Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine*, broj 76/1993.,29/1997.,
47/1999., 35/2008. 1 127/2019.) i ¢lanka 29. Statuta Doma za odrasle osobe Bjelovar (Klasa:023-
01/20-01/3, Urbroj:2103-162-20-1/07) Upravno vijeée dana 24. sije¢nja 2020. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
odreduje se djelatnost i vrste usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i
druga pitanja od znacaja za rad Doma za odrasle osobe Bjelovar (u daljnjem tekstu: Dom).
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

II. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 2.
Dom pruza usluge odraslim osobama s mentalnim o$tecenjima kojima nije potrebno bolni¢ko
lijeCenje, a skrb im se ne moZe pruziti u vlastitim obiteljima ili osigurati na drugi naéin.
Dom pruZza usluge i odraslim osobama koje imaju viSestruka oste¢enja ukoliko se usluga vezana
uz dodatna oSte¢enja moze osigurati u Domu, kod drugog pruzatelja usluga ili u zdravstvenoj
ustanovi.
Djelatnost Doma je pruzanje slijedeé¢ih socijalnih usluga:
. usluga smjestaja,
. usluga poludnevnog boravka,
. usluga cjelodnevnog boravka,
. usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,
. usluga organiziranog stanovanja uz svakodnevnu intenzivnu podrsku,
. usluga organiziranog stanovanja uz svakodnevnu kratkotrajnu podriku,
. usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku,
. usluga individualne psihosocijalne podrske u obitelji,
. usluga individualne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluoe
10. usluga grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge.
11. usluga pomoéi u kuéi.
Dom moze obavljati i druge djelatnosti koje sluze obavljanju osnovne djelatnosti u svrhu radne
terapije korisnika (izrada ruénih radova i ukrasnih predmeta, uzgoj biljaka i sl.), a moze
organizirati i posudivanje kreveta i invalidskih pomagala kao pomo¢ osobama s invaliditetom.
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Clanak 3.
Radnici Doma pruzaju navedene usluge postujuéi sva nacela socijalne skrbi, a posebice nacelo
slobode izbora, nacelo individualizacije, naelo ukljudenosti korisnika u zajednicu, nacelo
postivanja ljudskih prava i integriteta korisnika, nacelo zabrane diskriminacije, na¢elo informiranosti
o pravima i uslugama, nacelo sudjelovanja u donoSenju odluka, na¢elo tajnosti i zaStite osobnih
podataka i nacelo postivanja privatnosti.



Clanak 4.
Dom pruza navedene usluge na temelju prethodno izradenog individualnog (osobno usmjerenog)
plana u ¢ijoj se implementaciji i evaluaciji nastoji ostvariti visa socijalna razina funkcioniranja
korisnika, uspjesniji oporavak i psihosocijalna rehabilitacija, usvajanje vjeStina samozbrinjavanja,
aktivno ukljucivanje korisnika i &lanova njihove obitelji u proces oporavka i rehabilitacije u zajednici
te razvijanje njihove odgovornosti i preuzimanja obveza.

Clanak 5.
Nacin pruzanja usluga iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika utvrden je vazeé¢im Zakonom o socijalnoj skrbi
1 Pravilnikom o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga.

1II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Doma ustrojavaju se slijedeée jedinice:
1. ODJEL SMJESTAJA I IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA
2. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU I NJEGE
1.1. Stru¢na cjelina brige o zdravlju
1.2. Strucna cjelina njege
3. USTROJBENA JEDINICA PREHRANE I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
3.1. Odsjek prehrane
3.2. Odsjek pomoéno-tehnic¢kih poslova.
Administrativni 1 financijsko-raunovodstveni poslovi obavljaju se pod neposrednim
rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 7.
Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju voditelji koje imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu
radnika te ustrojstvene jedinice.
Voditelji ustrojstvenih jedinica, osim poslova svog radnog mjesta, obavljaju i poslove:
- organizacije rada i koordinacije s radom drugih ustrojstvenih jedinica,
- promicanja odnosa izmedu radnika koji se temelji na medusobnom povjerenju i postivanju,
- razvijanja pozitivne radne atmosfere koja se temelji na uzajamnosti i solidarnosti,
- izrade plana i programa rada odjela i godisnjih izvjesca,
- utvrdivanja plana potreba ustrojstvene jedinice,
- vodenja brige o primjerenim uvjetima u kojima se odvija djelatnost,
- nadzora pravodobnog izvr$enja sanitarnih pregleda,
- provjeravanja zdravstvenog stanja radnika na poslovima s posebnim uvjetima rada,
- vodenja evidencija o radu i drugih zakonom propisanih,
- izrade lista za obracun placa radnika te unosa dnevne evidencije radnog vremena,
- predlaganja plana godi$njih odmora, ’
- vodenja brigu o permanentnoj edukaciji i stru¢nom usavr$avanju,
- planiranja potrebnih koli¢ina sitnog inventara, potroSnog materijala te zastitne obuce i odjece,
- Cuvanja dokumentacije iz svog djelokruga,
- vodenja brige o permanentnoj edukaciji i stru¢nom usavravanju,
- pravilnog 1 pravodobnog izvriavanja svih radnih zadataka i primjenu zakonskih propisa,
- po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim iskustvom.

Clanak 8.
Voditelje imenuje i razrje$ava ravnatelj odlukom na razdoblje od dvije godine te sklapa pripadajuci
aneks ugovora o radu.
Voditelj moze biti imenovan na neograni¢en broj mandata.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja stru¢ne cjeline ili odsjeka radom istog neposredno rukovodi
voditelj odjela odnosno voditelj ustrojbene jedinice.



Clanak 9.
Ravnatelj moze razrijesiti voditelja ustrojstvene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan
ako voditelj sam zatrazi razrjeSenje, ako ne obavlja poslove iz &lanka 7. ovog Pravilnika ili ih
obavlja nesavjesno, zbog nemara i propustanja duzne pozornosti u izvrSavanju poslova i radnih
zadataka voditelja te ako ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili ako ne izvriava
odluke ravnatelja ili postupa protivno njima.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih, medusobno povezanih, poslova na kojima radi jedan ili vise
izvrSitelja koji posjeduje odgovaraju¢a znanja, sposobnosti ili vjestine.
Po nalogu ravnatelja ako priroda i opseg poslova to zahtijeva radnik se obvezuje ugovorene
poslove obavljati i u drugim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 11.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 12.
Pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se i posebni uvjeti ovisno
o vrsti poslova pojedinog radnog mjesta:
- stru¢na sprema i smjer,
- posebna znanja, sposobnosti i struéni ispiti.

