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Na osnovu €lana 98, stav 1, tacka 1 Zakona o socijalnoj i dje€joj zastiti (,Sluzbeni list CG",
broj 27/13, 1/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 1/17, 31/17, 42/17, 50/17, 59/21, 145/21 i
3/23) i Clana 23, stav 1, tacka 2 Statuta JU ,Lovéen - BeCici“, Cetinje broj 119 od 31. 03.
2023. godine, direktor JU ,Lovcen - BecCi¢i“ Cetinje donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA JU ,,LOVCEN - BECICI“ CETINJE

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija, stepen stru¢ne spreme odredene
vrste zanimanja, potrebna znanja i sposobnosti i drugi poslovi za rad na odredenom
radnom mjestu u JU ,Lovcen - BeCi¢i“ Cetinje (u daljem tekstu: ,Ustanova®).

Clan 2

|zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fiziCka lica u muskom rodu, podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

Il DJELATNOST
Clan 3

Djelatnost JU ,Lovéen - Becici“ Cetinje, saglasno poslovima utvrdenim Zakonom o
socijalnoj i djecijoj zastiti (u daljem tekstu ,Zakon®), Odlukom o osnivanju Javne ustanove,
kao i Statutom Ustanove obuhvata:

- Zbrinjavanje, koje se odnosi na obezbjedivanje smjestaja i ishrane;

- Realizovanje sportsko-rekreativnih, kulturno-zabavnih i vaspitno-obrazovnih
aktivnosti; i

- Zdravstvenu zastitu, koja se obezbjeduje, u skladu sa propisima o zdravstvenoj
zastiti i zdravstvenom osiguranju.



Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 4
Clan 4 mijenja se i glasi:

,-Radi ostvarivanja poslova u okviru Ustanove utvrdenih Zakonom, drugim propisima i
Statutom, u Ustanovi se obrazuju sljedece organizacione jedinice.

1. Sluzba za finansijske i opSte poslove;
2. Sluzba za turistiCko-ugostiteljsko pruzanje usluga korisnicima; i
3. Tehnicka sluzba.

U sluzbi za finansijske i opSte poslove obavljaju se svi poslovi koji doprinose izvr§avaniju
osnovnih funkcija Ustanove, odnosno zadovoljavanju osnovnih potreba korisnika.

U sluzbi za zbrinjavanje i pruzanje usluga korisnicima, obavljaju se svi poslovi vezani za
korisnike usluga, kao i za rukovodenje, kontrolu rada (kuvara, konobara, domacica i svih
ostalih radnika) koji su direktno povezani sa pruzanjem usluga smjestaja i ishrane i
realizovanjem sportsko-rekreativnih, kulturno zabavnih i vaspitno obrazovnih aktivnosti.

U tehniCkoj sluzbi se obavljaju svi poslovi vezani za proces odrzavanja objekata i imovine
sa kojom Ustanova upravlja, organizuje se prevoz zaposlenih, kao i prevoz korisnika u
hitnim intervencijama.”

Clan 5

Radi organizovanja i izvrSavanja poslova i radnih zadatak u Ustanovi se sistematizuju
radna mjesta u skladu sa zahtjevima procesa rada i perspektivnim potrebama razvoja
Ustanove.

Clan 6

Organizacioni djelovi, pored autonomnosti definisanja vrsta i nivoa odgovornosti imaju
funkciju uspostavljanja jedinstvenog sistema rada i upravljanja Ustanovom kao cjelinom.

Pojedini segmenti i radna mjesta organizacionih djelova svoje organizaciono
predstavnistvo dijele sa viSe organizacionih jedinica i ovim pravilnikom definiSu se i ti
segmenti, odnosno radna mjesta.



Clan7

Radnim mjestom u smislu odredbi ovog Pravilnika smatra se skup poslova i radnih
zadataka u okviru djelatnosti Ustanove na kojima radi jedan izvrSilac (zaposleni).

Naziv radnog mjesta odreduje se prema djelatnosti, vrsti poslova, radnim i drugim
uslovima za njegovo obavljanje.

Clan 8

Pored opstih uslova utvrdenih zakonom za svako radno mjesto utvrduju se posebni
uslovi.

U zavisnosti od vrste radnih mjesta kao posebni uslovi mogu se utvrditi:

struCna sprema i smjer struéne spreme;

radno iskustvo;

potrebna znanja i ispiti za uspjedno obavljanje poslova i radnih zadataka;
drugi poslovi (provjera radnih sposobnosti, probni rad i drugo).

Clan 9
Prilikom utvrdivanja potrebne stru¢ne spreme odreduju se struCna sprema i smjer
odredenog zanimanja. Za odredena radna mjesta mogu se predvidjeti najvise dva
stepena stru€ne spreme.

IV RUKOVODENJE | NACIN RADA

Clan 10
Radom Ustanove rukovodi direktor u skladu sa Zakonom, opstim aktima Ustanove,
organizuje rad i odgovoran je za zakonitost rada i vodenje propisane dokumentacije i
evidencije.
Direktora u slu€aju odsutnosti zamjenjuje pomocnik direktora.

Clan 11

U Ustanovi se mogu obrazovati komisije, radne grupe i druga radna tijela, radi izvrSavanja
odredenih slozenih poslova i zadataka, koji zahtijevaju odredenu struCnost i timski rad.



Sastav komisija, odnosno radnih grupa, njihove zadatke i naCin rada odreduje direktor
aktom o njihovovm obrazovanju. Po potrebi, u komisije odnosno radne grupe mogu se
angazovati i predstavnici drugih ustanova, organa ili organitzacija, kao i drugih struénih i
naucnih institucija iz odgovarajucih oblasti.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 12

U Ustanovi je sistematizovano 37 radnih mjesta sa 141 izvrSiocem.

Clan 13
Clan 13 mijenja se i glasi:

Za izvrSenje poslova koji predstavljaju osnovnu djelatnost Ustanove utvrduju se sledeca
radna mjesta:

U ¢lanu 13 kod radnog mjesta pod rednim brojem 1 - direktor Ustanove, u koloni ,0pis
poslova“ rijeci: ,Rukovodi radom ustanove u skladu sa Zakonom i Statutom ustanove.
Za svoj rad odgovora Upravnom odboru Ustanove.“ zamjenjuju se rijeCima:

»,Rukovodi radom Ustanove u skladu sa Zakonom i Statutom Ustanove. Za svoj rad
odgovora Upravnom odboru Ustanove. Donosi akt o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove. Organizuje rad i odgovoran je za zakonitost rada
i sprovodenje programa razvoja Ustanove. Predlaze program rada i razvoja Ustanove i
preduzima mjere za njegovo sprovodenje. VrSi druge poslove u skladu sa Zakonom i
Statutom Ustanove.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 2 - pomo¢nik direktora, u koloni ,naziv radnog
mjesta i uslovi“ rijeci ,VSS — ekonomskog smjera“ se zamjenjuju rije€ima ,VSS*. U koloni
,0pis poslova“ rijeci ,Obavlja savjetodavnu funkciju. Vrsi poslove koji se odnose na:
rukovodjenje, koordiniranje i usmjeravanje rada zaposlenih u sluzbi, blagovremeno,
pravilno i obavljanje najslozenijih poslova sluzbe, vrsi i druge poslove po nalogu
direktora.“ se zamjenjuju rijeCima:

~,Pomocnik direktora pomaze direktoru u koordiniranju poslova, vrsi kontrolu izvrSenja tih
poslova, rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce, odgovara za blagovremeno,



zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada.
Stara se o primjeni i realizaciji obaveza iz oblasti socijalne i djeCije zastite u koordinaciji
sa direktorom Ustanove. Obavlja i sve poslove i zadatke koji nijesu obuhvaceni ovim
aktom, a koji mogu biti obavljeni od strane zaposlenog s obzirom na stepen i vrstu njegove
stru¢ne spreme. Za svoj rad je odgovoran direktoru.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 7 - administrativni radnik, u koloni ,naziv radnog
mjesta i uslovi® rije€i ,SSS - ekonomskog smjera“ se zamjenjuju rijeCima ,SSS*. U koloni
,0pis poslova“ briSu se rijeCi ,izdaje potvrde zaposlenima uz saglasnost pomocnika
direktora“, pa novi opis poslova glasi: ,Preuzima i zavodi postu u djelovodnik, uru€uje je
adresatima, odaSilie postu; obavlja daktilografske poslove po potrebi; istice opSte i
pojedinacne akte na oglasnu tablu Ustanove; odlaze dokumentaciju u arhivu; obavlja i
druge poslove u skladu sa Zakonom i nalogom direktora Ustanove, kome je ujedno i
odgovoran za svoj rad.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 8 - Radnik na administrativno finansijskim
poslovima - poslovi javnih nabavki“, mijenja se naziv radnog mjesta i glasi ,Sluzbenik za
javne nabavke®.

U koloni ,naziv radnog mjesta i uslovi® rije€i ,VSS; Poznavanje rada na raCunaru

Radno iskustvo: 1 godina Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima 240, 180+60, 300,
odnosno 360 kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog obrazovanja —Bachelor (obima 240
kredita CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena stru¢ne spreme (kvalifikacija stecena po
propisima koji su vazili prije stupanja na shagu Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine); Kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240 CSPK-a ); Diplomirani
ekonomista i stru€ni ispit za rad na poslovima javnih nabavki. Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.“ zamjenjuju se rije€ima: ,VSS, Poznavanje rada na raCunaru, Radno
iskustvo: 1 godina.Kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240 CSPK-a);
Sektifikat o poloZenom stru€nom ispitu za rad na poslovima javnih nabavki.”

U koloni ,,opis poslova“ rijeci: ,VrSi nabavku kancelarijskog i drugog potroSnog materijala;
vodi evidenciju o potroSackim i drugim kreditima radnika; obavlja poslove statistike
vezane za poslovanje firme; stara se o sithom inventaru i potroSnhom materijalu i
odgovoran je za njihov popis. Prati i prouCava propise koji se odnose na javne nabavke.
Priprema plan javnih nabavki. Priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne
nabavke, vrSi struéno-administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke.
Sprovodi i odgovoran je za postupak nabavke male vrijednosti. Cuva dokumentaciju, vodi
evidenciju javnih nabavki.“ zamjenjuju se rijeCima: ,Sluzbenik za javne nabavke u€estvuje
u pripremi plana javnih nabavki, izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio
tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju
javnih nabavki, sacCinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki, vrSi



administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa
ovim zakonom i podzakonskim aktima. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”

Radno mjesto pod rednim brojem 10 - Operator u elektronskoj obradi podataka - se brise.

