluka organa upravljanja

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata. Sprovodenje svih mera bezbednosti zbog rada sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizi¢ka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
mogucnost ostecenja ili gubitka, troskovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o materijalno-tehnickoj
odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.
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2.4,

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentima,
njihovo azurno vodenje, zastita i koriS¢enje i uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponacanja. Profesionalan i struan pristup u kontakima i
odnosima sa sredstvima javnog informisanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja

OVLASCENJA

Za koris¢enje vozila

Za rad na odredenim racunarskim programima uz pripadajucu lozinku
Za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda,

Za saradnju sa sredstvima javnog informisanja

Za saradnju sa nadleznim institucijama, a sve uz saglasnost Direktora

NAPORI

3.1

Mentalni napori

Povec¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost (invazivne procedure). Povecan nivo
tolerancije na razliCite zahteve pacijenata. Potrebno strpljenje za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu.

3.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizicki napor. Prilagodavanje
uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

RADNI USLOVI

4.1.

Radno okruZenje

Posao se preteZzno obavlja u zatvorenom prostoru i povremeno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

4.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

4.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 22.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU-EPIDEMIOLOG/
RUKOVODILAC ODELJENJA ZA ZARAZNE BOLESTI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti

Odeljenje Odeljenje za zarazne bolesti

Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju-epidemiolog/ rukovodilac

Radno mesto Odeljenja

Odgovorno radnom mestu  [Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom Odeljenje za zarazne bolesti

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Organizuje rad Odeljenja.

Planira i stara se o izvrSenju plana i programa rada.

Izraduje periodi¢ne izvestaje i plan za narednu godinu.

Radi poslove svog zanimanja, primenom stru¢nog znanja i dokumentovane epidemioloske doktrine.

Prati i kontroliSe rad lekara specijalisteepidemiologije, kao i vodeceg medicinskog tehniCara, pri ¢emu daje
struna uputstva i smernice za rad.

Odgovoran je za radnu disciplinu i iskori§¢enost radnog vremena

Stara se i odgovoran je za snabdevenost Odeljenja potrebnim sredstvima za rad, materijalom i zaStitnom
opremom.

Ostvaruje stru¢ne konsultacije sa drugim Zavodima, Centrima za prevenciju i kontrolu bolesti.

Organizuje sanitarne preglede.

Verifikuje radne liste zaposlenih u Centru.

Obavlja sve poslove iz okvira svoje struénosti, a po nalogu nacelnika Centra.

Obezbeduje protok informacija sa viseg nivoa ka nizim organizacionim jedinicama.

Koordinira timom 1 vr§i nadzor kod pojave novih, nepoznatih i nedovoljno poznatih bolesti.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika Centra.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, poloZen specijalisticki ispit iz epidemiologije i radno iskustvo sa
najmanje 3 godine specijalistiCkog staza i posedovanje licence LKS.

49



3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VI1/2 stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point,
Adobe Acrobat).

Pozeljno znanje jezika sredine i posedovanje vozacke dozvole B
kategorije.

Poznavanje engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Minimum 1 godina specijalistiCkog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se
odnose na posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova
visoko stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa moguénosti
na nivou Siroke profesionalne i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje
1 organizovanje Sireg skupa slozenih aktivnosti ili programa koji
zahtevaju formulisanje operativnih ili planova unapredivanja i razvoja
usluga, procesa i sistema. UceS¢e u kreativnim poslovima razrade
originalnih reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obavestenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju veStinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima  medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga. Prilagodavanje razliCitim uslovima rada na terenu.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za
izvodenje invazivnih procedura (reagovanje u slucaju anafilaktickog
Soka kod izvodenja imunizacije). Spretnost i prilagodavanje razli¢itim
uslovima rada i okruzenja na terenu.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima u Centru. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra za
prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama Kuénog reda i
Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata. Sprovodenje svih mera bezbednosti zbog rada sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizi¢ka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
mogucénost oStecenja ili gubitka, troskovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o materijalno-tehnickoj
odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za tacnost podataka u dokumentima,
njihovo azurno vodenje, zastita i koriS¢enje i unistavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponacanja. Profesionalan i struan pristup u kontakima i
odnosima sa sredstvima javnog informisanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja

OVLASCENJA

Za koriS¢enje vozila

Za rad na odredenim racunarskim programima uz pripadajucu lozinku
Za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda,

Za saradnju sa sredstvima javnhog informisanja

Za saradnju sa nadleznim institucijama, a sve uz saglasnost Nacelnika
Centra
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NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecéan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost (invazivne procedure). Povecan nivo
tolerancije na razliCite zahteve pacijenata. Potrebno strpljenje za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizicki napor. Prilagodavanje
uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru i povremeno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 23.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU - EPIDEMIOLOG

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za zarazne bolesti
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju / epidemiolog

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Ucestvuje u izradi periodi¢nih izvestaja i plana za narednu godinu

Ucestvuje u izvrSenju plana i programa rada

Odgovoran je za radnu disciplinu

Prati i analizira prijave zaraznih bolesti i saCinjava izvestaje

Obavlja klinicke preglede lica koji podlezu sanitarnim pregledima

Ostvaruje stru¢ne konsultacije sa drugim zdravstvenim ustanovama

Aktivno ucestvuje u radu (epidemioloskom nadzoru u vanrednim situacijama), kontroli bolnickih infekcija kao
1 programima vezanim za specifi¢ne bolesti

Obavlja poslove u cilju promocije zdravlja

Aktivno ucestvuje u vrienju nadzora kod pojave novih nepoznatih i nedovoljno poznatih bolesti
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Odeljenja

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, poloZen specijalisticki ispit iz epidemiologije i radno iskustvo sa
najmanje 3 godine specijalistic¢kog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Strucna sprema VI1/2 stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point,
Adobe Acrobat).
Dopunska znanja PozZeljno znanje jezika sredine i posedovanje vozacke dozvole B
kategorije.

Poznavanje engleskog jezika.

1.2. |Iskustvo

1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa, Cinjenica ili sitacija Sireg raspona
koje se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva i
znanja, njihova stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
mogucénosti na nivou §iroke ili visoke stru¢ne kompetencije. Uces¢e u
formulisanju 1 prilagodavanju operativnih ili planova unapredenja i
razvoja proizvoda, usluga, procesa iz sistema.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga. Prilagodavanje razli¢itim uslovima rada na terenu.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za
izvodenje invazivnih procedura (reagovanje u slucaju anafilaktickog
Soka kod izvodenja imunizacije). Spretnost i prilagodavanje
razli¢itim uslovima rada i okruZenja na terenu.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa u Centru.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Centra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paZnja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi i pacijenata. Sprovodenje svih mera bezbednosti zbog rada sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o
materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentima,
njihovo azurno vodenje, zastita i koris¢enje i unistavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponaéanja. Profesionalan i struan pristup u kontakima i
odnosima sa sredstvima javnog informisanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja

OVLASCENJA

Za koris¢enje vozila

Za rad na odredenim racunarskim programima uz pripadajucu
lozinku

Za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda,

Za saradnju sa sredstvima javnog informisanja

Za saradnju sa nadleZznim institucijama, a sve uz saglasnost
Rukovodioca Odeljenja

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost (invazivne procedure). Povecan nivo
tolerancije na razliCite zahteve pacijenata. Potrebno strpljenje za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu.
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Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor. Prilagodavanje
uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa

4.2. |Fizi¢ki napori potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posao se pretezno o_l_)avlja u zatvorenom prostoru i_povremeno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 24.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za zarazne bolesti
Radno mesto Doktor medicine

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja klini¢ke preglede lica stavljenih pod zdravstveni nadzor, lica zaposlenih u proizvodnji i prometu
zivotnih namirnica, predmeta opSte upotrebe i lica u de¢jim ustanovama sa lekarom specijalistom
epidemiologije.

e Sa lekarom specijalistom epidemiologije ucestvuje u epidemioloskom izvidanju terena i radnjama koje nisu u

suprotnosti sa ovlas¢enjima iz njegove struke.

UcCestvuje u vodenju evidencije i izradi izvestaja u radu Odeljenja sa lekarom specijalistom epidemiologije.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Za svoj rad, odgovoran je rukovodiocu Odeljenja.

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
VII stepen
Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point,
Adobe Acrobat).
Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine i posedovanje vozacke dozvole B
kategorije.

Poznavanje engleskog jezika.

1.2. |Iskustvo
1.3. [Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa, Cinjenica ili sitacija Sireg raspona
koje se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva i
znanja, njihova stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
mogucénosti na nivou §iroke ili visoke stru¢ne kompetencije. Uces¢e u
formulisanju 1 prilagodavanju operativnih ili planova unapredenja i
razvoja proizvoda, usluga, procesa iz sistema.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obaveStenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga. Prilagodavanje razli¢itim uslovima rada na terenu.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za
izvodenje invazivnih procedura (reagovanje u slucaju anafilaktickog
Soka kod izvodenja imunizacije). Spretnost i prilagodavanje
razli¢itim uslovima rada i okruZenja na terenu.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa u Centru.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Centra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi i pacijenata. Sprovodenje svih mera bezbednosti zbog rada sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o
materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentima,
njihovo azurno vodenje, zastita i koris¢enje i unistavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponacanja. Profesionalan i strucan pristup u kontakima 1
odnosima sa sredstvima javnog informisanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja

OVLASCENJA

Za koris¢enje vozila

Za rad na odredenim racunarskim programima uz pripadajucu
lozinku

Za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda,

Za saradnju sa sredstvima javnog informisanja

Za saradnju sa nadleznim institucijama, a sve uz saglasnost
Rukovodioca Odeljenja

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost (invazivne procedure). Povecan nivo
tolerancije na razliite zahteve pacijenata. Potrebno strpljenje za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu.
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Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizicki napor. Prilagodavanje
uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa

4.2. |Fizi¢ki napori potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posao se pretezno o_l?avlja u zatvorenom prostoru i_povrerneno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 25.

RADNO MESTO: VISI SANITARNI TEHNICAR / SANITARNO EKOLOSKI INZENJER - VODECI
MEDICINSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za nezarazne bolesti
Radno mesto Visi sanitarni tehnicar / sanitarno ekoloski inZenjer -vode¢i medicinski tehnicar

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom -

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Priprema podatke za propisane izvestaje o radu Centra.

Vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti radnika.

Prijavljuje kvar aparata nacelniku

Vodi evidenciju HNB

Vrsi unos podataka u racunarski sistem i registre za HNB

Vodi evidenciju nezaraznih bolesti

Prima trebovanja zdravstvenih ustanova o potrebama za vakcinama, serumima i drugim medicinskim
sredstvima, te ih trebuje od dobavljaca

Ucestvuje u radu na promociji zdravlja, programima koji se odnose na specificne bolesti, ucestvuje u timu za
bolnicke infekcije

Ucestvuje u radu kod pojave novih, nepoznatih i nedovoljno poznatih zaraznih bolesti

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Odeljenja i nacelniku Centra.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na:

1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

PoloZen struéni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema V|1 stepen
Osnovni nivo znanja rada na rac¢unaru (Word i Excell)
Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.
Posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |lskustvo Minimum jedna godina radnog iskustva
1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uoc¢avanja moguénosti nastanka problema i greSaka od kojih neke mogu
zahtevati analizu i poredenje, o kojima postoje prethodna iskustva,
znanja ili uputstva. Analiza, poredenje i izbor iz definisanog skupa
mogucnosti na nivou profesionalne kompetencije. Planiranje aktivnosti
u Centru , u okviru svog osnovnog zanimanja, neophodnih za
realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, infomacija, objaSnjenja, saveta,
instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
koji zahtevaju vestinu ubedivanja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.Povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za
izvodenje invazivnih procedura (izvodenje imunizacije). Spretnost i
prilagodavanje razli€itim uslovima rada i okruZenja na terenu.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za Procesni
modelentra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata. Sprovodenje svih mera bezbednosti zbog rada sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestrucno i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
moguénost oStecenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o materijalno-tehnic¢koj
odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i uniStavanje evidencija,
izvestaja i ostalih dokumenata.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja

OVLASCENJA

Za koris¢enje vozila

Za rad na odredenim racunarskim programima uz pripadaju¢u lozinku
Za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda, a sve uz saglasnost
Rukovodioca Odeljenja

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost i paznja (invazivne procedure). Povecéan
nivo tolerancije na razli¢ite zahteve pacijenata.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor. Prilagodavanje
uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru i povremeno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 26.
RADNO MESTO: VISI SANITARNI TEHNICAR / SANITARNO EKOLOSKI INZENJER

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za nezarazne bolesti
Radno mesto Visi sanitarni tehnicar / sanitarno ekoloski inzenjer

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vodi evidenciju zaraznih bolesti.

UcCestvuje u izradi izvestaja o radu Odeljenja.

Ucestvuje u radu sa lekarom specijalistom iz epidemiologije.

UcCestvuje u organizovanju sanitarnih pregleda na terenu.

Vrsi vakcinaciju prema epidemioloskim indikacijama.

Uzima bioloski materijal radi laboratorijske pretrage i dijagnostike.

Vrsi unos podataka u racunarski sistem.

UcCestvuje u radu na promociji zdravlja, programima koji se odnose na specifi¢éne bolesti, ucestvuje u timu za
bolnic¢ke infekcije.

Ucestvuje u radu kod pojave novih, nepoznatih i nedovoljno poznatih zaraznih bolesti.
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odeljenja.

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na:

1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VI stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word i Excell)
Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.

Posedovanje vozacke dozvole B kategorije.

1.2. |Iskustvo
1.3. [Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva,
sposobnost uoCavanja moguénosti nastanka problema i greSaka od
kojih neke mogu zahtevati analizu i poredenje, o kojima postoje
prethodna iskustva, znanja ili uputstva. Analiza, poredenje i izbor iz
definisanog skupa moguénosti na nivou profesionalne kompetencije.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, infomacija, objaSnjenja, saveta,
instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
koji zahtevaju vestinu ubedivanja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razli¢ite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za

1.4. |Spretnost izvodenje invazivnih procedura (izvodenje imunizacije). Spretnost i
prilagodavanje razli¢itim uslovima rada i okruZenja na terenu.

1.5. |MenadZment

2. |ODGOVORNOST
Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za Procesni

2.1. |Odgovornost za proces modelentra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Ku¢énog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki

2.2 |odgovornost za bezbednost radi i p_acijenata. Sprov_ode_nje svih mera bezbednosti_ zbog rada_ sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).
Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se

2.3. |Odgovornost za sredstva vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o
materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

24 lod . . Odgovornost za izradu, ¢uvanje, koris¢enje i uniStavanje evidencija,

4. govornost za informacije e :
izvestaja i ostalih dokumenata.

25 Odgovornost za zaStitu zivotne|Ekoloski pristup 1 uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za

" |sredine upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja

3 |OVLASCENIA Za koris¢enje vozila

4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti

4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost i paznja (invazivne procedure).
Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor. Prilagodavanje

g . uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa

4.2. |Fizicki napori . R . . L
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

5. |RADNI USLOVI

5.1, |Radno okruzenje Posao se pretezno o_l?avlja u zatvorenom prostoru i_povrerneno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 27.
RADNO MESTO: VISI SANITARNI TEHNICAR / SANITARNO EKOLOSKI INZENJER

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za zarazne bolesti
Radno mesto Visi sanitarni tehnicar / sanitarno ekoloski inzenjer

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

I1 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vodi evidenciju zaraznih bolesti.

UcCestvuje u izradi izvestaja o radu Odeljenja.

Ucestvuje u radu sa lekarom specijalistom iz epidemiologije.

Ucestvuje u organizovanju sanitarnih pregleda na terenu.

Vrsi vakcinaciju prema epidemioloskim indikacijama.

Uzima bioloski materijal radi laboratorijske pretrage i dijagnostike.

Vr1si unos podataka u racunarski sistem.

UcCestvuje u radu na promociji zdravlja, programima koji se odnose na specificne bolesti, uestvuje u timu za
bolnic¢ke infekcije.

Ucestvuje u radu kod pojave novih, nepoznatih i nedovoljno poznatih zaraznih bolesti.
Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odeljenja.

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na:

1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VI stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word i Excell)
Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.

Posedovanje vozacke dozvole B kategorije.

1.2. |Iskustvo
1.3. [Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva,
sposobnost uoCavanja moguénosti nastanka problema i greSaka od
kojih neke mogu zahtevati analizu i poredenje, o kojima postoje
prethodna iskustva, znanja ili uputstva. Analiza, poredenje i izbor iz
definisanog skupa moguénosti na nivou profesionalne kompetencije.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, infomacija, objaSnjenja, saveta,
instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
koji zahtevaju vestinu ubedivanja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razli¢ite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za

1.4. |Spretnost izvodenje invazivnih procedura (izvodenje imunizacije). Spretnost i
prilagodavanje razli¢itim uslovima rada i okruZenja na terenu.

1.5. |MenadZment

2. |ODGOVORNOST
Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za Procesni

2.1. |Odgovornost za proces modelentra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Ku¢énog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki

2.2, |odgovornost za bezbednost radi i p_acijenata. Sprov_ode_nje svih mera bezbednosti_ zbog radz} sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).
Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se

2.3. |Odgovornost za sredstva vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o
materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4, |Odgovornost za informacije ng9v9rnost za izradu, Cuvanje, kori$¢enje i unistavanje evidencija,
izvestaja i ostalih dokumenata.

25 Odgovornost za zaStitu zivotne Ekoloski pristup 1 uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za

" |sredine upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja

3 |OVLASCENIA Za koris¢enje vozila

4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti

4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost i paznja (invazivne procedure).
Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor. Prilagodavanje

g . uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa

4.2. |Fizicki napori . R . . .
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).

5. |RADNI USLOVI

5.1, [Radno okruZenje Posao se pretezno o_l?avlja u zatvorenom prostoru i_povrerneno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 28.
RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA-TEHNICAR U JAVNOM ZDRAVLJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za prevenciju i kontrolu bolesti
Odeljenje Odeljenje za zarazne bolesti
Radno mesto Medicinska sestra-tehnicar u javnom zdravlju

Odgovorno radnom mestu [Rukovodiocu odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja sve poslove medicinsko-preventivne prirode a u okviru svoje stru¢nosti.

Obavlja sve poslove tehnicara pri sanitarnim pregledima na terenu i u zdravstvenoj ustanovi (Zavodu)
Vr1si unos podataka u racunarski sistem.

Uzima bioloski materijal za laboratorijsku dijagnostiku za sanitarne preglede na terenu.

Vrsi vakcinaciju prema epidemioloskim indikacijama.

Vodi evidenciju zaraznih bolesti.

Sprovodi DDD mere po epidemioloskoj indikaciji u skladu sa zakonskom regulativom (ove mere sprovodi
tehni¢ar sa zavr§enom obukom za DDD poslove).

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odeljenja.

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Zavr$ena srednja medicinska $kola polozen pripravnicki ispit. Posedovanje licence Komore medicinskih sestara i
Zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na rac¢unaru (Word i Excell)
Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.

Posedovanje vozacke dozvole B kategorije.

1.2. |Iskustvo

1.3. |Sposobnosti

Razumevanje celukopnosti procesa i svrhe radnih  zahteva, te
sposobnost uocavanja mogucénosti nastanka problema i greSaka i
brzog regovanja. Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine
rada.

Analiticko kreativne sposobnosti
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Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija (obavestenja), kako bi se
informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog

uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliite zahteve korisnika
usluga.

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti i spretnost za

1.4. |Spretnost izvodenje invazivnih procedura (izvodenje imunizacije). Spretnost i
prilagodavanje razli¢itim uslovima rada i okruzenja na terenu.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za Procesni
2.1. |Odgovornost za proces modelentra za prevenciju i kontrolu bolesti, a u skladu sa odredbama
Ku¢énog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
22, |Odgovornost za bezbednost radi i Pacijenata. Sprov_ode_nje svih mera bezbednosti_ zbog radg sa
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).
Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
2.3. |Odgovornost za sredstva vrednost sredstva, moguénost osteéenja ili gubitka, troskovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa Pravilnikom o
materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.
. . Odgovornost za izradu, ¢uvanje, koris¢enje i uniStavanje evidencija,
2.4. |Odgovornost za informacije N .
izvestaja i ostalih dokumenata.
25 Odgovornost za zaStitu zivotne Ekoloski pristup 1 uSteda resursa u skladu sa Uputstvom za
" |sredine upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja
3. |OVLASCENJA Za koris¢enje vozila
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost i paznja (invazivne procedure).
Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor. Prilagodavanje
42 |Fizieki . uslovima rada na terenu (kad to okolnosti zahtevaju). Rad sa
2. |Fizicki napori . R . . Lo
potencijalno zaraznim ljudima (od poznatih, nedovoljno poznatih i
nepoznatih zaraznih bolesti), kao i rad sa potencijalno zaraznim
materijalima (sekreti i ekskreti obolelih lica).
5. |RADNI USLOVI
5.1, [Radno okruZenje Posao se pretezno o_l?avlja u zatvorenom prostoru i.povrerneno na
terenu Rad sa potencijalno zaraznim ljudima-materijalima.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 29.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U MIKROBIOLOSKOJ DIJAGNOSTICI /
NACELNIK CENTRA ZA HIGIJENU I HUMANU EKOLOGIJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju

Odeljenje -

Doktor medicine specijalista u mikrobioloskoj dijagnostici / nacelnik Centra za

Radno mesto higijenu i humanu ekologiju

Odgovorno radnom mestu |Direktoru

Rukovodi org. jedinicom |Centar za higijenu i humanu ekologiju

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu strucnih tela Zavoda, u cilju iznalaZzenja najpovoljnijih reSenja za sprovodenje
poslovne politike Zavoda i odluka organa upravljanja.

Organizuje rad Centra za higijenu i humanu ekologiju.

Koordinira radom stru¢nog tima Centra.

Kontrolise i odgovoran je za sprovodenje plana koris¢enja godisnjih odmora zaposlenih u Centru.
Priprema Plan rada Centra, ukljucuju¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan edukacije),
ciljeve, strategijske i operativne mere u cilju unapredenja rada Centra.

Izraduje periodi¢ne izvestaje o radu Centra i podnosi izvestaje nadleznim institucijama.
Kontaktira sa korisnicima usluga Centra, radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja, unapredenja
saradnje.

Daje stru¢ne osnove za izradu ponuda i ugovora.
Ostvaruje stru¢ne kontakte sa drugim zdravstvenim ustanovama i sa ustanovama sa srodnom delatnoscu u cilju
uspostavljanja saradnje, konsultacija, podugovaranja i sl., po odobrenju direktora Zavoda.
Ucestvuje u struénim konsultacijama u Centru ili sa stru¢njacima iz drugih Centara, po svim aktuelnim
pitanjima iz oblasti preventivne medicine, u okvirima svoje strucnosti.

Kontaktira sa medijima u okvirima svoje stru¢nosti, po odobrenju direktora Zavoda.
Daje uputstva i smernice za rad zaposlenima i obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanju radnih
zadataka, vodi racuna o radnoj disciplini i iskori§¢enosti radnog vremena u Centru.
Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.
Obezbeduje uslove za podizanje nivoa stru¢nosti i unapredenje kvaliteta rada u Centru.
Planira i koordinira aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Centra.

Obavlja poslove svog osnovnog zanimanja specijaliste mikrobiologije sa parazitologijom tj. radi na
dijagnostici, tumacenju i izdavanju laboratorijskih nalaza iz oblasti sanitarne mikrobiologije,
Unapreduje stru¢no metodoloski rad i utvrduje metode laboratorijskog ispitivanja, radi na unapredenju kvaliteta
rada Odeljenja sanitarne mikrobiologije

Koordinira u donoSenju plana PT-Sema Centra, kao i realizaciji PT shema Odeljenja sanitarne mikrobiologije.
UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir strué¢no-metodoloski aspekt.

Verifikuja sva izlazna dokumenta Centra.

Dnevno prati dostavljenu elektronsku postu za Centar i obezbeduje odgovor na istu.
Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa prema zaposlenima Centra i obratno.

Pridrzava se i odgovoran je za pridrzavanje mera zastite na radu u Centru.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se i1 kontroliSe pridrzavanje Kuc¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavljaja u skladu sa zahtevima vazecih standarda 1SO.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:
1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.

godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalistiki ispit iz higijene ili mikrobiologije i radno
iskustvo sa najmanje 5 godina specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Srednji nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Najmanje 5 godine specijalistickog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija koje zahtevaju visoko stru¢nu
analizu; poredenje, interpretacija i definisanje novih resenja na nivou visoko
struéne kompetencije. Formulisanje dugorocnih, strateskih ciljeva i planova
koji mogu imati uticaja na Zavod i obavljaju se u uslovima neizvesnosti.
Struéno vodenje kreativnih poslova razrade originalnih resenja.
Sposobnost  strateSkog razmisljanja, definisanja smernica i
delegiranja zadataka, nadzora nad izvrSenjem zadatih poslova.

ciljeva,

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebne
sposobnosti  ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objaSnjavanja
kompleksnih ili novih ideja, u odnosima medusobnog uvazavanja.
Spremnost za timski rad. Povecana tolerancija prema razli¢itim zahtevima
korisnika usluga i zaposlenih.

1.4.

Spretnost

Posao ima uobicajene zahteve za fiziCkim sposobnostima vezanim za
preciznost i brzinu.

1.5.

Menadzment

Rukovodi Centrom, ¢lan je Stru¢nog kolegijuma Zavoda.

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Odgovorno uces¢e u kreativnim i operativnim poslovima Stru¢nog
kolegijuma Zavoda i Odbora za kvalitet.

Planiranje, razvoj, upravljanje i nadzor nad procesima Centra. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra, a u
skladu sa odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paZznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
koriS¢enje propisanih zaStitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se slucajno dese mogu
imati trajne posledice.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestru¢nim ili nepazljivim kori§¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tanost podataka), njihova zastita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrzivog razvoja.
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Za rad na opremi Odeljenja sanitarne mikrobiologije.

3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna
. . preciznost — taénost analize i obrade podataka i izrade dokumenata.
4.1. |Mentalni napori S o . .
Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, uz cest kontakt sa
korisnicima, kako bi se odgovorilo na njihove zahteve.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz neznatan
4.2. |Fizicki napori fizicki napor, uz povremeni laki fizi¢ki napor koji se odnosi na sedenje u
prinudnom poloZzaju.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
5.1, [Radno okruzenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:[e.:rija, ili zraéenja,. uz mogyc’nost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
ukljucujuéi patogene i potencijalno zaraznim materijalima.
C Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
Utvrdeni rizici na radnom o . . . .
5.2. mestu se Ciste kulture mikroorganizama, §to podrazumeva (bez obzira na sredstva
zastite) rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 30.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU/ RUKOVODILAC
ODELJENJA HIGIJENE

1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju / rukovodilac Odeljenja

Odgovorno radnom mestu |Nacelniku Centra za higijenu i humanu ekologiju

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje higijene

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u postavljanju i realizaciji ciljeva, kao i u donosenju odluka vaznih za poslovanje Centra, u
okviru Stru¢nog tima Centra za higijenu i humanu ekologiju.
Organizuje rad Odeljenja higijene.

Priprema godis$nji Plan rada Odeljenja, ukljucujué¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan
stru¢nog usavrSavanja i edukacije zaposlenih), ciljeve i operativne mere u cilju unapredenja rada i ispunjenja
ciljeva Odeljenja i Centra.

Stara se o izvrSenju Plana rada organizacione jedinice u svim njegovim segmentima.
U okviru stru¢nog tima Centra ucestvuje u preispitivanju zahteva za laboratorijska ispitivanja i definisanju
programa ispitivanja zdravstvene bezbednosti uzoraka. Daje strucne osnove za izradu ponuda i ugovora
Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja i radi unapredenja
saradnje, po odobrenju nacelnika Centra.
Ostvaruje stru¢ne kontakte sa drugim zdravstvenim ustanovama i sa ustanovama sa srodnom delatnoscu u cilju
uspostavljanja saradnje, konsultacija, medulaboratorijskih ispitivanja i sl., po odobrenju nacelnika Centra.
Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, lekara specijaliste higijene, $to ukljucuje i razvijanje,
modifikovanje, verifikovanje ili validisanje metoda uzorkovanja i analiza na terenu, tj. radi na dijagnostici,
tumacenju i izdavanju nalaza iz oblasti svoje stru¢nosti.
Na osnovu rezultata izvrSenih laboratorijskih ispitivanja i stru¢nog razmatranja, formira stru¢no misljenje o
zdravstvenoj bezbednosti hrane, predmeta opste upotrebe, bioloskoj vrednosti obroka druStvene ishrane,
higijenskoj i zdravstvenoj ispravnosti vode za pice, vode za kupanje i rekreaciju, stanju higijene povrsina i
ruku zaposlenih u objektima pod nadzorom, uspesnosti sterilizacije, sa preporukama za poboljsanje.
Organizuje prikupljanje i analizira podatke o zdravstvenim pokazateljima iz Zivotne sredine (zdravstvena
ispravnost hrane, predmeta opste upotrebe, vode za pice i bazenskih voda, kvalitet vazduha, povrSinskih voda
za rekreaciju, itd.) u svrhu procene uticaja faktora rizika iz zivotne sredine na zdravlje.
Organizuje prikupljanje podataka u cilju pracenja sanitarno-higijenskih i drugih uslova koji uti¢u na stanje
zdravlja stanovniStva, analizira higijensko-sanitarno stanje objekata koji podlezu higijensko-sanitarnom
nadzoru i predlaZze mere za reSavanje problema.
Ucestvuje u struénim konsultacijama u Centru ili sa stru¢njacima iz drugih Centara, po svim aktuelnim
pitanjima iz oblasti preventivne medicine, u okvirima svoje struc¢nosti.
Daje uputstva i smernice za rad zaposlenima, organizuje i sprovodi stru¢ni nadzor nad radom zaposlenih
organizacione jedinice, vodi ra¢una o radnoj disciplini i iskori§¢enosti radnog vremena Odeljenja.
Predlaze plan PT/ MLI za akreditovane metode Odeljenja i i preduzima mere za njihovo sprovodenje;
Unapreduje stru¢no metodoloski rad i radi na unapredenju kvaliteta rada Odeljenja, ucestvuje u izradi plana i
realizaciji uvodenja novih usluga, kao i proSirenju obima akreditacije.

