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Pravna sluzba Skole




~er

- -— - - S SFAN WF AEsmEwWS 1L

direktor +382 32305232

Tk KOTOR &.mzzs

= kola@gim-ko.edume =+ "+ .
“HE Kotor, Dobrota bb B waeme
Hu : Crna Gora PIB: 02387948 )
! ‘ Clrmiailum Kptot v ‘:: o
S | o
P
A Djel.broj: 864/24-1 : : N
SLE Kotor, 30.07.2024.g, . e T
.l:h-‘él;‘! . L _x : Sew
ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE AL
- s Biro rada Kotor LT T
7 JU ,,Gimnazija* Kotor T : R
raspisuje o _
‘ KONKURS TR

... zaprijem:

Radnik/ca na odriavanju higijene, 1 izvriilac ( 12 nivo nacionalnog okvira R

kvalifikacija), sa punim radnim vremenom, na odredeno vrijeme, ne ‘duZe od Wi ..

31.08.2024.godine. T e

Uslovi: . '
-Zavr3ena osnovna $kola,I2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija

- Svi kandidati pored pesebnih, moraju ispunjavati i op¥te uslove (uvjerenje” o
drZavljanstvu Crne Gore, fotokopija li¥ne karte, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, diploma ili uvjerenje o zavrenom nivou. i.‘\{r‘sti;fé{_.;,;%i‘
obrazovanja, uvjerenje nadle?nog suda da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak = ,
za krivi¢no djelo za koje se gonjenje preduzima po sluZbenoj duZnosti).
Napomena - za radno mjesto predviden je probni rad od mjesec dana

- provjeru radnih sposobnosti vr3i poslodavac

Trajanje konkursa: 15 dana ‘ TR
Molbe sa dokazima o ispunjavanju konkursa dostaviti na adresu J U Gimnazija;ﬂl‘(pt‘o:,'j :
- Dobrota b.b.Nepotpune i neblagovremene molbe neée se razmatrati. . R

e A

Dostaviti; .
Zavodu za zapo3ljavanje Crne Gore
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Djel. broj 01-1222

Kotor, 03 .10.2023. godine

PRAVILNIK

O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILN IKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJT I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA JU GIMNAZIJA KOTOR

Kotor, 03 .10.2023. godine



Na osnovu &lana 76, stav' | tagka 4 Opsteg zakona o obrazova
RCG”,br .64/02,31/05 i 49/07 i
146/21, 003/23 od 10.01.2023. godine) Skolski od
B 27. 09. 2023. godine, donio je

nju i vaspitanju (“ Slu¥beéni list
“Sluzbeni list CG”, br. 45/10, 45/1 1,36/13,39/13, 47/17, 59/21 i
bor JU Gimnazija Kotor, na sjedniei odrZanoj

PRAVILNIK

O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACINT I

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA JU GIMNAZIJA KOTOR

-
i
) Clan |
U Pravilniku o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta JU Gimnazija Kotor broj 01- 1174/1 od 16 .09.2022. godine, u €lanu 24 tagka 3,
mjenjaju se podaci u tabeli, kako slijedi.
V BROJ IZVRSILACA
Broj izvrilaca na radnim mjestima
Clan 24
1. Direktor/ica
~ T 1 1zvrsilac
! 2. Sekretarijat $kole:
A 1 izvrdilac
RACUNOVORR s evss v eevevssmenns oo 1"
Radnik/ca na poslovima grijanja-kuric-domar................ 1
- ICT kootdinator/Ka .. e mmmuresseeeerseeesssrss oo 05"
: Organizator/ka Pprakticnog obrazova......ooo 1"
Radnik/ca na odrzavanju higijene..oonoo 4"
3) Nastavnici
= a) Predmetna nastava
Redni | Nastavni predmet Normma Ukupan Broj Na_pomena-
~ broj gasova nedjeljni fond izvriilaca (dopuna u drugoj
L Skoli)
Sasova
i
L
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L. Crnogorski- Dopunaiz
sx'pski,bosans}ci i druge skole
hrvatski jezik i
knjiZevnost 16 68 4,25
Dopuna iz
2. Engleski jezik 18 59 3,28 druge 3kole
3. Italijanski jezik 18 23 1,28
4, Latinski jezik 18 10 0,55
5. Ruski jezik 18 2 0,11
6. Njemaéki jezik 18 4 0,22
Dopuna iz
7. Likovna ymjetnost 18 3 0,17 druge Skole
Dopuna iz
8. Muzigka umjetnost 18 3 0,17 druge gkole
Dopuna u
9. Istorija 18 22 1,22 drugoj $koli
10. Geografija 18 12 0,67
11, Psihologija. 18 5 0,28
Dopuna u
12. Hemija 18 20 1,11 drugoj skoli
13. Biologija 18 18 1,00
Dopuna iz
4. Fizika 18 26 1,44 druge $kole
Dopuna u
15. Matematika 16 62 3,87 drugoj skoli
16. Fizitko vaspitanje 18 38 2,11
17. Sociologija 18 9 0,50
Dopuna u
18. Filozofija 18 4 0,22 drugoj &koli
19, Informatika 18 22 1,22
20. Zdravstvena njega 18 3 0,17
21. Mikrobiologija 18 4 0,22
22. Patologija ‘ 18 2 0,11
23. | Infektivne bolesti sa
njegom 18 2 0,11
24, Interne bolesti sa
njegom 18 4 0,22
25. | Hirurgija sa njegom 18 4 0,22
26. | Pedijatrija sa njegom 18 4 0,22
27. Ginekologija i
akuSerstvo sa
njegom 18 2 0,11




28, Neuropsihijatrija 18 2 0,11
29. | Hemija i biohemija 18 4 0,22
30. Prakti¢na nastava —
smjer Zdravstveni

tehniéar 20 40 2,00

31. Ekologija i zastita 18 2 0,11
Zivotne sredine

32. Poslovna etika 18 2 0,11

b) Modularna nastava — OP - Ekonomski tehnitar

Redni Nastavni Norma Ukupan nedjeljni | Broj izvriilaca Napomena
broj predmet ¢asova fond Zasova (dopuna u.
drugoj koli)
1. Racunovodstvo 18 26 1,44
2. | Administrativno
poslovanje 18 6 0,33
3. Ekonomika '
trgovine 18 2 0,11
4. Poslovna
ekonomija 18 3 0,17
5. Osnovi
makroekonomije 18 3 0,17
6. Pravo 18 3 0,17
7. Preduzetnistvo 18 2 0,11
Poslovna
8. komunikacija 18 5 0,28
9. Bankarsko 18 7 0,39
poslovanje
10. Preduzeée za I8 8 0,44
vjezbu
11. Finansijsko 18 3 0,17
poslovanje
12, Osiguranje 18 4 0,22
imovine i lica
13. Marketing 18 3 0,17
14. Statistika 18 4 0,22




