DOM ZA ODRASLE AUGUSTA SENOE 2
OSOBE OREHOVICA 40322 OREHOVICA

tel. 040/635-305, fax 040/635-242, ravnatelj 040/635-205

UPRAVNO VIJECE

URBROJ: 2241-2/19.
Orehovica, 29. studenoga 2019.

ODLUKA

Na 31. redovnoj sjednici Upravnog vije¢a Doma za odrasle osobe Orehovica dana
29.11.2019. godine u 2. to¢ki dnevnog reda sjednice, ¢lanovi Upravnog vijeéa raspravljali su
o potrebi dono$enja novoga Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Doma za odrasle osobe Orehovica

Nakon rasprave ¢lanovi Upravnog vijeca jednoglasno donose Odluku o
prihvaéanju Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za
odrasle osobe Orehovica
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Augusta Senue
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Zagreb, 27. prosinca 2019, godine

Temeljem ¢lanka 64. stavka 1. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine™ broj 76/93,
29/97. 47/99 i 35/08), Ministarstvo za demografiju, obitelj mlade i socijalnu politiku donosi

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Doma za odrasle osobe Orehovica

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Doma za odrasle osobe Orehovica. (URBROJ:2309/19), sa sjedidtem u Orehovici, Augusta
Senoe 2, koji je donijelo Upravno vijeée Doma za odrasle osobe Orehovica na sjednici odrZanoj

29. studenoga 2019. godine.
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Na temelju ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (., Narodne novine® .broj 76/93, 29/97.
47/99, 35/08) i ¢lanka 53. stavak 2. Statuta Doma za odrasle osobe Orehovica, u daljnjem
tekstu: Dom, Upravno vijece na sjednici odrzanoj, dana 29.11. 2019.¢. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA
DOMA ZA ODRASLE OSOBE OREHOVICA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se:

e djelatnost i vrste usluga Doma:
unutarnji ustroj:
sistematizacija radnih mjesta;
nazivi radnih mjesta,
opis i popis poslova radnih mjesta;
broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika Doma i uvjeti koje radnik mora ispunjavati za
zasnivanje radnog odnosa .
* prijelazne i zavrine odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.

* @ & = »

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak naéin i
na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

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 poslodavéevih uputa u svezi tih poslova.

IL. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.
Dom svoju djelatnost obavlja u sjedistu na adresi Orehovica, Augusta Senoe 2, te u dva stana
- = “ % . . s ®,
za potrebe pruzanja usluga organiziranog stanovanja na adresi Orehovica, Augusta Senoe 4.

Clanak 4.

Dom djelatnost socijalne skrbi ostvaruje pruZajuéi sljedec¢e usluge osobama s mentalnim
teSkocama:
l. usluga smjestaja:

I.1. privremeni smje3taj

1.2. dugotrajni smjestaj

1.3. privremeni smjestaj u kriznim situacijama
2. usluga organiziranog stanovanja uz:
-1. sveobuhvatnu podrsku
. svakodnevnu intenzivnu podriku
. svakodnevnu kratkotrajnu podriku
. povremenu podriku
usluga psihosocijalne podrike:
3.1. usluga individualne psihosocijalne podrske u obitelji
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3.2. usluga individualne psihosocijalne podrike kod pruzatelja usluga
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3.3. usluga grupne psihosocijalne podrike kod pruzatelja usluga

Clanak 5.
Radnici Doma pruzaju navedene usluge po3tujuéi sva na¢ela socijalne skrbi. a posebice nacelo
slobode izbora, na¢elo individualizacije, na¢elo ukljucenosti korisnika u zajednicu. nacelo
postivanja ljudskih prava i integriteta korisnika, na¢elo zabrane diskriminacije. nacelo
informiranosti o pravima i uslugama, nacelo sudjelovanja u donosenju odluka, nacelo tajnosti i
zaStite osobnih podataka i nacelo postivanja privatnosti.

Clanak 6.
Naéin pruzanja usluga iz ¢l. 4 ovog pravilnika utvrden je vaZec¢im Zakonom o socijalnoj skrbi
i vazeéim Pravilnikom o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga.

Clanak 7.
Pored navedenih djelatnosti, Dom moze pruZati i druge programe u lokalnoj zajednici u cilju
poboljsanja kvalitete Zivota osoba s mentalnim ostecenjem, osobama bolesnim od demencije
ili odraslim osobama koje pored mentalnog imaju i druga ostecenja.

IHI. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 8.
Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vije¢e Doma na nacin
i pod uvjetima koji su utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi 1 Statutom.
S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu, pri ¢emu Dom zastupa predsjednik Upravnog
vijeca.
U slu¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom
odredi.

Clanak 9.
Rad Doma ustrojen je po odjelima i struénim cjelinama te ustrojbenoj jedinici i odsjecima u
sjedistu Doma te obuhvaca i izvaninstitucionalni smjestaj.

1. Odjel smjestaja i izvaninstitucijskih usluga
I.1. Struéna cjelina socijalnog rada i psihosocijalne podrske
1.2. Struéna cjelina organiziranog stanovanja
2. Odjel brige o zdravlju i njege
2.1. Struéna cjelina brige o zdravlju
2.2. Struéna cjelina njege
3. Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomo¢no — tehnickih poslova
1.1. Odsjek prehrambenih poslova
1.2. Odsjek pomo¢no —tehnickih poslova
Ra¢unovodstveni, administrativni poslovi, poslovi zastite na radu i zastite od poZara su pod
neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 10.
Radom odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka rukovodi voditelj kojeg imenuje i
razrjesava ravnatelj izmedu radnika tog odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka, na
razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju (razrieSenju) sklapa s radnikom
aneks ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neograni¢eni broj mandata.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.




Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka,
radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju sljedece poslove:
- organiziraju rad odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka,
- koordiniraju rad s drugim odjelima/struénim ¢jelinama/ustrojbenim
jedinicama/odsjecima,
- pruzaju struénu pomo¢ radnicima odjela/struénih cjelina/ustrojbenih jedinica/odsjeka,
- skrbe o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada doma, na
razini odjela/strucne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka,
- sudjeluju u radu struénih tijela,
- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,
- izraduju raspored rada i podnose izvjesca,
- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,
- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela/struéne cjeline/ustrojbene
jedinice/odsjeka.
- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 11.
Ravnatelj moze razrijediti voditelja odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka prije
isteka mandata na koji je imenovan ako voditelj:
- sam zatraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,
- ne obavlja poslove iz ¢lanka 10. st. 5 ovoga pravilnika ili ih obavlja nesavjesno,
- zbog nemara i propustanja duZne paZznje u izvriavanju poslova i radnih zadataka
voditelja,
- ne postupa po propisima ili opéim aktima doma ili neosnovano ne izvriava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

HI. SISTEMATIZACILJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedec¢a radna mjesta i broj izvriitelja:
Naziv radnog mjesta | Strucna sprema _Broj izvriitelja |
_ ; sukladno odredbama Zakona o socijalnoj
Ravnatelj <krbi 1

L
_ Pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

Voditel rafunovodityn zavrsen qucddiplnrpskt svcu&_i_]ii-’;ni studij
: iz podru¢ja ckonomije

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenje

zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje  ekonomskog, upravnog,
birotehni¢kog ili drustvenog usmjerenja

[ %)

Racunovodstveni referent

Administrativni referent

Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje i
osposobljavanje za specijalistu zastite na I
radu [ stupnja

Odjel smjeStaja i izvaninstitucijskih usluga

Struéna cjelina socijalnog rada i psihosocijalne podrike _ B

Stru¢ni radnik 1 vrste — | zavrSen diplomski sveugilisni studij ]

