Na temelju ¢lanka 4. Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Doma za odrasle osobe Bidruzica od 30. srpnja,
2020. godine Upravno vije¢e Doma za odrasle osobe Bidruzica na 14. sjednici
odrzanoj 29. prosinca, 2021. godine utvrdilo je pro¢iséeni tekst Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za odrasle osobe
Bidruzica

Pro¢iSceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Doma za odrasle osobe Bidruzica obuhvaca Pravilnik o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 04.
svibnja, 2020. godine, te njegove Izmjene i dopune objavljene na oglasnoj plo¢i
Doma dana 22. srpnja, 2020. godine.

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU 1
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
(procisceni tekst)

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za odrasle osobe
Bidruzica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost i vrsta usluga, unutarnje
ustrojstvo, sistematizacija i nazivi radnih mjesta, opis i popis poslova, broj potrebnih stru¢nih i
drugih radnika Doma i uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 2.

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

[I. DIELATNOSTI VRSTA USLUGA
Clanak 3.

Dom djelatnost socijalne skrbi ostvaruje pruzajuéi sljedece socijalne usluge odraslim osobama s
invaliditetom (mentalna oStecenja):

- usluga smjestaja,

- usluga pomoci u kudi,

- usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

- usluga organiziranog stanovanja uz svakodnevnu intenzivnu podriku,

- usluga organiziranog stanovanja uz svakodnevnu kratkotrajnu podrsku,



- usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku.
III.  UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 4.

Voditelj 1 ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vijece Doma, na
nac¢in i pod uvjetima koji su utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom.

Clanak 5.

Rad Doma ustrojen je prema slijede¢im odjelima, stru¢nim cjelinama, ustrojbenim
jedinicama i odsjecima:
1. Odjel socijalnog rada i izvaninstitucijske skrbi
1.1. Strué¢na cjelina socijalnog rada
1.2. Strucna cjelina izvaninstitucijske skrbi
Odjel pojacane njege i brige o zdravlju
2.1. Stru¢na cjelina brige o zdravlju
2.2. Stru¢na cjelina njege
Ustrojbena jedinica prehrambenih, pomoc¢nih i tehni¢kih poslova
3.1. Odsjek prehrambenih poslova
3.2. Odsjek pomo¢nih poslova
3.3. Odsjek tehnickih poslova
4. Odjel op¢ih i racunovodstvenih poslova
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Clanak 6.

Radom odjela. stru¢nih cjelina, ustrojbenih jedinica i odsjeka rukovode voditelji koje imenuje i
razrjeSava ravnatelj Doma, izmedu radnika tog odjela, stru¢ne cjeline, ustrojbene jedinice i
odsjeka.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice, radom iste
neposredno rukovodi ravnatelj.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja struéne cjeline i odsjeka. radom iste neposredno
rukovodi voditelj odjela. odnosno voditelj ustrojbene jedinice.
Vaoditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju i sljedece poslove:
* organiziraju rad odjela/ustrojbene jedinice/stru¢ne cjeline/odsjeka
* koordiniraju rad s radom drugih odjela/ustrojbene jedinice/struéne cjeline/odsjeka
e pruzaju stru¢nu pomo¢ radnicima odjela/ustrojbene jedinice/struc¢ne cjeline/odsjeka
e skrbe o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka na razini odjela/ustrojbene
jedinice/strucne cjeline/odsjeka
e utvrduju plan potreba odjela/ustrojbene jedinice/strucne cjeline/odsjeka i vode brigu o
adekvatnim uvjetima rada,
e sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada,
e izraduje statisticka izvjeSca, te izvjeS¢a o radu odjela/ustrojbene jedinice/stru¢ne
cjeline/odsjeka
e organiziraju, koordiniraju i nadziru pravodobno izvr$enje sanitarnih nadzornih pregleda.
provjere zdravstvenog stanja radnika na poslovima s posebnim uvjetima
e radai drugih obveznih pregleda radnika i prostora temeljem posebnih propisa,



e vode evidencije o radu radnika, izostancima, bolovanjima i zamjenama radnika i druge
evidencije vezano za rad odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka

e izraduju raspored rada i kontroliraju mjesetne radne liste za obra¢un placa radnika
odjela, te odgovaraju za pravilan unos satnice,

e predlazu plan godidnjih odmora radnika odjela/strucne cjeline/ustrojbene
jedinice/odsjeka

e vode brigu o strunom usavr$avanju 1 struénom radu radnika odjela/stru¢ne
cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka

e planiraju potrebne koli¢ine sitnog inventara, potro$nog materijala, te

e zaStitne odjece i obude radnika odjela.

e planiraju i izraduju sve potrebne evidencije i izvjesca,

e skrbe se za pravilno i pravodobno izvrSavanje radnih zadataka i primjenu svih zakonskih
propisa vezanih za rad odjela/ustrojbene jedinice/struéne cjeline/odsjeka

e prate 1 analiziraju sveukupnu problematiku odjela/ustrojbene jedinice/stru¢ne
cjeline/odsjeka, te iniciraju, planiraju i predlazu mjere za rjeSavanje

odnosno unaprjedivanje rada

e skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela/ustrojbene jedinice

e obavljaju i druge poslove po nalogu ravnatelja

e za svoj rad odgovorni su ravnatelju Doma

Clanak 7.

Ravnatel) moze razrijeSiti voditelja odjela/strucne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka prije
isteka mandata na koji je imenovan ako voditel;j:
- sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,
- ne obavlja poslove iz ¢lanka 6. st. 5. ovoga Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno,
- zbog nemara i propustanja duzne paZnje u izvriavanju poslova i radnih zadataka
voditelja,
- ne postupa po propisima ili op¢im aktima Centra ili ne izvrSava odluke ravnatelja
odnosno postupa protivno njima.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

U Domu su sukladno unutarnjem ustrojstvu sistematizirana sljedeca radna mjesta i broj
izvrsitelja:

Broj

Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema i e
izvriitelja:

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisn
studij ili integrirani preddiplomski ili
diplomski sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne politike, prava, psihologije.
sociologije. socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije. logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanistic¢kih ili drugih
drustvenih znanosti

Ravnatelj




Odjel socijalnog rada i izvaninstitucijske skrbi

Stru¢na cjelina socijalnog rada

Struéni radnik I. vrste -

Zavrsen diplomski sveuéilisni studij

socijalni radnik socijalnog rada ;
Zavr$en diplomski sveucilisni studij iz
podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
Struéni radnik I. vrste - znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili 1
rehabilitator zavrsen diplomski sveu¢ilisni studij iz
podruéja odgojnih znanosti., obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije
Struéni radnik L. vrste — Zavrsen diplomski sveucilidni studij 3
psiholog psihologije
L raFl s 1L, e - Zavrsen struéni studij radne terapije 3
radni terapeut
Zavrden diplomski sveucili$ni studij iz
podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih
Strucni radnik I. vrste - znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili 3
radni instruktor zavrsen diplomski sveucilis$ni studij iz
podruéja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije
Radii instraktor Zavréenf) srednj(_)é_kolsk_(z obrazov?mje Qpéeg. 5
drustvenog ili tehnickog usmjerenja
Strucna cjelina izvaninstitucijske skrbi
Struéni radnik 1. vrste — Zavr:‘;czl? diploms_l\ji sveuéilié_n ] Su%.dij 'iz
— podruqla edull.{acgsko-rehapllqacgsk}h 1
znanosti, socijalnog rada ili psihologije
Ay s ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 5
stanovanju :
Gerontodomacica ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 3
Odjel pojacane njege i brige o zdravlju
Stru¢na cjelina brige o zdravlju
Medicinska sestra/tehni¢ar] e s%'e.d el obra.i?ovanj e 20
medicinske sestre/tehnicara
Stru¢ni radnik II. vrste - | Zavr3en preddiplomski sveucilisni studij ili 6
medicinska sestra strucni studij sestrinstva
Stru¢ni radnik II. vrste - ’ ol . %
. = Zavrsen strucni studij fizioterapije 2
Fizioterapeut
Fisi ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
1zioterapeut . 2
fizioterapeuta
Stru¢na cjelina njege
Struc¢ni radnik II: vrste — | zavrSen preddiplomski sveuéili$ni studij ili 1
medicinska sestra/tehnicar stru¢ni studij sestrinstva
Njegovatelj Zavrsena osnovna Skola 38
Pomo¢éni radnik - Cistacical Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 8
Briiad-fri Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
rijac-trizer e 1
frizera
Ustrojbena jedinica prehrambenih, pomo¢nih i tehnickih poslova
Odsjek prehrambenih poslova
Kuhar | Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za { 9