Izraduje periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Organizuje vodenje evidencija i podnosi periodi¢ne izvestaje o radu nadleznim ustanovama i ministarstvima.
Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.
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Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje stru¢nosti i kompetentnosti, a po odobrenju nacelnika
Centra.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Odeljenja i odgovara na nju.
Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavrSavanja u okviru svoje specijalnosti.

Organizuje i sprovodi edukaciju zdravstvenih radnika na pripravni¢kom i specijalistickom stazu.

Odobrava plan godisnjih odmora zaposlenih na Odeljenju, verifikuje radne liste zaposlenih.

Planira i vodi aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Odeljenja.

Predlaze plan preventivnog servisnog odrZavanja i etaloniranja opreme Odeljenja, i nadzire njegovu realizaciju.
Verifikuje sva izlazna dokumenta Odeljenja.

Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa prema zaposlenima Odeljenja i obrnuto.

Pridrzava se i odgovoran je za pridrzavanje mera zastite na radu Odeljenja.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se i1 kontroliSe pridrzavanje Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.

septembra 2005. godine.

PoloZen struéni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisti¢ki ispit iz higijene i radno iskustvo sa najmanje 3
godine specijalistickog staza i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VII stepen
Osnovni nivo znanja rada na rac¢unaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat)

Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.

Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2. |Iskustvo Najmanje 3 godine specijalistickog iskustva.

1.3. |Sposobnosti

Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova stru¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucénosti na nivou Siroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
slozenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmisljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranja zadataka, nadzora
nad izvr§enjem zadatih poslova.

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Prijem 1 davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objaSnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Povecan nivo tolerancije prema razliCitim zahtevima
zaposlenih, pacijenata i korisnika usluga.

Sposobnosti komunikacije

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom

1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vi$e razliitih poslova.
1.5. |MenadZzment Rukovodi Odeljenjem; ¢lan je Stru¢nog tima Centra.

2. |ODGOVORNOST

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.1. |Odgovornost za proces
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2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paZnja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad, uz obavezno koriS¢enje propisanih
zaStitnih sredstava.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze doci nestru¢nim ili nepazljivim koris¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
taénost podataka), njihova zastita, koriS¢enje 1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

Za rad na racunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
Za rad na opremi Odeljenja.
Za upravljanje sluzbenim vozilom ZJZS.

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
(precizna obrada podataka, izrada dokumenata), uz Cest kontakt sa
korisnicima usluga/pacijentima, kako bi se odgovorilo na njihove zahteve.
Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
perioda radnog vremena uz laksi fizi¢ki napor koji se odnosi na sedenje u
prinudnom polozaju, kao i prilikom rada na terenu.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru i povremeno na terenu, uz
Cestu izlozenost potencijalno Stetnim i agresivnim materijalima u okviru
laboratorija Centra i na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom
mestu

U pojedinim fazama rada postoji izloZenost potencijalno Stetnim i
agresivnim materijalima, §to podrazumeva rizik po zdravlje.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje
radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 31.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U JAVNOM ZDRAVLJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Doktor medicine specijalista u javnom zdravlju/ specijalista higijene

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja higijene

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

I1 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Ucestvuje u definisanju i realizaciji operativnih mera u cilju unapredenja rada, realizacije Plana rada i
ispunjenja ciljeva Odeljenja, kao i u donosenju odluka vaznih za poslovanje Odeljenja.

Ucestvuje u pripremi Plana rada Odeljenja, uklju¢uju¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan
struénog usavrsavanja i edukacije zaposlenih).

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, lekara specijaliste higijene, Sto ukljucuje i razvijanje,
modifikovanje, verifikovanje ili validisanje metoda uzorkovanja i analiza na terenu, tj. radi na dijagnostici,
tumacenju i izdavanju nalaza iz oblasti svoje stru¢nosti.

Na osnovu rezultata izvr§enih laboratorijskih ispitivanja i stru¢nog razmatranja, formira stru¢no misljenje o
zdravstvenoj bezbednosti hrane, predmeta opste upotrebe, bioloSkoj vrednosti obroka drustvene ishrane,
higijenskoj i zdravstvenoj ispravnosti vode za pice, vode za kupanje i rekreaciju, stanju higijene povrsina i
ruku zaposlenih u objektima pod nadzorom, uspesnosti sterilizacije, sa preporukama za poboljSanje.

UcCestvuje u preispitivanju zahteva za laboratorijska ispitivanja i definisanju programa ispitivanja zdravstvene
bezbednosti uzoraka. Daje stru¢ne osnove za izradu ponuda i ugovora.

Organizuje prikupljanje i analizira podatke o zdravstvenim pokazateljima iz Zivotne sredine (zdravstvena
bezbednost hrane, predmeta opste upotrebe, vode za pice i bazenskih voda, kvalitet vazduha, povrSinskih voda
za rekreaciju, itd.) u svrhu procene uticaja faktora rizika iz zivotne sredine na zdravlje.

Organizuje prikupljanje podataka u cilju prac¢enja sanitarno-higijenskih i drugih uslova koji uticu na stanje
zdravlja stanovnistva.

Analizira higijensko-sanitarno stanje objekata koji podlezu higijensko-sanitarnom nadzoru i predlaze mere za
reSavanje problema.

Ucestvuje u stru¢nim konsultacijama sa drugim zdravstvenim radnicima i zdravstvenim saradnicima u Centru
ili iz drugih Centara, po svim aktuelnim pitanjima iz oblasti higijene ili preventivhe medicine.

Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih projekata i studija, u delu svog osnovnog zanimanja.

Ostvaruje stru¢ne kontakte sa drugim zdravstvenim ustanovama i sa ustanovama sa srodnom delatnosc¢u u cilju
uspostavljanja saradnje i konsultacija, po odobrenju rukovodioca Odeljenja.

Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja i radi unapredenja
saradnje, po odobrenju rukovodioca Odeljenja.

Obavlja zdravstveno informisanje, savetovanje i obuku stanovnistva.

Kontaktira sa javnim medijima po svim aktuelnim pitanjima iz oblasti higijene, po odobrenju nacelnika Centra.
Obavlja zdravstvenu =zastitu odredenih kategorija stanovniStva, za ciju prevenciju i dijagnostiku je
specijalizovan, $to podrazumeva rad u SavetovaliStu za pravilnu ishranu, u vidu prvih i kontrolnih pregleda sa
adekvatnim preporukama za pravilnu ishranu.

Ucestvuje u izradi periodi¢nih izvestaja o radu Odeljenja.

Obavlja azuriranje statusa postojec¢ih ugovora sa korisnicima.

Organizuje vodenje evidencija, priprema i podnosi periodi¢ne izveStaje 0 radu nadleznim ustanovama i
ministarstvima.

Organizuje i sprovodi edukaciju zdravstvenih radnika na pripravnickom i specijalistiCkom stazu.
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e Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Odeljenja i odgovara na nju.

e Daje uputstva i smernice za operativni rad tehni¢ara Odeljenja, kontroliSe njihovo izvr§enje i obavlja stru¢ni
nadzor nad radom osoblja.

e Radi na podizanju nivoa stru¢nosti rada Odeljenja i unapredenju kvaliteta rada. ucestvuje u izradi plana i

realizaciji uvodenja novih usluga, kao i proSirenju obima akreditacije

Ucestvuje u izradi plana uvodenja novih usluga, realizaciji uvodenja novih usluga.

UcCestvuje u pripremi  godi$njeg plana nabavke za potrebe Odeljenja.

UcCestvuje u unapredenju kvaliteta zdravstvene zastite.

Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavr$avanja u okviru svoje specijalnosti.

Pridrzava se mera zastite na radu Odeljenja.

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se odredbi Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazeéih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, poloZen specijalisticki ispit iz higijene i posedovanje licence LKS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Strucna sprema VIl stepen
Srednji nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Dopunska znanja Acrobat)

Pozeljno znanje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti

Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou $iroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
sloZenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmis$ljanja, definisanja smernica i ciljeva, nadzora nad izvrSenjem zadatih
poslova.

Prijem i davanje obaveS$tenja, sloZenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Poveéan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih, pacijenata i korisnika usluga.

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.

1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Sposobnosti komunikacije

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim upravlja.
2.2. |Odgovornost za bezbednost |[Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad, uz obavezno kori§éenje propisanih

2.1. |Odgovornost za proces
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zastitnih sredstava.

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrucnim ili nepazljivim kori§¢enjem

2.3. |Odgovornost za sredstva  |fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,

2.4, |odgovornost za informacije taénqst podataka), njihova Za_étita,_ kor,iééenje i un'iétavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

25 |Odgovornost za ekologiju Odgovorr.lost' u gk_ladu savl.qutstvom_ za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

Za rad na racunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.

3. |OVLASCENJA Za rad na opremi Odeljenja.

Za upravljanje sluzbenim vozilom ZJZS.

4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
(precizna obrada podataka, izrada dokumenata), uz Cest kontakt sa

4.1. |Mentalni napori korisnicima usluga/pacijentima, kako bi se odgovorilo na njihove zahteve.
Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se spredila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg

4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz laksi fizi¢ki napor koji se odnosi na sedenje u
prinudnom polozaju, kao i prilikom rada na terenu.

5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru i povremeno na terenu, uz

5.1. |Radno okruzenje Cestu izloZenost potencijalno Stetnim i agresivnim materijalima u okviru
laboratorija Centra i na terenu.

59 Utvrdeni rizici naradnom |U pojedinim fazama rada postoji izloZenost potencijalno Stetnim i

" |mestu agresivnim materijalima, §to podrazumeva rizik po zdravlje.
40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

5.3. |Radno vreme

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 32.
RADNO MESTO: VISI SANITARNI TEHNICAR / SANITARNO-EKOLOSKI INZENJER

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Visi sanitarni tehnicar /Sanitarno-ekoloski inZenjer

Odgovorno radnom mestu |Vode¢em tehni¢aru i Rukovodiocu Odeljenja higijene

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Priprema godi$nji plan higijensko-sanitarnog nadzora objekata za vodosnabdevanje, objekata za proizvodnju i
promet hrane, zdravstvenih ustanova, predskolskih i $kolskih objekata, kao i drugih objekata od javno-
zdravstvenog znacaja.

Obavlja higijensko-sanitarni nadzor navedenih objekata, vrsi kontrolu sanitarno-higijenskog stanja objekata i
sacinjava pojedinacne i periodi¢ne izvestaje o nadzoru.

Priprema plan i program (godi$nji, tromeseéni, mese¢ni, nedeljni) i prati realizaciju uzorkovanja vode za pice,
uzoraka hrane, predmeta opste upotrebe, obroka drustvene ishrane, briseva sa radnih povrSina i ruku
zaposlenih, vode za kupanje i rekreaciju, povrsinskih voda, podzemnih voda, otpadnih voda, zemljista, mulja i
drugih uzoraka prema zahtevu korisnika i sa¢injava izvestaj o realizaciji.

Organizuje, koordinira i kontroliSe rad tehnic¢ara Jedinice za uzorkovanje Odeljenja higijene.

Vr1si uzorkovanje na terenu za mikrobioloske, hemijske i fizicko-hemijske analize, prema referentnim
standardnim metodama i uputstvima za uzorkovanje.

Obavlja fizi¢ko-hemijske analize na terenu, prema zahtevima referentnih standarda i pravilnika.

Sprovodi propisane interne i eksterne kontrole kvaliteta za akreditovane metode Odeljenja.

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, uestvuje u realizaciji razli¢itih projekata i studija, u delu svog
osnovnog zanimanja

Daje stru¢ne osnove za izradu ponuda i ugovora u delu uzorkovanja, uz konsultaciju sa lekarom specijalistom
higijene

Obavlja evidenciju novosklopljenih ugovora i azurira status postoje¢ih ugovora.

Kontaktira sa korisnicima usluga u okviru svoje kompetencije, po odobrenju rukovodioca Odeljenja, i
evidentira zahteve korisnika.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa delokrugom rada Odeljenja.

Kontrolise evidenciju zahteva korisnika usluga i vodi ra¢una o sprovodenju zahteva.

KontroliSe i evidentira stanje pribora i opreme za uzorkovanje i sluzbenih vozila.

Radi u Savetovali§tu za pravilnu ishranu u vidu vodenja medicinske dokumentacije i antropometrijskih i
fizioloskih merenja.

UcCestvuje u pripremi godisnjeg plana nabavke.

Trebuje materijal za rad i evidentira liste trebovanja za Jedinicu za uzorkovanje.

Organizuje kontrolu uslova radne sredine.

Ucestvuje u izradi periodi¢nih izvestaja o radu Odeljenja.

Radi na podizanju nivoa stru¢nosti, odrzavanju i unapredenju kvaliteta rada.

Sprovodi mere za sprecavanje Sirenja zaraznih bolesti.

Pridrzava se ku¢nog reda i kodeksa ponaSanja zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu Odeljenja.

Odrzava higijenu svog radnog mesta 1 vr$i nadzor nad odrzavanjem higijene radnog mesta, sluzbenih vozila i
pripadajuce opreme Jedinice.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavr$ena srednja medicinska $kola i Visoka $kola strukovnih studija — studijski program strukovni sanitarno-
ekoloski inZenjer.
Visoko obrazovanje ste¢eno na: 1) Strukovim studijama prvog stepena (osnovne strukovne studije) po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje dve godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
PoloZen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence KMSZTS. PoloZen vozacki ispit “B” kategorije.

2.

SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

V1 stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat). Poznavanje jezika sredine.

1.2.

Iskustvo

Najmanje 1 godina radnog iskustva

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja moguénosti nastanka problema i greSaka, od kojih neke mogu
zahtevati prethodna iskustva i izbor iz definisanog skupa moguénosti na
nivou profesionalne kompetencije. Planiranje sopstvenih i tudih operativnih
aktivnosti neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Prijem i
davanje informacija, saveta, instrukcija ili obuka o problemima koji su jasno
definisani, a koji zahtevaju vestinu i takt, sposobnost ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom, veStina motivisanja zaposlenih. Povecan nivo
tolerancije prema razliCitim zahtevima zaposlenih i korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.

1.5.

MenadZment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pravilno obavljanje i kontrola zadatih operativnih aktivnosti iz okvira
osnovnog procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama
Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
kori$¢enje propisanih zastitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se slucajno dese mogu
imati trajne posledice.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestruénim ili nepazljivim kori§¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Ku¢nim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tanost podataka), njihova zaStita, koriS¢enje i uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

Za rad na racunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
Za rad na opremi Odeljenja.

Za upravljanje sluzbenim vozilom ZJZS.

Za obavljanje usluga uzorkovanja i fizicko-hemijska ispitivanja na terenu.
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NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Pove¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
(obrada podataka, izrada dokumenata), uz Cest kontakt sa korisnicima
usluga/pacijentima, kako bi se odgovorilo na njihove zahteve. Strpljenje
potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala
ili otklonila greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
perioda radnog vremena, uz povremeni tezi fizicki napor koji se odnosi na
rad u prinudnom polozaju i rukovanje objektima do 20 kg. Povremeno
upravljanje sluzbenim vozilom.

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruzenje

Posao delom obavlja u zatvorenom prostoru, a delom na terenu. Prisutna je
Cesta izlozenost potencijalno Stetnim i agresivnim materijalima u okviru
laboratorija Centra i na terenu, kao i uticaj nepovoljnih mikroklimatskih
uslova na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom
mestu

U pojedinim fazama rada postoji izloZenost potencijalno Stetnim i
agresivnim materijalima, noSenje veceg tereta, kao i uticaj nepovoljnih
mikroklimatskih uslova na terenu, §to podrazumeva rizik po zdravlje. Cesto
upravljanje sluzbenim vozilom.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje
radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 33.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR / TEHNICAR ZA UZORKOVANJE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Hemijski tehnicar / Tehnicar za uzorkovanje

Odgovorno radnom mestu [Vode¢em tehnicaru i Rukovodiocu Odeljenja higijene

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 4

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja uzorkovanje na terenu za mikrobioloske, bioloske, hemijske i fizicko-hemijske analize, prema
referentnim standardnim metodama i uputstvima za uzorkovanje.

e Na osnovu mesec¢nog/nedeljnog plana rada i novih zahteva korisnika planira svoj dnevni program uzorkovanja.

e Prema planu i programu Jedinice za uzorkovanje obavlja pripremne radnje i realizaciju uzimanja uzoraka: vode
za pice, hrane, predmeta opste upotrebe, briseva radnih povrsina i ruku zaposlenih, za biolosku kontrolu
uspesnosti sterilizacije, bazenskih voda, povrSinskih voda i mulja, podzemnih voda, otpadnih voda, otpadnog
mulja, zemljista, kao i uzoraka prema posebnim zahtevima korisnika.

o Kontaktira sa korisnicima usluga u okviru svoje kompetencije, radi dogovora u vezi uzorkovanja, po odobrenju
rukovodioca Odeljenja.

e Obavlja fizi¢ko-hemijske analize na terenu, prema zahtevima referentnih standarda i pravilnika.

e Obezbeduje adekvatno Cuvanje i transport laboratorijskih uzoraka.

e Prati, meri, evidentira i kontroliSe uslove okoline tokom procesa uzorkovanja.

e Sprovodi propisane interne i eksterne kontrole kvaliteta za akreditovane metode Odeljenja.

e Uredno vodi zapisnike i izveStaje o uzorkovanju.

e Svakodnevno informise vodeceg tehnicara Jedinice o realizaciji programa uzorkovanja.

e Ucestvuje u pripremi mesecnih izvestaja o realizaciji programa uzorkovanja.

e Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, opisane u referentnim standardima, uputstvima i
metodologijama rada Odeljenja.

e Radi na odrzavanju i unapredenju kvaliteta rada.

e Vodi racuna o sluzbenom vozilu shodno odredbama vaze¢eg Uputstva za odrzavanje i postupanje sluzbenim
vozilima u Zavodu za javno zdravlje Subotica, kao i ostaloj opremi za uzorkovanje.

e UCcestvuje u pripremi godi$njeg plana nabavke.

e Pridrzava se mera zaStite na radu.

e Pridrzava se odredbi Kuénog reda i kodeksa ponasanja zaposlenih.

e (Odrzava higijenu radnog mesta, sluzbenog vozila i pripadajuce opreme.

e Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI
Zavrsena srednja medicinska ili hemijska skola.

Za zaposlene sa srednjom medicinskom $kolom posedovanje licence Komore medicinskih sestara i
zdravstvenih tehni¢ara Srbije. Polozen vozacki ispit “B” kategorije.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA
1. [SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema IV stepen
Dopunska znanja OS?Oyni nivo 'zngnj a rada na racunaru (Word, Excell)
Pozeljno znanje jezika sredine.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
Analitic . Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
naliti¢ko kreativne . ) i ! N o . .
. uocavanja mogucénosti nastanka gresaka i/ili problema i brzo reagovanje.
sposobnosti . e . o,
Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija vezanih za proces rada, a u odnosima
Sposobnosti komunikacije medusobnog uvazavanja. Pove¢an nivo tolerancije prema razli¢itim
zahtevima korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt, sposobnost
ubedivanja, motivisanja, pregovaranja. Spremnost za timski rad.
Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije
14 s pokreta, brzine i koordinacijom ociju, ruku i Cula (vida, sluha, dodira,
4. |Spretnost - : ; ,
mirisa). Sposobnost pravovremenog i adekvatnog reagovanja na spoljne
nadrazaje (zvuk, miris, boja, svetlost...).
1.5. |Menadzment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
2.2. |Odgovornost za bezbednost [koris¢enje propisanih zastitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se sluajno dese mogu
imati trajne posledice.
Odgovornost za spreCavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
2.3. |odgovornost za sredstva nepailjiyirp koriééenjem. .ﬁziél_dh sredstava pI‘l oba}/l]:anju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, tacnost
2.4. |Odgovornost za informacije |podataka), njihova zastita, kori$¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
" Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
3. |OVLASCENJA Za rad na opremi Odeljenja. Za upravljanje sluzbenim vozilom ZJZS.
Za obavljanje usluga uzorkovanja i fizicko-hemijskih analiza na terenu.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije je neophodan za voznju i obavljanje
4.1. |Mentalni napori aktivnosti, uz Cest kontakt sa korisnicima usluga, kako bi se adekvatno
odgovorilo na njihove zahteve.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
gy s . perioda radnog vremena, uz ¢es¢i tezi fizicki napor koji se odnosi na rad u
4.2. |Fizicki napori . . e exn s .
prinudnom polozaju i svakodnevni fizi¢ki napor potreban za rukovanje
objektima do 20 kg. Svakodnevno upravljanje sluzbenim vozilom.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja na terenu, u zatvorenom ili otvorenom prostoru ili
u vozilu. Rad se odvija u otezanim uslovima zbog ceste izlozenosti
5.1. |Radno okruzenje potencijalno Stetnim i agresivnim materijalima na terenu i u okviru
laboratorija Centra, kao i zbog nepovoljnih mikroklimatskih uslova na
terenu.
Lo U pojedinim fazama rada postoji izloZzenost potencijalno Stetnim i
Utvrdeni rizici na radnom S o) L . S .
5.2. mestu agresivnim materijalima, nosenje veceg tereta, kao i uticaj nepovoljnih
mikroklimatskih uslova na terenu, §to podrazumeva rizik po zdravlje.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz Cesto prilagodavanje
5.3. |Radno vreme

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 34.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR / VODECI TEHNICAR ODELJENJA HIGIJENE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Hemijski tehni¢ar/ Vode¢i tehni¢ar Odeljenja higijene

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja higijene

Rukovodi org. jedinicom |Prijemna kancelarija i Jedinica za uzorkovanje

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Organizuje i koordinira rad tehnicara Odeljenja higijene.

Ucestvuje u izradi plana uzorkovanja, prati izvrSenje programa uzorkovanja i sacinjava izvestaj.

Kontrolise evidenciju zahteva korisnika usluga i vodi racuna o sprovodenju zahteva.

Daje elemente za izradu ponuda i ugovora (tretman predmeta, uzorkovanje, analize na terenu, kilometraza,
slanje uzoraka u druge stru¢ne ustanove-manipulativni troskovi, prevodi, duplikati, misljenja) uz konsultaciju
sa lekarom specijalistom higijene.

Obavlja evidenciju novosklopljenih ugovora i azurira status postoje¢ih ugovora.

Radi na poslovima razvrstavanja uzoraka pri prijemu, evidentiranje unosa podataka iz zapisnika o uzorkovanju
i unosu podataka o izvrSenim laboratorijskim ispitivanjima u bazu podataka.

Kontrolise i evidentira stanje pribora i opreme za uzorkovanje i sluzbenih vozila.

Obavlja merenje temperature kontrolnih uzoraka vode za pice na prijemu.

Organizuje i sprovodi meduprovere merila temperature Odeljenja.

Sprovodi i evidentira rezultate interne kontrole kvaliteta za akreditovane metode Odeljenja.

Otvara dokumentaciju za posebne zahteve korisnika i prati sledljivosti izdavanja parcijalnih izveStaja iz
laboratorija, kroz svakodnevnu saradnju sa laboratorijama Centra.

Priprema uzorke i prate¢u dokumentaciju za podugovorena ispitivanja, vr$i odgovaraju¢u evidenciju i prati
dostavljanje izvestaja.

Stampa, evidentira i distribuira izvestaje o ispitivanju i druga dokumenta za distribuciju.

Ucestvuje u pripremi periodi¢nih izvestaja o radu Odeljenja.

Ucestvuje u pripremi godisnjeg plana nabavke.

Planira nedeljne potrebe potro$nog materijala, trebuje materijal za rad i evidentira liste trebovanja Odeljenja.
Vodi evidenciju o zahtevima za rad na Odeljenju i njihovoj realizaciji.

Kontaktira sa korisnicima usluga u okviru svoje kompetencije, po odobrenju rukovodioca Odeljenja, i
evidentira zahteve korisnika.

Vr13si zakazivanje termina za preglede u SavetovaliStu za pravilnu ishranu.

Obavlja zadate poslove u okviru zdravstveno promotivnog rada.

Radi na odrzavanju i unapredenju kvaliteta rada.

Ispunjava mesecne izvestaje o radu svih zaposlenih i odgovara za tacnost podataka rukovodiocu Odeljenja
Obavlja pregled dokumentacije za arhivu i obezbeduje azurnost arhiviranja.

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada
Odeljenja.

Pridrzava se mera zastita na radu.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Vrsi nadzor nad odrzavanjem higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavr$ena srednja medicinska ili hemijska Skola. Za zaposlene sa srednjom medicinskom $kolom posedovanje
licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
. Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell)
Dopunska znanja 1 S :
Pozeljno znanje jezika sredine.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
. Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
Analiticko kreativne y . , : 4 . .
. uocavanja moguénosti nastanka gresaka i/ili problema i brzo reagovanje.
sposobnosti . e ) >,
Nalazenje prakticnih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija vezanih za proces rada, a u odnosima
medusobnog uvazavanja. Poveéan nivo tolerancije prema razliCitim
Sposobnosti komunikacije |zahtevima korisnika usluga i zaposlenih, a koji zahtevaju vestinu i takt,
sposobnost ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, sposobnost rukovodenja
timom, vesStina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad.
Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razli¢itih poslova.
1.5. |Menadzment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paZnja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
2.2.|Odgovornost za bezbednost Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
koriS¢enje propisanih zastitnih sredstava.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moZze doc¢i nestrucnim ili
23. |odgovornost za sredstva nepailjiyim koriééenjem. 'ﬁziél.dh sredstava pr1 obayljanju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, aZurnost, tac¢nost
2.4. |0Odgovornost za informacije [podataka), njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog pona$anja.
25 |Odgovornost za ekologiju Odgovomost_ u §kjadu savpputstvom' za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrzivog razvoja.
& Za rad na racunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
3. |OVLASCENJA Za rad na opremi Odeljenja.
4. |INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti uz
4.1. |Mentalni napori Cest kontakt sa korisnicima usluga, kako bi se adekvatno odgovorilo na
njihove zahteve .
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz laksi fizi¢ki napor koji se odnosi na sedenje u
prinudnom polozaju.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, uz mogucnost
5.1. |Radno okruzenje povremenog rada na terenu i Cestu izlozenost potencijalno Stetnim i
agresivnim materijalima u okviru laboratorija Centra.
59 Utvrdeni rizici naradnom |[U pojedinim fazama rada postoji izloZenost potencijalno Stetnim i
" |mestu agresivnim materijalima, §to podrazumeva rizik po zdravlje.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz Cesto prilagodavanje
5.3. |Radno vreme -
radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 35.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje higijene
Radno mesto Hemijski tehnicar / Tehnicar prijemne kancelarije

Odgovorno radnom mestu |Vode¢em tehni¢aru i Rukovodiocu Odeljenja higijene

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada
Odeljenja.

Radi na poslovima razvrstavanja uzoraka pri prijemu, evidentiranje unosa podataka iz zapisnika o uzorkovanju
1 unosu podataka o izvrSenim laboratorijskim ispitivanjima u bazu podataka.

Daje elemente za izradu ponuda i ugovora (tretman predmeta, uzorkovanje, analize na terenu, kilometraZza,
slanje uzoraka u druge stru¢ne ustanove-manipulativni troSkovi, prevodi, duplikati, misljenja) uz konsultaciju
sa lekarom specijalistom higijene.

Obavlja merenje temperature kontrolnih uzoraka vode za pic¢e na prijemu.

Stampa, evidentira i distribuira izvestaje o ispitivanju i druga dokumenta za distribuciju.

Otvara dokumentaciju za posebne zahteve korisnika, prati sledljivosti izdavanja parcijalnih izvestaja iz
laboratorija kroz svakodnevnu saradnju sa laboratorijama Centra.

Priprema uzorke i prate¢cu dokumentaciju za podugovorena ispitivanja, vr$i odgovarajuc¢u evidenciju i prati
dostavljanje izvestaja.