Struénjak zadtite na radu I.
stupnja

(%]

3




socijalni radnik |

socijalnog rada

Struéni radnik [ vrste —
rehabilitator

zavrsen diplomski sveuéilisni studij iz
podrué¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije

Struéni radnik 1 vrste -

zavrien diplomski sveucilisni studij

ekonomije

Ustrojbena jedinica preh rambenih, pomoéno tehnic¢kih poslova i poljoprivredne

4
psiholog N psihologije k2
Struéni radnik II vrste — g : s " 5
: zavrsen struéni studij radne terapije 2
radni terapeut
E . . zavrsen struéni studij radne terapije ili
Struéni radnik 1. vrste - - s Py
o zavrien stru¢ni studij ranog i 1
radni instruktor ” s s = A
predskolskog odgoja i obrazovanja |
- zavrseno cetverogodidnje srednjoskolsko |
Radni instruktor & e ! 1
Il obrazovanje
Struéna cjelina organiziranog stanovanja .
. ‘ zavrSen diplomski sveuéilisni ij iz
Struéni radnik 1 vrste — = VR ax El.lLlth.f]I. Smflu e
il podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih 1
_ e znanosti, socijalnog rada ili psihologije
Asistent u organiziranom
2 zavrsena osnovna $kola 6
= stanovanju
Odjel brige o zdravlju i njege
Struéna cjelina brige o zdravlju i
Stru¢ni radnik 11 vrste - zavrien preddiplomski struéni studij |
Medicinska sestra/tehnicar sestrinstva
s ; | zavr§ena srednja $kola za medicinsku
Medicinska sestra/tehniar ] : 11
sestrw/tehnicara
Struéni radnik I vrste — 4 5 S, G i
= 0s zavrsen strucni studij fizioterapije I
Fizioterapeut . .
- ; i zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za | |
Fizioterapeutski tehnicar o a5 vig J I |
fizioterapeutskog tehnicara
_ Struéna cjelina njege )
Struéni radnik 11 vrste — zavrien preddiplomski struéni studij |
Medicinska sestra/tehnicar | sestrinstva
Njegovatelj zavriena osnovna $kola 16

Odsjek prehrambenih poslova

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za

Kuhar it 5
__Pomo¢ni radnik u kuhinji | zavrsena osnovna Skola 4
Odsjek pomoéno tehni¢kih poslova
Ek Zavrieno ¢etverogodisnje srednjoskolsko |
-konom 2 A 1
[ obrazovanje ekonomskog smjera I il
Zavrieno Cetverogodiinje srednjodkolsko |
Skladistar obrazovanje ekonomskog ili trgovackog I
usmjerenja
___Pomo¢ni radnik — pralja zavrSena osnovna Skola 3 -
_Pomocni radnik — Cistatica | zavriena osnovna Skola - |
Kucéni majstor | zavreno srednjoskolsko obrazovanje 1
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tehni¢kog usmjerenja

Pomo¢ni radnik - vozad zavriena osnovna 3kola

Pomocni radnik - portir zavriena osnovna Skola

o | 1

Clanak 13.
U Domu su ukupno sistematizirana slijede¢a radna mjesta:

]tem.“ ‘ Naziv radnog mjesta Broj izvriitelja
roj
Polozaj 1. vrste
T Ravnatelj | 1
Radno mjesto I. vrste
2, Struéni radnik I vrste — socijalni radnik 2
i Strucni radnik | vrste — rehabilitator 1
4. Struéni radnik | vrste - psiholog 2
T Stru¢ni radnik 1 vrste —zastupnik I
Radno mjesto I1. vrste
6. Voditelj ratunovodstva I
T Struéni radnik I1 vrste — radni terapeut 2
8. Stru¢ni radnik [1 vrste — radni instruktor |
9 Struéni ra{I_nik Il vrste — medicinska o
: sestra/tehnicar -
10. | Struéni radnik II vrste — fizioterapeut 1
l Radno mjesto 111 vrste
11. | Ratunovodstveni referent 2
12, | Administrativni referent I
13. | Specijalist zaStite na radu I
14. | Medicinska sestra/tehnicar 11
15. | Fizioterapeutski tehnicar 1
16. | Radni instruktor |
17. | Ekonom 1
18. | Skladistar I
19. | Kuhar 5
20. | Kuéni majstor I
Radna mjesta I'V. vrste
21. | Asistent u organiziranom stanovanju 6
22. | Njegovatelj 16
23. | Pomoéni radnik u kuhinji 4
24. | Pomo¢ni radnik — pralja 3
25. | Pomocni radnik — &istaica 4
26. | Pomoc¢ni radnik - vozaé 2
27. | Pomoc¢ni radnik - portir 4
UKUPNO: 78

IV. OPIS POSLOVA
Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. Ravnatelj

Struéna sprema:




sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi

Posebni uvjeti:

hrvatsko drzavljanstvo

najmanje 5 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

Opis i popis poslova:

organizira i vodi poslovanje Doma

predstavlja i zastupa Dom

vodi i odgovara za zakonitost rada i struéni rad Doma

poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Doma

zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavni tijelima, te
pravnim osobama s javnim ovlastima

predlaze Upravnom vije¢u Financijski plan Doma te dostavlja na znanje Godisnji
obracun

predlaze Upravnom vijecu Godisnji plan i program rada Doma u suradnji s struénim
vijecem

daje izvjestaj o radu Doma

donosi Plan nabave roba, usluga i radova Doma

sudjeluje u izradi opéih pravnih akata i njihovom uskladenju s zakonskim propisima
odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima

brine se o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Struénog vijeca

koordinira rad svih odjela i ustrojbenih jedinica u suradnji s voditeljima

planira rad, saziva konstituirajuée sjednice struénog vijec¢a

vrsi nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava

nadzire ¢uvanje imovine

poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvriavanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obaveza iz radnog odnosa

nadzire rad voditelja i radnika Doma

mozZe dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Dom u pravnom
prometu

organizira sastanke tijela Doma, stru¢ne skupove te struéno usavriavanje radnika
suraduje sa stru¢nim radnicima, obitelji korisnika, ministarstvom nadleznim za poslove
socijalne skrbi, drugim ministarstvima, drzavnim i drugim tijelima, neprofitnim
organizacijama

brine se za unapredenje rada. struénim usavravanjem radnika, prati struéni rad,
vrednuje rad i predlaZe napredovanje struénih radnika, potice kvalitetnu profesionalnu
komunikaciju

obavlja i druge poslove ako zakonom i ovim Statutom nisu u nadleZznosti nekog drugog
tijela

Broj izvriitelja: 1

Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 2. Struéni radnik L vrste — socijalni radnik

Struéna sprema:




zavrien diplomski sveuéilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit

odobrenje za samostalan rad
samostalna upotreba rac¢unala
poloZen vozacki ispit .. B~ kategorije

Opis poslova:

izraduje vlastiti godisnji plan i program rada

sudjeluje kod prijama i otpusta korisnika, te prati provodenje individualnih planova
korisnika

upoznaje korisnika sa novom sredinom, te pruZa pomo¢ pri ukljucivanju

prati razdoblje adaptacije 1 pomaze pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba
inicira primjenu potrebnih oblika zastite, struéni rad i1 suradnju s obitelji korisnika
provodi program rada

u suradnji sa korisnikom, struénim timom, skrbnikom i obitelji korisnika, izraduje
individualni plan i program rada i provodi u dijelu usluga socijalnog rada, te prati i
evaluira

bavi se savjetodavnim radom i daje podriku korisnicima i ¢lanovima obitelji
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 podrike u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rieSavanje problema

1zraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada te vodi potrebnu
evidenciju 1 dokumentaciju

obavlja i druge poslove povjerene mu opcim i drugim aktima Doma vezanim za
prijem, boravak i otpust korisnika

suraduje s djelatnicima rac¢unovodstva Doma u podjeli pomoci za osobne potrebe
korisnika, a po potrebi neposredno vrii podjelu iste

sastavlja 1zvjesca o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja Doma

sudjeluje u struénim tijelima Doma u cilju utvrdivanja plana i programa rada Doma,
prati njegovo ostvarivanje, raspravlja i odluéuje o struénim pitanjima rada, potice i
promice struéni rad te obavlja i druge struéne poslove utvrdene zakonom, aktom o
osnivanju i Statutom

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, struéne cjeline i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. Struéni radnik 1. vrste — rehabilitator

Struéna sprema:

zavrien diplomski sveuéilidni studij iz podruéja edukacijsko rehabilitacijskih znanosti.
socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen diplomski sveucilidni studij iz podrucja
odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:



- poloZen struéni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- samostalna upotreba racunala

- poloZen vozacki ispit ..B* kategorije

Opis poslova:

- poti¢e i odrzava kognitivne i motoricke vjestine

- razvija vjeStine za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje, konzumiranje,
pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrZzavanje pribora za jelo).

- razvija i odrZzava vjeStine za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodi vjeZzbe za snalaZenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini

- pomaze pri uspostavi i odrzavanju socijalnih odnosa

- pruza pomo¢ pri snalaZenju u vremenu i prostoru

- osnazuje u prihvaéanju ostecenja

- razvija socijalne i emocionalne osobine

- primjenjuje razli¢ite metode podrike u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
riefavanje problema

- razvija spremnost za trazenje pomoci od osoba u neposrednoj blizini

- pomaZe u odrZzavanju, razvijanju i unapredivanju socijalnih vjestina

- planira, priprema i uvjezbava vjeitine za spremnost prihvac¢anja drugih oblika skrbi

- pruza pomo¢ pri razvijanju radnih navika

- sudjeluje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, prati i provodi plan
aktivnosti

- potice drustveno prihvatljivo ponasanje korisnika

- motivira i razvija interese, Zelje, inicijativnost i kreativnost

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

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju

Broj izvrsitelja: |
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 4. Struéni radnik I vrste — psiholog

Struéna sprema:
- zavrSen diplomski sveuéilini studij psihologije

Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- samostalna upotreba ratunala
- polozen vozacki ispit ,,.B* kategorije

Opis poslova:
- pruza podriku i pomo¢ u razdoblju prilagodbe korisnika
- provodi psihologijsku obradu korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja-kognitivnog.
socio-emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrike, pracenje,
evaluacija)




- psiholoski osnaZuje korisnike

- radi na prevenciji riziénih ponasanja

- pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

- potic¢e razvoj primjerenih oblika ponasanja

- razvija i podrzava meduljudske odnose korisnika

- provodi edukacije i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima

- provodi pripremu za stanovanju uz podriku i podriku pri zapo$ljavanju

- u suradnji sa struénim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom te njegovom obitelji
sudjeluje u procjeni i izradi individualnog plana te provodenju, pracenju i evaluaciji
1stog

- sudjeluje u radu struénog vijec¢a i strutnog tima s ciljem utvrdivanja i dono3enja
programa stru¢nog rada Doma, pracenja njegovog ostvarivanja te izvje$¢a o istom:
raspravlja i odlu¢uje o struénim pitanjima; poti¢e i promice struéni rad te obavlja i druge
struéne poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom

- vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela, struéne cjeline i ravnatelju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta : 5. Struéni radnik I. vrste —zastupnik

Struna sprema:
- zavrden diplomski sveucilisni studij iz podruéja edukacijsko rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen diplomski sveuéilisni studij iz podrucja
odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:
- polozZen strucni ispit
- samostalna upotreba racunala
- poloZen vozacki ispit ..B” kategorije

Opis poslova:

- poti¢e 1 odrzava kognitivne i motori¢ke vjestine

- razvija vjeStine za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje. konzumiranje,
pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrZavanje pribora za jelo),

- razvija i odrzava vjetine za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodi vjezbe za snalaZenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini

- pomaze kod uspostave 1 pri odrzavanju socijalnih odnosa

- pruza pomoc¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru

- osnaZuje u prihvacanju ostecenja

- potiée sposobnost izrazavanja emocija korisnika

- primjenjuje razli¢ite metode podrSke u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
riesavanje problema

- razvija spremnost za trazenje pomoci od osoba u neposrednoj blizini

- pomaze u odrzavanju, razvijanju i unapredivanju socijalnih vjestina

- planira, priprema i uvjezbava vjestine za spremnost prihvacanja drugih oblika skrbi

- pruza pomo¢ pri razvijanju radnih navika




sudjeluje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, prati i provodi plan
aktivnosti

poti¢e drustveno prihvatljivo ponasanje korisnika

motivira i razvija interese, Zelje, inicijativnost i kreativnost

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

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. Voditelj ra¢unovodstva

Struéna sprema:

Zavrsen preddiplomski sveu¢ilisni studij iz podrucja ekonomije

Posebni uvjeti:

3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na ratunalu
polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

organizira i nadzire rad financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

u suradnji s ravnateljem vodi financijsku politiku Doma

obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost. stru¢nost i
odgovornost u radu a posebno stru¢nu obradu sloZenijih pitanja vezanih iz podrugja
financijsko-ra¢unovodstvenih poslova Doma

prati materijalno-financijske propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu

izraduje godidnji financijski plan, njegov rebalans te prati dinamiku po izvorima
financiranja

obavlja konaéno uskladenje ratunovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe
periodi¢nih i zavrinog rac¢una

izraduje godidnja financijska i statisticka izvjesca i periodiéna financijska i statisticka
1zvjesa za Drzavni ured za reviziju, FINU i nadlezno Ministarstvo

uskladuje Glavnu knjigu s pomoénim knjigama i upozorava na uotene nepravilnosti i
protuzakonitosti

samostalno vodi Glavnu knjigu, zakljutuje Glavnu knjigu krajem poslovne godine i
otvara novu financijsku datoteku po izvorima i po projektima

izraduje zavrinu i poCetnu temeljnicu u Glavnoj knjizi

izraduje 1zvjedca Fiskalne odgovornosti

sudjeluje u izradi Plana nabave roba, usluga i radova Doma

podnosi i obrazlaze financijska izvjei¢a o poslovanju Doma ravnatelju Doma, te prema
potrebi Upravnom vijecu i ostalim tijelima Doma

izraduje trogodisnji prijedlog plana rashoda i izdataka po svim proracunskim izvorima,
izraduje njihovu dinamiku za narednu godinu, u dogovoru s ravnateljem i voditeljima
brine o pravilnom koristenju financijskih sredstava, prati i upozorava ravnatelja i
voditelje na izvrenje proracunskih izvora financiranja u skladu s financijskim
planovima

sudjeluje u izradi trogodisnjeg plana rashoda za nabavu nefinancijske imovine
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u suradnji s ravnateljem dogovara s ministarstvom nabavu opreme i kapitalna ulaganja
temeljem financijskih planova ili hitnih intervencija

potpisuje financijsko-racunovodstvenu dokumentaciju

potpisuje narudzbenice

kontrolira ispostavljanje faktura

vrii kontrolu nad ulazom i izlazom financijsko-ratunovodstvenih dokumenata, te
blagajni¢kog poslovanja

suraduje s nadleznim Ministarstvom, vanjskim sluzbama i institucijama

sudjeluje pri provodenju javnih objava i postupaka javne nabave za nabavu roba. usluga
i radova te provodenju postupaka jednostavne nabave

posjeduje certifikat potreban za rad u aplikaciji (RegZap, COP, HZMO, HZZO
.Porezna)

prati strunu literaturu i struéno se usavriava na seminarima i struénim skupovima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom

za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Broj izvriitelja: |

Redni broj 1 naziv radnog mjesta : 7. Struéni radnik I1. vrste — radni terapeut

Struéna sprema:

zavrsen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit

odobrenje za samostalan rad
samostalna upotreba ratunala
poloZen vozacki ispit ..B” kategorije