Kod radnog mjesta pod rednim broj 11 - Rukovodilac sluzbe, broj 11 se zamjenjuje brojem
10. U koloni ,opis poslova“ rijeci: ,Rukovodi sluzbom za turisticko ugostiteljsko pruzanje
usluga korisnicima. Rukovodi i organizuje posao u kuhinjama, i u svim ugostiteljskim
objektima ustanove. Takodje u dijelu ugostiteljskom dogovara sa sefovima, domacicama,
sefovima kuhinja, i svim ostalim zaposlenim osobljem a sve u dijelu turisticko
ugostiteljskog dijela. Obavlja i druge poslove koji mu se naloze, po nalogu direktora.”
zamjenjuju se rijeCima: ,Rukovodi sluzbom za turistiCko-ugostiteljsko pruzanje usluga
korisnicima. Organizuje posao u objektima sa kojima Ustanova upravlja. U saradnji sa
Sefovima kuhinja, domacdicama, Sefovima konobara i rukovodiocem tehniCke sluzbe
organizuje raspored rada zaposlenih. Vodi brigu o koriS¢enju godiSnjih odmora. Obavlja
i druge poslove po nalogu direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 12 - Glavni menadzer, broj 12 se zamjenjuje
brojem 11. U koloni ,,opis poslova® rijeci: ,Obavlja poslove koji se odnose na promociju
rada ustanove. Neposredno saradjuje sa organizacijama i Skolama Ciji korisnici borave u
ustanovi, kao i preduzima sve neophodne mjere u cilju pronala\enja novih agencija i
prezentira im rad u cilju realizacije istih.Obavlja poslove aZuriranja web stranice
Ustanove, u dijelu koji se odnosi na realizaciju projekata koji su prethodno dogovoreni .
Za svoj rad neposredno odgovara direktoru ustanove.“ se zamjenjuju rije€ima: ,Obavlja
poslove koji se odnose na sprovodenje plana aktivnosti i postizanje unaprijed odredenih
ciljeva; vrSi koordinaciju izvrSenja zadataka; ispravlja nepravilnosti u toku izvrSenja;
kontroliSe rezultate rada i izvrSavanja plana aktivnosti; prikuplja povratne informacija od
strane klijenata i ispituje trZiste; obezbeduje postovanje pravila i procedura Ustanove;
preporuCuje i predlaze promjene nadredenima; prati aktuelnosti i poslovanje
konkurenata. Priprema i podnosi izveStaje o sprovedenim aktivnostima. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 13 - Animator, broj 13 se zamjenjuje brojem 12. U
koloni ,,opis poslova“, rijeCi: ,Organizuje i izvodi vaspitno obrazovni rad i radi na njegovom
unepredivanju; pripremanje za vaspitno obrazovni rad koji obuhvata istovremenu
sadrzinsku i metodiCku pripremu i pripremu didaktiCkih pomagala; planiranje i
programiranje rada; organizovano struc¢no obrazovanje i usavrSavanje; mentorstvo
pripravnicima i studentima; organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija;
obavlja i animaciju za stariju populaciju.Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.” se
zamjenjuju rijeCima: ,Organizuje i izvodi programe provodenja slobodnog vremena



korisnika, a koji se odnose na sportsko-rekreativne, zabavne i kulturno-drustvene
sadrzaje. Osmisljava realizaciju programa u prostorijama Ustanove i na otvorenom. Vrsi
kontinuiranu komunikaciju sa korisnicima, sa ciljem kvalitetnije pripreme i realizacije
programa. Pruza mentorsku podrsku pripravnicima. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 14 - Radnik za uskladistenju robe, broj 14 se
zamjenjuje brojem 13. U koloni ,naziv radnog mjesta i uslovi“ rijeCi ,Referent za
uskladistenju robe; VSS Ekonomskog smjera; Poznavanje rada na racunaru; Radno
iskustvo:1 godina; Kvalifikacija , visokog obrazovanja (obima 240, 180+60, 300, odnosno
360 kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog obrazovanja —Bachelor (obima 240 kredita
CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena strucne spreme (kvalifikacija stecena po
propisima koji su vazili prije stupanja na shagu Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine); kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240 CSPK-a ).“ se mijenaju
i glase:

,VSS Ekonomskog smjera; Poznavanje rada na raCunaru; Radno iskustvo: 1 godina;
Sesti nivo; kvalifikacija visokog obrazovanja (obima 180 kredita CSPK-a); diploma o
steCenom viSem obrazovanju na univerzitetu (ekvivalentna sa kvalifikacijom referentnog
nivoa Okvira kvalifikacija).”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 15 - Referent za analizu trzista, broj 15 se
zamjenjuje brojem 14.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 16 - Sef recepcije, broj 16 se zamjenjuje brojem
15.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 17 - Referent rezervacija, broj 17 se zamjenjuje
brojem 16.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 18 - Domacica, broj 18 se zamjenjuje brojem 17.
U koloni ,opis poslova“ rijeci: ,Planira osoblje ,pravi raspored CiS¢enja i odrzavanja
prostorija i javnih prostora,rasporeduje i nadzire osoblje. Domacica mora osigurati
ugodan boravak preko CistoCe, udobnosti, sigurnosti i privlaCnosti hotelskog okruzZenja, i
odgovorna je za rad direktoru ustanove.“ se zamjenjuju rije€ima: ,Planira osoblje, pravi
raspored CiS¢enja i odrzavanja prostorija i javnih prostora, rasporeduje i nadzire osoblje.
Koordinira rad zaposlenih i pravi raspored o nedeljnom i godiSnjem odmoru. Domacica
mora osigurati ugodan boravak preko Cisto¢e, udobnosti, sigurnosti i priviacnosti
hotelskog okruzenja. Odgovorna je za rad rukovodiocu sluzbe.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 19 - Upravnik, broj 19 se zamjenjuje brojem 18.



Kod radnog mjesta pod rednim brojem 20 - Recepcioner-ka, broj 20 se zamjenjuje brojem
19. U koloni ,opis poslova“ rije€i: ,Posao je vodenje rada cjelokupnog prijema gostiju,
pomo¢ gostima tokom boravka i obavljanje blagajnickih i mjenjackih poslova.
Neposredno je podreden Sefu recepcije. Zadatak je da vodi sve djelove poslovanja
recepcije, Sto ukljuCuje , odnose sa gostima, recepciju, blagajnu, rezervacije,TK,
portirnicu i poslovni centar. Za svoj rad neposredno odgovara $efu recepcije. Saraduje sa
ostalim sektorima, saraduje sa gostima i ostalim osobama, kao i drugim ¢lanovima
lokalne zajednice. RezerviSe i izdaje smijeStaj ,prima, informiSe i ispraca goste.
ObraCunava usluge i naplacuje. Komunicira sa gostima i sa saradnicima, priprema
izvjeStaje i statistiCke preglede,vrSi administrativne poslove recepcionera, vrSi nadzor
pomoc¢nog osoblja.“ se zamjenjuju rije¢ima: ,Posao je vodenje rada cjelokupnog prijema
gostiju, pomo¢ gostima tokom boravka i obavljanje blagajniCkih i mjenjackih poslova.
Neposredno je podreden Sefu recepcije. RezerviSe i izdaje smjestaj, prima, informiSe i
isprac¢a goste.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 21 - No¢ni Cuvar, broj 21 se zamjenjuje brojem 33.
U kolonu ,opis poslova“ rije€i: ,Posebno prati i vrSi obezbedenje objekata, lica i imovine
u Ustanovi. Ulazak u krug Ustanove neovlaséenih lica Njegov zadatak je da pod
kontrolom Sefa , a unutar politike i poslovanja hotelske kuce, brine tokom noéi o
kompjuterskom sastavu u hotelu, izraduje potrebne statistike, pokriva sve duznosti u
prijemnom sektoru, osiguravajuci optimalnu uslugu gostima tokom noci, neposredno
odgovara za svoj rad Sefu . Po potrebi saraduje sa drugim sektorima, i vrsi druge poslove
koji mu se naloze.” se zamjenjuju rijeCima: ,Prati i vrSi obezbedenje objekata, lica i
imovine u Ustanovi. KontroliSe rad agregata i sistema za grijanje. KontroliSe nivo vode u
rezervoaru za vodu i po potrebi vrSi dopunu. Obezbjeduje optimalnu uslugu gostima
tokom noéi. Neposredno odgovara za svoj rad rukovodiocu sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22 - Animator - turistiCki vodi¢, broj 22 se
zamjenjuje brojem 20.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22a - Animator, broj 22a se zamjenjuje brojem
20a.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23 - Spasilac, broj 23 se zamjenjuje brojem 21.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 24 - Sef konobara, broj 24 se zamjenjuje brojem
22.



Kod radnog mjesta pod rednim brojem 25 - Konobar - servir, broj 25 se zamjenjuje brojem
23. U koloni ,opis poslova“ rijeCi: ,Organizuje i obezbjeduje svakodnevno opsluzivanje
korisnika objekta sa obrocima, hladnim i toplim napitcima. Stara se o odrzavanju Cistoce
u trpezariji restoranu i na terasi, koordinira sa glavnim kuvarom i kuvarom o izdavanju
jela, zamjeni jela u slu€aju da korisnici ne jedu nesto od ponudenog. O urednosti
konobara — servirke staraju se radnice zaduzene u veSeraju .O opStoj urednosti
odgovarace pomocniku direktora , koji ée svakodnevno pratiti njihov rad. Obavljace i sve
druge poslove po nalogu koji im se zadaju. Priprema i izdaje uZinu za djecu; radi na
odrzavanju higijene sudova i svih ostalih predmeta. Saraduje sa licem koje je ovlas¢eno
da vodi ra¢una o jelovniku i trebovanju namirnica i ostalih potreba za kuhinju; brine o
uskladistenju namirnica i izdaje iste; vodi potrebnu evidenciju u vezi nabavke i izdavanje
namirnica i drugog materijala; obavlja i druge poslove po nalogu direktora.“ se zamjenjuju
rijeCima: ,Organizuje i obezbjeduje svakodnevno opsluzivanje korisnika objekta sa
obrocima, hladnim i toplim napitcima. Stara se o odrzavaniju Cistoce u trpezariji, restoranu
i na terasi, koordinira sa glavnim kuvarom i kuvarom o izdavanju jela, zamjeni jela u
slu¢aju da korisnici ne jedu nesto od ponudenog. O urednosti konobara — servira staraju
se radnice zaduzZene u veSeraju. Priprema i izdaje uzinu za djecu, radi na odrZzavanju
higijene sudova i svih ostalih predmeta. Saraduje sa licem koje je ovlaS¢eno da vodi
racuna o jelovniku i trebovanju namirnica i ostalih potreba za kuhinju. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 26 - Sanker, broj 26 se zajmenjuje sa brojem 24.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 27 - Sef kuhinje, broj 27 se zajmenjuje sa brojem
25.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 28 - Kuvar, broj 28 se zajmenjuje sa brojem 26.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 28a - Pica majstor, broj 28a se zajmenjuje sa
brojem 26a. U koloni ,,opis poslova“ rijeci: ,Priprema jela , predjela ,salata, kolaca, i glavnij
jela u ovom slucaju pice, kao glavnog jela.Odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski izgled
jela.Kontrolise ispravnost i pravilno uskladistenje namirnica u prirucni magacin,
zamryivace i frizidere.Vodi evidenciju o utrosku hrane i dostavlja podatke o
tome.Odgovara za kvalitet , kvantitet, i estetski izgled jela.Kontrolise ispravnost i pravilno
uskladistenje namirnica u prirucni magacin , zamrzivace i frizidere.Vodi evidenciju o
utrosku hrane i dostavlja podatke o tome.” se zamjenjuju rijeCima: ,Priprema jela,
predjela, salate, kolaCe i glavno jelo - pizzu. Odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski
izgled jela. KontroliSe ispravnost i pravilno uskladiStenje namirnica u priru¢ni magacin,
zamrzivace i frizidere. Vodi evidenciju o utroSku hrane i dostavlja podatke o tome.*



Kod radnog mjesta pod rednim brojem 29 - Pomocni radnik u kuhinji, redni broj 29 se
zamjenjuje sa brojem 27.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 30 - Radnica u veSeraju, redni broj 30 se
zamjenjuje sa brojem 28.

