Ravnateljica Doma za odrasle osobe Borova utvrdila je dana 31.kolovoza 2020. godine,
prociSceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma Borova.

Procisceni tekst obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za
odrasle osobe Borova (KLASA:012-04/20-01-01. URBROJ:2189-48/02-04-20-59 kojeg je dana
30. sijecnja 2020. godine donijelo Upravno vije¢e Doma za odrasle osobe Borova uz prethodnu
suglasnost Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku (KLASA:550-06/20-
01/63, URBROJ:519-04-03-1-2/2-20-2 od dana 16. travnya 2020. godine, a stupa na snagu dana
27. svibnja 2020. godine i Odluku o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma za odrasle osobe Borova KLASA:012-04/20-01-04,
URBROJ:2189-48/02-04-20-479 koju je dana 10.07.2020. godine donijelo Upravno vije¢e Doma
za odrasle osobe Borova uz prethodnu suglasnost Ministarstva za demografiju. obitelj. mlade i
socijalnu politiku KLASA:550-06/20-01/82 URBROJ:519-04-3/1-20-3 od dana 13.srpnja 2020.
godine, a stupa na snagu dana 30. srpnja 2020. godine.

PRAVILNIK O
UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA
Doma za odrasle osobe Borova

(prodiSceni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se:

* djelatnost i vrste usluga Doma za odrasle osobe Borova (u daljnjem tekstu: Dom);

* unutarnji ustroj

* sistematizacija radnih mjesta

e nazivi radnih mjesta

e Opis i popis poslova

¢ broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika Doma i uvijeti koje radnik mora ispunjavati za
zasnivanje radnog odnosa te druga pitanja od vaZnosti za rad Doma

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.



II. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.
Dom obavlja svoju djelatnost u Borovi, u sjedidtu na adresi: Stjepana Radi¢a 9A. Borova.
Dom uslugu organiziranog stanovanja pruZa na adresi Stjepana Radic¢a 9b, a uslugu
pomoci u kuci pruza u domu korisnika.
Clanak 4.
Dom svoju djelatnost ostvaruje pruzajuéi slijedece socijalne usluge:

1. Odraslim osobama s mentalnim oste¢enjem i odraslim osobama koja imaju visestruka
ostecenja ukoliko se usluga vezana uz dodatna oSteéenja moze osigurati u Domu, kod
drugog pruzatelja usluga ili u zdravstvenoj ustanovi:

e privremeni smjestaj

e dugotrajni smjestaj

* privremeni smjestaj u kriznim situacijama

» cjelodnevni boravak

o poludnevni boravak

e oOrganizirano stanovanje uz stalnu pomo¢

e Organizirano stanovanje uz povremenu pomo¢

e pomo¢ u kuéi - aktivnost organiziranja prehrane u domu korisnika

 psihosocijalna podrska (individualna i grupna) kod pruzatelja usluge

 uslugu grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge

Clanak 5.
Pored djelatnosti iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, Dom obavlja i druge djelatnosti kao dio
programa radno - okupacijske terapije korisnika, kao &to je:

- poljoprivredna obrada zemljista Doma
- uzgoj i obrada voénjaka

- uzgoj 1 klanje svinja za potrebe Doma
- izrada ru¢nih radova.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.
Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrje$ava Upravno vije¢e Doma na
nacin i pod uvjetima koji su utvrdeni Statutom.
S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu, pri ¢emu Dom zastupa predsjednik
Upravnog vijeca.
U sluc¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja zamjenjuje struéni radnik doma kojeg on
pismenom odlukom odredi.

Clanak 7.
Rad Doma ustrojen je po sljedecim odjelima i stru¢nim cjelinama te ustrojbenim
jedinicama:
1. Odjel socijalnog rada, izvaninstitucionalne skrbi i boravka
1.1.  Struéna cjelina socijalnog rada
1.2.  Strucna cjelina izvaninstitucionalne skrbi i boravka

Odjel njege 1 brige o zdravlju korisnika
Struéna cjelina njege korisnika
Stru¢na cjelina brige o zdravlju korisnika
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3 Odjel financijsko-ratunovodstvenih i administrativnih poslova

4. Ustrojbena jedinica prehrambenih, pomoéno tehni¢kih poslova i poljoprivredne
ekonomije

4.1.  Odsjek prehrambenih poslova

42. Odsjek pomoéno tehnickih poslova i poljoprivredne ekonomije

Clanak 8.
Radom odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka rukovodi voditelj kojeg imenuje
i razrje$ava ravnatelj, izmedu radnika tog odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka na
razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju (razrjeSenju) sklapa s radnikom
aneks ugovora o radu.
Voditelj moze biti imenovan na neograni¢en broj mandata
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka,
radom iste neposredno rukovodi ravnatel;.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju slijede¢e poslove:
« organiziraju rad odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka
e koordiniraju rad s drugim odjelima/struénim cjelinama/ustrojbenim jedinicama/odsjecima
« pruzaju struénu pomoé radnicima odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka
« skrbe o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma. na
razini odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka
 sudjeluju u radu struénih tijela
« predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba
e+ izraduju raspored rada i podnose izvjesca
» vode potrebne evidencije i dokumentaciju
o skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela/struéne cjeline/ustrojbene
jedinice/odsjeka
o rade i druge poslove sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu po nalogu ravnatelja

