Braj: 121
Datum; 05.02.2016,

Na osnovu &3, Zakona o radu ('S1LglRS' br.24/05, 61/05, 54/09, 3272013, 75/2014),
Odluke o maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme u sisternu drZavnih organa,
sisternu javnih slughi, sistemu Autonomne pokrajine Vojvodine i sistemu lokalne samouprave za
2015.godinu ('S$1gl.RS™ br.101/2015) i &L 23. st. 1. tad.2. Statula Klinike za stomatologiju N5,
Direktor Klinike za stomatologiju i, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACLIL | SISTEMATIZACLII RADNIH MESTA
KLINIKE ZA STOMATOLOGIIU NIS

I. OSNOVNE ODREDEE
Clan 1.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta (u daljem tekstu:
PRAVILNIK) u skladu sa Zakonom i Statutom Klinike za stomatologiju Nis (u daljem tekstu:
KLINIKA)., wreduju se uslovi i nadin unutradnje organizacije Klinike sa organizaciomm
jedinicama po funkcionalnom principu, utvrduju se radna mesta, vrsta i stepen strufne spreme,
potrebna znanja, radno iskustvo i drugi posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa na tim
radnim mestima; radna mesta sa skracenim radnim vremenom; volontiranje i pripravnidtvo; opis
poslova i odgovomost za obavljanje poslova radnog mesta,

Poslodavac ne moZe da zasnuje radni odnos za obavljanje poslova koji nisu utvrdeni
Pravilnikom o sistematizaciji.

I1 - UNUTRASNJA ORGANIZACLIA KLINIKE

Clan 2.

U Klinici obrazuju se organizacione jedinice po oblastima delatnosti — SLUZBE. a u
okviru njih ODELIENIA i ODSECL

Sluzba s¢ mo?e organizovati za jednu ili oblasti delatnosti sa najmanje 10 (deset)
zaposlenih zdravstvenih radnika. Na Klinici su obrazovane sledede Sluzbe:
1) Slu?ba za preventivou 1 dedju stomatalogiju:
2) SluZba za ortopediju vilica;
3) SluZba za bolesti zuba 1 endodonciju;
4) SluZba za parodontologiju i oralnu medicinu,
5) Sluzba za stomatolofku protetiku;
6) Sluzba za oralnu hirurgiju;
71 SluZba za maksilofacijalnu hirurgiju sa stacionarom:
) Sluzba za pravne, ckonomsko — finansijske,tehnicke 1 druge sliéne poslove.

U okvire SluZbi iz stava 2. ovog &lana cbrazuju se ufe organizacione jedinice i to:
(deljenje sa najmanje 5 (pet) i Odsek sa najmanje 3 (tri) zaposlena zdravstvena radnika i
zdravstvena saradnika,

Clan 3.
Ul obavljanju zdravstvene delatnosti Klinika za stomatologiju Ni$ pruZa preventivoe,
dijagnostitke i terapijske zdravstvene usluge iz sledeéih oblasti zdravstvene zaitite, odnosno
specijalnosti: preventivae i dedje stomatologije. bolesti zuba i endodoncije, parodontologije i



oralné medicine, ortopedije vilica, stomatoloike protetike, oralne hirurgije i maksilofacijalne
hirurgije.

I USLOVI ZA ZASNIVANIE RADNOG ODNOSA

Clan 4,
Pored opsuh uslova utvrdenth Zakonom, ovim Pravilnikom utvrduju se posebni uslovi za
zasnivanje radnog odnosa u Klinici za stomatologiju Nig, i to:
1. Vrsta i stepen struéne spreme,
2. Radno iskustvo,
3. Posebna znanja,
4. PoloZeni struéni ispiti.
Radno mesto je skup poslova koji ¢ine celinu u okviru odredenog delokruga rada
zaposlenog.
Clan 3.
Vrsta 1 stepen struéne spreme kao uslov za zasnivanje radnog odnosa utvrduju se kao
Skolska sprema odredenog stepena i zanimanja. odnosno struke koja odgovara vrsti i prirodi
poslova radnog mesta u zavisnosti od sloZenosti poslova i radnih zadataka radnog mesta.

Clan 6.

Radno iskustvo kao uslov za zasnivanje radnog odnosa utvrduje se za rad na rukovodnim
radnim mestima (poslovi rukovodenja i organizacije procesa rada) i na radnim mestima na kojima
se obavljaju sloZeni poslovi.

Pod radnim iskustvom podrazumeva se vreme rada u stepenu struéne spreme koji je uslov
za zasnivanje radnog odnosa u skladu sa ovim Pravilnikom,

Clan 7.
Posebna znanja kao uwslov za zasnivanje radnog odnosa utvrduje se za radna mesta u
skladu sa zahtevima procesa rada (npr. poslovi instrumentara i anestetidara).

Clan 8.
Polozen struéni ispit kao uslov za zasnivanje radnog odnosa utvrduje se za radna mesta
zdravstvenih i administrativnih radnika sa visokom, vidom i srednjom struénom spremonm.

IV. RADNA MESTA SA SKRACENIM RADNIM VREMENOM

Clan 9,
Skradeno radno vreme utvrduje se za radna mesta zdravstvenih radnika sa visokom, vitom
i srednjom struénom spremom, koji rade na naroéito tefkim, napornim i za zdravlje $tetnim
poslovima, na kojima i pored primene odgovarajuéih mera bezbednosti i zadtite zivota i zdravlja
na radu, sredstva i opreme lidne zadtite, postoji povedano Stetno dejstvo na zdravlje zaposlenog.
Radno vreme zaposlenog skraduje se srazmerno Stetnom dejstvu uslova rada na zdravlje
radnu sposobnost zaposlenog,

Skrateno radno vreme u smislu stava 1. ovog ¢lana u pogledu ostvarivanja prava radnika
smatra s¢ punim radnim vremenom.,

Clan 10.

Dufina trajanja radnog vremena za pojedine grupe radnih mesta sa povetanim rizikom iz
ELY iznosi;

[ 2¥]



- nedeljno radno vreme od 30 sati - radna mesia renigen tehniara, videg rentgen
tehnidara i stalni rad sa izvorima jonizujudeg zrafenja,

- nedeljno radno vreme od 36 Casova — slededa radna mesta: doktor stomatologije
specijalista maksilofacijalne hirurgije, dokuor stomatologije na specijalizaciji iz
maksilofacijalne hirurgije, doktor medicine specijalista anesteziolog, doktor medicine
na specijalizaciji iz anesteziologije sa reanimatologijom,anestetidar, instrumentar i
medicinska sestra,

- nedeljno radno vreme od 37 fasova - slededa radna mesta: doktor stomatologije
specijalista, doktor stomatologije na specijalizaciji, doktor stomatologije, stomatoloka
sestra, zubni tehnidar, pralja.

V. PRIPRAVNICI

Clan 11.

Ugovar o radu na odredeno vreme moZe se zakljuiti sa pripravnikom  koji se
osposobljava za samostalni rad za obavljanje odredenih poslova zdravstvene delatnosti,

Pripravnikom se, u skladu sa Zakonom, smatra lice koje prvi put zasniva radni odnos za
zanimanje za koje je to lice steklo odredenu vrstu 1 stepen struéne spreme, ako je to kao uslov za
rad na odredenim poslovima utvrdeno Zakonom ili aktom Poslodavea.

Radni odnos sa pripravnikom moZe da se zasnuje na sledecim radnim mestima:

- doktor stomatologije ili doktor medicine,

- stomatoloika ili medicinska sestra,

- zubni tehniéar,

- rentgen tehnidar,

- ekonosmista sa vifom ili visokom struénom spremaonm,

- pravnik sa vifom ili visokom struénom spremom.

(Obavezna struéna praksa na osnovu ugovora o volontiranju sa pripravnikom moZe da se
realizuje u cilju struénog osposobljavanja potrebnog za polaganje struénog/pripravni¢kog ispita
za sledeca radna mesta:

- doktor stomatologije ili doktor medicine,

- stomatoloska ili medicinska sestra,

- zubni tehnidar,

- rentgen tehnidar,

- ekonomista sa visom ili visokom struénom spremom,

- pravnik sa visom ili visokom strutnom spremom.

Clan 12.

Osposobljavanje pripravnika vréi se na osnovu Plana i programa, koji na prediog mentora
donosi direktor Klinike.

Tokom obavljanja pripravnickog staza pripravnik se kroz praktican rad osposobljava za
samostalan rad u struci i polaganje struénog ispita.

Ugovorom se utvrduje narodito: duZina trajanja pripravnitkog staZa, moguénost njegovog
produZavanja i obaveza polaganja struénog ispita.

Pripravnik se osposobljava pod nadzorom mentora koga imenuje dircktor Klinike.

Za mentora se moZe odrediti lice koje ima najmanje isti stepen struine spréme
odgovarajuce struke i 5 godine radnog iskustva u struci.

Clan 13.

Tl



Po isteku pripravnickog staZa, a u cilju utvrdivanja osposobljenosti #a samostalni rad,
pripravnik je dufan da polaZe struéni ispit, osim ako zakonom i ugovorom o radu nije drugatije
odredeno.

Nafin polaganja struénih ispita za pripravnike medicinske | nemedicinske struke blite je
odreden zakonom iz odgovarajuce struéne oblasti.

Clan 14,
Pripravnik moZe da obavlja pripravnifki sta? u obliku volonterskog rada, kao rad van
radnog odnosa, & na osnovu ugovora o volomerskom radu koji Poslodavace zakljuduje sa
volonterom.

Clan 15.
Pripravniku koji je zasnovao radni odnos na odredeno vreme, prestaje radni odnos
protekom vremena za koje je radni odnos zasnovan.
Radm odnos pripravnike moZe da prestane i ukeliko ne poloZi strulni ispit.

¥I. SISTEMATIZACLIA RADNIH MEST A
Clan 16.