kuhara

Pomo¢ni radnik u kuhinji ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 8
Ekonom ZavrS$eno srednjoskolsko obrazovanje 1
Odsjek pomo¢nih poslova
SRR rac}mk e o ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 6
glacara
ix Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
Krojac¢ . 1
krojaca
Skladistar Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje 1
Odsjek tehnickih poslova
Kuéni majstor Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 3
tehni¢kog usmjerenja
.P A radn%k Za CIScen)g Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje -
1 uredenju vanjskih prostory
Portir — telefonist Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 4
Odjel opéih i ra¢unovodstvenih poslova
Zavrsen diplomski ili preddiplomski
Voditelj racunovodstva | sveutilisni studij ili struéni studij iz podrucja 1
eckonomije
Racunovodstveni referent-  Zavrseno ¢etverogodisnje srednjoskolsko :
financijski knjigovoda obrazovanje ekonomskog usmjerenja
. —— Zavrseno ¢etverogodisSnje srednjoskolsko 5
Rac¢unovodstveni referent . ¢ s 3
obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Zavrseno ¢etverogodisnje srednjoskolsko
Administrativni referent obrazovanje upravnog, birotehni¢kog, 1
ekonomskog ili drugog drustvenog usmjeren;:
Struénjak zastite na radu II Za‘ir S iy (.ii.p.lomslfi .ili pr&?inplomslf%
- SV.e}lC‘Illsm‘lll stru¢ni stu(vhj iz Podruc_]a - 1
tehnickih, prirodnih ili drutvenih znanosti
Prodavac u kantini Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 2
Voza¢ ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 5
UKUPNO 5

Clanak 9.

U Domu su ukupno sistematizirana slijedeca radna mjesta:

I;edﬁl Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
roj:
Polozaj 1. vrste
1. | Ravnatelj ' 1
Radno mjesto 1. vrste

2. | Strucni radnik I. vrste - socijalni radnik 3

3. | Stru¢ni radnik [. vrste - rehabilitator 1

4. | Struéni radnik I. vrste - psiholog 3

5. | Struéni radnik I. vrste — radni instruktor 3

6. | Struéni radnik I. vrste - zastupnik 1

Radno mjesto II. vrste




7. | Stru¢ni radnik II. vrste - radni terapeut 3
8. | Stru¢ni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehnicar 7
9. | Stru¢ni radnik II. vrste - fizioterapeut 2
Radno mjesto I. ili II. vrste
10. | Voditelj ra¢unovodstva
11. | Struénjak zastite na radu Il. stupnja 1
Radno mjesto III. vrste
12. | Radni instruktor 2
13. | Medicinska sestra/tehnicar 20
14. | Fizioterapeut 2
15. | Brijac-frizer 1
16. | Kuhar 9
17. | Ekonom 1
18. | Kroja¢ 1
19. | Skladistar 1
20. | Kuéni majstor 3
21. | Portir — telefonist -+
22. | Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda 1
23. | Racunovodstveni referent 3
24. | Administrativni referent 1
25. | Prodavac¢ u kantini 2
26. | Voza¢ 5
27. | Pomoéni radnik za ¢i$¢enje i uredenje vanjskih prostora 4
Radno mjesto IV. vrste

28. | Asistent u organiziranom stanovanju 5
29. | Gerontodomadica 5
30. | Njegovatelj 38
31. | Pomo¢ni radnik — ¢istacica 8
32. | Pomo¢ni radnik u kuhinji 8
33. | Pomo¢ni radnik - pralja-glacara 6

UKUPNO 156

V. OPIS POSLOVA
Clanak 10.

Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 1. RAVNATELJ

Stru¢na sprema:

- ZavrSen preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucilidni studij socijalnog rada. socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije. socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanisti¢kih ili drugih drustvenih znanosti.

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



Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Doma.

- predstavlja i zastupa Dom,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Doma,

- zastupa Dom u svim postupcima pred drzavnim tijelima. te pred pravnim osobama s
javnim ovlastima,

- daje pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu i pred
drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima.

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- odgovara za zakonitost i pravilnost rada i poslovanja Doma.

- predlaze Upravnom vijecu utvrdivanje poslovne politike i mjere za njeno provodenje.

- u suradnji sa Struénim vije¢em priprema prijedloge financijskog plana i godisnjeg
obracuna, te programa Doma i brine za njihovo izvrenje,

- izvrSava odluke 1 zakljucke Upravnog vijeca,

- upozorava tijela Doma na odluke donesene protivno odredbama zakona i drugih propisa.,
te odredbama Statuta, i drugih opéih akata, te o tome obavjescuje osnivaca.

- naredbodavac je izvrSenja financijskog plana Doma i financijskih dokumenata,

- ovlas¢uje pojedine djelatnike Doma za obavljanje odredenih zadaca i izdaje im naloge u
tom smislu,

- podnosi najmanje jednom godisnje izvjesée o radu Doma Upravnom vijecu,

- donosi akte za koje Statutom i zakonom nije predvideno da ih donosi Upravno vijece
ili neko drugo tijelo,

- sklapa ugovore o radu,

- donosi rjeSenja o pravima, obvezama i odgovornostima djelatnika Doma u svezi radnih
odnosa,

- prisustvuje sjednicama Upravnog vijea i sudjeluje u njegovom radu bez prava
odlu¢ivanja,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakona, Statuta i drugih op¢ih akata

Broj izvriitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada,

Posebni uvijeti :
- odobrenje za samostalan rad.
- poloZen stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- obavlja pripremne radnje oko prijema korisnika u Dom.

- organizira smjestaj korisnika i pomaze mu pri ukljué¢ivanju u Zivot Doma.

- upoznaje korisnika sa njegovim pravima, obvezama i kué¢nim redom Doma,

- u suradnji sa timom. a po moguénosti zajedno sa Kkorisnikom. skrbnikom i
eventualno njegovom obitelji, izraduje individualni i grupni plan i program rada i
provodi u dijelu usluga socijalnog rada. te prati i evaluira,

- prati razdoblje adaptacije korisnika u novoj sredini. te u toj fazi koordinira susrete
korisnika i njegove obitelji (rodbine),



- pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija.

- Inicira primjene potrebnih oblika zastite,

- ukljucen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu.

- obavlja strucni rad i suraduje sa skrbnikom i obitelji korisnika, te aktivno utjece na
jacanje obiteljskih veza u kvalitativnom 1 kvantitativnom smislu,

- u suradnji sa cjelokupnim struénim timom priprema korisnika za primjenu drugih
oblika zastite u skladu sa individualnim planom,

- suraduje sa nadleznim centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama i tijelima i
pomaze korisniku pri ostvarivanju njegovih prava,

- primjenjuje razli¢ite metode podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema.

- obavlja sve potrebne radnje i postupke nakon smrti korisnika,

- prati izvrSenja posebne obveze humanitarnog rada za malodobne osobe i mlade
punoljetnike,

- izraduje sva potrebna izvje$ca, analize, programe i planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija,

- kontaktira i razvija suradnju s organima i organizacijama u lokalnoj zajednici,
sudjeluje i organizira razne priredbe i izlozbe, te aktivnosti humanog karaktera,

- sudjeluje u radu komisije za prijem korisnika i sudjeluje u izradi jelovnika.

- obavlja i druge poslove povjerene mu op¢im i drugim aktima Doma vezanim za
prijem, boravak i otpust korisnika,

- radi u neposrednom radu sa korisnicima.,

- na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i
poticaja, suradnji i savjetodavnom radu s obitelji, suradnji s drugim struénjacima.
vodenju evidencije i dokumentacije, suradnji sa centrima za socijalnu skrb i drugim
ustanovama, pisanju socijalne anamneze i misljenja. izradi individualnog plana i
evaluacije plana stru¢nim usavravanjima i drugim poslovima,

- kao ¢lan stru¢nog tima daje svoja misljenja i prijedloge oko uklju¢ivanja korisnika u
radne i druge aktivnosti, te usko suraduje sa svim stru¢nim i drugim radnicima,

- obavlja i1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 3
Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - REHABILITATOR

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveuciliSni studij iz podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij iz podruéja
odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvijeti :
- polozen struéni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- kod prijema korisnika provodi inicijalnu procjenu potreba korisnika (krac¢e informacije o
njegovom zdravlju, mobilnost, njega o samome sebi. obiteljski Zivot. meduljudski
odnosi, zivotu zajednici i drutveni zivot, te dr.)



sudjeluje u izradi misljenja u suradnji s korisnikom, te temeljem individualnog plana
skrbi daje preporuke za njegov daljnji rad (uklju¢ivanje u programe psihosocijalne
rehabilitacije ili tretmane, i dr.)

sudjeluje u opservaciji korisnika, te na taj na¢in procjenjuje potrebe korisnika, na osnovi
kojih zajedno s korisnikom 1 dr. stru¢nim radnicima, skrbnikom. njegovom obitelji. te
prijateljima. sudjeluje u izradi individualnog i grupnog plana. njegovoj provedbi,
pracenju i evaluaciji,

u suradnji sa struénim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitelji. te
prijateljima sudjeluje u procjeni i izradi individualnog i grupnog plan rada, provodenju,
pracenju i evaluaciji,

sudjeluje u pracenju razdoblja adaptacije korisnika u novoj sredini.