Kod radnog mijesta pod rednim brojem 31 - Cistagica - higijeni¢arka, redni broj 31 se
zamjenjuje sa brojem 29. U kolonu ,opis poslova“ rijecCi: ,Odrzava €isto¢u u radnim
prostorijama ustanove, sobama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i drugo. Odrzava
CistoCu dvoriSta, CiS¢enje trotoara i prilaznih staza. Posebno odrzava higijenu restorana.
Odvozi prljav ves u veSeraj i preuzima Cist ve$. Od domacice objekta trebuje sredstva za
Ci¢enje i odgovorna je za njihovo Cuvanje i troSenje. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.“ se zamjenjuju rije€ima: ,Odrzava Cisto¢u u radnim prostorijama ustanove,
sobama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i drugo. Odrzava CistoCu dvorista, Cis¢enje
trotoara i prilaznih staza. Po potrebi, a po nalogu domacice, odrzava higijenu restorana.
Odvozi prljav ves u veSeraj i preuzima Cist ve$. Od domacice objekta trebuje sredstva za
Ci8¢enje i odgovorna je za njihovo ¢uvanje i troSenje. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 32 - Kurir - vozac, broj 32 se zamjenjuje brojem
31. U kolonu ,naziv radnog mjesta i uslovi® rijeci: ,Polozen ispit za voza¢a ,B“ i ,C*
kategorije“ se zamjenjuju rije€ima: ,Polozen ispit za voza¢a ,B“, ,C*i ,D“ kategorije“. U
kolonu ,opis poslova“ rijeci: ,Upravlja svim vozilima iz voznog parka Ustanove po nalogu
pomocnika direktora. Odrzava vozila, otklanja sithe popravke a krupnije kvarove
prijavljuje ovlaS¢enom servisu sa kojima koordinira do kraja popravke, odnosno remonta.
Stara se o urednosti registracije, osiguranja i tehni¢kih pregleda vozila. Vodi urednu
dokumentaciju o utroSku goriva, ulja i maziva. Trebuje potrebni materijal i vodi evidenciju
o njihovom utroSku. Upravlja vozilom za ciS¢enja snijega u zimskom periodu. Obavlja i
druge poslove po nalogu direktora.“ zamjenjuje se rije€ima: ,Upravlja svim vozilima iz
voznog parka Ustanove po nalogu rukovodioca sluzbe. Odrzava higijenu vozila, otklanja
sitne kvarove, a krupnije prijavijuje ovlaséenom servisu sa kojim koordinira do kraja
popravke, odnosno remonta. Stara se o urednosti registracije, osiguranja i tehnickih
pregleda vozila. Vodi urednu dokumentaciju o utroSku goriva, ulja i maziva.

Trebuje potrebni materijal i vodi evidenciju o njegovom utro$ku. Upravlja vozilom za
Ci8¢enja snijega u zimskom periodu. Za svoj rad, odgovoran je rukovodiocu tehniCke
sluzbe. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”

Poslije radnog mjesta pod rednim brojem 29, formira se nova sluzba pod nazivom:
Tehnicka sluzba.



Poslije radnog mjesta pod rednim brojem 29, dodaje se novo radno mjesto pod rednim
brojem 30 - Rukovodilac tehnicke sluzbe. U kolonu ,naziv radnog mjesta i uslovi treba da
stoji: ,Rukovodilac tehnicke sluzbe; SSS; Radno iskustvo: 1 godina; Kvalifikacija srednjeg
opsteg i stru€nog obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).“. U kolonu ,opis poslova“
treba da stoji: ,Rukovodi tehnickom sluzbom. Organizuje posao vozac¢a, domara, no¢nih
Cuvara, radnika na odrzavanju sportskih terena i radnika na zelenim povrSinama.
Zaduzen je za izdavanje putnih naloga vozacCima. Prati prijem i potrosSnju loz ulja. Vrsi
kontrolu potros$nje materijala za odrZzavanje objekta i vrSi pripremu trebovanja materijala.
Stara se o kontroli ispravnosti masina koje se koriste u procesu odrzavanja i oganizuje
njihov servis i opravku. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 33 - Domar, redni broj 33 se zamjenjuje sa brojem

32.

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi Broj Opis poslova

broj izvrs.

1. | Direktor Rukovodi radom Ustanove u
VSS skladu sa Zakonom i Statutom
Uslovi utvrdeni Zakonom o socijalnoj i Ustanove.
djecijoj zastiti; Za svoj rad odgovora Upravnom
Radno iskustvo: najmanje 3 godine rada 1 odboru Ustanove.

u oblasti socijalne i djecje zastite Donosi akt o] unutrasnjoj
ili 5 godina u drzavnim organima ili organizaciji i sistematizaciji radnih
organima lokalne samouprave. mjesta Ustanove. Organizuje rad i
VII 1 kvalifikacija, visokog obrazovanja odgovoran je za zakonitost rada i
(obima 240, 180+60, 300, odnosno 360 sprovodenje programa razvoja
kredita CSPK-a); kvalifikacija visokog Ustanove. Predlaze program rada i
obrazovanja—Bachelor (obima 240 razvoja Ustanove i preduzima
kredita CSPK-a); kvalifikacija sedmog mjere za njegovo sprovodenje.
stepena strucne spreme (kvalifikacija VrSi druge poslove u skladu sa
stecena po propisima koji su vazili prije Zakonom i Statutom Ustanove.
stupanja na snagu Zakona o visokom

obrazovanju iz 2003 godine);

Kvalifikacija ~ visokog  obrazovanja

specijalista (obima 240 CSPK-a).

2. | Pomoc¢nik direktora Pomocnik direktora pomaze
VSS direktoru u koordiniranju poslova,
Radno iskustvo: 3 godine vrsi kontrolu izvrSenja tih poslova,
Poznavanje rada na raCunaru 1 rasporeduje poslove na
Kvalifikacija, = visokog obrazovanja neposredne izvrSioce, odgovara za
(obima 240, 180+60, 300, odnosno 360 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK-a); kvalifikacija visokog izvrSavanje poslova i obavlja




obrazovanja — Bachelor (obima 240
kredita CSPK-a); kvalifikacija sedmog
stepena strucne spreme (kvalifikacija
stecena po propisima koji su vazili prije
stupanja na snagu Zakona o visokom
obrazovanju iz 2003 godine);
Kvalifikacija  visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

najslozenije poslove iz djelokruga
rada. Stara se o primjeni i realizaciji
obaveza iz oblasti socijalne i djeCije
zastite u koordinaciji sa direktorom
Ustanove. Obavlja i sve poslove i
zadatke Kkoji nijesu obuhvaceni
ovim aktom, a koji mogu biti
obavljeni od strane zaposlenog s
obzirom na stepen i vrstu njegove
struCne spreme. Za svoj rad je
odgovoran direktoru.

SLUZBA ZA FINANSIJSKE | OPSTE POSLOVE

Rukovodilac sluzbe

VSS - ekonomskog smijera;

Radno iskustvo: 3 godine;

VII 1 kvalifikacija, visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300, odnosno 360
kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog
obrazovanja — Bachelor (obima 240 kredita
CSPK-a); kvalifikaciia sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija steCena po
propisima koji su vazili prije stupanja na
snagu Zakona o visokom obrazovanju iz
2003 godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Rukovodi sluzbom za finansije.
Stara se o funkcionisanju
racunovodstvene sluzbe [
ucestvuje u njenom radu.
Organizuje i koordinira finansijsko
racunovodstvene poslove,
utvrdivanje finansijskog rezultata,
izradu finansijskih izvjestaja i
analiza, planiranje novc€anih
tokova, definisanje, implementacija
i kontrola poslovnog - finansijskog
plana, pracenje pozitivhe zakonske
regulative iz domena finansija i
racunovodstva, primjena i prac¢enje
poreskih propisa.

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora kojem je i odgovoran za
svoj rad.

Pravnik

Diplomirani pravnik

VSS pravnog smjera;

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
— Bachelor (obima 240 kredita CSPK-a );

Prati zakone i druge propise i
ukazuje na obaveze koje proisticu
iz njih.

Izraduje nacrte opStih  akata,
odluka, rieSenja i drugih akata, prati
i sprovodi postupak njihovog
donoSenja i primjene.




kvalifikacija sedmog stepena struCne
spreme (kvalifikacija steCena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Pruza  pravno-struénu  pomoc
radnicima, korisnicima usluga,
komisijama i radnim tijelima.
Priprema materijal za sjednice
Upravnog odbora i vodi zapisnik o
radu Upravnog odbora.

Zastupa Ustanovu pred sudom,
organima uprave, ustanovama i
institucijama na osnovu punomocja
izdatog od strane direktora.
Obavlja poslove oko raspisivanja
konkursa i oglasa.

Obavlja poslove oko upisa u sudski
registar.

Vodi potrebne kadrovske
evidencije i izdaje potvrde iz oblasti
radnih odnosa.

Predlaze nacrte opstih akata iz
oblasti zastite na radu,
protivpozZarne i higijensko-tehniCke
zastite. Odgovara za pravilnu
primjenu mjera zastite na radu od
strane radnika i korisnika.

Pribavlja i Cuva dokumentaciju koja
se odnosi na zaStitu na radu i
protivpozarnu zastitu (atest,
dozvole, projekat i sl.).

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora kojem je odgovoran za
svoj rad.

Sef raéunovodstva

VSS — ekonomskog smjera

Radno iskustvo: 2 godine

VII  1Kvalifikacija, visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300, odnosno 360
kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog
obrazovanja — Bachelor (obima 240 kredita
CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena
stru¢ne spreme (kvalifikacija steCena po
propisima koji su vazili prije stupanja na
snhagu Zakona o visokom obrazovanju iz
2003 godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Uskladuje i koordinira rad i
izvrSavanje poslova i radnih
zadataka racCunovodstva. Prati
propise vezane za finansijsko-
knjigovodstvene poslove.