Clanak 9.
Ravnatelj moze razrijesiti voditelja odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene
jedinice/odsjeka prije isteka mandata na koji je imenovan ako voditelj:

e sam zatraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu

e ne obavlja poslove iz ¢lanka 8.stavka 5. ovoga Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno

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

Clanak 10.

U odjelima/stru¢nim cjelinama/ustrojbenim jedinicama/odsjecima Doma koji za to
ispunjavaju uvjete, moze se provoditi izvodenje dijela nastave za u¢enike srednjih Skola ili
studente.

Nacini i uvjeti prema kojima se u ustanovi organizira izvodenje nastave iz st.1. ovog
¢lanka reguliraju se temeljem zakonskih propisa.

Voditelj odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice u kojoj se odvija izvodenje nastave iz
stavka 1. ovog ¢lanka odgovoran je zakonito provodenje iste.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijede¢a radna mjesta 1 broj

izvrsitelja:

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Ravnatelj sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi 1

ODJEL FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH I ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Voditelj zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili 1
racunovodstva stru¢ni studij iz podru¢ja ekonomije
Rac¢unovodstveni zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1
referent — financijski ekonomskog usmjerenje
knjigovoda
Racunovodstveni zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 2
referent ekonomskog usmjerenje
Administrativni zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje 1
referent ekonomskog ili upravno-pravnog usmjerenja
Stru¢njak zastite na zavrSeno preddiplomsko obrazovanje 1
radu odgovarajuc¢eg usmjerenja
Radnik u pismohrani zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 0.25

ODJEL SOCIJALNOG RADA, IZVANINSTITUCIONALNE SKRBI I BORAVKA

Struéna cjelina socijalnog rada

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Struéni radnik 1. vrste | zavrSen diplomski sveucilisni studij socijalnog 1
— socijalni radnik rada
Stru¢ni radnik 1. vrste | zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja 1
— rehabilitator edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije ili zavrSen diplomski
sveucilisni studij iz podru¢ja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije
Stru¢ni radnik 1. vrste | zavrSen diplomski sveucilisni studij psihologije 1
— psiholog
Strucni radnik II. vrste zavrsen stru¢ni studij radne terapije 1
—radni terapeut
Radni instruktor zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko 1,73

obrazovanje




Struéna cjelina izvaninstitucionalne skrbi i boravka

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Stru¢ni radnik 1. vrste | zavrSen diplomski sveucilidni studij socijalnog 1
— socijalni radnik rada
Stru¢ni radnik [. vrste | zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij iz podrucja 1
— rehabilitator edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
ili zavrsen diplomski sveucilisni studij iz
podruéja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije
Stru¢ni radnik II. vrste zavrien strucni studij radne terapije 1
— radni terapeut
Radni instruktor zavrseno Cetverogodis$nje srednjoskolsko 1
obrazovanje
Gerontodomacica zavrsena osnovna Skola 2
Pomoc¢ni radnik zavrsena osnovna $kola 1
Njegovatelj zavrsena osnovna $kola 1
Medicinska zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za 1
sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehnicara
ODJEL NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU KORISNIKA
Struéna cjelina njege korisnika
NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Struéni radnik II. vrste | ZavrSen preddiplomski stru¢ni studij sestrinstva 1
Medicinska
sestra/tehnicar
Njegovatelj zavr$ena osnovna Skola 17
Brijac/frizer zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za 1
brija¢a/frizera
Struéna cjelina brige o zdravlju korisnika
NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Struéni radnik I. vrste | zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij sestrinstva 1
— magistar sestrinstva
Medicinska zavriena srednja $kola za medicinsku 10
sestra/tehnicar sestruw/tehniara
Stru¢ni radnik II. vrste zavrsen struéni studij fizioterapije 1
— Fizioterapeut

Fizioterapeut

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara




USTROJBENA JEDINICA PREHRAMBENIH, POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA 1
POLJOPRIVREDNE EKONOMIJE

Odsjek prehrambenih poslova

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Kuhar zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara 6
Pomoéni radnik u zavrSena osnovna Skola 4
kuhinji
Radnik u kantini zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 1
Dostavlja¢ obroka zavriena osnovna $kola 4
Odsjek pomocno tehnickih poslova i poljoprivredne ekonomije
NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
Poljoprivredni zavrSeno preddiplomsko obrazovanje 1
tehnolog poljoprivrednog smjera
Pomo¢éni radnik — zavrSena osnovna $kola 3
pralja
Pomoc¢ni radnik — zavrSena osnovna $kola +
Cistacica
Kotlovni¢ar — kuéni zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje tehnickog 1
majstor usmjerenja
Radnik na ekonomiji zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1
- traktorist
Radnik na ekonomiji zavriena osnovna $kola 2
Portir zavrseno srednjoskolsko obrazovanje -
Ekonom zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 1
ekonomskog usmjerenja
Skladistar zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1
Vozac zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 1




Clanak 12.

