Na temelju ¢l. 54. st. 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97,
47/99, 35/08) i ¢lanka 49. Statuta Doma za odrasle osobe "Sv. Nedjelja" Nedes¢ina (u daljnjem
tekstu: Dom), te odredaba Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga
«Narodne novine» br. 40/14. i br. 66/15) Upravno vije¢e Doma, nakon provedenog savjetovanja
sa sindikalnim povjerenikom, dana 2019. godine donosi slijedeci:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACI1JI
RADNIH MJESTA
Doma za odrasle osobe "'Sv. Nedjelja'" NedeS¢ina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

- djelatnost i vrste usluga,

- unutarnji ustroj,

- sistematizacija radnih mjesta,

- opis poslova

- prijelazne i zavrSne odredbe.

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

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 obavlja svoju djelatnost u Nedes¢ini na adresi NedeS¢ina 41.

Clanak 4.

Dom pruza socijalne usluge odraslim osobama s mentalnim osSte¢enjima.

Dom pruza usluge i odraslim osobama oboljelim od demencije kao i odraslim
osobama koje imaju viSestruka oStecenja ukoliko se usluga vezana uz dodatna oSteéenja moze
osigurati u Domu, kod drugog pruZatelja usluga ili u zdravstvenoj ustanovi.

Djelatnost Doma je pruzanje slijedecih socijalnih usluga:

- usluga smjestaja

- usluga pomoc¢i u ku¢i, aktivnost organizirane prehrane u domu korisnika

Pored navedenih djelatnosti, Dom moZe pruzati i druge programe u lokalnoj zajednici
u cilju poboljSanja kvalitete Zzivota osoba s mentalnim osteCenjem, osobama oboljelim od
demencije ili odraslim osobama koje pored mentalnog imaju 1 druga oStecenja.

Clanak 5.
Radnici Doma pruzaju navedene usluge poStujuci sva nacela socijalne skrbi, a posebice
nacelo slobode izbora, nacelo individualizacije, nacelo ukljucenosti korisnika u zajednicu,



nacelo postivanja ljudskih prava i integriteta korisnika, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo
informiranosti o pravima i uslugama, nacelo sudjelovanja u donoSenju odluka, nacelo tajnosti i
zaStite osobnih podataka i nac¢elo postivanja privatnosti.

Clanak 6.

Dom pruza navedene usluge na temelju prethodno izradenog individualnog plana za
svakog korisnika 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 7.
Nacin pruzanja usluga iz ¢l. 4 ovog Pravilnika utvrden je vaze¢im Zakonom o socijalnoj
skrbi i Pravilnikom o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga.

I11.  UNUTARNJI USTROJ

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

Clanak 9.

U Domu su ustrojeni odjel i ustrojbena jedinica te poslovi pod neposrednim
rukovodenjem ravnatelja Doma.

Ustrojstvo je uredeno na slijede¢i nacin:

1. Odijel psihosocijalnog rada, rehabilitacije, njege i brige o zdravlju

1.1. Strucna cjelina psihosocijalnog rada i rehabilitacije
1.2. Strucna cjelina njege i brige o zdravlju

2. Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomo¢no - tehnickih poslova.

Odjel (kao i struéne cjeline unutar odjela) i ustrojbena jedinica osnivaju se radi
objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u okviru djelatnosti Doma, a u svrhu §to boljeg,
racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

Pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja obavljaju se financijsko - racunovodstveni i
administrativni poslovi.

Clanak 10.
Svi poslovi u Domu se obavljaju na nacin da se korisnicima pruzi bilo koja od usluga iz
¢l. 4 ovog Pravilnika na cjelovit nac¢in te da radnici suraduju u pruzanju usluga i obavljanju
poslova svog radnog mjesta.

Clanak 11.
Radom odjela/ustrojbene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjesava ravnatelj
izmedu radnika tog odjela/ustrojbene jedinice na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke
o imenovanju (razrjeSenju) sklapa s radnikom aneks ugovora o radu.



Radom stru¢nih cjelina rukovode voditelji strucnih cjelina koje imenuje i razrjeSava
ravnatelj izmedu radnika tih strucnih cjelina na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o
imenovanju (razrjesenju) sklapa s radnikom aneks ugovora o radu.

Voditelj moZe biti imenovan na neogranicen broj mandata.

Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/ustrojbene jedinice, radom iste neposredno
rukovodi ravnatelj.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja strucne cjeline, radom iste neposredno rukovodi
voditelj odjela.

Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju slijedece poslove:

organiziraju rad odjela/ustrojbene jedinice,

koordiniraju rad s drugim odjelom/ustrojbenom jedinicom,

pruzaju stru¢nu pomo¢ radnicima odjela/ustrojbene jedinice,

skrbe o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma
na razini odjela/ustrojbene jedinice,

sudjeluju u radu struc¢nih tijela,

predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

izraduju raspored rada 1 podnose izvjescéa,

vode potrebnu evidenciju i dokumentaciju,

skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela/ustrojbene jedinice,
rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 12.