Clanak 13.
Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se zavrSenim obrazovnim stupnjem i smjerom.

Clanak 14.
Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovog Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na
istim ili sli¢nim poslovima, ukljuéujuéi i vrijeme provedeno na pripravni¢kom stazu i vrijeme
provedeno kroz stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 15.
Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme predvida se
provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama Pravilnika
o radu Doma.

Clanak 16.
Osim op¢ih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvijeti za
sklapanje ugovora o radu i to ovisno o radnom mjestu.

Clanak 17.
U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedeca radna mjesta i broj izvrsitelja:

Pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

Redni NAZIV A Broj |
broj | RADNOG MJESTA RERLGHA 5ER RIS oyrsitelln
1. | Ravnate]j Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi 1
2. Tajnik Diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti ]
ustanove




L)

Voditelj

rkimduedstva Diplomski sveu¢ilidni studij ekonomije 1
Racunovodstveni
4. | referent - Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje 1
financijski knjigovoda
Rac i . . .
5. ACuoyedsivent Srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera 2
referent
6 Administrativni Srednjoskolsko obrazovanje |
" | referent upravnog ili ekonomskog smjera
1. Odjel smjestaja i izvaninstitucijskih usluga
Redni . NAZIV . Broj
broj | RADNOG MIESTA s TRUCHNA SPREMA izvrsitelia
1. Strugrp rgdmk ?.vvrste Diplomski sveugilisni studij socijalnog rada 2
- socijalni radnik
Struéni radnik I. vrste ‘ ; S o . ..
2 k 5l
) T Diplomski sveugili$ni studij psihologije 1
3. S”“CIT‘ radnik II. vrste Strucni studij radne terapije 2
- radni terapeut
.. Srednjoskolsko obrazovanje
4. | Fizioterapeut ' O 1
za fizioterapeutskog tehnicara
6. V.lSl SIS ELLL T K= Srednjoskolsko obrazovanje 2
ziranom stanovanju Y
7. Radm Srednjoskolsko obrazovanje 1
instruktor
2. Odjel brige o zdravlju i njege
2.1. Stru¢na cjelina brige o zdravlju
Redni NAZIV o Broj
broj | RADNOG MJESTA nTRUGHA BEREMA fovSiela
I Stru¢ni radnik II. vrste | Preddiplomski sveu¢ilisni studij 5
| - medicinska sestra ili stru¢ni studij sestrinstva -
Medicinska Srednjoskolsko obrazovanje
2. . iy , S 15
sestra / tehnicar za medicinsku sestru / tehnicara
2.2. Strucna cjelina njege
Redni NAZIV P . Broj |
broj | RADNOG MJESTA STRULCNA SFEEMA A
I Stru¢ni radnik II. vrste | Preddiplomski sveugilisni studij I
" | - medicinska sestra ili stru¢ni studij sestrinstva
2. B ac Srednjoskolsko obrazovanje za frizera 1
— Frizer
3 | Njszavstel .Osrio’vnosk_olsko obrazovanje 16
1teCaj za njegu




3. Ustrojbena jedinica prehrane i pomoéno-tehni¢kih poslova

3.1. Odsjek prehrane

Redni NAZIV . - . ; Broj |
broj | RADNOG MJESTA SIRUENA SFREMA irveSitelia
1. | Kuhar Srednjoskolsko obrazovanje 6

za kuhara
5 | Pomo¢ni radnik Trogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za 6
~" | ukuhinji pomo¢nog kuhara ili osnovnoskolsko obrazovanje
3.1. Odsjek pomocno-tehni¢kih poslova
Redni NAZIV _ s \ ' Broj
broj | RADNOG MIESTA SIRULCHA SFREMA ——
’ Cetverogodisnje
1. | Ekonom srednjoskolsko obrazovanje 1
2. | Kueni majstor Srednj Vosk‘olsko ob'raz.ovanje tehnickog usmjerenja 5
s polozenim ATK ispitom
5 . Srednjoskolsko
3. | Vozac ; . 1
obrazovanje
, e Trogodisnje
4. | SkladiStar srednjoskolsko obrazovanje :
- . Trogodisnje
3. | Prodavat srednjoS$kolsko obrazovanje :
Pomoc¢ni radnik na
6. | odrzavanju vanjskih Osnovnoskolsko obrazovanje 1
povr§ina
7. P?.mOCf.H tadni Osnovnoskolsko obrazovanje 6
- C1stacica
8. Pochm radnik Osnovnoskolsko obrazovanje 4
- pralja
9. Pomoﬁcm radnik Osnovnoskolsko obrazovanje 2 ;
- portir |

Clanak 18.

Tabli¢ni prikaz ukupno sistematiziranih radnih mjesta u Domu:

Redni NAZIV Broj
broj RADNOG MIJESTA 1zvrsitelja

1. | Ravnatelj (poloZaj I vrste) 1
2. | Strucni radnik . vrste — socijalni radnik 2
3. | Strucni radnik I. vrste — psiholog 1
4. | Tajnik ustanove 1
5. | Struéni radnik II. vrste — medicinska sestra / tehnicar 3
6. | Strucni radnik II. vrste — radni terapeut 2
7. | Voditelj racunovodstva 1
8. | Medicinska sestra / tehnicar 15
9. | Fizioterapeut 1
10. | Visi asistent u organiziranom stanovanju 2
11. | Kuhar 6




12. | Radni instruktor 1
13. | Racunovodstveni referent — financijski knjigovoda 1
14. | Administrativni referent 1
15. | Rac¢unovodstveni referent 2
16. | Ekonom 1
17. | Kuéni majstor 2
18. | Voza¢ (radnik na odrzavanju s poloZenim ispitom) 1
19. | SkladiStar (radnik na odrzavanju s polozenim ispitom) 1
2 Brijac¢ — frizer (ostalo radno mjesto III. vrste) 1
21. | Prodavac (ostalo radno mjesto I1I. vrste) 1
22. | Njegovateljica / njegovatel; 16
23. | Pomoc¢ni radnik u kuhinji 6
24. | Pomo¢ni radnik na odrzavanju vanjskih povrsina 1
25. | Pomoéni radnik — Cistacica 6
26. | Pomoc¢ni radnik — Pralja 4
27. | Pomo¢ni radnik — Portir 2
UKUPNO 82

V. OPIS POSLOVA

Clanak 19.

