Temeljem ¢lanka 5. Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta Doma za odrasle osobe Zagreb od 30.studenog 2020.godine Upravno vije¢e Doma
za odrasle osobe Zagreb na svojoj 17. sjednici odrzanoj 20. lipnja 2022. godine utvrdilo je
proci§céeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za odrasle
osobe Zagreb.

Procis¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za
odrasle osobe Zagreb obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Doma za odrasle osobe Zagreb objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 28.travnja 2020.godine, te
njegove Izmjene i dopune objavljene na oglasnoj plo¢i Doma 18. veljace 2021.godine.

Pravilnik ounutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
(prociséeni tekst)
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju 1 sistematizaciji radnih mjesta u Domu za

odrasle osobe Zagreb (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:
- djelatnost 1 vrste usluga Doma za odrasle osobe Zagreb (u daljnjem tekstu:

Dom)

- unutarnji ustroj

- sistematizacija radnih mjesta

- opis 1 popis poslova pojedinog radnog mjesta

- broj potrebnih stru¢nih 1 drugih radnika 1 uvjeti koje radnik mora
ispunjavati

- prijelazne i zavrSne odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na
neutralan nacin i odnose se jednako na zenski 1 muski spol.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinih
ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste poslova koje ¢e radnik obavljati, mjesta rada
te za utvrdivanje radnikove obveze u obavljanju tih poslova kao i poslodavcevih uputa u
svezi tih poslova.

II. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.



Dom obavlja svoju djelatnost u sjedidtu, na adresi, Zagreb, Sestinski dol 53 i u
Dislociranoj jedinici Mirkovec, na adresi Sveti Kriz Zacretje, Mirkovec 5..

Dom obavlja djelatnost socijalne skrbi pruzaju¢i usluge odraslim osobama s
mentalnim oSte¢enjem 1 odraslim osobama koje imaju viSestruka oSte¢enja ukoliko se
usluge vezane uz dodatna oSte¢enja mogu osigurati u Domu i to:

- Usluga smjestaja
- Usluga organiziranog stanovanja uz svakodnevnu kratkotrajnu podrsku
- Usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrSku

- Uslugu pomo¢i u kuéi (priprema 1 dostava gotovih obroka u kucu)
- Usluga individualne psihosocijalne podrSke u obitelji
Dom uslugu pomoc¢i u kuéi pruza i starijim osobama.

III. UNUTARNJI USTROJ 5
Clanak 4.

Dom obavlja svoju djelatnost u sjedistu Doma, Sestinski dol 53, Zagreb te u
Dislociranoj jedinici u Mirkovcu.

U sjediStu Domaobavljanje djelatnosti organizirano je u okviru sljede¢ih
ustrojbenih jedinica:

1. Odjelracunovodstvenih i pomoc¢no tehnickih poslova

2. Odjel psihosocijalne podrske i njege i brige o zdravlju

Rad doma u dislociranoj jedinici Mirkovec ustrojen je po sljede¢im ustrojstvenim
jedinicama:
1. Odjel pojacane njege 1 brige o zdravlju
2. Ustrojbena jedinica prehrane i pomo¢no tehnickih poslova.
Poslovi socijalnog rada, radne terapije i psihosocijalne podrske u Dislociranoj
jedinici Mirkovec obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem voditelja Dislocirane
jedinice.

Clanak 5.

Voditelje ustrojstvenih jedinica imenuje i razrjeSava ravnatel] Doma izmedu
radnika ustrojstvenih jedinica

Ovlasti voditelja ustrojstvenih jedinica i drugih ovlastenika koje nisu utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i1 sadrzajem osnovnog posla iz
ugovora o radu, utvrduje ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti.

Voditelji ustrojstvenih jedinica organiziraju rad radnika i povezuju njihov rad u
jedinstvenu cjelinu.

Voditelj moze biti razrijeSen ako:

- sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,

- odlukom ravnatelja

- ne postupa po propisima ili op¢im aktima Doma,



- ako ne izvrSava odluke ravnatelja ili postupa protivho njima svojim
nesavjesnim, odnosno nepravilnim radom prouzro¢i Stetu Domu, ili ako
zanemaruje i nesavjesno obavlja svoje duznosti.

Clanak 6.

Odjelom racunovodstvenih i pomoc¢no tehnickih poslova rukovodi voditelj koji uz

poslove svog radnog mjesta organizira, usmjerava i nadzire obavljanje cjelokupnih
racunovodstvenih, financijskih i pomo¢no tehnickih poslova u Domu:

u suradnji sa ravnateljem vodi financijsku politiku Doma

prati materijalno-financijske propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu
suraduje s nadleznim Ministarstvom, vanjskim sluzbama i institucijama

sudjeluje u postupcima javne nabave u skladu s Zakonom o javnoj nabavi

brine o arhiviranju grade iz djelokruga rada financijsko raCunovodstvene sluzbe
izraduje upute koje se odnose na financije 1 racunovodstvo radi uskladenosti s
propisima

odgovara za cjelokupnu higijenu prostora Doma

odgovara i objedinjuje utroSak normativa prehrane, potroSnog materijala, osnovnih
sredstava i sitnog inventara

sudjeluje u izradi mjesecnog jelovnika za korisnike

objedinjuje potrebe odjece i obuce za korisnike, te radne odjece i obuce

odgovoran je za rad i raspored radnika odjela

vodi evidenciju prisustvovanja radnika odjela na radu te vrs$i raspored istih

brine o pravilnom i racionalno koriStenju sredstava za rad

radi i ostale poslove po nalogu voditelja Dislocirane jedinice i1 ravnatelja Doma.

Odjelompsihosocijalne podrske i njege 1 brige o zdravlju rukovodi voditelj koji uz

poslove svog radnog mjesta obavlja i sljedece poslove:

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa Doma,

izraduje mjesecni plan rada Odjela

organizira, nadzire, koordinira i evaluira rad u Odjelu i po potrebi o tome
izvjeséuje

Stru¢no vijece i ravnatelja

sudjeluje u radu Stru¢nog tima i Komisije za prijam i otpust korisnika
koordinira rad i suraduje sa zastupnicima organiziranog stanovanja
izraduje mjesecni raspored radnog vremena radnika

vodi evidenciju o radnom vremenu radnika

sudjeluje u prijemu novih korisnika

brine se o unapredenju rada Odjela,

vodi svu potrebnu dokumentaciju,

odgovara za pravovremenu pripremu statistickih i drugih izvjesca,
stru¢no se usavrSava

organizira, usmjerava i nadzire cjelokupnu medicinsku aktivnost u Domu,
organizira, usmjerava 1 koordinira sekundarnu zdravstvenu zaStitu za potrebe
korisnika, kao i cjelokupnu njegu u domu,



- iskazuje potrebe za materijalom i drugim sredstvima za obavljanje zdravstvene
zastite 1 njege u Domu, iskazuje potrebe za materijalom i1 drugim sredstvima za
obavljanje zdravstvene zastite i njege u Domu,

- vrsiraspored 1 evidenciju medicinskog osoblja i njegovatelja u domu,

- izraduje godiSnji plan 1 program rada, plan njege i prati kvalitetu pruzene
zdravstvene skrbi 1 njege u Domu,

- vodi i utvrduje potrebnu dokumentaciju za svoj odjel,

- predlaZze mjere za unapredenje zdravstvene skrbi i njege,

- zaprima zahtjeve za pruzanje pomoc¢i i njege u kuci,

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma

Clanak 7.