Ravnatelj moze razrijesiti voditelja odjela/ustrojbene jedinice i voditelja stru¢ne cjeline
prije isteka mandata na koji je imenovan ako voditelj:

sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,

ne obavlja poslove iz ¢lanka 11. st.5. ovog Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno,

zbog nemara i propustanja duzne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadataka
voditelja,

ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili neosnovano ne izvrSava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedec¢a radna mjesta i broj
izvrsitelja:
Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj izvrsiteljd

Ravnatelj e sukladno odredbama Zakona o 1

socijalnoj skrbi
Radna mjesta pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

Voditelj racunovodstva e zavrSen preddiplomski ili diplomski 1
sveucilisni studij iz podrucja
ekonomije




Racunovodstveni referent

zavrSeno CetverogodiSnje
srednjoskolsko obrazovanje

ekonomskog usmjerenja

Odjel psihosocijalnog rada, rehabilitacije, njege i brige o zdravlju

Strucna cjelina psihosocijalnog rada i rehabilitacije

Strucni radnik I vrste -
socijalni radnik

zavrSen diplomski sveucilisni studij
socijalnog rada

Strucni radnik I vrste -
psiholog

zavrSen diplomski sveucilisni studij

psihologije

Strucni radnik I vrste -
rehabilitator

zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz
podrucja edukacijsko- rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili zavrsen
diplomski sveucilisni studj iz podrucji
odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije

Struéni radnik 11 vrste -
radni terapeut

zavrsen strucni studij radne terapije

Strucna cjelina njege i brige o zdravlju

Strucéni radnik II vrste -
medicinska sestra

zavrsen strucni studij sestrinstva

Medicinska sestra/tehnicar

zavrs$eno srednjoskolsko obrazovanje
za medicinsku sestru/tehnicara

Fizioterapeut

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
za fizioterapeutskog tehnicara

Njegovatelj

zavrSena osnovna Skola

Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomocno - tehnickih poslova

Kuéni majstor/kotlovnicar

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
tehnickog usmjerenja

Skladistar

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje

Ekonom

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenja

Vozac/ dostavljac obroka

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje

Kuhar

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
za kuhara

Pomoéni radnik u kuhinji

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Pomocni radnik - pralja

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Pomocéni radnik - Cistacica

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Clanak 14.

U Domu su ukupno sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

Broj
Rbr. Naziv radnog mjesta. izvrsitelja
1. | Ravnatelj 1
2. | Voditelj racunovodstva 1
3. | Racunovodstveni referent 1
4. | Stru¢ni radnik I vrste - socijalni radnik 1




5. | Stru¢ni radnik I vrste - psiholog 1
6. | Strucni radnik I vrste - rehabilitator 1
7. | Stru¢ni radnik II vrste - radni terapeut 1
8. | Struéni radnik II vrste - medicinska sestra 1
9. | Medicinska sestra/tehnicar 5
10. | Fizioterapeut 1
11. | Njegovatelj 8
12. | Kuéni majstor/kotlovnicar 1
13. | Skladi$tar 1
14. | Ekonom 1
15. | Vozac/ dostavljac obroka 1
16. | Kuhar 3
17. | Pomo¢ni radnik u kuhinji 2
18. | Pomoc¢ni radnik - pralja 2
19. | Pomo¢ni radnik - Cistacica 2

Ukupno: 35

V. OPIS | POPIS POSLOVA
Clanak 15.
Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. Ravnatelj

Stru¢na sprema:
e sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi

Posebni uvjeti:
e hrvatsko drzavljanstvo

e najmanje 5 godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova:

e poslovi utvrdeni Statutom Doma
e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakona i drugih op¢ih akata.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. Voditelj ra¢unovodstva

Strucna sprema:
e zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilis$ni studij iz podruc¢ja ekonomije

Posebni uvijeti:
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e poznavanje rada na ra¢unalu



Opis poslova:

organizira rad i rukovodi svim racunovodstveno - financijskim poslovima u skladu s
pozitivnim propisima

vodi brigu o struénom usavrSavanju radnika na financijsko-racunovodstvenim
poslovima

dostavlja ravnatelju sva potrebna izvjesc¢a, analize

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i1 drugih propisa

izraduje prijedloge financijskog plana Doma kao i prijedlog rebalansa financijskog plana
brine o kretanju novc€anih sredstava i njihovom namjenskom trosenju te predlaze mjere
za $to ekonomicnije poslovanje i koriStenje sredstava

obavlja financijska knjizenja

izraduje periodi¢ne obracune kao i godi$nji obracun u rokovima propisanim zakonom
duzan je usmjeravati i upozoravati ravnatelja o na¢inu poslovanja Doma

priprema dokumentaciju za izradu godisnjeg plana nabave

sudjeluje u pripremi plana nabave u smislu iskazivanja financijskih podataka te
uskladenosti s financijskim planom

prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja obracuna placa

vodi knjigovodstvo plaéa kao i sve druge poslove vezane za isplate s osnova plac¢a
izraduje bruto bilance

obavlja financijsko poslovanje s poslovnim bankama

vodi pomo¢ne knjige potracivanja, materijalnog knjigovodstva te dugotrajne imovine
obracunava placu radnika na temelju evidencije prisustva na radu

provodi stru¢ne naputke

izraduje zahtjeve za osiguranje namjenskih sredstava

informira ravnatelja i Upravno vije¢e Doma o realizaciji financijskog plana

nadzire provodenje postupka javne nabave i o tome izvjes¢uje ravnatelja Doma

sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora financijsko- ra¢unovodstvenih radnika
potpisuje financijsku dokumentaciju

predlaze mjere za otklanjanje nedostatak u financijskom poslovanju

odgovara za sitan inventar i osnovna sredstva u svom radnom prostoru

za svoj rad odgovara ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. Ra¢unovodstveni referent