1. Ravnatelj

Stru¢na sprema:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani diplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada,
socijalne politike, prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije.
logopedije. pedagogije. medicinskih, humanisti¢kih ili drugih drustvenih znanosti,

Posebni uvjeti:

- drzavljanstvo Republike Hrvatske,

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

- u odnosu na koji ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

organizira i vodi rad 1 poslovanje Doma,

predstavlja 1 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 1 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 vije¢u utvrdivanje poslovne politike i mjere za njeno provodenje,

u suradnji sa Stru¢nim vije¢em priprema prijedloge financijskog plana i godi$njeg
obraCuna te programa Doma i brine za njihovo izvrenje,

izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca,

upozorava tijela Doma na odluke donesene protivno odredbama zakona i drugih propisa
te odredbama Statuta 1 drugih op¢ih akata te o tome obavje$éuje osnivaca,
naredbodavac je za izvr$enja financijskog plana Doma i financijskih dokumenata.



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

- podnosi najmanje jednom godisnje izvjesc¢e 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 vijeéa i sudjeluje u njegovom radu bez prava
odluc¢ivanja,

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

2. Stru¢ni radnik I. vrste — Socijalni radnik

Stru¢na sprema:
- zavr$en diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada.

Posebni uvijeti:

- poloZen struéni ispit.

- odobrenje za samostalan rad,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

obavlja pripremne radnje oko prijema korisnika u Dom,

organizira smjestaj korisnika i pomaze mu pri ukljucivanju u zivot Doma,

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

u suradnji sa korisnikom, timom, skrbnikom i eventualno njegovom obitelji, izraduje
individualni i grupni plan i program rada i provodi u dijelu usluga socijalnog rada te prati 1
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 Doma,

obavlja stru¢ni rad i suraduje sa skrbnikom i obitelji korisnika te aktivno utjeCe na jacanje
obiteljskih veza u kvalitativnom i 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 1 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 1 mlade punolijetnike.
izraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,
kontaktira i razvija suradnju s organima i organizacijama u lokalnoj zajednici, sudjeluje 1
organizira razne priredbe 1 izlozbe te aktivnosti humanog karaktera,

sudjeluje u radu komisije za prijem korisnika,

obavlja i druge poslove povjerene mu opéim 1 drugim aktima Doma vezanim za prijem,
boravak 1 otpust korisnika.



daje svoja miSljenja 1 prijedloge oko ukljuéivanja korisnika u radne i druge aktivnosti te usko
suraduje sa svim stru¢nim i drugim radnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja koji u skladu sa struénom spremomi
radnim iskustvom.

3. Stru¢ni radnik 1. vrste — Psiholog

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveudili$ni studij psihologije.

Posebni uvjeti:

polozen struéni ispit,

odobrenje za samostalan rad.

poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B kategorije.

dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

pruza usluge savjetovanja, pomaganja i psihosocijalne podrske.

pruza podrsku 1 pomo¢ u razdoblju adaptacije,

psihic¢ki osnazuje korisnika,

potice samostalnost korisnika.

prevenira rizi¢no ponasanje,

u¢i komunikacijskim i socijalnim vjeStinama,

pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija.

potice razvijanje primjerenih oblika ponasanja,

provodi psihodijagnostiku sa svakim korisnikom (inicijalno ispitivanje kapaciteta korisnika
1 sfera psihi¢kog dozivljavanja),

daje miSljenje i prijedloge o cilju, metodama, oblicima i sadrzaju rada s korisnicima,
sudjeluje u opservaciji tijekom realizacije programa rada s korisnicima,

daje misljenja o izboru socioterapijske grupe,

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

sudjeluje 1 prema potrebi koordinira pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija te
rjeSava 1 otklanjanja postojece probleme i teSkoc¢e u kojima se moze naci korisnik,
sudjeluje u izradi programa psihosocijalnog tretmana s korisnicima i ¢lanovima obitelji
(individualni, grupni i terapijski rad).

provodenje psiholoskih radionica razli¢itih tematika,

razvijanje samopostovanja i samosvijesti korisnika.

sudjelovanje u savjetodavnom radu s korisnikom, njegovom obitelji/skrbnikom,
ukljucivanje obitelji u rjeSavanje problema s ciljem poboljsanja kvalitete Zivota korisnika,
poticanje i pomaganje u odrzavanju korisnikovih kontakata s obitelji,

pripremanje korisnika za primjenu drugih oblika skrbi temeljem individualnog plana u
suradnji sa struénim timom,

sudjelovanje u radu Stru¢nog vije¢a (planiranje i1 evaluacija stru¢nog rada, prijedlozi za
organizaciju i reorganizaciju rada),

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

vodenje propisane evidencije i dokumentacije iz djelokruga svog rada,

izradivanje svih potrebnih izvje$¢a, analiza, programa i planova rada i odgovaranje za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i
dokumentacije,



suradivanje s institucijama van Ustanove (npr. socijalna te zdravstvena sluzba), a sve u
smislu povecanja dobrobiti korisnika.

koordiniranje rada volontera,

sudjelovanje u aktivnostima radne terapije,

sudjelovanje u organizaciji kulturno zabavnih aktivnosti za korisnike,

sudjelovanje u programima struénog usavriavanja (kongresi. seminari. edukacije, pracenje
stru¢ne literature),

obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom
1 radnim iskustvom.

4. Tajnik ustanove

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij drustvenih znanosti.