Odjelom pojaCane njege i brige o zdravlju u Dislociranoj jedinici Mirkovec
rukovodi voditelj koji uz poslove svog radnog mjesta obavlja i sljedece poslove:
- organizira, usmjerava i nadzire cjelokupnu medicinsku aktivnost u Dislociranoj jedinici
Mirkovec
- organizira, usmjerava i koordinira sekundarnu zdravstvenu zastitu za potrebe korisnika,
kao 1 cjelokupnu njegu u Dislociranoj jedinici Mirkovec
- iskazuje potrebe za materijalom i drugim sredstvima za obavljanje zdravstvene zastite 1
njege u Dislociranoj jedinici Mirkovec
- iskazuje potrebe za materijalom i drugim sredstvima za obavljanje zdravstvene zastite 1
njege u Dislociranoj jedinici Mirkovec
- vrsi raspored i evidenciju medicinskog osoblja 1 njegovatelja u Dislociranoj jedinici
Mirkovec
- izraduje godisnji plan i1 program rada, plan njege i prati kvalitetu pruzene zdravstvene
skrbi 1 njege u Dislociranoj jedinici Mirkovec
- vodi 1 utvrduje potrebnu dokumentaciju za svoj odjel
- predlaze mjere za unapredenje zdravstvene skrbi i njege
- zaprima zahtjeve za pruzanje pomo¢i i njege u kuci
- radi 1 druge poslove po nalogu voditelja dislocirane jedinice i ravnatelja Doma.

Ustrojbenom jedinicom prehrane i pomo¢no-tehnickih poslova rukovodi voditelj
koji uz poslove svog radnog mjesta obavlja i sljedece poslove:
- koordinira rad ustrojbene jedinice
- vodi pomo¢nu blagajnu dislocirane jedinice
- sudjeluje u pripremi postupka javne nabave
- izraduje plan svih potreba Dislociranoj jedinici Mirkovec te isti usuglaSava sa
financijskim
mogucnostima i u dogovoru s voditeljem Dislocirane jedinice i ravnateljem doma
- odgovara za cjelokupnu higijenu prostora Dislociranoj jedinici Mirkovec
- odgovara i objedinjuje utrosak normativa prehrane, potrosnog materijala, osnovnih
sredstava i sitnog inventara
- sudjeluje u izradi mjesecnog jelovnika za korisnike
- objedinjuje potrebe odjece i obuce za korisnike, te radne odjece i obuce
- odgovoran je za rad i raspored radnika Dislocirane jedinice Mirkovec



- vodi evidenciju prisustvovanja radnika Dislocirane jedinice Mirkovec te vrsi raspored
istih
- brine o pravilnom i racionalno koriStenju sredstava za rad
- radi 1 ostale poslove po nalogu voditelja Dislocirane jedinice i ravnatelja Doma.
Clanak 8.

Broj stru¢nih i drugih radnika utvrden je ovim Pravilnikom sukladno djelatnosti
Doma, broju korisnika te Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih
usluga.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

U Domu se utvrduju slijede¢a radna mjesta i potreban broj izvrSitelja:

Broj

Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema o e re
izvrSitelja

. sukladno odredbama Zakona o
Ravnatelj . . . 1
socijalnoj skrbi

ODJEL RACUNOVODSTVENIH I POMOCNO TEHNICKIH

POSLOVA

zavrsen diplomski sveucilisni

studij iz podrucja ekonomije
zavrseno CetverogodiSnje

Racunovodstveni referent srednjoSkolsko obrazovanje 2
ekonomskog usmjerenja
zavrseno CetverogodiSnje

srednjoSkolsko obrazovanje

Voditelj raCunovodstva

Administrativni referent . . 1
upravnog ili drugog drustvenog
usmjerenja
zavrseno srednjoSkolsko
Kuéni majstor obrazovanje tehni¢kog 0,3
usmjerenja
< S joskolsk
Vozad zavrseno sredn_]o.s olsko 0.3
obrazovanje
S joskolsk
Ekonom zavrseno sredn_]o.s olsko 0.4
obrazovanje
Skladistar zavrseno srednjoskolsko 0,5




obrazovanje

zavrseno srednjoskolsko

Kuhar obrazovanje za kuhara 2
Pomoc¢ni radnik- ¢istacica Zaviseno osnovngskolsko 0,5
obrazovanje
ODJEL PSIHOSOCIJALNE PODRSKE I NJEGE I BRIGE O
ZDRAVLJU
Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilisni
socijalni radnik studij socijalnog rada
Strucni radnik II vrste- zavrSen strucni studij radne 1
radni terapeut terapije
Asistent u organiziranom zavrSeno osnovnoskolsko 6
stanovanju obrazovanje
Strucni radnik II. vrste — | zavrSen preddiplomski sveuciliSni 1
medicinska sestra/tehnicar ili strucni studij sestrinstva
zavrseno srednjoSkolsko
Medicinska sestra/tehnicar obrazovanje za medicinsku 4
sestru/tehnicara
Njegovatelj zavrseno osnovnqékolsko )
obrazovanje
DISLOCIRANA JEDINICA MIRKOVEC
zavrsen diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada, zavrSen
Voditelj Dislocirane diplomski sveucili$ni studij iz 1

jedinice Mirkovec

podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,
psihologije

Poslovi pod neposrednim rukovodenjem voditelja Dislocirane jedinice

Mirkovec
Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilisni 1
socijalni radnik studij socijalnog rada
Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilisni 1
psiholog studij psihologije
Strucni radnik I. vrste - ZavrSen diplomski sveucilisni 1
rehabilitator edukacijsko rehabilitacijski studij
Strucni radnik II. vrste — zavrSen strucni studij radne 1
radni terapeut terapije
Radni instruktor zavrseno srednjo‘ékolsko 1
obrazovanje
Odjel pojacane njege i brige o zdravlju
Strucni radnik II. vrste — | zavrSen preddiplomski sveucilisni 1
medicinska sestra/tehniCar ili stru¢ni studij sestrinstva
zavrseno srednjoskolsko
Medicinska sestra/tehnicar obrazovanje za medicinsku 5