Kontaktira sa korisnicima usluga u okviru svoje kompetencije, po odobrenju rukovodioca Odeljenja, i
evidentira zahteve korisnika.

Planira nedeljne potrebe potrosnog materijala, trebuje materijal za rad i evidentira liste trebovanja Odeljenja.
UcCestvuje u pripremi periodi¢nih izvestaja o radu Odeljenja.

Radi na odrzavanju i unapredenju kvaliteta rada.

UcCestvuje u pripremi dokumentacije za arhiviranje.

UcCestvuje u pripremi godisnjeg plana nabavke.

Ucestvuje u pripremi periodi¢nih izvestaja o radu Odeljenja.

Vodi evidenciju o zahtevima za rad na Odeljenju i njihovoj realizaciji.

Vrsi zakazivanje termina za preglede u SavetovaliStu za pravilnu ishranu.

Radi na odrZavanju i unapredenju kvaliteta rada.

Obavlja zadate poslove u okviru zdravstveno promotivnog rada.

Pridrzava se mera zastita na radu.

OdrZava higijenu radnog mesta i pripadajuée opreme.

Vr$i nadzor nad odrzavanjem higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja medicinska ili hemijska Skola. Za zaposlene sa srednjom medicinskom Skolom posedovanje
licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema IV stepen
D . Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell)
opunska znanja . 1 o .
Pozeljno znanje jezika sredine.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
. . Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
Analiticko kreativne N . , : 4 . .
. uocavanja moguénosti nastanka gresaka i/ili problema i brzo reagovanje.
sposobnosti . e . °.
Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija vezanih za proces rada, a u odnosima
Sposobnosti komunikacije medusobnog uvazavanja. Poveéan nivo tolerancije prema razli¢itim
zahtevima korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt, sposobnost
ubedivanja, motivisanja, pregovaranja. Spremnost za timski rad.
Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim upravlja.
2.2, |Odgovornost za bezbednost Ko.ncentrise.mcist i puna paznja za vreme obavljanja n.lici’nsk.ih zadgtakg.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad, uz obavezno kori§¢enje propisanih
zaStitnih sredstava.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestruc¢nim ili
2.3. |odgovornost za sredstva nepailji_virp koriééenjem' .ﬁziél.dh sredstava pI‘l obarvl]:anju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, aZurnost, tacnost
2.4. |Odgovornost za informacije |podataka), njihova zastita, kori$¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
.. Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju o .. :
otpadom i principima odrzivog razvoja.
Za rad na racunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
3. |OVLASCENJA Za rad na opremi Odeljenja.
Za upravljanje sluzbenim vozilom ZJZS.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti kod
4.1. |Mentalni napori kojih je vazna preciznost obrade podataka, uz Cest kontakt sa korisnicima
usluga, kako bi se adekvatno odgovorilo na njihove zahteve.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz laksi fizi¢ki napor koji se odnosi na sedenje u
prinudnom polozaju.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, moguénost povremenog
5.1. |Radno okruzenje rada na terenu, uz Cestu izloZenost potencijalno Stetnim i agresivnim
materijalima u okviru laboratorija Centra.
59 Utvrdeni rizici naradnom |U pojedinim fazama rada postoji izloZenost potencijalno Stetnim i
" |mestu agresivnim materijalima, $to podrazumeva rizik po zdravlje.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz Cesto prilagodavanje
5.3. |Radno vreme

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 36.

RADNO MESTO: DOKTOR VETERINARSKE MEDICINE SPECIJALISTA
MIKROBIOLOGIJE/RUKOVODILAC ODELJENJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Doktor veterinarske medicine specijalista /rukovodilac Odeljenja

Odgovorno radnom mestu [Nacelniku Centra za higijenu i humanu ekologiju

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje sanitarne mikrobiologije

Broj izvrsilaca 1

I1 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Ucestvuje u postavljanju ciljeva, kao i u donoSenju odluka vaznih za poslovanje Centra, kroz uzimanje
aktivnog ucesc¢a u radu struénog tima Centra za higijenu i humanu ekologiju.

Organizuje rad Odeljenja sanitarne mikrobiologije.

Obavlja poslove svog osnovnog zanimanja specijaliste mikrobiologije, tj. radi na dijagnostici, tumacenju i
izdavanju laboratorijskih nalaza iz oblasti sanitarne mikrobiologije.

Sprovodi unutrasnju i spolja$nju kontrolu kvaliteta uz koris¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganzama. Koordinira u donoSenju plana i realizacije PT-Sema Odeljenja.

DefiniSe Plan rada Odeljenja, uklju¢ujué¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan edukacije) i
operativne mere u cilju unapredenja rada i ispunjenja ciljeva Centra.

Izraduje periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

U okviru Stru¢nog tima Centra ucestvuje u preispitivanju zahteva korisnika i definisanju programa za
laboratorijska ispitivanja, daje stru¢ne osnove za izradu ponuda i ugovora, kroz kontakte sa korisnicima usluga.
Ostvaruje stru¢ne kontakte sa ustanovama sa srodnom delatnos$cu u cilju uspostavljanja saradnje, konsultacija,
medulaboratorijskih ispitivanja i sl., saraduje sa stru¢njacima iz drugih Centara, po svim aktuelnim pitanjima iz
oblasti preventivne medicine, u okvirima svoje stru¢nosti, po odobrenju nacelnika Centra.

Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje strucnosti i kompetentnosti, a po odobrenju nacelnika
Centra.

Daje uputstva i smernice za rad zaposlenima i obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanju radnih
zadataka, vodi racuna o radnoj disciplini i iskori$¢enosti radnog vremena Odeljenja.

Odobrava plan godisnjih odmora zaposlenih na Odeljenju, verifikuje radne liste zaposlenih i odgovara za
tacnost ispunjenih podataka.

Unapreduje stru¢no metodoloski rad i utvrduje metode laboratorijskog ispitivanja, radi na unapredenju
kvaliteta rada Odeljenja.

UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir strué¢no-metodoloski aspekt.

Planira i vodi aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Odeljenja.

Predlaze plan preventivnog servisnog odrzavanja i etaloniranja opreme Odeljenja, i nadzire njegovu realizaciju.
Verifikuje sva izlazna dokumenta Odeljenja.

Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa prema zaposlenima Odeljenja i obrnuto.

Pridrzava se i odgovoran je za pridrzavanje mera zastite na radu Odeljenja.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se i kontrolise pridrzavanje Kuc¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom ili Veterinarskom fakultetu:
Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.

godine;

Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen struéni ispit, poloZen specijalisticki ispit iz mikrobiologije sa parazitologijom, ili mikrobiologije i radno
iskustvo sa najmanje 3 godine specijalistic¢kog staza i posedovanje licence nadlezne komore.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Srednji nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Najmanje 1 godina specijalistickog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na posao o
kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova stru¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou Siroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
slozenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceS¢e u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebne
sposobnosti  ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objaSnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Spremnost za timski rad. Povecana tolerancija
prema razliCitim zahtevima korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije
pokreta, jer je mala margina greSke. Sposobnost paralelnog rada (sa
jednakom paznjom) vise analitickih tehnika.

1.5.

Menadzment

Rukovodi Odeljenjem; ¢lan je Stru¢nog tima Centra.

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
koriS¢enje propisanih zaStitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se slu¢ajno dese mogu
imati trajne posledice.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestruénim ili nepazljivim kori§¢enjem
fizi¢kih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tatnost podataka), njihova zasStita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

Za rad na opremi Odeljenja.

Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
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4. |NAPORI
Poveéan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna
preciznost — tacnost analize i obrade podataka i izrade dokumenata ili

4.1. |Mentalni napori strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greSka u radu, uz povremeni kontakt sa
strankama.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg

4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
sedenje u prinudnom polozaju

5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim

5.1. |Radno okruzenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:z;rija, ili zraéenja,. uz mogyénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
ukljucujuéi patogene i potencijalno zaraznim materijalima.

D Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
Utvrdeni rizici na radnom " . . . .

5.2. mestu se Ciste kulture mikroorganizama, §to podrazumeva (bez obzira na sredstva
zaStite) rizik po zdravlje.

53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 37.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Doktor medicine

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Uz nadzor specijaliste primenjuje stru¢no znanje i dokumentovanu mikrobiolosku metodologiju.

Uz specijalistu obavlja poslove opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja sanitarne
mikrobiologije, Odeljenja za klini¢ku mikrobiologiju i Odeljenja za pripremu hranljivih podloga sa
sterilizacijom posuda.

Obavlja sve poslove predvidene Planom i programom rada, programom specijalizacije, zakonom i
podzakonskim aktima.

Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Odeljenja.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA | VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence Lekarske komore Srbije (LKS).

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema VII stepen
Osnovni nivo znanja rada na raCunaru (Office paket, internet i
Dopunska znanja elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika.
1.2. |lskustvo Minimum 1 godina radnog iskustva.
1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se
odnose na posao 0 kojima postoje prethodna iskustva i znanja,
njihova visoko stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou Siroke profesionalne i visoko strucne
kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa slozenih
aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. Uces¢e u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz vise
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, spretnosti, brzine i koordinacijom oc¢iju, ruku
i ¢ula (vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

MenadZzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti razvoja u procesima na Odeljenjima. Obavezna primena
Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Odeljenja sanitarne
mikrobiologije, za klinicku mikrobiologiju i za pripremu hranljivih
podloga sa sterilizacijom posuda, a u skladu sa odredbama Kuénog
reda i Kodeksa poslovnog ponaSanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi i pacijenata, a povrede ako se slu¢ajno dese, mogu imati trajne
posledice. Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno i profesionalno navodenje informacija u vaze¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost
Nacelnika Centra

da saraduje sa nadleznim institucijama, uz saglasnost Nacelnika
Centra

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povec¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-tacnost analize i obrade podataka,
brzina i koordiniranost Cula, kao i stalno prac¢enje i nadzor situacija
koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog uc¢esca drugih lica.
Potrebno strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor.
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RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog prisustva Stetnih materija, ili zracenja, uz moguénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama
mikroorganizama, ukljucujuéi patogene 1 potencijalno zaraznim
materijalima.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada
koriste se Ciste kulture mikroorganizama, Sto podrazumeva (bez
obzira na sredstva zastite) rizik po zdravlje.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.

89




Clan 38.
RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR U DIJAGNOSTICI / VODECI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Medicinska sestra-tehnicar u dijagnostici / vode¢i tehnicar

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja tehnicara u laboratorijskoj dijagnostici iz dela koji obuhvata
sanitarna mikrobiologija, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja.

Ucestvuje u unutra$njoj i spoljasnjoj kontroli kvaliteta uz koris¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganzama

Vrsi prijem uzoraka za analizu.

Radi administrativne poslove u vezi prijema uzoraka i izdavanja izveStaja o izvrSenim laboratorijskim
ispitivanjima.

Ucestvuje u konsultacijama u vezi prijema laboratorijskog uzorka za mikrobiolosko ispitivanje .

Organizuje, koordinira i kontroliSe rad tehnicara.

Planira nedeljne potrebe potrosnog materijala i ispunjava nalog za magacin.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme

Vrsi nadzor nad higijenom Odeljenja.

Vr$i nadzor nad ispravnos$¢u uredaja i ispunjava zahtev za popravku u slucaju kvara.

Vrsi organizovanje svakodnevne kontrole uslova sredine.

UcCestvuje u pripremi godisnjeg plana nabavke potro$nog materijala.

ZaduZzen je za arhiviranje parcijalnih izvestaja na Odeljenju.

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu Odeljenja

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja Skola zdravstvene struke, sa polozenim stru¢nim ispitom za zvanje zdravstvenog radnika, uz
posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije, ili zavrSena srednja hemijska
Skola biotehnoloskog smera sa poloZenim stru¢nim ispitom za zvanje zdravstvenog saradnika.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Stru¢na sprema IV stepen

Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point)

Dopunska znanja Pozeljno znaje jezika sredine.

1.2. |lskustvo Najmanje 1 godina radnog iskustva

1.3. |Sposobnosti

90



Analiticko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja moguénosti nastanka problema i gresaka, od kojih neke mogu
zahtevati prethodna iskustva i izbor iz definisanog skupa moguénosti na
nivou profesionalne kompetencije. Planiranje operativnih aktivnosti
Odeljenja neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija, instrukcija ili obuka o problemima ili
zadacima koji su potpuno i jasno definisani, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.

Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije

1.4. |Spretnost pokreta, jer je mala margina greSke. Sposobnost paralelnog rada (sa
jednakom paZnjom) vise analitickih tehnika.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje i kontrola zadatih operativnih aktivnosti iz okvira
2.1. |Odgovornost za proces oshovnog procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama
Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
2.2. |Odgovornost za bezbednost |[koris¢enje propisanih zaStitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se sluajno dese mogu
imati trajne posledice.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
2.3, |odgovornost za sredstva nepailjiyirp koriééenjem. .ﬁziél_dh sredstava prl oba}/ljanju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, tacnost
2.4. |0Odgovornost za informacije [podataka), njihova zastita, kori§¢enje i unistavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
.. |Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju ST .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na opremi Odeljenja.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna ta¢nost
4.1. |Mentalni napori analize i administrativne obrade podataka, kao i istovremeno pracenje i
nadzor situacija zbog uc¢esca vise osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju tokom duzeg
g . perioda radnog vremena uz povremeni laki fizi¢ki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori . . . ey
sedenje u prinudnom polozaju, uz povremen fizicki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
5.1, [Radno okruZenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:[jcri]:a, ili zraéenja,. uz mogJénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
uklju¢ujuéi patogene i1 potencijalno zaraznim materijalima.
Do Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
5.2. Utvrdeni rizici na radnom se Ciste kulture mikroorganizama, sto podrazumeva (bez obzira na sredstva
mestu . .. .
zaStite) rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u dve smene uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 39.
RADNO MESTO: LABORATORIJSKI TEHNICAR U DIJAGNOSTICI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Laboratorijski tehnicar u dijagnostici

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja sanitarne mikrobiologije

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja tehni¢ara u laboratorijskoj dijagnostici iz dela koji obuhvata
sanitarna mikrobiologija, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja.

e UCcestvuje u unutrasnjoj i spoljasnjoj kontroli kvaliteta uz koris¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganzama

e Vrsi prijem uzoraka za analizu.

Radi administrativne poslove u vezi prijema uzoraka i izdavanja izveStaja o izvrSenim laboratorijskim

ispitivanjima.

Ucestvuje u konsultacijama u vezi prijema laboratorijskog uzorka za mikrobioloSko ispitivanje .

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme

Vr$i nadzor nad higijenom Odeljenja.

Vr$i nadzor nad ispravnos$¢u uredaja i ispunjava zahtev za popravku u slucaju kvara.

ZaduZen je za arhiviranje parcijalnih izvestaja na Odeljenju.

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu Odeljenja

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja Skola zdravstvene struke, laboratorijskog smera sa poloZenim stru¢nim ispitom za zvanje
zdravstvenog radnika, uz posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehni¢ara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point)
Pozeljno znaje jezika sredine.

1.2. |lskustvo Najmanje 1 godina radnog iskustva
1.3. |Sposobnosti

Dopunska znanja
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Analiticko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja moguénosti nastanka problema i gresaka, od kojih neke mogu
zahtevati prethodna iskustva i izbor iz definisanog skupa moguénosti na
nivou profesionalne kompetencije. Planiranje operativnih aktivnosti
Odeljenja neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija, instrukcija ili obuka o problemima ili
zadacima koji su potpuno i jasno definisani, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.

Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije

1.4. |Spretnost pokreta, jer je mala margina greske. Sposobnost paralelnog rada (sa
jednakom paZnjom) vise analitickih tehnika.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje i kontrola zadatih operativnih aktivnosti iz okvira
2.1. |Odgovornost za proces oshovnog procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama
Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
2.2. |Odgovornost za bezbednost [koris¢enje propisanih zastitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se slu¢ajno dese mogu
imati trajne posledice.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
23. |Odgovornost za sredstva nepailjiyirp koriééenjem. .ﬁziél_dh sredstava pr1 obayljanju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, tacnost
2.4. |0Odgovornost za informacije [podataka), njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
.. |Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na opremi Odeljenja.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna ta¢nost
4.1. |Mentalni napori analize i administrativne obrade podataka, kao i istovremeno pracenje i
nadzor situacija zbog uc¢esca vise osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju tokom duzeg
g . perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori . . o er
sedenje u prinudnom poloZaju, uz povremen fizi¢ki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
5.1, [Radno okruZenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:[jcrija, ili zraéenja,. uz mog}lénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
uklju¢ujuéi patogene i1 potencijalno zaraznim materijalima.
Do Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
5.2. Utvrdeni rizici na radnom se Ciste kulture mikroorganizama, sto podrazumeva (bez obzira na sredstva
mestu . .. .
zaStite) rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u dve smene uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 40.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Hemijski tehnicar

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja sanitarne mikrobiologije

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja tehniara u laboratorijskoj dijagnostici iz dela koji obuhvata
sanitarna mikrobiologija, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja.

e UCcestvuje u unutrasnjoj i spoljasnjoj kontroli kvaliteta uz kori$éenje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganzama

e Vrsi prijem uzoraka za analizu.

Radi administrativne poslove u vezi prijema uzoraka i izdavanja izveStaja o izvrSenim laboratorijskim

ispitivanjima.

Ucestvuje u konsultacijama u vezi prijema laboratorijskog uzorka za mikrobioloSko ispitivanje .

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme

Vr$i nadzor nad higijenom Odeljenja.

Vr$i nadzor nad ispravno$¢u uredaja i ispunjava zahtev za popravku u slucaju kvara.

ZaduZen je za arhiviranje parcijalnih izvestaja na Odeljenju.

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu Odeljenja

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI
ZavrSena srednja hemijska Skola biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point)
Pozeljno znaje jezika sredine.

1.2. |lskustvo Najmanje 1 godina radnog iskustva
1.3. |Sposobnosti

Dopunska znanja
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Analiticko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja moguénosti nastanka problema i gresaka, od kojih neke mogu
zahtevati prethodna iskustva i izbor iz definisanog skupa moguénosti na
nivou profesionalne kompetencije. Planiranje operativnih aktivnosti
Odeljenja neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija, instrukcija ili obuka o problemima ili
zadacima koji su potpuno i jasno definisani, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.

Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije

1.4. |Spretnost pokreta, jer je mala margina greske. Sposobnost paralelnog rada (sa
jednakom paZnjom) vise analitickih tehnika.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje i kontrola zadatih operativnih aktivnosti iz okvira
2.1. |Odgovornost za proces oshovnog procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama
Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
2.2. |Odgovornost za bezbednost [koris¢enje propisanih zastitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se slu¢ajno dese mogu
imati trajne posledice.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
23. |Odgovornost za sredstva nepailjiyirp koriééenjem. .ﬁziél_dh sredstava pr1 obayljanju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, tacnost
2.4. |0Odgovornost za informacije [podataka), njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
.. |Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na opremi Odeljenja.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna ta¢nost
4.1. |Mentalni napori analize i administrativne obrade podataka, kao i istovremeno pracenje i
nadzor situacija zbog uc¢esca vise osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju tokom duzeg
g . perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori . . g er
sedenje u prinudnom poloZaju, uz povremen fizi¢ki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
5.1, [Radno okruZenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:c'erija, ili zraéenja,. uz mog}lénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
uklju¢ujuéi patogene i1 potencijalno zaraznim materijalima.
Do Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
5.2. Utvrdeni rizici na radnom se Ciste kulture mikroorganizama, sto podrazumeva (bez obzira na sredstva
mestu . .. .
zaStite) rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u dve smene uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 41.

RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA-TEHNICAR U DIJAGNOSTICI
I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Sanitarna mikrobiologija
Radno mesto Medicinska sestra-tehnicar u dijagnostici

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrSilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja tehni¢ara u laboratorijskoj dijagnostici iz dela koji obuhvata
sanitarna mikrobiologija, opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja.

e Ucestvuje u unutras$njoj i spoljadnjoj kontroli kvaliteta uz koris§¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganzama

e  Vrsi prijem uzoraka za analizu.

Radi administrativne poslove u vezi prijema uzoraka i izdavanja izveStaja o izvrSenim laboratorijskim

ispitivanjima.

Ucestvuje u konsultacijama u vezi prijema laboratorijskog uzorka za mikrobiolosko ispitivanje .

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme

Vr1si nadzor nad higijenom Odeljenja.

Vr$i nadzor nad ispravnoséu uredaja i ispunjava zahtev za popravku u slucaju kvara.

ZaduzZen je za arhiviranje parcijalnih izvestaja na Odeljenju.

Pridrzava se odredbi Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

PridrZava se mera zastite na radu Odeljenja

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja Skola zdravstvene struke, sa polozenim stru¢nim ispitom za zvanje zdravstvenog radnika, uz
posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point)
Pozeljno znaje jezika sredine.

1.2. |lskustvo Najmanje 1 godina radnog iskustva
1.3. |Sposobnosti

Dopunska znanja
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Analiticko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja moguénosti nastanka problema i gresaka, od kojih neke mogu
zahtevati prethodna iskustva i izbor iz definisanog skupa moguc¢nosti na
nivou profesionalne kompetencije. Planiranje operativnih aktivnosti
Odeljenja neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija, instrukcija ili obuka o problemima ili
zadacima koji su potpuno i jasno definisani, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.

Neophodna manuelna spretnost i preciznost sa visokim nivoom koordinacije

1.4. |Spretnost pokreta, jer je mala margina greske. Sposobnost paralelnog rada (sa
jednakom paZnjom) vise analitickih tehnika.
1.5. |MenadZment
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje i kontrola zadatih operativnih aktivnosti iz okvira
2.1. |Odgovornost za proces oshovnog procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama
Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda, uz obavezno
2.2. |Odgovornost za bezbednost [koris¢enje propisanih zastitnih sredstava. Pazljivo obavljanje svog zadatka
radi sopstvene i bezbednosti kolega, a povrede, ako se sluajno dese mogu
imati trajne posledice.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
2.3, |odgovornost za sredstva nepailjiyirp koriééenjem. .ﬁziél_dh sredstava pr1 obayljanju posla3 a u skladu
sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, tacnost
2.4. |0Odgovornost za informacije [podataka), njihova zastita, kori§¢enje i unistavanje u skladu sa propisanim
metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
. Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na opremi Odeljenja.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije za aktivnosti kod kojih je vazna ta¢nost
4.1. |Mentalni napori analize i administrativne obrade podataka, kao i istovremeno pracenje i
nadzor situacija zbog uc¢esca vise osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
g . perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori . . g ey
sedenje u prinudnom polozaju, uz povremen fizicki napor potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom krac¢eg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
5.1, [Radno okruZenje uslovima, zbog prisustva Stetnih ma:[jcri]:a, ili zraéenja,. uz mogJénost
povremenog rada na terenu. Rad sa Cistim kulturama mikroorganizama,
uklju¢ujuéi patogene i1 potencijalno zaraznim materijalima.
Do Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta. U svim fazama rada koriste
Utvrdeni rizici na radnom " . . N .
5.2. mestu se Ciste ku_lture mlkroo_rgamzama, Sto podrazumeva (bez obzira na sredstva
zastite) rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u dve smene uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 42.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK ~ANALITICAR U EKOTOKSIKOLOSKOJ
LABORATORIJI/RUKOVODILAC ODELJENJA ZA FIZICKO-HEMIJSKA ISPITIVANJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju

Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja

Zdravstveni saradnik — analiti¢ar u ekotoksikoloskoj laboratoriji/rukovodilac odelenja

Radno mesto za fizigko-hemijska ispitivanja

Odgovorno radnom mestu [Nacelniku Centra za higijenu i humanu ekologiju

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Ucestvuje u postavljanju ciljeva, kao i u donoSenju odluka vaznih za poslovanje Centra, kroz uzimanje
aktivnog ucesc¢a u radu Struénog tima Centra za higijenu i humanu ekologiju.

Organizuje proces rada na Odeljenju.

Definise Plan rada Odeljenja, ukljucuju¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan edukacije) i
operativne mere u cilju unapredenja rada i ispunjenja ciljeva Centra.

Obavlja sve poslove svog osnovhog zanimanja iz oblasti delatnosti odeljenja.

Izraduje periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

U okviru Stru¢nog tima Centra ucestvuje u preispitivanju zahteva korisnika i definisanju programa za
laboratorijska ispitivanja.

Ostvaruje stru¢ne kontakte sa ustanovama sa srodnom delatno$c¢u u cilju uspostavljanja saradnje, konsultacija i
sli¢no, po odobrenju nacelnika Centra.

Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja, po odobrenju
nacelnika Centra.

U okviru svoje kompetencije daje struéni okvir za safinjavanje ponuda i ugovora i organizuje obavestavanje
klijenata o izmeni cena usluga.

Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje strucnosti i kompetentnosti, po odobrenju nacelnika
Centra.

Ucestvuje u struénim konsultacijama u Centru ili sa strunjacima iz drugih Centara, po svim aktuelnim
pitanjima u okvirima svoje stru¢nosti.

Radi na podizanju nivoa stru¢no-metodoloskog rada Odeljenja i unapredenju kvaliteta rada.

Daje uputstva i smernice za rad zaposlenima i obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanju radnih
zadataka. Odgovoran je za radnu disciplinu i iskori§¢enost radnog vremena Odeljenja.

Odobrava plan godi$njih odmora zaposlenih u Odeljenju, verifikuje radne liste zaposlenih i odgovara za
ta¢nost ispunjenih podataka.

Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.

Koordinira u donosenju plana i realizacije PT-Sema Odeljenja.

Planira i vodi aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Odeljenja.

Koordinira planiranjem nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Odeljenja

PredlaZe plan preventivnog servisnog odrzavanja i etaloniranja opreme Odeljenja, i nadzire njegovu realizaciju.
UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir stru¢no-metodoloski aspekt.

Verifikuje odredena izlazna dokumenta Odeljenja.

Odrzava higijenu analitiCkog okruZenja (radnog mesta) i pripadajuce opreme.

Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa ka nizim organizacionim jedinicama

Pridrzava se odredbi Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih
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Strogo se pridrzava mera zasStite na radu

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih ISO standarda

Izraduje elaborat o uticaju na zivotnu sredinu (iz pripadajuce oblasti)

IzvrSava zakonsku obavezu izveStavanja nadleznih ustanova iz oblasti koju prati u svom radu

Vrsi uzorkovanje za hemijske,fizikohemijske i tehnoloske analize na terenu i u laboratoriji

Realizuje laboratorijska ispitivanja, vr$i kontrolu prihvatljivosti rezultata analitickih ispitivanja. Kontrolise

realizaciju i korektno odvijanje ispitivanja uzoraka u laboratoriji.
e Vrsi uzorkovanje za hemijske,fizicko-hemijske i tehnoloske analize na terenu i u laboratoriji.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na TehnoloSkom ili Prirodno matematickom fakultetu (hemijski odsek).

Pozeljno zavr$ena specijalizacija /magistratura i tri godine radnog iskustva u struci.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje ¢etiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema VIl stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Dopunska znanja Acrobat)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.
1.2. |lIskustvo Najmanje tri godine iskustva rada u laboratoriji.
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao 0 kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova stru¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou $iroke profesionalne
. . i visoko struéne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
Analiticko kreatlvne slozenih aktivnosti ili prr)ograrrfa koji zahteJ\/aju fOIfgmulisanjeJOperati(g\/nih, l?Ii
sposobnosti S . A s
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceS¢e u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmi$ljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranja zadataka, nadzora
nad izvr§enjem zadatih poslova.
Prijem i davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
Sposobnosti komunikacije kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Poveéan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga.
Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |MenadZment Rukovodi Odeljenjem; ¢lan je Stru¢nog tima Centra.
2. |ODGOVORNOST
Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
2.1, |odgovornost za proces procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
o ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.
2.2, |0dgovormost za bezbednost Stvaranje preduslova za bezbednost procesa kojim upravlja.
- Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
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Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
spreCavanje Stete do koje moze doc¢i nestrué¢nim ili nepazljivim koris¢enjem

2.3. |Odgovornost za sredstva  |fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,

24 lod . .. |tacnost podataka), njihova zaStita, koriS¢enje i uniStavanje u skladu sa

4. govornost za mformacue . . . . , . .
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

25 |Odgovornost za ekologiju Odgovorr'lost. u gkjadu savl.qutstvom. za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

oy Za rad na analiti¢koj opremi.

3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa

4. INAPORI
Pove¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti

4.1. |Mentalni napori (obrada podataka, izrada dokumenata), uz kontakt sa korisnicima usluga.

- Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.
Kombinacija sedenja, stajanja, i hodanja u slobodnom poloZaju tokom

4.2. |Fizicki napori duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizi¢ki napor koji se odnosi na
sedenje u prinudnom polozaju

5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa

5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.

C Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o . . o y
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
mestu . v, .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.