Raspored zaposlenih vrii Direktor Klinike svojom odlukom, a u skladu sa misljenjem
Ministarstva, Instituta za javno zdravlje i odgovarajuéim pravnim propisima i utvedenim brojem
izvriilaca na odredenom radnom mestu,

Na Klinici se utvrduju sledeca radna mesia | maksimalni broj izvrSilaca (137):
Naziv radnog mesta Sistematizovan  broj izvedilaca w  skladu  sa  Odlukom o
maksimalnom broju zaposlenib na neodredens vreme u sistemu
driavnih organa, sistemu javnibh slofbi, sistemu Autonomne |
pekrajine Vojvodine i sistemu lokalne samouprave za 2015.godinu
("*SLgl.RS"" br.101/2015)
|

DIREKTOR
POMOCNIK  DIREKTORA  ZA |2
STRUCNO-MEDICINSKE POSLOVE

POMOCNIK  DIREKTORA ZA |1
PRAVNE POSLOVE
POMOCNIK  DIREKTORA  ZA | |
EKONOMSKO-FINANSIISKE
POSLOVE
GLAVNA SESTRA KLINIKE
NACELNICI SLUZBI &
NACELNIK SLUZBE ZA |1
MAKSILOFACUALNU  HIRURGHL
SA STACIONAROM
SEF ODSEKA ZA ANESTEZUU
NACELNIK RACUNOVODSTVA
ODGOVORNA SESTRA U SLUZBI
ODGOVORNA SESTRA U SLUZBI
ZA MAKSILOFACIJALNY
HIRURGHU SA STACIONAROM

ODGOVORNI TEHNICAR ZUBNE | 2
TEHNIKE

DOKTOR ST{jMﬁTGLC;IGIJE 48

i [y | e |




SPECHALISTA 1 DOKTOR |

STOMATOLOGUE -

DOKTOR MEDICINE SPECUALISTA | 2

1 DOKTORI MEDICINE

VISA MEDICINSKA SESTRA

MEDICINSKA SESTRA

| RENDGEN TEHNICAR
STOMATOLOSKA SESTRA

ZUBNI TEHNICAR
FAKTURISTA

BLAGAINIK

REFERENT 7ZA RADNE | UPRAVNE |

POSLOVE

PRAVNI REFERENT

| MAGACIONER

KARTOTEKAR

LICE OVLASCEND ZA KONTROLU
BEZBEDNOSTI NA RADLU,

ZASTITU OD POZARA 1 PRIJAVU |

| NASTALIH STETA

TEHNICAR ZA ODRZAVANIE | 1

STOMATOLOSKIH APARATA |

UREDAJA

e

e = | b3 i | | B | |
L P

| | |

PORTIR - VOZAC 1
PRALIA 1
SERVIRKA 1
HIGLENICAR 2

 UKUPNO 137

Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije
DOKTOR STOMATOLOGLIE SPECLIALISTA | DOKTOR STOMATOLOGLJE su:
DOKTOR STOMATOLOGUE SPECIJALISTA — DOKTOR NAUKA
DOKTOR STOMATOLOGIJE SPECIJALISTA - PRIMARIIUS
ROKTOR STOMATOLOGLIE SPECIALISTA — MAGISTAR
DOKTOR STOMATOLOGIUE SPECUALISTA
DOKTOR STOMATOLOGUE NA SPECUALIZACII]

DOKTOR STOMATOLOGIE

Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije

DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA I DOKTOR MEDICINE su:

DOKTOR MEDICINE SPECIJALISTA
DOKTOR MEDICINE NA SPECIJALIZACHI
DOKTOR MEDICINE

Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije
ZDRAVETVENI RADNICI 54 VES/ 858 su:
VISA MEDICINSKA SESTRA
MEDICINSKA SESTRA
MEDICINSKA SESTRA ZA VODENJE MEDICINSKE DOKUMENTACIE

ANESTETICAR
INSTRUMENTAR



RENTGEN TEHNICAR
Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije
STOMATOLOSKE SESTRE su:
STOMATOLOSKA SESTRA
STOMATOLOSKA SESTRA ZA VOBENIE MEDICINSKE DOKUMENTACUE
Radna mesta u skladu sa struinom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije
z TEHNICARI su:
ZUBN| TEHNICAR
Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije
ADMINISTRATIVNI RADNICI su:
POMOCNIK DIREKTORA ZA PRAVNE POSLOVE
POMOCNIK DIREKTORA ZA EKONOMSKO-FINANSIISKE POSLOVE
NACELNIK RACUNOVODSTVA
FAKTURISTA
BLAGAINIK
REFERENT ZA RADNE [ UPRAVNE POSLOVE
PRAVNI REFERENT
MAGACIONER
KARTOTEKAR
Radna mesta u skladu sa struénom spremom koja se sistematizuju u okviru kategorije

TEHNICKI RADNICI su:
LICE OVLASCENO ZA KONTROLU BEZBEDNOSTI NA RADU. ZASTITU OD POZARA |
PRIJAVU NASTALIH STETA

TEHNICAR ZA ODRZAVANIE STOMATOLOSKIH APARATA | URERAJA
PORTIR -VOZAC

PRALIA

SERVIRKA

HIGIJENICAR

Rukovodeca mesta u okviru navedenih radnih mesta po struénoj spremi su:

' Naziv rukovodeceg | Sistematizovan broj | Grupa radnih mesta u okviru kejih je su
_radnog mesta izvriilaca #aposleni uradunati u broj iz gornje tabele
DIREKTOR 1 Doktor stomatologije specijalista {doktor nauka)
POMOCNIK 2 Doktor stomatologije specijalista (doktor nauka)
DIREKTORA LA
STRUCNO- Doktor stomatologije specijalista {magistar) '
MEDICINSKE
POSLOVE ]
POMOCNIK | Diplomirani pravnik sa polofenim pravosudnim
DIREKTORA £A ispitom
PRAVNE POSLOVE
POMOCNIK 1 Diplomirani ekonomista
DIREKTORA ZA
EKONOMSKO-
FINANSIISKE
| POSLOVE
GLAVNA SESTRA | 1 Stomatoloska sestra
| KLINIKE
NACELNICISLUZBI |6 Doktori stomatologije specijalisti
NACELNIK SLUZBE |1 Doklor stomatologije specijalista maksilofacijalne
LA hirurgije |




MAKSILOFACHUALNU
HIRURGLIL SA
STACIONAROM

SEF  ODSEKA ZA |1 Doktor medicine specijalista anesteziologije sa

| ANESTEZUU reanimatologijom

NACELNIK 1 Diplomirani ekonomista
RACUNOVODSTVA

| SESTRA U SLUZBI

ODGOVORNA (i Stomatolodka sestra

| ODGOVORNA ] Medicinka sestra

SESTRA U SLUZBI
LA
MAKSILOFACHALNU
HIRURGLIU S5A
STACIONAROM

ODGOVORNI 2 Zubni tehniCar
TEHNICAR  ZUBNE
TEHNIKE

Clan 17.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanja poslova odredenog radnog
mesta, opis poslova i odgovornosti utvrduju se po radnim mestima.
DIREKTOR
USLOVI:

- doktor stomatologije specijalista iz grane stomatologije koja je iz delatnosti Klinike,
nauéno ili nastavno zvanje, najmanje 3 godina radnog iskustva po poloZenom
specijalistickom ispitu, ili

- visokodkolska sprema pravne ili ekonomske struke sa diplomom o zavrienoj edukaciji
iz oblasti zdravstvenog menadZmenta, 6 godina radnog sta?a u oblasti zdravstvene
zadtite.

OPIS:

- organizuje rad i rukovodi procesom rada.

- predstavlja i zastupa Kliniku,

- odgovara za zakonitost rada Klinike,

- predlaZe Program rada Klinike i preduzima mere za njegovo sprovodenje,

- lzvriava odluke Upravnog i Nadzomog odbora,

- donosi akt o organizaciji i sistematizaciji poslova na Klinici,

- brine o organizaciji rada po sluzbama, predlaZe natelnicima slu#bi organizaciju rada a
u ¢ilju racionalnog i ekonomicnog poslovanja i u cilju poboljsanja kvaliteta usluga i
blagovremenog zbrinjavanja bolesnika kao i programiranju zdravstvene zaStite
stanovnistva,

- odlutuje o svim pravima i obavezama zaposlenih iz radnog odnosa, u skladu sa
zakonom;

- odgovoran je za blagovremeno 1 kvalitetno pruZanje stomatoloske zdravstvene
zastite i sprovodenje unutradnje provere kvaliteta struénog rada zdravstvenih radnika i
zdravstvenih saradnika,

- naredbodavac je za izvrSenje Finansijskog plana i Programa rada Klinike,

- obezbeduje natin ostvarivanja minimuma procesa rada na Klinici u sludaju  Strajka
zaposlenth a u skladu sa zakonom,

- donosi odluke o specijalizacijama i ufim specijalazacijama zdravstvenih radnika |
zdravstvenih saradnika.




PO

USLOVI:

podnosi Upravnom odboru pismeni tromeseéni, odnosno festomeseéni izvedta) o
poslovanju Klinike,

imenuje &lanove Struénog saveta na predlog organizacionih jedinica,

imenuje Elanove Elitkog odbora na predlog Struénog saveta,

odgovoran je za izvrsenje sudskih odluka akata, inspekcijskih i drugih zakonom
ovlaséenih organa,

organizuje struéne sastanke na Klinici,

podnosi zahtev ili ovladéuje lice da podnese zahtev za akreditaciju strufnog skupa,
predlate ufedte zdravstvenih radnika na eksternim programima kontinuirane
edukacije koji se sprovodi van zdravstvene ustanove, kao i uledée u drugim oblicima
kontinuirane edukacije za zdravsivene radnike u skladu sa propisima,

radi kao doktor stomatologije specijalista,

predsedava Kolegijumom nagelnika i pomoénika direktora,

vréi i druge poslove predvidene zakonom, statutom i ugovorom o radu i medusobnom
regulisanju prava, obaveza i edgovornosti.

1K DIREK A STRUCNO-MEDICINS LOVE

Doktor stomatologije specijalista, nastavno ili nauéno zvanje i 5 godina radnog iskustva nakon
specijalistickog ispita.

OPIS:

radi na poslovima struéno-medicinske organizacije rada u oblasti dijagnostike i
terapije,

predlate Direktoru i Upravnom odboru uvodenje novih metoda i postupaka u
dijagnostici i terapiji,

uéestvuje u izradi plana i programa rada Klinike.

prati, analizira i odgovara za izvrienje programa i plana rada Klinike,

utestvije u pripremanju plana nabavke medicinske opreme i rezervnih delova,
predlae strubno-medicinske kriterijume za prioritetnu nabavku medicinske opreme,
rezervnih delova, lekova | medicinskog potrosnog materijala,

brine o organizaciji rada po slutbama, predlaZe nafelnicima sluzbi organizaciju rada a
u cilju racionalnog i ekonomitnog poslovanja i u cilju poboljsanja kvaliteta usluga 1
blagovremenog zbrinjavanja bolesnika kao i programiranju zdravstvene zastite
stanovniitva,

organizuje | odgovoran je za unutrasnju kontrolu i racionalou potrosmu lekova i
medicinskog potrodnog materijala,

predlae plan i utvrduje dinamiku strulnog usavrdavanja zdravstvenih radnika 1
Zdravstvenih saradnika

predlate plan i program nauéno-istralivalkog rada. preduzima mere za njihovu
realizaciju i vrsi evaluaciju uspeSnosti,

prati i kontrologe sprovodenje specijalistitkog staZa zdravstvenih radmka, sprovodenje
obaveznog lekarskog i pripravnitkog staZa,

vrii kontrolu struénog rada zdravstvenih radnika,

prati postupak izdavanja, obnavljanja i oduzimanja licence zdravstvenim radnicima,
vréi procenu opteretenosti radnika u izvrdavanju poslova i zadataka i kontrolide
poitovanje radnog vremena,

organizuje i vréi kontrolu rada rendgen tehmidara,

uéestvuje u radu Struénog kolegijuma,

prisustvuje sednicama Komisije za intrahospitalne infekeie,

prisustvuje sednicama Upravnog 1 Nadzormog odbora bez prava glasa,

daje misljenje o uéeséu na struénim i nauénim sastancima,



duian je da obilazi sve slu¥be i prati njihov struian rad,
radi kao doktor stomatologije specijalista,

£a svoj rad odgovoran je direktory Klinike.