sestru/tehnicara




.. zavrseno srednjoskolsko
Fizioterapeut . . 1
obrazovanje za fizioterapeuta
Njegovatelj zavrSeno osnovngskolsko 12
obrazovanje
Ustrojbena jedinica prehrane i pomoéno-tehnickih poslova
Kuhar zavrseno srfednjoskolsko 3
obrazovanje za kuhara
Pomoc¢ni radnik u kuhinji ZavIseno osnovnqskolsko 2
obrazovanje
zavrseno srednjoskolsko
Kuéni majstor obrazovanje tehni¢kog 1
usmjerenja
< S joskolsk
Vozad zavrSeno srednj oskolsko 1.3
obrazovanje
Skladistar zavrseno sredn_]o‘skolsko 0.3
obrazovanje
Ekonom zavrseno srednjo'skolsko 0.4
obrazovanje
Pomoc¢ni radnik — Cistacica Zaviseno osnovnqskolsko 2
obrazovanje
Pomoéni radnik - pralja zavrseno osnovnqskolsko )
obrazovanje
Gerontodomacica zavrseno osnovnqskolsko )
obrazovanje
Clanak 10.
U Domu su ukupno sistematizirana sljede¢a radna mjesta:
Red. Br ‘ Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
Polozaj I. vrste
1. Ravnatel;j 1
2. Voditelj Dislocirane jedinice 1
Radna mjesta I. vrste
3. Voditelj raCunovodstva 1
4. Stru¢ni radnik I. vrste — socijalni radnik 3
5. Stru¢ni radnik I. vrste - psiholog 1
6. Strucni radnik I. vrste — rehabilitator 1
Radna mjesta II. vrste
7. Struc¢ni radnik II. vrste — radni terapeut 2
8. Strucni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehniCar 2
Radna mjesta III. vrste
. Radni instruktor 1
10. Medicinska sestra/tehniCar 9




11. Fizioterapeut 1
12. Racunovodstveni referent 2
13. Administrativni referent 1
14. Ekonom 0,8
15. Skladistar 0,8
16. Kuéni majstor 1,3
17. Vozac 1,6
18. Kuhar 5
Radna mjesta IV. vrste
19. Njegovatelj 14
20. Gerontodomacica
21. Pomo¢ni radnik u kuhinji 2
22. Pomoc¢ni radnik - pralja 2
23. Pomoc¢ni radnik - ¢istacica 2,5
24, Asistent u organiziranom stanovanju 6
UKUPNO | 64
Clanak 11.

Posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, koje radnik mora
ispunjavati odreduju se prema stupnju sloZenosti poslova, kvaliteti 1 kvantiteti
rada,opsegu rada, odgovornosti, uvjetima pod kojima radnik radi te radnom iskustvu.

V. OPIS POSLOVA
Clanak 12.

Opis poslova i uvjeti rada svakog pojedinog radnog mjesta kojeg moraju
ispunjavati radnici rasporedeni na odredeno radno mjesto, utvrdeni su ovim ¢lankom, te
predstavljaju sastavni dio svakog pojedinog ugovora o radu.

Redni broj i naziv radnog mjesta:1. Ravnatelj

Stru¢na sprema:

- zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih
drustvenih znanosti;

Posebni uvjeti:
- najmanje pet godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi
ili drugoj druStvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju
- hrvatsko drzavljanstvo



Opis poslova:

Organizira i vodi rad i poslovanje Doma,

Predstavlja i vodi Dom,

Zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javim ovlastima,

Daje pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu,

Odreduje osobe ovlasStene za potpisivanje financijske 1 druge dokumentacije,
Koordinira i nadzire rad svih ustrojbenih jedinica,

Vodi stru¢ni rad Doma i odgovoran je za stru¢ni rad Doma,

Donosi Pravilnike predvidene Statutom,

Ukljucuje se u rad s korisnicima u svim situacijama kada to korisnici ili stru¢ni
radnici traze,

Prisustvuje sastancima grupe korisnika i drugih socio - terapijskih grupa kada se za to
ukaze potreba,

Obilazi redovito ustanovu i1 predlaze konkretne mjere u svrhu poboljSanja rada,
strucnosti 1 opceg dobra za korisnike i radnike,

Prisustvuje sjednicama stru¢nog vijeca

Prati propise, vodi brigu i odgovoran je za dosljednu primjenu zakona i akata
ustanove

Iznalazi metodologiju rada u cilju kvalitetnijeg 1 pravovremenog izvrSavanja, poslova
i radnih zadataka iz nadleznosti ustanove

Podnosi izvjescéa o svom cjelokupnom poslovanju Upravnom vije¢u Doma

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta:2. Voditelj Dislocirane jedinice

Stru¢na sprema:

zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada, zavrSen diplomski sveucilisni
studij iz podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, psihologije

Posebni uvjeti:

- poloZen stru¢ni ispit ili potvrda o oslobodenju polaganja stru¢nog ispita od
strane Ministarstva nadleznog za poslove socijalne skrbi

- tri godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova:

- Neposredni je voditelj Dislocirane jedinice

- Prati propise, vodi brigu i odgovoran je za dosljednu primjenu zakona i opc¢ih
akata ustanove

- Iznalazi i1 predlaze metodologiju rada u cilju pravovremenog 1 kvalitetnog
izvrSavanja poslova i radnih zadataka u Dislociranoj jedinici

- Sudjeluje u radu stru¢nog tima i radnih grupa prilikom pripreme i izrade
odgovarajucih izvjestaja, analiza i drugih materijala za potrebe Doma



Suraduje s nadleZznim organima uprave Doma i daje upute i naloge za izvrSenje
poslova i radnih zadataka u dislociranoj jedinici
Vodi brigu 1 odgovoran je za funkcioniranje financijskog 1 nabavnog odjela u
dislociranoj jedinici
Vodi pomo¢nu blagajnu dislocirane jedinice
Sudjeluje u izradi mjesecnog jelovnika za korisnike u suradnji sa ostalim
¢lanovima
vodi evidenciju o dnevnoj prisutnosti radnika na poslu
izraduje mjesecni raspored rada radnika
Sudjeluje u provodenju socioterapijskog tretmana korisnika i to:

- Individualni (rad s korisnicima i ¢lanovima obitelji)

- Grupni (rad s korisnicima u manjim grupama)

- Terapijska zajednica
Koordinira rad voditelja skupina poslova i predlaze unapredenje toga rada
Sudjeluje u pripremi prijedloga normativnih akata
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. Voditelj rac¢unovodstva

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

Rukovodi financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima

U suradnji sa ravnateljem vodi financijsku politiku Doma

obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struc¢nost i
odgovornost u radu, a posebno stru¢nu obradu slozenijih pitanja vezanih uz
podrucje financijsko-racunovodstvenih poslova

prati materijalno-financijske propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu
izraduje godiSnji financijski plan, njegov rebalans te prati dinamiku po izvorima
financiranja

izraduje godiSnja 1 periodi¢na financijska i statisticka izvjes¢a za Drzavni ured za
reviziju, FINU 1 nadlezno Ministarstvo

izraduje zavr$nu i pocetnu temeljnicu u Glavnoj knjizi

izraduje izvjesca Fiskalne odgovornosti

izraduje Plan nabave

podnosi 1 obrazlaze financijska izvje$c¢a o poslovanju Doma ravnatelju i Upravom
vijecu

izraduje trogodis$nji prijedlog plana rashoda i izdataka po svim proracunskim
izvorima, izraduje njihovu dinamiku za narednu godinu u dogovoru s ravnateljem
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Brine o pravilnom koriStenju financijskih sredstava, prati i upozorava ravnatelja i
voditelja na izvrSenje proracunskih izvora financiranja u skladu s financijskim
planovima 1 u skladu sa Zakonom i Pravilnikom o financijskom upravljanju 1
financijskim kontrolama u javnom sektoru