Planira rad, vodenje evidencije i
izradu obraCuna i izvjeStaja iz
oblasti materijalno-finansijskog
poslovanja. lzdaje naloge i
uputstva za racunovodstvo, iz
djelokruga svog rada. Sprovodi
odluke organa upravljanja u vezi s
finansijskim poslovanjem
Ustanove. Organizuje vodenje
evidencija materijalno-finansijskog




poslovanja, evidencije sredstava i
izvora sredstava i odgovoran je za
primjenu propisa. Prati promjene
na osnhovu knjigovodstvene
dokumentacije u glavnoj knijizi i
pomoc¢nim Kknjigama uz primjenu
kontnog plana. Organizuje
usaglasavanje obaveza [
potrazivanja sredstava i izvora
sredstava. Sastavlja periodi¢ne
obraCune i zavrsni raCun, stara se
o] blagovremenoj naplati
potrazivanja. VrSi analize utrosSka
sredstava (roba) i finansijskih
sredstava i o tome izvjeStava
direktora. Organizuje i rukovodi
godisnjim popisom imovine.

Obavlja sve stru¢ne poslove
vezane za ostvarenje i realizaciju
investicija. Obavlja i druge poslove
po nalogu direktora kojem je i
neposredno odgovoran za svoj rad.

Glavni knjigovoda i likvidator

SSS - Opsteg smjera

Poznavanje rada na raCunaru

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opSteg i struénog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Kontira finansijsku [
knjigovodstvenu  dokumentaciju,
vrSi  knjizenje u glavnoj knjizi,
usagladava finansijske kartice sa

pomoénom evidencijom i
analitikom, vrSi usaglasavanje
obaveza i potrazivanja iz

djelokruga svoga rada, zakljuCuje
finansijske kartice za tekuéu godinu
i otvara nove za narednu godinu,
uCestvuje u sacinjavanju
periodicnih obracuna i zavrSnog
racuna, vrsi placanje radi likvidacije
duznic¢ko povjerilackih odnosa u
zakonomskom roku, izdaje
odobrenje, zaduzenje u slucaju
utvrdivanja razlika kod racCunske
neispravnosti dokumenata, obavlja
stru¢no administrativne poslove u
vezi sa postupkom po tuzbi
povjerioca, vodi osnovna sredstva i
vr§i  obraCun  amortizacije i
revalorizacije, odlaze dokumenta u




registratore i  odgovara za
knjigovodstvenu  dokumentaciju,
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

Administrativni radnik

SSS.

Poznavanje rada na raCunaru

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsSteg i stru¢nog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK —a).

Preuzima i zavodi posStu u
djelovodnik, uru€uje je adresatima,
odasilje postu; obavlja

daktilografske poslove po potrebi;
istiCe opSte i pojedinaCne akte na
oglasnu tablu Ustanove; odlaze
dokumentaciju u arhivu; obavlja i
druge poslove u skladu sa
Zakonom i nalogom direktora
Ustanove, kome je wujedno i
odgovoran za svoj rad.

Sluzbenik za javne nabavke
VSS

Poznavanje rada na raCunaru
Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a);
Sektifikat o polozenom struénom ispitu za
rad na poslovima javnih nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke
ucestvuje u pripremi plana javnih
nabavki, izdaje zainteresovanim
privrednim subjektima dio
tenderske  dokumentacije  koji
sadrZi tajne podatke u skladu sa
zakonom, vodi evidenciju javnih
nabavki, sacinjava izvjeStaje o
sprovedenim postupcima javnih
nabavki, vrSi administrativne
poslove u realizaciji postupka javne
nabavke i druge poslove u skladu
sa ovim zakonom i podzakonskim
aktima. Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

Blagajnik

VSS - ekonomskog smjera

Poznavanje rada na raCunaru

Radno iskustvo:1 godina

Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
— Bachelor (obima 240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena stru¢ne
spreme (kvalifikacija steCena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Vrs§i obraCun i isplatu zarada i
drugih davanja (akontacije po
sluzbenom putu, dnevnice, putni
troSkovi i drugi sitni racuni). Vodi
dnevnik blagajne.

Svakodnevno zakljucuje
blagajnicke dnevnike i podnosi ih
na likvidaciju. Svakodnevno
predaje dnevni pazar. Vodi
evidenciju i Cuva hartije od
vrijednosti. Vodi kartice zarada i
sastavlja izvjeStaje o zaradama na
obrascu M-4, i na kraju godine
obavezan je svakom uposlenom




Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a);

radniku dati obrazac M2. Ovjerava
zahtjeve za potroSacke kredite i
drugu dokumentaciju vezanu za
obustave od zarada radnika. Vodi
kartice kredita radnika. Odgovara
za novac koji je podignut sa banke
do prilema u blagajnu i stara se o
sigurnosti i zastiti blagajne.

Odgovara za dnevno stanje u
blagajni po propisima o]
blagajnickom poslovanju. Cuva
dokumentaciju koja ima trajnu
vrijednost platne liste. Obavlja i
druge poslove po nalogu direktora.

SLUZBA ZA TURISTICKO-UGOSTITELJSKO
PRUZANJE USLUGA KORISNICIMA

10.

Rukovodilac sluzbe

VSS — turistiCkog smjera ;

Radno iskustvo: 3 godine;

VII 1 kvalifikacija, visokog obrazovanja
(obima 240, 180+60, 300, odnosno 360
kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog
obrazovanja — Bachelor (obima 240 kredita
CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena
struéne spreme (kvalifikacija steCena po
propisima koji su vaZzili prije stupanja na
snagu Zakona o visokom obrazovanju iz
2003. godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Rukovodi sluzbom za turisti¢ko-
ugostiteljsko  pruzanje  usluga
korisnicima. Organizuje posao u
objektima sa kojima Ustanova
upravlja. U saradnji sa Sefovima
kuhinja, domacicama, Sefovima
konobara i rukovodiocem tehnicke
sluzbe organizuje raspored rada
zaposlenih. Vodi brigu o koriS¢enju
godis$njih odmora. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.
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Glavni menadzer

VSS

Radno iskustvo 2 godine;

Poznavanje rada na raCunaru;
Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
— Bachelor (obima 240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena struCne
spreme (kvalifikacija ste¢ena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a);

Obavlja poslove koji se odnose na
sprovodenje plana aktivnosti i
postizanje unaprijed odredenih
ciljeva; vrsi koordinaciju izvrSenja
zadataka; ispravlja nepravilnosti u
toku izvrSenja; kontroliSe rezultate
rada i izvrSavanja plana aktivnosti;
prikuplja povratne informacija od
strane klijenata i ispituje trziste;
obezbeduje postovanje pravila i
procedura Ustanove; preporucuje i
predlaze promjene nadredenima;
prati aktuelnosti i poslovanje
konkurenata. Priprema i podnosi
izveStaje o] sprovedenim
aktivnostima. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.

12.

Animator

VSS — turistiCkog smjera

Radno iskustvo: 1 godina

Poznavanje rada na raCunaru

Kvalifikacija , visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
—Bachelor(obima 240 kredita CSPK-a );
kvalifikacija sedmog stepena strucne
spreme (kvalifikacija stecena po propisima
koji su vazili prije stupanja na shagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Organizuje i izvodi programe
provodenja slobodnog vremena
korisnika, a koji se odnose na
sportsko-rekreativne, zabavne |
kulturno-drustvene sadrzaje.
Osmisljava realizaciju programa u
prostorijama  Ustanove i na
otvorenom.  VrSi  kontinuiranu
komunikaciju sa korisnicima, sa
cilem kvalitetnije  pripreme i
realizacije programa. Pruza
mentorsku podrSku pripravnicima.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

13.

Referent na uskladistenju robe

VSS Ekonomskog smjera;

Poznavanje rada na raCunaru;

Radno iskustvo:1 godina;

Sesti nivo

kvalifikacija visokog obrazovanja (obima
180 kredita CSPK-a); diploma o ste¢enom
viSem obrazovanju na univerzitetu
(ekvivalentna sa kvalifikacijom referentnog
nivoa Okvira kvalifikacija).

Vrsi uskladiStenje nabavljene robe
u magacin, odgovoran je za
pratecu dokumentaciju po prijemu
robe. Vodi evidenciju nabavljene

robe i kompletira  potrebnu
dokumentaciju o toj robi.
Pomaze i daje wuputstva za

uskladistenje robe u priru¢ne
magacine. Obavlja i sve ostale
poslove po nalogu direktora kome
je odgovoran za svoj rad.




14. Referent za analizu trzista Priprema analize trzista [
VSS - turistickog smjera; istraZivanje svakodnevni kontakti
Poznavanje rada na raCunaru; sa kupcima. Obrada wupita i
Radno iskustvo: 1 godina; zahtjeva za ponudu,izrada ponuda,
Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima operativna obrada zaklju€enih
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita kupoprodajnih poslova. Obavlja i
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja druge poslove po nalogu direktora.
— bachelor(obima 240 kredita CSPK-a );
kvalifikacija sedmog stepena struCne
spreme (kvalifikacija steCena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).
15. Sef recepcije Njegov zadatak je pomo¢ gostima

VSS — turistiCkog smjera;

Poznavanje rada na raCunaru;

Poznavanje stranog jezika;

Radno iskustvo: 2 godine;

Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
—Bachelor (obima 240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena stru¢ne
spreme (kvalifikacija ste¢ena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

u hotelu. Komunicira sa gostima
hotela, prima prigovore i pohvale i

odgovara na njih, odnosno
prosleduje ih odgovornim
osobama. OdrZzava primjerne

standarde ponaSanja, oblacCenje,
higijene, radne odjece. Nadgleda
poslove za postizanje maksimalne
zauzetosti hotela i postizanje
maksimalnih cijena. Neposredno
odgovara za svoj rad direktoru
ustanove.




16.

Referent rezervacija

VSS turistickog smjera;

Poznavanje rada na raCunaru;

Radno iskustvo: 1 godina;

Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
— bachelor(obima 240 kredita CSPK-a );
kvalifikacija sedmog stepena strucne
spreme (kvalifikacija ste¢ena po propisima
koji su vazili prije stupanja na snagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Njegov zadatak je da vodi
evidenciju o rezervacijama soba,
uslugu rezervacija za posebne
goste. Za svoj rad odgovara Sefu
recepcije, saraduje sa gostima,
saraduje sa drugim saradnicima u
hotelu, kao i sa prodajom. Obavlja i
druge poslove po nalogu direktora.

17.