Posebni uvjeti:

najmanje pet godina radnog staza na odgovarajué¢im poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B kategorije.

dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

izraduje izvjesca iz podruéja rada,

prati izvrSavanje ugovornih obveza.

daje stru¢na misljenja o nacinu provedbe propisa u svezi stjecanja, otudenja ili opterecenja
imovine,

odlucuje o zahtjevima za otpis potrazivanja,

provodi edukacije za stru¢no usavrSavanje radnika te za pravovaljanu primjenu zakona i
drugih propisa,

obavlja stru¢ni nadzor nad radom zaposlenika u primjeni i izvr$avanju zakona 1 drugih
propisa te izraduje izvjesca,

nalaze poduzimanje zakonom propisanih mjera.

podnosi optuzne prijedloge.

postupa po predstavkama i prituzbama skrbnika, roditelja i gradana,

obavlja poslove pripreme dokumenata u vezi s koristenjem sredstava europskih strukturnih
1 investicijskih fondova.

odrzava stalnu komunikaciju sa svim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama te potice
suradnju s ustanovama, udrugama i drugim organizacijama civilnoga drustva i drugim
relevantnim dionicima.

sudjeluje u informativnim radionicama.

¢uva dokumente 1 evidencije o provedbi natjecaja,

priprema izvje$éa iz svog djelokruga.

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

5. Struéni radnik 1I. vrste — Medicinska sestra / tehnicar

Stru¢na sprema:
- zavrsen preddiplomski sveucilidni studij ili stru¢ni studij sestrinstva.

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



- poznavanje rada na racunalu.
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

organizira i nadzire cjelokupnu medicinsku aktivnost u Domu,

usko suraduje s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite te koordinira sekundamu
zdravstvenu zastitu korisnika,

vodi nadzor i evidenciju nad pravilnim izdavanjem i primanjem lijekova i sanitetskog
materijala,

sudjeluje, nadzire i odgovara za provodenje terapije.

primjenjuje intravensku terapiju (injekcije i infuzije).

priprema bolesnika i pribor te izvodi kateterizaciju Zena i muskaraca s lije¢nikom.

previja postoperativne rane,

planira i nadzire mjere spre¢avanja razlicitih infekeija.

kontrolira i odgovara za sterilizaciju instrumenata i zavojnog materijala.

brine o pravilnom odlaganju i odvozenju infektivnog otpada.

planira. organizira i nadzire provodenje zdravstvene njege u Domu.

sudjeluje u prijmu novog korisnika.

nadzire provodenje dijetalne prehrane,

sudjeluje u izradi i provodenju individualnog programa za korisnike.

sudjeluje sa medicinskom sestrom u programu boravka i organiziranog stanovanja.
obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom.

6. Struéni radnik II. vrste — Radni terapeut

Struéna sprema:
- zavrsen stru¢ni studij radne terapije.

Posebni uvjeti:

- poloZen strucni ispit,

- odobrenje za samostalan rad.

- poznavanje rada na racunalu.

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog zivota u podrucju
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
senzomotorickih viestina i sposobnosti. prepoznavanja intriziénih i ekstrizi¢nih faktora,

- obavlja radno-terapijske intervencije sa ciljem razvijanja kognitivno-perceptivnih
sposobnosti, trening paznje/koncentracije. vizuo-perceptivni trening. trening pamcenja.
uporabom 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 nagin izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih tehnika sa ciljem
odrzavanja samostalnosti osobe.



- organizira prilagodbe fizi¢ke okoline u kojoj se aktivnost odvija,
- obavlja radno-terapijsku evaluaciju ishoda.

- izraduje sva potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija.
- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Centru,

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

7. Voditelj racunovodstva

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ekonomije.

Posebni uvjeti:

- pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

obavlja poslove vezane uz financiranje Doma.

provjerava utemeljenost zahtjeva na pozitivnim propisima.

daje upute za izradu godisnjeg financijskog plana.

prikuplja, obraduje i analizira financijske pokazatelje poslovanja,

osigurava evidenciju ugovorenih jo§ nefakturiranih obveza kroz ratunovodstvene sustave.
prati naloge i zahtjeve za placanje te osigurava zakonitu uporabu informatickih sustava
uspostavljenih za potrebe racunovodstva,

koordinira razvoj financijskog upravljanja i kontrola.

koordinira izradu financijskih izvjes$¢a,

sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave,

prati namjensko tro$enje sredstava,

provjerava ispravnost zahtjeva za isplatu,

nadzire ostvarenje i troSenje prihoda i primitaka.

kontrolira i ovjerava dokumentaciju izvrsenja usluga po sklopljenim ugovorima za pruzanje
usluga.

priprema podatke u svrhu informiranja javnosti.

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

8. Medicinska sestra / tehnicar

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

Posebni uvjeti:

- polozen strucni ispit,

- odobrenje za samostalan rad,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socuaanJ skrbi.



Opis poslova:

pracenje opceg zdravstvenog stanja, promatranje i evidentiranje opceg izgleda.
funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teskoca.

mjerenje tlaka, pulsa i temperature, pojacano pracenje korisnika pod farmakoterapijom i
korisnika u pogorsanom stanju,

organiziranje pruzanje zdravstvenih usluga — pratnja pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zastite 1 specijalisti¢kih zdravstvenih usluga.

provodenje mjera sprecavanja intrahospitalnih infekcija.

suradnja s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite,

neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — provodenje zdravstvene njege i medicinskih
terapeutskih zahvata. davanje hitne pomoc¢i u okviru svoje osposobljenosti do dolaska
lije¢nika,

pomo¢ pri obavljanju osobne higijene, pomo¢ kod oblacenja i svlacenja korisnika.

pomo¢ kod hranjenja korisnika, pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,
odrzavanje higijene posteljine korisnika, odrzavanje higijene prostora,

dezinfekcija pomagala i ostalog upotrebljenog pribora 1 instrumenata,

provodenje preventivnih mjera za spreCavanje dekubitusa. kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija,

uocavanje promjena na korisniku 1 izvjestavanje medicinskog osoblja.

primjena mjera kontrole zaraze,

obavljanje pripreme zdravstvenog materijala, terapije. instrumentarija i ostalih pomagala u
skladu sa propisima struke,

evidentiranje primjene ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka 1 zahvata,
posebno skrbi 1 evidentiranje uredne primjene psihotarmaka,

nadziranje rada njegovateljica te po potrebi struéno usmjeravanje i educiranje,

obavljanje poslova skrbi tijekom no¢i $to podrazumijeva osim redovnih uobic¢ajenih poslova
ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, zaklju¢avanje svih
ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u slu¢aju sukoba, nestanka korisnika
i sli¢no. a po potrebi izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi i drugih radnika Doma. prijevoz korisnika
u slucaju hitnosti, evidentiranje 1 primopredaja sluzbe,

u slucaju smrti korisnika obavjeStavanje mrtvozornika, pogrebnog poduzeca, skrbnika i
rodbine te davanje potrebnih podataka,

obavljanje 1 drugih poslova po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom.