Struéna sprema:

zavrSeno ¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvijeti:

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

Opis poslova:



e kontrolira, kontira i knjizi financijske dokumente u glavnu knjigu

e uskladuje konta (blagajne, banke, prijelaznog racuna i dr. konta)

e uskladuje pomoc¢ne s glavnom knjigom

e uskladuje financijsko knjigovodstvu sa knjigom ulaznih racuna

e sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu periodi¢nih i drugih obracuna, te
godisnjeg obracuna

e odgovara za sitan inventar i osnovna sredstva u svom radnom prostoru

obavlja i druge poslove iz okvira financijsko-racunovodstvenih i administrativnih

poslova

sudjeluje u provodenju postupka javne nabave

vr$i poslove vezane za poslovanje blagajne

vr$i kontrolu svih isprava na osnovi kojih se vrse gotovinska placanja

obracunava dnevnice i putne troskove

vr$i podjelu dzeparaca, povrate mirovina te isplatu troskova korisnicima

prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja obracuna placa

vodi knjigovodstvo plac¢akao i sve druge poslove vezane za isplate s naslova plac¢a

vodi knjigu ulaznih ra¢una, kompletira ulazne racune sa internim ispravam i vrsi

obracun internih dokumenata

e kontrolira ispravnost ulaznih racuna i svih ostalih racunovodstvenih isprava na
temelju kojih se vrsi placanje

e ispostavlja virmanske naloge za podmirenje obveza prema vjerovnicima odnosno

zahtjeve za placanje

izraduje statisticka izvjescéa i kalkulacije cijena

obavlja sve kadrovske poslove za potrebe Doma

u suradnji s ravnateljem izraduje prijedloge akata Doma

vodi zapisnike i priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a Doma

izraduje odluke Upravnog vije¢a

prati pozitivne propise u djelatnosti socijalne skrbi i radnih odnosa

vodi urudzbeni zapisnik, prima i otpravlja poStu uz vodenje evidencije

vrsi prijepis svih dopisa, op¢ih akata i dr.

vodi potrebite evidencije 1 izraduje planove 1 odluke o koriStenju godiSnjih odmora

svih radnika

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima

e popunjava odredene tiskanice kod zapoSljavanja radnika, kod odlaska u mirovinu za
potrebe invalidske komisije kao i prijave i odjave radnika na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje

e izdaje radnicima potvrde iz radnog odnosa

e zasvoj rad odgovoran je voditelju racunovodstva i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. Strué¢ni radnik I vrste - socijalni radnik

Strucna sprema:
e zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada




Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

izraduje vlastiti godis$nji plan i program rada

izraduje sva potrebna izvjeSc¢a, analize, programe i1 planove rada te vodi potrebnu
evidenciju i dokumentaciju

sastavlja izvje$¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja Doma

sudjeluje u radu strucnih tijela Doma u cilju utvrdivanja plana i programa rada
Doma, prati njegovo ostvarivanje, raspravlja i odlucuje o stru¢nim pitanjima rada,
potice 1 promice strucni rad te obavlja i druge stru¢ne poslove utvrdene zakonom,
aktom o osnhivanju i Statutom

upoznaje korisnika sa novom sredinom te pomaze pri uklju¢ivanju

prati razdoblje adaptacije i pomaze pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

inicira primjenu potrebnih oblika zastite, stru¢ni rad i suradnju s obitelji korisnika

u suradnji sa korisnikom, timom, skrbnikom i eventualno njegovom obitelji izraduje
individualni i grupni plan i program rada i provodi u dijelu koji se ticu usluga
socijalnog rada te prati izvrSenje individualnog plana i evaluira

bavi se savjetodavnim radom i daje podrsku korisnicima i ¢lanovima obitelji

hitne intervencije u slu¢aju sukoba (HMP, Policija, Vatrogasci), nestanka korisnika,
po potrebi izvjesc¢ivanje drugih radnika Doma

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

vodi dokumentaciju svih korisnika Doma

obavlja i druge poslove povjeren mu op¢im 1 drugim aktima Doma vezanim uz
prijem, boravak i otpust korisnika

suraduje s blagajnikom Doma u podjeli pomoci za osobne potrebe korisnika, a po
potrebi neposredno vrsi podjelu iste

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. Strué¢ni radnik I vrste - psiholog

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucilis$ni studij psihologije

Posebni uvjeti:
polozen strucni ispit



odobrenje za samostalan rad

poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

pruza usluge savjetovanja, pomaganja i psihosocijalne podrske

pruzanje podrSke i pomoc¢i u razdoblju adaptacije

psiholosko osnazivanje korisnika

prevencija rizicnog ponasanja

poticanje razvijanja primjerenih oblika ponasanja

provodi psihodijagnostiku sa svakim korisnikom (inicijalno ispitivanje odredenih
kapaciteta i sfera psihi¢kog dozivljavanja)