Domacica

SSS

Radno iskustvo: 1 godina;

Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Planira osoblje, pravi raspored
Cis¢enja i odrzavanja prostorija i
javnih  prostora, rasporeduje i
nadzire osoblje. Koordinira rad
zaposlenih i pravi raspored o
nedeljnom i godiSnjem odmoru.
Domacica mora osigurati ugodan
boravak preko Cisto¢e, udobnosti,
sigurnosti i privlaCnosti hotelskog
okruzenja. Odgovorna je za rad
rukovodiocu sluzbe.

18.

Upravnik

VSS

Poznavanje rada na raCunaru;

Radno iskustvo: 2 godine;

Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja
— bachelor(obima 240 kredita CSPK-a);
kvalifikacija sedmog stepena struCne
spreme (kvalifikacija ste¢ena po propisima
koji su vazili prije stupanja na shagu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja
specijalista (obima 240 CSPK-a).

Organizuje poslove i proces rada u
objektu. U€estvuje u pripremi
planskih zadataka kao i u pracenju
izvrSavanja istih. Sacinjava
ponude menija, koordinira radom
po osnovu higijene, radnih
prostorija, izgleda i higijene
osoblja, radnih uniformi. Kontrolise
nabavku namirnica i svih ostalih
artikala potrebnih za rad objekta.
Obezbjeduje provjeru ispravnosti
uredaja, pravilno funkcionisanje

i otklanjanje nastalih kvarova.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.




19. Recepcioner-ka Posao je vodenje rada cjelokupnog
VSS turistickog smjera; prijema gostiju, pomo¢ gostima
Poznavanje rada na raCunaru; tokom boravka i obavljanje
Poznavanje stranog jezika; blagajni¢kih i mjenjackih poslova.
Radno iskustvo: 1 godina; Neposredno je podreden Sefu
Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima recepcije.

240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita

CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja RezerviSe i izdaje smjestaj, prima,
— Bachelor(obima 240 kredita CSPK-a ); informiSe i ispraca goste.
kvalifikacija sedmog stepena strucne

spreme (kvalifikacija stecena po propisima

koji su vazili prije stupanja na shagu

Zakona o visokom obrazovanju iz 2003

godine);

Kvalifikacija visokog obrazovanja

specijalista (obima 240 CSPK-a).

20. Animator - turisti¢ki vodi¢ Pruza usluge vodenja, pokazivanja
VSS Turistickog smjera i struénog objasnjavanja
Radno iskustvo: 1 godina prirodnih,  kulturno istorijskih,
Poznavanje rada na racunaru arheoloskih, etnografskih i drugih
Kvalifikacija , visokog obrazovanja (obima znamenitosti. TuristiCki animator
240, 180+60, 300, odnosno 360 kredita planira i ostvaruje zabave, kulturne
CSPK-a); kvalifikacija visokog obrazovanja i sportsko rekreativne programe,
—Bachelor(obima 240 kredita CSPK-a ); kojima ispunjava slobodno vrijeme
kvalifikacija sedmog stepena strucne korisnika. U periodu kada ne
spreme (kvalifikacija stecena po propisima obavlja poslove animatora — vodi¢a
koji su vazili prije stupanja na shagu bit ce rasporeden po nalogu
Zakona o visokom obrazovanju iz 2003 pretpostavljenog na poslovima
godine); recepcije. Vrsi i druge poslove po
Kvalifikacija visokog obrazovanja nalogu direktora.
specijalista (obima 240 CSPK-a).

20a. | Animator Animator planira i ostvaruje
SSS zabavne, kulturne i sportsko
Radno iskustvo: 1 godina rekreativne  programe, kojima
Kvalifikacija srednjeg [ strucnog ispunjava slobodno vrijeme
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a). korisnika. Odgovoran je za

rekvizite i sve alatke sa kojima radi.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

21. Spasilac VrS§i nadzor na plazi i pristupa
SSS spaSavanju, ako je neciji zivot

ugroZzen. Preventivno djeluje i
upoznaje posjetioce plaze o




Radno iskustvo:1 godina sa licencom za| 2 svim mogucéim opasnostima i
spasioca na plazi, kao i zavrSenom upozorava na opasne radnje
obukom. ¢ime mogu ugroziti sebe i druge
Kvalifikacija srednjeg opsteg i struénog posjetioce. Pruza prvu
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a). pomoc¢, nudi posjetiocima sva
potrebna objasnjenja i
obavlja sve ostale poslove po
nalogu direktora.

22. Sef konobara Vodi raCuna i prati rad konobara u
SSS ugostiteliskom objektu -
Poznavanje stranog jezika restoranu. Vrsi prilem i ispracaj
Radno iskustvo: 2 godine gostiju. Vodi raCuna o naplati
Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog 2 izdatih konzumacija po cjenovniku i
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a). uredno izdatih racuna.

Stara se o urednosti i kompletnosti
restoranskog inventara.

Vodi raCuna o higijeni prostorija za
usluzivanje i higijeni konobara.
Radi i druge poslove po nalogu
direktora.

23. Konobar - servir Organizuje [ obezbjeduje
SSS svakodnevno opsluzivanje
Poznavanje stranog jezika korisnika objekta sa obrocima,
Radno iskustvo: 1 godina 27 | hladnim i toplim napitcima. Stara se
Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog o0 odrzavanju Cisto¢e u trpezariji,
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a). restoranu i na terasi, koordinira sa

glavnim kuvarom i kuvarom o
izdavanju jela, zamjeni jela u
sluaju da korisnici ne jedu nesto
od ponudenog. O urednosti
konobara — servira staraju se
radnice zaduzene u veSeraju.
Priprema i izdaje uzinu za djecu,
radi na odrzavanju higijene sudova
i svih ostalih predmeta. Saraduje
sa licem koje je ovlaséeno da vodi
raCuna o jelovniku i trebovanju
namirnica i ostalih potreba za
kuhinju. Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

24. Sanker Obavlja poslove pripremanja i
SSS izdavanje pica iz Sanka.

Radno iskustvo: 1 godina




Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Odgovoran je za ispravnost,
kvalitet i kvantitet izdatog pica.
Odgovoran je za higijenu usluge po
svim elementima i za liCnu higijenu.
Vodi raCuna o higijeni Sanka.

Vodi evidenciju o trebovanju,
izdavanju i uskladiStenju pi¢a. Radi
i druge poslove po nalogu
upravnika, i po nalogu direktora.

25.

Sef kuhinje

VKV kuvar

Radno iskustvo: 2 godine

Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Stara se o pripremi hrane prema
utvrdenom jelovniku.

Organizuje rad kuhinje i izdaje
radne naloge kuhinjskom osoblju.
VrSi  trebovanje i  primanje
namirnica prema jelovniku.
KontroliSe distribuciju gotovih jela.
Odgovara za kvalitet, kvantitet i
estetski izgled jela. KontroliSe
ispravnost i pravilno uskladistenje
namirnica u priruéni magacin,
zamrzivaCe i frizidere. Vodi
evidenciju o utroSsku hrane i
dostavla podatke o tome.
Odgovoran je za opremu i sitan
inventar u kuhinji. Stara se o
racionalnom [ ekonomi¢nom
utrosku namirnica prema
utvrdenom jelovniku, broju obroka i
normativima za ishranu.

Stara se o pravilnoj upotrebi i
ispravnosti sredstava uredaja i
opreme za rad. Odgovoran je za
higijenu kuhinje i ostalih prostorija u
okviru kuhinje.

UCestvuje u izradi jelovnika i
odgovara za njegovo sprovodenje.
Pravi mjeseCni raspored rada i
podnosi izvjeStaj o radu radnika
kuhinje. Odgovori su za savjesno
odrzavanje kuhinjskih  aparata
(rostilj da rade na njima i ujedno ih
odrzavaju, kao i za salamoreznicu,
masinu za tijesto, mlinac za meso
itd).




Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

26.

Kuvar

SSS

KV

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsteg i strucnog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Priprema sve vrste jela, salata,
kolaca, predjela i sl.

Pomaze Sefu kuhinje u svim
kuhinjskim poslovima i organizaciji
rada u kuhinji. Stara se u odsustvu
Sefa kuhinje o radnoj disciplini
ostalih radnika u kuhinji i o njihovoj
licnoj i radnoj higijeni. Vrsi podjelu
obroka i opsluzuje korisnike,
radnike i goste  Ustanove.
Odgovara za Cistocu i red na svom
radnom mjestu. KontroliSe da li je
izvrSena  dezinfekcija posuda,
predmeta za upotrebu, kuhinjskog
namjestaja, sudova, frizidera,
rashladnih komora i odgovara za
to. Stara se da frizideri budu
redovno oprani i dezinfikovani i da
namirnice budu pravilno
uskladistene. Odgovara za
ispravnost Zzivotnih namirnica od
kojih priprema jela u svojoj smjeni.
UcCestvuje u iskrcavanju i
transportu namirnica. Odgovara
zajedno sa svim radnicima u
kuhinji, za opremu i sitan inventar u
kuhinji. Po zavrSetku smjene duzan
je da organizuje spremanje cijele
kuhinje i da je ostavi u Cistom
stanju. Trebuje namirnice i pravilno
ih skladisti u prirucni magacin u
odsustvu Sefa kuhinje. Odgovora
za savjesno odrzavanje kuhinjskih
aparata (rostilj da rade na njima i
ujedno ih odrzavaju, kao i za
salamoreznicu, masinu za tijesto,
mlinac za meso itd).

Po potrebi zamjenjuje Sefa. Obavlja
i druge poslove po nalogu
direktora.




26a.

Pica majstor

SSS

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsteg i struénog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a)

Priprema jela, predjela, salate,
kolaCe i glavno jelo - pizzu.
Odgovara za kvalitet, kvantitet i
estetski izgled jela. Kontrolise
ispravnost i pravilno uskladiStenje
namirnica u priruéni magacin,
zamrzivace i frizidere.Vodi
evidenciju o utroSku hrane i
dostavlja podatke o tome.

27.

Pomoc¢ni radnik u kuhinji

Osnovna Skola

Radno iskustvo: 1 godina ili bez radnog
iskustva.

29

Pomaze kuvaru u pripremanju svih
vrsta jela. Samostalno  vrSi
pripremanje  jednostavnih  jela.
Obavlja sve pripremne poslove za
spravljanje jela, vr8i CcCis¢enje,
pranje, raspakivanje, ljustenje,
sjeckanje | sve ostale poslove
vezane za kuhinju.VrSi pranje i
Ci¢enje stolova, zidova i podova.
Vrsi iznoSenje smeca na propisano
mjesto. UcCestvuje u iskrcavanju i
transportu namirnica i gotovih jela.
Pere i odlaze kompletno kuhinjsko
posude. Pomaze Sefu kuhinje i
kuvaru pri preuzimanju hrane iz
magacina. Odgovara zajedno sa
ostalim radnicima u kuhinji za
opremu i sitan inventar u kuhiniji.
Obavlja i ostale poslove po nalogu
direktora.

28.