100




Clan 43.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK —ANALITICAR U EKOTOKSIKOLOSKOJ
LABORATORIJI/ SEF ODSEKA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Zdravstveni saradnik - Analiti¢ar u ekotoksikologkoj laboratoriji /Sef odseka

Odgovorno radnom mestu  [Rukovodiocu Odeljenja za fizi¢ko-hemijska ispitivanja

Rukovodi org. jedinicom | Odsekom

Broj izvrsilaca 3

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Organizuje proces rada Odseka.
UcCestvuje u izradi plana i programa rada Odeljenja.
Kontrolise realizaciju planiranih i ugovorenih obaveza.
Realizuje laboratorijska ispitivanja, vr$i kontrolu prihvatljivosti rezultata analitickih ispitivanja. Kontrolise
realizaciju i korektno odvijanje ispitivanja uzoraka u laboratoriji.
Planira i vodi aktivnosti na unapredenju stru¢no-metodoloskog rada Odeljenja.
Planira edukacije zaposlenih na Odseku.
Obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanja radnih zadataka.
Predlaze i planira nabavku, verifikuje trebovanja za laboratorijsku opremu i potro$ni materijal.
Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za ispitivanje, po odobrenju rukovodioca
Odeljenja.
U okviru svoje kompetencije daje strucni okvir za safinjavanje ponuda i ugovora.
Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje strucnosti i kompetentnosti, po odobrenju nacelnika
Centra.
U saradnji sa diplomiranim inZenjerima izraduje programe uzorkovanja i ispitivanja, po zahtevu korisnika
usluga.
UcCestvuje u izradi i realizaciji Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.
Ucestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir stru¢no-metodoloski aspekt.
Ucestvuje u izradi predloga plana PT-Sema.
PredlaZe plan preventivnog servisnog odrzavanja i etaloniranja analiticke opreme Odseka, 1 nadzire realizaciju
odrzavanja opreme (postovanje datih rokova), a o eventualnim kvarovima na opremi obavestava rukovodioca
Odeljenja.
UcCestvuje u planiranju nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Odseka.
U saradnji sa diplomiranim inZenjerima priprema periodi¢ne izvestaje.
Dve tre¢ine radnog vremena obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizicka i
hemijska ispitivanja uzoraka, opisana u standardima, uputstvima i metodama rada Odeljenja
Obezbeduje protok informacija sa viSeg ka nizim organizacionim jedinicama i obratno.
Odgovoran je za radnu disciplinu i optimalno kori$¢enje radnog vremena zaposlenih u Odseku.
Odrzava higijenu analitickog okruzenja (radnih povrSina), opreme i uredaja.
Pridrzava se odredbi Kué¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih standarda ISO.
Izraduje elaborat o uticaju na Zivotnu sredinu (iz pripadajuce oblasti)
Izvr$ava zakonsku obavezu izvestavanja nadleznih ustanova iz oblasti koju prati u svom radu
Vr1si uzorkovanje za hemijske,fizicko-hemijske i tehnoloSke analize na terenu i u laboratoriji.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Tehnoloskom ili Prirodno matematickom fakultetu (hemijski odsek).

Pozeljno zavrSena specijalizacija /magistratura i tri godine radnog iskustva u struci.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1.

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Srednji nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

1 godina radnog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje sloZenih ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou Siroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
sloZenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmis$ljanja, definisanja smernica i ciljeva, nadzora nad izvrSenjem zadatih
poslova.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrZzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Povecan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrué¢nim ili nepazljivim koris¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tatnost podataka), njihova zasStita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

Za rad na analitickoj opremi.
Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
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4. |NAPORI
Pove¢an nivo paznje i koncentracije potrebni za obavljanje aktivnosti
(obrada podataka, izrada dokumenata), uz povremeni kontakt sa korisnicima
4.1. |Mentalni napori usluga, kako bi se odgovorilo na zahteve. Strpljenje potrebno za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz neznatan fizicki napor koji se odnosi na sedenje
u prinudnom polozaju
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
. Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o o . o e "
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
mestu . . - .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 44.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK ZA HIGIJENU I ZASTITU ZIVOTNE I RADNE

SREDINE
I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU
Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Zdravstveni saradnik za higijenu i zastitu Zivotne sredine

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja

Broj izvrSilaca 1

I1 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizicka i hemijska ispitivanja
uzoraka, opisana u standardima, uputstvima i metodama rada Odeljenja.
Realizuje laboratorijska ispitivanja, vrsi kontrolu prihvatljivosti rezultata ispitivanja i radi ostale poslove iz
domena svog nivoa stru¢nosti.
Kontrolise realizaciju i korektno odvijanje ispitivanja uzoraka na terenu i u laboratoriji.
Ucestvuje u postavljanju ciljeva, kao i u donoSenju odluka vaznih za poslovanje Centra, kroz uzimanje
aktivnog ucesca u radu Stru¢nog tima Centra za higijenu i humanu ekologiju.
Organizuje proces rada u Laboratoriji.
DefiniSe Plan rada Laboratorije., uklju¢ujuci Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan edukacije) i
operativne mere u cilju unapredenja rada i ispunjenja ciljeva Centra.
Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja iz oblasti delatnosti Laboratorije. Izraduje periodi¢ne izvestaje o
radu Laboratorije.
Ucestvuje u preispitivanju zahteva korisnika i definisanju programa za laboratorijska ispitivanja.
Ostvaruje stru¢ne kontakte sa ustanovama sa srodnom delatnoscu u cilju uspostavljanja saradnje, konsultacija i
slicno, po odobrenju nacelnika Centra.
Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja, po odobrenju
nacelnika Centra.
U okviru svoje kompetencije daje strucni okvir za sacinjavanje ponuda i ugovora i organizuje obavestavanje
klijenata o izmeni cena usluga.
Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje stru¢nosti i kompetentnosti, po odobrenju nacelnika
Centra.
Radi na podizanju nivoa stru¢no-metodoloskog rada Laboratorije.
Daje uputstva 1 smernice za rad zaposlenima i obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanju radnih
zadataka.
Odgovoran je za radnu disciplinu i iskoris¢enost radnog vremena Laboratorije.
Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.
Koordinira u donosenju plana i realizacije MLI i/ili PT-Sema Laboratorije
Planira i vodi aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Laboratorije.
Ucestvuje u planiranju nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Laboratorije.
PredlaZze plan preventivnog servisnog odrzavanja i etaloniranja opreme Laboratorije, i nadzire njegovu
realizaciju.
UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir stru¢no-metodoloski aspekt.
Verifikuje odredena izlazna dokumenta Laboratorije.
Odrzava higijenu analitiCkog okruZenja (radnog mesta) i pripadajuce opreme.
Obezbeduje protok informacija od znacaja.
Pridrzava se odredbi Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih
Strogo se pridrzava mera zaStite na radu
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e Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih ISO standarda

Izraduje elaborat o uticaju na zivotnu sredinu (iz pripadajuce oblasti)

IzvrSava zakonsku obavezu izveStavanja nadleznih ustanova iz oblasti koju prati u svom radu
Daje sugestije i predloge u vezi komunalnog otpada

Vrsi uzorkovanje za hemijske,fizicko-hemijske i tehnoloske analize na terenu i u laboratoriji

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje steCeno na Tehnoloskom ili Prirodno matematickom fakultetu (hemijski odsek), Hemijskom
fakultetu i Fakultetu zaStite na radu (diplomirani inzenjer zastite Zivotne sredine)

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1.

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Najmanje 1 godina iskustva u radu u laboratoriji.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou §iroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
slozenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceS¢e u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateSkog
razmisljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranja zadataka, nadzora
nad izvr§enjem zadatih poslova.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Povecan nivo tolerancije prema razliCitim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razli€itih poslova.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrZavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestruénim ili nepazljivim kori§¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tanost podataka), njihova zastita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.
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Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim

2.5. |Odgovornost za ekologiju oo » :
otpadom i principima odrZivog razvoja.
- Za rad na analitickoj opremi.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori (obra.da.podataka, izrada dokl_Jmepata), uz kontakt sa korisni_cima uslu_ga.
o Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz neznatan fizicki napor koji se odnosi na sedenje
u prinudnom polozaju
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruZenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
. Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o e . o »
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
mestu . .- .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 45.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK —~ANALITICAR U EKOTOKSIKOLOSKOJ
LABORATORIJI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Zdravstveni saradnik-Analiticar u ekotoksikoloskoj laboratoriji

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizicka i hemijska ispitivanja
uzoraka, opisana u standardima, uputstvima i metodama rada Odeljenja.

Realizuje laboratorijska ispitivanja, vrsi kontrolu prihvatljivosti rezultata analitickih ispitivanja i radi ostale
poslove iz domena svog nivoa stru¢nosti.

Kontrolise realizaciju i korektno odvijanje ispitivanja uzoraka u Laboratoriji i/ili Jedinice .

Organizuje proces rada u Laboratoriji i/ili Jedinice.

DefiniSe Plan rada Laboratoriji i/ili Jedinice, ukljuc¢uju¢i Planove koje usvajaju druga tela (Plan nabavke, Plan
edukacije) i operativne mere u cilju unapredenja rada i ispunjenja ciljeva Centra.

Obavlja sve poslove svog osnovnog zanimanja iz oblasti delatnosti Laboratoriji i/ili Jedinice .Izraduje
periodi¢ne izvestaje o radu Laboratoriji i/ili Jedinice.

UcCestvuje u preispitivanju zahteva korisnika i definisanju programa za laboratorijska ispitivanja.

Ostvaruje stru¢ne kontakte sa ustanovama sa srodnom delatnoscu u cilju uspostavljanja saradnje, konsultacija i
slicno, po odobrenju nacelnika Centra.

Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja, po odobrenju
nacelnika Centra.

U okviru svoje kompetencije daje strucni okvir za sacinjavanje ponuda i ugovora i organizuje obavestavanje
klijenata o izmeni cena usluga.

Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje stru¢nosti i kompetentnosti, po odobrenju nacelnika
Centra.

Ucestvuje u stru¢nim konsultacijama u Centru.

Radi na podizanju nivoa stru¢no-metodoloskog rada Laboratoriji i/ili Jedinice.

Daje uputstva 1 smernice za rad zaposlenima i obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanju radnih
zadataka. Odgovoran je za radnu disciplinu i iskoris¢enost radnog vremena Laboratoriji i/ili Jedinice.

Ucestvuje u izradi i realizaciji razli¢itih Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.

Koordinira u donosenju plana i realizacije PT-§ema Laboratoriji 1/ili Jedinice.

Planira i vodi aktivnosti na polju unapredenja uslova radne sredine Laboratoriji i/ili Jedinice.

Ucestvuje u planiranju nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Laboratoriji i/ili Jedinice.

Predlaze plan preventivnog servisnog odrzavanja i etaloniranja opreme Laboratoriji i/ili Jedinice, i nadzire
njegovu realizaciju.

UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir stru¢no-metodoloski aspekt.

Verifikuje odredena izlazna dokumenta Laboratorije 1/ili Jedinice.

Odrzava higijenu analitickog okruzenja (radnog mesta) i pripadajuce opreme.

Obezbeduje protok informacija od znacaja.

Pridrzava se odredbi Kué¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Strogo se pridrzava mera zastite na radu.

107



Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih ISO standarda.

Izraduje elaborat o uticaju na zivotnu sredinu (iz pripadajuce oblasti).

IzvrSava zakonsku obavezu izveStavanja nadleznih ustanova iz oblasti koju prati u svom radu.
Vrsi uzorkovanje za hemijske,fizik¢o-hemijske i tehnoloSke analize na terenu i u laboratoriji.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje steCeno na TehnoloSkom ili Prirodno matemati¢kom fakultetu (hemijski odsek), Hemijskom
fakultetu.
Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1.

Znanje

Stru¢na sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Najmanje 1 godina iskustva u radu u laboratoriji.

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje sloZenih ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou §iroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
sloZenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmisljanja, definisanja smernica i ciljeva, delegiranja zadataka, nadzora
nad izvr§enjem zadatih poslova.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i1 davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrZzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Povecan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrué¢nim ili nepazljivim kori§¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tanost podataka), njihova zastita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrzivog razvoja.
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Za rad na analitickoj opremi.

3. |OVLASCENJA Za rad na raunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori (obrada podataka, izrada dokumenata), uz kontakt sa korisnicima usluga.
o Strpljenje potrebno za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz neznatan fizicki napor koji se odnosi na sedenje
u prinudnom polozaju
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
Utvrdeni rizici na radnom Sva rgdn_a mesta ode_rljer_lja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, $to podrazumeva,bez
mestu . o .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 46.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK SPECIJALISTA TOKSIKOLOSKE/SANITARNE
HEMIJE
I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Zdravstveni saradnik specijalista toksikoloske/sanitarne hemije

Odgovorno radnom mestu [Rukovodiocu/Sefu/Nagelniku Odeljenja za fizi¢ko-hemijska ispitivanja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja sve poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizicka i hemijska ispitivanja
uzoraka i sanitarno-hemijsku ocenu rezultata ispitivanja, opisane u standardima, uputstvima i metodama rada
rada Odeljenja

Ucestvuje u definisanju programa fizicko-hemijskih ispitivanja uzoraka.

Vrsi kontrolu prihvatljivosti uzoraka za analiticka ispitivanja.

Realizuje laboratorijska ispitivanja i kontroliSe realizaciju i korektno odvijanje ispitivanja uzoraka u
laboratoriji.

Obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrSavanja radnih zadataka.

Overava izvestaje o laboratorijskim ispitivanjima.

UcCestvuje u aktivnostima na polju unapredenja struéno-metodoloskog rada.

U okviru svoje kompetencije daje stru¢ni okvir za saéinjavanje ponuda i ugovora.

UcCestvuje u planiranju nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Odeljenja.

UcCestvuje u izradi i realizaciji Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.

UcCestvuje u izradi predloga plana i realizaciji uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga
uzimajuci u obzir stru¢no-metodoloski aspekt.

Ucestvuje u izradi predloga plana PT-Sema.

Ucestvuje u struénim konsultacijama u Centru ili sa stru¢njacima iz drugih Centara, po svim aktuelnim
pitanjima iz oblasti sanitarne hemije.

Ostvaruje stru¢ne kontakte sa drugim zdravstvenim ustanovama i sa ustanovama sa srodnom delatnosc¢u u cilju
uspostavljanja saradnje, konsultacija i sli¢no, po odobrenju rukovodioca Odeljenja.

Kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za laboratorijska ispitivanja, po odobrenju
rukovodioca Odeljenja.

Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje strucnosti i kompetentnosti, po odobrenju nacelnika
Centra.

OdrZzava higijenu analiti¢kog okruzenja (radnog mesta) i pripadajuce opreme.

Pridrzava se odredbi kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih

Strogo se pridrzava mera zastite na radu

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih ISO standarda

Obavlja laboratorijske analize u oblasti toksikoloSke hemije

Vr13si uzorkovanje za hemijske,fizicko-hemijske i tehnoloske analize na terenu i u laboratoriji
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Tehnoloskom ili Prirodno matematickom fakultetu (hemijski odsek):
1) Osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,

pocev od 10. septembra 2005. godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
ZavrSena specijalizacija iz sanitarne hemije i tri godine radnog iskustva u struci.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1.

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Srednji nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Acrobat)
Pozeljno znaje jezika sredine. Srednji nivo znanja engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

1.3.

Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje sloZenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou Siroke profesionalne
i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
slozenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmis$ljanja, definisanja smernica i ciljeva, nadzora nad izvrSenjem zadatih
poslova.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vestina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad, sposobnost
rukovodenja timom. Povecan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Stvaranje  preduslova za bezbednost procesa kojim  upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze doc¢i nestru¢nim ili nepazljivim koris¢enjem
fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
tatnost podataka), njihova zasStita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.

2.5.

Odgovornost za ekologiju

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

Za rad na analitickoj opremi.
Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
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4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
(obrada podataka, izrada dokumenata), uz povremeni kontakt sa korisnicima
4.1. |Mentalni napori usluga, kako bi se odgovorilo na zahteve. Strpljenje potrebno za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz neznatan fizicki napor koji se odnosi na sedenje
u prinudnom polozaju
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
. Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o o . - "
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
mestu . . - .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 47.
RADNO MESTO: BIOLOG

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Biolog

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizi¢ka -bioloska ispitivanja uzoraka,
a opisana su u standardima, uputstvima i metodama rada Odeljenja

Realizuje laboratorijska ispitivanja, vrsi kontrolu prihvatljivosti rezultata analiti¢kih ispitivanja i radi ostale
poslove iz domena svog hivoa stru¢nosti.

Obavlja nadzor nad osobljem u pogledu izvrsavanja radnih zadataka. Kontrolise realizaciju i korektno
odvijanje ispitivanja uzoraka u laboratoriji.

UcCestvuje u planiranju, predlozima i izradi programa rada Odseka

UcCestvuje u planiranju i realizaciji aktivnosti na unapredenju stru¢no-metodoloskog rada Odseka

Predlaze, planira nabavku i prati realizaciju trebovanja za laboratorijsku opremu i potro$ni materijal.

Po potrebi kontaktira sa korisnicima usluga radi dogovora oko zahteva za ispitivanje i unapredenja saradnje, po
odobrenju rukovodioca Odeljenja.

Kontaktira sa medijima po pitanjima iz oblasti svoje stru¢nosti i kompetentnosti, a po odobrenju nacelnika
Centra.

Ucestvuje u izradi programa uzorkovanja i ispitivanja po zahtevu korisnika usluga.

Ucestvuje u izradi i realizaciji razlicitih vrsta Projekata i Studija, u delu svog osnovnog zanimanja.

Vodi racuna o postojec¢oj opremi i njenom odrzavanju, a o eventualnim kvarovima obavestava Sefa Odseka.
Ucestvuje u izradi predloga plana uvodenja novih metoda ispitivanja i proSirenju broja usluga uzimajuc¢i u obzir
struéno-metodoloski aspekt.

Realizuje uvodenje novih metoda na nivou svoje struke.

Ucestvuje u izradi predloga plana PT-Sema.

Ucestvuje u planiranju nabavke nove laboratorijske opreme, referentnih materijala kao i drugih potreba za
obezbedenje tehnickih uslova za rad Odseka.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje.

Obezbeduje protok informacija od znacaja.

Odgovoran je za radnu disciplinu i optimalno kori$¢enje radnog vremena tehnicara.

Odrzava higijenu analitickog okruzenja (radnih povrsina), opreme i uredaja sa kojima radi.

Pridrzava se odredbi Kué¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda.

Vrsi uzorkovanje za bioloske analize na terenu i u laboratoriji
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Prirodno matematickom fakultetu (odsek za biologiju).

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VIl stepen
Srednji nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Power Point, Adobe
Dopunska znanja Acropat) L .
Pozeljno znanje jezika sredine.
Srednji nivo znanja engleskog jezika.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje slozenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova struc¢na analiza,
poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucnosti na nivou §iroke profesionalne
Analiticko kreativne i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje i organizovanje Sireg skupa
sposobnosti slozenih aktivnosti ili programa koji zahtevaju formulisanje operativnih, ili
planova unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema. UceSée u
kreativnim poslovima razrade originalnih reSenja. Sposobnost strateskog
razmiSljanja, definisanja smernica i nadzor nad izvrSenjem zadatih poslova.
Prijem i davanje obavestenja, sloZzenih infomacija u situacijama kada su
potrebne sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, objasnjavanja
Sposobnosti komunikacije |kompleksnih ili novih ideja. Sposobnost davanja instrukcija, odrzavanja
obuka, vesStina motivisanja zaposlenih. Spremnost za timski rad. Povecan
nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima zaposlenih i korisnika usluga.
Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa srednjim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |Menadzment -
2. |ODGOVORNOST
Upravljanje, planiranje, nadzor i razvoj procesa Odeljenja, a u skladu sa ISO
procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog reda i kodeksa poslovnog
2.1. |Odgovornost za proces . . .. o . .. .
ponasanja, uz pravilno obavljanje operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
procesa sopstvene struke.
22, |Odgovornost za bezbednost Stvaranje. predyslova vzg bezbednost _procesa }<ojim upravlja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
Odgovornost za planiranje nabavke, servisnog odrzavanja i rashodovanja;
sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrucnim ili nepazljivim koris¢enjem
2.3. |Odgovornost za sredstva fizickih i/ili finansijskih sredstava pri obavljanju posla, a u skladu sa
Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim redom i kodeksom
poslovnog ponasanja.
Profesionalna i zakonska odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost,
. .. [tanost podataka), njihova zaStita, koriS¢enje i1 uniStavanje u skladu sa
2.4. |Odgovornost za informacije o L .
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog
ponasanja.
25 |Odgovornost za ekologiju Odgovorr)ost. u ;k}adu savL'qutstvom' za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrZivog razvoja.
- Za rad na analiti¢koj opremi.
3. |OVLASCENJA Za rad na raunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
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4. |NAPORI
Pove¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
(obrada podataka, izrada dokumenata), uz povremeni kontakt sa korisnicima
4.1. |Mentalni napori usluga, kako bi se odgovorilo na zahteve. Strpljenje potrebno za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila
greska u radu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
4.2. |Fizicki napori perioda radnog vremena uz neznatan fizicki napor koji se odnosi na sedenje
u prinudnom polozaju
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
. Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o o . o e "
5.2. agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
mestu . . - .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 48.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR / VODECI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Hemijski tehnicar / vode¢i tehnicar

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja poslove iz oblasti svog osnovhog zanimanja, koje obuhvata oblast fizickog i hemijskog ispitivanja
uzoraka, opisane u standardima, uputstvima i metodama ispitivanja Odeljenja.

Obavlja administrativne poslove vezane za vodenje laboratorijskih dnevnika, popunjavanje obrazaca, stampanje
i distribuciju dostavnih listi i radnih naloga uzoraka.

Realizuje uvodenje novih metoda na nivou tehnicara u laboratoriji.

Po nalogu diplomiranog inzenjera ili diplomiranog biologa, ucestvuje u procesu uzorkovanja, prema radnim
uputstvima i metodama Odeljenja.

Odrzava higijenu analiti¢kog okruZenja (radnih povrsina), opreme i uredaja sa kojima radi.

Obavlja pripremu uzoraka za uniStavanje

U toku rada u laboratoriji prikuplja, razvrstava i obeleZava otpadne hemikalije prema vrsti i1 klasi otpada
nastalog pri analitickom radu.

Prati, evidentira i kontroliSe uslove radne sredine.

Obavlja pranje laboratorijskog posuda.

Pridrzava se odredbi Kué¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Strogo se pridrzava mera zastite na radu.

Obavlja administrativne poslove Odeljenja i vrsi sakupljanje i obradu podataka prema uputstvima za rad na
Odeljenju

Vrsi arhiviranje parcijalnih izvestaja hemijskih analiza uzoraka

Jednu trec¢inu radnog vremena obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja iz dela koji obuhvata fizicka
i hemijska ispitivanja uzoraka, a opisane su u standardima, uputstvima i metodama rada Odeljenja.

Ispunjava mesecne izvestaje o radu svih zaposlenih Odeljenja i odgovara za tacnost podataka rukovodiocu
Odeljenja

Vrsi trebovanje potrosnog materijala i hemikalija iz centralnog magacina

Ucestvuje u izradi izvestaja o ispitivanju.

Vrs$i umnozavanje izvestaja i ostalih zapisa Odeljenja i distribuciju istih.

Obavlja pregled dokumentacije Odeljenja za arhivu i obezbeduje azurnost vodenja dokumentacije.

Vodi rac¢una o potrebnim koli¢inama potrosnog materijala na Odeljenju i u saradnji sa diplomiranim inzenjerima
vrsi procenu potreba i obavlja trebovanja.

Vrsi distribuciju trebovanog materijala po laboratorijama i jedinici Odeljenja.

Vodi evidenciju o zahtevima za rad na Odeljenju.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja tehnicka Skola hemijskog, tehnoloskog, ekoloskog, farmaceutskog, prehrambrenog ili
biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema IV stepen
Dopunska znanja Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Adobe Acrobat)
Pozeljno znanje jezika sredine.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
Analiticko kreativne Ravzume\./anje ce!okupnosti procesa i svrhg radvnih ;ahteva, sposobnqst
sposobnosti uocavanja mogucénosti nastanka problema i greSaka i brzog reagovanja.
NalaZenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
Sposobnosti komunikacije pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Spremnost
za timski rad. Poveéan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt.
Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa razvijenim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
2.2.|0dgovornost za bezbednost Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda.
Odgovornost za spreCavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
23, |odgovornost za sredstva nepazljivim koriS¢enjem fizic¢kih ili finansijskih sredstava pri obavljanju
e posla, a u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, ta¢nost podataka),
2.4. |0dgovornost za informacije [njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim metodama,
uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
25, |Odgovornost za ekologiju Odgovomost_ u §kjadu sa pputstvom_ za bezbedno upravljanje medicinskim
o otpadom i principima odrzivog razvoja.
X - Za rad na analiti¢koj opremi.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povetan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1, |Mentalni napori vezane za proces rada u 12.1b0ra'toriji. Strpljenje pc‘)tre?bnO za medusobnu
o saradnju sa ostalim zaposlenima, istovremeno pracenje situacije zbog ucesca
viSe osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZzaju tokom duzeg
perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori sedenje ili stajanje u prinudnom polozaju, kao i povremeni fizicki napor
potreban za rukovanje objektima do 20 kg tokom kra¢eg vremenskog
perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
Utvrdeni rizici na radnom Sva rfidn_a mesta od(_aljer]ja, u svim f_azama r_ada, zahtevaju rad sa otrovnim i
5.2. mesty agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, $to podrazumeva,bez
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj srn_eni uz povremeno prilagodavanje
- radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 49.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Hemijski tehnicar

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja, koje obuhvata oblast fizickog i hemijskog ispitivanja
uzoraka, opisane u standardima, uputstvima i metodama ispitivanja Odeljenja.

Obavlja administrativhe poslove vezane za vodenje laboratorijskih dnevnika, popunjavanje obrazaca,
stampanije i distribuciju dostavnih listi i radnih naloga uzoraka.

Realizuje uvodenje novih metoda na nivou tehnicara u laboratoriji.

Po nalogu diplomiranog inzenjera ili diplomiranog biologa, ucestvuje u procesu uzorkovanja, prema radnim
uputstvima i metodama Odeljenja.

Odrzava higijenu analiti¢kog okruZenja (radnih povrsina), opreme i uredaja sa kojima radi.

Obavlja pripremu uzoraka za uniStavanje

U toku rada u laboratoriji prikuplja, razvrstava i obeleZzava otpadne hemikalije prema vrsti i klasi otpada
nastalog pri analitickom radu.

Distribuira prikupljeni i prema uputstvu oznaceni otpad u magacin otpadnih hemikalija.

Prati, evidentira i kontroli$e uslove radne sredine.

Obavlja pranje laboratorijskog posuda.

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Strogo se pridrzava mera zastite na radu.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavrsena srednja tehnicka Skola hemijskog, tehnoloskog, ekoloskog, farmaceutskog, prehrambrenog ili
biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Strucna sprema IV stepen

Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Adobe Acrobat)

Dopunska znanja Pozeljno znanje jezika sredine.

1.2. |Iskustvo -

1.3. |Sposobnosti
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Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uoCavanja moguénosti nastanka problema i greSaka i brzog reagovanja.
NalaZenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Spremnost
za timski rad. Povedan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt.

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa razvijenim nivoom

1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnhovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
2.2, |odgovornost za bezbednost Ko'ncentris'anczst i puna paZnja za vreme _oba_vljanja rutinskih zadataka.
Striktno pridrZzavanje uputstava za rad i propisanih metoda.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestruc¢nim ili
nepazljivim koris¢enjem fizi¢kih ili finansijskih sredstava pri obavljanju
2.3. |Odgovornost za sredstva o RS . o
posla, a u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za dokumentaciju (vodenje, aZurnost, tac¢nost podataka),
2.4. |Odgovornost za informacije |njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim metodama,
uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
. Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R » .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na analiti¢koj opremi.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povetan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori vezane za proces rada u lz.lbora-toriji. Strpljenje’ pqtrebno za medusvobvr'{u
saradnju sa ostalim zaposlenima, istovremeno pracenje situacije zbog ucesca
viSe osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori sedenje ili stajanje u prinudnom polozaju, kao i povremeni fizicki napor
potreban za rukovanje objektima do 20 kg tokom kra¢eg vremenskog
perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruZenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
Do Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
5.2. Utvrdeni rizici na radnom agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, $to podrazumeva,bez
mestu . v, .. .
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 36 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 50.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Hemijski tehnicar-instrumentalista

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Broj izvrSilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja, koje obuhvata oblast fizickog-hemijskog ispitivanja
uzoraka, opisane u standardima, uputstvima i metodama ispitivanja Odeljenja, na poslovima: merenja
fotometrom, spektrofotometrom i jon selektivnim elektrodama.

e Obavlja administrativne poslove vezane za vodenje laboratorijskih dnevnika, popunjavanje obrazaca,

stampanije i distribuciju dostavnih listi i radnih naloga uzoraka.