koordinira procjenu motorickih aktivnosti u i sudjeluje u aktivnostima procjene,
koordinira izradu individualnog programa skrbi i sudjeluje u njegovoj izradi (sudjeluje u
predlaganju vrste programa psihosocijalne rehabilitacije)

nositelj je programske edukacije i osposobljavanja korisnika vezano uz aktivnosti
samozbrinjavanja (briga o sebi, briga o osobnim stvarima i prostoru. edukacije o
spolnosti). spoznajno-drustvene vjestine (vjeStine komunikacije, socijalne vjestine,
vjeStine baratanja novcem 1 opismenjavanja, usvajanje prostorne 1 vremenske
orijentacije, struktura i planiranje dnevnih aktivnosti), modifikaciju ponasanja.
razvijanje interesa za provodenje aktivnosti, poticanje kreativnosti i drugo.

aktivno se ukljucuje u grupni i individualni rad s korisnicima, te u tu svrhu izraduje
programe (ukljuCuje prostor i opremu. specifi¢ne tehnika komunikacije u cilju
participacije korisnika u tijek rada grupe i samoanaliziranja detektiranih problema,
provodenje intervjua i fokus grupa i dr.).

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti vezanih uz kulturno-zabavne i sportsko-
rekreacijske sadrzaje, te aktivnosti slobodnog vremena

sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnicima i ¢lanovima njihove obitelji (savjetovanje
na koji nacin da poticu sposobnosti i potencijale korisnika, poticanje odrzavanja
kontakata s korisnikom, osnazivanje korisnika i ¢lanova obitelji, samozastupanje)
sudjeluje u provodenju stru¢nog rada s ostalim ¢lanovima Stru¢nog vijeca,

sudjeluje u predlaganju promjena vezanih uz stru¢ni rad i organizaciju rada,

sudjeluje u provodenju raznih oblika skrbi za korisnike

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada.

radi u neposrednom radu sa korisnicima,

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 i drugim
poslovima,

izraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija,

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: 4, STRUCNI RADNIK I. VRSTE - PSIHOLOG

Strucna sprema:

zavrsen diplomski sveucilisni studij psihologije



Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad,
polozen strucni ispit.
poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova:

provodi psihodijagnostiku sa svakim korisnikom (inicijalno ispitivanje odredenih
kapaciteta i stera psihickog dozivljavanja),

izraduje misljenje i prijedlog o cilju. metodama, oblicima i sadrzajem rada s korisnicima,
daje misljenje o izboru socioterapijske grupe.

u suradnji sa stru¢nim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitelji. te
prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi individualnog 1 grupnog plan rada, provodenju.
pracenju i evaluaciji.

sudjeluje u prac¢enju razdoblja adaptacije korisnika u novoj sredini,

sudjeluje 1 prema potrebi koordinira pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija
te rjeSavanju i otklanjanju postojecih problema i teskoca u kojim se moze na¢i 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,

vrsi retestiranje radi predlaganja korekeija ili dopune individualnog plana i programa,
sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnicima 1 ¢lanovima njihove obitelji (savjetovanje
na koji nacin da poti¢u sposobnosti i potencijale korisnika. osnazivanje korisnika i
¢lanova obitelji, samozastupanje).

sudjeluje u predlaganju promjena vezanih uz struéni rad i organizaciju rada.

sudjeluje u provodenju raznih oblika skrbi za korisnike (organizirano stanovanje, stru¢na
podrska obitelji 1 korisniku-patronaza i sl),

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada,

sudjeluje u izradi, provedbi i evaluaciji individualnih planova,

radi u neposrednom radu sa korisnicima,

na poslovima planiranja. programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i poticaja.
suradnji 1 savjetodavnom radu s obitelji, suradnji s drugim stru¢njacima, sudjelovanje
izradi individualnog plana i evaluaciji plana, struénim usavrsavanjima i drugim
poslovima,

izraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija.

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

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - RADNI INSTRUKTOR

Stru¢na sprema:

- zavrsen diplomski sveucilini studij iz podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti. socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen diplomski sveucilisni studij iz
podrucja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti. pedagogije ili logopedije



Posebni uvjeti :

poloZen strucni ispit,
polozen vozacki ispit «B» kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

organizira razne aktivnosti sa ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja slobodnog
vremena korisnika kao sportsko 1 rekreacijske aktivnosti, likovno-glazbene
aktivnosti, edukativne 1 kreativne radionice. prigodni kulturni programi, odlasci u
kazaliste, kino, organiziranje izleta, posjeta kulturnim dogadajima 1 dr..

suraduje u struénom timu na izradi individualnih i grupnih planova i1 programa rada
s korisnicima, te evaluaciji istih,

organizira programe i druge aktivnosti u lokalnoj sredini u cilju poboljsanja
kvalitete Zivota korisnika poput rekreativnih programa, kreativnih radionica.,
radionica podrske 1 dr.,

organizira razne aktivnosti sa korisnicima 1 vanjskim suradnicima povodom
obiljeZzavanja spomendana i blagdana u RH, te inicira i provodi kulturne 1 sportske
sadrzaje i aktivnosti.

vodi brigu o organizaciji i podjeli nagrada korisnicima uklju¢enim u radne
aktivnosti,

predlaze nabavke 1 vodi brigu o opremi i materijalu vezanu za radne aktivnosti,

s drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u izradi programa, planova 1 analiza vezanim
za radne aktivnosti korisnika,

radi u neposrednom radu sa korisnicima,

na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i
poticaja, suradnji s drugim stru¢njacima, izradi individualnog plana i evaluaciji
plana. stru¢nim usavr$avanjima i drugim poslovima,

izraduje sva potrebna izvjeSc¢a. analize, programe i planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija,
uklju¢en u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. STRUCNI RADNIK I. VRSTE — ZASTUPNIK

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti.
socijalnog rada ili psihologije

Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu
- zastupa interese korisnika



- priprema korisnika za osobno usmjereno planiranje te prati i dokumentira realizaciju
ciljeva te promjene u ciljevima osobno usmjerenog plana

- poticanje i odrzavanje kognitivnih i motoric¢kih vjestina

- razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani

- razvoj 1 odrzavanje vjeStina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodenje vjezbi za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini

- uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

- pruzanje pomoc¢i pri snalazenju u vremenu i prostoru

- osnazivanje u prihvacanju ostecenja

- razvoj socijalnih 1 emocionalnih osobina

- primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema

- razvijanje spremnost za trazenje pomoci od osoba u neposrednoj blizini

- pomoc¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

- planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvac¢anje drugih oblika
skrbi

- razvijanje radnih navika

- sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pracenje i
provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zaposljavanje uz podrsku)

- poticanje drustveno prihvatljivog ponasanje korisnika

- motivacija i razvijanje interesa, zelja, inicijativnosti i kreativnosti korisnika

- obavlja savjetodavni rad (vezano uz prilagodbu na novi oblik stanovanja, vjeStine
samozastupanja, 1 sl.) s korisnikom, prema potrebi i s ¢lanovima njegove obitelji ili
skrbnicima

- sudjeluje u procjent i izradi individualnog i grupnog plana rada, provodenju. praéenju i
evaluaciji

- sudjeluje u timskoj procjeni potreba §to ukljucuje postupke utvrdivanja potreba,
interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja
usluge. te trajanju i ucestalosti usluge: misljenje se donosi na temelju zajednicke
odluke stru¢njaka u timu

- pruza podrsku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u donosenju odluka vezano
za potrebnu podrsku

- potice korisnike na cijelo Zivotno ucenje

- komunicira sa svim sluzbama koje korisnik koristi

- promice socijalnu ukljucenost i interakciju

- izraduje 1 podnosi potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada

- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

- sudjeluje u provodenju stru¢nog rada s ostalim ¢lanovima Stru¢nog vijeca

- stru¢no se usavriava 1 provodi edukacije drugih radnika i korisnika

- suraduje sa volonterima i drugim vanjskim suradnicima

- provodi mentorstvo

- pomaze voditelju u koordiniranju stru¢nog rada

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom odlaska kod lije¢nika i/ili koristenja drugih
usluga u lokalnoj zajednici

- vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika Doma vozilom B kategorije

- radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i1 u sjedistu Doma

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



Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 7. STRUCNI RADNIK II. VRSTE - RADNI TERAPEUT