Izraduje trogodi$nji plan rashoda za nabavu nefinancijske imovine, dogovara sa
ravnateljem i nadleznim ministarstvom nabavu opreme 1 kapitalna ulaganja
Potpisuje racunovodstveno financijsku dokumentaciju

Kontrolira ispostavljanje faktura

Vrsi kontrolu nad ulazom 1 izlazom rac¢unovodstveno financijske dokumentacije
te blagajni¢kog poslovanja

Suraduje s nadleznim Ministarstvom, vanjskim sluzbama i institucijama

Sudjeluje u postupcima javne nabave u skladu s Zakonom o javnoj nabavi

Vodi evidenciju svih govora koji generiraju ucinke na izvrSenje financijskog
plana

Dostavlja podatke SrediSnjem drzavnom uredu za javnu nabavu

Prati stru¢nu literaturu 1 stru¢no se usavrSava sudjelovanjem na seminarima i
stru¢nim skupovima

Brine o arhiviranju grade iz djelokruga rada financijsko racunovodstvene sluzbe
Samostalno vodi glavnu knjigu, kontira financijsku dokumentaciju, uskladuje
financijsko 1 materijalno knjigovodstvo, knjizi svu raCunovodstvenu
dokumentaciju

Uskladuje glavnu knjigu s pomo¢nim knjigama

Odgovara za pravilno vodenje i ¢uvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih
isprava temeljem kojih je izvrSeno knjiZenje

Izraduje upute koje se odnose na financije i raCunovodstvo radi uskladenosti s
propisima

Odgovara za radnu disciplinu zaposlenika racunovodstvenih poslova

Izraduje plan godiS$njih odmora za zaposlenike racunovodstvenih poslova
Informira ravnatelja Doma u slucaju nastalih povreda u primjeni propisa i akata, a
u slucaju da odredene povrede imaju obiljezje kaznenog djela, obavjestava i
nadlezne organe

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

Za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta:4. Stru¢ni radnik I. vrste — socijalni radnik

Stru¢na sprema:

zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
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Clan je Komisije za prijem korisnika, Stru¢nog vije¢a, gdje obavlja sve potrebne
radnje u skladu s radom navedenih tijela

Kontaktira s nadleznim Centrima za socijalnu skrb u svezi realizacije smjestaja
korisnika

Kod prijema korisnika obavlja usmeni intervju, obavlja uvid u dokumentaciju o
korisniku, te izraduje sintetsku anamnezu sa ciljem utvrdivanja plana stru¢nog
rada s korisnikom u svrhu njegove §to bolje integracije i adaptacije na Zivot u
Doma

Kod prijama korisnika u Dom istoga upoznaje s kuénim redom, duznostima i
obvezama, te u suradnji sa ostalim stru¢nim djelatnicima organizira ukljucivanje
korisnika u zivot i rad Doma

Svoj rad temelji na godiSnjem planu rada

Kao ¢lan stru¢nog tima daje misljenje o izboru radno-okupacione aktivnosti za
korisnika, prati rad korisnika uklju¢enog u iste, te predlaze eventualne promjene
Brine o pravima i interesima korisnika, o zadovoljavanju svih njihovih potreba
unutar i van Doma, S§titi prava, interese i imovinu smjestenih korisnika pri cemu
suraduje s nadleznim institucijama i drzavnim tijelima

Zajedno sa ostalim struénim radnicima odobrava dnevne i1 viSednevne izlaske
korisnika

Vodi evidenciju o posjetima korisniku u domu, o promjenama ponasanja
korisnika te kontaktira s obitelji korisnika

Provodi socioterapijski tretman (individualni, grupni, terapijska zajednica) s
korisnicima, evaluira isti, te prema potrebi predlaze druge metode strucnog rada
Vodi evidenciju o dnevnom kretanju korisnika te izraduje mjesecna i godiSnja
izvjesca

Posjecuje korisnika koji se nalazi na dugotrajnijem bolni¢kom lijecenju

Obavlja sve radnje u slucaju smrti korisnika

Suraduje s ostalim odjelima Doma s ciljem nesmetanog odvijanja rada i Zivota
korisnika

Obavlja i druge poslove iz djelokruga poslova i zadataka socijalnog radnika po
nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. Stru¢ni radnik L. vrste — psiholog

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucilisni studij psihologije

Posebni uvjeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad
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Opis poslova:

- provodi psihodijagnostiku sa svakim korisnikom (inicijalno ispitivanje odredenih
kapaciteta 1 sfera psihickog dozivljavanja),

- izraduje miSljenje 1 prijedlog o cilju, metodama, oblicima i sadrzajem rada s
korisnicima,

- daje miSljenje o izboru socioterapijske grupe,

- u suradnji sa struénim timom 1 zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom
obitelji, te prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi individualnog i grupnog plan
rada, provodenju, prac¢enju i evaluaciji,

- sudjeluje u pracenju razdoblja adaptacije korisnika u novoj sredini,

- sudjeluje 1 prema potrebi koordinira pri rjeSavanju konfliktnih i1 drugih kriznih
situacija te rjeSavanju i otklanjanju postojecih problema i tesko¢a u kojim se moze
naci korisnik,

- sudjeluje u izradi programa psihosocijalnog tretmana s korisnicima i ¢lanovima
obitelji: individualnog, grupnog i terapijske zajednice,

- sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnikom, njegovom obitelji/skrbnikom,

- u suradnji sa stru¢nim timom priprema korisnika za primjenu drugih oblika u
izvaninstitucijskoj skrbi temeljem individualnih planova,

- vr$i retestiranje radi predlaganja korekcija ili dopune individualnog plana i
programa,

- sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnicima i ¢lanovima njihove obitelji
(savjetovanje na koji nacin da poticu sposobnosti i potencijale korisnika,
osnazivanje korisnika i ¢lanova obitelji, samozastupanje),

- sudjeluje u predlaganju promjena vezanih uz strucni rad i organizaciju rada,

- sudjeluje u provodenju raznih oblika skrbi za korisnike (organizirano stanovanje,
stru¢na podrska obitelji i korisniku-patronaza i sl),

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada,

e sudjeluje u izradi, provedbi i evaluaciji individualnih planova,

e radi u neposrednom radu sa korisnicima 32,5 sati tjedno,

e na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i
poticaja, suradnji i savjetodavnom radu s obitelji, suradnji s drugim stru¢njacima,
sudjelovanje izradi individualnog plana i evaluaciji plana, stru¢nim usavrSavanjima
1 drugim poslovima radi 5 sati tjedno,

e izraduje sva potrebna izvjeSc¢a, analize, programe i1 planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i1 pravilno vodenje potrebnih evidencija,