POMOCNIK DIREKTORA ZA PRAYNE POSLOVE

USLOVI:
zdravstveni saradnik VII1 ili VII2 struéne spreme sa zavrienim pravnim fakultetom, poloden
pravosudni ispit i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

OPIs:

prati i prou¢ava zakonske propise, stara se o pravilnoj primeni zakona, drugih propisa
| opstih akata, tumali zakonske propise i normativne akte neophodne za rad i
funkcionisanje Klinike kao i zaposlenima na njihov zahtev,

radi na izradi Statuta i opitih akata Klinike,

koordinira radom na struénoj obradi materijala i izradi odluka Upravnog i Nadzornog
odbora i drugih struénih organa Klinike,

radi na izradi ugovora za Kliniku i odgovoran je za njihovu zakonitost,

kontorlide zakonitost Ugovora koji se Klinici dostavljaju na potpisivanje i vodi raduna
o najboljem interesu Klinike pri sklapanju pravnih poslova,

po oviaséenju Direktora Klinike zastupa Kliniku pred sudovima, organima uprave i
drugim organima,

po ovladéenju Direktora Klinike moZe samostalno da potpisuje refenja koja se odnose
na ostvarivanje prava iz radnog odnosa, ugovore o izradi fiksnih i protetskih aparata,
uverenja, potvrde, administrativne zabrane, ratune, dopise koji se titu pravnih
tumacenja i pravnih pitanja, putne naloge i naloge 7a kopiranje slufbenih dokumenata
| materijala za Kliniku,

koordiniSe i odgovara za rad i funkeionisanje sistema unutrainje bezbednost,
bezbednosti na radu i odbrane Klinike,

odgovoran je za rad i funkcionisanje SluZbe za pravne, ekonomsko — finansijske,
tehnicke i druge sliéne poslove, a rukovodenje i organizaciju ostvargje preko defova
unutar sluzbe,

organizuje i vrsi kontrolu rada radnika koji rade u pravnom delu organizacione
jedinice, na odr#avanju higijene, radnika u sluzbi za odrZavanje aparata i instalacija i
sluZbi obezbedenja,

organizuje i vrsi kontrolu rada pripravnika i volontera, u okviru svoje struéne
obufenosti,

brine o organizaciji rada po sluzbama, predlaZe naelnicima sluzbi organizaciju rada a
u cilju racionalnog i ekonomi¢nog poslovanja i u cilju poboljianja kvaliteta usluga,
vrai kontrolu nad sprovodenjem prava pacijenata,

rasporeduje radnike na odredene poslove i zadatke u okviru Slugbe,

uéestvuje u radu Strudnog kolegijuma,

prisustvuje sednicama Komisije za intrahospitalne infekcije,

prisustvuje sednicama Upravnog | Nadzomog odbora bez prava glasa,

kao sekretar prisustvuje sednicama Fiickog odbora Klinike,

obavlja i ostale poslove iz delokruga svoje struéne oblasti, po nalogu direktora
Klinike,

Za svoj rad odgovoran je Direktoru Klinike,

USLOVI:

NIK DIREKTO




zdravstveni saradnik VII/1 ili VII2 struéne spreme sa ekonomskim fakultetom, 5 godina radnog
iskustva u struci

OPIs:

odgovoran je za finansijsko poslovanje Klinike,

odgovoran je za blagovremenu izradu finansijskog plana Klinike, perioditnih
obratuna, kona¢nog obratuna i analiza o poslovanju Klinike,

prati i primenjuje zakone, druge propisa i opfte akata Klinike koji se odnose na
materijalno-finansijsko poslovanje i odgovoran je za njthovo poftovanje i izvriavanje,
priprema nacrte opitih i pojedinatnih akata u vezi sa finansijskim poslovanjem,
organizuje sprovodenje donetih odluka koje se odnose na materijalno - finansijsko
poslovanje,

izdaje potrebna uputstva za formiranje finansijsko - materijalne dokumentacije,
obavlja sloZene studijsko-analitike poslove i daje predloge mera za efikasnije
funkcionisanje zdravsivene ustanove,

analizira trZiste i vodi rafuna o izboru najpovoljnijih dobavljala, kao i o stvarnim
potrebama Klinike,

safinjava analize i izvedtaje u vezi sa zakljutivanjem i realizacijom sklopljenih
Ugovora i prati njihovu realizaciju,

daje uputstva i kontrolide izradu finansijskih planova, analiza i izvestaja,

organizuje i rukovodi postupak javnih nabavki,

odgovoran je za sprovodenje unutradnje kontrole finansijskog rada unutar slutbe za
Opéte, pravne 1 ekonomsko — fnansijske poslove,

vrii nadzor nad potroznjom lekova, medicinskog i potrodnog stomatoloskog
materijala,

brine o organizaciji rada po sluzbama, predlaZe nadelnicima sluZbi organizaciju rada a
u ¢ilju racionalnog i ekonomiénog poslovanja i u cilju pobolj2anja kvaliteta usiuga,
organizuje i vréi kontrolu rada radnika koji rade u ekonomsko-finansijskom delu
organizacione jedinice, na odrZavanju higijene, radnika u sluZbi za odrZzavanje aparata
1 instalacija i sluzbi oberbeden)a.

po ovlaitenju Direktora Klinike mofe samostalne da potpisuje ugovore o izradi
fiksnih i protetskih aparata, uverenja, potvrde, administrativne zabrane, raune-
fakture, finansijske izvedtaje, dopise koji se titu ekonomskog poslovanja Klinike,
putne naloge i naloge za kopiranje sluzbenih dokumenata i materijala za Kliniku,
organizuje 1 vrd kontrolu mda prpravnika i volontera, u okviru svoje strulne
abutenosti,

stara se o sprovodenju edukacija i predlaZe plan strudnog usavriavanja za svoju
struénu oblast,

rasporeduje radnike na odredene poslove i zadatke u okviru SluZbe

uéestvuje u radu Struénog kolegijuma.

prisustvuje sednicama Komisije za intrahospitalne infekeije,

prisustvuje sednicama Upravnog i Nadzomog odbora bez prava glasa,

obavlja 1 ostale poslove iz delokruga svoje struéne oblasti, po nalogu direktora
Klinike.

£a svo) rad odgovoran je direktoru Klinike.

GLAVNA SESTRA KLINIKE

USLOVL

Vida ili srednja medicinska 3skola - odsek stomatoloSkih sestara, 3 godine radnog
iskustva u strugi, poloZen struéni ispit.

L



OPIS:

- wrii organizaciju i koordinaciju rada na sprovodenju nege i terapije,

- koordinira sa direktorom, pomoénicima direktora i nadelnicima Slubi oko programa i plana
rada, rasporeda rada, radne discipline, odrZzavanje higijene po sluZzbama,

- koordinira rad svih odgovomih sestara,

- vréi kontrolu sprovodenja pruZanja zdravstvene zadtite, vodenje medicinske dokumentacije i
izvesdtaja i sprovedenja zdravstvenih pregleda radnika,

- organizuje i odgovara za rad stomatologkih i medicinskih sestara,

- 1zraduje raspored rada | mesedne izvedtaje o radu,

- stara se o planu i dinamiei sprovedenju plana struénog usavriavanja viseg i srednjeg
medicinskog kadra,

- kontrolide utrodak lekova i potrodnog materijala,

- stara se 0 blapovremenom snabdevanju lekovima i potroénim materijalom,

- od odgovornih sestra Klinike na mesednom nivou prikuplja trebovanja matenjala,

- stara s¢ © odrzavanju higijene i primeni mera za suzbijanje, sprefavanje i Sirenje
intrahospitalnih infekeija,

- stara se i odgovomna je za propisne vodenje medicinske evidencije i dokumentacije.

- vodi evidenciju zdravstvenih pregleda radnika.

- ufestvuje u glavnoj tehnikoj viziti,

- udestvuje u radu Struénog saveta, Struénog kolegijuma i Komisije za intrahospitalne bolest,

- stara se ¢ ispravnosti medicinskih aparata i instrumenata,

- prati 1 kontrolie organizovanje rada pripravnika i volontera - zdravsivenih radnika sa
srednjom 1 vidom Skolom,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme.

Za svoj rad odgovorna je pomocniku direktora 1 direktoru Klinike.

NACELNIK SLUZBE
USLOVI:
Doktor  stomatologije  specijalista  odgovarajuée  specijalnosti -  doktor nauka ili
primarijus, 3 godine radnog 1skustva nakon polofenog specijalistiékog ispita.
OPIS:
- obavezan je da svojim radom i organizacijom rada doprinosi afirmaciji Sluzbe,
- odgovoran je za rad 1 funkcionisanje SluZzbe, organizuje | rukovadi njenim strucnim
radom,
- vrai struénl nadzor nad celokupnim radom Slutbe,
- vréi kontrolu struénog rada zdravstventh radnika u Sluzhi,
- unapreduje struéni rad i stara se 0 struénom usavriavanju radnika u Sluzbi,
- predlaZe kadrovsku politiku Sluzbe,
- vrii procenu opterecenosti radnika u izvrivanju poslova i zadataka i kontrolide
poitovanje radnog vremena,
- organizuje i kontrolide dinamiku Korid¢enja godisnjih odmora, placenih 1 neplacenih
odsustva sa rada,
- predlafe program 1 plan rada SluZbe,
- predlaze mere za unapredenje rada SluZbe,
- prati, analizira 1 odgovara za izvrienje programa i plana rada,
- odgovoran je za blagovremeno i efikasnije pruZanje usluga korisnicima,
- odgovoran je za racionalno koriscenje sredstava za rad,
- predlafe preduzimanje mera potrebnih za sprefavanje neodgovomog i nemamog
odnosa prema imovini Slu#be,



- odgovoran je za sprovodenje higijensko-tehnickih, sanitamo-higijenskih i drugih
mera u SluZbi,
- odgovoran je za vodenje i éuvanje medicinske dokumentacije Sluzbe,
vrdi vizitu na odeljenju,
- ufestvuje u radu Struénog kolegijuma,
- obavlja poslove doktora stomatologije specijaliste u okvirn svoje spec jjalnosti.
Za svoj rad odgovoran je Direktoru Klinike,

FACIJALNU HIRURGLIU SA STACIONAROM

USLOVI:
Doktor  stomatologije  specijalista maksilofacijalne  hirurgije - doktor nauka ili
primarijus, 3 godine radnog iskustva nakon polofenog specijalistitkog ispita.

OPIS;

- obavezan je da svojim radom i organizacijom rada doprinosi afirmaciji Sluzbe,

- odgovoran je za rad i funkcionisanje Sluzbe, organizuje i rukovodi njenim struénim
radom,

- organizuje zdravstveni rad stacionamog dela Slugbe,

- odgovoran je za organizaciju i prufanje zdravstvene zadtite u sklopu organizovanja
plana deZurstava i pripravnosti,

- vrdi struéni nadzor nad celokupnim radom SluZbe,

= vrii kontrolu struénog rada zdravstvenih radnika u Sluzhi,

- unapreduje struéni rad i stara se o struénom usavriavanju radnika u Sluzhi,

- predlade kadrovsku politiku Sluzbe,

- vrdi procenu optereéenosti radnika u izvrdvanju poslova | zadataka i kontrolide
postovanje radnog vremena,

- orgamizuje i kontrolise dinamiku korid¢enja godidnjih odmora, placenih i neplaéenih
odsustva sa rada,

- predlaZe program i plan rada Sludbe,

= predlaZe mere za unapredenje rada Sluzbe,

- prati, analizira i odgovara za izvrienje programa i plana rada.