U Domu su ukupno sistematizirana slijedeca radna mjesta:

Redni Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
broj
1. Ravnatelj 1
2. Voditelj ratunovodstva 1
3. Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda 1
4. Racunovodstveni referent 2
5. Administrativni referent 1
6. Stru¢njak zastite na radu 1
2. Radnik u pismohrani 0,25
8. Struéni radnik I. vrste — socijalni radnik 2
9. Struéni radnik 1. vrste — rehabilitator 2
10. Strucni radnik I. vrste — psiholog 1
1L Struéni radnik II. vrste — radni terapeut 2
12. Radni instruktor 2,15
13. Gerontodomacdica 2
14. Pomo¢éni radnik 1
L5, Struéni radnik II. vrste — medicinska sestra 1
16. Medicinska sestra/tehni¢ar 11
17. Njegovatel) 18
18. Brijac¢/frizer 1
19. Struéni radnik I. vrste — magistar sestrinstva 1
20. Struc¢ni radnik II. vrste — fizioterapeut 1
ZL, Fizioterapeut 1
22, Poljoprivredni tehnolog 1
23, Pomoc¢ni radnik — pralja 3




24. Pomoéni radnik — ¢istacica -
25 Kotlovni¢ar — kuéni majstor 1
26. Radnik na ekonomiji — traktorist 1
27, Radnik na ekonomiji 2
28. Portir 4
29, Ekonom 1
30. Skladistar 1
31. Vozaé 1
32. Kuhar 6
ai Pomoc¢ni radnik u kuhinji 4
34. Dostavlja¢ obroka 4
35 Radnik u kantini 1
UKUPNO: 88

V. OPIS POSLOVA
Clanak 13.

Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. RAVNATELJ

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

Posebni uvjeti:
e hrvatsko drzavljanstvo

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

Opis poslova:
e organizira i vodi poslovanje Doma

* predstavlja i zastupa Dom
e vodi i odgovara za strué¢ni rad Doma



e zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim ili drugim drzavnim tijelima,
te pravnim osobama s javnim ovlastima

e poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Doma

» predlaze Upravnom vijeéu Financijski plan Doma, te dostavlja na znanje Godisnji
obracun

» predlaze Upravnom vijecu program rada, plan razvoja Doma

e podnosi izvjeS¢e Upravnom vijeéu o radu i poslovanju Doma

e donosi Plan nabave roba, usluga i radova Doma

« sudjeluje u izradi opéih pravnih akata i njihovom uskladenju sa zakonskim propisima

» odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

e donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima

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

 koordinira rad svih odjela/stru¢nih cjelina/ustrojbenih jedinica/odsjeka u suradnji s
voditeljima

» daje pismenu punomo¢, u okviru svojih ovlastenja, drugoj osobi da zastupa Dom u
pravnom prometu, u okviru svojih zakonskih ovlasti

e odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

» donosi odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleZznosti Upravnog vijeca

» predlaze Upravnom vijecu plan investicija za teku¢u godinu

o vrsi nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava

e nadzire uvanje imovine

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

e nadzire rad voditelja i radnika Doma

» organizira sastanke tijela Doma, stru¢ne skupove te stru¢no usavr$avanje radnika

¢ suraduje sa stru¢nim radnicima, ministarstvom nadleznim za poslove socijalne skrbi,
drzavnim 1 drugim tijelima i humanitarnim udrugama

 brine za unaprjedenje rada suvremenim metodama rada, struénim usavrsavanjem radnika,
prati stru¢ni rad, vrednuje rad i predlaze napredovanje struénih radnika, potice kvalitetnu
profesionalnu komunikaciju

e obavljai druge poslove ako zakonom i Statutom Doma nisu u nadleznosti nekog drugog
tijela

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Doma.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: ~ 2.VODITELJ RACUNOVODSTVA

Struéna sprema:
e zavrSen preddiplomski sveu¢ilidni ili struéni studij iz podruc¢ja ekonomije

Posebni uvijeti:
» 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

¢ polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
e organizira i nadzire rad financijsko- ratunovodstvenih i op¢ih kadrovskih poslova

e usuradnji sa ravnateljem vodi financijsku politiku



 obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost. stru¢nost i odgovornost
u radu, a posebno stru¢nu obradu slozenijih pitanja vezanih uz podru¢je financijsko —
racunovodstvenih poslova