9. Fizioterapeut

Struéna sprema:
- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeuta.

Posebni uvjeti:

- polozen struc¢ni ispit,

- odobrenje za samostalan rad,

- poznavanje rada na racunalu,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

procjenjuje stanje 1 utvrduje funkcionalni status korisnika.

planira prevencije oStecenja. funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda te
unapredenje i odrzavanje zdravlja putem vjezbi usmjerenih na povecanje izdrzljivosti,
poboljdanje koordinacije pokreta, odrzavanje i povecavanje opsega te brzine pokreta,
korekcije poloZaja tijela. sprecavanje komplikacija dugotrajnog leZanja,

provodi fizioterapeutske postupke po preporuci specijaliste fizijatra kao Sto su manualna
terapija. terapijske vjezbe. primjena fizioloskih agensa, elektroterapijske i mehanicke



procedure, funkcionalni trening, opskrba pomoénim sredstvima i pomagalima te rekreacijske
aktivnosti,

izraduje plan i program fizikalne terapije sukladno uputnoj lijecnickoj dijagnozi,

provodi fizioterapeutski postupak individualno i u timskom radu,

stalna konzultacija s lije¢nikom koji vodi 1 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 pacijenata o metodama samopomo¢i, posturalne
korekcije, aktivnosti dnevnog Zivota te prilagodbe na promijenjene Zivotne okolnosti.
procjenjuje potrebu za ortopedskim pomagalima i educira pacijenta o njihovoj primjent,
suraduje sa stru¢nim radnicima na prevenciji, unapredenju i odrzavanju zdravlja pacijenta.
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom 1
radnim iskustvom.

10. Visi asistent u organiziranom stanovanju

Struc¢na sprema:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

- polozen tecaj za njegu,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

pruzanje podrske u organiziranom stanovanju sto ukljucuje:

razvijanje vjestina i pruzanje podrke u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani,

pomo¢ i podrska u uvjezbavanju vjestina odrzavanja higijene posuda i namirnica,

poticanje i uvjezbavanje u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni. osobnom izgledu i urednosti.
pomo¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru.

razvijanje i poticanje radnih navika.

podrska korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici,

poticanje drustveno prihvatljivog pona3anja osoba u organiziranom stanovanju,

podrika u stvaranju motivacije i razvijanju interesa, Zelja. inicijativnosti 1 kreativnosti,
pruzanje podrske u svakodnevnim zivotnim situacijama.

vodi brigu o zdravlju osobe i nadzire pravodobnost uzimanja terapije,

podrzava osobu u cilju razvoja samostalnosti brizi o osobnom zdravlju i opcenito
psihofizi¢kom stanju. ’

svojim zalaganjem nastoji ostvariti odnos povjerenja. razumijevanja. po mogucnosti i
prijateljstva, sa osobom kojoj pruza podrsSku.

nastoji uvijek biti dostupan osobi. osobito u kriznim trenucima,

osobama kojima pruza usluge nastoji pruziti i razvijati osje¢aj da su prihvaceni 1
jednakovrijedni kao osobe i ¢lanovi zajednice,

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

11. Kuhar

Stru¢na sprema:
- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara.



Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- obavlja sve poslove i na¢ine pripremanja namirnica u cilju stvaranja hrane namijenjene za
ljudsku prehranu,

- obavlja poslove izdavanja hrane te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,

- odgovoran za pravodobno i kvalitetno pripremanje hrane u skladu sa vaze¢im jelovnikom,

- odgovoran je za ¢istocu prostora i opreme kuhinje,

- odgovoran je za poStivanje svih sanitarno-higijenskih propisa.,

- odgovoran je za upotrebu i rukovanje cjelokupnim kuhinjskim inventarom,

- sudjeluje u izradi jelovnika i odgovoran je za postivanje normativa u propisanoj vrsti, koli¢ini
1 uravnotezenom izboru odredenih namirnica,

- obavlja poslove edukacijsko-instruktivnog karaktera za sve osobe koje su u kuhinji na praksi,
odradi odgojne mjere, stru¢nom osposobljavanju i sli¢no,

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

12. Radni instruktor

Struéna sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- organizira 1 provodi radne aktivnosti koje ukljucuju:

- osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti, uvjezbavanje pojedinih faza radnih operacija,
odrzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,

- razvijanje osjecaja reda i to¢nosti,

- odrzavanje stecenih sposobnosti,

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

- 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 stru¢nom timu na izradi osobno usmjerenog planiranja tj. individualnih i grupnih
planova 1 programa rada s korisnicima, te evaluaciji istih,

- organizira programe i druge aktivnosti u lokalnoj sredini u cilju pobolj$anja kvalitete Zivota
korisnika poput rekreativnih programa, kreativnih radionica, radionica podrske i dr.,

- organizira razne aktivnosti sa korisnicima i vanjskim suradnicima povodom obiljeZzavanja
spomendana i blagdana u RH, 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,

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

- ukljucen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu,

- sudjeluje u podjeli dZeparaca korisnicima s blagajnikom,



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

13. RaCunovodstveni referent — financijski knjigovoda

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ekonomije ili cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog smjera.

Posebni uvjeti:

- Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- poznavanje rada na racunalu.

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- svi poslovi vezani za vodenje blagajne.

- vodenje porto blagajne.

- obavljanje financijskog poslovanja sa poslovnom bankom i drugim financijskim institucijama,

- obrac¢un dnevnica i putnih trodkova,

- vodenje pomocne knjige potrazivanja (korisnika stalnog smjestaja. PUK-a i dr.). knjizenje 1
uskladivanje.

- vr8i podjelu dzeparca i razlika mirovine.

- vr§i raunsku kontrolu svih isprava na osnovu kojih se vrie gotovinska placanja,

- obavlja sve poslove iz okvira materijalnoga knjigovodstva.

- odlaze proknjizene dokumente materijalnog knjigovodstva, te ih ¢uva u skladu sa Pravilnikom o
zastiti 1 Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva.

