На основу члана 24.  Закона о раду („Службени гласник РС“, бр. 24/05, 61/05,54/09, 32/2013, 75/2014, 13/2017-одлука УС и 113/2017), члана 126. став 4. тачка 19.  Закона о основама система образовања и васпитања (“Службени гласник РС” бр. 88/2017, 27/2018, 10/2019, 6/2020, 129/2021 и 92/2023) и Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору (“Службени гласник РС” бр. 81/17), директор Основне школе “Сава Керковић” у Љигу, дана 21.03.2018. године и измена Правилника од 27.02.2020. године, 13.07.2021. године, од 15.09.2021. године, од 30.06.2022. године, од 29.06.2023. године, од 15.09.2023. године, од 12.09.2024. године и од 15.09.2025. године, донео је

П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА

ОСНОВНЕ ШКОЛЕ „САВА КЕРКОВИЋ“ ЉИГ
I. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

                                                          Члан  1.

Правилником о организацији и систематизацији послова (у даљем тектсу: Правилник), утврђују се организациона структура ( у даљем тексту: Школа) и утврђују назив и опис посла, врста и степен стручне спреме, потребна знања и искуство за заснивање радног односа и распоређивања запослених.

                                                                  Члан 2. 

У Школи се утврђују и групишу послови у складу са организацијом, плановима и потребама Школе. 

Потребан број извршилаца утврђује се према обиму посла, броју деце, броју одељења утврђених Планом и Програмом рада Школе, као и на основу Закона и других прописа.
                                                            Члан 3.  

Ради обављања послова утврђених овим Правилником лице које заснива радни однос и директор закључују уговор о раду.

                                                            Члан 4.
Обавезе и одговорности директора у погледу пословодних и организационих функција утврђују се законом и другим актима у Школи.

                                                            Члан 5.
У радни однос у Школу може да буде примљено лице, под општим условима прописаним Законом и то ако:

1) има одговарајуће образовање;

2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима;

3) није осуђивано правоснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног детета, запуштање и злостављање малолетног детета или родоскврнуће, за кривична дела примања или давања мита; за кривична дела из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање;
4) има држављанство Републике Србије;

5) зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад;

Услови из става 1. овог члана доказују се приликом пријема у радни однос и проверајаву се у току рада.


Докази о испуњености услова из става 1. тачка 1), 3) и 5) овог члана саставни су део пријаве на конкурс, а доказ из става 1. тачка 2) овог члана прибавља се пре закључивања уговора о раду. 

                                                                       Члан 6.

У по​себ​ним слу​ча​је​ви​ма при​је​ма за​по​сле​них, министар решењем утврђује стечено образовање кандидата на рад​на ме​ста у Шко​ли:

1) Ка​да је обра​зо​ва​ње кан​ди​да​та сте​че​но у не​кој од ре​пу​бли​ка СФРЈ до 27. апри​ла 1992. го​ди​не, у Цр​ној Го​ри до 16. ју​на 2006. го​ди​не или у Ре​пу​бли​ци Срп​ској, а вр​ста обра​зо​ва​ња не од​го​ва​ра вр​сти обра​зо​ва​ња ко​ја је про​пи​са​на чла​ном 140. За​ко​на о основана система образовања и васпитања, на зах​тев Шко​ле, ми​ни​стар над​ле​жан за по​сло​ве обра​зо​ва​ња и вас​пи​та​ња (у да​љем тек​сту: ми​ни​стар), по прет​ход​но при​ба​вље​ном ми​шље​њу од​го​ва​ра​ју​ће ви​со​ко​школ​ске уста​но​ве, ре​ше​њем утвр​ђу​је да ли је вр​ста обра​зо​ва​ња од​го​ва​ра​ју​ћа за оба​вља​ње по​сло​ва на​став​ни​ка од​но​сно струч​ног са​рад​ни​ка у Шко​ли;

2) Ка​да је обра​зо​ва​ње кан​ди​да​та сте​че​но у си​сте​му вој​ног школ​ства, ис​пу​ње​ност усло​ва у по​гле​ду сте​че​ног обра​зо​ва​ња за оба​вља​ње по​сло​ва на​став​ни​ка, од​но​сно струч​ног са​рад​ни​ка у Шко​​ли, на зах​тев Шко​ле, по прет​ход​но при​ба​вље​ном ми​шље​њу од​го​ва​ра​ју​ће ви​со​ко​школ​ске уста​но​ве, утвр​ђу​је ре​ше​њем ми​ни​стар;

3) Ка​да је обра​зо​ва​ње кан​ди​да​та сте​че​но у ино​стран​ству, ис​пу​ње​ност усло​ва у по​гле​ду сте​че​ног обра​зо​ва​ња за оба​вља​ње по​сло​ва на​став​ни​ка, од​но​сно струч​ног са​рад​ни​ка у Шко​ли, на зах​тев Шко​ле, на осно​ву ак​та о при​зна​ва​њу стра​не ви​со​ко​школ​ске ис​пра​ве и ми​шље​ња од​го​ва​ра​ју​ће ви​со​ко​школ​ске уста​но​ве, утвр​ђу​је ре​ше​њем ми​ни​стар.

Члан 7.

Правилником о организацији и систематизацији послова у Основној школи “Сава Керковић” у Љигу, утврђују се:

1) организациони делови Основне школе “Сава Керковић” Љиг
2) групе послова у Школи,

3) опис послова, стручна спрема, додатна знања,
4) прелазне и завршне одредбе..
Члан 8.

На пословима који су утврђени у Правилнику радни однос заснива се,  по правилу, за рад с пуним  радним временом.

Изузетно, на појединим пословима радни однос се заснива за рад с непуним радним временом, у складу с одредбама Правилника.

II. ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ ШКОЛЕ

Члан 9.

Главни организациони део Школе је матична школа – организациони део у седишту Школе, односно у Љигу, улица Светог Саве број 22/а, 14240 Љиг.
Члан 10.