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. Stru¢ni radnik L. vrste - rehabilitator
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Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada, psihologije, podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:
poloZen strucni ispit

Opis poslova:

- Kod prijama korisnika obavlja opservaciju, te daje stru¢no misljenje o steCenim i
saCuvanim znanjima i vjeStinama korisnika, te pomaze radnim terapeutima u
uklju¢ivanju u radno-okupacijske aktivnosti

- Sudjeluje u izradi individualnih programa i programa socioterapijskog tretmana

- U suradnji s drugim ¢lanovima stru¢nog tima nosilac je definiranja cjelokupnog
stru¢nog rada u Domu

- Nosilac je programske edukacije formiranja navika teze i teSko intelektualno i
mentalno oStec¢enih za obavljanje osnovnih radnji iz kruga bioloskih, fizioloskih 1
higijenskih potreba, te vrlo jednostavnih poslova uz konstantan nadzor i poticaj

- Informira ¢lanove stru¢nog tima o tijeku i rezultatima tretmana

- vrSi sintezu zapaZanja

- obavlja i1 ostale poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta:7. Stru¢ni radnik II. vrste — radni terapeut

Stru¢na sprema:
- zavrsen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- Voditelj je stru¢ne grupe poslova vezanih uz radnu i okupacionu terapiju

- Nakon opservacije u suradnji sa stru¢nim timom izraduje radno-okupacijskih
aktivnosti 1 vodi brigu o njihovom izvrSenju

- Skrbi za korisnike koji sudjeluju u obavljanju svakodnevnih poslova u domu
(odrzavanje Cistoce, uredenje zelenih povrSina, pomo¢ u tehnickom odrzavanju i
dr.)

- Organizira radne aktivnosti izvan Doma

- Tijekom citavog procesa ukljucuje korisnike u neke aktivnosti, prati rad korisnika
kroz radne rezultate, modalitete socijalnog funkcioniranja 1 psihickog
dozivljavanja radi utvrdivanja stupnja realiziranja rehabilitacije

- Moderator okupacionih aktivnosti
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- Prati svakodnevno rad korisnika ukljuc¢enih u radnu terapiju

- Sudjeluje u definiranju cjelokupnog stru¢nog rada u Domu

- UCcestvuje u provodenju socioterapijskog tretmana (individualnog, grupnog,
terapijske zajednice), evaluira iste, te prema potrebi, predlaze druge metode
stru¢nog rada koristeci pri tome metode supervizije

- Izraduje prijedlog i podjelu nagrada za rad korisnika u Domu

- Suraduje s drugim ¢lanovima stru¢nog tima Doma bitnim za realizaciju stru¢nog
programa rada

- Clan je struénog vije¢a Doma, te Komisije za nagradivanje korisnika gdje obavlja
sve potrebne radnje u skladu s radom navedenih tijela

- Zajedno s ostalim stru¢nim djelatnicima odobrava dnevne 1 viSednevne izlaske
korisnika

- Kao ¢lan stru¢nog tima daje misljenje o izboru radno-okupacione aktivnosti za
korisnike 1 prati rad korisnika uklju¢enog u pripomo¢ na poslove ¢iS€enja i
odrzavanja unutar ustanove, predlaze eventualne promjene

- Suraduje s ostalim odjelima Doma, s ciljem nesmetanog zivota i rada korisnika

- Nabavlja 1 vrsi evidenciju potrebnog materijala za radno-okupacione aktivnosti

- Sudjeluje pri podjeli dzeparca i naknada za radno-okupacione aktivnosti korisnika

- Sklapa i vodi evidenciju o radu korisnika po ugovoru van Doma

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrSitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. Stru¢ni radnik II. vrste — medicinska
sestra/tehnicar

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- Organizira, koordinira, usmjerava i nadzire cjelokupne medicinske aktivnosti u
Domu

- Usko suraduje s lijenikom primarne zdravstvene zaStite, te sa lijeCnicima
sekundarne zdravstvene zastite prilikom pruzanja zdravstvenih usluga korisnicima
Doma

- Nadzire rad medicinskih sestara i vodi raCuna o pravilnom i stru¢nom izvrsavanju
njihovih poslova i radnih zadataka

- Vodi brigu i odgovara za sterilizaciju 1 sterilni materijal

- Vr3i popis potrebnih lijekova koji se nabavljaju s HZZO- e pozitivne liste

- Nabavlja i1 kontrolira upotrebu lijekova koji nisu na pozitivnoj listi lijekova
HZZO0, a potrebni su korisnicima
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Vodi nadzor i evidenciju nad pravilnim izdavanjem i primanjem lijekova i
sanitetskog materijala

Odgovara za ispravno i azurno vodenje medicinske dokumentacije

Predlaze nadleznim organima 1 neposrednim rukovoditeljima mjere za
unaprjedenje zdravstvene zastite

Planira i nadzire mjere sprecavanja intrahospitalnih infekcija

Organizira, usmjerava i koordinira sekundarnu zdravstvenu zastitu za potrebe
korisnika

Obavjestava voditelja dislocirane jedinice 1 ravnatelja Doma o potrebi nabavke
sitnog inventara i osnovnih sredstava

Odreduje dnevne, tjedne i mjesecni raspored rada medicinskog osoblja i ostalih
radnika za ¢iji rad je odgovoran

Organizira rad i1 edukaciju ucenike 1 pripravnika koji se nalaze u Domu radi
stjecanja prakti¢nog znanja

Organizira i sudjeluje u akcijama zdravstvene preventive

sudjeluje u radu stru¢nog tima

sudjeluje kod prijema novog korisnika

Ucestvuje u radu terapijske zajednice

Izdaje nalog za izvrSavanje poslova i radnih zadataka osoblja i ostalih radnika za
¢iji rad je odgovoran

Odgovara za pravovremeni, koordiniran i kvalitetan rad med. osoblja i ostalih
radnika za ¢iji rad je odgovoran

Prenosi radnicima naloge ravnatelja za izvrSenje odredenih poslova i zadataka
Popisuje narudzbe za odobrenu nabavu

Daje prijedlog plana koriStenja godiSnjih odmora za radnike za ¢iji je rad
odgovoran

Svakodnevno obavjestava neposrednog voditelja o svim promjenama u odnosu na
korisnika

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrSitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta:9. Radni instruktor

Stru¢na sprema:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanja drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

Nakon opservacije i u suradnji sa stru¢nim timom sudjeluje u provodenju radno-
okupacijskih aktivnosti i vodi brigu o njihovom izvrSenju
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- Skrbi za korisnike koji sudjeluju u obavljanju svakodnevnih poslova u domu
(odrzavanje Cistoce, uredenje zelenih povrsina, pomo¢ u tehnickom odrzavanju i
dr.)