- odgovoran je za blagovremeno i efikasnije prufanje usluga korisnicima,

- odgovoran je za racionalno koriéenje sredstava za rad,

= predlaze preduzimanje mera potrebnibh za sprecavanje neodgovornog 1 nemarnog
odnosa prema imovini Sluzbe,

- odgovoran je za sprovodenje higijensko-tehni¢kih, sanitarmno-hi gijenskih i drugih
mera u Sluzhi,

- odgovoran je za vodenje i duvanje medicinske dokumentacije Sluzbe,

- wvrdi vizitu na odeljenju,

- udestvuje u radu Strucnog kolegijuma,

- obavlja poslove doktora stomatologije specijaliste u okviru svaje specijalnosti.

Za svoj rad odgovoran je Direktoru Klinike,

SEF ODSEKA ZA ANESTEZLIU
USLOVI:
doktor medicine - specijalista anesteziolog, najmanje 2 godine radnog iskustva u struci.
OPIS:
- obavezan je da strunim radom doprinosi afirmaciji odscka.
- organizuje i rukovodi radom Odseka,
- odgovoran je za kvalitet i blagovremeno izvriavanje poslova u Odseky,
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koordinise raspored rada u Odseku,
uCestvuje u izradi predloga planova i drugih mera koi se titu Odseka,
vidi struéni nadzor nad radom zaposlenih u Odseku,
vrdi raspored lekara i ostalih radnika na poslove i radne zadatke u okviru Odeljenja, u
dogovoru sa naelnikom Slube,

- stara se o stalnoj edukaciji zaposlenih u Odseku,

- utvrduje raspored defurstava i pripravnosti. raspored koniéenja godisnih odmora

zaposlenih u Odseku,

- odgovoran je za uredno vodenje medicinske dokumentacije Odseka,

- radi poslove doktora medicine - specijaliste anesteziologa, u okviru svoje specijalnosti.
Za svoj rad odgovoran je nageliku SluFbe i pomoéniku direktora.

LNIK RACUNOVODSTVA
USLOVL
Ekonomski fakultet, certifikat ovlaséenog racunovode i najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci.
OPIS:
- organizuje, koordinira i neposredno rukovodi radom radunovodstva,
- wvrii neposrednu kontrolu nad radom radunovodstva i predlaze mere za bolje
funkecionisanje,
- organizuje sprovodenje donetih odluka koje se odnose na materijalno — finansijsko
poslovanje,
- stara se o pravilno) primeni propisa iz oblasti finansijskog poslovanja — obradun
zarada, naknada zarada i ostala primanja zaposlenih,
- stara se da se poslovne knjige vode po vaZedim propisima o knjigovodstvi,
- kontroliZe funkeionisanje blagajne,
- kontrolife i prati uredno vodenje evidencije iz delokruga rada a vezano za obradun
poreza na dodatu vrednost,
- stara se o likvidnosti Klinike,
- organizuje rad obratuna zarada, naknada i liénih primanja i kontrolide obragun zarada,
naknada i liénih primanja i obratuna poreza i doprinosa,
- izdaje naloge za izvrienje obaveza koje proisticu iz odluka Upravnog odbora,
- 1zraduje periodidne izvestaje o izvréenju budfeta i godiznji finansijski izvestaj,
- daje zavrine naloge i utvrduje rezultat poslovanja,
- daje upwistva o nadinu fakturisanja i naplati usluga,
- organizuje blagovremeno pladanje obaveza | naplatu potraZivanja,
- vrsi prijem i potpisuje relenja po administrativnim i sudskim zabranama drugim
obustavama na zaradama zaposlenih,
- prati propise iz oblasti materijalno — finansijskog poslovanja i daje struéno misljenje i
predloge za izmenu opitih akata za materijalno — finansijsko poslovanje Klinike,
- prima, kontroliSe i dostavlja dokumentaciju na knjiZenje,
= slara se o a2urnom vodenju ratunovodstvene dokumentacije,
- organizuje i vrdi Kontrolu rada pripravnika i volontera, u okviru svoje struéne
obuéenosti,
- slam se o sprovodenju edukacija 1 predlake plan strufnog usavriavanja za svoju
struénu oblast,
= udestvuje u radu strudnog kolegijuma,
- obavlja druge poslove iz oblasti svoje struke,
- radi i druge poslove u okviru svaje struéne spreme po nalogu Direktora Klinike i
pomocnika dirckiora,



Za svoj rad odgovoran je Direktoru Klinike i pomoéniku direktora.

ODG N
USLOVI:
Srednja ili visa medicinska 2kola - odsek stomatolofkih sestara, a za SluZbu za maksilofacijalou
hirurgiju sa stacionarom visa ili visoka struéna sprema, poloZen struéni ispil, najmanje jedna
godina radnog iskustva u struci
OPIs:
- koordinira rad sa natelnikom slutbe,
- organizuje i koordinira rad stomatoloskih sestara ili zubnih lehniara, 1 u dogovoru sa
natelnikom SluZbe vrdi raspored rada u Slu2hi,
- kontrolife rad stomatoloikih sestara ili zubnih tehniara,
- pravi raspored rada zdravstvenih radnika 1 ostalog osoblja sluzbe,
- anga?uje se u refavanju meduljudskih odnosa zdravstvenih radnika 1 pacijenata,
- aktivno ufestvuje u organizaciji strufog osposobljavanja i usavriavanja zdravstvenih
radnika sa srednjom i visom Skolom,
- wvodi evidenciju radnog vremena, odsustva i godisnjih odmora u SluZbi,
- uvodi u rad pripravnike, volontere i noveprimljeno medicinsko osoblje,
- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju i odgovoma je za njihovo pravilne vodenje,
- kontrolide sterilizacije instrumenata, materijala i aparata,
- wrél jutarnji obilazak svih prostorija Sluzbe i stara se o njihovo] higijensko-tehmiékoj
ISpravnosti,
- vrél trebovanje lekova, stomatoloskih lckova, stomatoloikog i potrodnog materijala i
drugog materijala potrebnog za rad SluZbe,
- po potrebi obavija razgovore sa korisnicima zdravstvenih uslugaradi davanja pojadnjenja,
- zajedno sa saradnicima, odgovara za ispravnost i pravilne koridéenje stomatolodke
apreme,
- stara se o sprovodenju kucnog reda Klinike.
- radi poslove stomatoloSke sestre u Sluzbi.
Za svoj rad odgovorna je glavno) sestri 1 nafelniku Sluzbe.

ODGOVORNA SESTRA U SLUZBI ZA MAKSILOFACIJALNU HIRURGLIU SA
STACIONAROM
USLOVI:
Viga ili visoka struéna sprema, srednja 3kola - odsek opstih medicinskih sestara — tehnitara ili
stomatolodkih sestara, poloZen struni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
OPIS:
- koordinira rad sa naéelnikom sluzbe,
- organizuje i keordinira rad medicinskih sestara i u dogovoru sa natelnikom Sluzbe vrii
raspored rada u SluZbi,
- kontrolife rad medicinskih sestrara —tehnicara u Sluzbi,
- pravi raspored rada zdravstvenih radnika 1 ostalog osoblja sluZbe,
- aktivno ufestvuje u organizaciji strufng osposobljavanja i usavriavanja zdravstvenih
radnika sa srednjom i visom skolom,
- vodi evidenciju radnog vremena, odsustva i godifnjih odmora u Slugbi,
- uvodi u rad pripravnike, volontere i novoprimljeno medicinsko osoblje,
- angaZuje se u reSavanju meduljudskih odnosa zdravstvenih radnika i pacijenata,
- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju i odgovorna je za njihovo pravilno vodenje,
- kontrolise racionalnost i blagovremenost u davanju terapije kao 1 kontrolu sterilizacije
instrumenata, materijala 1 aparata,
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- vréi jutarnji obilazak svih prostorija SluZbe i stara se o njihovo] higijensko-tehniékoj
ispravnost,

- aktivno radi na prijemu, rasporedjivanju i otpustu pacijenata,

- neposredno organizuje poslove u vezi nege, ishrane i terapije bolesnika,

- svakog jutra naéelniku podnosi izvestaj o stanju pacijenata,

- po potrebi obavlja razgovore i daje pojadnjenja korisnicima zdravstvenih usluga 1
njihovim srodnicima, u cilju informisanja o stanju zdravlja pacijenta i njihove psihicke
pripreme za primenu odredenih oblika ledenja ili izvodenja odredenih medicinskih
zahvata

- wrdi trebovanje lekova, stomatolofkog i potrofnog materijala i drugog materijala
potrebnog za rad Sluzbe,

- zajedno sa saradnicima, odgovara za ispravnost i pravilno koristenje stomatologke 1
medicinske opreme,

- stara se 0 sprovodenju kuénog reda Klinike,

- radi poslove medicinske sestre u Slubi.

7a svoj rad odgovorna je glavnoj sestri i nadeiniku Sluzbe.

QODGOVORNI TEHNICAR ZUBNE TEHNIKE

USLOVI:

Viga medicinska %kola — odsek zubnih tehnicara ili strukovni zubni protetitar, poloZen struéni
1spil.

QPIS:

- odgovara i kontrolise rad zaposlenih zubnih tehnitara,

- organizuje u dogovoru sa natelnikom | Sefom laboratoriije struéna usavrsavanja zubnih
tehniCara,

- radi sve poslove predvidene za zubnog tehmidara,

- kontrolife izradu i izraduje proteze kod anomalija, hirurike proteze, opturatora i uéila,

- kontrolige i vréi izradu ortodonskih aparata,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost | pravilne koriSéenje stomatolodke
opreme,

- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu Sefa laboratorije i natelnika
odeljenja.

Za svoj rad odgovoran je Sefu zubne laboratorije i nadelniku Sluzbe,

DOKTOR STOMATOLOG ECLJALISTA - DOKTOR NAUKA
USLOVI:
Doktor stomatologije, specijalizacija iz odgovarajuée stomatoloske discipline, nauino zvanje
doktora stomatoloskih nauka.
OPIS:
- radi specijalisticke ili subspecijalistitke poslove u okviru svoje specijalistike delatnosti,
- pstvaryje normu predvidenu za odgovarajucu specijalistitku disciplinu,
- radi na poslovima iz oblasti nauéno - istraZivatkog rada;
- predla®e naudno — istrazivadke projekte i ulestvuje u njihovoj realizaciji;
- radi na svim oblicima struénog usavriavanja zdravstvenih radnika,
- propisuje odgovarajuéu terapiju i udestvuje u konzilijarnim pregledima i vizitama
{ukoliko je rasporeden u SluZbi sa stacionarnim delomy),
- odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije, evidencije 1 izvestaja,
- ufestvuje u edukeiji zdravstvenih radnika 1 ostvarivanju programa rada,




- ukoliko je odreden za mentora, radi sa doktorima stomatologije na specijalizaciji ili
obaveznom pripravnitkom stazu i odgovoran je za njihov rad,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koric¢enje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,

- radi na unapredenju dijagnosti¢kih, terapijskih i preventivnih postupaka,

- prati novine u nauci | tehnici, stara se o njihovoj pravilnoj primeni uz prethodnu
konsultaciju sa natelnikom Sluzbe,

- pbavlja i druge poslove u okviru svoje specijainost.

Za svoj rad odgovoran je natelniku Sluzbe i pomocniku direktora.

DOKTOR STO LOGLIE SPECIJALISTA - PRIMARLIUS

USLOVI:

Doktor stomatologije. specijalizacija iz odgovarajuce stomatoloke discipline, strucno Zvanje
primarijus.