Opis poslova:

procjenjuje aktivnosti svakodnevnog Zivota

provodi postupak u svrhu razvijanja sposobnosti za uklju¢ivanje korisnika u aktivnosti
svakodnevnog Zivota — samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno
vrijeme/razonoda/odmor

osposobljava u svrhu odrzavanja stecenih funkcija i znanja

potice 1 osposobljava korisnike za nove nacine provodenja odredenih radnji uz pomoé
posebnih pomagala ili bez njih

obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotorickih, kognitivnih i
psihosocijalnih sposobnosti i njihovog utjecaja na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota
provodi evaluaciju radi potrebe mijenjanja aktivnosti

u suradnji s Struénim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom te njegovom obitelji
sudjeluje u procjeni i izradi individualnog i grupnog plana rada, provodenju, pracenju i
evaluacija istog

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

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, struéne cjeline i ravnatelju

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta : 8. Struéni radnik I1. vrste — radni instruktor

Stru¢na sprema:
- zavrSen strucni studij radne terapije ili zavrien preddiplomski sveu¢ilisni studij ranog i
predikolskog odgoja i obrazovanja

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- samostalna upotreba radunala
- poloZen vozacki ispit ..B* kategorije

Opis poslova:

- provodi radne aktivnosti koje uklju¢uju: osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti
(uvjezbavanje pojedinih faza radnih operacija, odrZavanje sredstava za rad,
organiziranje pravilne izmjene rada i odmora te razvijanje osjecaja reda i toénosti)

- pomaze pri odrzavanju ste¢enih sposobnosti (omogucavanje postupnog prilagodavanija
odgovarajucem poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg ukljuéivanja u radni proces)

- provodi prate¢e programe (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika. razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u
poznatima i nepoznatima situacijama, upoznavanje uze i ire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova)

- provodi razne programe radnih aktivnosti korisnika, poput cvjecarstva, vrtlarstva,
slikarstva, izrade uporabnih i/ili ukrasnih predmeta, ruénih radova, te raznih pomoénih
poslova u ustanovi

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

- suraduje u struénom timu na izradi osobno usmjerenog planiranja tj. individualnih i
grupnih planova i 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 podrike i
dr.

- organizira razne aktivnosti sa korisnicima i vanjskim suradnicima povodom
obiljezavanja spomendana i blagdana, te inicira i provodi kulturne i sportske sadrzaje i
aktivnosti

- 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

- s drugim struénim radnicima sudjeluje u izradi programa, planova i analiza vezanim za
radne aktivnosti korisnika

- vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju

- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu

- zasvo) rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1
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Redni broj i1 naziv radnog mjesta :9. Struéni radnik I1. vrste — medicinska sestra/tehniéar

Stru¢na sprema:

zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit

odobrenje za samostalan rad
samostalna upotreba rac¢unala
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
strutnim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrika pri uklju¢ivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

suraduje s lije¢nicima u vezi pruzanja zdravstvene zastite i njege korisnika

daje svoja misljenja i predlaze mjere glede tretmana pojedinih korisnika i poboljsanja
kvalitete Zivljenja u ustanovi i ukljucivanja u radne i druge aktivnosti u svakodnevnoj
suradnji sa socijalnim radnikom, medicinskim osobljem, radnim terapeutom,
psihologom-defektologom, lije¢nicima i dr.

vodi evidencije, te nadzire nabavku i ¢uvanje lijekova i sanitetskog materijala, kao i
ortopedskih 1 drugih medicinskih pomagala

vodi pravilnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju u vezi zdravstvene zatite injege
korisnika

organizira i nadzire akcije zdravstvene prevencije i mjere unapredivanja zdravstvene
zastite 1 njege korisnika,

s drugim struénim radnicima sudjeluje u izradi planova, programa, analiza i izvjesca,
dnevno obilazi korisnike, te nadzire higijenu i Cisto¢u u cijelom domu i poduzima
potrebne radnje s ostalim odgovornim radnicima kako bi dom bio &ist i uredan

brine za pravilnu ishranu korisnika i sudjeluje u izradi jelovnika

kontrolira podjelu terapije

kontrolira dijetalnu prehranu korisnika,

suraduje s lije¢nikom u domu, dogovara hospitalizacije, specijalisticke preglede i druge
pretrage i radi s konzilijarnim lije¢nicima u domu

s HMP dogovara prijevoz korisnika i osigurava pratnju,

prati psihosomatsko stanje korisnika i obavjestava nadleznog lije¢nika

vodi evidencije o radu, odgovara za pravilan obratun satnice radnika i izvrenje plana
godisnjih odmora

obavlja i poslove medicinske sestre na odjelu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara voditelju odjela. stru¢ne cjeline i ravnatelju

Broj izvriitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. Struéni radnik IL. vrste — fizioterapeut

Struéna sprema:

zavrien strucni studij fizioterapije
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Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit

odobrenje za samostalan rad
samostalna uporaba rac¢unala
poloZen vozacki ispit ,.B* kategorije

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
struénim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri uklju¢ivanju u programe te praéenje razdoblja adaptacije
procjenjuje, utvrduje funkcionalni status, planira, vrsi intervencije i evaluaciju

obavlja manualnu terapiju, terapijske viezbe

primjenjuje fizikalne agense, mehanicke procedure

obavlja funkcionalni trening

opskrbljuje pomo¢nim sredstvima i pomagalima

prati korisnike na pregled

daje upute i savjete u svezi s korisnikom

vodi evidencije i dokumentaciju

obavlja koordinaciju i komunikaciju sa korisnikom, obitelji i skrbnikom

vrsi prevenciju ostecenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda ukljuéujuéi
unapredenje i odrzavanje zdravlja

prati korisnika prilikom odlaska na specijalistitke preglede, bolnicu i izlaske iz Doma
provodi postupke fizikalne terapije propisane od strane fizijatra

provodi medicinsku masaZu kao oblik terapije

suraduje sa lijecnicima specijalistima (fizijatar, ortoped) pri pregledima korisnika zbog
odredivanja fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala
brine i odgovoran je za aparate i pomagala za provodenje fizikalne terapije

brine i odgovoran je za sprave i rekvizite za rekreativne aktivnosti

sudjeluje u timskoj procjeni potreba korisnika

organizira i provodi individualne i grupne aktivnosti korisnika

ukljucuje se u organizaciju kulturno zabavnih i rekreativnih aktivnosti u Domu
sudjeluje u organizaciji dnevnih aktivnosti

suraduje sa udrugama, sudjeluje u organizaciji sportskih aktivnosti, spa, Setnje, kupanja.
izleti i sl.