- Tijekom citavog procesa ukljucuje korisnike u neke aktivnosti, prati rad korisnika
kroz radne rezultate, modalitete socijalnog funkcioniranja 1 psihickog
dozivljavanja radi utvrdivanja stupnja realiziranja rehabilitacije

- Prati svakodnevno rad korisnika uklju¢enih u radnu terapiju

- UCcestvuje u provodenju socioterapijskog tretmana (individualnog, grupnog,
terapijske zajednice),

- Suraduje s drugim ¢lanovima stru¢nog tima Doma bitnim za realizaciju stru¢nog
programa rada

- Suraduje s ostalim odjelima Doma, s ciljem nesmetanog zivota i rada korisnika

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta:10.Medicinska sestra/tehnicar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara

Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- Obavlja zdravstvenu njegu nepokretnog inkontinentnog bolesnika Ccije
zdravstveno stanje trazi stru¢ni rad iskljuc¢ivo medicinske sestre

- Sudjeluje pri prijemu korisnika i njegovom rasporedivanju u sobu na odjelu

- Vodi sestrinsku dokumentaciju u stacionaru

- Promatra bolesnika i evidentira — op¢i izgled, stanje svijesti, pokretljivost,
promjene ponasanja

- Mjeri i evidentira vitalne znakove — temperatura, puls, tlak

- Vodi brigu o prehrani korisnika uz kontrolu dijeta i nadzor nad podjelom
hrane

- Hrani bolesnike sa smetnjama gutanja i disanja

- Priprema i provodi umjetnu prehranu bolesnika

- Priprema i dijeli peroralnu terapiju ( tablete, kapsule, sirupi )

- Priprema i primjenjuje lijekove na kozu, sluznice i crijevo

- Priprema bolesnika i lijekove, te primjenjuje subkutane i intramuskularne
injekcije,

- Priprema bolesnik i pribor te pomaze lije¢niku ili viSoj medicinskoj sestri kod
primjene intravenozne terapije

- Priprema bolesnika 1 pribor te primjenjuje kisik, za davanje klizme za

v s

¢iS¢enje, kateterizaciju Zena, te pomaze lije¢niku kod kateterizacije musSkaraca
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- Uzima uzorke mokrace, stolice,sputuma

- Provodi i nadzire provodenje dezinfekcije i sterilizacije

- Priprema bolesnike i pribor te vr$i previjanje i obradu rana

- Provodi sve mjere sprecavanja komplikacija dugotrajnog lezanja

- Prati korisnike na bolnicko lijeCenje 1 specijalisticke pretrage kada to
zdravstveno stanje korisnika zahtijeva

- Sudjeluje u grupnom radu s korisnicima

- Vr3i zbrinjavanje umrlog korisnika

- Obavlja 1 druge naloge po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu
sa stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 9
Redni broj i1 naziv radnog mjesta:11. Fizioterapeut

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeuta

Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- Provodi fizioterapiju propisanu od strane fizijatra

- Provodi svakodnevnu jutarnju gimnastiku korisnika

- Vodi dnevnu evidenciju pruzene terapije

- Odgovoran je za adekvatnu primjenu propisane fizioterapije, te provodenje
dogovorenih programa

- Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena i opreme

- Provodi zdravstveno prosvjecivanje korisnika, te edukaciju uc¢enika i vjeZbenika

- Primjenjuje zdravstvene metode rada i samozbrinjavanja

- Prati korisnika kod odlaska u druge zdravstvene ustanove

- Obavlja i1 druge poslove po naloga neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. Rac¢unovodstveni referent

Stru¢na sprema
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova:

Kontrolira ispravnost (formalnu , racunsku i sustinsku) i likvidira sve ulazne i
izlazne knjigovodstvene isprave

Vodi knjigu ulaznih faktura — analiticko knjigovodstvo dobavljaca

Ispostavlja naloge za sva placanja ziro rauna 1 sva placanja preko drzavne riznice
te brine o njthovom knjizenju 1 uskladuje s Glavnom knjigom

Vodi ostale evidencije po poslovima likvidature

Uskladuje analiticku evidenciju s glavnom knjigom

Zakljucuje glavnu knjigu krajem poslovne godine i otvara novu financijsku
datoteku po izvorima financiranja i po projektima

Odgovara za uredno i1 azurno dostavljanje knjigovodstvenih isprava na knjizenje i
isprava na naplatu blagajni

Vodi blagajni¢ko poslovanje, potrazuje sredstva za blagajnicko poslovanje
Brine o izradi potrebnih JOPPD obrazaca 1 Salje ih u Poreznu upravu

Prima evidenciju prisutnosti na radu, kontrolira sate rada i iste unosi u obracun
Unosi sve druge podatke vezane za obracun place i drugim materijalnih prava
radnika

Obavlja obracun placa i ostalih naknada i ispostavlja zahtjeve za isplatu preko
riznice

Obavlja refundaciju bolovanja

Izraduje zahtjev za Riznicu

Obracunava i isplacuje govore o djelu i sli¢nih honorara

Izraduje sve obrasce, izvjesc¢a i potvrde u svezi s placom, naknadama, drugim
dohocima, te zahtjeve za kredite

Izraduje izvje$¢a za HZMO o isplacenim placama

Vodi materijalno knjigovodstvo

Vodi analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne imovine, sitnog inventara na zalihiiu
upotrebi, te materijala

Obavlja sve poslove revalorizacije dugotrajne imovine i sitnog inventara i
materijala na zalihi te rezultate revalorizacije knjizi u knjigovodstvu

Obavlja poslove amortizacije dugotrajne imovine i otpisa sitnog inventara i
rezultate knjizi u knjigovodstvu

Knjizi u knjigovodstvu inventurne razlike

Ispostavlja potrebnu dokumentaciju za knjizenje prilikom promjene mjesta
lokacije za dugotrajnu imovinu i sitni inventar vodi brigu o obveznom godiSnjem
popisu imovine, obveza i potrazivanja i suraduje sa popisnim povjerenstvom
Uskladuje analiticka knjigovodstva dugotrajne imovine 1 sitnog inventara s
glavnom knjigom

Dostavlja podatke financijskom knjigovodi za knjizenje u glavnoj knjizi
Izraduje izvjesce na temelju mjesecnog i godiSnjeg obracuna materijalnog
knjigovodstva

Obracunava troskove korisnika koji participiraju u cijeni smjestaja, izraduje
izlazne racune 1 uplatnice 1 brine o njihovoj naplati prema pisanim procedurama
Suraduje s kupcima 1 dobavljac¢ima

Obracunava troskova toplih obroka radnika

Vodi knjigu izlaznih racuna 1 uskladuje s glavnom knjigom

19



- Prati izvrSenje ugovorenih obveza

- Vodi brigu te vrsi obracune svih obustava radnika, kontaktira s bankama 1
uskladuje stanja

- Izraduje 1 izdaje IP kartice

- Obavlja konacno uskladenje racunovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe
periodi¢ni 1 zavrSni racun