¢) Modularna nastava — OP - Zdravstveni tehnitar

-

Redni
broj

Nastavni
predmet

Norma
éasova

Ukupan nedjeljni
fond Easova

Broj izvrdilaca

Napomena
(dopunau |
drugoj §koli) -

T

Klini¢ka
anatomija sa
fiziologijom

18

5

0,28

Opsta i
neorganska
hemija

18

0,11

Biologija ¢elije i
razviéa

18

0,11

Organizacija
zdravstvene

hjege

d) Modularna nastava — QP - Zdravstveno laboratorijski sanitarni tehnigar

18

0,39

Redni
broj

Nastavni
predmet

Norma
¢asova

Ukupan nedjeljni
fond &asova

Broj izvrilaca

Napomena
(dopuna u
drugoj skoli)

1.

Anatomija sa
primjenjenom
fiziologijom

18

5

0,28

Opita i
neorganska
hemija

18

0,28

Biologija sa
humanom
genetikom

18

0,11

Organizacija
rada u
zdravstvenim
laboratorijama

138

- 0,22
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e) Izborna nastava

Redni Nastavni Norma Ukupan nedjeljni Broj izvrsilaca Napomena
broj predmet gasova fond ¢asova {dopuna u
drugoj koli)
1. Spanski jezik 18 6 0,33
2. | Italijanski jezik 18 4 0,22
3. Metode
istraZivanja u
hemiji 18 2 0,11
4. Metode i
tehnike
istraZivanja u
organskoj
hemiji 18 1 0,05
5. Poznavanje
robe 18 2 0,11
6. Zdravi stilovi
Zivota i8 2 0,11
7. Psihologija i
komunikologija 18 2 0,11
8. Dje&ija
psihologija 18 2 0,11
0. Poslovna
psihologija 18 2 0,11
10. Ekonomika
turizma 18 2 0,11
11. | Zdrava ishrana i
dijetetika 18 2 0,11
12, Humana
genetika 18 2 0,11
13. Ekologija 18 1 0,05
14. Biodiverzitet 18 2 0,11
15. Gerontologija 18 2 0,11
16. Ekonomska
geografija 18 2 0,11
17. Preduzetnistvo i8 1 0,05
18. Algoritmi i
programiranje 18 3 0,17
15. | Baze podataka 18 4 0,22
20._ | Komunikologija 18 2 0,11
21, Umjetnost i
vizuelne
komunikacije 18 2 0,11
22. Debata i8 4 0,22
23. Izabrani sport 18 4 0,22
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T
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24, Pojedinac u
_ grupi 18 4 0,22
25. 1" Sociologija
_ kulture .18 2 0,11
26. Geografija 18 4 0,22
27. Turisti¢ka:
geografija Cme
Gore 18 4 0,22
28. Gradansko
obrazovanje 18 2 0,11

UKUPNO: 37.72

4. Struéni satadnici

Pedagog/3kinja.. e . eveeersrovsssre 1 tzvriilac
Bibliotekar/ka.v.....uucvsemsesnrsoo 05 ¢

VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune 7
Clan 25

Izthjene i dopune ovog pravilnika vrie sa na nadin i po postupku propisanim za njegovo

donosenje.

Prestanak vaznosti

Clan 26
Dobijanjem saglasnostina ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutra$njoj organizaciji
1 sistematizaciji radnih mjesta, prestaje da va¥i Pravilnik o o izmjenama i dopunama pravilnika o
unutrainjoj organizaciji i siste'matizaciji radnih mjesta Skole, djelbr 01-1174/1 od 1 6:09.202;2'._god.

Clan 27 _
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana .od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a nakon
dobijanja saglasnosti od Ministarstva nadleZnog za poslove prosvijete.

Dijel. broj 01-1222

SKOISKI ODBOR
Kotor, 03 .10.2023. godine

Predsjednik

U{/{ < [C:ﬂv@ Ma(-c\ .




e JUGIMNAZIA KOTOR oo

) ; g ] fax -I-‘S‘_82932 330272
ﬁ - Kotor, Dobrota bb = skola@gim-ko.edwme
S Crna Gora @ www.gimnazijakotor:me

PIB: 02387948

CHintaafuns Koto¥
Djel.broj: 864/24-2 i .
Kotor, 30.07.2024. godine Ty T
ZAVOD ZA ZAPOSLIAVANIJE CRNE GORE A
Biro rada Kotor

JU ,,Gimnazija® Kotor
raspisuje

KONKURS
za prijem sledeéih radnih mjesta:

Pedagog, 1 izvr3ilac (VII1), na odredeno puno radno vrijeme, a najduZe do 31. 08, 2024, godl )
Uslovi: o e,
- VII 1 nivo nacionalnog kvalifikacionag okvira, 240 ili 300 ECTS kredita,odgovarajuceg profila

- poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustaniovama, odnosno licenca.

- Ratunovoda, 1 izvrilac ( VII1) , na odredeno puno radno vrijeme, a najduze do 31.08.2024.g.
Uslovi : -
-Diplomirani ekonomista sa licencom sertifikovanog rafunovode,

-VII 1 steperi nacionalnog kvalifikacionog okvira

N

- Svi kandidati pored posebnih, moraju ispunjavati i opste uslove (uvjerenje o drzavljanstvu Crne
Gore, fotokopija line karte, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radriog
‘mjesta, diploma ili uvjerenje o zavrienom nivou i vrsti obrazovanja; uvjerenje nadleZnog sudady; --
se protiv kandidata ne vodi krivi¢hi postupak za krivi¢no djelo.za koje se gonjenje preduZima po
sluZbenoj duZnosti). J _ :
Napomena - za radno mjesto predviden je probni rad.od 1 (jedan) mjesec

- provjeru radnih sposobnosti vrii poslodavac

Trajanje konkursa: 15 dana R

Molbe sa dokazima o ispunjavanju konkursa dostaviti na adresu JU Gimnazija Kotor, Dobrota="

b.b.Nepotpune i neblagovremene molbe neée se razmatrati. . '
v.d.direktora,

Dostaviti:
Zavodu za zapo3ljavanje Crne Gore




JU GIMNAZIJA

direktor+382 32.305 232
KOTOR sekretar+382 32 330 272
] : fax +382 32330272
&a skola@gim-ko.edu.me ;-
Bg‘% KO,tOI‘, Dobrota bb @ www.gimnazijakotor.me
Crna Gora PIB: 02387948

Cimngstum Kotot i

Djel. broj: 865/24-1
Kotor, 30.07.2024. godine

Na osnovu &lana 669 Zakona o obligacionim odnosima (,,SL.list Crne Gore®, br: 47/08 i
04/11122/17),

JU ,,Gimnazija* u Kotoru, PIB 023 87948, koju zastupa v.d.direktora Milena
Nenadovié¢ Ljubenovi¢ (u daljem tekstu: narugilac) _
i T
Yesna Duleti¢ iz JIMBG sa struénim zvanjem radunovoda i
stepenom Bachelor hotehjerstva Fakulteta za turizam i hotelljerstvo u daljem tekstu: -
(izvrilac), zakljudili su 30.07.2024. godine,

UGOVOR O DJELU -~

Clan 1.