Stru¢na sprema:

zavrSen struéni studij radne terapije

Posebni uvijeti :

odobrenje za samostalan rad.
poloZen struéni ispit.
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota u
podru¢ju samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena

obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotori¢kih, kognitivnih i
psihosocijalnih sposobnosti i njihovog utjecaja na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota,
obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu stambenog. radnog i drustveno-kulturoloskog
okruzenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti u odnosu na korisnika,

obavlja radno-terapijske intervencije sa ciljem razvijanja, obnavljanja ili odrzavanja
senzo-motorickih vjestina i sposobnosti, prepoznavanja intrizi¢nih i ekstrizi¢nih faktora
pada.

obavlja radno-terapijske intervencije sa ciljem razvijanja kognitivno-perceptivnih
sposobnosti. trening paznje/koncentracije, vizuo-perceptivni trening, trening pamcenja,
uporaba kompenzacijskih tehnika,

pomaze u razvijanju psihosocijalnih vjestina korisnika sa ciljem odrzavanja zdravih
emocionalnih odnosa sa drugima i prevencije socijalne izolacije,

radi na razvijanju. obnavljanju i/ili odrzavanju i prilagodavanju neovisne izvedbe
aktivnosti samozbrinjavanja i drugih produktivnih aktivnosti

prilagodava nacin izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih tehnika sa ciljem
odrzavanja samostalnosti osobe

organizira prilagodbe fizicke okoline u kojoj se aktivnost odvija,

obavlja radno-terapijsku evaluaciju ishoda,

radi u neposrednom radu sa korisnicima,

na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i poticaja,
suradnji i savjetodavnom radu s obitelji, suradnji s drugim struénjacima, sudjelovanje
izradi individualnog plana i evaluaciji plana, struénim usavr$avanjima i drugim
poslovima,

izraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija.

ukljucen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu.,

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

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. STRUCNI RADNIK II. VRSTE — MEDICINSKA
SESTRA/TEHNICAR



Stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad,
polozen strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

Kontinuirano prati zdravstveno (fizicko 1 psihicko) stanje korisnika, promatra i
evidentira op¢i izgled, funkcionalnost, promjene u ponaSanju korisnika te
pravovremeno izvjes¢uje lije¢nika o stanju korisnika

neposredni rad s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite i specijalistom psihijatrom te
korekcija terapije

korekceija terapije nakon obavljenih specijalistickih pregleda i hospitalizacija

priprema i1 primjenjuje peroralnu i parenteralnu terapiju prema uputi lije¢nika

odgovara za ispravnu primjenu propisane terapije i drugih postupaka zdravstvene skrbi
korisnika

provodi medicinsko-tehnicke i dijagnosticke postupke

promatra korisnikovo stanje u svrhu utvrdivanja potrebe za zdravstvenom njegom
izraduje individualne planove zdravstvene njege korisnika, provodi zdravstvenu njegu
1 evaluira uspjesnost provodenja zdravstvene njege

pomaze pri ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene zastite 1 specijalistickih
pregleda

provodi zdravstvenu edukaciju korisnika

odgovorna je za pravilno provodenje dezinfekcije i sterilizacije

nadzire i provodi mjere spre¢avanja intrahospitalnih infekcija, odgovorna je za
pravilno provodenje istih

vri redovite obilaske doma i nadzire higijenu prostora

nadzire podjelu dijetalne prehrane Kkorisnicima, sudjeluje u sastavljanju jelovnika
dijetalne prehrane, vr$i organolepticku kontrolu hrane

u suradnji sa lije¢nikom nabavlja lijekove putem recepata. odgovorna je za
pravovremenu nabavu istih

priprema korisnike i dokumentaciju za lije¢nicke preglede

vodi propisane evidencije

odgovara za pravilno koristenje pribora i materijala za rad

sudjeluje u izradi statisti¢kih izvje$¢a o radu Odjela

sudjeluje u 1zradi godidnjeg stru¢nog programa rada, plana rada i izvje$¢a o radu
Doma

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu

pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 7

Redni broj i naziv radnog mjesta: 9. STRUCNI RADNIK II. VRSTE — FIZIOTERAPEUT

Stru¢na sprema:

Zavr$en strucni studij fizioterapije



Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad.
poloZen strucni ispit.
jedna godina radnog iskustva.

Opis poslova:

procjenjuje stanje i utvrduje funkcionalni status korisnika.

planira prevencije oStecenja, funkcionalnih ograni¢enja. nesposobnosti i ozljeda, te
unapredenje 1 odrzavanje zdravlja putem vjezbi usmjerenih na povecanje izdrzljivosti.
poboljsanje koodinacije pokreta, odrzavanje i povecavanje opsega te brzine pokreta,
korekcije polozaja tijela, sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja,

provodi fizioterapeutske postupke po preporuci specijaliste fizijatra kao $to su manualna
terapije, terpijske vjezbe, primjena fizioloskih agensa. elektroterapisike i mehanicke
procedure, funkcionalni trening, opskrba pomo¢nim sredstvima i pomagalima, te
rekreacijske aktivnosti,

izraduje plan i program fizikalne terapije sukladno uputnoj lije¢nickoj dijagnozi,
provodi fizioterapeutski postupak individualno i u timskom radu.,

stalna konzultacija s lije¢nikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta,

vodenje potrebne medicinske dokumentacije u provodenju fizikalne terapije,

odgovara za preuzete lijekove i opremu kojom se sluzi za vrijeme obavljanja djelatnosti.
procjenjuje i predlaze nabavku opreme za fizikalnu terapiju i rekreativne aktivnosti,
organizira i provodi razli¢ite oblike individualne i tjelesne aktivnosti,

sudjeluje u timskom radu za edukaciju pacijenta 0 metodama samopomo¢i . posturalne
korekcije , aktivnosti dnevnog zivota . te prilagodbe na promijenjene Zivotne okolnosti.
procjenjuje potrebu za protetskim i ortotskim pomagalima i educira pacijenta o njihovoj
primjeni,

suraduje sa stru¢nim radnicima na prevenciji, unapredenju i odrzavanju zdravlja
pacijenta,

sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana i programa, te provodi dio iz svog
djelokruga, radi u neposrednom radu sa korisnicima,

na poslovima vodenja evidencije i dokumentacije, suradnje s drugim ustanovama,
struénog usavrSavanja, planiranja, pripreme za rad, izrade individualnog plana i
evaluacije plana i drugim poslovima,

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

Broj izvrsitelja:2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. VODITEL] RACUNOVODSTVA

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski ili preddiplomski sveu¢ilisni studij ili stru¢ni studij iz podruéja
ekonomije.

Posebni uvijeti :

dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

organizira 1 nadzire rad racunovodstveno - financijskih poslova Doma.



- izraduje plan prihoda i izdataka poslovanja Doma, tekucih izdataka, kapitalnih izdataka.,
izdataka za zaposlene, koje izraduje u suradnji s ravnateljem Doma i Ministarstvom rada
1 socijalne skrbi,

- vrsi obracun i pracenje izdataka. te izraduje izvjestaje i informacije,

- izraduje periodi¢ne obracune, druge obracune i godis$nji obra¢un u rokovima propisanim
zakonom,

- prati ostvarenje prihoda i izdataka, te predlaze mjere za Sto ekonomicnije poslovanje i
koriStenje sredstava,

- ispostavlja mjesecne zahtjeve za transfer sredstava za tekuce izdatke i za prava za
zaposlenike po vaze¢im propisima

- nadzire pravilno vodenje i ¢uvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava na
temelju kojih je izvrSeno knjizenje,

- izraduje upute koje se odnose na financije i racunovodstvo radi uskladenosti sa
propisima,

- brine se za pravilnu primjenu zakonskih propisa, te pravodobno i kvalitetno izvrSavanje
zadataka,

- brine se za pravilno vodenje potrebnih evidencija 1 dokumentacije i1z okvira financijsko
racunovodstvenih poslova.

- dostavlja ravnatelju sva potrebna izvjesca, analize, programe 1 planove rada.