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

u suradnji sa struénim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitel;i,
te prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi osobno usmjerenog planiranja ftj.
individualnog i grupnog plana rada, provodenju, pracenju i evaluaciji

sudjeluje u pracenju razdoblja adaptacije korisnika u novoj sredini

sudjeluje 1 prema potrebi koordinira pri rjeSavanju konfliktnih i dr. kriznih situacija
te rjeSavanju i otklanjanju postojec¢ih problema i teSkoca korisnika

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

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

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

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

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. Strué¢ni radnik I vrste - rehabilitator

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveuéili$ni studij iz podrué¢ja edukacijsko- rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podru¢ja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:

polozen strucni ispit
poznavanje rada na raunalu



Opis poslova:

¢ sudjeluje kod prijama korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu

e potice i odrzava kognitivne i motoricke vjestine

e razvija i odrzava vjesStine za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

e provodi vjezbe za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini

e uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

e pruza pomo¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru

e osnazuje u prihvacanju ostecenja

e razvija socijalne i emocionalne osobine

e primjenjuje razliite metode podrSke u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema

e razvija spremnost za trazenje pomoc¢i od osoba u neposrednoj blizini

e pomaze u odrzavanju, razvijanju i unapredivanju socijalnih vjestina

e planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost prihvac¢anja drugih oblika
skrbi

e razvijanje 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

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju iz djelokruga svog rada

u suradnji sa stru¢nim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitelji,

te prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi osobno usmjerenog planiranja tj.

individualnog i grupnog plana rada, provodenju, pracenju i evaluaciji

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 7. Struéni radnik II vrste - radni terapeut

Strucna sprema:
e zavrSen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
e poloZen strucni ispit
e odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

e izraduje godis$nji i mjesecni individualni plan i program rada za korisnika

e provodi postupak u svrhu razvijanja sposobnosti za ukljucivanje Kkorisnika u
aktivnosti svakodnevnog zivota - Samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno
vrijeme/razonoda/odmor

e osposobljava u svrhu odrzavanja ste¢enih funkcija i znanja

e potiCe 1 osposobljava korisnike za nove nacine provodenja odredenih radnji uz
pomoc¢ posebnih pomagala ili bez njih
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e obavlja radno terapijsku procjenu i analizu senzomotori¢kih, kognitivnih i
psihosocijalnih sposobnosti 1 njithovog utjecaja na izvodenje aktivnosti dnevnog
Zivota

e provodi i brine o provodenju slobodnih aktivnosti korisnika i aktivnosti provodenja
slobodnog vremena te ukljucivanju korisnika u iste

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

e u suradnji sa stru¢nim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitelji,
te prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi osobno usmjerenog planiranja tj.
individualnog i grupnog plana rada, provodenju, pra¢enju i evaluaciji

e za svoj rad odgovara voditelju struéne cjeline, voditelju odjela i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. Struéni radnik Il vrste - medicinska sestra

Struc¢na sprema:
e zavrSen strucni studij sestrinstva

Posebni uvijeti:
e poloZen strucni ispit
e odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

e organizira pruzanje zdravstvenih usluga i primarne i specijalisticke zdravstvene
zaStite 1 organizira pratnju korisnika na preglede

e izraduje i predlaZe godiSnji plan i program rada zdravstvene njege i brige o zdravlju,

e izraduje i podnosi mjesecna i godiSnja izvjeSc¢a o zdravstvenoj njezi i brizi o zdravlju
te po potrebi 1 tromjesecna 1 polugodiSnja

e vodi propisane evidencije

e narucuje i vodi propisanu evidenciju lijekova i ortopedskih pomagala

e sudjeluje u planiraju ponudbenih listova (tendere) za sanitetski materijal i lijekove,
potros$ni i sitni inventar, odjecu i obucu korisnika

e vodi dokumentaciju zdravstvene i sestrinske njege

e izdaje naloge za pruzanje brige o zdravlju i njege medicinskim sestrama i
njegovateljicama i fizioterapeutu

e nadzire stru¢ni rad medicinskih sestara i njegovateljica u provodenju zdravstvene
brige i njege, te ih po potrebi struéno educira i usmjerava

e svakodnevno prati opce zdravstveno stanje svih korisnika, evidentiranje opceg
izgleda, funkcionalnosti, psihickih promjena i poduzima potrebne mjere lijecenja i
pruzanje potrebnih usluga

e obilazi teze pokretne i nepokretne korisnike i utvrduje potrebe za zdravstvenom
njegom

e kontaktira s  izabranim lijeCnikom, specijalistima i drugim zdravstvenim
ustanovama poziva lije¢nika i prisustvuje pregledu korisnika
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prepoznaje zivotno ugrozenom korisnika i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama

daje i evidentira propisanu lije¢ni¢ku terapiju i provodi nadzor nad podjelom
ordinirane terapije