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

14. Administrativni referent

Struéna sprema:
- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili ekonomskog smjera.

Posebni uvjeti:

- Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

- poznavanje rada na raCunalu,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:
- obavlja administrativne. opée i kadrovske poslove za potrebe radnika Doma.
- obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa. te priprema
ugovore o radu. odluke 1 drugu potrebitu dokumentaciju u svezi radnih odnosa
- izdaje potvrde radnicima,
- vsi poslove u svezi zaposljavanja novih radnika (prijava na zdravstvo i mirovinsko osiguranje),
- vr§i poslove u svezi prekida radnog odnosa radnika (odjava radnika sa zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja),
- piSe rjeSenja za godisnje odmore radnika na temelju plana koristenja godi$njih odmora pojedinog
odjela ovjerenog od voditelja tog odjela.

- vodi urudZbeni zapisnik,

- prima, klasificira i urudzbira prispjelu postu, te postu za otpremu,

- brine o pohrani i ¢uvanju dokumentacije radnika u svezi radnih odnosa u skladu
sa Pravilnikom o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva.



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

- obavlja prijepise za potrebe ravnatelja Doma,

- sudjeluje u izradi prijedloga i nacrta opéih akata Doma,

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeca,

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

15. Rac¢unovodstveni referent

Stru¢na sprema:
- zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- numerira i1 odlaze dokumente za knjiZzenje u glavnoj knjizi,

- knjizi financijsku dokumentaciju u glavnoj knjizi,

- vr8i raCunsku kontrolu izlaznih faktura i blagajne.

- obavlja kontrolu formalne, materijalne i ra¢unske ispravnosti ulaznih racuna.

- vodi pomoénu knjigu osnovnih sredstava,

- obavlja sve pomoc¢ne poslove vezane za inventuru osnovnih sredstava,

- odlaze proknjizene financijske dokumente, te ih ¢uva u skladu sa Pravilnikom za zastiti i uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva,

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava.

- pomaze pri izradi financijskog izvjesca,

- vr8i obracun i evidencije placa.

- vodi porezne kartice i ostale dokumente vezane za obra¢un pla¢a radnike,

- vr81 obracun bolovanja,

- radi knjizenje faktura dobavljaca,

- prati 1 uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavljaca s financijskim evidencijama,

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

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

16. Ekonom

Stru¢na sprema:
- zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- obavlja poslove redovite nabave, po potrebi dostave svih roba sukladno Planu nabave, sklopljenim
ugovorima 1 financijskim sredstvima Doma, te je odgovoran za postivanje ugovora sklopljenih s
dobavlja¢ima,

- sudjeluje, a po potrebi i provodi postupak Javne nabave,

- po potrebi organizira izvodenje radova 1 usluga za potrebe Doma.



- vodi brigu o prehrani u ustanovi,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika i zaduzen je dostavu istoga ravnatelju. voditelju odjela, kuénoj
njezi, te ga stavlja na oglasnu plo¢u Doma,

- suraduje sa zdravstvenom sluzbom u vezi dijetalnog jelovnika i prehrane,

- izratunava normative prehrane po jelovnicima,

- planira dugoro&nu nabavu prehrambenih artikala, organizira njihovo skladistenje, odrzavanje 1
kontrolu,

- odgovoran je za kvalitetu, ekonomsku opravdanost 1 pravovremenost nabave prehrambenih
artikala,

- brine za ekonomi¢nost poslovanja Doma.

prema potrebi obavlja prijevoz roba za potrebe Doma,

sudjeluje u obiljezavanju raznih dogadaja u Domu, brine o prijemu gostiju u ustanovu,

u dogovoru sa ravnateljem organizira uredenje prostora i pripremu domjenaka,

obvezan je pridrzavati se mjera zastite na radu i zaStite od pozara,

vodi raéuna o pravilnoj upotrebi radne odjece 1 obuce,

- postuje upute sanitarno-zdravstvene sluzbe, te primjenu HACCAP-a i odgovoran je za propuste,
- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju te ju ¢uva u skladu sa Pravilnikom za zastiti i Cuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva.

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa strucnom spremom 1 radnim
1skustvom.

17. Kucni majstor

Stru¢na sprema:

- zavréeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja IV. ili I stupnja s polozenim ATK
ispitom.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- dokaz da ne postoji zapreka iz €lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- rukuje kotlovnicom i uredajima za centralno grijanje,

- vodi brigu o ispravnosti postrojenja i uredaja za centralno grijanje te na njima obavlja popravke u
skladu sa svojom stru¢énom spremom,

- obavlja redovne provjere propisane “Pravilnikom o tehni¢kim normativima, gradnju, pogon 1
odrzavanje plinskih kotlova™,

- vodi brigu o pravilnom grijanju svih prostorija.

- vodi dnevnik lozenja,

- daje prijedloge i izvjes¢a za rjeSavanje problema i kvarova voditelju sluzbe,

- odgovoran je za red i &istoéu u kotlovnici i prostorijama koje pripadaju kotlovnici,

- vodi evidenciju o zalihi, koli¢ini i potro3nji loz ulja.

- odgovoran je za alat kojim rukuje, kao i za utro3eni materijal,

- brine o odrzavanju zgrade,

- vrii svakodnevnu provjeru dizala,

- popravlja uredaje 1 postrojenja u svim prostorijama Doma.,

- otklanja sve kvarove u sobama korisnika kao i u ostalim prostorijama Doma,

- suraduje sa servisima, te iznimno trazi pomo¢, ako kvar ne moze sam otkloniti
- redovito poziva dimnjacara,

- obvezan je pridrzavati se mjera zastite na radu i zastite od pozara,

- odgovoran je za pravilnu upotrebu radne i zastitne odjece 1 obuce,



- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju te ju ¢uva u skladu sa Pravilnikom za zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva,

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

18. Vozac¢

Struc¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu,

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- vozi sluzbeni automobil za potrebe ustanove,

- obraduje izdane putne naloge i predaje na obradu, te u prilogu istih dostavlja izvje$ée s putovanja
- v8i prijevoz korisnika na specijalisti¢ke i ostale preglede. na hospitalizacije, na krace izlete,

- vr8i prijevoz korisnika u svrhu zadovoljenja razli¢itih potreba (javni biljeZnik. posta, banka. posjeta
groblju 1 dr.),

- prema potrebi vrsi prijevoz gotovog rucka za potrebe korisnika pomoéi i njege u kuci.