- informira ravnatelja u sluc¢aju nastalih povreda u primjeni propisa i akata,

- brine se za dobro, pravovremeno 1 cjelokupno funkcioniranje svih potrebnih poslova
ra¢unovodstva,

- prati stru¢nu literaturu i struéno se usavrsava sudjelovanjem na seminarima i stru¢nim
skupovima

- obavlja i druge poslove iz okvira financijsko-ra¢unovodstvenih i potrebnih
administrativnih poslova,

- obavlja 1 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: 11. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. STUPNJA

Strucna sprema:
- ZavrSen diplomski, preddiplomski sveucilidni ili struéni studij iz podruc¢ja tehnickih,
prirodnih ili drustvenih znanosti

Posebni uvjeti:
- poloZen opé¢i i posebni dio stru¢nog ispita za struénjaka zastite na radu ili priznat status
stru¢njaka zastite na radu

Opis poslova:

- koordinira aktivnosti sa poslodavcem i njegovim ovlastenicima, radnicima

- te povjerenicima radnika i odgovoran je za zaStitu na radu, zastitu od pozara, zastitu
okoli$a u svim prostorima Doma i izvaninstitucionalnoj skrbi

- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se odnosi na zasStitu na radu, te sudjeluje u primjeni
upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije i odgovoran je za njihovo
provodenje

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika



provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potice i savjetuje
poslodavea i njegove ovlastenike da otklanjaju nedostatke u za$titi na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom

prikupljanje 1 analiziranje podataka u vezi s nezgodama. ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava
ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i izrada izvjesc¢a za potrebe poslodavca

suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zastitu zdravlja 1 sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu,
ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada

djeluje u odboru za zastitu na radu

suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namijenjenih za rad. nabave radne opreme i ostalih sredstava rada. osobne zaStitne
opreme 1 opasnih kemikalija

definira jedinstvene sigurnosne politike 1 procedure Doma, kontrolira njihovo
provodenje

daje stru¢nu pomo¢ i vrsi edukaciju i provjeru znanja (testiranje) radnika 1z za$tite na
radu i izdaje im uvjerenja

vodi propisane evidencije

brine o provodenju pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s posebnim uvjetima
inicira redovitu tehni¢ku kontrolu svih instalacija i uredaja sukladno zakonski
propisanim rokovima, odgovoran je za pravodobnost istog

odgovoran je za provodenje potrebnih radnji i predradnji u provodenju sigurnosnih
mjera u kotlovskim i sl. postrojenjima

vodi evidenciju o zastitnim sredstvima radnika (radna odjeca. obuca i dr.)

brine o primjeni vazecih propisa i normi iz svog podruéja te o nepostivanju istih odmah
pismeno upozorava ravnatelja. pismeno predlaze naloge i plan upozorenja

sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na
radu, kvalitetom., rizicima. drustvenom odgovornos$¢u u poslovanju i sl. kod poslodavca
ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca.

povremeno obavlja poslove kué¢nog majstora-odrzavanje objekata

vr$i prijevoz korisnika. radnika i roba vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i nazvi radnog mjesta: 12. RADNI INSTRUKTOR

Strucna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje opceg, drustvenog ili tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:

polozen vozacki ispit «B» kategorije.
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

organizira razne programe radnih aktivnosti korisnika, poput cvjecarstva, vrtlarstva,
izrade uporabnih i/ili ukrasnih predmeta, ru¢nih radova. te raznih pomoénih poslova u
ustanovi,

vodi brigu o organizaciji i podjeli nagrada korisnicima uklju¢enim u radne aktivnosti.



- predlaze nabavke i vodi brigu o opremi i materijalu vezanu za radne aktivnosti,

- sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u izradi programa, planova i analiza vezanim za
radne aktivnosti korisnika,

- radi u neposrednom radu sa korisnicima

- na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada, pripremi prostora i poticaja.
suradnji s drugim stru¢njacima, izradi individualnog plana i evaluaciji plana, stru¢nim
usavrSavanjima 1 drugim poslovima radi izraduje sva potrebna izvjesca, analize,
programe i planove rada i odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno
vodenje potrebnih evidencija,

- ukljuéen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu,

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

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre,

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad.
- poloZen struéni ispit,

Opis poslova:

- kontinuirano prati zdravstveno (fizi¢ko i psihi¢ko) stanje korisnika, promatra i evidentira
opci izgled, funkcionalnost te promjene u ponasanju korisnika u svrhu utvrdivanja
potreba za zdravstvenom njegom

- sudjeluje u planiranju, provodenju i evaluaciji zdravstvene njege

- priprema korisnike za lije¢nicke preglede u Domu i izvan Doma. priprema potrebnu
dokumentaciju i ispisuje propisanu terapiju

- neposredno sudjeluje i pomaze u radu lije¢nika

- pruza hitnu pomo¢ u okviru svoje osposobljenosti do dolaska lije¢nika

- sudjeluje u zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba korisnika (disanje, unos hrane i
tekucine, eliminacija, osobna higijena, higijena prostora, oblacenje, kretanje, odmor i
spavanje)

- mjer1 vitalne funkcije

- priprema 1 primjenjuje peroralnu i parenteralnu terapiju prema uputi lije¢nika

- sudjeluje u pripremi i provodenju medicinsko-tehnickih i dijagnosti¢kih postupaka

- provodi mjere spreavanja intrahospitalnih infekcija

- dezinficira pomagala i ostali upotrijebljeni pribor i instrumente

- sterilizira instrumente i zavojne materijale

- provodi preventivne mjere za sprecavanje dekubitusa, kontraktura. tromboze i
respiratornih komplikacija

- odgovara za preuzete lijekove

- vodi posebnu evidenciju o primjeni opojnih droga

- evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka

- prema potrebi prati korisnike na preglede ili bolni¢ko lijecenje

- nadzire podjelu hrane



vrsi redovite obilaske doma, redovito odlazi u sobe obilaze¢i nepokretne i teze pokretne
korisnike

odgovara za pravilno Koristenje sredstava i materijala za rad

po potrebi vrsi uslugu njege

pruza zdravstvenu podrsku korisnicima koji su uklju¢eni u program organiziranog
stanovanja uz podrsku

pruza hitne intervencije u slucaju sukoba. nestanka korisnika i sli¢no. po potrebi
obavjestava nadlezne sluzbe i druge djelatnike doma

sve promjene stanja korisnika evidentira u knjigu primopredaje

sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana korisnika te provodi dio iz svog
djelokruga rada

obavlja poslove skrbi tijekom noci, S$to podrazumijeva osim redovnih uobicajenih
poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija.
zakljucavanje svih ulaza, nadzor nad ulazom 1 izlazom

u slucaju smrti korisnika obavjestava mrtvozornika i socijalnog radnika, organizira
zbrinjavanje umrlog korisnika, obla¢enje i transport u mrtvacnicu

sudjeluje u struénim tijelima Doma u cilju utvrdivanja plana i programa rada Doma,
praéenja njegovog ostvarivanja, raspravlja i odluéuje o stru¢nim pitanjima rada, potice i
promice stru¢ni rad te obavlja i druge stru¢ne poslove utvrdene zakonom, aktom o
osnivanju i Statutom

suraduje sa ostalim stru¢nim djelatnicima Doma

ucestvuje u radu terapijske zajednice

izraduje sva potrebna izvjesca

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i1 pravilno vodenje potrebnih
evidencija

za svoj rad odgovora voditelju Odjela i ravnatelju

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja, koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada

Broj 1zvrsitelja: 20

Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. FIZIOTERAPEUT

Struéna sprema:

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za fizioterapeuta

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad,
polozen struéni ispit

Opis poslova:

procjenjuje stanje i utvrduje funkcionalni status korisnika,

planira prevencije oSte¢enja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda, te
unapredenje 1 odrZzavanje zdravlja putem vjezbi usmjerenih na povecanje 1zdrZljivosti,
poboljsanje koodinacije pokreta, odrzavanje i povecavanje opsega te brzine pokreta.
korekeije polozaja tijela, sprecavanje komplikaicja dugotrajnog lezanja,

provodi fizioterapeutske postupke po preporuci specijaliste fizijatra kao $to su manualna
terapije, terpijske vjezbe, primjena fizioloskih agensa, elektroterapijske i mehanicke
procedure, funkcionalni trening, opskrba pomoé¢nim sredstvima i pomagalima, te
rekreacijske aktivnosti,



- provodi fizioterapeutski postupak individualno i u timskom radu,

- vodenje potrebne medicinske dokumentacije u provodenju fizikalne terapije.

- odgovara za preuzete lijekove 1 opremu kojom se sluzi za vrijeme obavljanja djelatnosti,

- organizira 1 provodi razlic¢ite oblike individualne i tjelesne aktivnosti,

- suraduje sa struénim radnicima na prevenciji, unapredenju i odrZavanju zdravlja
pacijenta.

- sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog plana i programa. te provodi dio iz svog
djelokruga, radi u neposrednom radu sa korisnicima,

- na poslovima vodenja evidencije i dokumentacije, suradnje s drugim ustanovama,
strunog usavr$avanja, planiranja, pripreme za rad, izrade individualnog plana i
evaluacije plana i1 drugim poslovima,

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

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. BRIJAC - FRIZER

Stru¢na sprema:
- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za frizera,

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

Opis poslova:
- S§idanje, ¢esljanje, uredivanje i oblikovanje kose korisnika,
- brijanje 1/1li pomo¢ kod brijanja korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj samostalnosti
- pranje 1 suSenje kose korisnika,
- vodi brigu o ¢istoéi i higijeni alata i prostora u kojem radi,
- odgovara za ispravnost alata kojim rukuje,
- odgovara za sigurnost i zdravlje korisnika za vrijeme svoga rada,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj 1zvrsitelja: 1
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 16. KUHAR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

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

Opis poslova:
- obavlja pripremanje i kuhanje cjelokupnog obroka tri puta dnevno (dorucak, rucak i
vecera), te meduobroke i obroke za korisnike sa dijetalnom prehranom,
- kuhanje obroka obavlja pravodobno u skladu sa vaze¢im jelovnikom .,
- priprema i druge obroke za korisnike sa posebnim potrebama ili za druge prigode vezano
za interese korisnika i Doma.,



- vodi brigu da obroci budu pripremljeni ukusno, uz optimalnu potro$nju namirnica u
kvalitativnom i kvantitativnom smislu i to¢no na vrijeme.