Izvrdilac se obavezuje da ée u §kolsk01 2023/2024 godini, biti angaZovana na poslov1ma radnog
mjesta ratunovode, na puno radno vrijeme, pocev od 31.07.2024, do povratka zaposlene.,-San_]c

Vukovi¢ sa trudnitkog bolovanja i ponovnog raspisivanja konkursa za radno mjesto. ratunovode,
ne duZe od 29.08.2024.godine.

Zaposlena je duZna podeti sa radom na dan 31.07.2024.g.
Clan 2.

Jzvrdilac se rasporeduJe na poslove radnog mjesta ratunovode, za ko_;e je op3tim aktom o

unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta utviden ‘najmanje IV-1 stepeii strudne -
spreme ( &lan 11, tadka 2.)

Clan 3.

Narutilac ovim ugovorom povjerava izvrsiocu a izvriilac prihvata obavljanje poslova i zaaataka
iz &lana 1. ovog ugovora a koji su utvrdeni u Pravilniku o unutrainjoj orgamzacul i
sistematizaciji radnih mjesta djel.br.01-64 od 27.01.2022.g. i Pravilnika o izmjenama i

dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radrith mjesta d_]el br. 01-1222
od 03.10.2023.g. (€lan 20.).



Clan 4.

(1) Buduéi da je ovo radno mjesto sistematizovano Pravilnikom $kole i da se na ponovljenom
konkursu za radno mjesto ra¥unovode nije prijavio kandidat sa svim uslovima, naruéilac se
obavezuje da ée izvriiocu ispladivati mjesednu nadoknadu za radno mjesto za koje zakljuduje
ugovor o djelu, u skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru i ‘Granskim
kolektivnim ugovorim za oblast prosvjete.

(2) Osnovni koeficijent za platu izvriioca iznosi 10,12%.

PR

Clari 5. N

Ugovome strane su saglasne sa odredbama ovog Ugovora pa ga u znak odobrenja svoleruéno
potpisuju.

Clan 6.
Ugovor prestaje da vaZi nakon isteka ugovorenog roka ili otkazom ugovora jedne od ugovormh
strana.

Clan 7.
Ugovor stupa na snagu danom potpisivanja, L
Ugovor je safinjen u 2 (dva) istovjetna primjeraka, od kojih su po jedan prlm_]erak za ';'_f,_.'..
Naru¢ioca i 1 (jedan) primjerak za izvr§ioca.

~ Narugilac,
JU Gimnazija Kotor — vd direktora,”
Milena Nenadovm Ljubenovié

Mileua Ne aﬂab/bev@

oy

[zvrsilac,
ECRAY




& . .
’ / U GIMNAZI A KOTOR direktor +38232305232. -
: ' I I fax ~ +38232330271 b

S - sekretar +382 32330272 . .
e {ﬁ_ .Xﬂ Kotor, Dobrota bb fax - +38232330272° . . ...
s = skola@gim:-ko.edu.me:* Lol

R = Crna Gora @ www.gimnazijakotor.mes . -
RN i PIB: 02387948 . -

’ ' L hryraafom Kateod

Djel. broj : 01 —64 :

Kotor, 27.01.2022. godine

PRAVILNIK T e

o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mlesta




&

N Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opiteg zakona o obrazovanju i vaspitanju Opiteg ™
zakona o obrazovanju i vaspitanju vaspitanju ("SI. list RCG", br. 64/2002, 31/2005 i 49/2007 i

"SL. list CG", br. 4/2008 - dr. zakon, 21/2009 - dr. zakon, 45/2010, 40/2011 --dr. 52'.5}‘0,“!-,="'~,.1. R

45/2011, 36/2013 - edluka US, 39/2013, 44/2013 - ispr., 47/2017, 59/2021 i 76/2021 ) {,¢land "

16 Statuta, Skolski odbot' JU ,,Gimnazija® u Kotoru, na sjednici odrfanoj 22:10.2021. g‘écﬁnp,

donio je - .
. PRAVILNIK
o 0 unutra&njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta'_:«
- JU ,,Gimnazija“ Kotor RN

1 OSNOVNE ODREDBE

SadrZina pravilnika

-('Jlan 1 ' : ,

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mijesta, ‘nivo kvahﬁlgad;e'ia

' obrazovanja i profil (oblast), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno tadno iskustvo, vjesting'i- b
drugi posebni uslovi za rad na odredenom radnom mijestu, opis poslova radnog miesta.i btoj

izvrsilaca na utvrdenim radnim mjestima u JU Gimnazija Kotor (u daljem tekstu: Skola):

" II ORGANIZACIJA RADA
Otganizacija Skole

. Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.

U Skoli se moze organizovati obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.

Otganizacija nastave
Clan 3
Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima,
obrazovnim programom. '

Radno vrijeme
Clan 4 o

Skola radi u petodnevnoj radnoj nedelji, u skladu sa skolskim kalendarom.”

Skola radi u jednoj smjeni.

Savjetodavna sluZba i biblioteka
Clan 5
Radi pruZanja pomoéi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Skola ima ;
savjetodavnu sluZbu i biblioteku.




Sekretatijat : Tt

Clan 6 DAl

Radi efikasnijeg, cjeh’shodnijeg, funkcionalnijeg i ekonormemjeg obavljan;a ‘struénih,
administrativnih, finansijskdh i tehni¢kih poslova u Skoli se organizuje sekratarijat ékole,_kop
obuhvata administrativno- radunovodstvenu sluzbu i tehnicku slubu,

III RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD : .
Opéti i posebni uslovi , s

Clan 7 L 1
Radni odnos u Skoli- mo¥c da zasnuje lice koje i 1spun]ava opsre uslove utvedene Zal;onom
o radu.i posebne uslove utvrdene zakonom, drugim propisima i ovimi pravilnikom. o

Stranac moze da zasnuje radni odnos u $koli u skladu sa zakonom.