- vr8i dovoz 1 odvoz korisnika dnevnog boravka.

- vodi brigu i odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢i¢enje svih automobila Doma kao i za koli¢inu
goriva u istim,

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i registraciji vozila Doma,

- radi sve poslove vezane za za$titu od pozara u skladu sa zakonskim propisima za koje je i
odgovoran,

- radi sve poslove ovlaStenika za za$titu na radu u skladu sa zakonskim propisima za koje je i
odgovoran po potrebi kontaktira sa nadleznim organom,

- prikuplja i ¢uva tehnicku dokumentaciju za koju je i odgovoran,

- organizira osposobljavanje zaposlenika iz podrugja zastite od poZara i zastite na radu,

- dogovara 1 organizira ispitivanja i atestiranja instalacija i uredaja,

- vrsi internu kontrolu i povodenje propisanih i naloZenih mjera po rezultatima ispitivanja i
atestiranja,

- vodi potrebnu evidenciju iz podrucja zastite od pozara i zastite na radu,

- odgovoran je za poslove vezane za zastitu okoli3a,

- obvezan je pridrzavati se mjera zaStite na radu i zastite od pozara.

- odgovoran je za pravilnu upotrebu radne i zastitne odjece i obuce,

- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju, te ju ¢uva u skladu sa Pravilnikom za zastiti i Cuvanj
arhivskog i registraturnog gradiva,

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

19. Skladistar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvijeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen vozacki ispit B kategorije,



- poznavanje rada na racunalu,
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

zaprima nabavljenu robu i skladisti je,

vr$i kontrolu zaprimljene robe u vrsti, kvaliteti i kvantiteti,

vodi svu potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem, stanje u skladistu i izdavanje robe,

vodi brigu o uskladistenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima ¢uvanja, ¢istoéi i ispravnost
skladista i skladi$nih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe, te pazi na postivanje svih propisa
vezanih uz vodenje skladista,

izdaje robu iz skladi$ta temeljem planiranih potreba Doma,

uskladuje skladisnu dokumentaciju sa materijalnim knjigovodstvom Doma,

sudjeluje u izradi Plana nabave,

obavlja poslove redovite nabave, po potrebi dostave svih roba sukladno Planu nabave.
sklopljenim ugovorima i financijskim sredstvima Doma. te je odgovoran za poStivanje
ugovora sklopljenih s dobavlja¢ima,

postuje upute sanitarno-zdravstvene sluzbe, te primjenu HACCAP-a i odgovoran je za
propuste,

zaprima 1 vraca ambalazu i o istoj vodi evidenciju,

dostavlja podatke ekonomu o stanju zaliha u skladi$tu i eventualnim kvarovima na robi 1
materijalu.

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

20. Brija¢ — frizer

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjos$kolsko obrazovanje za frizera.

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

SiSanje, cesljanje, uredivanje i oblikovanje kose korisnika jedanput mjesecno ili prema potrebi,
brijanje i/ ili pomo¢ kod brijanja korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj samostalnosti dva
puta tjedno,

SiSanje obrva i dlaka iz usiju i nosa te higijena lica poslije brijanja,

neposredni rad na izvanrednim poslovima pruzanja njege i pratnje korisnika.

briga o ¢isto¢i 1 higijeni alata i prostora u kojem radi,

odgovara za ispravnost alata kojim rukuje.

odgovara za sigurnost 1 zdravlje korisnika za vrijeme rada,

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

21. Prodava¢

Stru¢na sprema:
- zavrSeno trogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvijeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen vozacki 1spit B kategorije,



- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- vr8i narudzbu i preuzimanje robe za kantinu (domsku trgovinu),

- vodi potrebne skladisne i druge evidencije te je materijalno i financijski zaduzen za svu primljenu
robu 1 ambalazu,

- prodaje robu i izdaje racune za istu,

- pazi na rok 1 ispravnost Ziveznih namirnica,

- obavlja kupnju u gradu za korisnike koji nisu sposobni to obaviti sami (nabavka robe koju kantina
nema),

- opsluzuje korisnike koji nisu u moguénosti raspolagati svojim novcem,

- vr8i obracun utr§ka i novac polaZe na blagajnu,

- suraduje sa sluzbom socijalnog rada i radne terapije u vezi dzeparca za korisnike,

- vodi potrebnu dokumentaciju te ju ¢uva u skladu sa Pravilnikom za zatiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva,

- obvezan je pridrzavati se mjera zastite na radu i zastite od pozara,

- vodi rac¢una o pravilnoj upotrebi radne odjece i obuée,

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

22. Njegovatelj

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen tecaj za njegu.

- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- pomo¢ pri obavljanju osobne higijene korisnika,

- pomoc¢ kod oblacenja i svlacenja korisnika.,

- priprema i oblacenje preminulog korisnika,

- podjela hrane korisnicima.,

- pomo¢ kod hranjenja korisnika,

- pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

- odrzavanje higijene posteljine korisnika,

- odrzavanje higijene prostora,

- dezinfekcija pomagala 1 ostalog upotrebljenog pribora i instrumenata,

- provodenje preventivnih mjera za spre¢avanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija,

- uocavanje promjena na korisniku i izvjestavanje medicinskog osoblja,

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

- pomo¢ kod hranjenja korisnika,

- u ku¢i korisnika obavljaju sve gore navedene poslove uz obavljanje kucanskih poslova.
nabavu hrane i lijekova te prate korisnike na lije¢ni¢ke preglede.

- dostava gotovih obroka u kuc¢u korisnika,

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



23. Pomoéni radnik u kuhinji

Stru¢na sprema:

- zavrdeno trogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za pomoénog kuhara ili osnovnoskolsko
obrazovanje.

Posebni uvijeti:
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- obavlja sve pomoéne poslove u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade namirnica.
izdavanja obroka, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,

- obavezno postuje i provodi sve sanitarno-higijenske propise,

- pridrzava se svih odredbi o upotrebi u rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom.