- posebno vodi brigu da se u prostoru kuhinje i postupku pripreme i kuhanja namirnica,
postuju svi sanitarno-higijenski propisi, te da je pripremljena hrana u trenutku
konzumacije potpuno zdrava i optimalne temperature.

- vodi brigu o utrosku namirnica prema jelovniku, pravilnoj koli¢ini pripremljene hrane,
broju obroka i normativima,

- sudjeluje u izradi jelovnika i pazi na poStivanje normativa u propisanoj vrsti. koli¢ini 1
uravnotezenom izboru odredenih namirnica,

- vodi brigu o ¢istoéi prostora, opreme, pribora, uredaja i cjelokupne kuhinje, te osobnoj
higijeni i ¢isto¢i odjece i obuce,

- vodi brigu da sve osobe koje se nalaze u kuhinji postuju higijensko-sanitarne propise
(majstori na odrzavanju, uéenici na praksi i druge osobe koje po prirodi posla ulaze u
kuhinju)

- obavlja redovito pranje i dezinfekciju posuda, uredaja. pribora i prostora kuhinje.

- organizira zbrinjavanje ambalaze namirnica. otpadaka sirove i ostataka pripremljene
hrane u skladu sa propisima,

- vodi brigu o uzorcima pripremljene hrane i drugim higijensko-sanitarnim odredbama,

- po potrebi obavlja pripremu zimnice,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja. koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj 1zvr$itelja: 9
Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. EKONOM

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

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

Opis poslova:

- obavlja poslove redovite nabave. i pravovremene dostave., svih roba sukladno Planu
nabave, sklopljenim ugovorima i financijskim sredstvima Doma,

- po potrebi obavlja nabavu radova i usluga za potrebe Doma,

- sudjeluje u izradi Plana nabave i izradi jelovnika,

- kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti, te vodi o
tome evidenciju, a u sluc¢aju greske kontaktira dobavljaca i radi na ispravci.

- obavlja 1 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: 18. KROJAC

Stru¢na sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje za krojaca



Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Opis poslova:

- Siva, popravlja, gla¢a i krpa odjecu, rublje i posteljinu

- organizira, usmjerava i nadzire korisnike uklju¢ene u radno okupacione aktivnosti u
krojacnici

- brine o sredstvima rada, materijalu, odjeci. rublju i drugim predmetima koji se nalaze u
krojacnici, te za njih odgovara

- 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: 19. SKLADISTAR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

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

Opis poslova:

- zaprima nabavljenu robu i skladisti je,

- vrdi kontrolu zaprimljene robe u vrsti. kvaliteti i kvantiteti,

- vodi svu potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem, stanje u skladi$tu i izdavanje robe,

- vodi brigu o uskladistenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima ¢uvanja, €¢istoci i
ispravnost skladista i skladisnih uredaja. rokovima upotrebljivosti robe. te pazi na
postivanje svih propisa vezanih uz vodenje skladista.

- 1zdaje robu iz skladista temeljem planiranih potreba Doma.

- uskladuje skladisnu dokumentaciju sa materijalnim knjigovodstvom Doma.

- sudjeluje u izradi Plana nabave 1 izradi jelovnika,

- 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: 20. KUCNI MAJSTOR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja,

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen vozacki ispit «B» kategorije.

Opis poslova:
- brine o pravodobnoj nabavi energenata za potrebe Doma,
- radi na odrzavanju uredaja. opreme. inventara, zgrade i okolisa Doma,



samostalno otklanja manje kvarove i sve druge koje moze samostalno otkloniti, a u
slu¢aju vecih poziva servisere,

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

posebno pazi na redovno odrzavanje i ¢iséenje kotlovnice i 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 i
uredaja. u skladu sa posebnim propisima,

pruza stru¢nu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima. te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredenju zastite na radu i zastite od pozara,

prati primjenu propisa i normi iz podru¢ja zastite na radu i zastite od pozara.

suraduje sa strué¢nim sluzbama iz podrucja zastite od pozara i zaStite na radu,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja. koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. PORTIR - TELEFONIST

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

vodi evidenciju dolazaka i odlazaka radnika i korisnika Doma

vodi evidencije i nadzire ulazak posjetitelja, sluzbenih i drugih osoba u Dom, te iste
upucuje nadleznim sluzbama

obavlja poslove telefoniste

¢uva objekte, inventar i drugu imovinu Doma

vr$i obilaske vanjskog i unutarnjeg prostora Doma, te o uocenim nepravilnostima
izvjeStava voditelja i ravnatelja

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

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. RACUNOVODSTVENI REFERENT - FINANCIJSKI
KNJIGOVODbA

Stru¢na sprema:

zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti :

Jjedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

kontiranje i knjizenje knjigovodstvenih dokumenata u glavnu knjigu,
uskladivanje konta (blagajne, izvoda, prijelaznog ra¢una i drugih konta),



- izrada brutto bilance,

- kontrola knjige ulaznih racuna i uskladivanje s financijskim knjigovodstvom,

- uskladivanje pomoénih knjiga s glavnom knjigom,

- racunska kontrola svih isprava na temelju kojih se vrSe placanja, te sva placanja
virmanima,

- ispostavljanje zahtjeva za placanje tekucih izdataka putem aplikacije podrsika

- planiranju i analizi,

- vodi brigu o pravodobnom slanju realizacije u Ministartsvo

- poslovi kontrole ulaznih racuna i uskladenosti sa sklopljenim ugovorima,

- sudjeluje u pripremi izrade periodi¢nih obra¢una i drugih obracuna. te godiSnjeg
obracuna,

- zakljuc¢uje glavnu knjigu krajem poslovne godine, te otvara novu poslovnu godinu

- odgovoran je za zakonitost, ispravnost, to¢nost. azurnost i urednost u vodenju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz okvira financijsko-ra¢unovodstvenih i svih administrativnih
poslova,

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

Broj izvrsitelja: 1 )
Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Stru¢na sprema:
- zavr3eno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti :
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- poznavanje rada na ra¢unalu.

Opis poslova:

- svi poslovi vezani za vodenje blagajne,

- obavljanje financijskog poslovanja sa poslovnom bankom putem web aplikacija.

- obracun dnevnica i putnih troskova i vodenje knjige putnih naloga

- vodenje evidencije i obratun potrosnje goriva automobila Doma,

- vodenje pomocne knjige potrazivanja (korisnika stalnog smjestaja, izvaninstitucijskih
usluga i dr.), obracuni, knjizenje i uskladivanje, prac¢enje naplate potrazivanja,

- obavlja korespodenciju s Centrima za socijalnu skrb i obveznicima plac¢anja 1 Salje
opomene

- vr3i podjelu dZeparca i razlika mirovine korisnicima u suradnji sa socijalnim radnikom.,

- vrsi racunsku kontrolu svih isprava na osnovu kojih se vrse gotovinska plac¢anja.

- vr8i formalnu 1 racunsku kontrolu knjigovodstvene dokumentacije,

- poslovi obracuna i refundacije bolovanja,

- poslovi vezani uz obracun placa i dr. materijalnih prava po kolektivnom ugovoru,

- te unos podataka u web aplikaciju ..centralni obrac¢un plaée™, obracun,

- uskladivanje pomoénih knjiga s glavnom knjigom,

- obavlja sve poslove iz okvira financijsko-ra¢unovodstvenih i administrativnih poslova.

- sudjeluje u izradi i pripremi materijala za periodi¢ne obratune i druge obracune. te
godisnji obracun,

- obavlja 1 druge poslove u svezi likvidacije knjigovodstvenih dokumenata,



- odgovoran je za zakonitost, ispravnost, to¢nost, azurnost i urednost u vodenju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- priprema dokumente za knjizenje,

- knjizenje materijala, roba i sitnog inventara, obracuni, priprema i obra¢un godisnjeg
popisa imovine, obveza i potraZivanja

- uskladivanje analiticke evidencije sa skladisnom evidencijom,

- vodenje knjige osnovnih sredstava, priprema i obra¢un godi$njeg popisa.

- izrada brutto stanja - mjese¢no, i mjesecni pregled potrodnje po artiklima,

- poslovi vezani uz obracun placa i dr. materijalnih prava po kolektivnom ugovoru,

- te unos podataka u web aplikaciju ..centralni obracun plac¢e™, obracun,

- izdavanje i izrada razli¢itih potvrda, evidencija i sl. vezano uz obra¢un place radnika.