- Obraduje tuzemne i inozemne naloge

- Suraduje u postupcima javne nabave i dostavlja podatke u aplikaciju objedinjene
nabave u nadlezno Ministarstvo

- Obracunava i isplacuje putne naloge radnika za sve vrste sluzbenih putovanja

- Obavlja arhiviranje podataka, vodi brigu o zakonitosti, to¢nosti 1 azurnosti
vodenja dokumentacije

- Prati i usvaja informatic¢ka znanja bitna za funkcioniranje informatickog sustava iz
svog djelokruga rada

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

Broj izvrSitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. Administrativni referent

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili drugog druStvenog smjera

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- Vodi sve kadrovske poslove za potrebe zaposlenika Doma

- Vrsi potrebne prijave i odjave zaposlenika pri nadleznim odjelima

- Vodi evidenciju zastite na radu

- Vodi evidenciju dolaska 1 odlaska zaposlenika na posao i s posla i o tome
dostavlja izvjestaj racunovodstvu

- Izraduje prijedloge odluka za nadlezne organe ustanove iz podruc¢ja kadrovske
problematike

- Izraduje odgovarajuca rjesenja za zaposlenike Doma po nalogu ravnatelja

- Prima dokumentaciju od stranaka, upisuje u urudzbeni zapisnik te dostavlja na
daljnji postupak

- Zaprima, rasporeduje i otprema postu te je uvodi u urudzbeni zapisnik

- Prima stranke te daje potrebne informacije i upute

- Obavlja sve poslove pismohrane

- Popunjava putne naloge za upotrebu sluzbenih automobila

- Obavlja prijepise 1 administrativne poslove za Upravno vije¢e Doma

- Vodi zapisnike, obavlja prijepise i administrativne poslove za potrebe Doma

- Vodi brigu o nabavi uredskog materijala
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- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i
radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. Ekonom

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- Ispostavlja narudZzbenice za nabavu roba

- Kroz aplikaciju skladiSnog poslovanja izraduje dokumentaciju za potrebe
objedinjene nabave

- Zaprima i vra¢a ambalazu i o istoj vodi evidenciju

- Vodi skladi$nu kartoteku

- Uskladuje skladiSnu kartoteku s materijalnim knjigovodstvom svakog mjeseca

- Podnosi podatke Sefu racunovodstva i domacici Doma o stanju zaliha na skladistu
1 eventualnim kvarovima na robi i materijalu

- Odgovoran je za Cistocu skladista i rashladnih uredaja

- Prisustvuje inventurnim popisima te inventurne razlike knjizi u skladis$noj
kartoteci

- Ucestvuje kod sastavljanja zapisnika — ru¢ne kupnje robe u skladiste

- Brine o ispravnosti ku¢anskih aparata, te obavlja popravke istih u okviru svojih
mogucénosti

- voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 0,8
Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. SkladiStar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- Rukuje skladiStem robe i materijala
- Uskladistava robu i materijal, te je odgovoran za kvantitetu i kvalitetu robe u
skladiStu, te rokove trajanja pojedinih artikala
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- Izdaje iz skladiSta robu 1 materijal

- Ispostavlja primke i izdatnice

- Zaprima i vraca ambalazu i o istoj vodi evidenciju

- Vodi skladi$nu kartoteku

- Uskladuje skladi$nu kartoteku s materijalnim knjigovodstvom svakog mjeseca

- Podnosi podatke voditelju dislocirane jedinice o stanju zaliha na skladiStu 1
eventualnim kvarovima na robi i materijalu

- Odgovoran je za Cistoc¢u skladista i rashladnih uredaja

- Prisustvuje inventurnim popisima te inventurne razlike knjizi u skladisnoj
kartoteci

- Ucestvuje kod sastavljanja zapisnika — ru¢ne kupnje robe u skladiste

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 0,8
Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. Kuéni majstor

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- brine o pravodobnoj nabavi energenata za potrebe Doma,

- radi na odrzavanju uredaja, opreme, inventara, zgrade 1 okoliSa Doma,

- samostalno otklanja manje kvarove i sve druge koje moze samostalno otkloniti, a u
slucaju vecih poziva servisere,

- preventivno pregledava opremu, uredaje, inventar, zgradu i okolis,

- posebno pazi na redovno odrzavanje i c¢iS¢enje kotlovnice i1 sustava grijanja,
dimnjaka, odvoda ventilacije, plinskih, vodovodnih i elektroinstalacija,

- samostalno rukuje alatima, strojevima i drugim uredajima u svom poslu,

- vodi brigu o ispravnosti i pravodobnoj atestiranosti uredaja za gaSenje poZara,

- vodi evidenciju obavljenih popravaka i utroSenog materijala,

- vodi brigu o pravodobnom atestiranju elektri¢nih i plinskih uredaja i ostalih trosila 1
uredaja, u skladu sa posebnim propisima,

- pruza stru¢nu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlaStenicima, te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi 1 unapredenju zaStite na radu i zastite od pozara,

- prati primjenu propisa i normi iz podrucja zastite na radu i zaStite od pozara,

- suraduje sa stru¢nim sluzbama iz podrucja zastite od pozara i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada

Broj izvrsitelja: 1,3
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Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. Voza¢

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

Obavlja prijevoze za potrebe Doma, a prema izdanim putnim nalozima
Obavlja prijevoz 1 nabavku roba za potrebe Doma i odgovoran je za ispravnost
istih

Obraduje putne naloge i predaje na daljnji postupak

Vodi brigu i odgovoran je za redovno odrzavanje vozila Doma kao 1 za gorivo
Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1,6

Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 18. Kuhar

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara

Opis poslova:

Preuzima ZiveZne namirnice iz skladiSta

Prima zivezne namirnice i ostali materijal potreban u kuhinji te vodi racuna da se
isti koristi pravilno i namjenski

Dnevno priprema hranu prema usvojenom jelovniku

Odgovoran je za kvalitetu pripremljene hrane

Sudjeluje u podjeli hrane u blagovaonici Doma

Odgovara za €istocu i odrzavanje reda u kuhinji

Odgovara za pravilno koriStenje inventara dodijeljenog kuhinji na upotrebu
Sudjeluje u sastavlja jelovnika korisnika

PredlaZe inventar kuhinje za rashod i otpis

Brine za primjenu utvrdenog jelovnika u kuhinji

Organizira provodenje higijensko-sanitarnih mjera

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom

spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja:5

Redni broj i1 naziv radnog mjesta: 19. Njegovatelj
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Stru¢na sprema:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- poloZen te€aj za njegu

Opis poslova:

Pomaze ogranic¢eno pokretnim osobama, nepokretnima, inkontinentnim osobama i
osobama sa specificnim potrebama pri odrzavanju osobne higijene i zadovoljavanju
osnovnih potreba, pomo¢ kod oblacenja i1 svlacenja, kod hranjenja korisnika koji
imaju poteSkoca sa gutanjem, zvakanjem i disanjem, pomoc¢ pri obavljanju fizioloSkih
potreba, pomo¢ pri obavljanju osobne higijene (kupanje, higijena usne Supljine,
higijena nogu i noktiju, brijanje i SiSanje