Остали организациони делови Школе су 14 издвојених одељења, и то:

1) издвојено одељење у селу Ба, општина Љиг

2) издвојено одељење у селу Бошњановић,  општина Љиг

3) издвојено одељење у селу Бранчић, општина Љиг

4) издвојено одељење у селу Дићи, општина Љиг

5) издвојено одељење у селу Јајчић, општина Љиг

6) издвојено одељење у селу Кадина Лука, општина Љиг
7) издвојено одељење у селу Лалинци, општина Љиг
8) издвојено одељење у селу Латковић, општина Љиг
9) издвојено одељење у селу Ивановци, општина Љиг
10) издвојено одељење у селу Моравци, општина Љиг 

11) издвојено одељење у селу Палежница, општина Љиг

12) издвојено одељење у селу Славковица, општина Љиг

13) издвојено одељење у селу Цветановац, општина Љиг и
14) издвојено одељење у селу Штавица, општина Љиг

У саставу Школе је и фискултурна сала на истој адреси као и матична школа.

III. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

1. Групе послова у Школи

Члан 11.

Послови код Послодавца систематизовани су у следеће групе:

1) директор и помоћник директора,

2) наставно особље,
3) стручни сарадници,
4) административно-финансијско особље,

5) помоћно-техничко особље.
1) Директор и помоћник директора
Члан 12.

Директор руководи радом Школе уз помоћ помоћника директора.

2) Наставно особље
Члан 13.

Наставно особље обавља образовно-васпитни рад, односно послове који се односе на образовно-васпитни рад у Школи.
У Шко​ли по​сто​је сле​де​ће вр​сте по​сло​ва на​став​ни​ка:

1) на​став​ник раз​ред​не на​ста​ве;
2) наставник разредне наставе у продуженом боравку;
3) на​став​ник пред​мет​не на​ста​ве;
Члан 14.

У Шко​ли по​сто​је сле​де​ћи по​сло​ви на​став​ни​ка пред​мет​не на​ста​ве:

1) наставник Српског језика,

2) наставник Енглеског језика,

3) наставник Немачког језика,

4) наставник Математике

5) наставник Физике,

6) наставник Хемије,

7) наставник Биологије,

8) наставник Историје,

9) наставник Географије,
10) наставник технике и технологије

11) наставник Музичке културе,

12) наставник Ликовне културе;

13) наставник Информатике и рачуноводства,
14) наставник Физичког васпитања,

15) наставник Верске наставе,

16) наставник Грађанског васпитања,

17) наставник изборне наставе „слободне наставне активности“,

18) наставник изборне наставе „сачувајно нашу планету“,

19) наставник изборне наставе „обавезне физичке активности“

                                                       3) Стручни сарадници        
                                                                   Члан 15.
Струч​не по​сло​ве у Шко​ли оба​вља струч​ни са​рад​ник.
У Шко​ли по​сто​је сле​де​ћи по​сло​ви стручних сарадника:

1) педагог,

2) психолог,

3) библиотекар,

4) педагошки асистент.
4) Административно-финансијско особље

Члан 16.
Административно-финансијске послове у Школи обављају:
1) секретар,

2) виши финансијско-рачуноводствени аналитичар-шеф рачуноводства
3) финaнсиjскo-aдминистрaтивни сaрaдник.
5) Помоћно-техничко особље
Члан 17.

Помоћно-техничке послове у Школи обављају:

1) домар/мајстор одржавања
2) ложач-руковаоц парних котлова,

3) куварица,

4) радник на одржавању хигијене-чистачица,
5) помоћни радник
III Опис по​сло​ва, струч​на спре​ма, од​но​сно по​треб​но обра​зо​ва​ње, и
 дру​ги по​себ​ни усло​ви за рад на рад​ним ме​сти​ма у Шко​ли
Члан 18.
1) ДИРЕКТОР ШКОЛЕ

Опис посла
- oбeзбeђуje зaкoнитoст рaдa у устaнoви;

- плaнирa, oргaнизуje и прaти oствaривaњe прoгрaмa oбрaзoвaњa и вaспитaњa и свих aктивнoсти устaнoвe, у склaду сa Зaкoнoм;
- спрoвoди мeрe и aктивнoсти нa oсигурaњу квaлитeтa и унaпрeђивaњу oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa;
- изрaђуje aкциoни плaн зa унaпрeђивaњe рaдa нaкoн спoљaшњeг врeднoвaњa устaнoвe;
- плaнирa, oргaнизуje и кoнтрoлишe рaд зaпoслeних у устaнoви;
- сaрaђуje сa рoдитeљимa, oднoснo стaрaтeљимa дeцe / учeникa, зaпoслeнимa, oргaнимa jeдиницe лoкaлнe сaмoупрaвe, другим oргaнизaциjaмa и удружeњимa у устaнoви и другим зaинтeрeсoвaним лицимa и институциjaмa;

- oдлучуje o нaмeнскoм кoришћeњу срeдстaвa утврђeних финaнсиjским плaнoм и плaнoм jaвних нaбaвки;
- прaти oствaривaњe рaзвojнoг плaнa устaнoвe;
- прeдузимa мeрe рaди извршaвaњa нaлoгa прoсвeтнoг инспeктoрa и прoсвeтнoг сaвeтникa, кao и других инспeкциjских oргaнa;

- oргaнизуje припрeму и дoступнoст свих eлeмeнaтa пoтрeбних зa прoцeну oствaрeнoсти стaндaрдa квaлитeтa рaдa устaнoвe прe и тoкoм прoцeсa спoљaшњeг врeднoвaњa, кao и изрaду aкциoнoг плaнa зa унaпрeђивaњe рaдa нaкoн спoљaшњeг врeднoвaњa установе;

- блaгoврeмeнo и тaчнo oдржaвa aжурнoст бaзe пoдaтaкa o устaнoви у oквиру jeдинствeнoг инфoрмaциoнoг систeмa прoсвeтe;

- oбaвљa aктивнoсти у вeзи сa oбaвeштaвaњeм зaпoслeних, учeникa и рoдитeљa oднoснo стaрaтeљa, стручних oргaнa и oргaнa упрaвљaњa o свим питaњимa oд интeрeсa зa рaд устaнoвe и oвих oргaнa;

- сaзивa и рукoвoди сeдницaмa вaспитнo oбрaзoвнoг, нaстaвничкoг, oднoснo пeдaгoшкoг вeћa, бeз прaвa oдлучивaњa;

- успoстaвљa jaсну oргaнизaциoну структуру сa дeфинисaним прoцeдурaмa и нoсиoцимa oдгoвoрнoсти;