strucno se usavrSava i sudjeluje u edukaciji korisnika i drugih radnika

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

za svoj je rad odgovoran ravnatelju i voditelju

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. Ra¢unovodstveni referent

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu
poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom
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Opis poslova:

kontira financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem ra¢unovodstva

samostalno vodi Glavnu knjigu

uskladuje financijsko i materijalno knjigovodstvo

knjiZi izvod Ziro ra¢una i placanja po obavijesti Ministarstva

knjizi doniranu materijalnu i financijsku imovinu, priprema odluke i prati stanje
donirane financijske imovine

uskladuje Glavnu knjigu s pomocénim knjigama i upozorava na uoéene nepravilnosti i
protuzakonitosti

suraduje s voditeljem raunovodstva pri izradi izvjedéa fiskalne odgovornosti, godisnjih
i kvartalnih izvje3¢a i financijskog plana

vodi brigu o pravodobnom slanju realizacije u nadlezno Ministarstvo

vodi brigu o sudskim i javnobiljezni¢kim ovrhama u kojima je tuZenik Doma

vodi blagajnicko poslovanje u skladu s vaze¢im propisima

mjeseéno potrazuje novéana sredstva iz drzavne riznice za blagajnu

brine o izradi potrebnih JOPPD obrazaca

zaklju¢uje Glavnu knjigu krajem poslovne godine i otvara novu financijsku datoteku po
izvorima financiranja i po projektima

provierava ispravnost ulaznih ra¢una i knjizi ih u knjigu ulaznih ra¢una

izraduje zahtjeve za plac¢anje prema riznici i brine o njihovom knjiZenju, te vrsi u skladu
s Glavnom knjigom

priprema placanja sa Ziro racuna

vodi knjigu materijalno knjigovodstvo

vodi knjigu nabave osnovnih sredstava i sitnog inventara

prikuplja dokumentaciju za obra¢un place i bolovanja, obavlja obraéun i priprema
isplatu

vodi brigu o redovitom i obaveznom godisnjem popisu imovine, obveza i potraZivanja
1 suraduje sa inventurnim povjerenstvima

prati refundaciju isplacenih sredstava za bolovanja

izraduje zahtjev za riznicu

obrac¢unava i brine o isplati ugovora o djelu i sliénih honorara

obratunava place, doprinose i trodkove prijevoza za osobe na javnim radovima i
strutnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa

1zraduje sve obrasce, izvjei¢a i potvrde u vezi s placom, naknadama, drugim dohocima,
te zahtjeve za kredite

izraduje izvjesca za HZMO o isplacenim placama

knjizi vrijednosno ulaz materijala

suraduje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave

priprema i prikuplja dokumentaciju za obratun pla¢a, obratunava te isplacuje place
(sustav COP)

izraduje izvjeS¢e na temelju mjeseCnog 1 godidnjeg obratuna materijalnog
knjigovodstva

obrac¢unava troSkove korisnika koji participiraju u cijeni smjestaja, izraduje izlazne
racune i uplatnice i brine o njihovoj naplati

obavlja korespondenciju s kupcima i Salje opomene

obratunava troSkove iznajmljivanja prostora i ru¢ka radnicima

vodi knjigu izlaznih ra¢una i obavlja uskladenje s Glavnom knjigom

vodi brigu te vrSi obratune svih obustava radnika (sindikalne ¢lanarine, krediti,
blagajne), kontaktira s bankama i uskladuje stanja te im iz ove domene izraduje potvrde
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- izraduje 1 izdaje IP kartice

- obavlja kona¢no uskladenje racunovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe
periodi¢nih i zavrinih obracuna

- obraduje tuzemne i inozemne naloge

- obraCunava i isplacuje putne naloge radnika za sve vrste sluzbenih putovanija

- prati i usvaja informatika znanja bitna za funkcioniranje informati¢kog sustava iz svog
djelokruga rada

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

- radi ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja u skladu sa strué¢nom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj

Broj izvriitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. Administrativni referent

Stru¢na sprema:
- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog.
birotehnic¢kog ili drudtvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- aktivno poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen vozacki ispit .,B™ kategorije

Opis poslova:

- vodi cjelokupno kancelarijsko poslovanje

- vodi urudZbeni zapisnik

- vrSi prijem i otpremu poste

- vrsi otpremu poste odgovarajucoj sluzbi/radniku

- vodi interne dostavne knjige

- vodi Knjigu evidencije za poStanske posiljke i posiljke korisnika

- prima stranke i prijavljuje stranke ravnatelju

- prima telefonske pozive, vrdi prijem i prijenos poruka ravnatelju

- piSe potvrde i uvjerenja

- izdaje putne naloge i vodi knjigu putnih naloga

- izraduje pozive za sjednice tijela Doma, razne informacije za oglasne ploée.

- vodi arhivu Doma

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

- odgovoran ravnatelju

- vodi mati¢nu knjigu i osobnu dokumentaciju radnika

- vodi osobne zaposlenicke spise u tiskanom i elektroni¢kom obliku

- obavlja stru¢no-administrativne poslova iz djelokruga rada ravnatelja

- ispunjava sve tiskanice vezane uz zaposljavanje radnika odnosno ostvarivanje
njihovih prava iz rada te uz prestanak rada

- utvrduje broj dana godisnjeg odmora za sve radnike, izraduje rjesenja

- obavjestava radnike o postupanju u koristenju prava i obveza iz radnog odnosa

- vodi propisane evidencije vezane uz mirovinsko i zdravstveno osiguranije i sl.

- izraduje rjedenja za ostvarivanje materijalnih prava radnika po TKU

- priprema i evidentira obveze ravnatelja
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- priprema sastanke i sjednice s ravnateljem, vodi zapisnike s istih, vodi brigu o rokovima

- pomaze pri izradi svih vrsti ugovora prije potpisivanja

- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije, akata i uputa za provedbu propisa od
znacaja za djelatnost Doma

- odgovoran je za uredno u aZurno izvriavanje obveza prema nadleZznim tijelima i
poslovnim suradnicima

- obavlja poslova pravovremene pohrane podataka u elektroni¢kom i/ili pisanom obliku

- obavlja poslove pismohrane

Broj izvriitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. Stru¢njak zastite na radu l. stupnja

Struéna sprema:
- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- poloZen opéi dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu, ili priznat status stru¢njaka
zaStite na radu, ili uvjerenje o poloZzenom specijalistickom usavrSavanju iz zaStite na
radu po programu odobrenom od tijela nadleZnog za obrazovanje

- aktivno poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,.B* kategorije

Opis poslova:

- koordinira aktivnosti i odgovoran je za pravilnu organizaciju i primjenu preventivnih
aktivnosti: zastite na radu, zastite od pozara, zaStite okolisa i civilne zaStite u svim
prostorima u Domu i izvaninstitucionalnoj skrbi Doma

- organizira osposobljavanje radnika iz navedenih podrugja te vodi evidenciju o istom

- sudjeluje u planiranju i organizaciji mjera tehnicke i1 sigurnosne zastite i zastite od pozara

- definira jedinstvene sigurnosne politike Doma i provodenje u praksi

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- podnosi izvjes¢e Odboru za zastitu na radu o stanju zastite na radu

- vodi sve propisane evidencije te provodi unutarnji nadzor nad primjenom 1 provedbom
zastite na radu, zaStite od pozara, zastite okolisa 1 civilne zastite te o istome pismeno
obavjeStava ravnatelja

- brine o provodenju pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s posebnim uvjetima

- neposredno suraduje s tijelima nadzora i vanjskim ovladtenim izvodafima radova iz svog
podrudja rada

- predlaZze interne procedure 1 daje radne upute

- inicira redovitu tehni¢ku kontrolu svih instalacija i uredaja sukladno zakonski propisanim
rokovima, vodi evidencije

- vri sve potrebne radnje i predradnje u provodenju sigurnosnih mjera u kotlovnici i sliénim
postrojenjima