po potrebi obavlja zdravstvenu njegu, infuziju, vrsi cijepljenje, terapiju kisikom,

po potrebi mjeri vitalne znakove

kontaktira sa obitelji korisnika vezano uz njihovo zdravstveno stanje

sudjeluje u zdravstvenom odgoju korisnika, obitelji i zajednice

primjenjuje postupke ocuvanja zdravlja i zdravog okolisa te skrbi za osobnu
sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice

unaprjedenje i odrzavanje higijene korisnika, higijene Doma, i estetskog izgleda
stacionara

provodi zdravstvenu edukaciju korisnika

provodi nadzor nad podjelom ordinirane terapije korisnika

kontrolira provodenje preventivnih mjera za sprjecavanje dekubitusa, kontraktura,
tromboze i respiratornih komplikacija

sudjeluje u radu Povjerenstva za kontrolu bolni¢kih infekcija

suraduje sa Timom za kontrolu bolni¢kih infekcija

nadzire provedbe preporuka, postupaka i mjera za sprjeCavanje i suzbijanje bolnickih
infekcija i evaluacija

nadzire pravilno odlaganje infektivnog otpada

po potrebi uzima materijal za laboratorijske pretrage

nadzire obavljanje sanitarnih pregleda i vodi evidenciju

hitne intervencije u slucaju sukoba (HMP, Policija, Vatrogasci), nestanka korisnika,
po potrebi izvjesc¢ivanje drugih radnika Doma

sudjeluje u izradi jelovnika i prati primjenu dijetalne prehrane

kontrolira sterilizaciju zavojnog materijala i instrumenata

u slucaju smrti korisnika obavjeStava mrtvozornika, skrbnika, rodbinu, i daje
potrebne podatke

provodi savjetodavni rad u svrhu pruzanja informacija o zdravstvenom stanju
korisnika te psitholoSke potpore korisnicima 1 njthovim obiteljima

razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne
odgovornosti,

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca, Stru¢nog tima Doma i Komisije za prijam i otpust
korisnika

sudjeluje u organiziranju i provodenju kulturno-zabavnih i sportsko-rekreativnih
aktivnosti

za svoj rad odgovara voditelju stru¢ne cjeline, voditelju odjela i1 ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 9. Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar

Struéna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara
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Posebni uvijeti:
e polozen strucni ispit
e odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

pracenje opceg zdravstvenog stanja, promatranje i evidentiranje opceg izgleda,
funkcionalnosti, promjene ponaSanja 1 drugih pokazatelja zdravstvenih teskoca
korisnika i izvjestavanje nadredenih

mjerenje tlaka, pulsa, temperature, kontrolira Se¢er u krvi, vaganje Kkorisnika,
pojacano pracenje korisnika pod farmakoterapijom 1 korisnika u pogorSanom stanju,
priprema korisnika za pregled te odlazi u pratnju

redovito obilazi korisnike, rehidrira ih

vr$i nadzor nad ulazom i izlazom, intervenira u slucaju sukoba, nestanka korisnika i
sl.

poziva lijecnika, sudjeluje kod svih dijagnostickih i terapeutskih zahvata, aplicira
ordiniranu terapiju i vr$i previjanje na odjelu

provodi cijepljenje,

neposredno pruzanje zdravstvenih usluga - provodenje zdravstvene njege i
terapeutskih zahvata, davanje hitne pomoc¢i i okviru svoje osposobljenosti do dolaska
lijecnika

dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata

sterilizacija zavojnog materijala i instrumenata

obavlja pripremu zdravstvenog materija, slaganje i podjela terapije, instrumentarija i
ostalih pomagala u skladu sa propisima struke

provodi ordiniranu terapiju po uputi lijecnika

evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka i
zahvata,

vodi listu prehrane, rasporeduje dijetalnu i ostalu prehranu korisnicima i kontrolira
dijete, hrani bolesnike sa smetnjama gutanja i disanja,

nadzire rad njegovateljica u smjeni, te ih po potrebi stru¢no usmjerava i educira,
odgovorna je za kompletan rad u smjeni

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i Sto podrazumijeva osim redovitih obilazaka
korisnika 1 provjeru prostorija, zakljucavanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i
izlazom, hitne intervencije u slucaju sukoba nestanka korisnika (HMP, Policija,
Vatrogasci), po potrebi izvjes¢ivanje drugih radnika Doma

vrsi primopredaju sluzbe u svojoj smjeni

sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a Doma

zbrinjavanje infektivnog otpada

priprema kolica za prevoj

uzima materijale za laboratorijske pretrage

provodi mjere za sprjecavanje intrahospitalnih infekcija

vr$i zbrinjavanje umrlog korisnika prema potrebi obavjeStava mrtvozornika,
skrbnika rodbinu i radnike Doma,

vodi evidenciju svih potrebnih lista

u nedostatku njegovateljica duzna je obavljati sve poslove iz njihovog djelokruga
duzna je obavljati redovite higijensko sanitarne preglede sukladno zakonu
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osigurava povijerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih
obavljanjem profesionalnih duznosti

odgovorna je za humani odnos prema korisnicima, uz poStivanje nacela etike
medicinskih sestara