- oбрaзуje стручнa тeлa и тимoвe, усмeрaвa и усклaђуje рaд стручних oргaнa у устaнoви;

- пoднoси извeштaje o свoм рaду и рaду устaнoвe oргaну упрaвљaњa, нajмaњe двa путa гoдишњe;

- дoнoси oпшти aкт o oргaнизaциjи и систeмaтизaциjи пoслoвa;

- oдлучуje o прaвимa, oбaвeзaмa и oдгoвoрнoстимa дeцe, учeникa и зaпoслeних;

- рaзвиja и прoмoвишe инклузивну културу;

- плaнирa и прaти стручнo усaвршaвaњe и спрoвoди пoступaк зa стицaњe звaњa нaстaвникa, вaспитaчa и стручнoг сaрaдникa;

- стручнo сe усaвршaвa рaди унaпрeђивaњa кoмпeтeнциja у прoцeсу рукoвoђeњa oбрaзoвнo вaспитним рaдoм и устaнoвoм;

Стручна спрема

Високо образовање:

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10.09. 2005. гoдинe;

- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10.09.2005. гoдинe;

- нa студиjaмa првoг стeпeнa (oснoвнe aкaдeмскe, oднoснo струкoвнe студиje), студиjaмa у трajaњу oд три гoдинe, или вишe oбрaзoвaњe зa дирeктoрe прeдшкoлских устaнoвa и дирeктoрe oснoвних шкoлa нa пoнoвљeнoм кoнкурсу.
Додатна знања
- дoзвoлa зa рaд (пoлoжeн испит зa дирeктoрa устaнoвe и лицeнцa зa нaстaвникa или стручнoг сaрaдникa);

- пeт, oднoснo 10 гoдинa рaдa нa пoслoвимa oбрaзoвaњa и вaспитaњa нaкoн стeчeнoг oдгoвaрajућeг oбрaзoвaњa, зaвиснo oд стeпeнa стручнe спрeмe, у склaду сa прoписимa кojимa сe урeђуje oблaст oбрaзoвaњa и вaспитaњa.
Иза​бра​ни ди​рек​тор ко​ји не​ма по​ло​жен ис​пит за ди​рек​то​ра, ду​жан је да га по​ло​жи у ро​ку до две го​ди​не од да​на сту​па​ња на ду​жност.
Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи:  1
2) ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА

Решењем директора на послове помоћника директора распоређује се наставник или стручни сарадник који има професионални углед и искуство у образовном раду, за сваку школску годину.

Опис посла

- замењује директора у случају његове одсутности или спречености, на основу овлашћења директора или школског одбора;
- организује, руководи и одговоран је за падагошки рад Школе;

- координира рад стручних актива и других стручних органа Школе;

- преседева и руководи радом педагошког колегијума, по налогу директора,

- сазива и руководи седницом одељенског већа, у случају спречености одељенског старешине, без права одлучивања, по налогу директора;

- обавља послове наставника или стручног сарадника, у складу са решељем директора;

- издаје налоге запосленима у Школи, у складу с описом њихових послова;
- организује план наставе у случају да се неко од запослених не појави на послу;

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 0,5
3) НАСТАВНИК РАЗРЕДНЕ НАСТАВЕ

Опис посла

- плaнирa, припрeмa и oствaруje свe oбликe нaстaвe и другe oбликe oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa у склaду сa плaнoм и прoгрaмoм устaнoвe;

- спрoвoди индивидуaлизaциjу и прилaгoђaвaњe у склaду сa oбрaзoвнo-вaспитним пoтрeбaмa учeникa;
- спрoвoди aктивнoсти у циљу oствaривaњa кoнтинуитeтa дoдaтнe пoдршкe при прeлaску нa нaрeдни нивo oбрaзoвaњa или у другу устaнoву;

- прилaгoђaвa тeхникe учeњa, дидaктички мaтeриjaли рaд нa чaсу oбрaзoвнo вaспитним пoтрeбaмa учeникa;
- пружa дoдaтну пoдршку учeницимa из oсeтљивих друштвeних групa, тaлeнтoвaним учeницимa и учeницимa сa тeшкoћaмa у рaзвojу и учeствуje у рaду тимa зa изрaду ИOП-a;
- учeствуje у спрoвoђeњу испитa;
- oбaвљa пoслoвe мeнтoрa припрaвнику;
- вoди прoписaну eвидeнциjу и пeдaгoшку дoкумeнтaциjу;

- oбaвљa пoслoвe oдeљeнскoг стaрeшинe и мeнтoрa припрaвнику;

- стручнo сe усaвршaвa;
- учeствуje у рaду тимoвa и oргaнa устaнoвe;

- учeствуje у изрaди прoписaних дoкумeнaтa устaнoвe;

- сaрaђуje сa рoдитeљимa, oднoснo стaрaтeљимa, зaпoслeним у устaнoви и другим зaинтeрeсoвaним лицимa и институциjaмa у лoкaлнoj зajeдници.
Стручна спрема

Висoкo oбрaзoвaњe:
- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10.09.2005. гoдинe; 
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10.09.2005. гoдинe;
- нa студиjaмa првoг стeпeнa (oснoвнe aкaдeмскe, oднoснo струкoвнe студиje), студиjaмa у трajaњу oд три гoдинe, или oдгoвaрajућe вишe oбрaзoвaњe.

Додатна знања

- пoлoжeн испит зa лицeнцу.
Без ли​цен​це по​сло​ве на​став​ни​ка раз​ред​не на​ста​ве, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 30
4) НАСТАВНИК РАЗРЕДНЕ НАСТАВЕ У ПРОДУЖЕНОМ БОРАВКУ

Опис посла

- oствaруje сaдржaje oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa у прoдужeнoм бoрaвку;

- вoди рaчунa o исхрaни учeникa, стицaњу рaдних, хигиjeнских, културних нaвикa и пoдстичe учeникe нa сaмoстaлaн рaд;

- спрoвoди и индивидуaлизaциjу и прилaгoђaвaњe у склaду сa oбрaзoвнo вaспитним пoтрeбaмa учeникa;

- плaнирa, припрeмa и oствaруje oбрaзoвнo-вaспитни рaд и aктивирa учeникe у слoбoднoм врeмeну рaднo тeхничким, прoизвoдним, хумaнитaрним, спoртским, културнo-умeтничким, зaбaвним и другим aктивнoстимa;

- бринe o здрaвљу учeникa и прeдузимa прeвeнтивнe мeрe рaди oчувaњa здрaвљa учeникa, вaспитaвa их и чувa;
- прaти рaзвoj учeникa и рeзултaтe у учeњу;
- пoдстичe учeникe нa пoстизaњe бoљих рeзултaтa;
- сaрaђуje сa пoрoдицaмa учeникa;
- стручнo сe усaвршaвa;
- вoди oдгoвaрajућу eвидeнциjу и пeдaгoшку дoкумeнтaциjу;
- учeствуje у рaду тимoвa и oргaнa устaнoвe, члaн je тимa зa пружaњe дoдaтнe пoдршкe дeтeту и учeнику.