Vodi brigu i odgovoran je za podjelu higijenskog pribora korisnicima

Vodi brigu i odgovoran je za pravilan utroSak sredstava za ¢iS¢enje i dezinfekciju
prostora u kojima borave korisnici

Brine o osobnim stvarima korisnika

Odrzava higijenu bolesnic¢ke postelje

Odrzava red 1 €isto¢u uze okoline korisnika

Dezinficira pomagala i upotrjebljeni pribor

Dezinficira prostor u kojem borave korisnici

Prati korisnike na pregled van Doma

Prema uputama psihijatra 1 zdravstvenog radnika ucestvuje u provodenju programa
pojacanog nadzora korisnika ¢ije ponaSanje izlazi iz okvira uobicajenog i1 prelazi
granicu tolerancije

U dogovoru s radno okupacionim terapeutom koordinira grupom korisnika u radu
vezanim za svoj djelokrug rada

Postupak s umrlim

Korisnicima na terenu, kojima je potrebno pomaze pri odrzavanju osobne higijene i
zadovoljavanju osobnih potreba

Korisnicima na terenu, po potrebi pomaze kod oblacenja i svlacenja ili kod hranjenja
Takoder, po potrebi pomaZze korisnicima pri obavljanju fizioloskih potreba

Po potrebi odrzava higijenu korisni¢ke postelje, te odrzava red i Cistocu uze okoline
Obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrSitelja: 14

Redni broj i1 naziv radnog mjesta: 20. Gerontodomacdica

Stru¢na sprema:

zavrseno osnovnoSkolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

zavrsen teCaj za njegu
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- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- Obavlja svakodnevnu njegu korisnika vaninstitucionalne skrbi (higijenu kreveta, kupanje
bolesnika, hranjenje korisnika )

- Odrzava higijenu prostorije u kojoj boravi korisnik vaninstitucionalne skrbi

- Obavlja presvlacenje te sve ostalo higijensko uredenje korisnika

- Obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

- PripomaZze pri punjenju hrane u posude

- Oznacava posude po korisnicima usluge

- Priprema i Cisti te dezinficira dostavno vozilo za prijevoz hrane

- Slaze pune posude u kazete u dostavno vozilo radi sigurnog prijevoza

- Odvozi hranu prema unaprijed utvrdenom rasporedu

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 21.Pomo¢éni radnik u kuhinji

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

- Pomaze kuharima Doma u pripremi hrane

- Priprema povrée i Zivezne namirnice za dnevne obroke

- Pravilno koristi inventar i osnovna sredstva u kuhinji

- Odrzava red i ¢istocu u kuhinji

- Odnosi hranu iz kuhinje i servira korisnicima u blagovaonici

- Po zavrSenim obrocima prikuplja sude, pere ga i posprema

- Poslije svakog obroka dezinficira upotrebljavano posude

- Odnosi otpatke hrane na odgovarajuca mjesta

- Odrzava red i Cistocu u prostorijama u kojima se servira hrana

- Prima zivezne namirnici 1 ostali materijal potreban kuhinji, te vodi racuna da se
isti koristi pravilno i namjenski

- Sudjeluje u pripremanju obroka

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditeljaili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. Pomo¢ni radnik - pralja
Stru¢na sprema:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
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- Zaprima necisto rublje i posteljinu, koje pere, susi, glaca, te ga sortira

- Odrzava Cistocu i red u praonici

- Vodi brigu o ispravnosti strojeva za susenje 1 glacanje rublja, te o eventualnom
kvaru obavjestava neposrednog voditelja

- Vodi brigu o ¢istoci 1 ispravnosti rublja 1 osobne odjece korisnika

- Sivai popravlja odjeéu, rublje i posteljinu

- Pomaze njegovateljima prilikom raspodjele odjece, rublja i posteljine

- Organizira, usmjerava i nadzire radnu terapiju korisnika koji su rasporedeni za
pripomo¢ u domskoj praonici rublja

- Brine o sredstvima rada, materijalu, odjeci, rublju i drugim predmetima koji se
nalaze u praonici, te za njih odgovara

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditeljaili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. Pomo¢ni radnik - ¢istacica

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
- Brine o higijeni u prostorijama gdje Zive i borave korisnici, €isti ih i provjetrava
- Brine o higijeni i ¢isto¢i hodnika, sanitarnih ¢vorova, te poslovnih prostorija
- Odnosi otpatke i smece na posebno odredeno mjesto
- Odrzava podove, vrata i prozore u Domu
- OdrZzava ¢istocu kruga
- Vr3i dezinfekciju prostorija Doma
- OdrZzava pribor za ¢iS¢enje
- Vrsi1idruge poslove po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 2,5
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 24. Asistent u organiziranom stanovanju

Stru¢na sprema:
- osnovna $kola i tecaj za njegu

Posebni uvjeti:
- polozen vozacki ispit «B» kategorije,

Opis poslova:

- radi na razvijanju vjeStina korisnika u organiziranom stanovanju radi stjecanja
samostalnosti u vodenju brige o vlastitoj prehrani (pomo¢, pruzanje podrske i
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uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka), u odrzavanju higijene posuda i
namirnica, osobnoj higijeni, osobnom izgledu i1 urednosti,

- radi na razvijanju vjeStina korisnika u organiziranom stanovanju pri snalazenju u
vremenu 1 prostoru, stvaranju radnih navika, sudjelovanju u radnim aktivnostima u
lokalnoj zajednici, te poticanju drustveno prihvatljivog ponasanja

- vodi brigu u motiviranju korisnika za razliite programe, aktivnosti, razvijanju
interesa, zelja, inicijative 1 kreativnosti, te pruzanju podrSke u svakodnevnim
Zivotnim situacijama

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrSitelja: 6
VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 14.

ZateCeni radnici koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrSitelja i nadalje ¢e obavljati poslove za
koje imaju ugovor o radu dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slucaju
prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma duzan im je ponuditi
izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

ZateCeni radnici koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima strucne spreme za poslove koje obavljaju i nadalje ¢e obavljati
poslove za koje imaju ugovor o radu dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora
o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zateCenim radnicima u slucajevima iz stavka 1. 1 2.
ovog c¢lanka ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka
potrebe.

ZateCenim radnicima za ¢ijim je radom prestala potreba, ravnatelj Doma ponudit
¢e sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim
radom, sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog c¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 15.

Ravnatelj ustanove Odlukom moZze zaposliti veéi broj radnika na pojedinim
radnim mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojece usluge ustanove i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga
i/ili aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
nacelno moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
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Clanak 16.
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je
predviden za njegovo donosenje.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti dosadaS$nji Pravilnik o
unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta od 27.12.2002. godine.

Predsjednica upravnog vijeca:

Danijela Gaube, dipl.soc.radnik
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