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

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

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. Fizioterapeut

Struéna sprema:

e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara

Posebni uvjeti:
e poloZen strucni ispit
e odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

procjenjuje stanje i utvrduje funkcionalni status korisnika

planira prevencije oSte¢enja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda, te
unapredenje i odrzavanje zdravlja putem vjezbi usmjerenih na povecanje
izdrzljivosti, poboljSanje 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 terapije, terapijske vjezbe, primjena elektroterapijske 1 mehanicke
procedure, funkcionalni trening, opskrba pomoénim sredstvima i pomagalima, te
sportsko-rekreacijske aktivnosti

izraduje plan i program fizikalne terapije sukladno uputnoj lije¢nic¢koj dijagnozi
provodi fizioterapeutski postupak individualno i u timskom radu

provodi mjere za sprjeCavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i respiratornih
komplikacija

vodenje potrebne medicinske dokumentacije u provodenju fizikalne terapije
procjenjuje i predlaze nabavku opreme za fizikalnu terapiju i rekreativne aktivnosti
organizira i provodi razli¢ite oblike individualne i grupne aktivnosti

sudjeluyje u timskom radu za edukaciju pacijenta o metodama samopomoci,
posturalne korekcije, aktivnosti dnevnog Zivota, te prilagodbe na promijenjene
zivotne okolnosti,

procjenjuje potrebu za protetskim i ortopedskim pomagalima i educira pacijenta o
njihovoj primjeni

suraduje sa struénim radnicima na prevenciji, unapredenju i odrzavanju zdravlja
pacijenta

izraduje mjesecne i godi$nje planove i programe rada i izvjesca o radu,

postuje kodeks fizioterapeutske etike i deontologije

sudjeluje u organiziranju i provodenju kulturno-zabavnih i sportsko-rekreativnih
aktivnosti
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e za svoj rad odgovara voditelju strucne cjeline, voditelju odjela i ravnatelju
e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. Njegovatelj

Struéna sprema:
e zavrSena osnovna Skola

Posebni uvjeti:

e Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen teCaj za njegu

Opis poslova:

e provodi opéu njegu korisnika (pranje u krevetu, tuSiranje, presvlacenje, cesljanje,
rezanje noktiju, masaZa tijela, njega usne Supljine, brijanje, SiSanje nepokretnih
korisnika, a po potrebi polupokretnih i pokretnih korisnika)

e pomaze kod podjele hrane, hrani nepokretne i nesamostalne korisnike, te korisnike

koji imaju poteskoce s gutanjem, disanjem, zvakanjem

redovito obilazi korisnike i rehidrira ih

dezinficira pomagala i ostali pribor

odrZzavanje higijene posteljine korisnika i prostora

o svim uo¢enim promjenama kod korisnika daje izvje$ée glavnoj medicinskoj sestri i
medicinskoj sestri u smjeni

vodi brigu i odgovorna je za podjelu higijenskog pribora korisnicima

brine o osobnim stvarima korisnika

odrzavanje spremista Ciste robe 1 slaganje (zajednicka roba korisnika, plahte...),
odvoz smeca

odvoz prljavog rublja

vodi sve potrebne evidencije o izvrSenim uslugama i priprema kolica za zdravstvenu
njegu

e vodi brigu o promjenama poloZaja korisnika u krevetu kao i poduzimanje svih mjera
rada, sprjeCavanja posljedica dugotrajnog lezanja (postavljanje antidekubitalnog
madraca, kolutova i dr.)

postavljanje korisnika u sjedeci polozaj tijekom dana (invalidska kolica, sjedalica)
vrsi zbrinjavanje umrlih korisnika

prema potrebi odlazi u pratnju bolesnika na preglede u zdravstvene ustanove

pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebno

pomaze pri kretanju teze pokretnih korisnika i nadzire kretanje ostalih korisnika

vodi brigu o osobnim stvarima korisnika, obiljezava odjecu, rublje i obuc¢u korisnika
uz redovne poslove ovog radnog mjesta podrazumijeva redovite obilaske korisnika,
provjere prostorija, zaklju¢avanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne
intervencije u sluc¢aju sukoba, nestanka korisnika 1 slino, po potrebi izvjesScuje
nadlezne sluzbe i druge radnike Doma, prijevoz korisnika u slucaju hitnosti,
evidentiranje 1 primopredaja sluzbe)

e zasvoj rad odgovara voditelju stru¢ne cjeline, voditelju odjela i ravnatelju
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e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvrsitelja: 8

Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. Kuéni majstor/kotlovnicar

Strucna sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:
¢ 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen ispit za rukovanje energetskim postrojenjem (rukovatelja-lozac¢a centralnog
grijanja)
e vozacki ispit B - kategorije