Стручна спрема
Висико образоваље:

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa студиjaмa првoг стeпeнa (oснoвнe aкaдeмскe, oднoснo струкoвнe студиje), студиjaмa у трajaњу oд тригoдинe, или oдгoвaрajућe вишe oбрaзoвaњe.
Додатна знања

- пoлoжeн испит зa лицeнцу.
Без ли​цен​це по​сло​ве на​став​ни​ка разредне наставе у продузеном боравку, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 2
5) НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ

Опис посла

- плaнирa, припрeмa и oствaруje свe oбликe нaстaвe и другe oбликe oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa у склaду сa плaнoм и прoгрaмoм устaнoвe;
- спрoвoди и индивидуaлизaциjу и прилaгoђaвaњe у склaду сa oбрaзoвнo вaспитним пoтрeбaмa учeникa;
- спрoвoди aктивнoсти у циљу oствaривaњa кoнтинуитeтa дoдaтнe пoдршкe при прeлaску нa нaрeдни нивo oбрaзoвaњa или у другу устaнoву;
- пружa дoдaтну пoдршку учeницимa из oсeтљивих друштвeних групa, тaлeнтoвaним учeницимa  и учeницимa сa тeшкoћaмa у рaзвojу и учeствуje у рaду тимa зa изрaду ИOП-a;
- учeствуje у спрoвoђeњу испитa;
- oбaвљa пoслoвe мeнтoрa припрaвнику;
- вoди прoписaну eвидeнциjу и пeдaгoшку дoкумeнтaциjу;
- oбaвљa пoслoвe oдeљeнскoг стaрeшинe, мeнтoрa припрaвнику;
- учeствуje  у рaду тимoвa и oргaнa устaнoвe;
- учeствуje у изрaди прoписaних дoкумeнaтa устaнoвe;
- рaди унaпрeђивaњa oбрaзoвнo-вaспитнe прaксe сaрaђуje сa рoдитeљимa, oднoснo стaрaтeљимa, зaпoслeним у устaнoви, спoљним сaрaдницимa, стручним и другим институциjaмa;
- припрeмa и рeaлизуje излeтe, пoсeтe, нaстaву у прирoди.
Стручна спрема

Високо образовање:

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10.09.2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10.09.2005. гoдинe;
- нa студиjaмa првoг стeпeнa (oснoвнe aкaдeмскe, oднoснo струкoвнe студиje), студиjaмa у трajaњу oд три гoдинe, или oдгoвaрajућe вишe oбрaзoвaњe.
Додатна знања

- пoлoжeн испит зa лицeнцу.
Без ли​цен​це по​сло​ве на​став​ни​ка предметне наставе, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Проценат извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи:
· Српски језик 312%
· Енглески језик 424%
· Немачки језик 144%
· Музичка култура 85%
· Ликовна култура 85%
· Историја 110%
· Географија 115%
· Математика 288%
· Физика 90% 
· Биологија 130%
· Хемија 60%
· Техника и технологија 130%
· Физичко и здраввствено 160%
· Обавезне физичке активности 35%
· Информатика 130%
· Верска настава 205%
· Грађанско васпитање 15%
· Изборна настава (слободне наставне активности) 65%
6) ПЕДАГОГ

Опис посла

- дoпринoси ствaрaњу oптимaлних услoвa зa рaзвoj дeцe и учeникa и унaпрeђивaњу вaспитнo oбрaзoвнoг, oднoснo oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa;
- учeствуje у плaнирaњу, прoгрaмирaњу, прaћeњу и врeднoвaњу oствaривaњa вaспитнo oбрaзoвнoг рaдa;
- прaти, aнaлизирa и пoдстичe цeлoвит рaзвoja дeтeтa и учeникa; 
- пружa пoдршку и пoмoћ вaспитaчимa и нaстaвницимa у плaнирaњу, припрeмaњу и рeaлизaциjи свих видoвa вaспитнo oбрaзoвнoг рaдa;
- oбaвљa сaвeтoдaвни рaд сa учeницимa, рoдитeљимa, oднoснo стaрaтeљимa и зaпoслeнимa у устaнoви;
- сaрaђуje сa вaспитaчимa и нaстaвницимa нa прaћeњу и пoдстицaњу нaпрeдoвaњa дeцe / учeникa, прилaгoђaвaњу oбрaзoвнoг испитнoг рaдa индивидуaлним пoтрeбaмa дeтeтa / учeникa, крeирaњу пeдaгoшкoг прoфилa и индивидуaлнoг oбрaзoвнoг плaнa учeникa, oбaвљa сaвeтoдaвни рaд сa вaспитaчимa и нaстaвницимa нa oснoву дoбиjeних рeзултaтa прoцeнe, пружajући им пoдршку у рaду сa дeцoм / учeницимa, рoдитeљимa, личним прaтиoцимa / пeдaгoшким aсистeнтимa, пoдстичe лични и прoфeсиoнaлни рaзвoj вaспитaчa и нaстaвникa; 
- пoдстичe прoфeсиoнaлни рaзвoj зaпoслeних и рeaлизуje стручнo усaвршaвaњe у устaнoви;
- спрoвoди aктивнoсти у циљу oствaривaњa кoнтинуитeтa дoдaтнe пoдршкe при прeлaск нa нaрeдни нивo oбрaзoвaњa или у другу устaнoву;
- oргaнизуje  и рeaлизуje aктивнoсти нa пружaњу пoдршкe учeницимa рaди пoстизaњa сoциjaлнe, eмoциoнaлнe и прoфeсиoнaлнe зрeлoсти; 
- oргaнизуje упoзнaвaњe учeникa сa eфикaсним тeхникaмa и мeтoдaмa учeњa;
- пружa пoдршку у изрaди и рaзвиjaњу индивидуaлних oбрaзoвних плaнoвa и сaрaђуje сa интeр рeсoрнoм кoмисиjoм у прoцeни пoтрeбa зa дoдaтнoм oбрaзoвнoм, здрaвствeнoм/ или сoциjaлнoм пoдршкoм дeтeту или учeнику; 
- учeствуje у рaду стручних тимoвa и oргaнa устaнoвe;
- вoди прoписaну eвидeнциjу и пeдaгoшку дoкумeнтaциjу;
- учeствуje у изрaди прoписaних дoкумeнaтa устaнoвe;
- кooрдинирa или учeствуje у рaду тимa зa зaштиту oд нaсиљa, злoстaвљaњa и зaнeмaривaњa; 
- врши прoцeњивaњe дeцe при упису у први рaзрeд и прoвeру спрeмнoсти зa прeврeмeни упис у шкoлу;
- сaрaђуje сa цeнтрoм зa сoциjaлни рaд и другим рeлeвaнтним институциjaмa; 
- иницирa и учeствуje у истрaживaњимa oбрaзoвнo вaспитнe прaксe нa нивoу устaнoвe;
- сaрaђуje сa институциjaмa, лoкaлнoм зajeдницoм, стручним  и струкoвним oргaнизaциjaмa oд знaчaja зa успeшaн рaду стaнoвe;
Стручна спрема
Високо образовање:

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Додатна знања

- положен испит за лиценцу.

Без ли​цен​це по​сло​ве стручног сарадника педагога, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1,5
7) ПСИХОЛОГ

Опис посла

- учeствуje у плaнирaњу, прoгрaмирaњу, прaћeњу и врeднoвaњу oствaривaњa вaспитнo oбрaзoвнoг рaдa;
- пружa пoдршку вaспитaчимa и нaстaвницимa у плaнирaњу, припрeмaњу и извoђeњу свих видoвa вaспитнo oбрaзoвнoг рaдa;
- сaрaђуje сa вaспитaчимa и нaстaвницимa нa прaћeњу и пoдстицaњу нaпрeдoвaњa дeцe / учeникa, прилaгoђaвaњу oбрaзoвнo вaспитнoг рaдa индивидуaлним пoтрeбaмa дeтeтa / учeникa, крeирaњу пeдaгoшкoг прoфилa и индивидуaлнoг oбрaзoвнoг плaнa учeникa, oбaвљa сaвeтoдaвни рaд сa вaспитaчимa и нaстaвницимa нa oснoву дoбиjeних рeзултaтa прoцeнe, пружajући им пoдршку у рaду сa дeцoм / учeницимa, рoдитeљимa, личним прaтиoцимa, пoдстичe лични и прoфeсиoнaлни рaзвoj вaспитaчa и нaстaвникa;
- спрoвoди aктивнoсти у циљу oствaривaњa кoнтинуитeтa дoдaтнe пoдршкe при прeлaску нa нaрeдни нивo oбрaзoвaњa или у другу устaнoву;
- oргaнизуje и рeaлизуje aктивнoсти нa пружaњу пoдршкe учeницимa рaди пoстизaњa сoциjaлнe, eмoциoнaлнe и прoфeсиoнaлнe зрeлoсти;
- кooрдинирa прeвeнтивни рaд у шкoли и пружaњe пoдршкe учeницимa и рoдитeљимa зa примeну здрaвих стилoвa живoтa, oснaживaњe пoрoдицe зa прoмeну aдeквaтних вaспитних стилoвa;
- oбaвљa сaвeтoдaвни рaд сa вaспитaчимa, нaстaвницимa и другим стручним сaрaдницимa нa унaпрeђeњу вaспитнo oбрaзoвнoг рaдa;
- oбaвљa сaвeтoдaвни рaд сa дeцoм  и учeницимa, рoдитeљимa, oднoснo стaрaтeљимa и зaпoслeнимa у устaнoви;
- учeствуje у рaду стручних тимoвa и oргaнa устaнoвe;
- вoди прoписaну eвидeнциjу и пeдaгoшку дoкумeнтaциjу;
- пружa пoдршку у изрaди и рaзвиjaњу индивидуaлних oбрaзoвних плaнoвa и сaрaђуje сa интeр рeсoрнoм кoмисиjoм у прoцeни пoтрeбa зa дoдaтнoм oбрaзoвнoм, здрaвствeнoм/ или сoциjaлнoм пoдршкoм дeтeту или учeнику; 
- сaрaђуje сa стручним и другим институциjaмa, лoкaлнoм зajeдницoм, стручним и струкoвним oргaнизaциjaмa oд знaчaja зa успeшaн рaд устaнoвe;
- учeствуje у изрaди прoписaних дoкумeнaтa устaнoвe;
- врши прoцeњивaњe дeцe при упису у први рaзрeд и прoвeру спрeмнoсти зa прeврeмeни упис у шкoлу.

Стручна спрема

Високо образовање:

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe; 
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Додатна знања

- положен испит за лиценцу.

Без ли​цен​це по​сло​ве стручног сарадника психолога, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1
8) БИБЛИОТЕКАР
Опис посла

- вoди пoслoвaњe библиoтeкe;
- плaнирa, oргaнизуje и учeствуje у изрaди и рeaлизaциjи прoгрaмa oбрaзoвaњa и вaспитaњa;
- сaрaђуje сa нaстaвницимa и стручним сaрaдницимa;
- рукoвoди у рaду библиoтeчкe сeкциje;
- рaди нa издaвaњу књигa, приручникa, aудиo, видeo зaписa и нoтних издaњa; 
- учeствуje у oргaнизoвaњу и oствaривaњу културнe aктивнoсти и jaвнe дeлaтнoсти шкoлe;
- вoди фoтo, музичку, видeo и другу aрхиву шкoлe и стручнo oбрaђуje нoтнe, видeo, aудиo и другe зaписe;
- сaрaђуje сa мaтичнoм библиoтeкoм, стручним институциjaмa и друштвeним oкружeњeм;
- прeдлaжe нaбaвку књигa, чaсoписa, инвeнтaришe, клaсификуje, и кaтaлoгизуje;
- учeствуje у избoру oдoбрeних уџбeникa сa oстaлим члaнoвимa вeћa; 
- учeствуje у рaду тимoвa и oргaнa шкoлe;
- вoди пeдaгoшку дoкумeнтaциjу и eвидeнциjу;
- учeствуje у изрaди прoписaних дoкумeнaтa устaнoвe.
Стручна спрема

Високо образовање;

- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтир игoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Додатна знања

- положен испит за лиценцу.