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

- brine o nabavi i odrZzavanju zastitnih sredstava i opreme, odnosno zastite u radnom prostoru
i radnoj okolini

- upoznaje Odbor za zadtitu na radu s problemima vezanim uz provodenje mjera zastite na
radu

- kontaktira s inspekcijom zaStite na radu i drugim tijelima nadzora

17




- ispunjava prijave ozljeda na radu i vodi evidenciju podataka o ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima

- suraduje sa specijalistima medicine rada

- vodi evidencije i podtuje rokove za ispitivanje oruda sa pove¢anim opasnostima

- suraduje sa institucijama koje vrie periodi¢ne preglede vatrogasnih aparata te hidranata
Doma,

- izraduje plan i program mjera zatite od poZzara

- brine o primjeni vaZecih propisa i normi iz podrudja zadtite na radu, zadtite od poZzara,
civilne zaStite i zadtite okoli3a te o nepostivanju istih odmah pismeno upozorava ravnatelja,
pismeno predlaZe naloge i plan upozorenja

- redovito se struéno usavriava, provodi interne edukacije

Broj izvriitelja: 1
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 14. Medicinska sestra/tehniéar

Strucna sprema:
- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehni¢ara

Posebni uvjeti:
- poloZen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- samostalna upotreba racunala
- polozen vozacki ispit ..B" kategorije

Opis poslova:

- provodi zdravstvenu njegu tijekom 24 sata

- prati opce i1 zdravstveno stanja korisnika - promatranje i evidentiranje opéeg izgleda.
funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih te3koéa tijekom
24 sata, mjerenje tlaka, pulsa i temperature, pojatano pracenje korisnika pod
psihofarmakoterapijom i korisnika u psihickom pogorsanju

- pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih
zdravstvenih usluga, provodenje mjera spreavanja intrahospitalnih infekcija, suradnja s
lije¢nicima, narucivanje lijekova, podrika korisniku i ¢lanovima obitelji

- neposredno pruZanje zdravstvenih usluga- provodenje zdravstvene njege i medicinskih
terapeutskih zahvata, davanje hitne pomoéi u okviru svoje osposobljenosti do dolaska
lije¢nika, odrzavanje higijene, primjena mjera kontrole zaraze, procjena stanja rane i
saniranje, primjena i poucavanje njegovateljica tehnikama pravilnog postavljanja i
pomicanja korisnika, provodenje tehnika prikupljanja uzoraka, priprema i pravilno
davanje propisanih lijekova, provodenje zdravstvenog odgoja, vodenje sestrinske
dokumentacije

- obavlja dezinfekciju pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata

- priprema Korisnike za lije¢ni¢ke preglede u Domu i izvan Doma,

- priprema terapiju i potrebne upute za srodnike (skrbnike) kod izlaska korisnika iz doma
1 boravka u obitelji

- provodi mjere za sprecavanje komplikacija dugotrajnog leZanja

- hrani korisnika sa smetnjama gutanja i disanja

- boravi uz umiruceg korisnika te obavlja zbrinjavanje umrlog

- u sluaju smrti korisnika obavjestava mrtvozornika, socijalnog radnika i daje potrebne
podatke
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vrii kontrolu tjelesne mase korisnika

priprema i provodi sterilizaciju i dezinfekeiju

sudjeluje u radu stru¢nih tijela te suraduje s ostalom radnicima Doma

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i $to podrazumijeva osim redovnih uobiCajenih
poslova ovog radnog mijesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija,
zaklju¢avanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom. hitne intervencije u slucaju
sukoba, nestanka korisnika i sl., po potrebi obavjestavanje nadleznih sluzbi i drugih
radnika Doma, iznimno prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti, primopredaja sluzbe
odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa iz podrudja zdravstvene njege
obavlja poslove pratnje prilikom izlaska korisnika iz Doma

vodi evidenciju 1 dokumentaciju korisnika propisanu op¢im aktima vezanim za
zdravstvenu zaStitu korisnika

sudjeluje kod podjele obroka, prati pravilnu podjelu dijetalnih obroka

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

za svoj je rad odgovoran ravnatelju i voditelju

Broj izvriitelja: 11

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. Fizioterapeutski tehnicar

Strucna sprema:

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit

odobrenje za samostalan rad
samostalna uporaba raéunala
poloZen vozacki ispit ..B* kategorije

Opis poslova:

procjenjuje korisnikovo stanje i utvrduje funkcionalni status,

planira, intervenira i evaluira te organizira i provodi fizikalnu terapiju korisnika u
Domu,

provodi manualnu terapiju, terapijske vjeZbe i funkcionalni trening

primjenjuje fizikalne agense, mehanicke procedure

daje upute i savjete u svezi s korisnikom

vrii prevenciju oftec¢enja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda
ukljucujuci unapredenje i odrzavanje zdravlja,

pomaze pri kretanju teZze pokretnih i nadzire kretanje ostalih korisnika,

provodi postupke fizikalne terapije ordinirane od strane fizijatra,

skrbi o spravama i rekvizitima za rekreativne aktivnosti,

suraduje sa struénim radnicima u prevenciji, unapredenju i odrZavanju zdravlja
korisnika,

izraduje mjeseCni program rada s korisnicima temeljen na individualnoj procjeni.
sudjeluje u edukaciji korisnika u metodama samopomoéi, posturalne korekcije,
aktivnosti dnevnog Zivota. te prilagodbe na promijenjene Zivotne okolnosti,

organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika,

vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju,

vodi brigu o ortopedskim pomagalima za korisnike
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za svo) rad odgovara voditelju Odjela, struéne cjeline i ravnatelju
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta : 16. Radni instruktor

Struéna sprema:

zavrseno srednjokolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
samostalna upotreba raéunala
poloZen vozacki ispit .,B* kategorije

Opis poslova:

provodi radne aktivnosti koje uklju¢uju: osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti
(uvjezbavanje pojedinih faza radnih operacija, odrzavanje sredstava za rad,
organiziranje pravilne izmjene rada i odmora te razvijanje osjecaja reda i toénosti)
poti¢e odrzavanje steCenih sposobnosti

provodi pratece programe (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponasanja u
poznatima i nepoznatima situacijama, upoznavanje uZe i sire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova)

provodi razne aktivnosti sa ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja slobodnog
vremena korisnika kao sportsko i rekreacijske aktivnosti

vodi brigu o opremi i materijalu vezanu za radne aktivnosti

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

vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. Ekonom

Stru¢na sprema:

zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

I godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
aktivan poznavanje rada na ratunalu
Vozacki ispit ,.B™ kategorije

Opis poslova:

vr3i nabavu namirnica, potrosnog i drugog materijala za potrebe doma
sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave

sudjeluje u izradi plana nabave

vodi propisane evidencije o postupcima nabave
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- pise narudZbenice na temelju zahtjevnica i podnosi ih na potpis ravnatelju ili ovlastenom
potpisniku

- svakodnevno kontrolira dostavnice te izraduje primke hrane i potrosnog materijala i
uskladuje ih s materijalnim knjigovodstvom

- izraduje izdatnice hrane (potrosnja po danima) i svaki mjesec uskladuje kartice
materijala s materijalnim knjigovodom

- kontrolira ulazne ratune s dostavnicama (cijena —koli¢ina-vrijednost)

- sudjeluje u izradi jelovnika

- kontrolira serviranje hrane i raspored obroka u restoranu

- vrsi svakodnevnu kontrolu stanja objekata i osnovnih sredstava, te sitnog inventara