Ditektor/ica
Clan 8

Za direktora/cu mozZe biti izabrano lice koje ima:

1. ispunjava uslove za nastavnika ili stru¢nog saradnika (pedagog, psiholog, defcktolqg) u
skladu sa Zakonom o gitmnaziji, VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podmvo ]eda'n odnds
podnivo dva (240, ili 300 kredita CSPK-a); '

2. ima licencu za rad u obrazovno - vaspitnim ustanovama;

3. Ima sedam godina radnog iskustva u nastavi;
4. Crnogorsko drzavljanstvo.

Nastavnik/ca
Clan 9
1. Nastavu u Skoli moe da izvodi lice koje ima:

- VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300, kredita CSPK-a) odgovara]uceg
profila, u skladu sa posebmm propisom;

- PoloZen. struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvold
rad (licenica); i

- Crnogorsko drzavljanstvo. ' I

-Savjetodavna sluZba i biblioteka-stru&ni saradnici

Clan 10
1. Pedagog/Ekinja
Uslovi:
- VII1 nivo-nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK—a) odgovara]uceg
proﬁla u skladu sa posebnitn propisom;
- PoloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu z
rad (licenca); ‘ T,
- Crnogorsko drzavljanstvo.




2. Bibliotekar/ka X

Uslovi: SR

- VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) odgovara]uceg
profila, u skladu sa posebnim propisom;

- PoloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola- za .
rad (licenca); N e

- Polozen ispit u bibliotekarskoj struc; i

- Crnogorsko drZavljanstvo. .

Sekretatijat Skole

Clan 11 0
a) Administrativna i raunovodstvena sluzba

1. Sekretar/ka
Uslovi:

- Zavrsen studijski program iz oblasti pravnih nauka, VII1 nivo naaonalnog okwra
kvalifikacija (240 ili 300 ,kredita CSPK-a)
- dvije godine radnog iskustva

i
«
.,:J

2. Racunovoda

Uslovi: S

- zaviSena najmanje srednja $kola ekonomskog smijera -IV1 nivo nacxonalnog okv!ra o
kvalifikacija (240 keedita CSPK-a); : -

- zvanje racunovode; T

- Da lice nije kaZnjavano za kriviéna djela koja ga &ine nedostojnim za obavljan

oblasti radunovodstva.

e
g
.

b) Tehnicka sluzba.

1. Radnik/ca na poslovima zagrijavanja
Uslovi: AR
Najmanje III nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK—a), _' g
struka. metalska — masinska; o
profil —rukovaoc kotlarskim postrojenjem; :

- PoloZen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici;’
- Jedna godina radnog iskustva.

2. ICT kootdinator/ka .
Uslovi:

- VII1 nivo nacionidlnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK—a)
- Sertifikat za ICT koordinatora;

- Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

3. Radnik/ca na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi:
- Zavrsena osnovna $kola, 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.




Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja

Clan 12

Radno m]esto organizator/ka praktiénog obrazovanja moZe da obavlja lice koje:
. -1spunjava uslove za nastavnika, odnosno nastavnika praktiénog obrazovan]

Zakonom o strucnom obxazovan]u i
‘ -ima poloZen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama odnos

rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama.

Probni rad
Clan 13 SR
Kao poseban uslov za zaposl]avan]e nastavnika i strucnih saradnika je probm rad:”
Duzina trajanja probnog rada, nadin sprovoden]a i ocjenjivanja tezultata prob?og rada

; utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja probnog rada nastavmkﬁ

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor /ica
_ Clan 14
N Direktor/ica : ‘
1. Planira, organizuje i rukovodi radom Skole;
2. Organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog pr.ograma, o
3. Obezbjeduje jednakost udenika u ostvativanju prava na obrazovanje i vaspitan
sa njihovim sposobnostima; -

4. Priprema predlog godiinjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;
5. Rukovodi radom Nastavnickog vijeés;
6. Vrii struéno- -pedagoski nadzor;
7. Vi izbor nastavnika, struénih saradnika i drugih zaposlenih u Skoli;
8. Raspisuje javni konkuts za izbor nastavnika, strucnih saradnika . saradmka u'nasfavx

" 9. Predlate akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizacifi radnih mjesta; *

10. Donosi plan unapreden]a kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada u Skoli; - -

11. Odlutuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom,r kolektlvmm"
ugovorom i opstlm aktima Skole, i

12. Podstie strucno obrazovanje i usavrsavanje nastavnika { predlaZe nphovo naprcdovanje

13. Zastupa i predstavlja Skolu, ;

‘14, Stara se o zakomtosu rada Skole i odgovara za zakonitost rada Skole,

15. Izvrdava odluke Skolskog odbora;

16. Predlaze godlsnp ﬁnansqsk.l plan Skole; bl 3

17. PredlaZe raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svolu ﬁmkcl]u u skla
sa zakonom; R TS

18. Podnosi Skolskom odboru izvje$taj ¢ radu, u skladu sa zakofiom;

19. Saradije sa roditeljima i sredinom; N

20. Odluduje o podjeli razreda na odjeljenja, vedi raspored nastavnika' o;
odjeljenjima i rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavmke
Nastavmckog vijeda,

21. Bira i razzjeSava pomoénika direktors;




R N
i

22. Odreduje mentora, na predlog struénog aktiva; - B i,~‘f=_ . T

23. Donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana; e N

24, Stara se da Skola obavijesti roditelje o ueniku koji redovno ne pohada nastavu, 11.1 e
prestao da pohada nastavu; L e

- 25. Brine o saradnji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, asovi za razgovor i drugl' obh i

o sradnje); T &‘ o

26. Odgovoran je za ostvanvan]e prava i duznosti uccmka,

27.

unapredenje i poboljSanje rada;
28. Stvara uslove za rad Savijeta roditelja;
29. Potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa zakonom,;
30. Prati rad i prcdlaze m]erc za unaprijedenje rada savjetodavne sluzbe; N '
31 Obezbjeduje cuvan;e i zaStitu skolske evidenci]e dokumentacije i imovine Skqle "
32. Donosi r]esenje o iskljudenju uéenika iz Skole, na osnovu odluke Nastavmckog vijec
33. Donosi rjesen;e o prestanku statusa uéeénika, u skladu sa zakonom; :
34. Donosi rjesenje o ponisteniju ispita, odnosno svjedofanstava, u skladu sa zakonom; R
35. Imenuje komisiju za polaganje dopunskih i diferencijalnih ispita,u skladu sa zakonom; -+ - -
36. Donosi odluku o produZetku statusa ulenika ko]1 se paralelno obrazuje, il ucemku o
vrhunskom sportisti, na predlog Nastavmckog vijeca; :
37. Potpisuje sporazum o utvrdlvan]u ispunjavanja obaveza ufeniku koll p
. obrazovanje, odnosno prati viSe obrazovnih programa, u skladu sa zakonom;
38. Obrazuje komisiju za provijeru znanja ucenika u toku trajanja nastave, na zaht]ev
roditelja ili staratelja; L ]
39. Pokrece postupak za usmjeravanje udenika sa posebnim obrazovnim po&ébgmaj u
skladu sa zakonom; o ¢l
40. Odreduje zaposlenog za poslove javnih nabavki;
41. Obavlja i druge poslove, u skiadu sa zakonom i Statutom. g