Radnica u vesSeraju

Osnovna skola

Radno iskustvo: 1 godina ili bez radnog
iskustva

Organizuje rad u vesSeraju. Trebuje
deterdZzent i druga higijenska
sredstva za veSeraj i odgovorna je
za njihovo racionalno koriScenje.
Blagovremeno ukazuje na sve
nepravilnosti masina, i sama sa
njima rukuje. Potrazuje sitan
inventar. Odgovorna je za €istocu i
urednost prostorija veSeraja.

Vodi magacin posteljine i rublja i
odgovorna je za njihove zalihe.
Vodi evidenciju o opremi, veSu i
odjeCi, njihovom peglanju i
slaganju. Posebno vodi evidenciju i
odgovorna je za €uvanje i uredno




vracanje posteljine, veSa i odjece
koja dolazi na pranje. Obavlja i
ostale poslove po nalogu direktora.

29.

Cistaéica — higijeniéarka

Osnovna Skola

Radno iskustvo:1 godina ili bez radnog
iskustva

14

Odrzava Cistoéu u  radnim
prostorijama ustanove, sobama,
hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i
drugo. Odrzava Cistocu dvorista,
Ci8¢enje trotoara i prilaznih staza.
Po potrebi, a po nalogu domacdice,
odrzava higijenu restorana. Odvozi
prljav ves u veSeraj i preuzima Cist
vesS. Od domacdice objekta trebuje
sredstva za CiS¢enje i odgovorna je
za njihovo Ccuvanje i troSenje.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

TEHNICKA SLUZBA

30.

Rukovodilac tehni¢ke sluzbe

SSS

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsteg i stru¢nog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Rukovodi  tehniCkom  sluzbom.
Organizuje posao vozaca, domara,
no¢nih  duvara, radnika na
odrzavanju sportskih terena i
radnika na zelenim povrSinama.
ZaduZen je za izdavanje putnih
naloga vozaCima. Prati prijem i
potroSnju loZz ulja. Vrsi kontrolu
potroSnje materijala za odrzavanje
objekta i vrSi pripremu trebovanja
materijala. Stara se o kontroli
ispravnosti masina koje se koriste u
procesu odrzavanja i oganizuje
njihov servis i popravku. Obavlja i
druge poslove po nalogu direktora.

31.

Kurir-vozaé

SSS

Polozen ispit za vozaCa

.B“ ,C“i,D* kategorije;

Radno iskustvo:1 godina;

Kvalifikacija srednjeg opsteg i struénog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Upravlja svim vozilima iz voznog
parka Ustanove po nalogu
rukovodioca  sluzbe. Odrzava
higilenu vozila, otklanja sitne
kvarove, a krupnije prijavijuje
ovlaS8¢enom servisu sa kojim
koordinira do kraja popravke,
odnosno remonta. Stara se 0
urednosti registracije, osiguranja i




tehniCkih pregleda vozila. Vodi
urednu dokumentaciju o utroSku
goriva, ulja i maziva.

Trebuje potrebni materijal i vodi
evidenciju o njegovom utrosku.
Upravlja vozilom za CiS¢enja
snijega u zimskom periodu. Za svoj
rad, odgovoran je rukovodiocu
tehniCke sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.

32.

Domar

SSS

Radno iskustvo: 1 godina;

Kvalifikacija srednjeg opsteg i stru¢nog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Pravovremeno reaguje na sve
vanredne situacije (pozar, poplava,
napustanje ustanove od strane
korisnika, nestanak elektricne
energije isl.).

Vodi knjigu primopredaje duznosti
u Kkoju upisuje sve znacajne
promjene u toku svoje smjene. Po
nalogu vrsSi pustanje vode i
punjenje rezervoara za vodu, kao i
njegovo odrzavanje. Prati
ispravnost objekata i prostorija
odmaralista, stolarije, vodovodnih,
kanalizacionih, elektro, PTT i
ostalih instalacija i uredaja za
zagrijavanje odnosno hladenje,
otklanjanje kvarova koje moze
otkloniti i preduzima potrebne
mjere za otklanjanje ostalih
kvarova, organizuje  kreCenje
objekta i farbanje stolarije,
organizuje odvoz otpadaka, i vrSi
druge poslove koji mu se naloze.
Odgovara za alat, masine i opremu
kojom se zaduzuje i rukuje.
Odrzava uredaje i instalacije za
grijanje. Stara se da objekti budu
blagovremeno zagrijani i instalacije
budu ispravne. Blagovremeno
podnosi

zahtjev za nabavku goriva,
preuzima gorivo za grijanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.




33.

No¢ni €uvar

SSS

Poznavanje rada na raCunaru.

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsteg i stru¢nog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Prati i vrSi obezbedenje objekata,
lica i imovine u Ustanovi. KontroliSe
rad agregata i sistema za grijanje.
KontroliSe nivo vode u rezervoaru
za vodu i po potrebi vr$i dopunu.
Obezbjeduje optimalnu  uslugu
gostima tokom noc¢i. Neposredno
odgovara za svoj rad rukovodiocu
sluzbe. Obavlja i druge poslove po
nalogu direktora.

34.

Radnik na sportskim terenima

SSS

Radno iskustvo: 1 godina

Kvalifikacija srednjeg opsteg i stru¢nog
obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).

Vodi raCuna o sportskim terenima.
Prima i otpusta korisnike terena,
kontroliSe i omogucava ulazak na
sportske terene, organizuje
postavljanje mreza za tenis i drugo.
Stara se o postovanju ku¢nog reda
i otklanja manje kvarove. Obavlja i
druge poslove po nalogu direktora.

35.

Radnik na odrzavanju zelenih povrsSina
Osnovna $kola

Radno iskustvo: 1 godina ili bez radnog
iskustva

Vodi racuna i neposredno radi na
odrzavanju zelenih povrSina u
krugu objekata. Obavlja i druge
poslove na nalogu direktora.

Clan 14

Imajuci u vidu djelatnost Ustanove, mjesto direktora je sistematizovano na mandatni
period od Cetiri godine, dok je 17 radnih mjesta sistematizovano na neodredeno radno
vrijeme sa 24 izvrSioca, za koje se zarade finansiraju iz budzeta drzave, a 27 radnih
mjesta je sistematizovano na odredeno radno vrijeme sa 116 izvrSilaca, za koje se zarade
finansiraju iz sopstvenih sredstava Ustanove.

Radna mjesta koja su sistematizovana na neodredeno vrijeme u skladu sa ¢lanom 14
stav 1 ovog Pravilnika su pod brojem: 2 (pomocnik direktora) sa jednim izvrSiocem, 3
(rukovodilac sluzbe) sa jednim, 4 (pravnik) sa jednim izvrSiocem, 5 (Sef raCunovodstva)
sa jednim izvrSiocem, 7 (administrativni radnik) sa jednim izvrSiocem, 10 (rukovodilac
sluzbe) sa jednim izvrSiocem, 14 (referent za analizu trziSta) sa jednim izvrS§iocem, 15
(Sef recepcije) sa jednim izvrSiocem, 16 (referent za rezervacije) sa jednim izvrSiocem,18
(upravnik) sa jednim izvrSiocem, 23 (konobar - servir) sa pet izvrSilaca, 25 (Sef kuhinje)
sa jednim izvrSiocem, 26 (kuvar) sa dva izvrSioca, 27 (pomoc¢ni radnik u kuhinji) sa jednim



izvrSiocem, 28 (radnica u veSeraju) sa dva izvrSioca, 31 (kurir-voza€) sa jednim
izvrSiocem, 32 (domar) sa dva izvrSioca.

Radna mjesta koja su sistematizovana na odredeno vrijeme u skladu sa ¢lanom 14 ovog
Pravilnika su pod brojem, 6 sa jednim izvrSiocem, 8 sa jednim izvrSiocem, 9 sa jednim
izvrSiocem, 11 sa jednim izvrSiocem, 12 sa jednim izvrSiocem,13 sa jednim izvrSiocem,
17 sa dva izvrSioca, 18 sa jednim izvrSiocem,19 sa dva izvSioca, 20 sa Sest izvrsilaca,
20a sa dva izvrSioca, 21 sa dva izvrSioca, 22 sa dva izvrSioca, 23 sa dvadesetdva
izvrSioca, 24 sa osam izvrSioca, 25 sa dva izvrSioca, 26 sa Cetiri izvrSioca, 26a sa dva
izvrSioca, 27 sa dvadesetosam izvrSioca, 28 sa jednim izvrSiocem, 29 sa Cetrnaest
izvrSilaca, 30 sa jednim izvrSiocem, 31 sa jednim izvrSiocem, 32 sa dva izvrSioca, 33 sa
Cetiri izvrSioca, 34 sa dva izvrSioca i 35 sa dva izvrSioca.

Clan 15
U JU ,Lovcen - BeCici* Cetinje se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili
viSe pripravnika sa visokom, viSom ili srednjom stru¢nom spremom.

Clan 16

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSice se na nacCin i po postupku predvidenom za
njegovo donosenje.

Clan 17

Raspored radnika u Ustanovi na poslove i zadatke predvidene ovim Pravilnikom izvrSice
se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Resenje o rasporedivanju donosi direktor Ustanove.
Clan 18
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o izmjenama Pravilnika o

unutradnjoj organizaciji i sistematizaciju radnih mjesta u JU ,Lovéen — BeCici“ Cetinje, broj
17 od 18. 01. 2023. godine.



Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove, a nakon dobijanja saglasnosti od strane Ministarstva rada i socijalnog staranja
Crne Gore.

Broj: 325
Cetinje, 25. 06. 2024 godine

OBRAZLOZENJE

Pravilnikom o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JU ,Lovcen - BeCici“, Cetinje, broj 325 od 25. 06. 2024. godine, predvidene su
izmjene naziva odredenih radnih mjesta i izmene opisa poslova za odredene pozicije.
Takode, navedenim Pravilnikom je predvideno formiranje TehniCke sluzbe, brisanje
pozicije ,Operator u elektronskoj obradi podataka“ i formiranje nove pozicije ,Rukovodilac
tehnicke sluze®. Na osnovu odradenih izmjena, broj radnih mjesta i broj izvrSilaca ostaju
nepromijenjeni u odnosu na prethodni Pravilnik.