- organizira servisiranje, popravke i uklanjanje nedostataka na imovini doma

- brine o utro§ku namirnica prema normativima jelovnika

- priprema propisanu dokumentaciju za provodenje HASAP-a

- priprema propisanu dokumentaciju o nabavljenim ZiveZnim namirnica, odnosno druge
robe i materijala

- organizira nabavu radne odjeée i obuce za radnike doma

- planira i organizira kratkoro¢ne i dugorotne nabavke za dom- izraduje planove
redovnog odrzavanja zgrade, opreme i inventara zgrade

- organizira prijevoz i dostavu roba i usluga

- suraduje sa sanitarmim i drugim inspekcijama te brine o redovitom provodenju DDD
mjera

- suraduje s raCunovodstvenom sluzbom i ravnateljem

- zasvoj rad odgovoran je voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 18. Skladistar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili trgovakog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- aktivna upotreba ra¢unala
- poloZen vozacki ispit .,.B* kategorije

Opis poslova:

- nabavlja namirnice, uredski materijal, materijal za osobnu higijenu i &istoéu, radnu
odjecu i obucu, sitni inventar te vrsi svu ostalu nabavu na razini ustanove,

- prati normative utroSenih namirnica

- preuzima prispjele fakture

- uskladuje prispjele fakture sa narudzbama i usporeduje sa primkama i izdatnicama te
vrii obracun istih

- uskladuje svoju evidenciju sa materijalnim knjigovodstvom

- prati nabavu po artiklima u skladu sa planiranim koli¢inama i raspoloZivim sredstvima
u financijskom planu

- s voditeljima odjela. ustrojbene jedinice i voditeljem financijsko radunovodstvenih
poslova izraduje godisnji plan nabave

- uslucaju potrebe samostalno obavlja poslove prijevoza roba i usluga
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- vodi evidenciju i obratun potroinje goriva automobila Doma, kontrolira putne radne
listove u vozilima i brine o ispravnosti vozila

- izraduje komisijske zapisnike i reklamacije za primljenu robu neodgovarajuce kvalitete
i koli¢ine

- preuzima i sortira doniranu robu te vodi evidenciju o istom

- zaprima nabavljenu robu i skladiti je

- vrii 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 uskladidtenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima ¢uvanja, ¢istoéi i
ispravnosti skladista i skladisnih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe, te pazi na
postivanje svih propisa vezanih uz vodenje skladista

- izdaje robu iz skladista temeljem planiranih potreba Doma

- uskladuje skladidnu dokumentaciju sa materijalnim knjigovodstvom Doma

- za svoj rad odgovoran je voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: |
Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. Kuhar

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- vozacka dozvola ..B* kategorije
- aktivna upotreba ratunala

Opis poslova:
- obavlja poslove pripreme i kuhanja hrane prema jelovniku
- provodi mjere propisane HASAP-om
- sudjeluje u izradi jelovnika
- prati normative jela i pica
- sudjeluje u postupku naru¢ivanja namirnica
- nadzire higijenu kuhinje, restorana i uredaja
- odrzava i dezinficira kuhinjski prostor i ostale pripadajuée prostore, opremu i posude
- sudjeluje u podjeli hrane korisnicima
- odgovara za pravilnu pripremu i kvalitetu gotove hrane
- priprema i izdaje gotovu hranu za podjelu korisnicima
- odgovara za pravilno koristenje sredstava i materijala za rad
- odgovara za potrosnju namirnica u svojoj smjeni
- uodsutnosti pomoénog radnika obavlja i poslove iz njegova djelokruga rada
- koordinira radom pomocnog osoblja u svojoj smjeni
- odgovara za cjelokupan rad kuhinje u svojoj smjeni
- za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
Broj izvriitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. Kuéni majstor
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Struéna sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poloZen ispit za rukovanje energetskim postrojenjem
Jjedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poloZen vozacki ispit ,.B* kategorije

Opis poslova:

rukuje, nadzire i odrZzava kotlovnicu

vr$i sve potrebne radnje i predradnje u provodeniju sigurnosnih mjera u kotlovnici prema
propisima struke

vr8i nadzor nad kotlom za centralno grijanje najmanje dva puta u toku jedne smjene
vodi dnevnik rada kotlovnice

brine se o Cisto¢i kotlovnice

vodi racuna o redovitim servisima, propisanim zakonom, atestiranje aparata za gadenje
pozara, vatrodojave, atesta postrojenja i dr.

nadzire rad i funkcionalnost cjelokupnog poslovnog prostora, opreme, strojeva, uredaja,
instalacija, alata i sl.

u slu¢aju uocavanja bilo kakve nepravilnosti na opremi, uredajima, instalacijama o
istom izvjescuje voditelja ustrojbene jedinice

prima dojave o kvarovima i o tome vodi odgovarajuéu evidenciju

otklanja kvarove, lomove i druga oste¢enja u Domu

vrii obrtnicke radove za potrebe Doma

izvjeScuje voditelja ustrojbene jedinice o kvaru koji sam ne moze otkloniti

odgovara za alat kojim rukuje kao i utroSeni materijal, te vodi evidenciju o istom
odrzava okolis

obavlja poslove prijevoza robe i korisnika

za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta : 21. Asistent u organiziranom stanovanju

Struéna sprema:

zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

zavrien tedaj za njegu
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Opis poslova:

razvija vjedtine i pruza podriku korisniku u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani

pruza pomo¢ i podrsku, te uvjezbava vjestine pripreme obroka i priprema obroka
pruza pomoc¢i podrsku korisniku u uvjezbavanju vjestina odrzavanja higijene posuda i
namirnica

poti¢e 1 uvjezbava korisnika u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti
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pomaze korisniku pri snalaZenju u vremenu i prostoru

razvija i poti¢e radne navike korisnika

pruza podriku u svakodnevnim Zivotnim situacijama

za svoj rad odgovara voditelju odjela i ravnatelju

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

Broj izvriitelja: 6

Redni broj i naziv radnog mjesta : 22. Njegovatelj

Struéna sprema:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

poloZen tecaj za njegu
poloZen vozacki ispit ..B* kategorije

Opis poslova:

pruza pomoc¢ pri obavljanju osobne higijene njege korisnika (kupanje, umivanje,
presvlaCenje, higijena usne Supljine, higijena nogu i noktiju),

pruza pomo¢ kod oblacenja i svlacenja korisnika, pomo¢ kod hranjenja korisnika,
pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika

odrzava higijenu posteljine korisnika, prostora, dezinficira pomagala i ostali
upotrijebljeni pribor i instrumente

provodi preventivne mjere za spreCavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

uocava promjene na korisniku i izvjeStava medicinsko osoblje

pomaze pri kretanju teze pokretnih i nadzire kretanje ostalih korisnika

pruza pomo¢, vrii nadzor i daje poticaj, ovisno o funkcionalnoj samostalnosti
korisnika

po potrebi brije i $i3a korisnike

vodi brigu o osobnim stvarima korisnika, obiljezava odjecu. rublje i obuéu korisnika
prati korisnike na preglede, bolnicko lijeenje i druge aktivnosti korisnika izvan Doma
uz redovne poslove ovog radnog mjesta odgovoran je za redovit obilazak korisnika,
provjeru prostorija, zaklju¢avanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne
intervencije u slu¢aju sukoba, nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi izvieséivanje
nadleznih sluzbi i drugih radnika Doma, prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti,
evidentiranje i primopredaja sluzbe)

za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvriitelja: 15

Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. Pomoéni radnik u kuhinji

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjet:
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jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
vozatka dozvola B kategorije