Opis poslova:

e odrzavanje i izvodenje popravaka vodovodnih i odvodnih instalacija i uredaja

e odrzavanje i izvedivi popravci zidnih obloga, zidova, podova i podnih obloga, vrata,
prozora, namjestaja i drugog kuénog inventara (lienje, zamjena keramickih plocica,
sastavljanje popravak i odrzavanje namjeStaja, popravak vodokotli¢a, elektri¢nih
uti¢nica, osiguraca, i sli¢no)

e odvozenje i dovozenje uredaja na servis

u slucaju vecih 1 ozbiljnijih kvarova, Zurno pronalazenje odgovarajueg servisera i

otklanjanje kvara

otklanja kvarove na zgradi, instalacijama, opremi i sithom inventaru Doma

odgovoran je za alat kojim rukuje kao i za utro$eni materijal

nadzire rad i odrzava postrojenje centralnog grijanja i plina

prima dojave o kvarovima i o tome vodi odgovarajucu evidenciju

1zvjescuje o kvaru koji sam ne moze otkloniti

vodi brigu o nabavci, zalihi 1 potrosnji energenata i vodi evidenciju o istome,

vodi racuna o redovitim servisima propisanim Zakonom, atestiranju aparata za

gasenje pozara, video nadzoru, dizalima i sestrinskom pozivu

sudjeluje u uredenju 1 ¢iS¢enju vanjskih povr§ina

vodi brigu o nasadima, vo¢njaku, povrtnjaku, vinogradu, kompletnom okolisu

pridrZzava se mjera zastite na radu 1 zaStite od pozara

za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

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

iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. Skladistar

Struéna sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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e polozen ispit za rukovanje energetskim postrojenjem (rukovatelja-lozaca centralnog
grijanja)

Opis poslova:

preuzima i sortira doniranu robu te vodi evidenciju o istom

zaprima nabavljenu robu i skladisti je

vr$i kontrolu zaprimljene robe u vrsti, kvaliteti 1 kvantiteti

izraduje komisijske zapisnike i1 reklamacije za primljenu robu neodgovarajuce
kvalitete 1 koli¢ine

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

vodi brigu o uskladiStenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima ¢uvanja, Cisto¢i i
ispravnosti skladista 1 skladiSnih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe te pazi na
postivanje svih propisa vezanih uz vodenje skladista

izdaje robu iz skladiSta temeljem planiranih potreba Doma

uskladuje skladisnu dokumentaciju sa materijalnim knjigovodstvom Doma

sve radne postupke obavlja po dokumentiranom postupku HACCP sustava

pridrZzava se mjera zastite na radu 1 zaStite od pozara

za svoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. Ekonom

Struéna sprema:

e srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
e poloZen vozacki ispit B kategorije
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

provodi postupak nabave roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi

izraduje prijedloge odluka 1 ugovora u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi

nabavlja namirnice, uredski materijal, materijal za osobnu higijenu i ¢istocu, radnu
odjecu 1 obucu, sitan inventar te vr§i svu ostalu nabavu na razini ustanove

prati normative utroSenih namirnica

preuzima prispjele fakture

uskladuje prispjele fakture sa narudZbama 1 usporeduje sa primkama 1 izdatnicama te
v1si 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 voditeljem ustrojbene jedinice i voditeljem financijsko-racunovodstvenih poslova
izraduje godi$nji plan nabave

vodi evidenciju i obracun potro$nje goriva automobila Doma
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e duzan se pridrzavati HACCP sustava
e zasvoj rad odgovara voditelju ustrojbene jedinice i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. Vozac¢/dostavlja¢ obroka

Strucna sprema:
e srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
e polozen vozacki ispit B kategorije
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:
e obavlja poslove prijevoza

e po potrebi obavlja prijevoz za potrebe Doma, a prema izdanim putnim nalozima

e po potrebi obavlja prijevoz korisnika na specijalisticke preglede ili ambulantna
lijecenja

dostavlja gotove obroke u ku¢u korisnika

kontrolira putne radne listove u vozilima i brine o ispravnosti vozila

duzan se pridrzavati HACCP sustava

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. Kuhar

Strucna sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvijeti:

e Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:
e obavlja poslove pripreme i kuhanja hrane prema jelovniku

e dostavlja pisane potrebe za namirnice prema jelovniku i normativu

e obavezan je voditi propisanu evidenciju prema uputama racunovodstvene sluzbe 1
precizno dokumentirati protok namirnica kroz kuhinju

e sudjeluje u izradi jelovnika i odgovoran je za poStivanje normativa u propisanoj
vrsti, koli¢ini i uravnotezenom izboru odredenih namirnica

e po potrebi obavlja poslove izdavanja hrane, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka
hrane
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odgovoran za pravodobno i kvalitetno pripremanje hrane u skladu sa vazeéim
jelovnikom

odgovoran je za cCistocu prostora i opreme kuhinje, odrzavanje cistoée posuda,
pribora i kompletne higijene u kuhinji (odrzava i dezinficira kuhinjski prostor i
ostale pripadajuce prostore i opremu, pere i dezinficira posude)

skrbi o nabavci 1 odgovoran je za osnovna sredstva, sitni inventar u kuhinji,
blagovaoni i pomo¢nim prostorijama