Realizuje uvodenje novih metoda na nivou tehnicara u laboratoriji.

Odrzava higijenu analitickog okruzenja (radnih povr§ina), opreme i uredaja sa kojima radi.

Obavlja pripremu uzoraka za uniStavanje

Prati, evidentira 1 kontroliSe uslove radne sredine.

Pridrzava se odredbi Kué¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

Strogo se pridrZzava mera zastite na radu.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavrsena srednja tehniCka Skola hemijskog, tehnoloskog, ekoloskog, farmaceutskog, prehrambrenog ili
biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Word, Excell, Adobe Acrobat)
Pozeljno znanje jezika sredine.

1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti

Dopunska znanja

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocCavanja mogucnosti nastanka problema i greSaka i brzog reagovanja.
Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Prijem 1 davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Spremnost
za timski rad. Poveéan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt.

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa razvijenim nivoom
1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razli¢itih poslova.

1.5. |MenadZment -

Analiticko kreativne
sposobnosti

Sposobnosti komunikacije
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ODGOVORNOST

Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog

2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
2.2. |Odgovornost za bezbednost |, . 1 ; : o
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrucnim ili
23, |odgovornost za sredstva nepazljivim koriS¢enjem ﬁz1gk1h ili ﬁnansg.sklh_ sredstava pri o.bavljraqju
posla, a u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za dokumentaciju (vodenje, azurnost, ta¢nost podataka),
2.4. |Odgovornost za informacije |njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim metodama,
uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
" Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
2.5. |Odgovornost za ekologiju R .. .
otpadom i principima odrzivog razvoja.
oy Z litickoj i.
3 |OVLASCENIA arad na analitickoj opremi. o .
Za rad na raunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori vezane za proces rada u li.lbOI‘aItOI'ljl. Strpljenje’ pqtrebno za medusvobvr}u
saradnju sa ostalim zaposlenima, istovremeno pracenje situacije zbog ucesca
viSe osoba u jednom poslu.
o . Sedenje uz povremeno stajanje i kretanje u slobodnom poloZzaju tokom
4.2. |Fizicki napori y . e e
duzeg perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
D Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom o T . oo y
5.2. mestu agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, §to podrazumeva,bez
' obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje
5.3. |Radno vreme

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 51.
HEMIJSKI TEHNICAR

1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba

Centar za higijenu i humanu ekologiju

Odeljenje

Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja

Radno mesto

Hemijski tehnicar

Odgovorno radnom mestu

Sefu odseka

Broj izvrSilaca

1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja administrativne poslove vezane za vodenje laboratorijskih dnevnika, popunjavanje obrazaca,
Stampanije i distribuciju dostavnih listi i radnih naloga uzoraka.

Realizuje administrativno uvodenje novih metoda na nivou tehnic¢ara u laboratoriji.
Odrzava higijenu radnog okruzenja (radnih povr$ina), opreme i uredaja sa kojima radi.
Prati, evidentira i kontroli$e uslove radne sredine.

Prati, evidentira i kontroliSe status opreme

Prati, evidentira i kontroliSe status hemikalija

UcCestvuje u sastavljanju godi$njih izvestaja

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

Strogo se pridrzava mera zastite na radu.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavrsena srednja tehnicka Skola hemijskog, tehnoloskog, ekoloskog, farmaceutskog, prehrambrenog ili

biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Struéna sprema

IV stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Adobe Acrobat)
Pozeljno znanje jezika sredine.

1.2. |Iskustvo

1.3. |Sposobnosti

sposobnosti

Analiticko kreativne

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uoCavanja moguénosti nastanka problema i greSaka i brzog reagovanja.
NalaZenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Spremnost
za timski rad. Povean nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt.

1.4. |Spretnost

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa razvijenim nivoom
koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razli€itih poslova.

1.5. |Menadzment
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ODGOVORNOST

Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog

2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kucnog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
22 lod Koncentrisanost i puna paznja za vreme obavljanja rutinskih zadataka.
2. govornost za bezbednost |, . 1 ; : o
Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda.
Odgovornost za sprecavanje Stete do koje moze do¢i nestrucnim ili
23, |odgovornost za sredstva nepazljivim koriS¢enjem ﬁ.zié.kih ili ﬁnans-ijskih_ sredstava pri. qbavlj’al}ju
posla, a u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za dokumentaciju (vodenje, aZzurnost, tac¢nost podataka),
2.4. |Odgovornost za informacije |njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim metodama,
uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
25 |Odgovornost za ekologiju Odgovorr?ost. u §kjadu savpputstvom. za bezbedno upravljanje medicinskim
otpadom i principima odrzivog razvoja.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i Koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1, |Mentalni napori vezane za proces rada na Ods_eku. Strpljenje’po.trebno za medusvobvnlu
saradnju sa ostalim zaposlenima, istovremeno pracenje situacije zbog ucesca
viSe osoba u jednom poslu.
Sedenje uz povremeno stajanje i kretanje u slobodnom poloZzaju tokom
4.2. |Fizicki napori duZeg perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor.+definisati iz
reSenja (o stepenu invaliditeta)
5. |RADNI USLOVI
Posao se preteZzno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
D Sva radna mesta odeljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
Utvrdeni rizici na radnom I S0 . o y
5.2. mestu agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, $to podrazumeva,bez
' obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje
5.3. |Radno vreme

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 52.
RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za higijenu i humanu ekologiju
Odeljenje Odeljenje za fizicko-hemijska ispitivanja
Radno mesto Hemijski tehnicar

Odgovorno radnom mestu |Sefu odseka

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 7

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Obavlja poslove iz oblasti svog osnovnog zanimanja, koje obuhvata oblast fizickog i hemijskog ispitivanja
uzoraka, opisane u standardima, uputstvima i metodama ispitivanja Odeljenja.

Obavlja administrativne poslove vezane za vodenje laboratorijskih dnevnika, popunjavanje obrazaca,
stampanije i distribuciju dostavnih listi i radnih naloga uzoraka.

Realizuje uvodenje novih metoda na nivou tehni¢ara u laboratoriji.

Po nalogu diplomiranog inZenjera ili diplomiranog biologa, uestvuje u procesu uzorkovanja, prema
radnim uputstvima i metodama Odeljenja.

OdrZzava higijenu analiti¢kog okruzenja (radnih povrSina), opreme i uredaja sa kojima radi.

Obavlja pripremu uzoraka za uniStavanje

U toku rada u laboratoriji prikuplja, razvrstava i obelezava otpadne hemikalije prema vrsti i klasi otpada
nastalog pri analitickom radu.

Prati, evidentira i kontroli$e uslove radne sredine.

Obavlja pranje laboratorijskog posuda.

Pridrzava se odredbi Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Strogo se pridrzava mera zastite na radu.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE | SPOSOBNOSTI

Zavrsena srednja tehnicka Skola hemijskog, tehnoloskog, ekoloskog, farmaceutskog, prehrambrenog ili
biotehnoloskog smera.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema IV stepen
. Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Word, Excell, Adobe Acrobat)
Dopunska znanja . 1 L .
Pozeljno znanje jezika sredine.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
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Analiti¢ko kreativne
sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uoCavanja moguénosti nastanka problema i greSaka i brzog reagovanja.
NalaZenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija definisanog sadrzaja (usmeno,
pismeno ili elektronski), a u odnosima medusobnog uvazavanja. Spremnost
za timski rad. Povedan nivo tolerancije prema razli¢itim zahtevima
zaposlenih i korisnika usluga, a koji zahtevaju vestinu i takt.

Zahteva razvijenu manuelnu spretnost i preciznost sa razvijenim nivoom

1.4. |Spretnost koordinacije pokreta. Razvijena sposobnost paralelnog rada (sa jednakom
paznjom) vise razlicitih poslova.
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
Pravilno obavljanje zadatih operativnih aktivnosti iz okvira osnovnog
2.1. |Odgovornost za proces procesa, u skladu sa ISO procedurama i uputstvima, odredbama Kuénog
reda i kodeksa poslovnog ponasanja.
2.2, |odgovornost za bezbednost Kopcentrisgnost i puna paZnja za vreme _oba_vljanja rutinskih zadataka.
o Striktno pridrzavanje uputstava za rad i propisanih metoda.
Odgovornost za spreavanje Stete do koje moze doéi nestruénim ili
2.3. |odgovornost za sredstva nepazljivim koris¢enjem ﬁ.zi(?kih ili ﬁnans.ijskih_ sredstava pri. Qbavljaqju
o posla, a u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj odgovornosti i Kuénim
redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
Odgovornost za dokumentaciju (vodenje, aZurnost, tac¢nost podataka),
2.4. |Odgovornost za informacije |njihova zastita, koris¢enje i uniStavanje u skladu sa propisanim metodama,
uputstvima i Kuénim redom i kodeksom poslovnog ponasanja.
25, |Odgovornost za ekologiju Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje medicinskim
o otpadom i principima odrzivog razvoja.
- Za rad na analiti¢koj opremi.
3. |OVLASCENJA Za rad na raCunarskim programima u skladu sa dodeljenim nivoom pristupa.
4. |NAPORI
Povetan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori vezane za proces rada u lz.lbora-toriji. Strpljenje pqtrebno za medusobnu
o saradnju sa ostalim zaposlenima, istovremeno pracenje situacije zbog ucesca
viSe osoba u jednom poslu.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju tokom duzeg
perioda radnog vremena uz povremeni laki fizicki napor koji se odnosi na
4.2. |Fizicki napori sedenje ili stajanje u prinudnom polozaju, kao i povremeni fizicki napor
potreban za rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog
perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru, u laboratorijama sa
5.1. |Radno okruzenje neposrednim kontaktom sa agresivnim materijalima, uz moguénost
povremenog rada na terenu.
Utvrdeni rizici na radnom Sva radna mesta odgljenja, u svim fazama rada, zahtevaju rad sa otrovnim i
5.2. mestu agresivnim organskim i neorganskim hemikalijama, $to podrazumeva,bez
obzira na sredstva zastite rizik po zdravlje.
53 |Radno vreme 40 ¢asovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno prilagodavanje

radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom procesa.
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Clan 53.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U MIKROBIOLOSKOJ DIJAGNOSTICI /
NACELNIK CENTRA ZA MIKROBIOLOGIJU

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje
Radno mesto Doktor medicine specijalista u mikrobioloskoj dijagnostici / Nacelnik Centra

Odgovorno radnom mestu |Direktoru

Rukovodi org. jedinicom |Centar za mikrobiologiju

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu Struénog kolegijuma Zavoda ¢ime ucestvuje u kreiranju poslovne politike,
postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i donoSenje odluka vaznih za poslovanje
Zavoda.

Definise ciljeve i Plan razvoja Centra.

Donosi strategijske i operativne odluke u cilju unapredenja rada Centra.
Kontaktira sa korisnicima usluga Centra.

Ostvaruje poslove i Ugovore sa korisnicima usluga i organizuje obaveStavanje pacijenata o promeni cena
zdravstvenih usluga.

Priprema godisnji plan nabavke resursa Centra.

Odgovoran je za blagovremeno dostavljanje godisnjih i periodiénih izvestaja.

Obezbeduje protok informacija sa viseg nivoa ka nizim organizacionim jedinicama.

Radi na dijagnostici, tumacenju i izdavanju laboratorijskih nalaza iz oblasti klinicke mikrobiologije.
Sprovodi unutrasnju i spoljasnju kontrolu kvaliteta uz koris¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganizama.
Izvodi laboratorijske analize bioloskog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i
tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.
Obavlja konsultativne aktivnosti sa doktorima medicine drugih specijalnosti.

Radi na stru¢nom usavrsavanju iz oblasti klinicke mikrobiologije.

Neposredno organizuje i radi na donoSenju/usvajanju Programa rada Centra pored poslova svog osnovnog
zanimanja.

Koordinira rad sa Rukovodiocima Odeljenja.

Daje stru¢no/a uputstvo/a za rad svojih saradnika i koordinira rad stru¢nog tima Centra.

Verifikuje trebovanje potroSnog materijala i zahteve za popravke u Centru.

Verifikuje rezultate ispitivanja.

Verifikuje radne liste zaposlenih u Centru.

Priprema plan odrzavanja kompetentnosti zaposlenih u Centru i vodi zapise.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:
1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.

godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.
Polozen strucni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisticki ispit iz mikrobiologije sa parazitologijom i
radno iskustvo sa najmanje 5 godina specijalistickog staza i posedovanje licence Lekarske komore Srbije (LKS).

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika.

1.2.

Iskustvo

Minimum 5 godina specijalistickog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija koje zahtevaju visoko
struénu analizu, poredenje, interpretacija i definisanje novih resenja na
nivou visoke stru¢ne kompetencije. Formulisanje dugoro¢nih, strateskih
ciljeva i planova, koji mogu imati uticaja na celu organizaciju i
obavaljaju se u uslovima neizvesnosti. Stru¢no vodenje kreativnih
poslova razrade originalnih resenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima  medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, spretnosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i
Cula (vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

MenadZzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima u Centru. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra za
mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Ku¢nog reda i Kodeksa
poslovnog ponasanja.

KontroliSe i odgovoran je za sprovodenje plana koriS¢enja godis$njih
odmora zaposlenih u Centru.

Odgovoran je za radnu disciplinu i iskoris¢enost radnog vremena u
Centru.

Podnosi izvestaje nadleznim institucijama.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi sa
delokrugom rada Centra i odgovara na istu.

Aktivno ucestvuje u radu strucnih tela Zavoda, u cilju iznalaZenja
najpovoljnijih reSenja za sprovodenje poslovne politike Zavoda i
odluka organa upravljanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata, a povrede ako se sluajno dese, mogu imati trajne
posledice. Pazljiv rad kolega moZze smanjiti opasnosti koje mogu nastati
zbog nepazljivog rada na ovom poslu.
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2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doéi
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizi¢ka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
mogucnost oSteCenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehnickoj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno i kompetentno navodenje informacija u vazeéim zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost Direktora
da saraduje sa nadleznim institucijama, uz saglasnost Direktora

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vaZzna preciznost-ta¢nost analize i obrade podataka, brzina i
koordiniranost cula, kao i stalno pracenje i nadzor situacija koje se
mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog ucesca drugih lica.

Potrebno strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor.

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruZenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
uslovima, zbog mogucénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
moguénost povremenog rada na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim
ljudima. Rad sa Cistim kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 54.

RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA U MIKROBIOLOSKOJ DIJAGNOSTICI /
RUKOVODILAC ODELJENJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Doktor medicine specijalista u mikrobioloskoj dijagnostici / Rukovodilac Odeljenja

Odgovorno radnom mestu  [Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom  |Odeljenje za klinicku mikrobiologiju

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e Organizuje rad Odeljenja.

e Koordinira planom i programom rada.

e Izraduje periodicne izvesStaje i plan za narednu godinu.

e Radi na dijagnostici, tumacenju i izdavanju laboratorijskih nalaza iz oblasti klinicke mikrobiologije.

e Sprovodi unutrasnju i spolja$nju kontrolu kvaliteta uz kori$¢enje referentnih materijala i referentnih sojeva
patogenih mikroorganizama.

e Izvodi laboratorijske analize bioloskog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i

e tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.

e Obavlja konsultativne aktivnosti sa doktorima medicine drugih specijalnosti.

e Radi na stru¢nom usavrSavanju iz oblasti klinicke mikrobiologije.

e Prati i kontroliSe rad lekara specijaliste mikrobiologije sa parazitologijom, kao i Vodeceg medicinskog
tehniCara, pri ¢emu daje stru¢na uputstva i smernice za rad.

e Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa ka niZim organizacionim jedinicama.

e (Odgovoran je za snabdevenost Odeljenja potrebnim resursima.

e Upravlja tehni¢kim resursima Odeljenja.

o Verifikuje rezultate ispitivanja.

e Sastavlja plan rada zaposlenih na Odeljenju i odgovoran je za radnu disciplinu.

o Verifikuje radne liste zaposlenih u Odeljenju.

e Pridrzava se mera zaStite na radu.

e Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

e Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

Polozen stru¢ni ispit za zdravstvene radnike, polozen specijalisti¢ki ispit iz mikrobiologije sa parazitologijom i
radno iskustvo sa najmanje 3 godine specijalistiCkog staza i posedovanje licence Lekarske komore Srbije (LKS).
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika.

1.2,

Iskustvo

Minimum 3 godine specijalistickog iskustva.

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje slozenih cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se
odnose na posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova
visoko stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa moguénosti
na nivou Siroke profesionalne i visoko stru¢ne kompetencije. Planiranje
I organizovanje S$ireg skupa sloZenih aktivnosti ili programa koji
zahtevaju formulisanje operativnih ili planova unapredivanja i razvoja
usluga, procesa i sistema. UcCeS¢e u kreativnim poslovima razrade
originalnih reSenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima  medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, spretnosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i
¢ula (vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima na Odeljenju. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Odeljenja za
klinicku mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Kuénog reda i
Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata, a povrede ako se sluCajno dese, mogu imati trajne
posledice. Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati
zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestrucno i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
moguénost oStecenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno 1 profesionalno navodenje informacija u vaZeéim zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost Nacelnika
Centra

da saraduje sa nadleznim institucijama, uz saglasnost Nacelnika Centra
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4. INAPORI
Povecéan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-tacnost analize 1 obrade podataka, brzina i
4.1. |Mentalni napori koordiniran'ost éula,'k.ao i stalno. praéenjev ivlrladzor'sitl'lacija koje se
mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog ucesc¢a drugih lica.
Potrebno strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila,
identifikovala ili otklonila greska u radu.
4.2 |Fizicki napori Kombinacija.lv s-edenja,.s.tajanja i I.lodanjawu.slobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
5.1. |Radno okruzenje uslovi,ma, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija 111 zracenja, uz
mogucnost povremenog rada na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim
ljudima. Rad sa ¢istim kulturama patogenih mikroorganizama.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 55.
RADNO MESTO: DOKTOR MEDICINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Doktor medicine

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja ili lekaru specijalisti mikrobiologije

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Uz nadzor lekara specijaliste primenjuje stru¢no znanje i dokumentovanu mikrobiolosku metodologiju.

Uz lekara specijalistu obavlja poslove opisane u standardima, uputstvima i metodologijama rada Odeljenja
sanitarne mikrobiologije, za klinicku mikrobiologiju i za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda.
Obavlja sve poslove predvidene Planom i programom rada, zakonom i podzakonskim aktima.

Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Odeljenja ili lekaru specijalisti mikrobiologije.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA | VESTINE:

Visoko obrazovanje ste¢eno na Medicinskom fakultetu:

1) Integrisanim akademskim studijama, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra 2005.
godine;

2) Osnovnim studijama u trajanju od najmanje pet godina, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine.

PoloZen struéni ispit za zdravstvene radnike i posedovanje licence Lekarske komore Srbije (LKS).

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema VI stepen
Osnovni nivo znanja rada na raCunaru (Office paket, internet i
Dopunska znanja elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika.
1.2. |lskustvo Minimum 1 godina radnog iskustva.
1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje sloZenih Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se
odnose na posac 0 kojima postoje prethodna iskustva i znanja,
njihova visoko stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou Siroke profesionalne i visoko strucne
kompetencije.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, spretnosti, brzine i koordinacijom o¢iju, ruku
i ¢ula (vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja sanitarne mikrobiologije, za klinicku mikrobiologiju i za
pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda, a u skladu sa
odredbama Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednic¢ki
radi i pacijenata, a povrede ako se sluc¢ajno dese, mogu imati trajne
posledice. Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doéi
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troSkovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno 1 profesionalno navodenje informacija u vaze¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zastiti zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-tacnost analize i obrade podataka,
brzina i koordiniranost cula, kao i stalno pracenje i nadzor situacija
koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog u¢esc¢a drugih lica.
Potrebno strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog moguc¢nosti prisustva Stetnih materija ili zraCenja, uz
moguénost povremenog rada na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim
ljudima. Rad sa ¢istim kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 56.
RADNO MESTO: MOLEKULARNI BIOLOG

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Molekularni biolog

Odgovorno radnom mestu  |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Obavlja poslove iz oblasti molekularne biologije.

Izvodi metode molekularne biologije za postavljanje etioloSke dijagnoze, tipizacije DNK i RNK virusa,
bakterija i gljiva.

Radi sa potencijalno infektivnim bioloskim materijalima.

Gleda mikroskopske preparate.

Ucestvuje u pripremama za uvodenje novih metoda.

Prati savremena dostignuc¢a u oblasti molekularne biologije.

Ucestvuje u radu komisija, radnih grupa u skladu sa opstim aktima Zavoda, po reSenju Direktora.
Priprema, odrzava i vrsi konrolu ispravnosti opreme iz delokruga svog rada.

Vodi racuna o snabdevanju materijalom potrebnim za rad.

Pridrzava se mera zaStite na radu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA I VESTINE:

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Prirodno matematickom ili bioloskom
fakultetu, diplomirani biolog — modul molekularni biolog.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
VIl stepen
Osnovni nivo znanja rada na raCunaru (Office paket, internet i
Dopunska znanja elektronska posta).

Poznavanje engleskog jezika.

1.2. |lskustvo
1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa, Cinjenica ili situacija Sireg
raspona koje se odnose na posao, 0 kojima postoje prethodna
iskustva i znanja, njihova strucna analiza, poredenje i izbor iz Sirokog
skupa mogucnosti na nivou Siroke ili visoke stru¢ne kompetencije.
Uces¢e u formulisanju i prilagodavanju operativnih ili planova
unapredenja i razvoja proizvoda, usluga, procesa iz sistema.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obaveStenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti koje se odnose na realizaciju procesa u Centru. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra za
mikrobiologiju i Centra za higijenu i humanu ekologiju, a u skladu sa
odredbama Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slu¢ajno dese, mogu imati trajne posledice.
Pazljiv rad kolega moZze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestruéno i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, mogucénost ostecenja ili gubitka, troskovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno 1 profesionalno navodenje informacija u vaze¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, korisé¢enje 1
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti Zivotne sredine i1 podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

za saradnju sa korisnicima usluga Zavoda

za saradnju sa sredstvima javnog informisanja

za saradnju sa nadleznim institucijama, a sve uz saglasnost
Rukovodioca Odeljenja

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povec¢an nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-tacnost analize i obrade podataka,
brzina i koordiniranost ¢ula, kao i stalno pracenje i nadzor situacija
koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti. Potrebno strpljenje za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili
otklonila greska u radu.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja.
Rad sa potencijalno zaraznim materijalom.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 57.

RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR U DIJAGNOSTICI / VODECI MEDICINSKI

TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Medicinska sestra — tehnicar u dijagnostici / Vode¢i medicinski tehnicar

Odgovorno radnom mestu  [Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

U dogovoru sa Rukovodiocem Odeljenja organizuje svakodnevni rad Odeljenja.

Vrsi uzimanje uzoraka koji spadaju u sloZene poslove i za koje su potrebne dodatne vestine i znanja (bris uretre
i eksprimat prostate).

Vrsi uzorkovanje bioloSkog materijala u ambulantama i na terenu.

Priprema uzorke, reagense, rastvore, hranljive-podloge i opremu za mikrobioloska ispitivanja.

Priprema, odrzava i vrsi konrolu ispravnosti laboratorijske opreme.

Odrzava kulture mikroorganizama.

Radi na analizatorima.

Izvodi laboratorijske analize biolo§kog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i
tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.

Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavr$avanja iz oblasti laboratorijskih tehnika.

Upravlja tehni¢kim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Ispisuje trebovanje potro§nog materijala, hranljivih podloga, reagenasa, rastvora i drugih sredstava.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Upravlja arhivskim materijalom Odeljenja.

Vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrsSena viSa Medicinska $kola opsteg ili laboratorijskog smera ili zavrSena srednja medicinska skola.
Polozen stru¢ni ispit i posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehni¢ara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Struéna sprema IV stepen

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
elektronska posta).

Pozeljno znanje jezika sredine.

Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Dopunska znanja

1.2. |lIskustvo Minimum 1 godina radnog iskustva.
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1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, sposobnost
uocavanja mogucnosti nastanka problema i greSaka od kojih neke mogu
zahtevati analizu i poredenje, o kojima postoje prethodna iskustva,
znanja ili uputstva. Analiza, poredenje i izbor iz definisanog skupa
mogucnosti na nivou profesionalne kompetencije. Planiranje aktivnosti
na Odeljenju, u okviru svog osnovnog zanimanja, neophodnih za
realizaciju definisanog zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, infomacija, objaSnjenja, saveta,
instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
koji zahtevaju vestinu ubedivanja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i cula (vida,
sluha, dodira, mirisa).

1.5.

MenadZzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za klinicku mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Kuénog
reda i Kodeksa poslovnog ponaSanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi i
pacijenata, a povrede ako se slucajno dese mogu imati trajne posledice.
Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestrucno i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
moguénost oStecenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno i profesionalno navodenje informacija u vazeéim zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuc¢nim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost ¢ula, kao i stalno
pracenje 1 nadzor situacija koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti
zbog ucesca drugih lica.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizicki
napor ili povremeni lak fizi¢ki napor, potreban za rukovanje objektima
do 20 kg tokom krac¢eg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
rad na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim ljudima. Rad sa Cistim
kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 58.

RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR U DIJAGNOSTICI,
I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Medicinska sestra — tehnicar u dijagnostici, rad na eksprimaciji

Odgovorno radnom mestu  |Doktoru medicine specijalisti u mikrobioloskoj dijagnostici

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vrsi uzorkovanje bioloSkog materijala u ambulanti i na terenu, priprema uzorke, reagense, hranljive-podloge i
opremu za mikrobiolo§ka ispitivanja.

Vrsi uzimanje uzoraka koji spadaju u sloZene poslove i za koje su potrebne dodatne vestine i znanja (bris uretre
i eksprimat prostate).

Vr1$i uzorkovanje bioloskog materijala u ambulantama i na terenu.

Zamenjuje vodeceg tehnicara odeljenja, u njegovom odsustvu.

Priprema, odrzava i vrsi konrolu ispravnosti laboratorijske opreme.

Odrzava kulture mikroorganizama.

Radi na analizatorima.

Izvodi laboratorijske analize bioloSkog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i
tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.

Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavr$avanja iz oblasti laboratorijskih tehnika.

Upravlja tehni¢kim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Vodi raduna stanju potro$nog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obaveStava Vodeceg
tehni¢ara Odeljenja.

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnic¢kih resursa, uz vodenje zapisa.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Dostavlja izvestaje o ispitivanju korisnicima usluga, arhivira radne liste i propratni list.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Zavrsena srednja Medicinska skola.
Polozen pripravnicki ispit i posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Strucna sprema V1 stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
elektronska posta).

Dopunska znanja i vestine " L .
Pozeljno znanje jezika sredine.

Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.

1.2. |Iskustvo -
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1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih  zahteva, te
sposobnost uocavanja mogucnosti nastanka problema i gresaka i brzog
regovanja. NalaZenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija (obavestenja), kako bi se
informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i ¢ula (vida,
sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za klinicku mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Kuénog
reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi,
a povrede ako se slu¢ajno dese mogu imati trajne posledice. Pazljiv rad
kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog
rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestruc¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
moguénost oStecenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno 1 profesionalno navodenje informacija u vazeé¢im zapisima i
njihova verifikacija, aZurnost, zaStita, i koriS¢enje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost Cula.

4.2.

Fizi¢ki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizicki
napor ili povremeni lak fizi¢ki napor, potreban za rukovanje objektima
do 20 kg tokom kra¢eg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
rad na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim korisnicima usluga. Rad sa
¢istim kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.

139




Clan 59.

RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR U DIJAGNOSTICI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Medicinska sestra — tehnicar u dijagnostici

Odgovorno radnom mestu

Doktoru medicine specijalisti u mikrobioloskoj dijagnostici

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 7

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e  Vrsi uzorkovanje bioloskog materijala u ambulanti i na terenu, priprema uzorke, reagense, hranljive-podloge i
opremu za mikrobiolo§ka ispitivanja.

Priprema, odrzava i vrsi konrolu ispravnosti laboratorijske opreme.
Vr1si uzorkovanje bioloskog materijala u ambulantama i na terenu.
Odrzava kulture mikroorganizama.

Radi na analizatorima.
Izvodi laboratorijske analize bioloskog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i

tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.

Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavrSavanja iz oblasti laboratorijskih tehnika.

e Upravlja tehnickim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Vodi racuna

tehnicara Odeljenja.

stanju potroSnog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obaveStava Vodeceg

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnic¢kih resursa, uz vodenje zapisa.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Dostavlja izveStaje o ispitivanju korisnicima usluga, arhivira radne liste i propratni list.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

ZavrSena srednja Medicinska $kola.
Polozen pripravnicki ispit i posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
C e elektronska posta).
Dopunska znanja i vestine . 1 o .
Pozeljno znanje jezika sredine.
Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
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Analiti¢ko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih  zahteva, te
sposobnost uo¢avanja moguénosti nastanka problema i greSaka i brzog
regovanja. NalaZzenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija (obavestenja), kako bi se
informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizi¢ke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i cula (vida,
sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za klinicku mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Kuénog
reda i Kodeksa poslovnog ponaSanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene 1 bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi,
a povrede ako se slu¢ajno dese mogu imati trajne posledice. Pazljiv rad
kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog
rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestruc¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
mogucénost oSteCenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno i profesionalno navodenje informacija u vazeéim zapisima i
njihova verifikacija, azurnost, zastita, i koriS¢enje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizicki
napor ili povremeni lak fizicki napor, potreban za rukovanje objektima
do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
rad na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim korisnicima usluga. Rad sa
¢istim kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 60.