Nastavnik/ca
Clan 15
Poslovi nastavnika/ce su:
- Orgamzu]e iizvodi obrazovno-vaspltm rad 1 radina njegovom unapredwan]u

pripremu didaktickih pomaga]a,

- Planiranje i progra:mran}e tada;
- Rad u strucnim organima Skole; .
- Rad u komisijama struénih organa i organa upravljanja Skole; R
- Obavljanje poslova odjeljenskog starjefine;

- Priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjesina; ‘
- Primjenjuje savremene metode i oblike rada, opremu i nastavna sredstva; =~ 3
- Saradnja sa roditeljima udenika kao nastavnik ili odjeljenski statjefina;
.- Orjganizovano struéno obrazovanije i usavriavanje;

'~ Mentorstvo pripravnicima i studentima; -
= Uredenje kabineta, zbirki, $kolskih radionica, vjezbaonica i sl; L
= Organizovanje kultienih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima uéestvuju ucemcl,
- Priprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja; -
- Vodenije pedagoske dokumentacije;
- Dezurstvo u Skoli;

- Casovi odnosno dodatne nastave;




- Casovi i drugi oblici individualne i grupne pomod uéenicima;

- Casovi dodatne struéne pomodi za udenike sa posebnim potrebama;
- Razvija interesovanje udenika za dalje obrazovanie;

- Priprema, pregleda i ocjenjuje zadatke i viezbe;

- Priprema teme, teze i literaturu za domace zadatke i pregleda ih;

- OdrZava popravne i razredne ispite;

-obavlja i druge poslove odredere Statutom i godisnjim planom rada Skole. . .

Pedagog/8kinja

Clan 16 :

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planitanje i programitanie
unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog radau, Skg
ucenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i istfa_iiyg’g':kj'-jta_{;;
- Ulestvovanje u jzradi godidnjeg programa rada Skole; planova i prograiria. zal ihapr

!
4

obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa ucenicima; godisnjeg programia radis:
mjeseénih planova rada i mjeseénih planova instruktivnog rada pedagoga; SR :
- Rada struénih organa; s
- Profesionalni razvoj nastavnika; :
- Podrka ucenicima na ispunjavanju obrazovnih i tazvojnih zadataka;
- Vannastavnih aktivnosti udenika; . .
- Saradnja sa nastavnicirna u jzradi planova rada; Y
- Pret'ilaganje 'Of:ganizacionih rjcéenj.a obrazovqo-v:aspit.nog_ mda-; ‘ v e
- Posjeta ¢asovima obrazovno-vaspitnog rada 1snimanje didakticko-metodicke zasngvanostiizada
na &asovima; T e
~Pruianje instruktivne pomoéi nastavnicima kod: izrade raznih
individualizacije nastavog process; ucestvuje u izradi IROP-4: upoznaje odjeljensk
uéenikom i vistom smetnje; prua metodske i didakti¢ke preporuke; pomaze . iz
nastavnih listova, testova za internu/eksternu provjeru znanja; BN
- Rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog tida
(planiranje i pripremange Casa; izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl
< Upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovacijama i njihovom prakn
ptimjenom; T e
- Kontinuirano praéenje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignu
ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl.; ) T
- Identifikovanje nadarenih ucenika, onih koji imaju problema u uenju-i razvoju i otgani
ostvarivanje zadataka profesionalne orjentaciv]'e; . ‘ et
- Ucesce u izfadi godinjeg izvjestaja o radu Skole i jzrada periodicnih analiza § informacija 6;.
uspjehu uéenika u nastavi i vannastavnim aktivoostima; e
+ Individualni i grupni rad sa uéenicima; -
. Prepoznavanje nadafenih i uéenika kojima je potreba dodatna podrskd (tesksd
s0cijalna, kialturoloska deprivacije i sl) i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i
napredovanje; : LA
- Organizovanje savjetodavnog rada i nespredne podrike uéenicima za koje se
potrebna podr3a za poboljianje uspjeha; Y
- Strukuriranje i formiranje odjeljenja; e mﬁfm-a‘f
- Ispitivanje interesovanja uéenika i njihove adekvatno-ukljudivanje u rad sekcijasisy i
- - Saradnja sa uéenicima kod priptemanja ekskurzija, izleta, posjeta, ‘proslava, kulrimih; sportskil
humanitarnih i drugih aktivnosti; T A i
- Savjetodavna i instruktivna podrska, edukacija roditeljz za unapredenje postigiiuéaucenika;
- Izrada izvjestaja, informacija i analiza od interesa postignuéa uéenika i 1 vezi sa radory Skole: s

)
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ucenicima sa posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) idr. :
O - Radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; struéno obrazovanje i usavrsavan]e,
. - Rad u struénim organima i drugim orgamma i u;c].Lma Skole; W _:".,:
- Saradnja sa pedagoskim i psiholoskim i msntucxlama' S :
- 1 drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole. ;-

Bibliotekar/ka

Clan 17

Poslovi bibliotekara/ke su: )

1.Planiranje i programiranje rada L

= Tzradivanje gochsn]eg, m]esecruh i operatwmh planova rada; w
- Planiranje i programiranje rada sa uéenicima u biblioteci;

- Pripremanje programa rada skolske biblioteke; ! L :
- Planiranje nabavke literature i periodiénih publikacija namijenjenth ucemc:ma nastavmc!ma 1
struénim saradnicima; e

2. Obrazovno-vaspitni rad
< Upoznavanje sa radom $kolske biblioteke, sa biblioteckim fondom i mrezom b1bltotekawj
- Upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno konéée
- Pruanje pomodi pri izboru literature i druge bibliotecke grade;
- Ispitivanje potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom bibliotedkon. gradom, .