Pravilnikom o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JU ,Lovcen - BeCici“ u ¢lanu 13 predvideno je kod radnog mjesta pod rednim
brojem 1 - direktor Ustanove, u kolonu ,opis poslova“ rijeci: ,Rukovodi radom ustanove
u skladu sa Zakonom i Statutom Ustanove. Za svoj rad odgovora Upravnom odboru
Ustanove.“ zamijeniti rije¢ima: ,Rukovodi radom Ustanove u skladu sa Zakonom i
Statutom Ustanove. Za svoj rad odgovora Upravnom odboru Ustanove. Donosi akt o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Ustanove. Organizuje rad i
odgovoran je za zakonitost rada i sprovodenje programa razvoja Ustanove. Predlaze
program rada i razvoja Ustanove i preduzima mjere za njegovo sprovodenje. Vrsi druge
poslove u skladu sa Zakonom i Statutom Ustanove.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 2 - pomoc¢nik direktora, u kolonu ,naziv radnog
mjesta i uslovi® rije€i ,VSS — ekonomskog smjera“ zamijeniti rije€ima ,VSS*“. U koloni ,,opis
poslova“ rije¢i ,Obavlja savjetodavnu funkciju. VrSi poslove koji se odnose na:
rukovodjenje, koordiniranje i usmjeravanje rada zaposlenih u sluzbi, blagovremeno,
pravilno i obavljanje najslozenijih poslova sluzbe, vrSi i druge poslove po nalogu
direktora.” zamijeniti rijeCima: ,Pomocnik direktora pomaze direktoru u koordiniranju



poslova, vrSi kontrolu izvrSenja tih poslova, rasporeduje poslove na neposredne izvrsioce,
odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga rada. Stara se o primjeni i realizaciji obaveza iz oblasti socijalne i
djecije zastite u koordinaciji sa direktorom Ustanove. Obavlja i sve poslove i zadatke koji
nijesu obuhvaceni ovim aktom, a koji mogu biti obavljeni od strane zaposlenog s obzirom
na stepen i vrstu njegove stru¢ne spreme. Za svoj rad je odgovoran direktoru.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 7 - administrativni radnik, u koloni ,naziv radnog
mjesta i uslovi® rije€i ,SSS - ekonomskog smjera“ zamijeniti rije€ima ,SSS". U koloni ,,opis
poslova“ briSu se rijeCi ,izdaje potvrde zaposlenima uz saglasnost pomoc¢nika direktora®“,
zamijeniti rije€ima: ,Preuzima i zavodi postu u djelovodnik, uru€uje je adresatima, odasilje
postu; obavlja daktilografske poslove po potrebi; istiCe opste i pojedinacne akte na
oglasnu tablu Ustanove; odlaze dokumentaciju u arhivu; obavlja i druge poslove u skladu
sa Zakonom i nalogom direktora Ustanove, kome je ujedno i odgovoran za svoj rad.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 8 - Radnik na administrativno finansijskim
poslovima - poslovi javnih nabavki, mijenja se naziv radnog mjesta i glasi ,Sluzbenik za
javne nabavke®. U koloni ,naziv radnog mjesta i uslovi® rijeci ,VSS; Poznavanje rada na
raCunaru; Radno iskustvo: 1 godina Kvalifikacija, visokog obrazovanja (obima 240,
180+60, 300, odnosno 360 kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog obrazovanja —Bachelor
(obima 240 kredita CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena stru¢ne spreme (kvalifikacija
stecena po propisima koji su vazili prije stupanja na snagu Zakona o visokom obrazovanju
iz 2003 godine); Kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240 CSPK-a );
Diplomirani ekonomista i strucni ispit za rad na poslovima javnih nabavki. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.” zamijeniti rije€ima: ,VSS, Poznavanje rada na racunaru,
Radno iskustvo: 1 godina.Kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240
CSPK-a); Sektifikat o polozenom stru¢nom ispitu za rad na poslovima javnih nabavki.*

U koloni ,,opis poslova“ rije€i: ,Vr8i nabavku kancelarijskog i drugog potroSnog materijala;
vodi evidenciju o potroSackim i drugim kreditima radnika; obavlja poslove statistike
vezane za poslovanje firme; stara se o sithom inventaru i potroSnhom materijalu i
odgovoran je za njihov popis. Prati i proucava propise koji se odnose na javne nabavke.
Priprema plan javnih nabavki. Priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne
nabavke, vrsi struéno-administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke.
Sprovodi i odgovoran je za postupak nabavke male vrijednosti. Cuva dokumentaciju, vodi
evidenciju javnih nabavki.“ zamijeniti rijeCima: ,Sluzbenik za javne nabavke ucestvuje u
pripremi plana javnih nabavki, izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio
tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju
javnih nabavki, sacCinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki, vrsi
administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa
ovim zakonom i podzakonskim aktima. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”



Radno mjesto pod rednim brojem 10 - Operator u elektronskoj obradi podataka, je
potrebno izbrisati.

Kod radnog mjesta pod rednim broj 11 - Rukovodilac sluzbe, broj 11 je potrebno zamijeniti
sa brojem 10. U koloni ,,opis poslova®“ rijeci: ,Rukovodi sluzbom za turisti¢ko ugostiteljsko
pruzanje usluga korisnicima. Rukovodi i organizuje posao u kuhinjama, i u svim
ugostiteljskim objektima ustanove. Takodje u dijelu ugostiteliskom dogovara sa sefovima,
domacicama, sefovima kuhinja, i svim ostalim zaposlenim osobljem a sve u dijelu
turisticko ugostiteljskog dijela. Obavlja i druge poslove koji mu se naloze, po nalogu
direktora.” zamijeniti rijeCima: ,Rukovodi sluzbom za turistiCko-ugostiteljsko pruzanje
usluga korisnicima. Organizuje posao u objektima sa kojima Ustanova upravija. U
saradniji sa Sefovima kuhinja, domacicama, Sefovima konobara i rukovodiocem tehnicke
sluzbe organizuje raspored rada zaposlenih. Vodi brigu o koriS¢enju godisSnjih odmora.
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 12 - Glavni menadzer, broj 12 je potrebno
zamijeniti brojem 11. U koloni ,opis poslova“ rijeCi: ,Obavlja poslove koji se odnose na
promociju rada ustanove. Neposredno saradjuje sa organizacijama i Skolama C€iji korisnici
borave u ustanovi, kao i preduzima sve neophodne mjere u cilju pronala\enja novih
agencija i prezentira im rad u cilju realizacije istih.Obavlja poslove azuriranja web stranice
Ustanove, u dijelu koji se odnosi na realizaciju projekata koji su prethodno dogovoreni .
Za svoj rad neposredno odgovara direktoru ustanove.“ zamijeniti rijeCima: ,Obavlja
poslove koji se odnose na sprovodenje plana aktivnosti i postizanje unaprijed odredenih
ciljeva; vrSi koordinaciju izvrSenja zadataka; ispravlja nepravilnosti u toku izvrSenja;
kontroliSe rezultate rada i izvrSavanja plana aktivnosti; prikuplja povratne informacija od
strane klijenata i ispituje trziste; obezbeduje postovanje pravila i procedura Ustanove;
preporuCuje i predlaze promjene nadredenima; prati aktuelnosti i poslovanje
konkurenata. Priprema i podnosi izvestaje o sprovedenim aktivnostima. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 13 - Animator, broj 13 je potrebno zamijeniti brojem
12. U koloni ,opis poslova“, rije€i: ,Organizuje i izvodi vaspitno obrazovni rad i radi na
njegovom unepredivanju; pripremanje za vaspitno obrazovni rad koji obuhvata
istovremenu sadrzinsku i metodi¢ku pripremu i pripremu didaktiCkih pomagala; planiranje
i programiranje rada; organizovano stru¢no obrazovanje i usavrSavanje; mentorstvo
pripravnicima i studentima; organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija;
obavlja i animaciju za stariju populaciju.Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”
zamijeniti rije€ima: ,Organizuje i izvodi programe provodenja slobodnog vremena
korisnika, a koji se odnose na sportsko-rekreativne, zabavne i kulturno-drustvene



sadrzaje. Osmisljava realizaciju programa u prostorijama Ustanove i na otvorenom. VrSi
kontinuiranu komunikaciju sa korisnicima, sa cillem kvalitetnije pripreme i realizacije
programa. Pruza mentorsku podrsku pripravnicima. Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 14 - Radnik za uskladistenju robe, broj 14 je
potrebno zamijeniti brojem 13. U koloni ,naziv radnog mjesta i uslovi“ rijeCi ,Referent za
uskladistenju robe; VSS - Ekonomskog smjera; Poznavanje rada na ra¢unaru; Radno
iskustvo:1 godina; Kvalifikacija , visokog obrazovanja (obima 240, 180+60, 300, odnosno
360 kredita CSPK-a ); kvalifikacija visokog obrazovanja —Bachelor (obima 240 kredita
CSPK-a ); kvalifikacija sedmog stepena strucne spreme (kvalifikacija stecena po
propisima koji su vazili prije stupanja na snagu Zakona o visokom obrazovanju iz 2003
godine); kvalifikacija visokog obrazovanja specijalista (obima 240 CSPK-a ).“ je potrebno
zamijeniti rije¢ima: ,VSS - Ekonomskog smjera; Poznavanje rada na racunaru; Radno
iskustvo: 1 godina; Sesti nivo; kvalifikacija visokog obrazovanja (obima 180 kredita
CSPK-a); diploma o steCenom viSem obrazovanju na univerzitetu (ekvivalentna sa
kvalifikacijom referentnog nivoa Okvira kvalifikacija).”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 15 - Referent za analizu trzista, broj 15 je potrebno
zamijeniti brojem 14. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 16 - Sef recepcije, broj 16 je
potrebno zamijeniti brojem 15. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 17 - Referent
rezervacija, broj 17 je potrebno zamijeniti brojem 16.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 18 - Domacica, broj 18 je potrebno zamijeniti
brojem 17. U koloni ,opis poslova® rijeci: ,Planira osoblje ,pravi raspored cis¢enja i
odrzavanja prostorija i javnih prostora,rasporeduje i nadzire osoblje. Domacica mora
osigurati ugodan boravak preko Cisto¢e, udobnosti, sigurnosti i privlacnosti hotelskog
okruzenja, i odgovorna je za rad direktoru ustanove.“ zamijeniti rijeCima: ,Planira osoblje,
pravi raspored CiS¢enja i odrzavanja prostorija i javnih prostora, rasporeduje i nadzire
osoblje. Koordinira rad zaposlenih i pravi raspored o nedeljnom i godiSnjem odmoru.
Domacica mora osigurati ugodan boravak preko Cistoce, udobnosti, sigurnosti i
priviacnosti hotelskog okruzenja. Odgovorna je za rad rukovodiocu sluzbe.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 19 - Upravnik, broj 19 je potrebno zamijeniti brojem
18.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 20 - Recepcioner-ka, broj 20 je potrebno zamijeniti
brojem 19. U koloni ,opis poslova“ rijeCi: ,Posao je vodenje rada cjelokupnog prijema
gostiju, pomo¢ gostima tokom boravka i obavljanje blagajnickih i mjenjackih poslova.
Neposredno je podreden Sefu recepcije. Zadatak je da vodi sve djelove poslovanja