OPI1S:

radi specijalisticke ili subspecijalisticke poslove u okviru svoje specijalistike delamosti,
ostvaruje normu predvidenu za odgovarajuéu specijalisticku disciplinu,
- radi na svim oblicima struénog usavriavanja zdravstvenih radnika,
propisuje odgovarajuéu terapiju i uestvuje u konzilijarnim pregledima i vizitama
(ukoliko je rasporeden u Sluzbi sa stacionarnim delom),
- adgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije, evidencije i izvestaja,
- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koriSéenje opreme Koju
koriste u svakodnevnom radu,
- radi na unapredenju dijagnostickih, terapijskih i preventivnih postupaka,
- prati novine u nauci i tehnici, stara se o njihovo] pravilnoj primeni uz prethodnu
konsultaciju sa natelnikom Sluzbe,
- obavlja i druge poslove u okviru svoje specijalnosti.
Za svoj rad odgovoran je nadelniku SluZbe i pomodniku dircktora.

DOKTOR STOMATOLOGIJE SPECLJALISTA — MA
USLOVI:
Doktor stomatologije, specijalizacija iz odgovarajuée stomatoloske discipline, nauno zvanje
magistra stomatoloékih nauka.
OPIS:
- radi specijalisticke ili subspecijalisticke poslove u okviru svoje specijalistike delatnosti,
- ostvaruje normu predvidenu za odgovarajucu specijalistiCku disciplin,
- radi na poslovima iz oblasti nauéno - istraZivackog rada,
- predlaZe naudno — istrafivacke projekte i uCestvuje u njihovoj realizaciji;
- radi na svim oblicima struénog usavriavanja zdravstvenih radnika,
- propisuje odgovarajuéu terapiju i ulestvuje u vizitama (ukoliko je rasporeden u SluZbi
sa stacionarnim delom),
- odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije, evidencije i izvestaja,
- udestvuje u edukciji zdravstvenih radnika i ostvarivanju programa rada,
- ukoliko je odreden za mentora, radi sa doktorima stomatologije na specijalizaciji il
obaveznom pripravniCkom stafu i odgovoran je za njihov rad,
- zajedno sa saradnicima. odgovoran je za ispravnost i pravilne keridéenje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,




radi na unapredenju dijagnostickih, terapijskih i preventivnih postupaka,

prati novine u nauci i tehnici, stara se o njihovoj pravilnoj primeni uz prethodnu
konsultaciju sa nadelnikom SluZbe,

obavlja i druge poslove u okviru svoje specijalnost.

Za svoj rad edgovoran je nadelniku SluZbe i pomocniku direktora.

DOKTOR MEDICINE - SPECIJALISTA ANESTEZIOLOG
USLOVI:

Doktor medicine, poloZen specijalisticki ispit iz oblasti anesteziologija sa reanimatologijom.

OPIS:

radi sve poslove doktora medicine specijaliste iz domena anesteziologije sa
reanimatologijom u operacionoj sali i po potrebi na Klinici,

udestvuje u realizaciji operativnog programa i redosleda operacija,

vrii preoperativou priprema bolesnika,

uvodi pacijenta u anestezije za vreme intervencije 1 kontrolide tok intervencije,

vodi anesteziju uz stalnu kontrolu vitalnih funkcija bolesnika i o lome obavestava
doktora specijalistu koji izvodi operativni zahvat,

- za vreme trajanja anestezije vodi karton anestezije u Koji upisuje sve sto je bolesniku

dato u tom periodu kao i vitalne funkeije i druge eventualne nezgode koje su primecene
u toku anestezije
adrZava i kontroliSe vitalne funkcije pacijenata u stacionamom delu,
kontrola postoperativnog tretmana,
odreduje terapiju dok bolesnik ne napusti operacioni blok,
vr&i svakodnevnu vizitu bolesnika koji su pod njegovim struénim nadzorom odnosno
koji su smedteni u jedinici intenzivne nege,
propisuje terapiju i letenje i brine o zdravsivenom stanju pacijenta sve dok se nalazi u
jedinici intenzivne nege,
vréi izbor anestetika i drugih sredstava reanimacije,
ukazuje medicinsku pomoé i reanimaciju kod ambulantnih pacijenata,
vodi rauna o anesteziji i reanimaciji lica sa invaliditetom i lica ometenih u razvoju
prilikom stomatolodkih intervencija,
ukazuje struénu medicinsku pomo¢ | mere reanimacije kod povredenih i obolelih
pacijenata,
vréi kontrolu aparata za anesteziju i potrebnih medikamenata,
vrii kontrolu krvnih grupa pri davanju transfuzije,
utestvuje u viziti na odeljenju,
utestvuje u konzilijarnim pregledima,
ufestvuje u realizaciji programa struénog usavriavanja,
zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koriStenje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,
radi i drupe poslove u okviru svoje specijalnosti po nalogu 3efa Odseka i natelnika
SluZbe.

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odseka, nadelniku Sluzbe i pomoéniku direktora.

DOKTOR STOMATOLOGLIE SPECIJALISTA
USLOVL

Doktor stomatologije sa zavrienom specijalizacijom iz odgovarajuce grane stomatologije.

OPIS:

radi specijalisticke poslove u okviru svoje specijalistike delamosti,
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- ustvaruje normu predvidenu za odgovarajuéu specijalisticku disciplinu,

- radi na svim oblicima strufnog usavriavanja zdravstvenih radnika,

- propisuje odgovarajuéu terapiju i ufestvuje u konzilijamim pregledima i vizitama
(ukoliko je rasporeden u SluZbi sa stacionarnim delom),

- adgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije, evideneije i 1zvestaja,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koridtenje opreme Koju
koriste u svakodnevnom radu,

- radi na unapredenju dijagnostiékih, terapijskih i preventivnih postupaka,

- prati novine u nauci i tehnici, stara se o njihovoj pravilnej primeni uz prethodnu
konsultaciju sa na¢elnikom SluZbe,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje specijalnosti.

Za svoj rad odgovoran je natelniku Sluzbe i pomoéniku direktora.

DOKTOR STOMATOLOGLJE NA SPECUALIZACLIT

USLOVTI:

Doktor stomatologije. odobrena specijalizacija iz odgovarajuée grane stomatologije ili
maksilofacijalne hirurgije.

OPIS:

- obavlja specijalisticki staz iz odgovarajuée grane stomatologije ili maksilofacijalne
hirurgije u skladu sa programom specijalizacije iz Pravilnika o specijalizacijama i uZim
specijalizacijama zdravstvenih radnika i zdravstvenih saradnika;

- obavlja poslove u okviru svoje struéne spreme pod nadzorom i kontrolom mentora ili
stomatologa specijaliste koga odredi nalelnik Slutbe,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je¢ za ispravnost i pravilne koriscenje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,

- odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije,

- radi poslove zdravstvene zaStite u okviru svoje strufne spreme pod nadzorom i
kentrolom ovladéenog zdravstvenog radnika (mentora).

Za svoj rad odgovoran je mentony, natelniku odeljenja i pomocniku direkiora,

DOKTOR MEDICINE NA SPECLIAL ‘LI

USLOVL

Doktor medicine, odobrena specijalizacija iz odgovarajuce grane medicine u skladu sa potrebama
Klinike i pravilnikom o specijalizacijama.

OPIS:

- obavlja specijalistitki sta? iz odgovarajude grane medicine u skladu sa programom
specijalizacije iz Pravilnika o specijalizacijama i uZim specijalizacijama zdravstvenih
radnika i zdravstvenih saradmka,
obavlja poslove u okviru svoje struéne spreme pod nadzorom i kontrolom mentora ili
doktora specijaliste koga odredi natelnik SluZbe,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koriséenje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,

- odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumemacije,

- radi poslove zdravstvene zadtite u okviru svoje strufne spreme pod nadzorom |
kontrolom ovlaséenog zdravstvenog radnika (mentora).

Za svoj rad odgovoran je mentoru, nadelniku odeljenja 1 pomoéniku direktora.
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DOKTOR STOMATOLOGLIE
USLOVLE
Zavrien Stomatolodki fakultet, obavijen pripravniéki staZ, poloZen struéni ispit.
OPIS:
- radi poslove zdravstvene zadtite u okviru svoje struéne spreme pod nadzorom doktora
stomatologije specijaliste koga odredi nadelnik odeljenja
- rajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost | pravilno korit¢enje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu
- odgovoran je za ispravno vodenje propisane medicinske dokumentacije.
Za svoj rad odgovoran je natelniku odeljenja i pomoéniku direktora.

DOKTOR MEDICINE

USLOVI:

Doktor medicine. odobrena specijalizacija iz odgovarajuée grane medicine u skladu sa potrebama
Klinike i pravilnikom o specijalizacijama,

OPIS:

- obavlja specijalisticki staZ iz odgovarajuce grane medicine u skladu sa programom
specijalizacije iz Pravilnika o specijalizacijama i uZim specijalizacijama zdravstvenih
radnika i zdravstvenih saradnika;

- obavlja poslove u okviru svoje struéne spreme pod nadzorom i kentrolom mentora ili
doktora specijaliste koga odredi nadelnik SluZbe,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koriéenje opreme koju
koriste u svakodnevnom radu,

- odgovoran je za vodenje propisane medicinske dokumentacije,

- tadi poslove zdravstvene zadtite u okviru svoje struéne spreme pod nadzorom i
kontrolom ovlai¢enog zdravstvenog radnika {mentora).

Za svoj rad odgovoran je mentoru, naéelniku odeljenja i pomoéniku direktora.

VISA MEDICINSKA SESTRA

USLOVL:

Vita medicinska Skola, srednja kola - odsek opstih medicinskih sestara — tehnicara ili

stomatolodkih sestara, poloZen struéni ispit.

OPIS:

- obavlja sloZenije poslove iz delokruga stomatoloske sestre-tehnidara, odnosno medicinske
sestre-tehnifara,

- radi na sprovedenju mera zadtite od kuénih infekeija i odgovoma je za njihovo sprovodenje,
radi na sprovodenju dezinfekcije. dezinsckcije | deratizacije i odgovorna je za njihovo
sprovirdenje,

- u stacionarmom delu Klinike, stara se o nezi i ishrani bolesnika, vrdi pripremu bolesnika za
vizitu, pomafe doktoru prilikom pregleda bolesnika, ulestvuje u podeli terapije, odgovoma je
za obezbedenje ¢istog bolesnitkog vesa i radnih uniformi,

- stara se o sterilnosti instrumenata,

- vodi evidenciju sanitarnih pregleda zdravstvenih radnika, stara se o rokovima i organizuje
sanitarne preglede zdravstvenih radnika,

- stara se o pravilnom vodenju medicinske dokumentacije i evidencije na nivou Klinike i
odgovoma je za arhivirsanje i éuvanje medicinske dokumentacije.

- vrii kontrolu odrfavanja higijene { odgovorna je za stanje higijene na Klinici.