RADNO MESTO: LABORATORIJSKI TEHNICAR U DIJAGNOSTICI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za klinicku mikrobiologiju
Radno mesto Laboratorijski tehnicar u dijagnostici

Odgovorno radnom mestu

Doktoru medicine specijalisti u mikrobioloskoj dijagnostici

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 3

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e  Vrsi uzorkovanje bioloskog materijala u ambulanti i na terenu, priprema uzorke, reagense, hranljive-podloge i
opremu za mikrobiolo§ka ispitivanja.

Priprema, odrzava i vrsi konrolu ispravnosti laboratorijske opreme.
V1si uzorkovanje bioloskog materijala u ambulantama i na terenu
Odrzava kulture mikroorganizama.

Radi na analizatorima.
Izvodi laboratorijske analize bioloskog materijala u skladu sa nomenklaturom usluga na sekundarnom i

tercijarnom nivou zdravstvene zastite i ustanovama na vise nivoa zdravstvene zastite.

Sprovodi aktivnosti stru¢nog usavrSavanja iz oblasti laboratorijskih tehnika.

e Upravlja tehnickim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Vodi racuna

tehnicara Odeljenja.

stanju potroSnog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obaveStava Vodeceg

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnickih resursa, uz vodenje zapisa.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Dostavlja izvestaje o ispitivanju korisnicima usluga, arhivira radne liste i propratni list.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

ZavrSena srednja Medicinska $kola.
Polozen pripravnicki ispit i posedovanje licence Komore medicinskih sestara i zdravstvenih tehnicara Srbije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, internet i
Dopunska znanja i vestine elektrpnska po_§t2'1). . .
Pozeljno znanje jezika sredine.
Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
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Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih  zahteva, te
sposobnost uo¢avanja moguénosti nastanka problema i gresSaka i brzog
regovanja. NalaZzenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija (obavestenja), kako bi se
informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razli¢ite zahteve
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i cula (vida,
sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za klinicku mikrobiologiju, a u skladu sa odredbama Kuénog
reda i Kodeksa poslovnog ponaSanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene 1 bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi,
a povrede ako se slucajno dese mogu imati trajne posledice. Pazljiv rad
kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog
rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za spreCavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestruc¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
moguénost oStecenja ili gubitka, troSkovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno i profesionalno navodenje informacija u vazeéim zapisima i
njihova verifikacija, aZurnost, zaStita, i koriS¢enje u skladu sa
propisanim metodama, uputstvima i Kuénim redom i Kodeksom
poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i usteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena wuz neznatan fizicki
napor ili povremeni lak fizicki napor, potreban za rukovanje objektima
do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZzanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
rad na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim korisnicima usluga. Rad sa
¢istim kulturama patogenih mikroorganizama.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 61.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK ZA HIGIJENU I ZASTITU ZIVOTNE I RADNE
SREDINE / RUKOVODILAC ODELJENJA

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju

Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda

Zdravstveni saradnik za higijenu i zastitu Zivotne i radne sredine/Rukovodilac

Radno mesto Odeljenja

Odgovorno radnom mestu  (Nacelniku Centra

Rukovodi org. jedinicom  |Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Organizuje rad Odeljenja.
Koordinira saradnju sa Rukovodiocima drugih Odeljenja vezano za realizaciju procesa, izradu plana i programa
rada.
Izraduje periodi¢ne izvestaje i plan za narednu godinu.
Prati i kontroliSe Zdravstvenog saradnika za higijenu i zastitu zivotne i radne sredine, kao i Vodecéeg tehnicara,
pri ¢emu daje struéna uputstva i smernice za rad.
Obezbeduje protok informacija sa viSeg nivoa ka nizim organizacionim jedinicama.
Odgovoran je za snabdevenost Odeljenja potrebnim resursima.
Upravlja tehnickim resursima Odeljenja.
Verifikuje rezultate ispitivanja.
Sastavlja plan rada zaposlenih na Odeljenju i odgovoran je za radnu disciplinu.
Verifikuje radne liste zaposlenih u Centru.
Organizuje, koordinira i nadzire proces primene Sistema kvaliteta prema vazec¢im medunarodnim ISO I
nacionalnim standardima.
Primenjuje Procedure i Uputstva za ispunjenje zahteva sistema menadzmenta kvalitetom.
Stara se o azurnosti, distribuciji, ¢uvanju i uniStavanju dokumenata Sistema kvaliteta u skladu sa propisanim
Procedurama i Uputstvima.
Daje uputstva i druge informacije zaposlenima o primeni Sistema kvaliteta.
Obavlja, koordinira aktivnosti interne provere procesa.
Obezbeduje stru¢nu podrsku timu za internu proveru procesa.
Odrzava protokol neusaglasenosti/ korektivnih i preventivnih mera.
Izvestava direktora ZJZS o primeni zahteva Sistema kvaliteta i nadzoru nad laboratorijskim ispitivanjem.
Obavlja menadzment upravljanja tehni¢kim resursima u skladu sa zahtevima implementiranih standarda.
Obavlja menadzment kvalitetom usluga / ispitivanja.
Pridrzava se mera zastite na radu.
Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.
Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Tehnoloskom ili Prirodno-matematickom fakultetu (hemijski odsek).

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

Tri godine radnog iskustva u laboratoriji.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

SLOZENOST

1.1

Znanje

Strucna sprema

Zavrsen fakultet, visoka stru¢na sprema, VII stepen

Dopunska znanja

Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, intranet, internet
1 elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika.

1.2,

Iskustvo

Minimum 3 godine na istim ili sli¢nim poslovima.

1.3.

Sposobnosti

Analiticko kreativne sposobnosti

Razumevanje sloZenih Cinjenica ili situacija koje zahtevaju visoko
strunu analizu, poredenje, interpretacija i definisanje novih reSenja
na nivou visoke stru¢ne kompetencije. Formulisanje dugoroc¢nih,
strateSkih ciljeva i planova, koji mogu imati uticaja na celu
organizaciju i obavaljaju se u uslovima neizvesnosti. Stru¢no vodenje
kreativnih poslova razrade originalnih resenja.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obavestenja, prezentacija slozenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz vise
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja,
motivisanja, pregovaranja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja. Povecan nivo tolerancije na razliCite zahteve pacijenata i
korisnika usluga.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, spretnosti, brzine i koordinacijom oc€iju, ruku
i Cula (vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

MenadZzment

Zamenik Saradnika za upravljanje kvalitetom

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima u Centru. Obavezna
primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model Centra za
mikrobiologiju, Centra za higijenu i humanu ekologiju tj. Odeljenja
higijene i Odeljenja sanitarne mikrobiologije, a u skladu sa
odredbama Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene, bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi i pacijenata, a povrede ako se slu¢ajno dese, mogu imati trajne
posledice. Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, mogucénost ostecenja ili gubitka, troskovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehni¢koj odgovornosti Zavoda za javno zdravlje
Subotica.

2.4.

Odgovornost za informacije

Tacno 1 kompetentno navodenje informacija u vaze¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, aZzurnost, zaStita, koris¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Ku¢nim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti Zivotne sredine i1 podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost
Nacelnika Centra

da saraduje sa nadleZznim institucijama, uz saglasnost Nacelnika
Centra
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NAPORI

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-tacnost analize i obrade podataka,
brzina i koordiniranost ¢ula, kao i stalno pracenje i nadzor situacija

4.1 |Mentaini napori koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog uc¢esca drugih lica.
Potrebno strpljenje za koordinaciju rada saradnika, kako bi se
sprecila, identifikovala ili otklonila greska u radu.

4.2 |Fizicki napori Kombinacijz}vse.:denja, .sFajanja i hqdanja u s_lobodnorn polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizicki napor.

5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim

5.1. |Radno okruzenje uslovi,ma, zbog mogucnosti prisustva Stetnih materija.i'li zracenja, uz
moguénost povremenog rada na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim
ljudima-materijalima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 62.

RADNO MESTO: ZDRAVSTVENI SARADNIK ZA HIGIJENU I ZASTITU ZIVOTNE I RADNE
SREDINE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobilogiju
Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda
Radno mesto Zdravstveni saradnik za higijenu i zatitu zivotne i radne sredine

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Prati i kontroliSe rad tehnicara pri realizaciji procesa.

Upravlja materijalnim i tehni¢kim reaursima neophodnim za dnevnu realizaciju procesa.

Verifikuje zapise.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje ste¢eno na Tehnoloskom ili Prirodno-matematickom fakultetu (hemijski odsek).

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, pocev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

Tri godine radnog iskustva u laboratoriji.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VII stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, intranet, internet
Dopunska znanja i elektronska posta).
Poznavanje engleskog jezika
1.2. |Iskustvo Minimum 3 godine iskustva u laboratoriji.

1.3. |Sposobnosti

Razumevanje celokupnosti procesa, Cinjenica ili situacija Sireg
raspona koje se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva
1 znanja, njihova stru¢na analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa
moguénosti na nivou Siroke ili visoke stru¢ne kompetencije. Ucesce u
formulisanju i prilagodavanju operativnih ili planova unapredenja i
razvoja proizvoda, usluga, procesa iz sistema.

Analiticko kreativne sposobnosti
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Sposobnosti komunikacije

Prijem 1 davanje obaveStenja, prezentacija sloZenih infomacija,
objasnjavanje kompleksnih ili novih ideja koje se sastoje iz viSe
komponenti. Instrukcije ili obuka, koji zahtevaju vestinu ubedivanja i
takt, a u odnosima medusobnog uvazavanja.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i cula
(vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

Clan Komisije za upravljanje medicinskim otpadom

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za Odeljenja za
pripremu hranljivih podloga, a u skladu sa odredbama Ku¢nog reda i
Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese mogu imati trajne posledice.
Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no i1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troskovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehnickoj odgovornosti

2.4,

Odgovornost za informacije

Tacno i kompetentno navodenje informacija u vaZe¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, aZzurnost, zastita, koriS¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti zivotne sredine i1 podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima

za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima

da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

da saraduje sa sredstvima javnog informisanja, uz saglasnost
Nacelnika Centra

da saraduje sa nadleznim institucijama, uz saglasnost Nacelnika
Centra

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost-taénost analize i obrade podataka,
brzina i koordiniranost ¢ula, kao i stalno pracenje i nadzor situacija
koje se mogu brzo i nepredvidivo promeniti zbog uc¢esca drugih lica.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili
ogranicenom polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor, potreban za
rukovanje objektima do 5 kg tokom kraceg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u oteZanim radnim
uslovima, zbog mogu¢nosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
moguénost povremenog rada na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 63.
RADNO MESTO: VISI HEMIJSKI TEHNICAR / VODECI TEHNICAR ODELJENJA

1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda
Radno mesto Visi hemijski tehnicar / Vode¢i tehni¢ar Odeljenja

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e U dogovoru sa Rukovodiocem Odeljenja i Zdravstvenim saradnikom za higijenu i za$titu zivotne i radne
sredine organizuje svakodnevni rad Odeljenja.

Upravlja tehnickim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Ispisuje trebovanje potro$nog materijala, hranljivih podloga, reagenasa, rastvora i drugih sredstava.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Upravlja arhivskim materijalom Odeljenja.

Vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti zaposlenih.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI
Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju od dve godine.
Polozen stru¢ni ispit za rad sa aparatima pod pritiskom.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Stru¢na sprema VI stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, intranet, internet
Dopunska znanja i elektronska posta).
Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |lskustvo Minimum 1 godina radnog iskustva.
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva,

sposobnost uo¢avanja moguénosti nastanka problema i greSaka od
kojih neke mogu zahtevati analizu i poredenje, o kojima postoje
Analiticko kreativne sposobnosti  |prethodna iskustva, znanja ili uputstva. Analiza, poredenje i izbor iz
definisanog skupa moguénosti na nivou profesionalne kompetencije.
Planiranje aktivnosti na Odeljenju, u okviru svog osnovnog
zanimanja, neophodnih za realizaciju definisanog zadatka.
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Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje obaveStenja, infomacija, objaSnjenja, saveta,
instrukcija ili obuka o problemima koji su potpuno i jasno definisani,
koji zahtevaju vestinu ubedivanja i takt, a u odnosima medusobnog
uvazavanja.

1.4.

Spretnost

Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i cula
(vida, sluha, dodira, mirisa).

1.5.

Menadzment

ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa ha Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za pripremu hranljivih podloga, a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese mogu imati trajne posledice.
Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no i1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstva, moguénost ostecenja ili gubitka, troskovi popravke
ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom
0 materijalno-tehnickoj odgovornosti.

2.4,

Odgovornost za informacije

Tacno i kompetentno navodenje informacija u vaZe¢im zapisima i
njihova verifikacija, izrada, vodenje, azurnost, zastita, koris¢enje i
unistavanje u skladu sa propisanim metodama, uputstvima i Kuénim
redom i Kodeksom poslovnog ponasanja.

2.5.

Odgovornost za zaStitu Zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti zivotne sredine i1 podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

OVLASCENJA

za rad na aparatima
za rad na odredenim racunarskim jedinicama/programima
da saraduje sa korisnicima usluga Zavoda

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost ¢ula, kao i
stalno pracenje i nadzor situacija koje se mogu brzo i nepredvidivo
promeniti zbog ucesca drugih lica.

4.2.

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom il
ograni¢enom polozaju tokom duZeg perioda radnog vremena uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor, potreban za
rukovanje objektima do 5 kg tokom kraceg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1.

Radno okruzenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog mogucénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
mogucnost povremenog rada na terenu.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 64.

RADNO MESTO: HEMIJSKI TEHNICAR

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba

Centar za mikrobiologiju

Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda

Radno mesto

Hemijski tehnicar

Odgovorno radnom mestu

Vodecem tehnic¢aru Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 3

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e Upravlja tehnickim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

tehni¢ara Odeljenja.

Vodi racuna 0 stanju potro$nog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obaveStava Vodeceg

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnickih resursa, uz vodenje zapisa.
Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Pridrzava se mera zastite na radu.
Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Srednja stru¢na sprema medicinske ili hemijske struke.
Polozen strucni ispit za rad sa aparatima pod pritiskom.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru€na sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na ra¢unaru (Office paket, intranet, internet i
Dopunska znanja i vestine elektronska posta).
Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, te
Analiticko kreativne sposobnosti |sposobnost uo¢avanja moguénosti nastanka problema i greSaka i brzog
regovanja. Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija (obave$tenja), kako bi se
Sposobnosti komunikacije informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog uvazavanja.
Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
1.4. |Spretnost stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom o¢iju, ruku i ¢ula (vida,
sluha, dodira, mirisa).
1.5. |MenadZment -
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ODGOVORNOST

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model

2.1. |Odgovornost za proces Odeljenja za pripremu hranljivih podloga, a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi,
2.2. |Odgovornost za bezbednost a povrede ako se slu¢ajno dese mogu imati trajne posledice. Pazljiv rad
kolega moZze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog
rada na ovom poslu.
Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doéi
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
23. |Odgovornost za sredstva sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
e mogucnost oStecenja ili gubitka, troskovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti .
2.4, |odgovornost za informacije Odgoyorpost za Cuvanje i upotrebu radne dokumentacije potrebne za
obavljanje sopstvenog posla.
e Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
Odgovornost za zaStitu zivotne|.,. L . . o
2.5. sredine zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.
3. |OVLASCENJA za rad na aparatima
4. INAPORI
4.1. |Mentalni napori Eovec’ay qivo Izainje i .koncentragje.potreb{‘:ln. za Obayljanje aktivnosti
od kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
42 |Fizicki . polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizicki
2. |Fizicki napori S . iy - . L
napor ili povremeni lak fizi¢ki napor, potreban za rukovanje objektima
do 5 kg tokom krac¢eg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
5.1. |Radno okruzenje uslovima, zbog mogucnosti prisustva Stetnih materija ili zraCenja, uz
mogucnost povremenog rada na terenu.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 65.

RADNO MESTO: MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR U DIJAGNOSTICI

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba

Centar za mikrobiologiju

Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda

Radno mesto

Medicinska sestra — tehnicar u dijagnostici

Odgovorno radnom mestu

Vodecem tehnic¢aru Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

e Upravlja tehni¢kim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

tehni¢ara Odeljenja.

Vodi racuna 0 stanju potro$nog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obavestava Vodeceg

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnickih resursa, uz vodenje zapisa.
Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Pridrzava se mera zastite na radu.
Pridrzava se Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA KVALIFIKACIJA 1 USLOVI ZA RADNO MESTO

Zavr$ena srednja stru¢na sprema medicinske ili hemijske struke.
PoloZen stru¢ni ispit za zdravstenog radnika ili saradnika posedovanje licence Komore medicinskih sestara i
zdravstvenih tehniCara Srbije 1 poloZen strucni ispit za rad sa aparatima pod pritiskom.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Stru¢na sprema IV stepen
Osnovni nivo znanja rada na racunaru (Office paket, intranet, internet i
Dopunska znanja i vestine elektronska posta).
Pozeljno posedovanje vozacke dozvole B kategorije.
1.2. |Iskustvo -
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje celokupnosti procesa i svrhe radnih zahteva, te
Analiticko kreativne sposobnosti |sposobnost uo¢avanja moguénosti nastanka problema i gresaka i brzog
reagovanja. Nalazenje prakti¢nih reSenja za propisane nacine rada.
Prijem i davanje rutinskih informacija (obavesStenja), kako bi se
Sposobnosti komunikacije informisale kolege i korisnici usluga (interni i eksterni) u odnosima
medusobnog uvazavanja.
Posao zahteva visoko razvijene fizicke sposobnosti sa visokim
1.4. |Spretnost stepenom preciznosti, brzine i koordinacijom ociju, ruku i ¢ula (vida,
sluha, dodira, mirisa).
1.5. |MenadZment -
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ODGOVORNOST

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model

2.1. |Odgovornost za proces Odeljenja za pripremu hranljivih podloga, a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki radi,
2.2. |Odgovornost za bezbednost a povrede ako se slu¢ajno dese mogu imati trajne posledice. Pazljiv rad
kolega moZze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog nepazljivog
rada na ovom poslu.
Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doéi
ukoliko se nestru¢no i nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska
23. |Odgovornost za sredstva sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se vrednost sredstva,
e mogucnost oStecenja ili gubitka, troskovi popravke ili nadoknade i
izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o materijalno-
tehni¢koj odgovornosti.
2.4, |odgovornost za informacije Odgoyorpost za Cuvanje i upotrebu radne dokumentacije potrebne za
obavljanje sopstvenog posla.
e Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o zastiti
Odgovornost za zaStitu zivotne|.,. L . . L
2.5. sredine Zivotne sredine i podzakonskim aktima, Uputstvom za upravljanje
medicinskim otpadom i principom odrzivog razvoja.
3. |OVLASCENJA za rad na aparatima
4. INAPORI
4.1. |Mentalni napori Eovec’ay qivo Izainje i .koncentragje.potreba.m. za obavvljanje aktivnosti
od kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.
Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili ograni¢enom
42 |Fizicki . polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz neznatan fizicki
2. |Fizicki napori L . o - . L
napor ili povremeni lak fizicki napor, potreban za rukovanje objektima
do 5 kg tokom kraceg vremenskog perioda.
5. |RADNI USLOVI
Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
5.1. |Radno okruzenje uslovima, zbog mogucnosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
mogucnost povremenog rada na terenu.
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.
40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju

procesa.
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Clan 66.
RADNO MESTO: POMOCNI RADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Centar za mikrobiologiju
Odeljenje Odeljenje za pripremu hranljivih podloga sa sterilizacijom posuda
Radno mesto Pomo¢ni radnik

Odgovorno radnom mestu  [Vodeéem tehni¢aru Odeljenja

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Aktivno ucestvuje u distribuciji resursa kao i u sakupljanju medicinskog otpada, zaprljanog laboratorijskog
posuda sprecavajué¢i mogucnost unakrsne kontaminacije.

e Zaduzen je za higijensko odrzavanje lifta i prijavu njegovog kvara Rukovodiocu Odeljenja.

e Upravlja tehni¢kim resursima neophodnim za realizaciju procesa.

Vodi racuna 0 stanju potro$nog materijala, laboratorijskog posuda i blagovremeno obavesStava Vodeceg

tehni¢ara Odeljenja.

Odgovoran je za odrzavanje higijene radnog prostora i tehnickih resursa, uz vodenje zapisa.

Priprema podatke za periodi¢ne izvestaje o radu Odeljenja.

Pridrzava se mera zastite na radu.

Pridrzava se Kué¢nog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vaze¢ih medunarodnih, regionalnih i nacionalnih dokumenata.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavr$ena osnovna $kola sa internom obukom za rad.
PolozZen strucni ispit za rad sa aparatima pod pritiskom.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. [SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema Osnovna §kola
Dopunska znanja -
1.2. |lskustvo -
1.3. |Sposobnosti

Razumevanje cinjenica ili situacija uobiCajene slozenosti koje se
0dnose na posao.

Prijem i davanje infomacija u uobiCajenim situacijama kada je
potrebno posti¢i saradnju i medusobni dogovor.

Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
preciznost i brzinu.

1.5. |MenadZment -

Analiticko kreativne sposobnosti

Sposobnosti komunikacije

1.4. |Spretnost
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ODGOVORNOST

2.1.

Odgovornost za proces

Pridrzavanje vazecih uputstava u procesima na Odeljenju.

Aktivnosti  koje se odnose na realizaciju procesa na Odeljenju.
Obavezna primena Procedura i Uputstava vezanih za procesni model
Odeljenja za pripremu hranljivih podloga a u skladu sa odredbama
Kuénog reda i Kodeksa poslovnog ponasanja.

2.2.

Odgovornost za bezbednost

Razumna paZnja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese mogu imati trajne posledice.
Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

2.3.

Odgovornost za sredstva

Odgovornost zaposlenog za sprecavanje Stete do koje moze doci
ukoliko se nestru¢no 1 nedovoljno pazljivo koriste fizicka i
finansijska sredstva prilikom obavljanja posla. Razmatraju se
vrednost sredstava, moguénost oStecenja ili gubitka, troskovi
popravke ili nadoknade i izgubljeno vreme, a u skladu sa vaze¢im
Pravilnikom o materijalno-tehnickoj odgovornosti .

2.4.

Odgovornost za informacije

Profesionalna odgovornost za ta¢nost podataka u dokumentu.

2.5.

Odgovornost za zaStitu zivotne
sredine

Ekoloski pristup i uSteda resursa u skladu sa vaze¢im Zakonom o
zaStiti zivotne sredine i1 podzakonskim aktima, Uputstvom za
upravljanje medicinskim otpadom i principom odrZivog razvoja.

w

OVLASCENJA

za rad na aparatima

NAPORI

4.1.

Mentalni napori

Uobicajen nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje
aktivnosti na Odeljenju.

4.2

Fizicki napori

Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom ili
ograni¢enom polozaju tokom duzeg perioda radnog vremena uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizicki napor, potreban za
rukovanje objektima do 20 kg tokom kraceg vremenskog perioda.

RADNI USLOVI

5.1

Radno okruZenje

Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u otezanim radnim
uslovima, zbog moguénosti prisustva Stetnih materija ili zracenja, uz
moguénost povremenog rada na terenu. Rad sa potencijalno zaraznim
materijalom.

5.2.

Utvrdeni rizici na radnom mestu

Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta.

5.3.

Radno vreme

40 casovna radna nedelja. Rad u jednoj smeni uz povremeno
prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizaciju
procesa.
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Clan 67.

RADNO MESTO: RUKOVODILAC PRAVNIH, KADROVSKIH | ADMINISTRATIVNIH
POSLOVA/RUKOVODILAC ODELJENJA ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

1 OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove

Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove

Rukovaodilac pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova/rukovodilac Odeljenja za

Radno mesto AN
pravne i opste poslove

Odgovorno radnom mestu |Direktoru

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje za pravne i opste poslove

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu Stru¢nog kolegijuma Zavoda Cime ucestvuje u kreiranju poslovne politike,
postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i donosenje odluka vaznih za poslovanje
Zavoda.

Organizuje, koordinira i kontroli$e izvrSenje pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova.

Razvija, definiSe i1 koordinira pripremu programa i planova rada iz oblasti pravnih, kadrovskih i
administrativnih poslova.

Koordinira izradu finalnih izvestaja.

Daje pravne savete direktoru, Upravnom odboru, i drugim licima iz oblasti zakonskih i podzakonskih propisa
koji se primenjuju u radu Zavoda.

Donosi odluku o nacinu realizacije pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova.

Prati sprovodenje i uskladenost opstih i pojedinacnih akata sa propisima iz delokruga rada.

Prati stanje, sprovodi stru¢ne analize i analizira informacije i akte i predlaze mere za napredenja pravnih
pitanja iz delokruga rada.

Izraduje opste i1 pojedinacne akte i daje stru¢no misljenje o njima.

Izraduje ugovore u kojima je Zavod ugovorna strana, kontroliSe njihovu realizaciju i donosi odluku o
preduzimanju pravnih mera.

Koordinira izradu opstih i pojedinacnih akata iz oblasti pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova i daje
misljenje o njima.

Obavlja aktivnosti u vezi sa realizacijom konkursa za prijem novih kadrova.

Vrsi poslove zastupanja pred nadleznim sudovima i drugim drzavnim organima u sporovima nastalim iz oblasti
rada, privrednim, imovinsko —pravnim, radnim i drugim sporovima.

Priprema dokumentaciju, izraduje i podnosi tuzbe, protivtuzbe, odgovore na tuzbu, pravne lekove i predloge za
izvr$enja nadleznim sudovima.

Priprema stru¢na misljenja u pokrenutim radnim i drugim sporovima i drugim pitanjima iz radno - pravnih
odnosa.

Sacinjava izvestaje 0 radu i sprovedenim sudskim postupcima.

Postupa po pozivu i nalogu suda i drugih organa.

Izraduje reSenja u vezi ostvarivanja prava iz radnog odnosa.

Koordinira izlu¢ivanje arhivskog materijala i odgovoran je za arhivsku gradu i registraturski materijal.
Organizuje, koordinira i kontroliSe izvrSenje opstih poslova.

Resava radne, disciplinske i druge postupke i upravlja drugim pravnim poslovima.

Koordinira poslove iz oblasti zastite zaposlenih od zlostavljanja na radu.

Analizira probleme u vrSenju poslova i priprema smernice i uputstva zaposlenima za ujednacavanje i primenu
najbolje prakse.

Verifikuje radne liste zaposlenih na Odeljenju.

Potpisuje putne naloge i naloge za sluzbena putovanja za Direktora i zaposlene.
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Nadzire rad zaposlenih na pravnim, kadrovskim i administrativnim poslovima.
Verifikuje trebovanje potro$nog materijala i zahteve za popravke za Odeljenje.
Obavlja i druge poslove pravne prirode po nalogu Direktora.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI
Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Pravnom fakultetu, polozen pravosudni ispit.
Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, po¢ev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Strucna sprema Zavrsen fakultet, VII stepen

Dopunska znanja Pravosudni ispit, poznavanje rada na raCunaru
1.2. |lIskustvo Minimum pet godina

1.3. |Sposobnosti

Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose
na posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova
struéna analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa moguénosti
na nivou Siroke profesionalne i visoko stru¢ne kompetencije,
uéesce u formulisanju i prilagodavanju operativnih ili planova
unapredivanja i razvoja usluga, procesa i sistema

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su
potrebe sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja,
obuke zbog toga Sto je potrebno posti¢i saradnju i medusobni
dogovor

Posao ima uobiCajene zahteve za fizickim sposobnostima
vezanim za preciznost i brzinu

1.5. |MenadZment Rukovodilac odeljenja, ¢lan Kolegijuma ZJZS

2. |ODGOVORNOST

Analiticko kreativne sposobnosti

Sposobnosti komunikacije

1.4. |Spretnost

Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima podrske, Kontrolise
i odgovoran je za sprovodenje plana koriS¢enja godisnjih
odmora zaposlenih u Odeljenju.

Odgovoran je za radnu disciplinu i iskoriS¢enost radnog
vremena u Odeljenju.

Aktivno ucestvuje u radu struénih tela Zavoda, u cilju
iznalazenja najpovoljnijih reSenja za sprovodenje poslovne
politike Zavoda i odluka organa upravljanja.

Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima
2.2. |Odgovornost za bezbednost zajednicki radi, a povrede ako se slu¢ajno dese su bez trajnih
posledica. Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu
nastati zbog nepazljivog rada na ovom poslu.