- vodenje evidencije kredita radnika,

- izrada statistickih i drugih izvjestaja vezanih uz obracun placa,

- knjizenje knjigovodstvenih isprava u knjigu ulaznih racuna,

- uskladivanje pomo¢nih knjiga s glavnom knjigom,

- sudjeluje u izradi 1 pripremi materijala za periodi¢ne obracune i druge obracCune, te
godisnji obracun,

- obavlja sve poslove iz okvira financijsko-racunovodstvenih i svih administrativnih
poslova,

- odgovoran je za zakonitost, ispravnost, to¢nost, azurnost 1 urednost u vodenju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- Radi poslove koji se odnose na aplikaciju ..registar zaposlenih™: unosi i azurira sve

- potrebne podatke i promjene o zaposlenicima i radnim mjestima,

- Radi poslove koji se odnose na aplikaciju ..centralni obrac¢un pla¢a™ — prima

- evidenciju prisutnosti na radu, kontrolira sate rada i iste unosi u aplikaciju COP

- unosi sve druge podatke vezane za obracun place — obustave, bolovanja, naknade za

- troskove prijevoza,

- vr§i obracun place i ostalih prava po TKU te izradu svih potrebnih datoteka i spiskova za

- banke, te obrazaca za poreznu upravu te ispostavlja zahtjeve za isplatu preko riznice

- poslovi obra¢una i refundacije bolovanja sa HZZO-om,

- vodi knjigu ulaznih faktura - analiti¢ko knjigovodstvo dobavljaca,

- vr8i formalnu 1 ra¢unsku kontrolu i likvidiranje knjigovodstvene dokumentacije

- ispostavljanje zahtjeva za plac¢anje tekucih izdataka (racuna dobavlja¢ima) putem

- aplikacije podrska planiranju i analizi,

- ispostavlja zahtjeve Ministarstvu za plac¢anje racuna objedinjene nabave

- obavlja i druge poslove u svezi likvidacije knjigovodstvenih dokumenata,

- vodi ostale evidencije po poslovima likvidature,

- uskladuje analiti¢ku evidenciju s glavnom knjigom,

- sudjeluje u izradi i pripremi materijala za periodi¢ne obratune i druge obraCune, te
godisnji obracun,

- odgovoran je za zakonitost, ispravnost, to¢nost, azurnost i urednost u vodenju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja racunovodstva

- koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 3
Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struéna sprema:



zavrieno srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti :

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova :

vodi brigu i organizira poslove pravno-administrativne prirode u svezi radnith odnosa
radnika,

vrsi prijem i otpremu poste te njezinu podjelu odgovarajucoj sluzbi

Radi poslove koji se odnose na aplikaciju ,.registar zaposlenih™: unosi i azurira sve
potrebne podatke 1 promjene o zaposlenicima i radnim mjestima,

brine 1 odgovara o pohrani i ¢uvanju dokumentacije radnika u svezi radnih odnosa,

brine za pravovremeno uskladivanje i obavjestavanje radnika u svezi njihovih prava u
vezano za radne odnose,

za potrebe cjelokupnog poslovanja Doma prati 1 proucava zakone i druge propise i o
tome pravodobno izvjeScuje ravnatelja, te predlaze uskladivanje akata Doma sukladno
izmjenama i dopunama zakona i drugih propisa,

sudjeluje u izradi prijedloga i nacrta op¢ih akata Doma.

brine o pohrani, objavljivanju i dostupnosti radnicima op¢ih akata Doma,

primanje stranaka i prijava stranaka ravnatelju

primanje telefonskih poziva, prijem i prijenos poruka ravnatelju

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice tijela Doma.

odasilje pozive, vodi zapisnike i sudjeluje u izradi svih odluka Upravnog vijeca, te
pravovremeno odasilje zakljucke odluka, vodi brigu i odgovoran je o urednom vodenju
knjige odluka Upravnog vijeca. sukladno Poslovniku,

prisustvuje radu tijela Doma i organizira izradu i uobli¢enje akata toga tijela.

sudjeluje u izradi razlicitih odluka, rjeSenja, izvjesca, planova, programa rada, natjecaja i
ugovora potrebe Doma u zadanim rokovima i odgovara za to¢nost istih, te sastavlja i
odasilje razli¢ite vrste dopisa,

pruza administrativnu i drugu stru¢nu pomo¢ radnicima Doma,

vodi urudzbeni zapisnik 1 radi druge administrativno-tehnicke poslove i odgovoran je za
toc¢nost istih,

odgovoran je za zakonitost, ispravnost, to¢nost, azurnost i urednost u vodenju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

obavlja 1 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: 25. PRODAVAC U KANTINI

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:



- odgovoran je za rad kantine

- narucuje robu, zaprima i brine o pravilnom uskladistenju artikala nabavljenih za prodaju
u kantini, te o tome vodi potrebnu dokumentaciju

- prodaje robu i usluzuje korisnike 1 radnike Doma. te posjetitelje

- vodi evidenciju o izvrSenoj prodaji. te novac od prometa predaje u blagajnu
racunovodstva

- vodi brigu o opskrbljivanju nepokretnih korisnika potrebnom robom

- vodi evidencije i periodi¢no ih uskladuje sa skladistem i ra¢unovodstvom Doma

- vodi evidencije o nov¢anim sredstvima korisnika za koje odgovara

- brine o urednosti i Cisto¢i kantine, skladiSnog prostora i sanitarija

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju 1li su vezani za djelokrug rada.

Broj izvriitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. VOZAC

Stru¢na sprema:
- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- vozactka dozvola «B» kategorije
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

- obavlja sve vrste prijevoza korisnika, radnika i roba za potrebe Doma

- prijevoz korisnika 1 pomaganje pratnji oko zbrinjavanja korisnika pri prijevozu na
dijagnosticke preglede, izlete. sportske susrete i sli¢no

- prijevoz korisnika s tjelesnim invaliditetom pri ¢emu koristi podiznu rampu

- obavljanje svih dostavljackih poslova

- prijevoz materijala na dijagnosti¢ku obradu

- obavlja prijevoz korisnika vozilom ,.B* kategorije i sanitetskim vozilom

- pratnja korisniku

- vrsi prijevoz izvan Doma radi zadovoljenja vlastitih potreba korisnika

- vodi brigu i odgovoran je za tjedno ¢iscenje i odrzavanje svih automobila u Domu, kao i
za koli¢inu goriva u istima

- vodi brigu i odgovoran je za tehni¢ku ispravnost. ¢isto¢u i odrzavanje svih vozila

- odgovoran je za sigurnost osoba i roba koje prevozi

- vr$i kupnju i prijevoz roba za potrebe Doma

- nabavlja potrebne namirnice

- intervenira u hitnim slucajevima (pozar, poplava i sl.)

- prema potrebi pomaze ku¢nom majstoru u uredenju okolisa, ¢iS¢enju snijega (kosi travu,
§isa Zivicuisl.)

- prema potrebi radi na poljoprivrednom gospodarstvu Doma

- prema potrebi prevozi rublje unutar Doma

- prema potrebi dostavlja obroke pomo¢i u kudi

- obavlja poslove dostave za potrebe poslovanja Doma; odlazi na postu, banku, ljekarnu i
dr. institucije

- popunjava putne naloge i predaje na obradu



- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja. u skladu sa struénom spremom
1 radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. POMOCNI RADNIK ZA CISCENJE 1 UREDENIJE
VANJSKIH PROSTORA

Struc¢na sprema:
- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- polozen vozacki ispit «B» kategorije

Opis poslova :

- Cisti, ureduje 1 odrzava vanjske prostore Doma,

- obavlja poslove ko$nje, obrezivanja, sadnje, berbe 1 odrzavanja nasada i cjelokupne
hortikulture,

- obavlja poslove uredenja i odrzavanja vanjskog inventara, igralista, klupa 1 drugo.

- samostalno rukuje sa svim alatima i strojevima kojima se sluzi,

- zurno i pravodobno ¢isti snijeg, odrzava putove. prolaze i ulaze prohodnim,

- posebno brine o uklanjanju leda i soljenju, tj. sigurnosti svih ulaza, stepenica, prolaza i
putova komunikacije u vanjskom prostoru Doma.

- prema potrebi obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za
potrebe Doma.