- zajedno sa saradnicima, odgovorna je za ispravnost i pravilno koridéenje stomatolodke opreme

- radi i druge poslove u okviru struéne spreme po nalogu direktora Klinike.
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Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri Klinike, odgovomoj sestri i nadelniku Sluzbe,

STOMATOLOSKA SESTRA
USLOVT:
Srednja medicinska dkola - odsek stomatolodkih sestara, poloZen strudni ispit.
OPIS:
- prihvata pacijente i priprema th za pregled,
- pomaze lekaru kod pregleda 1 interveneija,
- priprema materijal i vr8i sterilizaciju instrumenata, materijala | aparata,
- odnosi otiske u laboratoriju za zubnu protetiku,
- vodi medicinsku dokumentaciju i tekucu evidenciju rada ,
- evidentira prijem i predaju kartona i medicinske dokumentacije,
- odgovara za broj i ispravnost kartona i medicinske dokumentacije,
- dostavlja izvedtaj o stanju medicinske dokumentacije nafelniku Sluzbe i ukazuje mu na
propuste i nedostatke u toku vodenja medicinske dokumentacije,
- odgovara za inventar i ostali materijal u Kartoteci,
- radi naplaiu usluga i participacije i po potrebi fakiunse,
- predaje dnevni pazar blagajm,
- stara se o odrZavanje pribora 1 aparata,
- zajedno sa saradnicima, odgovara za ispravnost i pravilno koriséenje stomatolodke
apreme,
- opbavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu odgovomne sestre, glavne
sestre ili nadelnika odeljen)a.
Za svoj rad odgovorna je odgovorno] sestri SluZbe, glavnoj sestri i natelniku SluZbe.

STOMATOLOSKA SESTHA ZA VODENJE MEDICINSKE DOKUMENTACLIE
USLOVIL:

Srednja medicinska Skola ~ odsek stomatolodkih sestara, poloZen struéni ispit.
QPIS:
- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju o izvrienim zdravstvenim uslugama,
- optvara stomatolofke kartone na odeljenju,
- izdaje stomatolodke kartone i iste sreduje,
- na osnovy protokola i druge evidencije o izvrienim uslugama fakturise usluge
- naplacuje zdravstvene usluge i participaciju od korisnika usluga,
- predaje dnevni pazar blagajni,
- izraduje izvedtaje o izvrienim zdravstvenim uslugama,
- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu odgovorne sestre i nadelnika
SluZbe.

Za svoj rad odgovorna je odgovornoj sestri SluZbe, glavno] sestri i nadelniku SluZbe,

ZUBNI TEHNICAR
USLOVI:
Srednja medicinska $kola — odsek za zubne tehnilare, poloZen struéni ispit.
OPIS:
- izrada i analiza studijskih modela za sve vrste zubnih nadoknada,
- izrada anatomskih i radnih modela,
- izrada individualnih kaSika 1 zagnZajnih Sablona,
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- izrada reparatura za sve vrste zubnih nadoknada,

- obrada i poliranje do finalne forme svih zubnih nadoknada,

= radi ostale poslove iz oblasti stomatoloske protetike,

- priprema udila za proces nastave,

- izraduje radne i studijske odlivke alginatoma, gipsa. elestomerima i sl na osnovu
funkcionalnih i drugih otisaka,

- madelira krune zuba, mostova, parcijalnih i totalnih proteza,

- postavlja odlivke, topi i lije, polimerizuje, obraduje i polira i sprovodi postupak pri izradi
krunica, mostova, parcijalnih i totalnih proteza,

- vodi evidenciju prijema i toka izvodenja radova, utrodka plemenitih metala i dostavlja
odgovarajuce izvestaje o utrokuy,

- stara se 0 odrZavanju alata, instrumenata, magina i drugih uredaj,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je 7a ispravnost i pravilno kornicenje stomatoloske
opreme,

- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu 3efa laboratorije i natelnika
odeljenja.

Za svoj rad odgovoran je Sefu laboratorije za zubnu tehniku i nacelniku Sludbe,

RENTGEN TEHNICAR

USLOVTI:
Srednja medicinska Skola - odsek za rentgen tehnitare, polofen struéni ispit.
OPIS:
- utvrduje redosled prijema pacijenata prema hitnosti,
- priprema pacijente za dijagnostitke postupke i davanie neophodnih uputstava,
- radina izradi rendgen snimaka,
- sprovodi mere zadtite od jonizujudeg zradenja (litna zadtita i zadtita pacijenata),
- vodi neephodnu dokumentaciju vezanu za ispravnost i kontrolu rentgen aparata i pratecih
madina,
- proverava ispravnost i organizuje odrzavanje radiolodke opreme i pratece aparature,
- priprema i kontrolie ispravnost hemikalija, obeleZava filmove, odrZava u urednom stanju
aparat za automatsku obradu fdilmova, obraduje filmove, odrzava u ispravnom stanju
folije, kasete i 5.,
- podvrgava se obaveznim lekarskim pregledima u skladu sa zakonom,
- radi poslove rentgen tehnidara i druge poslove po nalogu nadelnika Sluzbe,
Za svoj rad odgovoran je naelniku Sluzbe i pomocniku direktora,

MEDICINSKA SESTRA
USLOVI:
Srednja medicinska Skola - opdti smer, poloZen struéni Ispit.
OPIS:
- radi poslove opite i specijalne nege halesnika,
- radi sa doktorom u ambulanti, priprema pacijente za pregled, radi na lekarskom protokolu
1 ispisuje bolesnicki karton,
- Stara se o nezi i ishrani bolesnika u stacionarnom delu,
- priprema bolesnika za lekarski pregled,
- vrdi termometriju,
- vrii pripremu bolesnika za vizitu u stacionarmom delu,
- udestvuje u podeli terapije,
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- stara se 0 lekovima i potrodnju prijavljuje odgovornoj sestri Sluzbe,

- Cisti, priprema, steriliSe instrumente i materijale za rad,

- vrii previjanje bolesnika i pomaze u obradi rana,

- primenjuje ordiniranu terapiju i aplicira medikamente,

- daje infuzije i transfuzije,

- uzima i $alje materijal na analizy,

- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju,

- vodi statisticku evidenciju,

= vrhl prijem, trija?u i sanitarnu obradu bolesnika,

- priprema pacijenta za prijem poseta i otpusta sa odeljenja,

- vrdi naplatu pruzenih zdraystvenih usluga i po potrebi fakturise,

- predaje dnevni pazar blagajni,

- zajedno sa saradnicima, odgovara za ispravnost i pravilno koridcenje stomatoloske
opreme,

- stara se o sprovedjenju kudnog reda,

- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu odgovorne sestre Slutbe |
naéelnika Sluzbe,

Za svoj rad odgovorna je odgovornoj sestri Slusbe, glavnoj sestri i natelniku Sluzbe.

ME DICINSKE DOKUMENTACLIE.
USLOVL

Srednja medicinska kola — odsek medicinskih sestara.

OPIS:

- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju o izvrdenim zdravstvenim uslugama,
- otvara kartone na odeljenju,
- izdaje kartone i iste sreduje,
- sreduje istorije bolesti,
= naosnovu protokola i druge evidencije o izvrienim uslugama fakturise usluge,
- naplacuje zdravstvene usluge i participaciju od korisnika usluga,
- predaje dnevni pazar blagajni,
- izraduje izvestaje o izvrienim zdravstvenim uslugama,
= radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu odgovome sestre i naéelnika
Sluibe,
Za svoj rad odgovorna je odgovornoj sestri Sluzbe, glavnoj sestri | naéelniku SluZbe,

ANESTETICAR

USLOVI:
Srednja medicinska Skola — opati smer, paloZen strutni ispit, osposobljen za poslove anesteticara.
OPI5:
- zajedno sa doktorom - anesteziologom upoznaje se sa programom operacija iz istorije
bolesti bolesnika predvidenih za operaciju,
- od doktora - anesteziologa prima naloge za premedikaciju, vrstu i metodu anestezije,
- daje medikamentoznu premedikaciju i proverava vitalne tunkeije pacijenta,
- priprema infuzione sisteme i rastvore | odgovarajuée medikamente za izvodenje
anestezije,
- stara se da obezbedi potrebnu kolidinu krvi, elektrolita i drugih materijala koji su potrebni
za operativni zahvat,
- proverava preoperativnu pripremu bolesnika,



- vrsi premedikaciju | medikamentozne pripreme, a zatim 1 asistira pri uvodenju bolesnika u
anesteziju,

- prali bolesmka do sobe za postoperativou negu i predaje ga defurnoj sestri - tehnifaru sa
napomenom na $ta treba da obrati posebnu pagnju,

= vodi posebnu dokumentaciju u kojoj evidentira vitalno stanje bolesnika,

- vodi evidenciju o potrebnim rezervama boca kiseonika, azotoksidula, halotana i drugih
lekova za anesteziju,

- priprema materijal za anesteziju i operacioni sto,

- pomaZe u reanimaciji bolesnika i obezbedivanju venskog puta,

- obavlja sterilizaciju opreme,

- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilno koridéenje stomatoloske
opreme,

- vodi ratuna o urednom i paZljivom rukovanju aparatom za anestéziju sa poschnom
painjom prema zapaljivim i eksplozivnim gasovima koji se koriste, i dufan je da na to
upozori i ostalo osoblje,

- odgovoran je 1 stara se za sterilnost i ispravnost aparata da bi bili svakog trenutka spremni
#a upoirebu,

- u saradnji sa $efom odseka i odgovomom sestrom SluZbe, planira trebovanje anestetskih
sredstava | stara se da th na zalihi uvek ima dovoljno za hitne intervencije,

- vodi posebnu dokumentaciju o utro3enim anestetskin sredstvima, evidenciju o svom radu i
o lome dostavlja propisane izvestaje,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu natelnika odelienja.

Za svoj rad odgovoran je odgovornoj sestri SluZbe, fefu odseka za anesteziju i nacelniku Sluzbe.

INSTRUMEN
USLOVE
Srednja medicinska skola - opdti smer ili odsek stomatolodkih sestara, poloZen struéni ispit.
Osposobljenost za poslove instrumentara.
OPIS:
- asistira hirurgu pri intervenciji,
- priprema operacionu salu za podetak rada,
- vrdi pripremu instrumenata, hirurSkog vela, zavojnog materijala, rukavica i ostalog
potrebnog pribora za obavljanje hirurkih intervencija,
- priprema komplete instrumenata zavisno od intervencije,
- priprema predmete za sterilizaciju i istu vrii u autoklavu,
- priprema dokumentaciju i falje materijal na histolodki pregled,
- odriava instrumente,
- dostavlja sterilisani materijal i instrumente na kontrolu sterilizacije,
- uzima od pacijenata materijal za ispitivanja po nalogu lekara,
- priprema sredstva za Cidéenje i dezinfekeiju operacionih polja,
- prati promene u ponaanju pacijenata u toku trajanja intervencije,
- vodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju,
- vodi hirurdki protokol,
- zajedno sa saradnicima, odgovoran je za ispravnost i pravilne koridéenje stomatoloske
opreme,
- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu nadelnika odeljenja.
Za svoj rad odgovoran je odgovornoj sestri SluZbe i nadelniku Sluzbe,

FAKTURIST



USLOVTI:
Srednja ekonomska Skola ili gimnazija,

OPIS:

vrdil fakiurisanje zdravstvenih i drugih usluga,

dostavlja fakture korisnicima zdravstvenih usluga,

sastavl]a dnevne, mesedne, tromeselne i polugodinje izveStaje o broju, vrsti 1 vrednost
tevrienih usluga 1 dostavlja ih nadlefnim institucijama,

vodi operativiu evidenciju ulaznih 1 izlaznih faktura i kontroliSe njihovu ispravnost,
stara se o blagovremeno] naplati dospelih potraZivanja na osnovu izvoda Uprave za
trezor,

evidentira uplate u knjizi izlaznih raduna i vréi uvid u stanje nenaplacenih fakuura,
evidentira placanje u knjizi ulaznih faktura,

vrdi uvid u rad Salterskih radnika i ostalih radnika koji unose podatke o izvrienim
uslugama,

odgovoran je za azurno fakiurisanje,

radi 1 druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu nadelnika ratunovodstva,

Za svoj rad odgovoran je nafelniku rafunovodstva i pomocniku direktora.