Finansijska odgovornost za ¢uvanje sredstava, fizickih i
finansijskih, kod kojih je mala verovatno¢a da se napravi Steta
2.3. |Odgovornost za sredstva veca od dvogodisnje bruto osnovne zarade zaposlenog na tom
poslu, i njihovu manipulaciju na osnovu naloga i po propisanoj
proceduri.

Profesionalna odgovornost za tacnost podataka u dokumentu i
njegovo odobravanje

Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrZivog razvoja.

2.1. |Odgovornost za proces

2.4. |Odgovornost za informacije

2.5. |Odgovornost za ekologiju
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Zastupa ZJZS u sporovima pred Privrednim sudom i drugim
sudovima opste nadleznosti i pred nadleznim Inspekcijama.
Odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih na

3. |OVLASCENJA osnovu Ovlaséenja Direktora.
Pristup racunarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom
Da obavlja komunikaciju sa Istorijskim Arhivom u vezi arhivske
grade.

4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje
aktivnosti kod kojih je vaZna preciznost — taCnost analize i

4.1. |Mentalni napori obrade podataka i izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za
koordinaciju rada saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala
ili otklonila greska u radu

4.2 |Fizicki napori Kombinacija s;slepja, staiapja i hodar.lja u slg})qdnom polozaju
uz neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posap se pre‘Feino obavlja’u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguc¢nost povremenog rada na terenu

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za

realizacijom procesa
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Clan 66.
RADNO MESTO: PRAVNI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opSte poslove
Radno mesto Pravni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vodi evidenciju izmena odgovarajucih propisa.

Vodi i azurira personalna dosijea i vrsi prijavu / odjavu zaposlenih kod nadleznih organa.
UcCestvuje u pripremi dokumentacije za raspisivanje konkursa i oglasa.

Ucestvuje u izradi nacrta ugovora i reSenja u vezi sa svim promenama u toku radnog odnosa i ostvarivanja
prava iz radnog odnosa.

Priprema i pruza tehni¢ku podrsku u izradi opstih i pojedinac¢nih akata.

Prikuplja podatke i vrsi unos za izradu odgovarajuc¢ih dokumenata, izvestaja i analiza.
Vrsi objedinjavanje podataka i tehnicku obradu izvestaja i analiza.

Za potrebe rukovodioca Odeljenja priprema dokumentaciju potrebnu za sudske sporove.
Priprema i izdaje odgovarajuce potvrde i uverenja.

Priprema reSenja, naloge i interne akte iz oblasti radno pravnih odnosa.

Azurira podatke u odgovaraju¢im bazama.

Vodi propisane evidencije.

Vrsi kopiranje dokumenata za potrebe Zavoda.

Vrsi distribuciju dokumenata prema Centrima.

Zaprima arhivski materijal, vodi knjigu o arhivskoj gradi, izlucuje registraturski materijal i izdaje arhivsku
dokumentaciju na privremeno koriscenje.

Vodi zapisnik na sastancima stru¢nih tela Zavoda za javno zdravlje Subotica.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda 1SO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje:

- na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10.
septembra 2005. godine;

- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005.
godine;

izuzetno:

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steCeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

Zavrsena srednja Skola IV stepen, poznavanje rada na racunaru, poloZena I klasa iz daktilografije i poznavanje rada
u programima Word, Excel, Corel i Power Point.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
Dopunska znanja Poznavanje rada na raCunaru
1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti I klasa iz daktilografije
Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
Analiticko kreativne sposobnosti  |uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuce reagovanje u slucaju poremecaja, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanih zadatka.
Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog
. N sadrzaja, usmeno, pismeno ili elektronski, kako bi se obavio
Sposobnosti komunikacije . o 9 .
sopstveni posao. Komunikacija se pretezno obavlja sa kolegama sa
posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.
14. [Spretnost Posao zahteva fizicke sp(.)sobnost@ koje.se normalno mogu postici
o tokom vremena kroz praktian rad i prakti¢nu obuku.
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti procesa podrske
Razumna paZnja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
2.2. |Odgovornost za bezbednost radi, a povrede ako se sluc¢ajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv
rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.
Odgovornost za strucno i savesno koris¢enje sredstava kod kojih je
2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatnoca da se napravi Steta veca od Cetvoromesecne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.
2.4, |odgovornost za informacije ngovgrr.losF za izradu, éuvanje, kc_)riéée?nje 1 uniStavanje evidencija,
T izvestaja i slicnih dokumenata i kori§¢enje baza podataka.
25, |0dgovornost za ekologiju Odgp\{orngst u sklad.u sa ‘U.putstvovm za bezpedno upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja.
Pristup ra¢unarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom
3 |OVLASCENJA Za prjstup e-mail adresi ZJZS 1 iste prosleduje direktoru, odnosno
nadleznom centru.
Postavlja sadrzaje na sajt ZJZS (polen, vazduh, propise, informacije)
4. |NAPORI
. . Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori e . A . y
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.
Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili
g . ograni¢enom nepovoljnom polozaju uz kombinaciju lakSeg i teze
4.2.|FiziCki napori fiiiékog naporaf) rukjovanjep predinetima do 5 ng tokorr% radnog
vremena
5. |RADNI USLOVI
.. Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje . . p
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 67.
RADNO MESTO: PRAVNI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge sli¢ne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove
Radno mesto Pravni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Direktoru i Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vrsi objedinjavanje podataka i tehnicku obradu izvestaja i analiza.

Vodi evidencije iz delokruga rada i izvestava o izvr§enim aktivnostima.

Vodi i azurira personalna dosijea.

Prikuplja i ureduje podatke neophodne za izradu odgovaraju¢ih dokumenata i izvestaja.
Vrsi objedinjavanje podataka i tehnicku obradu izvestaja.

Vodi zapishike na sednicama Upravnog i Nadzornog odbora ZJZS.

Vodi opsti delovodnik, popis akata i zavodi, razvodi, arhivira i zaduzuje akta.

Vrsi interno i eksterno dostavljanje dokumentacije i prijem i otpremu poste.
Obezbeduje telefonsku vezu putem telefonsko - sekretarskog uredaja direktoru, kao i drugim korisnicima.
Zakazuje sastanke i vodi evidenciju sastanaka, rokova i obaveza direktora.

Priprema nacrte dopisa za potrebe direktora i drugih rukovodioca.

Vrsi primopredaju telefaks tekstova.

Na zahtev ovlascenih lica izdaje dokumentaciju na privremeno kori§éenje.

Vrsi kopiranje dokumenata za potrebe Zavoda.

Vrsi distribuciju dokumenata prema Centrima.

Priprema i servira kafu i druge napitke za goste kod direktora.

Vodi zapisnik na sastancima stru¢nih organa Zavoda za javno zdravlje Subotica i obavlja poslove za njihove
potrebe.

Sprovodi stranke prema protokolu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje:

- na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10.
septembra 2005. godine;

- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005.
godine;

izuzetno:

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steCeno do dana stupanja na snagu ove uredbe.

ZavrSena srednja Skola IV stepen, poznavanje rada na raunaru, poloZena I klasa iz daktilografije i poznavanje rada
u programima Word, Excel, Corel i Power Point.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili VI stepen
Dopunska znanja Poznavanje rada na raCunaru
1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti I klasa iz daktilografije
Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, 0 kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
Analiti¢ko kreativne sposobnosti  |uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuce reagovanje u slucaju poremecaja, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanih zadatka.
Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksterno, kako bi se informisale kolege, kupci i drugi spoljasnji
kontakti, u odnosima medusobnog uvazavanja.
1.4. |Spretnost Posao zahteva fizicke sp(.)sobnost% koje.se normalno mogu postici
o tokom vremena kroz prakti¢an rad i prakti¢nu obuku.
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti procesa podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
2.2. |Odgovornost za bezbednost radi, a povrede ako se sluc¢ajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv
rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.
Odgovornost za strucno i savesno koris¢enje sredstava kod kojih je
2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatno¢a da se napravi Steta veca od Cetvoromese¢ne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.
2.4, |0dgovornost za informacije .Odgs)V(.)rr.los‘.cvzg izradu, éuvanje, kgvri’§c'e.nje i uniStavanje evidencija,
izvestaja i sliénih dokumenata i kori§éenje baza podataka.
25 |Odgovornost za ekologiju Odgp\(orngst u sklad.u sa .U.putstvovnj za bezt_)edno upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja.
3. |OVLASCENJA pristup raCunarskoj mreZi sa pripadaju¢om lozinkom
4. |NAPORI
4.1. |Mentalni napori PoveéaP n.ivo pflinje i k.oncentraci-je potrebar_l za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost Cula.
Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili
o . ograni¢enom nepovoljnom polozaju uz kombinaciju lakSeg i teze
4.2. |Fizi€ki napori ﬁiiékog naporal,) rukjovanjep predinetima do 5 kig tokorrz(lg radnog
vremena
5. |RADNI USLOVI
5.1. |Radno okruzenje Posa_o se prfeteino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 68.
RADNO MESTO: SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge sli¢ne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove
Radno mesto Sluzbenik za javne nabavke

Direktoru i Rukovodiocu odeljenja za pravne, kadrovske i administrativne

Odgovorno radnom mestu
poslove.

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

e Priprema godisnje planove javnih nabavki.

e Prikuplja, ureduje, priprema i kontrolise podatke neophodne za sprovodenje javnih nabavki.

Sprovodi strucne analize, ispituje informacije i analizira akte i predlaze mere za unapredenje komercijalnih
poslova i poslova javnih nabavki.

Izraduje pojedinacne i opste akte, procedure i uputstva za njihovu primenu iz oblasti javnih nabavki.

Sprovodi postupke javnih nabavki.

Priprema izvestaje o sprovodenju javnih nabavki.

Vodi evidencije o realizovanim postupcima javnih nabavki i izraduje izvestaje o realizaciji ugovora o javnim
nabavkama.

Priprema konkursnu dokumentaciju za javne nabavke.

Izraduje godisnje izvestaje o realizaciji nabavke po dodeljenim ugovorima za upravu za javne nabavke.
Izraduje periodicne izvestaje o zalihama u magacinu.

UcCestvuje u radu tima za reklamacije materijala od dobavljaca.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponaSanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Ekonomskom ili Pravnom fakultetu.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10.
septembra 2005. godine;

Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struéna sprema ZavrSen fakultet, VII stepen
Dopunska znanja PoloZen ispit za sluzbenika za javne nabavke
1.2. |lskustvo Minimum dve godine
1.3. [Sposobnosti
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Analiti¢ko kreativne sposobnosti

Razumevanje ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova stru¢na
analiza, poredenje i izbor iz Sirokog skupa mogucénosti na nivou
Siroke profesionalne i visoko stru¢ne kompetencije, ucesée u
formulisanju i prilagodavanju operativnih ili planova unapredivanja 1
razvoja usluga, procesa i sistema

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje slozenih infomacija u situacijama kada su potrebe
sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, obuke zbog toga
Sto je potrebno posti¢i saradnju i medusobni dogovor

Posao ima uobicCajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za

1.4. |Spretnost . S
preciznost i brzinu

1.5. |MenadZment

2. |ODGOVORNOST

2.1. |Odgovornost za proces Aktivnosti upravljanja i razvoja u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki

2.2. |Odgovornost za bezbednost radi, a povrede ako se slu¢ajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv
rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.
Finansijska odgovornost za ¢uvanje sredstava, fizickih i finansijskih,

23 lod kod kojih je mala verovatno¢a da se napravi Steta veca od

0. govornost za sredstva N R
dvogodisnje bruto osnovne zarade zaposlenog na tom poslu, i njihovu
manipulaciju na osnovu naloga i po propisanoj proceduri.

24 lOd . . Profesionalna odgovornost za tacnost podataka u dokumentu i

4. govornost za informacije . .
njegovo odobravanje

25, |Odgovornost za ekologiju Odgp\{orngst u sklad.u sa ‘U.putstvovm za bezpedno upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja.

3. |OVLASCENJA pristup raCunarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom

4. |NAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost — tacnost analize i obrade podataka i

4.1. |Mentalni napori izrade dokumenata ili strpljenje potrebno za koordinaciju rada
saradnika, kako bi se sprecila, identifikovala ili otklonila greska u
radu

4.2 |Fizicki napori Kombinacije.lvs§denja, .sj[ajanja i h(?danja u s-lobodnom polozaju uz
neznatan fizicki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posa_o se pr_eteino obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima.

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 70.
RADNO MESTO: PRAVNI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove
Radno mesto Pravni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Pruza tehni¢ku podrsku u izradi godisnjih planova nabavki i javnih nabavki.

Vrsi objedinjavanje podataka i tehnicku obradu izvestaja i analiza i pruza tehnic¢ku podrsku u postupcima
javnih nabavki.

Prima dokumentaciju i evidentira, razvrstava, distribuira i arhivira dokumentaciju procesima javnih nabavki.
UcCestvuje u pripremi dokumentacije za raspisivanje javnih nabavki.

Priprema podatke za izradu izvestaja o sprovodenju javnih nabavki.

Vodi propisane evidencije javnih nabavki.

Azirira podatke u odgovaraju¢im bazama.

Prikuplja, ureduje i kontrolise podatke neophodne za izradu odgovaraju¢ih dokumenata, izvestaja i analiza, te
ucestvuje u pripremi godiSnjih i periodi¢nih planova nabavki.

Daje podatke za pripremu godisnjih i periodi¢nih planova nabavki.

Obavlja sitne nabavke i prati realizaciju javnih nabavki male vrednosti.

Pise porudzbenice.

Zaprima zahteve za rad i organizuje izvrSenje istih.

Vrsi evidenciju utroSenog materijala i usluga prema realizovanim Zahtevima za rad od strane organizacionih
jedinica.

Na osnovu rac¢una, otpremnice i primke, vr$i evidenciju prispele robe i izvrSenih usluga u tabele formirane po
dobavlja¢ima za pojedine javne nabavke koje definiSe sluzbenik za javne nabavke prema zaklju¢enim
ugovorima.

Prati uskladenost isporucene robe sa narucenim koli¢inama i vrstama, prema magacinskim primkama.
Sacinjava redovne periodi¢ne (mesecne) i posebne informacije o magacinskim zalihama.

Na osnovu dostavljenih trebovanja i sagledanih koli¢ina u magacinu, sacinjava nalog za nabavku potrebnog
repromaterijala za sve organizacione jedinice Zavoda.

Vrsi prijem i skladiStenje robe u magacin, uz proveru kvaliteta prispele robe.

Vodi propisanu dokumentaciju za pravilno i uredno magacinsko poslovanje.

Izdaje trebovani repromaterijal za potrebe organizacionih jedinica i evidentira izdatu koli¢inu.

Prati magacinske zalihe prema rokovima trajanja, kondiciji robe i dinamici utroska i 0 istom vodi evidenciju.
Cuva, klasifikuje, evidentira i odgovara za uskladitenu robu prema nameni, rokovima trajanja, sanitarnim,
bezbednosnim i drugim uslovima za skladistenje.

Vodi evidencije iz delokruga rada i vr$i kontrolu i uskladivanje podataka iz magacina sa materijalnim
knjigovodstvom.

Stara se o ¢isto¢i u magacinskom prostoru i pravilnom rasporedu magacinske robe.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.
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2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Visoko obrazovanje:
- na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10.
septembra 2005. godine;
- na studijama u trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005.

godine;
izuzetno:

- srednje obrazovanje i radno iskustvo na tim poslovima steceno do dana stupanja na snagu ove uredbe.
ZavrSena gimnazija ili srednja Skolska sprema ekonomskog ili hemijskog smera, IV stepen i poznavanje rada u
programima Word, Excel, DOS.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
Dopunska znanja Poznavanje rada na raCunaru
1.2. |Iskustvo
1.3. [Sposobnosti
Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, 0 kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
Analiticko kreativne sposobnosti uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuée reagovanje u sluCaju poremecaja, planiranje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanih zadatka.
Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja definisanog
. N sadrzaja, usmeno, pismeno ili elektronski, kako bi se obavio
Sposobnosti komunikacije . L 9 )
sopstveni posao. Komunikacija se pretezno obavlja sa kolegama sa
posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.
14, |Spretnost Posao zahteva fizicke spo.sobnosti.koje se normalno mogu postici
o tokom vremena kroz praktiCan rad i prakti¢énu obuku.
1.5. |Menadzment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti procesa podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
2.2. |Odgovornost za bezbednost radi, a povrede ako se slu¢ajno dese su bez trajnih posledica.
Pazljiv rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.
Odgovornost za stru¢no i savesno kori$¢enje sredstava kod kojih je
2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatnoca da se napravi Steta ve¢a od Cetvoromesecne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.
2.4, |odgovornost za informacije ngovgrr.losF za izradu, éuvanjg, ko.riééerllje 1 unistavanje evidencija,
T izvestaja i slicnih dokumenata i koriS¢enje baza podataka.
25 |Odgovornost za ekologiju Odgpyorngst u skladg sa pputstvort]. za bezbgdno upravljanje
medicinskim otpadom i principima odrZivog razvoja.
3. |OVLASCENJA pristup ra¢unarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom
4. |INAPORI
Pove¢an nivo paznje i1 koncentracije potreban za obavljanje
4.1. |Mentalni napori aktivnosti kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost
Cula.
Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili
gy s . ograni¢enom nepovoljnom polozaju uz kombinaciju lakSeg i teze
4.2. |FiziCki napori ﬁiiékog naporaf) rukcj)vanjeppredrietima do 20 ng tokorr% radnog
vremena
5. |RADNI USLOVI
5.1, [Radno okruZenje Posap se pre'teino obavlj;} u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom
procesa
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Clan 609.

RADNO MESTO: TEHNICAR INVESTICIONOG I TEHNICKOG ODRZAVANJA I ODRZAVANJA
UREDAJA I OPREME

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove
Radno mesto Tehnicar investicionog i tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja uredaja i opreme

Odgovorno radnom mestu [Direktoru, Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova

Rukovodi org. jedinicom | -

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA
Snima i izraduje skice postojecih stanja i instalacija u objektima.
Pruza podrsku u izradi predmera radova i ugradnje opreme.
Prikuplja potrebne dozvola i saglasnosti.
Daje podatke za formiranje tehnicke dokumentacije i vodi evidenciju o istoj.
Vodi evidenciju tehnicke dokumentacije.
Priprema investicionu — tehni¢ku dokumentaciju, predmer i predra¢un radova za izvodenje potrebnih radova na
objektima.
Prati realizaciju radova.
Obavlja stru¢ne poslove odrzavanja.
Analizira parametre rada i obavlja dijagnozu uzroka kompleksnih kvarova objekata, opreme i instalacija za
koje je zaduzen.
Predlaze procedure za preventivno i redovno odrzavanje, kao i za otklanjanje kompleksnih kvarova.
Obavlja stru¢ne i tehnicke poslove odrZavanja.
Vr$i mehanicarske poslove na preventivnom odrzavanju, demontazi, popravkama, remontima, montazama.
Doraduje pojedine elemente, delove i sklopove pri montazi.
Vrsi kontrolu i overu gradevinskih dnevnika, knjiga i ratuna izvedenih radova.
Vrsi defektaze i potrebna merenja funkcionalnih elemenata, delova i sklopova sa demontazom, popravkama i
montazom.
Kontrolise ispravnost i funkcionalnost tehni¢kih sistema i instalacija na objektima i uredajima.
Kotrolise rad spoljnih saradnika i evidentira poslove i utrosak materijala.
Vrsi nadzor nad izvodenjem radova.
Obavlja poslove rukovanja parnim kotlovima i odgovoran je za njihovo odrzavanje.
Priprema potrebnu dokumentaciju za postupak nabavki.
Sakuplja podatke za analizu stepena trenutne eksponiranosti bezbednosnim rizicima.
Ucestvuje u izradi procene rizika.
UcCestvuje u pripremi opstih i pojedina¢nih akata iz oblasti bezbednosti i zastite.
Prati i primenjuje zakonske propise i interna akta iz oblasti bezbednosti i zastite.
Prati i kontroliSe sredstva i opremu za li¢nu zastitu na radu i zastitu od poZara.
Prati stanje i vodi evidenciju o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima.
Sprovodi mere za blagovremeno otklanjanje utvrdenih nedostataka.
Stara se o sprovodenju utvrdenih mera zastite od poZara i preventivno tehnicke zastite.
Svakodnevno kontroliSe kompletnost i ispravnost sredstava i opreme za protivpoZarnu zastitu.
Kontrolise prohodnost protivpozarnih puteva i evakuacionih pravaca.
Preduzima sve potrebne radnje u slu¢aju izbijanja poZara.
Pruza podrS8ku zaposlenima u vanrednim prilikama, vanrednim situacijama i u postupanjima vezanim za
pojacane mere bezbednosti.
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Evakui$e zaposlene i spaSava imovinu ugroZenu pozarom ili drugim oblikom vanredne situacije.
Ucestvuje u izradi izveStaja u vezi sa vanrednim dogadajima iz oblasti bezbednosti i zastite.
Organizuje i sprovodi obuku zaposlenih iz protivpoZarne zastite.

Obavlja korespodenciju sa organima vojne i civilne zastite.

Organizuje poslove na odrzavanju zgrade i dvoriSta Zavoda.

Koordinira radom spremacica i kontroli$e njihov rad.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazec¢ih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

ZavrSena srednja Skola, IV stepen stru¢ne spreme, polozen strucni ispit za lice zaduZeno za bezbednost i zdravlje na
radu.
3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. [SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema IV stepen
Poznavanje rada na raunaru, poloZen stru¢ni ispit za lice zaduzeno
za bezbednost i zdravlje na radu.

Dopunska znanja

1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti

Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
Analiticko kreativne sposobnosti |uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuée reagovanje u slucaju poremecaja, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanih zadataka.

Prijem i davanje rutinskih informacija - obavesStenja definisanog
sadrzaja, usmeno, pismeno ili elektronski, kako bi se obavio
sopstveni posao. Komunikacija se pretezno obavlja sa kolegama sa
posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.

Posao zahteva fizicke sposobnosti koje se normalno mogu postici
tokom vremena kroz praktian rad i prakti¢nu obuku.

Sposobnosti komunikacije

1.4. |Spretnost

1.5. |MenadZment Odbor za bezbednost i zdravlje na radu.
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti procesa podrske
Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
2.2. |Odgovornost za bezbednost drugih poslova, jer opasne situacije koje bi se destile ukoliko se ne

obezbede ti uslovi, mogu dovesti do ozbiljnih povreda.

Odgovornost za stru¢no i savesno koriS¢enje sredstava kod kojih je
2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatno¢a da se napravi Steta veca od Cetvoromesecne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.

Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i unistavanje evidencija,
izvestaja i slicnih dokumenata i koriS¢enje baza podataka.
Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje
2.5. |Odgovornost za ekologiju medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja. Ekonomiéan
0dnos prema resursima.

Za bezbednost i zdravlje na radu.

Za kontrolu zabrane puSenja u ZJZS

3. |OVLASCENJA Pristup racunarskoj mrezi sa pripadaju¢om lozinkom.

KontroliSe potrosnju goriva svih sluzbenih automobila.

Prijavljuje Stetu osiguravajucoj ku¢i sa kojom je zakljuc¢en Ugovor.

2.4. |0Odgovornost za informacije

4. |NAPORI

4.1. |Mentalni napori

Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.
Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili
4.2. |Fizicki napori ograni¢enom nepovoljnom polozaju uz kombinaciju lakSeg i tezeg
fizickog napora predmetima tezim od 20 kg tokom radnog vremena

169



5. |RADNI USLOVI
5.1. |Radno okruzenje Posap se pr;teino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 70.
RADNO MESTO: VOZAC

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne, kadrovske i adinistrativne poslove
Radno mesto Vozaé

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova i rukovodiocu

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 2

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Prevozi zaposlene u Zavodu za sluzbene potrebe.

Prevozi uzorke na analizu u ustanove sa kojima Zavod ima zaklju¢en Ugovor o podugovaranju.

Prevozi trebovani potro$ni materijal do Zavoda.

Obavlja kurirske poslove i poslove fotokopiranja, i vr$i zamenu na poslovima telefoniste na porti.

Po potrebi obavlja poslove pomoénog radnika.

Vodi ra¢una o dnevnoj tehnickoj ispravnosti motornih vozila Zavoda i stara se da vozila kojima je potrebna
servisna intervencija budu upucena na istu.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponaSanja zaposlenih.

e Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazecih standarda ISO.

e Odrzava higijenu automobila i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI
KV automehanicar i voza¢ B kategorije.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje
Struéna sprema 111 stepen
Dopunska znanja voza¢ B kategorije

1.2. |Iskustvo
1.3. |Sposobnosti

Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, 0 kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
Analiti¢ko kreativne sposobnosti  |uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuce reagovanje u slucaju poremecaja, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanih zadataka.

Prijem i davanje rutinskih informacija - obave$tenja definisanog
sadrzaja, usmeno, pismeno ili elektronski, kako bi se obavio
sopstveni posao. Komunikacija se pretezno obavlja sa kolegama sa
posla i podrazumevaju se odnosi medusobnog uvazavanja.

Posao zahteva fizicke sposobnosti koje se normalno mogu postiéi
tokom vremena kroz prakti¢an rad i prakti¢nu obuku.

1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti procesa podrske

Sposobnosti komunikacije

1.4. |Spretnost
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Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji

2.2. |Odgovornost za bezbednost drugih poslova, jer opasne situacije koje bi se desile ukoliko se ne
obezbede ti uslovi, mogu dovesti do ozbiljnih povreda.
Odgovornost za stru¢no i savesno koriS¢enje sredstava kod kojih je
2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatnoc¢a da se napravi Steta vec¢a od ¢etvoromese¢ne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.
2.4, |odgovornost za informacije Ofivgc?vomost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje evidencija, izveStaja i
sli¢énih dokumenata.
Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje
2.5. |Odgovornost za ekologiju medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja. Ekonomiéan
odnos u kori$¢enju resursa za rad.
3. |OVLASCENJA
4. |NAPORI
. . Pove¢an nivo paznje 1 koncentracije potreban za obavljanje
4.1 |Mentalni napori aktivnosti kod kojih je vazna preciznost, brzina i koordiniranost cula.
Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili
4.2. |Fizicki napori ograni¢enom nepovoljnom polozaju uz kombinaciju lakSeg i tezeg
fiziCkog napora predmetima tezim od 20 kg tokom radnog vremena
5. |RADNI USLOVI
5.1. |Radno okruzenje Posa_o se pr;teino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz mogucnost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 71.

RADNO MESTO: SPREMACICA PROSTORIJA U KOJIMA SE PRUZAJU ZDRAVSTVENE USLUGE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge sli¢ne poslove
Odeljenje Odeljenje za pravne i opste poslove
Radno mesto Spremacica prostorija u kojima se pruzaju zdravstvene usluge

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu pravnih, kadrovskih i administrativnih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 5

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

Meowew

1. OPIS ZADATAKA

Vrsi ¢is¢enje podova, sanitarnih ¢vorova, sluzbenih prostorija i staklenih povrsina u zgradi.
Svakodnevno usisava tepihe, itisone i ostale podne povrsine u zgradi.

Po potrebi razvrstava laboratorijsko posude po vrsti i zagadenosti.

Po potrebi, nakon neutralizacije obavlja pranje i suSenje opranog laboratorijskog posuda.
Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa zahtevima vazeéih standarda ISO.

Odrzavanje higijene radnog mesta i pripadajuce opreme.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Zavrsena osnovna $kola ili srednja Skola III stepen strucne spreme.

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST

1.1. |Znanje

Stru¢na sprema

I1ili 111 stepen

Dopunska znanja

Poznavanje jezika sredine.

1.2. |Iskustvo

1.3. |Sposobnosti

Analiti¢ko kreativne sposobnosti

Razumevanje jasno i potpuno definisanih Cinjenica ili situacija koje
se odnose na posao, o kojima postoje prethodna iskustva, znanja ili
uputstva, analiza potrebna za regularno izvrSavanje zadatka i
odgovarajuée reagovanje u sluc¢aju poremecaja, planiranje sopstvenih
aktivnosti na realizaciji definisanih zadatka.

Sposobnosti komunikacije

Prijem i davanje rutinskih informacija - obavestenja, interno i
eksterno, kako bi se informisale kolege, kupci i drugi spoljasnji
kontakti, u odnosima medusobnog uvazavanja.

1.4. |Spretnost

Posao zahteva fizicke sposobnosti koje se normalno mogu postici
tokom vremena kroz praktian rad i prakti¢nu obuku.

1.5. |Menadzment

2. |ODGOVORNOST

2.1. |Odgovornost za proces

Operativne aktivnosti procesa podrske
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Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki

2.2. |Odgovornost za bezbednost radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica. Pazljiv
rad kolega moze smanjiti opasnosti koje mogu nastati zbog
nepazljivog rada na ovom poslu.

Odgovornost za stru¢no i savesno koris¢enje sredstava kod kojih je

2.3. |Odgovornost za sredstva mala verovatnoc¢a da se napravi Steta veca od Cetvoromesecne bruto
oshovne zarade zaposlenog na tom poslu.