Formiranje navike za samostalno nalafenje potrebnih informacija i razvijanje atalacklh
. sposobnosu. R
- Razvijanje navika za ¢uvanije, zastitu i rukovanije knjiZnim fondomy;
o - Razvijanje metoda samostalnog rada za koris¢enje knjiznog materijala; N
e : Pripremanje i reah.zovan]e posebnih programa namijenjenih po)edumn gmpﬁm
(dopunska, dodama nastava 1 vannastavne aknvnosn)

3. Saradnja sa nastavnicima i drugim stru&nim saradnicima:
- Pripremanje godi$njeg plana za obradu lektire;

- Koris¢enje knjiZno-bibliotecke grade za nastavnike i strucne satadnike; :
- Informisanje strucnih aktiva, struénih saradnika i direktora - Skole o nabavc1
literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didakticko-metodicke i pedagosk'
hteraturc,

skolskoj biblioteci; £3 .

- Udeice u izradi bibliografija i nabavei potrebne literature za ostvarivanje p:edwdemh prolekata i
tema iz oblasti struénog usavriavanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada; . i A
- Organizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podrucnih gkola o orgaiu é.ﬁo?n-
- mstematskom konscen]u knjlznog fonda,

potrcbama ucenika za Citanjem i podstlcan]cm roditelja da se i v porodlcnom krugu n]egup.i 1
tazvijaju fitalacke navike; : \

, 4. Bibliotelko-informativna djelatnost:
- Sistematsko informisanje nastavnika, uéenika i uprave Skole o novim kjlgam
casoplsuna, SO




“y
s

- .Pripremanje pisanih i usmenih prikiza knjiga, perodike i druge :k:r:_l]i-ii;e
 graderdqewqr . , TR
“~'liradivanje pregleda i analiza o koriiéenju knjifne grade po razredimna, “pre

odjeljenjima i sl.; PR
- Vodenje biblioteckog poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje de.;; ~ .
< Izradivanje azbuénog I strucnog kataloga; PR E

- Vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u $kolskoj biblioteci;
- Organizovanje i ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;
- Uéesée u vodenju ljotopisa Skole;

‘ 5.Kulturna i javna djelatnost:
- Ulestvovanje u pladiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti $kolske biblioteke;: ;
- Pripremanje i organizovanje kulrurnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjiie\_rhiha:tj;i.}.)“ a; sué?f:ta
razgovora, prikupljanje knjiga i zavidajne grade, takmienja, i drugih vidova aktivnos i
popularizacije knjige; T
- Uestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za $kolska informativna glasila
- Ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje"sé -qr_g?m'zbtaﬁl_aﬁ;{‘
bave radom sa djecom, posebno njihovim slobodnim viemenom (kulturno-umjetni¢lca ‘drudtya, .
centd za kulrru, gradske biblioteke); R RE PRt :
- Saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, radio-televizijskim centrima, Pozd’r’:ﬁﬁim

6.3tru¢no usavrdavanje: ' o
- Permanentno strucno: obrazovanje i usavriavanje;
- Pracenje pedagogke literature, perodike, strudnih recenzija i prikaza;
- Praéeénje struéne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva; _
- Uestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za $kolske. bibliotekare;” *
- Uéestvovanje u radu aktiva $kolskih bibliotekara na nivou optine, regiona i Republiki

A Y

7.0stali poslovi: B
- Stira se o pravilnoj primjeni tehnickih i zatitnih mjera za Cuvanje o odi¥avanjei
. miaterijala - - ' e

 Rad u struénim: organima i drugim organima i tijelima Skole; °

£

1 . -~"Savjetodavni rad sa roditeljima; - &
- I druge obaveze u cilju unapredivanja { razvoja obrazovno-vaspitnog rada Sko
" zahtjevima struke i Statutom Skole. ik

) Sekretar/ka
e o Clan 18

+ Poslovi sekretara/ke su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:

- Otganizuje rad sekretirijata Skole;
= Prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarjat Skole;
- Prati fzvrienje postavljenih zadataka zaposlenih u seksetarijatu Skole;
v, .+ 2.Poslovi iz djeloktuga pravnih poslova:
"= Tarada nacria i predloga opétih akata i drugih akata Skole; ; :
- Praenje i sprovodenje postupka donoSenja opith akata i prufanje pravng’str

" flanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavliiva
tekstova * . T .
£ P E

s
'
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- Pravno-strucna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na miljenje, saglasnost, donofchje, "™

. . S e e [
odnosno usvajanje; e Ty
- Izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole; : ; Y

- Pracenje zakonskih [ drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njiki; .-
- Pracenje primjene Statuta i opitih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune th akata;l:
- Pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuibe, ulaganje #albi, kao i zastupanje kod nadleznih
institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora; .o s Ty
- Prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tjela radi davanja:
strucnih objadnjenja, tumadenija i misljenja; Coan e

- Obavljanje posiova oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja Idruglh p:c'i'slo

, va.u.

vézi sa statusom, pravima i obavezama Skole;
- Pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja 3kolskog odbora, disciplinski postupak
stalnih i povremenih komisija; ) b1
3. Poslovi iz djelokruga Skoloskog odbora:
- Obavlja sve struéne poslove za potrebe Skolskog odbora i drugih organa Skole; . .%
- Priptema i obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi"él-folé_'; 5k

P
. ,claslov_e ..

4

- Prisustvuje sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objainjenja j firhadenja ;

: T A AN
propisa; . . e T 2
- Stata se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora , blag \ftéﬂn’iéﬂp '
izvrsavaju; SRR g

. Radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnitm radom ovih organa; ) e 4
4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike: - Rt it
- Striéne i administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbot radnika‘Skole; 74
- Struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa, régi):_dfedifréjii‘gy X
i drugim promjenama statusa radnika; . Lo :
- Vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole; :
- Obavljanje poslova oko prdjavljivanja radnika kod nadlesnih organa zdravsiven
penzijskog i invalidskog osiguranja; A C o chy
- Pripremanje i dostavljanje raznih izvietaja, obavjeitenja i podataka za ékplski"bdh';
wvan Skole; B
- Obavljanje i drugih kadrovskih poslova. S
- Vodi evidenciju o obavezi polaganja strucnog ispita nastavnika, strudnih saradnika i vaspif
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propisima!
pravilnikom; A
: 5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju;
- Evidenciju o zaposlenima u Skolj;
. - Evidenciju o platama zaposlenih;
" . - Evidenciju o povredama na radu;
- - Dosijea zaposlenih u Skoli;
-'Mati¢na knjiga zaposlenih;
- Evidencija o opétim aktima Skole;
- Evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih; O
- Evidénciju o obrazovanju, straénom usavriavanju i osposobljavanju radnika.pu
. ‘struénih ispita, sticanja specijalizacija, uestvovanju na seminarima, kurseviam: s'i:ﬁpg_zijp_ 1l :
"'« savjetovanjima i drugim oblicima struénog usavravanija; A E
- Evidenciju o svim radnicima Skole sa op$tim i posebnim podacima;
- Evidenciju po pedatu i $tambilju Skole;
. ' 6.Poslovi u vezi sa ufenicima:
~ Poslovi-u vezi sa upisom ucenika i prestanka svojstva uceniks;
- Izdavanje raznih uvjerenja uéenicima o redovnom skolovanju;