- poslije svakog obroka dezinficira upotrebljavano posude,

- odnosi otpatke hrane na odgovarajuca mjesta,

- obvezan je pridrzavati se mjera zastite na radu i zaStite od pozara,

- dostavlja obroke korisnicima i servira hranu u blagovaonici,

- odrzavared i ¢istoc¢u u prostorijama u kojima posluzuje i dostavlja hranu.

- sudjeluje u redovnom ¢iéenju prostora kuhinje. restorana, blagovaonice i svih prostora za
objedovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

24. Pomo¢ni radnik na odrzavanju vanjskih povrsina

Struéna sprema:
- zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- poloZen vozacki ispit B kategorije,
- dokaz da ne postoji zapreka iz &lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- redovito kosi travu i &isti zelene povrsine i betonirane vanjske prostore Doma.

- zalijeva zelenilo., okopava, plijevi i gnoji povrsine pod cvijeéem i ostalim biljkama,

- sadi cvijece i zelenilo,

- prska zelenilo protiv §teto¢ina ekoloskim sredstvima.

- kompostira suhe biljke, oblikuje krosnje i zelenila, ‘

- popravlja, farba i odrzava ograde. klupe i ogradne zidove i ukrase u vrtu i pomo¢nim skladisnim
prostorima,

- odrzava sredstva za rad urednim i &istim,

- zasticuje zelenilo od smrzavanja u zimskim uvjetima,

- zimi vrsi ¢is¢enje snijega sa svih prostora kuda se kreéu vozila i pjesaci.

- vodi brigu o popravcima sredstava za rad te sastavlja plan nabave za potro$ni materijal,

obavlja jednostavnije popravke,

- vodi evidenciju o utro§enim sredstvima za rad,

- obvezan je pridrZavati se mjera zaitite na radu i zastite od poZara,

- vodi ratuna o pravilnoj upotrebi radne i zastitne odjece i obuce,

- navedene poslove obavlja i u kuéi korisnika kuéne njege,

- prema potrebi vrsi dostavu gotovog obroka za korisnike kuéne njege,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom
iskustvu.



25. Pomoéni radnik - Cistagica

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

brine o higijeni u prostorijama gdje Zive i borave korisnici. ¢isti ih (podove. zidove. vrata,
prozore) te vrii dezinfekciju istih,

odrzava higijenu 1 ¢isti hodnike, sanitarne ¢vorove korisnika 1 radnika, urede. prostore radne
terapije, viSenamjensku dvoranu,

odnosi otpatke 1 smece na posebno odredeno mjesto.

zaduzena je za pribor za ¢iS¢enje i odgovara za njegovo pravilno koristenje kao i za racionalno
koriStenje sredstava za ¢iS¢enje.

posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno-higijenskih propisa,

prijavljuje sve uocene kvarove, ostecenja i nedostatke u prostoru i opremi Doma,

vodi evidenciju o utroSenom materijalu,

duzna je obavijestiti voditelja zdravstvene njege ili socijalnog radnika o uo¢enim promjenama
ponaSanja kod korisnika ¢iji prostor &isti i odrzava,

obvezna je pridrzavati se mjera zastite na radu i zastite od poZzara,

vodi ra¢una pravilnoj upotrebi radne i zastitne odjeée i obuce,

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

26. Pomo¢ni radnik - pralja

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

preuzima rublje. posteljinu, stolnjake i ostalo za pranje u praonici rublja,

obavlja pranje. suSenje i glacanje te izdavanje istog.

odgovorna je za pravilnu 1 ekonomi¢nu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva i
ostale opreme praonice,

vodi brigu o odgovaraju¢em nacinu pranja. potrebnoj dezinfekciji i zastiti rublja,

¢isti 1 ureduje prostore praonice rublja, strojeve i opremu.

porubljuje i Sije jednostavniju robu, krpa, zaSiva gumbe, mijenja patent zatvarace 1 dr..

vr$i pranje 1 peglanje rublja za potrebe pomoc¢i i njege u kuéi,

obvezan je pridrzavati se mjera zastite na radu i zastite od pozara,

vodi rac¢una o pravilnoj upotrebi radne i zastitne odjecée 1 obude,
obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

27. Pomo¢ni radnik - Portir

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje.



Posebni uvjeti:
- dokaz da ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis poslova:

- kontrolira 1 evidentira izlazak i povratak korisnika u Dom,

- prima stranke i posjetitelje te ih upucuje na odgovarajuce mjesto i po potrebi odvodi,

- sprijeCava pristup nepozvanim osobama u krug Doma,

- brine o postivanju Kuénog reda u Domu,

- suraduje sa ostalim sluzbama Doma,

- vr$i svakodnevni obilazak prostorija i obavjestava voditelja o uo¢enim nepravilnostima.
- vi$i poslove vezane uz otpremu poste,

- vr8i prijepise po potrebi,

- obvezan je pridrzavati se mjera zatite na radu 1 zastite od pozara,

- vodi racuna o pravilnoj upotrebi radne odjece i obude.

- radi i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 21.
Zate¢enim radnicima u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prema$uju minimalni
uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja na odredenim poslovima i nadalje ée obavljati posiove
za koje imaju ugovor o radu dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slu¢aju prestanka
potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma je duzan im ponuditi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje postoji potreba
ZateCenim 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 zateenim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1. i 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 ¢e ponuditi sporazumni
prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom. sukladno odredbama
Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovoga ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 22.
Ravnatelj Doma Odlukom moze zaposliti veci broj radnika na pojedinim radnim mjestima od broja
predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojece usluge Doma i/ili aktivnosti unutar
pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati opisu poslova
radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 23.
Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta donosi se natpoloviénom vecinom
¢lanova Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.



Clanak 24.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nalin i po postupku koji je predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova od 6. studenoga 2007. godine.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Doma.

Klasa: 023-01/20-01/4
Urbroj: 2103-162-20-1/07
Bjelovar, 24. 01. 2020.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA :
NENAD MARTINOVSK], dipl. oec.
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Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je suglasnost na ovaj Pravilnik

(Klasa: 550-06/20-01/46, Urbroj: 519-04-1-1/2-20-2) dana 18. veljae 2020. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 24. veljace 2020. godine i

sukladno tome stupa na snagu dana 2. ozujka 2020. godine.

RAVNATELJ:
ZLATKO KRALJIC, mag. oec.