2.4. |Odgovornost za informacije
Odgovornost u skladu sa Uputstvom za bezbedno upravljanje

2.5. |Odgovornost za ekologiju medicinskim otpadom i principima odrzivog razvoja. Ekonomican
odnos u kori$¢enju resursa za rad.

3. |OVLASCENJA
4. |NAPORI
Uobic¢ajen nivo paznje i koncetracije potreban za obavljanje redovnih

4.1. |Mentalni napori aktivnosti samostalno ivli_sa .kolegarna, uz moguénqst povremejpih
promena potrebne paznje i koncetracije, kako bi se sprecila,
indetifikovala ili otklonila greska u radu ili poremeca;.

Kombinacija sedenja, stajanja ili hodanja u slobodnom ili blago

4.2. |Fizicki napori povijenom polozaju uz kombinaciju lakSeg i tezeg fizickog napora,
rukovanje predmetima do 5 kg tokom radnog vremena.

5. |RADNI USLOVI

5.1. |Radno okruzenje Posa_o se pr;teino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu

5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno

5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 72.

RADNO MESTO: RUKOVODILAC FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA/RUKOVODILAC ODELJENJA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove

Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove

Rukovaodilac finansijsko-rac¢unovodstvenih poslova/Rukovodilac Odeljenja za

Radno mesto ekonomsko-finansijske poslove

Odgovorno radnom mestu |Direktoru Zavoda

Rukovodi org. jedinicom |Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU

1. OPIS ZADATAKA

Aktivno ucestvuje u radu Strucnog kolegijuma i strucnih tela Zavoda ¢ime ucestvuje u kreiranju poslovne
politike, postavljanju strategije i ciljeva Zavoda za javno zdravlje Subotica, kao i u iznalaZzenju najboljih
reSenja za sprovodenje poslovne politike Zavoda i odluke organa upravljanja i donoSenju odluka vaznih za
poslovanje Zavoda.

Organizuje, rukovodi i prati izvrSenje finansijskih i racunovodstvenih poslova.

Razvija, definiSe i koordinira pripremu finansijskih planova u skladu sa zakonom kojim se ureduje budzetski
sistem.

Koordinira vodenje poslovnih knjiga, izradu i pripremu finansijskih izvestaja.

Rukovodi pripremom i izradom finansijskih izve$taja (periodi¢nih i godi$njih) i godi$njeg izvestaja o
poslovanju (zavr$nog racuna).

Saraduje sa organima kontrole, omogucava uvid u poslovanje, pruza potrebna obaveStenja i postupa po
primedbama u skladu sa vaze¢im propisima.

Donosi odluke o nacinu realizacije finansijskih i raCunovodstvenih poslova.

Prati pravne propise i kontroliSe sprovodenje zakonitosti namenskog i ekonomicnog troSenja finansijskih
sredstava.

Razvija i koordinira izradu opstih i pojedinacnih akata u vezi sa finansijsko ra¢unovodstvenim poslovima.
Kontrolise izradu i priprema finansijske preglede, analize i izvestaje.

Projektuje prilive i odlive nov€anih sredstava.

Koordinira u sprovodenju nacela jednoobraznosti u vezi sa evidentiranjem i izveStavanjem.

Sastavlja verodostojne i ta¢ne ratunovodstvene iskaze u skladu sa zakonom, ra¢unovodstvenim nacelima i
standardima i utvrdenom ra¢unovodstvenom politikom Zavoda.

Sprovodi poslovnu politiku i odluke organa upravljanja koje se odnose na raunovodstvenu funkciju.

Podnosi izvestaje nadleznim institucijama i saraduje sa istim uz saglasnost Direktora.

Verifikuje sva izlazna dokumenta iz Odeljenja, naloge za placanje, izlazne i ulazne racune, radne liste
zaposlenih, trebovanja, zahteve za rad, obrac¢unske liste i evidencije zarada zaposlenih.

Prati dnevno dostavljenu elektronsku postu koja je u vezi delokruga rada Odeljenja i odgovara na istu.
Odgovoran je za radnu disciplinu i iskori§¢enost radnog vremena Odeljenja.

Kontrolise i odgovoran je za sprovodenje plana koris¢enja godisnjih odmora zaposlenih u Odeljenju.

Ostvaruyje strucne kontakte sa korisnicima usluga u procesu realizacije poslova naplate potrazivanja.

Vrsi poslove u vezi koriS$¢enja servisa elektronskog placanja Uprave za trezor.

KontroliSe formiranje dokumentacije za prenos novcanih sredstava.

KontroliSe prijavljene ulazne racune dobavljaca i prijavu izlaznih racuna kupaca (budZetskih korisnika) u
Centralnom registar faktura (CRF) na sajtu Ministastva finansija, Uprava za trezor u elektronskom obliku
prema Zakonu.
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e Koordinira pripremu i dostavlja podatke o izvr§enim isplatama zarada i drugih primanja zaposlenih u mesecu u
Registar zaposlenih na sajt Ministastva finansija, Uprava za trezor.

e Koordinira pripremu, priprema i podnosi poreske prijave za porez po odbitku u elektronskom obliku na sajt
Ministastva finansija, Poreska uprava prema Zakonu.

Organizuje Cuvanje ratunovodstvenih isprava, poslovnih knjiga i finansijskih izvestaja.
Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama na Ekonomskom fakultetu.

Na studijama drugog stepena (master akademske studije) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, po¢ev od 10.
septembra 2005. godine;
Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Strucna sprema Zavrsen fakultet, VII stepen
. Sertifikat ovla$¢enog racunovode, poznavanje rada na racunaru
Dopunska znanja (Word, Excel, DOS) i pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum pet godina
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje slozenih ¢injenica ili situacija koje zahtevaju visoko
stru¢nu analizu, poredenje, interpretacija i definisanje novih resenja
Analiticko kreativne sposobnosti na niyqu Vi_s_oke s_truéne kompet_gncije. Fo_rmul_isanj_'e _dugoroénih
strateskih ciljeva i planova, koji mogu imati uticaja na celu
organizaciju i obavljaju se u uslovima neizvesnosti. Stru¢no vodenje
kreativnih poslova razrade originalnih resenja.
Prijem i davanje sloZenih infomacija u situacijama kada su potrebe
Sposobnosti komunikacije sposobnosti ubedivanja, motivisanja, pregovaranja, obuke zbog toga
Sto je potrebno posti¢i saradnju i medusobni dogovor
Posao ima povremeno povecane zahteve za psihickim i fizickim
1.4. |Spretnost . . N . L1
sposobnostima vezanim za tacnost, preciznost i brzinu
1.5. |MenadZment Nacelnik odeljenja, ¢lan Kolegijuma ZJZS
2. |ODGOVORNOST
Odgovornost za upravljanje, razvoj i kontrolu u procesima podrske
u skladu sa planovima, ciljevima, procedurama i propisima.
2.1. |Odgovornost za proces S . oy :
Odgovornost za radnu disciplinu, iskoriStenost radnog vremena i
sprovodenje plana kori§¢enja godisnjih odmora zaposlenih.
Odgovornost za stvaranje preduslova za bezbedan rad na realizaciji
2.2. |Odgovornost za bezbednost poslova u ¢&ijem izvodenju uclestvuje ili kojima upravlja i za
sprovodenje zastite na radu.
Odgovornost za stru¢no i savesno cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3, |Odgovornost za sredstva odg()vvomgsti Vi Kuénim rgdom ivkodek,gom pqslovnog ponaéfmja 1
sprecavanje Stete do koje moze do¢i ukoliko se nestru¢no i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla..
. . Zakonska i1 profesionalna odgovornost za vodenje, azurnost i ta¢nost
2.4. |Odgovornost za informacije Y -
sadrzaja dokumenata.
Ekonomic¢an odnos u kori$¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Gdgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.

176



Ovlas¢enje za rad na raCunaru sa aplikacijama iz delokruga
Odeljenja za koje ima lozinku za pristup, za saradnju sa korisnicima

3. |OVLASCENJA . o e O A
usluga Zavoda i nadleznim institucijama i potpisivanje naloga za
placéanje, izlaznih racuna i evidencija zarada uz saglasnost Direktora.
4. [NAPORI
Povecan nivo paznje 1 koncentracije potreban za obavljanje
4.1. |Mentalni napori aktivnosti uz Cest kontakt sa strankama, kako bi se odgovorilo na
raznovrsne zahteve stranaka.
g . Kombinacija sedenja, stajanja i hodanja u slobodnom poloZaju uz
4.2. |Fizicki napori e s o o e e
neznatan fizicki napor ili povremeni laki fizi¢ki napor
5. |RADNI USLOVI
5.1. |Radno okruZenje Posap se pr;teino obavlj’a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz mogucnost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 73.
RADNO MESTO: SAMOSTALNI FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove
Radno mesto Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu finansijsko-rac¢unovodstvenih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima rac¢una.

Kontira izvode i druge knjigovodstvene isprave i odgovoran je za ispravnost kontiranja dokumentacije.
Unosi podatake iz naloga za knjiZenje i odgovoran je za ispravnost unetih podataka u sistem.

Vrsi bilansiranje prihoda i rashoda (mese¢no, kvartalno i godisnje).

Vrsi bilansiranje pozicija bilansa stanja.

Prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izveStaja i projekata.
Proverava ispravnost finansijsko - raCunovodstvenih obrazaca.

Kontrolise primenu usvojenog kontnog plana.

Priprema i obraduje podatke za finansijske preglede i analize, statistiCke ostale izveStaje vezane za finansijsko -
materijalno poslovanje.

Priprema podatke, izvestaje i informacije o finansijskom poslovanju.

Vodi evidencije iz delokruga rada i izvestava o izvr§enim aktivnostima.

Vodi pomo¢ne knjige i evidencije 1 usaglasava pomocéne knjige sa glavnom knjigom.

Evidentira poslovne promene.

Cuva i arhivira pomo¢ne knjige i evidencije.

Sastavlja i knjizi naloge za knjizenje u glavnoj knjizi.

Izraduje racunovodstvene izvestaje 1 vodi glavnu knjigu u okviru finansijskog knjigovodstva.
Vodi knjigu ulaznih faktura za osnovna sredstva.

KnjiZi osnovna sredstva, amortizaciju, rashod osnovnih sredstava i inventar.

Vodi dinarsku blagajnu i priprema dokumentaciju za podizanje i uplatu gotovog novca u blagajnu.
Vrsi sve isplate 1 uplate gotovine sa racuna i Salje dnevni pazara u banku uz specifikaciju novca.
Izdaje fiskalne isecke za pruzene zdravstvene usluge fizickim licima.

Vodi racuna o blagajnickom maksimumu.

Vodi blagajnicki dnevnik i vr$i dnevno zakljucivanje istog.

Obavlja kurirske poslove za potrebe Odeljenja.

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim studijama na Ekonomskom fakultetu u obimu od 180 ESPB bodova, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na studijama u trajanju do tri
godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

ZavrSena srednja ekonomska Skola i radno iskustvo na tim poslovima steCeno do dana stupanja na snagu ove
uredbe.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
Dopunska znanja Osnoyni nivo Zna}njf’al 'rada na racunaru (Word, Excel, DOS) i
pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum tri godine
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje i izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske
profesionalne i visoke stru¢ne kompetencije, planiranje i izvrSavanje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih infomacija — obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksternoi kako bi se .inforl_nivsa'l'e kolegei kupci, QObavljaéi, javna
uprava, javnost i drugi spoljasnji kontakti u odnosima medusobnog
uvazavanja.
Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
1.4. |Spretnost . A
preciznost | brzinu
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
2.2. |Odgovornost za bezbednost potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3. |odgovornost za sredstva odgovvornqsti vi Kuénim rqdom ivkodek’s.om pqslovnog ponaé'ilnja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i1 finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
Odgovornost za izradu, Cuvanje, kori§¢enje 1 uniStavanje evidencija,
2.4. |0Odgovornost za informacije izvestaja i slicnih dokumenata, za ta¢nost podataka u dokumentu i
kori$¢enje baze podataka.
Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlasc¢enje za rad na raCunaru sa aplikacijama iz delokruga Odeljenja
3 |OVLASCENJA za kojg img lozinku za pristup3 za radv na fi.ska'lnoj“kasi i za saradnju
sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz saglasnost
Nacelnika.
4. INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost obrade podataka i izrade
dokumenata, povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve korisnika.
4.2. |Fizicki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor
5. |RADNI USLOVI
. . Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje . . p
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 74.
RADNO MESTO: SAMOSTALNI FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove
Radno mesto Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu finansijsko-ra¢unovodstvenih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Priprema i obraduje zahteve za plac¢anje po razli¢itim osnovama.

Vrsi prijem, kontrolu i grupisanje ulazne dokumentacije i daje nalog za finansijsko zaduzivanje.
Priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima racuna.
Vrsi knjizenje svih promena na analitickom kontu dobavljaca i kupaca.

Vodi pomoéne knjige i evidencije i usaglasava pomoéne knjige sa glavnom knjigom.
Prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izveStaja i projekata.
Priprema podatke, izvestaje i informacije o finansijskom poslovanju.

Vodi evidencije iz delokruga rada i izvestava o izvr§enim aktivnostima.

Evidentira poslovne promene.

Priprema dokumentaciju za usaglasavanje potrazivanja i obaveze.

Cuva i arhivira pomoéne knjige i evidencije.

Kontrolise elektronske naloge za placanje i automatske naloge za knjizenje.

Analizira stanje 1 izveStava neposrednog rukovodioca o uocenim greskama.

Dostavlja podatke pravnoj sluzbi o dugovanjima.

Vr$i korespodenciju sa kupcima i dobavlja¢ima.

Vodi dinarsku blagajnu i priprema dokumentaciju za podizanje i uplatu gotovog novca u blagajnu.
Izdaje fiskalne isecke za pruzene zdravstvene usluge fizickim licima.

Vodi blagajnic¢ki dnevnik i vr$i dnevno zakljucivanje istog.

Vrsi naplatu potrazivanja od kupaca.

Obavlja kurirske poslove za potrebe Odeljenja.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaZe¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim studijama na Ekonomskom fakultetu u obimu od 180 ESPB bodova, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na studijama u trajanju do tri
godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

ZavrSena srednja ekonomska Skola i radno iskustvo na tim poslovima steCeno do dana stupanja na snagu ove
uredbe.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
Dopunska znanja Osnoyni nivo Zna}njf’al 'rada na racunaru (Word, Excel, DOS) i
pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum tri godine
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje i izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske
profesionalne i visoke stru¢ne kompetencije, planiranje i izvrSavanje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih infomacija — obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksternoi kako bi se .inforl_nivsa'l'e kolegei kupci, QObavljaéi, javna
uprava, javnost i drugi spoljasnji kontakti u odnosima medusobnog
uvazavanja.
Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
1.4. |Spretnost . A
preciznost | brzinu
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
2.2. |Odgovornost za bezbednost potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3, |Odgovornost za sredstva odgovvornqsti vi Kuénim rqdom ivkodek’s.om po.slovnog ponaéfmja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i1 finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
Odgovornost za izradu, Cuvanje, kori§¢enje 1 uniStavanje evidencija,
2.4. |0Odgovornost za informacije izvestaja i slicnih dokumenata, za ta¢nost podataka u dokumentu i
kori$¢enje baze podataka.
Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlasc¢enje za rad na raCunaru sa aplikacijama iz delokruga Odeljenja
3 |OVLASCENJA za kojg img lozinku za pristup3 za radv na fi.ska.lnoj“kasi i za saradnju
sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz saglasnost
Nacelnika .
4. INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost obrade podataka i izrade
dokumenata, povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve korisnika.
4.2. |Fizicki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor
5. |RADNI USLOVI
. . Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje . . p
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 75.
RADNO MESTO: SAMOSTALNI FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove
Radno mesto Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu finansijsko-ra¢unovodstvenih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vrsi obracun i isplatu plata, naknada i drugih li¢nih primanja, pripadajuc¢ih poreza i doprinosa.

Izraduje dokumentaciju za podnoSenje poreskim sluzbama i drugim propisima ustanovljenim organima i
sluzbama.

Prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izveStaja i projekata.

Priprema propisane dokumentacije za podnosenje poreskih evidencija i prijava.

Priprema i obraduje zahteve za plac¢anje po razli¢itim osnovama.

Vodi evidencije iz delokruga rada i izveStava o izvr§enim aktivnostima.

Evidentira poslovne promene.

Cuva i arhivira pomoéne knjige i evidencije.

Priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima ra¢una.

Kontrolise elektronske naloge za placanje i automatske naloge za knjizenje.

Priprema svu propisanu evidenciju o isplac¢enim zaradada za Registar zaposlenih.

Priprema potvrde zaposlenima za sindikalne kupovine, bankarske kredite i vr$i obustave po administrativnim
zabranama.

Vodi knjigu ulaznih racuna po obustavama zaposlenih.

Analizira stanje i izveStava neposrednog rukovodioca o uocenim greskama.

Obavlja kurirske poslove za potrebe Odeljenja.

OdrZzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Ku¢nog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

Steceno visoko obrazovanje na osnovnim studijama na Ekonomskom fakultetu ili drugom fakultetu u obimu od 180
ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje po¢ev od 10. septembra 2005. godine ili na studijama u
trajanju do tri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

Zavr$ena srednja Skola IV stepena obrazovanja i radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na
snagu ove uredbe.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
. Osnovni nivo znanja rada na raCunaru (Word, Excel, DOS) i
Dopunska znanja " L .
pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum tri godine
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje ¢injenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje i izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske
profesionalne i visoke stru¢ne kompetencije, planiranje i izvrSavanje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih infomacija — obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksternoi kako bi se .inforl_nivsa'l'e kolegei kupci, QObavljaéi, javna
uprava, javnost i drugi spoljasnji kontakti u odnosima medusobnog
uvazavanja.
Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
1.4. |Spretnost . A
preciznost | brzinu
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
2.2. |Odgovornost za bezbednost potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za struéno i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3. |odgovornost za sredstva odg(zvom(?sti vi Kuénim rgdom ivkodek’s.om pqslovnog ponaé'imja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizi¢ka i finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i unistavanje evidencija,
2.4. |0Odgovornost za informacije izvestaja i slicnih dokumenata, za ta¢nost podataka u dokumentu i
kori$¢enje baze podataka.
Ekonomic¢an odnos u kori$¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlasc¢enje za rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Odeljenja
3 |OVLASCENJA za kojg img lozinku za pristup3 za radv na fi.ska'lnoj“kasi i za saradnju
sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz saglasnost
Nacelnika.
4. INAPORI
Povecéan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost — tacnost obrade podataka i izrade
dokumenata, povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve korisnika.
4.2. |Fizicki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor
5. |RADNI USLOVI
. . Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje . . p
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 76.
RADNO MESTO: SAMOSTALNI FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove
Radno mesto Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu finansijsko-rac¢unovodstvenih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Priprema izlazne racune, predracune i drugu dokumentaciju za naplatu.

Priprema i obraduje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima racuna.
Vodi propisane evidencije i elektronske evidencije.

Prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izvestaja i projekata.
Vodi evidencije iz delokruga rada i izvestava o izvrS§enim aktivnostima.

Vrsi knjizenje svih promena na analitickom kontu kupaca.

Vodi pomo¢ne knjige i evidencije 1 usaglasava pomocéne knjige sa glavnom knjigom.
Evidentira poslovne promene.

Cuva i arhivira pomoéne knjige i evidencije.

Analizira stanje 1 izveStava neposrednog rukovodioca o uo¢enim greskama.

Vr$i korespodenciju sa kupcima i dobavlja¢ima.

Vrsi prijem, evidenciju i kontrolu izdatih IzveStaja o ispitivanju korisnicima.

Vrsi slanje poste — izlazni racuni i [zvestaji o ispitivanju.

Vr$i zamenu poslova obracuna i isplate plata, naknada i drugih liénih primanja, pripadaju¢ih poreza i
doprinosa.

Vrsi naplatu potrazivanja od kupaca.

Obavlja kurirske poslove za potrebe Odeljenja.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuce opreme.

Pridrzava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim studijama na Ekonomskom fakultetu u obimu od 180 ESPB bodova, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na studijama u trajanju do tri
godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

Zavrsena srednja $kola IV stepena obrazovanja i radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na
snagu ove uredbe.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
. Osnovni nivo znanja rada na raCunaru (Word, Excel, DOS) i
Dopunska znanja " L .
pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum tri godine
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje i izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske
profesionalne i visoke stru¢ne kompetencije, planiranje i izvrSavanje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih infomacija — obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksternoi kako bi se .inforl_nivsa'l'e kolegei kupci, QObavljaéi, javna
uprava, javnost i drugi spoljasnji kontakti u odnosima medusobnog
uvazavanja.
Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
1.4. |Spretnost . A
preciznost | brzinu
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
2.2. |Odgovornost za bezbednost potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3. |odgovornost za sredstva odg(zvom(?sti vi Kuénim rgdom ivkodek’s.om pqslovnog ponaé'imja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i1 finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje i unistavanje evidencija,
2.4. |0Odgovornost za informacije izvestaja i slicnih dokumenata, za ta¢nost podataka u dokumentu i
kori$¢enje baze podataka.
Ekonomican odnos u kori$¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlasc¢enje za rad na racunaru sa aplikacijama iz delokruga Odeljenja
3 |OVLASCENJA za kojg img lozinku za pristup3 za radv na fi.ska'lnoj“kasi i za saradnju
sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz saglasnost
Nacelnika.
4. INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost — tacnost obrade podataka i izrade
dokumenata, povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve korisnika.
4.2. |Fizicki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizicki napor
5. |RADNI USLOVI
. . Posao se pretezno obavlja u zatvorenom prostoru u normalnim
5.1. |Radno okruzenje . . p
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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Clan 77.
RADNO MESTO: SAMOSTALNI FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENI SARADNIK

I OPSTI PODACI O RADNOM MESTU

Centar/Sluzba Sluzba za pravne, ekonomsko-finansijske, tehnicke i druge slicne poslove
Odeljenje Odeljenje za ekonomsko—finansijske poslove
Radno mesto Samostalni finansijsko-ra¢unovodstveni saradnik

Odgovorno radnom mestu |Rukovodiocu finansijsko-rac¢unovodstvenih poslova

Rukovodi org. jedinicom

Broj izvrsilaca 1

11 OPIS ZADATAKA | SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA NA RADNOM MESTU
1. OPIS ZADATAKA

Vrsi bilansiranje pozicija bilansa stanja.

Vrsi kontiranje i knjizenje svih ulaznih racuna u okviru finansijskog i materijalnog knjigovodstva.
Priprema i obraduje podatke za finansijske preglede i analize, statistiCke ostale izvestaje vezane za finansijsko
- materijalno poslovanje.

Vodi pomo¢ne knjige i evidencije i usaglasava pomoc¢ne knjige sa glavnom knjigom.

Vodi evidencije iz delokruga rada i izveStava o izvr§enim aktivnostima.

Evidentira poslovne promene.

Cuva i arhivira pomoéne knjige i evidencije.

Obavlja poslove pripreme za popis materijala i sithog inventara.

Prikuplja, ureduje i priprema podatke za izradu finansijskih analiza, izveStaja i projekata.

Vodi dinarsku blagajnu i priprema dokumentaciju za podizanje i uplatu gotovog novca u blagajnu.
Priprema dokumentaciju za nov¢ane uplate i isplate.

Vodi racuna o blagajnickom maksimumu.

Vodi blagajnic¢ki dnevnik i vr$i dnevno zakljucivanje istog.

Obavlja kurirske poslove za potrebe Odeljenja.

Odrzava higijenu radnog mesta i pripadajuée opreme.

PridrZava se Kuénog reda i kodeksa poslovnog ponasanja zaposlenih.

Sve poslove obavlja u skladu sa Zakonom i zahtevima vaze¢ih standarda ISO.

2. POTREBNA ZNANJA, VESTINE I SPOSOBNOSTI

SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim studijama na Ekonomskom fakultetu u obimu od 180 ESPB bodova, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na studijama u trajanju do tri
godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

izuzetno:

Zavrsena srednja $kola IV stepena obrazovanja i radno iskustvo na tim poslovima ste¢eno do dana stupanja na
snagu ove uredbe.
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3. SISTEMATIZACIJA ZAHTEVA RADA

1. |SLOZENOST
1.1. |Znanje
Struc¢na sprema VIili IV stepen
Dopunska znanja Osnoyni nivo Zna}njf’al .rada na racunaru (Word, Excel, DOS) i
pozeljno poznavanje jezika sredine
1.2. |Iskustvo Minimum tri godine
1.3. |Sposobnosti
Razumevanje Cinjenica ili situacija Sireg raspona koje se odnose na
posao o kojima postoje prethodna iskustva i znanja, njihova analiza,
Analiticko kreativne sposobnosti  |poredenje i1 izbor iz definisanog skupa moguénosti na nivou uske
profesionalne i visoke stru¢ne kompetencije, planiranje i izvrSavanje
sopstvenih aktivnosti na realizaciji definisanog zadatka.
Prijem i davanje rutinskih infomacija — obavestenja, interno i
Sposobnosti komunikacije eksternoi kako bi se .inforl_nivsa'l'e kolegei kupci, QObavljaéi, javna
uprava, javnost i drugi spoljasnji kontakti u odnosima medusobnog
uvazavanja.
Posao ima uobicajene zahteve za fizickim sposobnostima vezanim za
1.4. |Spretnost . A
preciznost | brzinu
1.5. |MenadZment -
2. |ODGOVORNOST
2.1. |Odgovornost za proces Operativne aktivnosti u procesima podrske
Razumna paznja zaposlenog prilikom obavljanja svog zadatka je
2.2. |Odgovornost za bezbednost potrebna radi sopstvene i bezbednosti kolega sa kojima zajednicki
radi, a povrede ako se slucajno dese su bez trajnih posledica.
Odgovornost za stru¢no i savesno Cuvanje sredstava za rad i
materijala sa kojima se radi u skladu sa Pravilnikom o materijalnoj
2.3. |odgovornost za sredstva odg(zvom(?sti vi Kuénim rgdom ivkodek’s.om po.slovnog ponaéfvmja 1
spreCavanje Stete do koje moze doéi ukoliko se nestrucno i
nedovoljno pazljivo koriste fizicka i1 finansijska sredstva prilikom
obavljanja posla.
Odgovornost za izradu, Cuvanje, koriS¢enje 1 uniStavanje evidencija,
2.4. |0Odgovornost za informacije izvestaja i slicnih dokumenata, za ta¢nost podataka u dokumentu i
kori$¢enje baze podataka.
Ekonomican odnos u kori§¢enju resursa za rad, bezbedno uklanjanje
opasanog otpada, selekcija komunalnog otpada i odgovornost u
2.5.|Odgovornost prema ekologiji skladu sa Pravilnikom o upravljanju medicinskim otpadom ZJZS i
principima odrzivog razvoja.
Ovlasc¢enje za rad na raCunaru sa aplikacijama iz delokruga Odeljenja
3 |OVLASCENJA za kojg img lozinku za pristup3 za radv na fi.ska'lnoj“kasi i za saradnju
sa korisnicima usluga Zavoda i nadleznim institucijama uz saglasnost
Nacelnika .
4. INAPORI
Povecan nivo paznje i koncentracije potreban za obavljanje aktivnosti
4.1. |Mentalni napori kod kojih je vazna preciznost — ta¢nost obrade podataka i izrade
dokumenata, povecan nivo tolerancije na razlicite zahteve korisnika.
4.2. |Fizicki napori Kombinacije}vs§denja, .s'tajanja i h(?danja u s'lobodnom polozaju uz
neznatan fizi¢ki napor ili povremeni lak fizi¢ki napor
5. |RADNI USLOVI
5.1, |[Radno okruZenje Posap se pr.eteino obavlj,a u zatvorenom prostoru u normalnim
radnim uslovima, uz moguénost povremenog rada na terenu
5.2. |Utvrdeni rizici na radnom mestu  |Preporuka Akta o proceni rizika radnih mesta
40 casovna radna nedelja, rad u jednoj Smeni uz povremeno
5.3. |Radno vreme prilagodavanje radnog vremena potrebama zahteva za realizacijom

procesa
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2. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 78.

O pojedina¢nim pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih, odlucuje direktor ili zaposleni koga
direktor ovlasti.

Clan 79.

Izmene i dopune ovog Pravilnika vrsi se po istom postupku po kome je Pravilnik donet.

Clan 80.

DonoSenjem ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova broj: 06-
1300 od 22.11.2019. godine.

Clan 81.

Ovaj Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova Zavoda za javno zdravlje Subotica, stupa na snagu
osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Zavoda za javno zdravlje Subotica.

Rgr V.d. direktora
Za%da za javno zdravlje Subotica

: ,4‘7 /‘»/Zéf//é o

o¢. dr med. Vesna Vukmirovié

Ovaj Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova Zavoda za javno zdravlje Subotica objavljen je nam,

oglasnoj tabli Zavoda za javno zdravlje Subotica dana 12. 40.. 20 2. godine, a skinut je sa oglasne table
dana % 40, 20 Jo .godine.

T
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