- vodi brigu o ¢isto¢i vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, koji po svom ustrojstvu

- pripadaju ili su vezani za djelokrug rada

Broj izvriitelja: 4
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 28. ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Strucna sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:
- polozen tecaj za njegu
- polozen vozacki ispit «B» kategorije,

Opis poslova:

- pomo¢ i pruzanje podrske pri prakticnim vje$tinama i uvjezbanije vjestina o vlastitoj
prehrani, odrzavanju higijene posuda 1 namirnica (pomo¢, pruzanje podrike i
uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka, pripremanje obroka), odrzavanje osobne
higijene, osobnog izgleda i urednosti te higijene i urednosti stambenog prostora

- briga o higijeni odjece i obuce

- pomo¢ kod oblacenja i svlacenja, hranjenja, obavljanja fizioloskih potreba, odrzavanja
higijene posteljine, dezinfekcija pomagala 1 ostalog upotrijebljenog pribora i
instrumenata



provodenje preventivnih mjera za sprecavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

uocCavanje promjena na korisniku i izvjeStavanje viseg asistenta i voditelja

skrb tijekom no¢i: pracenje ponasanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za
spavanje 1 budenje korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noé¢i. provodenje
potrebnih aktivnosti tijekom noc¢i.

pomo¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru

razvijanje i poticanje radnih navika

briga o zdravlju korisnika i nadziranje pravodobnosti uzimanja terapije

podrska korisnicima u sudjelovanju u aktivnostima u lokalnoj zajednici, te poticanje
drustveno prihvatljivog ponasanja

motivacija i razvijanje interesa, zelja, inicijativnosti i kreativnosti, te pruzanju podrske u
svakodnevnim zivotnim situacijama

sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u izradi i realizaciji programa. planova i analiza
vodi potrebne evidencije i dokumentaciju

ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

pruza uslugu pratnje korisnicima usluga

vri prijevoz roba, korisnika, radnika doma vozilom b kategorije

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu Doma

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja i viSeg asistenta, u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 29. GERONTODOMACICA

Stru¢na sprema:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

polozen vozacki ispit «B» kategorije

Opis poslova:

obavlja kuéne poslove u kuéi korisnika: dostava ziveznih namirnica, pomoé¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosenje vode. ogrjeva i sl.,
loZenje vatre, organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina
obavlja poslove na odrzavanju osobne higijene u ku¢i korisnika: pomo¢ u oblacenju i
svlatenju, u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba, promjena pomagala za
inkontinenciju, presvlacenje i uredivanje kreveta, frizerske usluge i sl.

dostavlja gotove obroke u kuc¢u korisnika usluge

priprema, puni, pere te dezinficira jelonose

priprema i ¢isti te dezinficira dostavno vozilo za prijevoz hrane

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba: odlazak u trgovinu. postu. ljekarnu,
lije¢niku i sl.

¢isti holove Doma. odnosi kavu nepokretnim korisnicima na stacionarne odjele

po potrebi obavlja poslove njegovateljice ili asistenta u organiziranom stanovanju
pravodobno izvjeS¢uje voditelja, medicinsko osoblje i/ili druge stru¢ne radnike o svim
uocenim fizi¢kim ili psihickim promjenama kod korisnika ili opéenito u Domu te isto
evidentira

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika Doma vozilom B kategorije



radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjediStu Doma
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja. u skladu sa strutnom spremom
1 radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 30. NJEGOVATELJ

Stru¢na sprema:

zavr$ena osnovna skola.

Posebni uvjeti :

polozen tecaj za njegu,

Opis poslova:

pruza pomod¢, vrsi nadzor i daje poticaj, ovisno o funkcionalnoj samostalnosti korisnika.
u davanju usluga opée njege. zbrinjavanja i pratnje kao brige o fizitkom i psihickom
stanju te zadovoljavanju osnovnih zivotnih potreba korisnika,

provodi op¢u njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni korisnika,
redovitom kupanju, ¢edljanju. rezanju noktiju, odrzavanju higijene usne Supljine, i dr.
pazi na uredan izgled korisnika i ¢istocu odjece i obuce.

hrani i pomaze u hranjenju korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj samostalnosti,
vodi brigu o predaji i preuzimanju osobnog i posteljnog rublja korisnika,

vodi brigu o redovnom presvlagenju korisnika i kreveta korisnika.

obiljezava odjecu, rublje i obucu korisnika,

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

vodi brigu o ¢isto¢i i urednosti osnovnog prostora korisnika. njegovih predmeta i
inventara, (soba-spavaonica, krevet, no¢ni ormari¢. ormar, odjeca, obuca i druge osobne
stvari)¢isto¢i inventara, odje¢e i obule, stvari i osobnih predmeta kojima se sluze
korisnici.

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika.
prozraénosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te
drugim primjerenim funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima, i po potrebi
izvjesc¢uje nadlezne za otklanjanje nedostataka.

vri dezinfekciju kreveta i noénih ormarica korisnika,

obavlja radnje oko zbrinjavanja umrlog korisnika i vodi racuna o ¢isto¢i i urednosti
mrtvacnice,

obavlja usluge pratnje korisnika izvan doma.

obavlja poslove skrbi tijekom noéi $to podrazumijeva osim redovnih uobicajenih
poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija.
zakljucavanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u slucaju
sukoba, nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi i drugih
radnika doma, prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti, evidentiranje i primopredaja sluzbe,
pravodobno izvjes¢uje medicinsko osoblje 1/ili druge struéne radnike o svim uocenim
fizickim, psihi¢kim i socijalnim promjenama ili stanjima kod korisnika, ili opcenito u
domu te isto evidentira,

pruza pomo¢ korisnicima pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti u Domu 1 1zvan Doma
(pomo¢ pri kretanju kolicima, pomo¢ pri ustajanju iz kreveta i odlasku u krevet, pomo¢
pri premjestanju iz kreveta u kolica i obratno, pomo¢ pri ulasku i izlasku iz prijevoznih
sredstava 1 sl.)



- prijavljuje sve uocene kvarove, ostecenja i/ili nedostatke u prostoru ili opremi Doma,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 38
Redni broj i naziv radnog mjesta: 31. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Stru¢na sprema:
- zavrSena osnovna Skola

Opis poslova:
- Cisti, ureduje 1 dezinficira unutarnje prostore i inventar Doma,
- ¢Cisti 1 ureduje vanjske prostore Doma,
- vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iscenje i dezinfekciju,
- posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajednickih prostora,
- vodi brigu o sobnim biljkama,
- posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno- higijenskih propisa,
- prijavljuje sve uocene kvarove, ostecenja i/ili nedostatke u prostoru ili opremi Doma.
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 8
Redni broj i naziv radnog mjesta: 32. POMOCNI RADNIK U KUHINII

Stru¢na sprema:
- zavrSena osnovna $kola,

Opis poslova:

- preuzima sirove namirnice i obavlja ¢i¢enje i dopremu u prostor pripreme,

- priprema namirnice za spremanje obroka ( pranje, ¢iséenje, guljenje, sitnjenje i dr.),

- sudjeluje u postupku spremanja obroka,

- samostalno priprema hladna jela i jednostavnije obroke,

- pomaze kuharu u spremanju obroka,

- obavlja poslove spremanja zimnice uz redovnu kontrolu kvalitetnog odrzavanja zimnice,

- Cisti, pere, dezinficira i ureduje posude, opremu, pribor, prostore kuhinje. rashladnih i
skladi$nih prostora,

- zbrinjava ambalazu namirnica, otpatke sirovih namirnica i ostatke obroka,

- posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno- higijenskih propisa,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada.

Broj izvrsitelja: 8
Redni broj i naziv radnog mjesta: 33. POMOCNI RADNIK - PRALJA - GLACARA

Stru¢na sprema:
- zavrsena osnovna $kola



Opis poslova:

- preuzima rublje sa odjela, posteljinu, stolnjake, i sve drugo za pranje u praonici rublja,

- obavlja pranje, susenje i glacanje, te izdavanje istog,

- vodi brigu o pravilnoj i ekonomi¢noj uporabi sredstava za pranje. strojeva i ostale
opreme praonice.

- vodi brigu o odgovarajuéem nacinu pranja. potrebnoj dezinfekeiji i zastiti rublja,

- Cisti 1 ureduje prostore praonice rublja, strojeve 1 opremu,

- porubljuje i $ije jednostavniju robu, krpa, zasiva dugmad, mijenja patent zatvarace i dr.,

- 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 11.

Dom mora ispunjavati uviete iz ovog Pravilnika.
Clanak 12.

Zatecenim radnicima koji danom stupanja na snagu ovoga 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.

Zate¢enim radnicima koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne 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 slu¢ajevima iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je 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, zate¢enim radnicima iz stavka 4. ovog ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 13.

Ravnatelj ustanove Odlukom moze zaposliti ve¢i broj radnika na pojedinim radnim
mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog Clanka jacaju postoje¢e 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.

Clanak 14.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta donosi se natpolovicnom
vec¢inom ¢lanova Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.
Ovaj op¢i akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 15.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima. a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak
radi medusobnog uskladivanja.

Clanak 16.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.
Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu, sistematizaciji i

unutarnjem ustroju Doma za psihicki bolesne odrasle osobe Bidruzica od 20. kolovoza 2003.
godine.

Prefsjednik r@og vijeca:
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