BLAGAINTK
USLOVL

Srednja ili vita ekonomska Skola.

OPIS:

=

=

prikuplja radne liste, obratunava radno vreme po vrstama rada (redovan rad,
prekovremeni rad, pripravnost) i vrii obrafun zarada;

vodi evidenciju o administrativnim i drugim zabranama i obustavama;

izraduje izvestaje v vezi sa zaradama i naknadama;

vodi evidencije o zaradi, naknadi zarade i drugih primanja, sastavlja obrazac M-4 1 ist
dostavlja fondu PIO i zakonom propisanom roku;

vrii obradun naknada zarada i prati njegove izvrienje;

prima gotovinske uplate i vrai uplatu pazara i druge uplate na #iro ratun Klinike;

poediZe gotovinu sa Ziro rafuna;

popunjava éekove za isplatu zarada, naknada i ostalih primanja koja se isplacuju
gotovim noveem,;

vrdi obradune po osnovu Ugovora o delu i Ugovora o obavljanju priveemenih i
povremenih poslova;

izraduje pojedinatne poreske prijave i dostavlja ih nadlednima;

vodi evidenciju o nabavljenom sitnom inventaru i alatu, vréi pripreme za njihov popis;
dnevno lormira dokumentaciju blagajniékog poslovanja i istu evidentira kroz dnevnu
blagajnu;

radi statistiCke izvestaje verane za zarade i naknade;

radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu naelnika raéunovodsiva i
pomocnika direktora.

Za svoj rad odgovoran je nadelniku raéunovodstva i pomoénika direktora.

REFERENT ZA RADNE 1 UPRAVNE POSLOYE
USLOVL:

Srednja ili visa struéna sprema, pravnog ili opiteg smera

OPIS:




- izraduje refenja iz radnog odnosa,

- sreduje personalnu dokumentaciju i dosijea radnika, uva i uvedi podatke u radne
knjiZice radnika,

- vréi prijave i odjave zdravstvenog i socijalnog osiguranja radnika,

- saraduje sa sluZbom zaposljavanja,

- vodi sve evidencije iz radnog odnosa,

- izraduje odgovarajuée statistitke izvediaje,

- vodi evidenciju radnika na odredeno vreme, pripravnuka i volontera

- kontrolife izvréenje obaveze lekarskih pregleda rendgen tehnidara i sanitarnih
pregleda radnika

- priprema uverenja i potvrde, izdaje uverenja iz radnog odnosa,

- po potrebi, pomaZe u pripremi materijala za sednice Upravnog i Nadzomog odbora i
struénth organa 1 1zraduje zapismke,

- pomae u organizaciji poslova zadtite na radu, protivpozarne zastite i odbrane,

- wvodi evidenciju o povredama na posly,

- obavlja administrativne poslove na realizaciji pripravniékog i specijalistickog staZa,

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove za potrebe direktora i Uprave Klinike,

- prima, kontrolise, evidentira i rasporeduje akte u rad, administrativao-tehniZki
obraduje predmete, razvodi ih, klasifikuje i arhivira,

- vodi ratuna o poslovima korespodencije.

- zakazuje sastanke po nalogu direktora,

- vrii poslove elektronskog placanja,

- prenosi naloge direktora pomoénicima direktora i nadelnicima Sluibi,

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struéne spreme kao i po nalogu direktora i

pomocnika direktora,

Za svoj rad odgovoran je pomocéniku direktora za pravne poslove,

PRAVNI REFERENT

USLOVI:
Vida pravna Skola ili diplomirani pravnik, poznavanje rada na radunaru

OPIS:

odgovoran je za zakonito, pravilno i efikasno obavljanje poslova,

prati donosenje zakonskih propisa,

stara s¢ o pravilnoj primeni zakonskih propisa i normativnib akata,

pomaZe u tumadlenju zakonskih propisa | normativnih akata za interese Klinike,

pomaZe u tumadenju zakonskih propisa i normativnih akata zaposlenima na njihov zahtev,
izraduje resenja iz radnog odnosa,

sreduje personalnu dokumentaciju 1 dosijea radnika, ¢uva i uvodi podatke u radne knjitice
radnika,

zaduZen je za kontrolu pravilnog vodenja medicinske dokumentacije,

pomaZe u pripremi radnog materijala za sednice struénih i upravnih tela Klinike i
odgovoran je 7a blagovremeno dostavljanje materijala za sednice,

pomaZe u izradi zapisnike i odluke sa odrZanih sednica,

pomaZe u izradi predloga ugovora i1 drugih pravnih akata,

radi na svom struénom usavriavanju u skladu sa Planom struénog usavriavanja,

prati i proudava propise iz oblasti javnih nabavki, ufestvuje u pripremi tenderske
dokumentacije i u radu Komisije za javne nabavke,

vodi sve evidenerje 1z radnog odnosa,

izraduje odgovarajuce statistiCke izvediaje,

vodi evidenciju radnika na odredeno vreme, pripravnika i volontera
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- obavlja administrativno tehnitke poslove za potrebe direktora i Uprave Klinike,
- prima, kontroliSe, evidentira i rasporeduje akte u rad, administrativno-tehnicki obraduje
predmete. razvodi ih, klasifikuje i arhivira,
©  pomaZe u organizaciji poslova zastite na radu, protivpoZame zadtite i odbrane,
- priprema uverenja i potvrde, izdaje uverenja iz radnog odnosa,
- rakazuje sastanke po nalogu direktora,
- obavlja i druge poslove u skladu sa svojom struénom spremom po nalopu pomoénika
direktora.
Z£a svoj rad odgovoran je pomoéniky direktora za pravne paslove, a za oblast javnih nabavki i
pomocniku direktora za ekonomsko-finansijske poslove,

AVL NASTALIH

USLOVI:
IV ili V stepen struéne spreme, polofen strulni ispit o prakticno] osposobljenosti za obavljanje
poslova bezbednosti | zdravlja na radu ili iz oblasti zadtite od pozara
OPIS:
= vodi raéuna o bezbednosti | zdravlju zaposienih na radnom mestu,
- utvrduje postupke, metode i sredstva za zastitu na radu,
primenjuje zakonska pravila,
- proutava mehanitke izvore opasnosti, osmisljava i postavlja zadtitne aparate.
- obilazi i pregledava opasna mesta i propisuje nadine i vrste zastite prilikom obavljanja
svakodnevnih radnih aktivnosti,
- nadzire i meri Stetna zrafenja,
- zaduZen je za osposobljavanje zaposlenih i proveru njihovih znanje i vestina iz oblasti
Zastite na radu i protivpoZame Zadtite, i o tome vodi potrebnu evidenciju,
vrdi kontrolu sprovodenja mera protivpoZarme zadtite,
- vrdi kontrolu sprovodenja propisa o zabrani pudenia,
- zaposlenih i o tome obavedtava direktora, organe Javnog reda i protivpoZame zadtite,
- preduzima primenu preventivnih mera zastite u cilju zastite ljudi i imovine,
utestvuje u gaSenju po2ara, u sludaju opasnosti preduzima mere za zadtitu imovine i
- rukuje protivpoZamoem opremon i opremon civilne zadtite | stara se da oprema bude uvek
ispravna za upotrebuy,
svakodnevno obilazi radna mesta i proverava da li su obezbedene mere zadtite na radu koje se
odnose na: upotrebu ispravnih oruda za rad sa obaveznim uputstvom za
- bezbedan rad i njihove odrfavanje, periodicni pregledi i ispitivanje propisanih oruda za
rad 1 opreme line zastite,
- uestvuje u planiranju mera obezbedenja i protivpoZarne zastite,
- prati izvrienje mera protivpo2arne zastite, prat i primenjuje opita akta i zakonske propise
1z oblasti protivpoZarne zadtite,
- pednosi prijave protiv lica koja su prekrsila opéta akta i zakonske propise,
rukuje protivpozarnom opremom i opremaom civilne zadtite koja mu je poverena,
stara se 0 obudenosti radnika Ustanove iz oblast protivpoZarne zastite,
- slara se da oprema uvek bude ispravna za upotrebu,
- radii druge poslove u okviru svoje struéne spreme i po nalogu neposrednih rukovodilaca,
- po potrebi obavlja poslove portira-vozada. ..
Za svoj rad odgovoran je pomoéniku direktora za pravne poslove i rukovodiocu Slufbe
odrzavanja aparata i instalacija i slube obezbedenja. .,

26



MAGACIONER

USLOVI:

Srednja struéna sprema, poZeljno ekonomskog smera.
OPI5:

- vrdi prijem, uskladidtenje i izdavanje robe, lekova, sredstava, sitnog inventara kao |
ostalog potroSnog materijala,

- skladisti primljeni materijal u magacinu:

- prispele ulazne fakture tadno i uredno evidentira kompjuterski, po vaZzecem Sifarniku za
materijal i po dobavljatima;

- vodi magacinsku kartoteku svih artikala po koli¢ini, a tromeseéno stanje u svojoj kartoteci
uskladuje | uporeduje sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu,

- potpisuje trebovanja o izdatom materijalu;

- vodi evidenciju minimalnih i maksimalnih zaliha driedi se optimalnih koli¢ina,

- formira propisanu dokumentaciju za sve primljene i izdate kolitine, na kraju svakog
meseca sastavlja zbirne preglede izdatih kolidina i uz njih prilaze propisane izdainice.
sastavlja odgovarajuée izvedtaje za potrebe sluzbe,

- vrdi planiranje i pradenje nabavke potrodnog materijala,

- odgovoran je za odrzavanje higijene magacinskog prostora,

- radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu natelnika ratunovodstva i
pomoénika direktora.

£a svoj rad odgovoran je natelniku ratunovodsiva i pomoéniku direktora.

RTOTEKAR
USLOVI:
Srednja struéna sprema, poZeljno pravnobirotehni¢ke struke il gimnazija,
OPIS:
- obvara stomatoloSke kartone u papirnom i elektronskom obliku,
- vréi elekironski unos podataka o pacijentima,
- izdaje stomatolodke kartone na osnovu uputa,
- vodi protokol bolesnika,
- vodi registar bolesnika,
- vrdi obratun i naplatu participacije,
- vrsi obradun i naplatu zdravstvenih usluga Koje se ne finansiraju iz sredstava zdravstvenog
osiguranja,
- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,
sastavlja dnevni izvedtaj o izvrdenim naplatama i iste dostavlja blagajniku,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadelnika raéunovedstva i pomoénika direktora,
Za svoj rad odgovoran je nadelniku raéunovodstva i pomocniku direktora,

TEHNICAR 74 ODRZAVANIE STOMATOLOSKIH AP
USLOVI:

I'V stepen struéne spreme elektrotehnicke struke .