recepcije, Sto ukljuCuje , odnose sa gostima, recepciju, blagajnu, rezervacije,TK,
portirnicu i poslovni centar. Za svoj rad neposredno odgovara $efu recepcije. Saraduje sa
ostalim sektorima, saraduje sa gostima i ostalim osobama, kao i drugim ¢lanovima
lokalne zajednice. Rezervise i izdaje smijeStaj ,prima, informiSe i ispraca goste.
ObraCunava usluge i naplacuje. Komunicira sa gostima i sa saradnicima, priprema
izvjeStaje i statistiCke preglede,vrSi administrativne poslove recepcionera, vrSi nadzor
pomoc¢nog osoblja.“ je potrebno zamijeniti rijeCima: ,Posao je vodenje rada cjelokupnog
prijema gostiju, pomo¢ gostima tokom boravka i obavljanje blagajnickih i mjenjackih
poslova. Neposredno je podreden Sefu recepcije. RezerviSe i izdaje smjestaj, prima,
informiSe i ispraca goste.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 21 - Noc¢ni Cuvar, broj 21 je potrebno zamijeniti
brojem 33. U kolonu ,,opis poslova“ rije€i: ,Posebno pratii vr§i obezbedenje objekata, lica
i imovine u Ustanovi. Ulazak u krug Ustanove neovlascéenih lica Njegov zadatak je da pod
kontrolom Sefa , a unutar politike i poslovanja hotelske kuce, brine tokom noéi o
kompjuterskom sastavu u hotelu, izraduje potrebne statistike, pokriva sve duznosti u
prijemnom sektoru, osiguravajuci optimalnu uslugu gostima tokom noci, neposredno
odgovara za svoj rad Sefu . Po potrebi saraduje sa drugim sektorima, i vrsi druge poslove
koji mu se naloze.” je potrebno zamijeniti rije€ima: ,Prati i vrSi obezbedenje objekata, lica
i imovine u Ustanovi. KontroliSe rad agregata i sistema za grijanje. KontroliSe nivo vode
u rezervoaru za vodu i po potrebi vr§i dopunu. Obezbjeduje optimalnu uslugu gostima
tokom noci. Neposredno odgovara za svoj rad rukovodiocu sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu direktora.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22 - Animator - turisti¢ki vodic, broj 22 je potrebno
zamijeniti brojem 20. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22a - Animator, broj 22a je
potrebno zamijeniti brojem 20a. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23 - Spasilac, broj
23 je potrebno zamijeniti brojem 21. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 24 - Sef
konobara, broj 24 je potrebno zamijeniti brojem 22.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 25 - Konobar - servir, broj 25 je potrebno zamijeniti
brojem 23. U koloni ,opis poslova“ rijeci: ,Organizuje i obezbjeduje svakodnevno
opsluzivanje korisnika objekta sa obrocima, hladnim i toplim napitcima. Stara se o
odrzavanju Cisto¢e u trpezariji restoranu i na terasi, koordinira sa glavnim kuvarom i
kuvarom o izdavaniju jela, zamjeni jela u slu€aju da korisnici ne jedu nesto od ponudenog.
O urednosti konobara — servirke staraju se radnice zaduzene u veSeraju .O opSstoj
urednosti odgovarace pomocniku direktora , koji ¢e svakodnevno pratiti njihov rad.
Obavljace i sve druge poslove po nalogu koji im se zadaju. Priprema i izdaje uzinu za
djecu; radi na odrzavanju higijene sudova i svih ostalih predmeta. Saraduje sa licem koje
je ovlas¢eno da vodi racuna o jelovniku i trebovanju namirnica i ostalih potreba za kuhinju;



brine o uskladistenju namirnica i izdaje iste; vodi potrebnu evidenciju u vezi nabavke i
izdavanje namirnica i drugog materijala; obavlja i druge poslove po nalogu direktora.“ je
potrebno zamijeniti rijeCima: ,Organizuje i obezbjeduje svakodnevno opsluzivanje
korisnika objekta sa obrocima, hladnim i toplim napitcima. Stara se o odrzavanju Cistoce
u trpezariji, restoranu i na terasi, koordinira sa glavnim kuvarom i kuvarom o izdavanju
jela, zamjeni jela u slu€aju da korisnici ne jedu nesto od ponudenog. O urednosti
konobara — servira staraju se radnice zaduzene u veSeraju. Priprema i izdaje uzinu za
djecu, radi na odrzavanju higijene sudova i svih ostalih predmeta. Saraduje sa licem koje
je ovlas¢eno da vodi racuna o jelovniku i trebovanju namirnica i ostalih potreba za kuhinju.
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 26 - Sanker, broj 26 je potrebno zamijeniti sa
brojem 24. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 27 - Sef kuhinje, broj 27 je potrebno
zamijeniti brojem 25. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 28 - Kuvar, broj 28 je
potrebno zamijeniti sa brojem 26.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 28a - Pica majstor, broj 28a je potrebno zamijeniti
sa brojem 26a. U koloni ,opis poslova“ rijeci: ,Priprema jela , predjela ,salata, kolaca, i
glavnij jela u ovom slucaju pice, kao glavnog jela.Odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski
izgled jela.Kontrolise ispravnost i pravilno uskladistenje namirnica u prirucni magacin,
zamryivace i frizidere.Vodi evidenciju o utrosku hrane i dostavlja podatke o
tome.Odgovara za kvalitet , kvantitet, i estetski izgled jela.Kontrolise ispravnost i pravilno
uskladistenje namirnica u prirucni magacin , zamrzivace i frizidere.Vodi evidenciju o
utrosku hrane i dostavlja podatke o tome.“ je potrebno zamijeniti rije€ima: ,Priprema jela,
predjela, salate, kolaCe i glavno jelo - pizzu. Odgovara za kvalitet, kvantitet i estetski
izgled jela. KontroliSe ispravnost i pravilno uskladiStenje namirnica u priru¢ni magacin,
zamrzivace i frizidere. Vodi evidenciju o utroSku hrane i dostavlja podatke o tome.*

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 29 - Pomo¢éni radnik u kuhinji, redni broj 29 je
potrebno zamijeniti sa brojem 27. Kod radnog mjesta pod rednim brojem 30 - Radnica u
veseraju, redni broj 30 je potrebno zamijeniti sa brojem 28.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 31 - Cistadica - higijeniéarka, redni broj 31 je
potrebno zamijeniti sa brojem 29. U kolonu ,opis poslova® rijeci: ,Odrzava cCisto¢u u
radnim prostorijama ustanove, sobama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i drugo.
Odrzava Cisto¢u dvorista, CiScenje trotoara i prilaznih staza. Posebno odrzava higijenu
restorana. Odvozi prljav ves$ u vesSera;j i preuzima Cist veS. Od domacice objekta trebuje
sredstva za CiSéenje i odgovorna je za njihovo Cuvanije i troSenje. Obavlja i druge poslove
po nalogu direktora.” je potrebno zamijeniti rijeCima: ,Odrzava Cistocu u radnim
prostoriiama ustanove, sobama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima i drugo. Odrzava



Cisto¢u dvorista, CiScenje trotoara i prilaznih staza. Po potrebi, a po nalogu domacice,
odrzava higijenu restorana. Odvozi prljav ve$ u veSeraj i preuzima Cist veS. Od domacice
objekta trebuje sredstva za CiS¢enje i odgovorna je za njihovo Cuvanje i troSenje. Obavlja
i druge poslove po nalogu direktora.”

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 32 - Kurir - vozac, broj 32 je potrebno zamijeniti
brojem 31. U kolonu ,naziv radnog mjesta i uslovi“ rijeci: ,PoloZen ispit za vozaca ,B“ i
,C" kategorije” je potrebno zamijeniti rijeCima: ,PoloZen ispit za vozac¢a ,B*, ,C" i ,D*
kategorije®. U kolonu ,opis poslova“ rijeci: ,Upravlja svim vozilima iz voznog parka
Ustanove po nalogu pomocnika direktora. Odrzava vozila, otklanja sitne popravke a
krupnije kvarove prijavljuje ovlaS¢enom servisu sa kojima koordinira do kraja popravke,
odnosno remonta. Stara se o urednosti registracije, osiguranja i tehnickih pregleda vozila.
Vodi urednu dokumentaciju o utroSku goriva, ulja i maziva. Trebuje potrebni materijal i
vodi evidenciju o njihovom utrosku. Upravlja vozilom za CciS¢enja snijega u zimskom
periodu. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.“ je potrebno zamijeniti rijeCima:
,Jupravlja svim vozilima iz voznog parka Ustanove po nalogu rukovodioca sluzbe.
Odrzava higijenu vozila, otklanja sitne kvarove, a krupnije prijavljuje ovla§¢éenom servisu
sa kojim koordinira do kraja popravke, odnosno remonta. Stara se o urednosti registracije,
osiguranja i tehnickih pregleda vozila. Vodi urednu dokumentaciju o utroSku goriva, ulja i
maziva. Trebuje potrebni materijal i vodi evidenciju o njegovom utroSku. Upravlja vozilom
za CiSCenja snijega u zimskom periodu. Za svoj rad, odgovoran je rukovodiocu tehniCke
sluzbe. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.”

Poslije radnog mjesta pod rednim brojem 29, formira se nova sluzba pod nazivom:
Tehnicka sluzba.

Poslije radnog mjesta pod rednim brojem 29, je potrebno dodati novo radno mjesto pod
rednim brojem 30 - Rukovodilac tehni¢ke sluzbe. U kolonu ,naziv radnog mjesta i uslovi
treba da stoji: ,Rukovodilac tehnicke sluzbe; SSS; Radno iskustvo: 1 godina; Kvalifikacija
srednjeg opSteg i stru€nog obrazovanja (obima 240 kredita CSPK-a).“. U kolonu ,opis
poslova“ treba da stoji: ,Rukovodi tehniCkom sluzbom. Organizuje posao vozaca,
domara, noc¢nih Cuvara, radnika na odrzavanju sportskih terena i radnika na zelenim
povrSinama. Zaduzen je za izdavanje putnih naloga vozacima. Prati prijem i potroSnju loz
ulja. Vrsi kontrolu potro$nje materijala za odrzavanje objekta i vrSi pripremu trebovanja
materijala. Stara se o kontroli ispravnosti masina koje se koriste u procesu odrzavanja i
oganizuje njihov servis i popravku. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.“

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 33 - Domar, redni broj 33 je potrebno zamijeniti sa
brojem 32.



Clanom 98, stav 1, tatka 1 Zakona o socijalnoj i djegjoj zastiti (,Sluzbeni list CG*, broj
27/13, 1/15, 42/15, 47/15, 56/16, 66/16, 1/17, 31/17, 42/17, 50/17, 59/21, 145/21 i 3/23) i
¢lanom 23, stav 1, tacka 2 Statuta JU ,Lovcen - BeCici“, Cetinje broj 119 od 31. 03. 2023.
godine definisano je da direktor ustanove donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u ustanovi.

Na osnovu navedenog, odluc¢eno je da se pristupi izmjeni postojeceg Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU ,Lov¢en-Becici“, Cetinje.

DIREKTOR

aluderovig