Opis poslova:

vr$i sve pripremne poslove u kuhinji (CiScenje, sortiranje, pranje voéa, povréa i dr.
namirnica)

dostavlja obroke korisnicima stacionara na 1 katu

samostalno priprema jednostavnija jela i napitke

odrzava i dezinficira kuhinjski prostor i ostale pripadajuée prostore i opremu

pere i dezinficira posude

sudjeluje u podjeli hrane i napitaka korisnicima

odgovara za pravilno koriStenje sredstava i materijala za rad

za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice, odsjeka i ravnatelju

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

Broj izvriitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. Pomoéni radnik - pralja

Uvjeti radnog mjesta:

zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

preuzima i sortira robu za pranje i ¢istu dostavlja na odjel smjestaja te vodi evidenciju
o0 istom

odgovara za primjereno pranje, glacanje robe, kao i sitne popravke, odnosno krpanje
robe korisnika

izdaje €istu robu uz popratnu dokumentaciju

preuzima potro$ni materijal. odgovorna je za racionalnu potro$nju istog

vodi dnevnu evidenciju o koli¢ini oprane robe i utro3enoj koli¢ini sredstava za pranje
odgovara za osiguranje dovoljne koli¢ine &iste robe

u dogovoru sa voditeljem Odjela obiljezava odjeéu korisnika

odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u praonici te pravovremeno
prijavljivanje kvarova u praonici

odgovara za opremu i sitni inventar u praonici

¢isti i odrzava prostore praonice, prostorije za ¢uvanje Ciste odjece i Sivaone

preuzima potro$ni materijal i vodi dnevnu evidenciju utrodenih sredstava za pranje
odgovara za pravilno i racionalno koristenje sredstava za rad, potrodnog materijala i
ostalog pribora

za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice. odsjeka i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. Pomoéni radnik - istadica

Strudna sprema
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zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

odrzavanje higijena prostora i opreme

odrzavanje higijenu svih prostora koje koriste korisnici i radnici (spavaonice. odjelne
blagovaone, dnevne boravke, hodnike, prostore ambulanti i fizikalne terapije,
kancelarije, radionice za korisnike, garderobe, terase, i sl.)

Cisti 1 odrZava sanitarne prostore, zidove, podove, prozore, vrata, namjestaj, svjetiljke
slike, ogledala, sagove, zavjese, kante za smece, pepeljare, i sl.

povodi dezinfekciju prostora i opreme, penje se na ljestve

dnevno mete i pere podove, koristi stroj za ¢iSéenje i bride prasinu na namjestaju
dnevno opskrbljuje sanitarne prostore toaletnim papirom, tekuéim sapunom,
papirnatim ruénicima

dnevno prazni i isti koSeve za smece

evidentira i prijavljuje neposrednom rukovoditelju $tetu na inventaru

vodi evidencije koje su ustrojene u Domu

obavlja i poslove ¢iS¢enja vanjskih povrsina Doma

provodi mjere dezinfekcije prema Protokolu o spre¢avanju infekcija

vodi brigu o cvije¢u u prostorijama i izvan Doma (zalijeva, presaduje, plijevi)
pravodobno izvjed¢uje voditelja. medicinsko osoblje i/ili druge struéne radnike o svim
uocenim fiziCkim ili psihi¢kim promjenama kod korisnika ili opéenito u Domu te isto
evidentira

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

za svoj je rad odgovoran ravnatelju i voditelju

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. Pomoéni radnik - vozaé

Stru¢na sprema

zavriena osnovna skola

Posebni uvjeti:

poloZen vozacki ispit ,.B* kategorije

Opis poslova:

obavlja ko3nju trave i uredenje okuénice prema planu

obrezuje i sadi drveéa, vocke i nasade

ureduje i odrzava vanjski inventar, igralista, klupe i sl.

obavlja ¢isCenje snijega i odrzavanje ulaza i puteva prohodnima

pomaze kuénom majstoru u jednostavnijim radnjama, npr. jednostavniji soboslikarski
poslovi i sl,

obavlja sve vrste prijevoza osoblja, korisnika i roba za potrebe Doma, a prema izdanim
putnim nalozima

obavlja prijevoz korisnika i pratitelja vozilom ,,B* kategorije i kombijem

vr3i prijevoz korisnika izvan Doma radi zadovoljenja osobnih potreba korisnika

vodi brigu 1 odgovoran je za tjedno ¢iséenje i odrZavanje automobila koje koristi, kao i
za koli¢inu goriva u istima

vodi brigu i odgovoran je za tehnicku ispravnost, ¢istocu i odrzavanje vozila koja koristi
odgovoran je za sigurnost osoba i roba koje prevozi
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- vrdi kupnju i prijevoz roba za potrebe Doma

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. Pomoéni radnik - portir

Strucna sprema:
- zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poloZen vozacki ispit .B* kategorije

Opis poslova:

- vodi evidenciju o ulasku i izlasku osoba i vozila te ih prema potrebi upuéuje nadleznim
sluzbama ili osobama

- obavlja poslove telefoniste

- obilazi i ¢uva objekte, inventar i drugu imovinu

- otvarai zatvara ulazna vrata Doma osobama i automobilima

- obavjestava stru¢ne radnike o kadnjenju korisnika u povratku s dnevnog izlaska

- vodi evidenciju o kadnjenju radnika na posao i prijevremenom izlasku

- vrii svakodnevno, pravovremeno otklju¢avanje i zakljuavanje upravne zgrade

- vodi brigu o paljenju i gasenju elektri¢nog osvjetljenja u dvoristu Doma

- sprjeCava pristup nepozvanim osobama u krug Doma

- otkriva i sprjecava pojave koje bi mogle ugroziti Zivot i zdravlje korisnika i radnika
odnosno nanijeti Stetu materijalnim dobrima Doma te prijavljuje iste nadleZznim sluzbama

- provodi mjere protupozarne zaStite

- u hitnim sluc¢ajevima traZi intervenciju nadleZnih zaposlenika iz Doma ili izvan Doma
(vatrogasci, policija i sl.)

- vjesa i spudta zastavu

- brine o ¢istoéi prostora i okolisa portirnice

- Cisti snijeg i okolne prilaze, Zurno i pravodobno brine o uklanjanju leda i soljenju odnosno
sigurnosti i prohodnosti svih puteva, staza, ulaza, stepenica i puteva komunikacije u
vanjskom prostoru Doma

- prati video nadzor vanjskih prostora Doma

Broj izvriitelja: 4
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 15.
ZateCenim radnicima u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvriitelja na odredenim poslovima, i nadalje ¢e
obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova,
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a u slu€aju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj doma je duzan im je ponuditi
izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

ZateCemim radnicima koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima strune 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 koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zate¢enim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Zatetenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba. ravnateli Doma ponuditi ée
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 ¢lanka otkazat ée se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 16.
Ravnatelj ustanove Odlukom moZe 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 ja¢aju postojeée 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 natelno moraju
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 17.
Pravilnik o unutarnjem ustroju, nainu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se
natpolovi¢nom vecinom ¢lanova Upravnog vije¢a na prijedlog ravnatelja uz suglasnost
Ministarstva.
Ovaj op¢i akt Dom mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 18,
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slucaju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijec¢e koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanija.

Clanak 19.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositel].

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnim plo¢ama Doma.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu, sistematizaciji i
unutarnjem ustrojstvu od 3. listopada 2010 .g.
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URBROJ: 2309/19,
Orehovica, 29.11. 2019,
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma Jt 01. 10lo, 2619. godine, a stupio je na

i s .
snagu 11 0l doldo. 2649. godine.

Ravnateljica:
Suzana Belovié, dipl.socxednica
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