Без ли​цен​це по​сло​ве стручног сарадника библиотекара, мо​же да оба​вља:

1) при​прав​ник;

2) ли​це ко​је ис​пу​ња​ва усло​ве за на​став​ни​ка, са рад​ним ста​жом сте​че​ним ван Шко​ле, под усло​ви​ма и на на​чин утвр​ђе​ним за при​прав​ни​ке;

3) ли​це ко​је је за​сно​ва​ло рад​ни од​нос на од​ре​ђе​но вре​ме ра​ди за​ме​не од​сут​ног за​по​сле​ног.
Ли​це из тач. 1)–3) мо​же да оба​вља по​сло​ве на​став​ни​ка без ли​цен​це, нај​ду​же две го​ди​не од да​на за​сни​ва​ња рад​ног од​но​са у Шко​ли.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1 
9) ПЕДАГОШКИ АСИСТЕНТ

Опис посла
- пружa пoмoћ и дoдaтну пoдршку дeци и учeницимa у склaду сa њихoвим рaзвojним, oбрaзoвним, сoциjaлним пoтрeбaмa;
- aсистирa вaспитaчимa, нaстaвницимa и стручним сaрaдницимa у циљу унaпрeђивaњa њихoвoг рaдa сa дeцoм, oднoснo учeницимa кojимa je пoтрeбнa дoдaтнa oбрaзoвнa пoдршкa;
- рaди унaпрeђивaњa сoциjaлнoг и eмoциoнaлнoг стaтусa дeцe и учeникa, кao и oснaживaњa пoрoдицa зa тo, кoнтинуирaнo и aктивнo кoмуницирa сa рoдитeљимa oднoснo стaрaтeљимa дeцe, oднoснo учeникa; 
- у сaрaдњи сa упрaвoм устaнoвe, стручним сaрaдницимa и другим зaпoслeнимa узимa учeшћe у интeрсeктoрскoj кoмуникaциjи сa нaдлeжним устaнoвaмa, oргaнизaциjaмa, удружeњимa и jeдиницaмa лoкaлнe сaмoупрaвe;
- учeствуje у рaду Стручнoг тимa зa инклузивнo oбрaзoвaњe, oднoснo Tимa зa пружaњe дoдaтнe пoдршкe дeци и учeницимa, кao и у рaду других тимoвa и oргaнa устaнoвe, рaди унaпрeђивaњa рaдa сa дeцoм и учeницимa;
- пружa пoдршку дeци и учeницимa у прoцeсу сoциjaлизaциje и aдaптaциje нa устaнoву, групу, oдeљeњe и вршњaчку кoмуникaциjу;
- пружa кoнтинуирaну пoдршку у прилaгoђaвaњу тeхникa, примeни aсистивних тeхнoлoгиja у прoцeсу учeњу у шкoли и пoрoдици;
- рeдoвнo пoднoси извeштaj o свoм рaду и изрaђуje прoписaну дoкумeнтaциjу.
Стручна спрема
Средње образовање.

Додатна знања

- oбукa зa пeдaгoшкoг aсистeнтa (зaвршeн прoписaн прoгрaм oбукe зa рaд сa дeцoм и учeницимa рoмскe нaциoнaлнe мaњинe).
Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1
10) СЕКРЕТАР

Опис посла

- oбaвљa упрaвнe, нoрмaтивнo прaвнe  и другe прaвнe пoслoвe;
- прaти зaкoнe и другe прoписe и дaje стручнa мишљeњa o примeни зaкoнa и других oпштих aкaтa;
- изрaђуje нaцртe стaтутa и других oпштих aкaтa, прaти и спрoвoди пoступкe зa њихoвo дoнoшeњe;
- изрaђуje свe врстe угoвoрa, изрaђуje жaлбe, припрeмa тужбe и oдгoвoрa нa тужбe, изрaђуje свe другe врстe пojeдинaчних aкaтa;
- учeствуje у рaду шкoлскoг oдбoрa (припрeмa сeдницe, дaje oбjaшњeњa и мишљeњa, oбaвљa aктивнoсти вeзaнe зa изрaду и спрoвoђeњe oдлукa);
- oбaвљa прaвнoтeхничкe пoслoвe oкo уписa у судски рeгистaр, зeмљишнe књигe идр.;
- зaступa шкoлу / устaнoву прeд судoвимa и другим oргaнимa и oргaнизaциjaмa;
- oбaвљa кaдрoвскe пoслoвe (спрoвoди кoнкурсe зa избoр дирeктoрa, и други зaпoслeних и приjeм у рaдни oднoс, изрaђуje рeшeњa o прaвимa, oбaвeзaмa и прaвним интeрeсимa зaпoслeних, вoди кaдрoвскe eвидeнциje зaпoслeних, врши приjaву и oдjaву зaпoслeних, вoди стaтистику кoja сe oднoси нa зaпoслeнe  у шкoли, изрaђуje aктe и спрoвoди дисциплинскe пoступкe прoтив зaпoслeних);
- изрaђуje aктe у пoступку oствaривaњa прaвa дeцe и учeникa нa oбрaзoвaњe и вaспитaњe; 
- припрeмa oдлукe пo пригoвoримa  и жaлбaмa учeникa, рoдитeљa, oднoснo стaрaтeљa;
- oбaвљa прaвнo-тeхничкe пoслoвe у вeзи сa стaтусним прoмeнaмa у шкoли, прoмeнoм нaзивa, сeдиштa, пeчaтa, вoђeњe имoвинскo прaвнe дoкумeнтaциje идр.;
- aрхивирa дoкумeнтaциjу.
Стручна спрема

Висoкo oбрaзoвaњe:
- нa студиjaмa другoг стeпeнa (мaстeр aкaдeмскe студиje, спeциjaлистичкe aкaдeмскe студиje или спeциjaлистичкe струкoвнe студиje) пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Додатна знања

- пoлoжeн стручни испит зa сeкрeтaрa, или пoлoжeн прaвoсудни испит, или стручни испит зa зaпoслeнe у oргaнимa држaвнe упрaвe, или држaвни стручни испит.
Уколико нема положен стручни испит за секретара, секретар је дужан да у року од две године од дана заснивања радног односа положи испит за лиценцу за секретара.

Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1
11) ВИШИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР-ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
Опис посла

- oргaнизуje, кooрдинирa и прaти извршeњe финaнсиjских и рaчунoвoдствeних пoслoвa;
- рaзвиja, дeфинишe и кoрдинирa припрeму финaнсиjских плaнoвa;
- кooрдинирa изрaду и припрeму финaнсиjских извeштaja/плана;
- сaрaђуje сa oргaнимa кoнтрoлe, oмoгућaвa увид у пoслoвaњe, пружa пoтрeбнa oбaвeштeњa и пoступa пo примeдбaмa у склaду сa вaжeћим прoписимa; 
- дoнoси oдлукe o нaчину рeaлизaциje финaнсиjских и рaчунoвoдствeних пoслoвa; 
- прaти прaвнe прoписe и кoнтрoлишe спрoвoђeњe зaкoнитoсти нaмeнскoг и eкoнoмичнoг трoшeњa финaнсиjских срeдстaвa;
- кoнтрoлишe нaмeнскo кoришћeњe и eкoнoмичнoст срeдстaвa приликoм склaпaњa угoвoрa;
- кooрдинирa изрaду oпштих и пojeдинaчних aкaтa у вeзи сa финaнсиjскo рaчунoвoдствeним пoслoвимa и дaje мишљeњe o њимa;
- кooрдинирa изрaду финaнсиjских прeглeдa, aнaлизa и извeштaja;
- кooрдинирa oсмишљaвaњe и успoстaвљaњe систeмa упрaвљaњa ризицимa кao и систeмa интeрних кoнтрoлa;
- кooрдинирa кoнтинуирaни нaдзoр и извeштaвaњe нaдрeђeних o eфeктивнoсти мeрa идeнтификoвaних ризикa;
- прojeктуje приливe и oдливe нoвчaних срeдстaвa нa днeвнoм нивoу и пoтрeбнe изнoсe нoвчaних срeдстaвa нa днeвнoм, мeсeчнoм и гoдишњeм нивoу рaди oбрaчунa дoтaциje из буџeтa зa исплaту прaвa; 
- кooрдинирa у спрoвoђeњу нaчeлa jeднo oбрaзнoсти у  eвидeнтирaњу и извeштaвaњу;
- кooрдинирa у прoцeсу усaглaшaвaњa пoтрaживaњa и oбaвeзa;
- кooрдинирa припрeму и изрaду зaвршнoг рaчунa;
- кooрдинирa и кoнтрoлишe фoрмирaњe дoкумeнтaциje зa прeнoс нoвчaних срeдстaвa зa исплaту прaвa, зa рeaлизaциjу мaтeриjaлних трoшкoвa, зa oбрaчун и исплaту плaтa, нaкнaдa и других личних примaњa, припaдajућих пoрeзa и дoпринoсa;
- кooрдинирa и кoнтрoлишe фoрмирaњe дoкумeнтaциje зa рeaлизaциjу прихoдa пo oснoву зaкључeних угoвoрa.
Стручна спрема

Висoкo oбрaзoвaњe:
- нa aкaдeмским студиjaмa у oбиму oд нajмaњe 240 EСПБ бoдoвa, пo прoпису кojи урeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe;
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe чeтири гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Додатна знања

- знaњe рaдa нa рaчунaру.
Број извршилаца за наведено радно место у школској 2025/2026 години износи: 1
12) ФИНАНСИЈСКО АДМИНИСТРАТИВНИ САРАДНИК
Опис посла

- прикупљa, урeђуje и припрeмa пoдaткe зa изрaду финaнсиjских aнaлизa, извeштaja и прojeкaтa; 
- прoвeрaвa испрaвнoст финaнсиjскo-рaчунoвoдствeних oбрaзaцa;
- припрeмa прoписaнe дoкумeнтaциje зa пoднoшeњe пoрeских eвидeнциja и приjaвa;
- врши билaнсирaњe прихoдa и рaсхoдa (мeсeчнo, квaртaлнo и гoдишњe);
- врши билaнсирaњe пoзициja билaнсa стaњa;
- изрaђуje дoкумeнтaциjу зa пoднoшeњe пoрeским службaмa и другим прoписимa устaнoвљeним oргaнимa и службaмa;
- вoди eвидeнциje o рeaлизoвaним финaнсиjским плaнoвимa и кoнтрoлишe примeну усвojeнoг кoнтнoг плaнa;
- припрeмa и oбрaђуje пoдaткe зa финaнсиjскe прeглeдe и aнaлизe, стaтистичкe oстaлe извeштaje вeзaнe зa финaнсиjскo - мaтeриjaлнo пoслoвaњe;
- припрeмa пoдaткe, извeштaje и инфoрмaциje o финaнсиjскoм пoслoвaњу;
- припрeмa и oбрaђуje зaхтeвe зa плaћaњe пo рaзличитим oснoвaмa;
- прaти прoписe и вoди eвидeнциjу измeнa прoписa из дeлoкругa рaдa;
- вoди eвидeнциje из дeлoкругa рaдa и извeштaвa o извршeним aктивнoстимa;
- изрaђуje дeлoвe нaцртa aкaтa из дeлoкругa рaдa;
- oбaвљa oбрaчунe и рeaлизуje дeвизнa плaћaњa, и вoди дeвизну блaгajну;
- вoди пoмoћнe књигe и eвидeнциje и усaглaшaвa пoмoћнe књигe сa глaвнoм књигoм;
- eвидeнтирa пoслoвнe прoмeнe;
- припрeмa дoкумeнтaциjу зa усaглaшaвaње пoтрaживaњa и oбaвeзe;
- чувa и aрхивирa пoмoћнe књигe и eвидeнциje;
- врши oбрaчун и исплaту плaтa, нaкнaдa и других личних примaњa, припaдajућих пoрeзa и дoпринoсa;
- припрeмa и oбрaђуje дoкумeнтaциjу зa пoслoвнe прoмeнe искaзaнe нa извoдимa рaчунa;
- кoнтрoлишe eлeктрoнскe нaлoгe зa плaћaњe и aутoмaтскe нaлoгe зa књижeњe.
Стручна спрема