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima i odgovoran je za pripremu dijetalne
prehrane

sudjeluje u podjeli hrane korisnicima

odgovara za pravilno koristenje sredstava i materijala za rad

odgovara za potrosnju namirnica u svojoj smjeni

u odsutnosti pomo¢nog kuhara obavlja poslove iz njegovog djelokruga rada
koordinira radom pomo¢nog radnika u kuhinji u svojoj smjeni

odgovara za cjelokupan rad kuhinje u svojoj smjeni

odgovoran je za postivanje svih sanitarno-higijenskih propisa

odgovoran je za upotrebu i rukovanje cjelokupnim kuhinjskim inventarom

vodi evidenciju o redovitim higijensko — sanitarnim pregledima, te redovitom
higijensko — sanitarnom nadzoru kuhinje sukladno HACCP planu i Zakonu

sve radne postupke obavlja po dokumentiranom postupku HACCP sustava

obavlja poslove edukacijsko-instruktivnog karaktera za sve osobe koje su u kuhinji
na praksi, odradi odgojne mjere, stru¢nom osposobljavanju i slicno

po potrebi zaprima nabavljenu robu, deambalazira je, obiljezava i skladisti prema
nacelima HACCP sustava

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. Pomo¢ni radnik u kuhinji

Struéna sprema:

e zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
e Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

obavlja sve pomo¢ne poslove u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade
namirnica, izdavanja obroka, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane

brine o odrzavanju Cistoce prostora i opreme Kuhinje, blagovaonice, pripremnice
hrane, pomo¢nih prostorija i rashladnih uredaja

obavezno postuje i provodi sve sanitarno-higijenske propise

pridrzava se svih odredbi o upotrebi i rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom
ukoliko nema kuhara raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima

odgovoran je za postivanje svih sanitarno-higijenskih propisa
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sve radne postupke obavlja po dokumentiranom postupku HACCP sustava

po potrebi samostalno priprema jednostavnija jela i napitke

odrzava i dezinficira kuhinjski prostor i ostale pripadajuce prostore i opremu

pere i dezinficira posude

sudjeluje u podjeli hrane i napitaka korisnicima

po potrebi zaprima nabavljenu robu, deambalazira je, obiljezava 1 skladisti prema
nacelima HACCP sustava

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. Pomo¢ni radnik -pralja

Struéna sprema:

e zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

e Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

obavlja pranje, susenje i1 glacanje, te izdavanje iStog

preuzima i sortira robu za pranje te vodi evidenciju o istom (rublje, posteljinu,
stolnjake, i sve drugo za pranje u praonici rublja)

odgovara za primjereno pranje, glacanje robe, kao i popravke tj. krpanje robe
korisnika

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

odgovara za osiguranje dovoljne koli¢ine Ciste robe

u dogovoru sa voditeljem Odjela njege 1 brige o zdravlju obiljeZava odjecu korisnika
vodi brigu o odgovaraju¢em nacinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zastiti rublja

vodi brigu i odgovorna je za inventar u praonici rublja

Cisti 1 odrzava prostore praonice rublja, strojeve i opremu

porubljuje i Sije jednostavniju robu, krpa, zasiva dugmad, mijenja patent zatvarace i
dr.

po potrebi zalijeva cvijece 1 sudjeluje u ¢iS¢enju ostalih prostorija Doma

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. Pomoc¢ni radnik -¢istacica

Struéna sprema:

e zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
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Posebni uvjeti:
e Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:
e (isti, ureduje i dezinficira prostor i opremu Doma

e odrzava i odgovara za Cistocu soba, sanitarnih ¢vorova i ostalih prostora u kojima
borave Korisnici i radnici

e odgovara i za Cistou namjestaja u prostorima u kojima Cisti te staklenih povrSina u
Domu (osim u kuhinji)

e vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢is¢enje i dezinfekciju

e posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajedni¢kih prostora

e vodi brigu o sobnim biljkama i biljkama u dvori$tu Doma

e preuzima potro$ni materijal i odgovorna je za koli¢insku potro$nju

e dezinficira sve prostoriije i posebno vodi brigu o postivanju svih higijensko
epidemioloskih mjera

e po potrebi ureduje i okolisni prostor Doma

e po potrebi radi u praonici rublja

e duzna je pravovremeno prijaviti sva osteCenja i kvarove u prostorijama koje ¢isti 1
odrZzava posebno kada predstavljaju opasnost za korisnike i1 radnike

e zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

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

Broj izvrsitelja: 2

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 17

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

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

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

ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba, ravnatel] Doma ponuditi ¢e
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
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Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zate¢enim radnicima iz stavka 4. ovog ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 18.

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

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

Ako se projektom iz stavka 1. ovog Clanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 19.
Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta donosi se natpolovi¢nom
veéinom ¢lanova Upravnog vije¢a na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.

Clanak 20.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u sluc¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivati ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeée koje ujedno inicira postupak
radi medusobnog uskladivanja.

Clanak 21.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositel;.

Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu, unutarnjem ustroju
I sistematizaciji radnih mjesta od 31. listopada 2008.g.

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

predsjednica Upravnog vijeca:
Martina Augustinovi¢, dipl. ucitelj

Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je suglasnost na ovaj
Pravilnik dana 24.01.2020. godine, Klasa: 550-06/20-01/2, Urbroj: 519-04-3-1-2/2-20-2.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 03.02.2020. god. i sukladno tome
stupa na snagu dana 11.02.2020. godine.
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ravnateljica:
Sabina Kliman, mag.soc. rada
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