L3y
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- Evidencija o dodijéljehim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
- Evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama;
- Evidencija o organizovinom prevozu ucenika;

= Bvidencija.o osigaranju udenika;

~ Bvidencija o nestanku stvari ucenika; _ _
. ~-Evidencija o uéeticima kojima je izredena vaspitna mjera; oy
S Eﬁfl:deqdja izdatih svjedodanstava, diploms, ispisnica, i drugih javnih i
- ‘djdljenima; - , '

K Eﬁidencija o-prestanku statusa redovnog ucenika,

7.0stali administrativni poslovi:

- Upisivanje podatzka o uéenicima u matinu knjigu;

--Administrativio-tehnicko obradivanje akata;

- Otpremanje poite;
/= Razvodenje akata i njihovo arhiviranje;
<G uvanje registracionog materijala;

< Predaja arhivske grade nadle3nim institucijama; S

“Vodenje odgovarajuéih evidencija u vezi sa administrativaim poslovanjern
' ptirilliene poste i knjiga otprermljene poite itd.; o

= Obavlja:i druge poslove po nalogu direktora; u skladu sa zakonom, drugim
1+ “aktima Skole, .o : :

v

Spi
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S Organizatlb'r/-léa prakti&nog obrazovanja

Clan 19

poslovi organiizatora/ke praktiénog obrazovanja su;
-organizujéprakti¢no obrazovanje i radi na njegovom unapredivanju;. _ - -
--ut\%rduje uslove za realizaciju praktiéne nastave kod poslodavea u saradn} say) ;
- -nastavnicima prakti¢ne nastave; At !
¢ = :koordinira aktivnostima na izradi i potpisivanju ugovoraza realizaciji-prakficne hastave; .
l-iooi:dihi'r_a_."ih kontrolise’prakti¢no obrazovanje kod poslodavca R i :
110 tkobrdinira radom nastavnika/ca ptaktiénog obrazovanja; - e
-udestvuje u procésu interne ‘evaluacije; S
*~garadije sa poslodaveem u ciljo-unapredivanja praktiénog obrazovang

. -planitanje i prograniranje rada;

-vodi-evidendiji o svom radu; p

.-sar;:i;duje‘sh nastavnicima praktiénog obrazovanji i saradnicima 1 na:
“ugestvujéu izradli godiSnjeg i razvojnog plana 3kole; R
 .:ucéstvuje-u-pripremi iorganizaciji zaveinth i struérih ispitau dijelu

4
Ak

~udestvuje u izeadi plana i rasporeda realizacije praktiéne nastave kod H&;Séringly
-kontroliSe fealiza¢iju obaveza definisanih ugovoroin fzmedu $kole i poslodaves

-prati kvalitet realizacije prakticriog obrazovanja u $koli-i kod poslodaveai 1:{1:"&[‘;1‘%&g
egovo unapredenje; - ek

. -ulestvujé u pripremi, organizaciji i realizaciji uceiéa na drdavnim i medufisrodiiz. v
kimiCenjima; - S

5 :-organizije informativae sastanke sa udenicima/cama, roditéljima/ zakonskirn
tarateljima, nastavnicima/cama i socijalnim partnerima; '

Tl
-
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-prlm]en]u]e saveemene metoda i obhke rada i i opremu;

tkole;
2 -ucestvujc u pripremi i:vodenju ekskurzija, izleta i takmicenja;
-inicira strucno usavesavanje nastavnika/ca prakti¢nog obrazovanja;
- - -uredenje kabineta, $kolskih radionica i sl;
-Obavlja i-druge poslove u cilju unapredenja i razvoja prakti¢nog obrazovan]a o
dLrektora |
"
o Radunovoda
: Clan 20

-Poslovi raCunovode su:
1. Poslovi ptikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka
— Priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;
— Odgovoran je za tatno i afurno vodenje racunovodstva;
~ Pratl i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstva i finansija;
— Vrdiisplate novéanih sredstava kod banke;
= Vi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;
— Vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige;
— Vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;
— Vodi registar ulaznih i jzlaznih faktura; : : -
— Vodi analiti¢ku i sinteticku evidendiju o stanju i kretanju maten]ala, robc, pbaveza'-prema
dobavljadima, potra¥ivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

~ Vodi analiticku i sinteti¢ku evidenciju o stanju i kretanju drfavne i unovme'
pokretne);

- Vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod banke;

— Vodi evidenciju blagajni¢kog poslovanja v blagajnidkom dnevniku sa pratccom Co
| dokumentacijorm; ‘,; o oo

— Vodi mdencl)u i vrsi obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, n‘__h

drugih primanja;

~ Viii obraun amortizacije nepokretne i pokretne imovine; ;

‘e Dostavl]a podatke o stanju u poslovnim kn]xgama komisiji za popis nepy
‘. imovine;

g, Zakljuuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i
- Odgovoran je:za Guvanje poslovnih knjiga.
2. Poslovi racunovodstvenog izvjeStavanja

. Priprema i podn051 direktoru izvjestaje koji se odnose na maten]aln
Tt poslovan;c Skole,

propisima;
— Obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Mnustarstvo, i
—~  Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

-
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Radnik/ca na poslovima grijanja

Clan 21
Radnik/ca na poslovima grijanja:

- Rukuje { odrZava uredaje i instalacije grijanja; .
~Vrii opfavke na sistemu grijanja; b g 2 I
- Stara se da Skolski. objekat bude blagovremeno zagn;an i instalacije bud uvgek p A c',‘ s
- Blagov:emeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva; G
-;Pomate u poslovima generalnog &idéenja i kreCenja Skole; .

- OdrJava poslove kotlarnice i dr¥i ih u urednom stanju; .
- Pomaze domaru u poslovima odrzavan;a objekta i opreme van penoda gn]an;a,
- OdrZavanje travnatih povriina i zelenila u dvori$tu van perioda grijanja; ..
- Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora. "

ICT koordinator/ka

Clan 22
‘Poslovi ICT koordinatora/ke su:
- OdrZavanje racunarske mre3e;
- OdrZavanje sistemskdg softvers;
- Odrzavanje aplikativiiog softvera;
= Odrzavanje komunikicione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;
- Vrii obuku zaposlenili za rad na radunaru;
- Obavlja i drugé poslove po nalogu sekretara i direktora.