OPIS:

stara se o ispravnosti stomatolodkih aparata i uredaja,

- vrdi kontrolu rada stomatologkih aparata i uredaja,

- vrii popravku i servisiranje stomatologkih aparata i uredaja,

- utestvuje v odrZavanju, popravei i kontroli rada drugih aparata, uredaja i instalacija,
- vodi evidenciju o izvrienim zadacima po Sluzbama,
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radi na poslovima popravke i otklanjanja kvarova na svim elektro-medicinskim aparatima
| uredajima. kao i na elektroinstalacijama.

radi na rekonstrukeiji dotrajale instalacije i postavljanju novih aparata i kablova,

duZi se inventarom i opremom sa kojom rukuje. pridrzava se mera bezbednosti i zdravlja
na radu,

svakodnevno obilazi Sluzbe u cilju otklanjanja nastalih kvarova,

obavezan je da na poziv Sluzbe u hitnim sluajevima otklanja kvarove u $to kradem roku,
odgovoran je da vedi dnevnik u koji svakodnevno upisuje izviene radove i ulrodeni
materijal,

predlaZe mere za unapredenje rada sluZbe,

obavlja 1 druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu pomocnika direktora i
rukovodioca Sluzbe odrzavanja aparata i instalacija i sluZbe obezbedenja.

Za svoj rad odgovoran je pomoéniku direktora i rukovodiocu Sluzbe odrZavanja aparata i
instalacija i sluZbe obezbedenja.

PORTIR - VOZAC

USLOVI:

Najmanje Il stepen struéne spreme, osposoblien za poslove vartrogasca — poloZen vatrogasni
ispil,

OPIS:

regulise 1 vréi kontrolu ulaza i izlaza iz objekata i kruga Klinike,

onemogucava nedozvoljene wlaske 1 izlaske.

evidentira ulazak i legitimaciju lica koja dolaze u poslovne prostorije,

vrii kontrolu kretanja stranaka u objektu,

samostalno ili uz obavedtenje organa javnog reda uspostavlja red i uklanja lica koja prave
nered i zadrzavaju nedozvoljene sadrzaje i predmete,

obavlja poslove fizitkog obezbedenja objekta i zaposlenih i odgovoran je za obezbedenje
zaposlenih i imovine Klinike,

vréi kontrolu sprovodenja propisa o zabrani pusenja,

uéestvuje u gadenju poZara, u slufaju opasnosti preduzima mere za za¥titu imovine i
zaposlenih i o tome obavestava direktora, organe javnog reda i protivpoZame zastite,
preduzima primenu preventivnih mera zastite u cilju zastite ljudi 1 imovine,

rukuje protivpoZamom opremon i opremon civilne zadtite i stara se da oprema bude uvek
ISpravna za upotrebu,

svakodnevno obilazi radna mesta i proverava da li su obezbedene mere zadtite na radu
koje se odnose na; upotrebu ispravnih oruda za rad sa obaveznim uputstvom za bezbedan
rad i njihove odr2avanje, periodiéni pregledi i ispitivanje propisanih oruda za rad | opreme
liéne zaitite,

ucestvuje u planiranju mera obezbhedenja i protivpoZzame zastite,

prali izvrienje mera protivpoZarne zastite, prati i primenjuje op$ta akta i zakonske propise
1z oblasti protivpokame zadtite,

podnosi prijave protiv lica koja su prekriila opdta akta | zakonske propise,

stara se 0 obucenosti radnika Ustanove iz oblasti protivpoZarne zastite,

rukuje protivpoamom opremom i opremom civilne zadtite koja mu je poverena,

stara sc da oprema uvek bude ispravna za upotrebu,

obavlja i poslove vozada . stara se o tehnitkoj ispravnosti vozila i higijeni vozila, radi na
odriavanju vozila,

priprema i vozi vozilo na tehniéki pregled,

odgovara za vozilo dok ga voe, kao i za alat i drugi materijal koji se nalazi uz vozilo,
odgovoran je za upotrebu kljuéeva koji stoje u portimici,
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po nalogu Direktora moZe biti privremeno rasporeden i na drugo radno mesto u okviru
svoje strufne spreme, da obavlja druge poslove za koje se ukaZe potreba,

upravlja slutbenim putnickim vozilom,

stara se i odgovoran je 2a tehnitku ispravnost | higijenu sluZbenog pumitkog vozila
(funkcionisanje sistema upravljanja i kodenja, servisiranje i sl. ),

stara se 1 odgovoran je za odriavabnje sluZbenog putniékog vorzila (kontrola | zamena
ulja, antifriza, pneumatika i njihova zamena, garaziranje, pranje i sl.),

priprema i vozi vozilo na tehniéki pregled,

kontroliSe potrodnju goriva i putne naloge,

vodi evidenciju o koris¢enju sluzbenog putnitkog vozila,

predlaze slanje vozila u odgovarajuéi servis ukolike nema moguénosti da se popravka
izvrai u radionici,

duje predlog o zameni dotrajalih delova kako bi vozilo bilo u upotrebi,

daje predlog o rashodovanju dotrajalih vozila éija se popravka ne bi isplatila,

vodi evidenciju o nabavei i utrodku benzina, ulja i drugog potrodnog materijala,

vedi knjigu o zamenjenim delovima i iste vraéa u magacin,

izraduje izvedtaj o utrosku benzina,

odgovoran je za alat | inventar u mehanicarskoj radionici,

ukoliko se ukaZe potreba usled kvara ili nesrece, utestvuje u radu Komisije na utvrd Ivanju
uzroka i visini itete na vozilu,

po potrebi obavlja poslove portira,

obavija i druge poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu pomoénika direkiora i
rukovodioca Slube odr2avanja aparata i instalacija i sluzbe obezbedenja.

Za svo] rad odgovoran je pomoéniku direktora i rukovodiocu Sluzbe odrzavanja aparata i
instalacija i sluzbe obezbedenja.

PRALJA
USLOVI:
Osmogodiznja kola.

OPISs:

prima prijav ved i isti klasifikuje za pranje.

izdavaje £ist 1 opeglan ves,

v pranje, suenje, peglanje, krpljenje i klasiranje veda,

vodi evidenciju o koli€ini primljenog i izdatog vesa,

odgovorna je za kvalitetno i uredno pranje i peglanje vesa, za materijal za pranje i njegovu
racionalnu potrodnju,

vodi knjigu potrodnje materijala za rad,

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika direktora i glavne sestre Klinike.

Za svaj rad odgovorna je pomoéniku direktora i glavnoj sestri Klinike.

RVIRK A
USLOVI:

Osmogodiznja Skola ili srednja struéna sprema.

OPIS:

preuzima hranu pe jelovniku i doprema je u SluZbu za maksilofacijalnu hirurgiju sa
stacionarom,

vrdi porciranjc hrane holesnicima,
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- wvréi distribuciju hrane bolesnicima prema odredenoj dijeti, rasporeduje hranu po oblicima
1 vrstama dijeta,

- odrzava higijenu posuda, bolnitkih natkasni i ostalog &o je u vezi sa hranom,

- pomaZe medicinskoj sestri pri hranjenju bolesnika.

- rasporeduje hranu po oblicima i vrstama dijeta,

- po potrebi priprema i posluuje kafu, sokove 1 ostale napitke,

- ohavlja i druge poslove po nalogy odgovome sestre i nacelnika SluZbe za
maksilofacijalnu hirurgiju,

Za svoj rad odgovorna je odgovornoj sestri i natelniku sluZbe za maksilofacijalnu hirurgiju.

HIGLIENICAR
USLOVI:
Osmogodisnja Skola.
OP1S:
- radi na odrravanju higijene radnih prostorija, doktorksih soba, sporednih prostorija,
hodnika, éckaonica, laboratorija 1 radionica,
u stacionarnom delu Klinike, radi na odrzavanju higijene bolesnickih soba,
radi na odrZavanju higijene sanitamih évorova,
- radi na odrzavanju higijene kruga oko Klinike,
- wrii dezinfekeiju podnih povedila,
- distl | pere radne povriine,
- pranje prozora 1 vrata,
- radi na odriavanju zelenih povriina oko Klinike i cveca na Klimei,
- u zimskom periodu radi na rad¢iséavanju snega oko Klinike i sa zgrade Klinike.
- vrii odlaganje otpada,
- po potrebi priprema i poslu?uje kafu, sokove i ostale napitke,
- po potrebi prenosi prljav ves iz SluZbe i dostavlja Cist,
- prenosi materijal za odr2avanje higijene i obavlja druge fizicke poslove,
radi i druge pns]me po 1lalngu glame sestre Klinike i pomocnika direktora,
Ea svoj rad odgovoran je glavnoj sestri Klinike i pomoéniku direktora.

Clan 18

MNa Klinici za stomatologiju Nis organizuje s¢ posebna Slukba internih kontrolora, zbog
uspostavljanja sistema interne kontrole za sve transakcije rafuna, prihoda 1 rashoda, raluna
finansijksih sredstava i obaveza i raluna finansiranja kao i upravljanja drzavnom imovinom,

Sistem interne kontrole ima za cilj da obezbedi primenu zakona, propisa, pravila i
procedure, uspeino poslovanje.ekonomiéno, efikasno | namensko koridéenje sredstava, ¢uvanje
sredstava i ulaganje od gubitaka, ukljuéujuéi i od prevare, nepravilnosti ili korupeije, imegritet |
pouzdanost informacija, ratuna i poedataka,

Sluzbu internih kontrolora €ine tri zaposlena koji imaju zavrienu visoku, vidu ili
srednju Skolsku spremu ekonomske struke.

Interni kontrolori su direktne odgovorni direktoru zdravstvene ustanove, 4 najmanje
dva puta godidnje su duZni da o svom radu podnesu izvestaj direktoru i upravnom odboru Klinike
za stomatologiju Nis.
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Clan 19

Na Klinici za stomatologiju Ni3 imenuje se lice ovladéeno za poslove odbrane, koje je
odgovomo za saradnju i dostavijanje trazenih podataka Ministarstvu odbrane - Regionalnom
centru Nis.

Lice ovlaéeno za poslove odbrane mora da ima jednog ili vide zamenika, koji ée ga
menjati u sluéaju njegove odsutnosti ili spreCenost za rad.

U okviru poslova radnih mesta na koja su zaposleni rasporedeni, poslodavac iz, u skladu
sa potrebama SluZbe, moZe rasporediti za koordinatore rada zaposlenih, ukoliko za odredenu
kategoriju zaposlenih ne postoji direktan neposredni rukovodilac kome oni odgovaraju 1 koji u
prvom stepenu kontrolide njihov rad.

V1. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 20.
Owvaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana po objavljivanju na oglasnoj wabli Klinike, a

prestaje da vaZi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta Klinike za
stomatologiju Ni br. 439 od 11.06.2012.godine sa svim pripadajuéim izmenama i dopunama.

'ZA STOMATOLOGIU NI§

:f - DIREKTOR

L) _,J
WEMEM Mitié

£

Pravilnik je stupio na snagu po pribavljenom migjenju reprezentativnog sindikata , Nezavisnost™
Klinike za stomatologiju Nis.

La reprezentativni ﬂindﬂut: ;

Ll 1.

et Tt

Ljiljana En]lcfstumam gestra ¢

Sindikat , Nezavisnost™ mk; 2 St lulugl_;u Nis

Pravilnik je stupio na snagu po pribavljenom midjenju reprezentativnog Sindikata lekara i
farmaceuta Srbije — osnovna organizacija Klinike za stomatologiju Nis.

Za reprezentativai sindikat:
U pupeiii
Prof.dr Dragan Petrovié _
Sindikat lekara i farmaceuta Srbije — osnovna organizacija Klinike za stomatologiju Nij
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