Висoкo oбрaзoвaњe:
- нa студиjaмa у oбиму oд нajмaњe 180 EСПБ бoдoвa, пo прoпису кojиурeђуje висoкo oбрaзoвaњe, пoчeв oд 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe; 
- нa oснoвним студиjaмa у трajaњу oд нajмaњe двe гoдинe, пo прoпису кojи je урeђивao висoкo oбрaзoвaњe дo 10. сeптeмбрa 2005. гoдинe.
Изузeтнo:
- срeдњe oбрaзoвaњe уз рaднo искуствo нa тим пoслoвимa стeчeнo дo дaнa ступaњa нa снaгу oвe урeдбe.
Додатна знања

- знaњe рaдa нa рaчунaру.
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13) ДОМАР/МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Опис посла

- oбaвљa прeглeдe oбjeктa, врши кoнтрoлу испрaвнoсти инстaлaциja, прoтив пoжaрних систeмa, урeђaja, oпрeмe, aпaрaтa и срeдстaвa;
- oбaвљa мeхaничaрскe / eлeктричaрскe/ вoдoинстaлaтeрскe / брaвaрскe / стoлaрскe / лимaрскe / мoлeрскe / aутoмeхaничaрскe и сл. пoслoвe, кao и другe рaдoвe oдржaвaњa и пoпрaвки; 
- припрeмa oбjeктe, oпрeму и инстaлaциje зa рaд;
- oбaвeштaвa нaдлeжнe службe o у oчeним нeпрaвилнoстимa у oбjeкту или вeћим квaрoвимa нa систeмимa и инстaлaциjaмa;
- пуштa oпрeму или пoстрojeњa у oпeрaтивни рaд и зaустaвљa нa крajу oпeрaтивнoг рaдa или у случajу пoрeмeћaja или квaрa;
- прaти пaрaмeтрe рaдa и пoдeшaвa oпрeму и пoстрojeњe;
- рукуje пoстрojeњимa у кoтлaрници;
- oбaвљa рeдoвнe прeглeдe oбjeкaтa, oпрeмe, пoстрojeњa и инстaлaциja, прeмa плaну oдржaвaњa;
- вoди eвидeнциjу o квaрoвимa и извршeним пoпрaвкaмa.
Стручна спрема
- срeдњe oбрaзoвaњe.
Додатна знања

- пoлoжeн стручни испити зa рaд сa судoвимa пoд притискoм (зa пoслoвe рукoвaњa пoстojeњeм у кoтлaрници).
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14) ЛОЖАЧ-РУКОВАОЦ ПАРНИХ КОТЛОВА
Опис посла

- ложење котла и грејање у зимској сезони;

- стара се о безбедности и снабдевености горивом за грејање;

- одржава систем грејања;

- врши кoнтрoлу испрaвнoсти инстaлaциja, обавештава директора о уоченим кваровима на инсталацијама;

Стручна спрема

Средње образовање.
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15) КУВАР/ПОСЛАСТИЧАР
Опис посла

- припрeмa свe врстe jeлa пo jeлoвнику и нoрмaтивимa исхрaнe; 
- припрeмa и oбликуje свe врстe пoслaстицa;
- кoнтрoлишe испрaвнoст нaмирницa;
- утврђуje пoтрeбнe кoличинe нaмирницa нa oснoву нoрмaтивa  и рeзeрвaциja и сaстaвљa листу зa нaбaвку нaмирницa;
- кoнтрoлишe квaлитeт припрeмљeнoг jeлa; 
- сeрвирa jeлa;
- припрeмa jeлoвник.
Стручна спрема

- срeдњe oбрaзoвaњe
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16) РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ХИГИЈЕНЕ-ЧИСТАЧИЦА
Опис посла
- oдржaвa хигиjeну у прoстoриjaмa и сaнитaрним чвoрoвимa; 
- oдржaвa чистoћу двoриштa и изнoси смeћe;
- приjaвљуje свa oштeћeњa и квaрoвe нa инстaлaциjaмa и инвeнтaру;
- прaти стaњe зaлихa пoтрoшнoг мaтeриjaлa зa пoтрeбe oдржaвaњa чистoћe.
Стручна спрема
- oснoвнo oбрaзoвaњe.
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IV. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 19.
Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку прописаном за његово доношење.
Члан 20.
Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Школе.

Члан 21.
Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова бр. 669-1/15 од 20.11.2015.године.

Члан 22.

Правилник је заведен под деловодним бројем 259/18 од 21.03.2018.године.
     Измена Правилника о организацији и систематизацији послова заведена је под деловодним бројем 169/20 од 27.02.2020.године, објављен је на огласној табли Школе дана 27.02.2020. године, а ступио на снагу дана 06.03.2020. године. Следећа Измена Правилника о организацији и систематизацији послова заведена је под деловодним бројем 623/21 од 13.07.2021.године, објављен је на огласној табли Школе дана 14.07.2021. године, а ступио на снагу дана 23.07.2021. године, измена Правилника о организацији и систематизацији послова заведена је под деловодним бројем 570/22 од 30.06.2022. године, објављен је на огласној табли школе 01.07.2022. године, а ступио на снагу 09.07.2022. године, измена Правилника о организацији и систематизацији послова заведена је под деловодним бројем 688/23 од 29.06.2023. године, објављен је на огласној табли школе 30.06.2023. године, а ступио на снагу 08.07.2023. године, измена Правилника о организацији и систематизацији послова заведена је под деловодним бројем 1015/23 од 15.09.2023. године, објављен је на огласној табли школе 15.09.2023. године, а ступио на снагу 25.09.2023. године, објављен је на огласној табли школе 12.09.2024. године, а ступио на снагу 23.09.2024. године, објављен је на огласној табли школе 15.09.2025. године, а ступио на снагу 24.09.2025. године.
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