T

D e e

Radnik/ca na'odrZavanju higijene
Clan 23

Poslovi radnika/ce na odrzavan]u higijene su:

- OdrZavanje higijene u uéionicama, laboratorjama, kabinetima, salama, holovn'na
prostorijama Skole; :
- Clsccn]e i pranje podova, prozora, vrata, zidova, skolskih tabli, holova i stepemsta
.- Svakodnevrio odrzavanje Cistoce i dezinfekcija sanitarnih &vorova;

:‘Odrzavanje cistoce dvoriita; ;
~‘Rad na odrZavanju travnatih povrsma i zelemla u Skolskom dvoristu;

- Provjetravanje $kolskih prostorija; " :
~ OdtZavanje cvijeéa u prostorijama Skole;
i Phatedi poslovi za vifjeme Skolskih manifestacijai svedanosti;
Prijavljivanje izgubljénih, odnosno zaboravljenih stvari; :
i~ Briga i odgovomost za zaduZenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa ko]una
.-+ Pdjavljivanje oStedenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj oprerm
= Viii poslove defurstva prema utvrdenom rasporedu;

- Obavl;a i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.
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Broj izvtilaca na radnim mjestima
Clan 24

1. Ditektot/ica

Direktor/ica.... trssssnssasenrernemenennen | 1ZVESlAC

2. Sektetarijat Skole:

Sekeetar/ka....ovvceerers SOV (N 12 ' < 31 To

i ETb Lo T PR
Radnik/ca na poslovima gn]an]a-kum 30T S §
ICT koordmator/ T N | X

Otganizator/ka praktinog obrazovan;a.................................'.......-...;.. 1
Radmk/ca nz odrzavanju higijene. i ressestessnesnres &

3.Nastavnici
Nastavni predmet Norma Ukupan
Co " Casova nedjelini fond
i ) fasova
Crogorskissrpski,
bosanski i hrvatski 16 64
jezik i’knjiZevnost
Engleski jezik 18 54
Italijanski jezik 18 22
. Latinski jezik 18 _ 6
Likovna_umj:etnost 18 2 ‘
Muzigka. umjetnost 18 3 | 5 dr'iig' Ch §kole
" Istorija 18 24 B f&n‘j
Geografija 18 ' 14, N
Psihologija: 18 4
. So‘ciologrij‘a 18 9
[
Filozofija 18 4
Tnformatika 3 16
Hemija 18 20
*+ Biologtja. 18 22
Fizika 13 F7)
Matematika 16 60
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Fizi¢ko vaspitanje

18 36
19. Patologija ' 18 2
20. Zdravstvena njega 18 6
. 21 Praktina nastava 20 44 ¥
. med.grupe
' ;’22. Interne bolesti sa 18 4
njegom
22. | Hirurgija sa njegom 18 4
23, | Infektivne bolesti sa 18 2
' njegom
24, | Neuropsihijatrija sa 18 2 Doktors
- njegom Trenln
25, Ginekologija i 18 2 + DOKIOrZi5;
N akuserstvo sa AR
njegom
.26. | Pedijatrija sa njegom 18 4
27. | Hemija i bichemija 18 6
28. . Anatomija sa 18 3
: - fiziologijom
' 29. Mikrobiologija 18 3
-bj Modularna nastava .
‘Redni | Nastavni predmet Norma | Ukupan nedelji
Lbroj | o ; gasova fond Easova
1,0 Raéuﬁdvodsivo 18 10
2 Administrativno 18 2
o .= _poslovanje:
"3, 'Bankarsko 18 5
: poslovanje
. i4, Statistika 18 2
. 3. Poslovna etika 18 2
Finansijsko 18 3
LI poslovanje
. ;7. | Osiguranje imovine i 18 2
L T liea”
+8. | Preduzeée za vjeZbu 18 8
9., | . Osigiramje— 18 2

prakti&na nastava
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10. | Statistika — praktina 18 2
nastava
11. Baze podataka 18 4
12. | Radunovodstvo — 18 16
o praktina riastava
13, Bankarstvo — 18 2
prakti¢na nastava
14, Administrativno 8 4
poslovanje —
praktina nastava
.. 15. | Ekonomika trgovine 18 2
"16. | Poslovna ekonomija 18 3
'17. Poslovna 18 1
komunikacija
18. Poslovna 18 4
komunikacija —
prakti®na nastava
~19. Osnovi 18 3
makroekotiomije
. 20, Pravo’ 18 3
21. Marketing 18 3
22. Ekologija i za8tita 18 2
Zivotne sredine
123, Preduzetniftvo 18 2
24. Psihologija 18 1
' c) Izborna nastava - _
[Redri | Nastavni predmet Norma | Ukupan nedelji
broj ¢asova fond Zasova
Spanskl J&ZIk 18 4
Umjctnost i v1zuelna 18 2
komunikacija
Poznavanje robe 18 2
Poslovna psihologija 18 2
Ekonomika turizma 18 2
Metode istraZivanja u 18 1




17

hemijt
Ekologija i zastita 18 1
Zivotne sredine
Zdravi stilovi Zivota 18 2
Psihologija i 18 2
komunikologija
Gerontologija 18 2
Dijetija psihologija 18 2
Humana genetika 18 4
Ekonomska 18 2
geografija
Preduzetnidtvo 18 1
‘Algoritmi i 18 3
programiranje
Ratunarske i web 18 2
prezentacije
Poslovna informatika 18 2
, Debata. 18 2
" Izabrani sport 18 4
Pojedinacu grupi 18 4
Sociologija Kulture 18 2
Turistitka geografija 18 6
Crne Gore
- . Biohemija 18 1
Gradansko 18 2
obrazovanje
Komunikologija 18 1
Italijanski.jezik 18 2
Latinski jezik 18 2
-+ Logika’ 18 2

s
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...  Izmjene i dopune
- .. Clan 27

noSenjé, .

oy
do
e
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21" Prestanak vainosti :

[
Ha
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Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie sa na nadin i po postupku pro
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' Djel. brof 01:64
Kotor, 27.01.2022. godine

. : 18
L ‘ Clan 28

1

i Stupanije na énagu_
L | - Clan:29 '

. Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da va¥i Pravilnik o unutraj
{;s;iétématiza(:iji radnih ‘mjesta Skole, br. 01-1207 od 22.10. 2021. godine. ,

L Ovaj i);avﬂqik'smpa na snagu osmog dana od dana objavlj_i\i'anj';m\: oglas
nakon dobijanja saglasnosti od Ministarstva nadleZnog za poslove prosvjete.