*  prati materijalno-financijske propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu

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

* obavlja kona¢no uskladenje ra¢unovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe
periodi¢nih i zavr$nog obracuna

o izraduje godiSnja financijska i statistidka izvjeica i periodiéna financijska 1zvjesca za
Drzavni ured za reviziju, FINU i nadlezno Ministarstvo

* izraduje zavrSnu i pocetnu temeljnicu u Glavnoj knjizi

* uskladuje Glavnu knjigu s pomoénim knjigama i upozorava na uo¢ene nepravilnosti i
protuzakonitosti

* samostalno vodi Glavnu knjigu, zakljuc¢uje Glavnu knjigu krajem poslovne godine i
otvara novu financijsku datoteku po izvorima i po projektima

» vodi brigu o pravodobnom slanju realizacije u nadlezno Ministarstvo

¢ izraduje izvjesca Fiskalne odgovornosti

* sudjeluje u izradi Plana nabave roba, usluga i radova

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

e izraduje trogodisnji prijedlog plana rashoda i izdataka po svim proradunskim izvorima,
izraduje njihovu dinamiku za narednu godinu, u dogovoru s ravnateljem i voditeljima

* brine o pravilnom koristenju financijskih sredstava. prati i upozorava ravnatelja i
voditelje na izvr3enje proracunskih izvora financiranja u skladu s financijskim planovima

o sudjeluje u izradi trogodiSnjeg plana rashoda za nabavu nefinancijske imovine

* usuradnji sa ravnateljem dogovora s ministarstvom nabavu opreme i kapitalna ulaganja
temeljem financijskih planova ili hitnih intervencija

» potpisuje financijsko- ratunovodstvenu dokumentaciju

e potpisuje narudzbenice

» kontrolira ispostavljanje faktura

 vrSi kontrolu nad ulazom i izlazom financijsko- ra¢unovodstvenih dokumenata. te
blagajnickog poslovanja

e suraduje s nadleznim Ministarstvom, vanjskim sluzbama i institucijama

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

» posjeduje certifikat potreban za rad u aplikacija (RegZap, COP, HZMO, HZZO,

Porezna)

 prati struCnu literaturu i struéno se usavr$ava sudjelovanjem na seminarima i stru¢nim
skupovima

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
1skustvom

e odgovoran ravnatelju

Broj izvrditelj: 1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. RACUNOVODSTVENI REFERENT —

FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

kontira financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem ratunovodstva

uskladuje financijsko i materijalno knjigovodstvo

priprema odluke i prati stanje donirane financijske imovine

suraduje s voditeljem ra¢unovodstva pri izradi izvjes¢a Fiskalne odgovornosti, godisnjih i
kvartalnih izvjesc¢a i financijskog plana

mjesefno potraZuje nov&ana sredstva iz drzavne riznice za blagajnu

brine o izradi potrebnih JOPPD obrazaca za sve vrste isplata

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

vodi knjigu nabave osnovnih sredstava

vodi brigu o redovitom i obveznom, popisu imovine, obveza i potrazivanja i suraduje sa
inventurnim povjerenstvom

priprema i prikuplja dokumentaciju za obra¢un place, obratunava te isplauje place
(sustav COP)

prikuplja dokumentaciju za obrac¢un bolovanja, obavlja obratun i priprema isplatu

prati refundaciju isplacenih sredstava za bolovanja

izraduje sve obrasce, izvje$¢a i potvrde u svezi s placom, naknadama, drugim dohodcima
te zahtjeve za kredite, vodi brigu o sudskim i javnobiljeznickim ovrhama

vodi brigu te vrsi obracune svih obustava radnika ( sindikalne ¢lanarine, krediti,
obustave) kontaktira s bankama i uskladuje stanja te im iz ove domene izraduje potvrde
te Salje specifikacije po napravljenim mjese¢nim obustavama, kreditima

izraduje i izdaje IP kartice

obracunava i brine o isplati ugovora o djelu i sli¢nih honorara

obracunava place, doprinose 1 troskove prijevoza za osobe na stru¢nom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa

suraduje u provodenju postupaka javne nabave, vr$i objave vezane za javnu nabavu
suraduje u izradi odluka, zapisnika i potrebnih dokumenata vezanih za postupke javne
nabave

izraduje registar ugovora, te vodi brigu o pravovremenom objavljivanju registra i
realizacije po sklopljenim ugovorima

posjeduje certifikat potreban za rad u aplikacija (RegZap, COP)

prati 1 usvaja informaticka znanja bitna za funkcioniranje informati¢kog sustava, a koja
su po uputi ministarstva

brine o provedbi Zakon o pravu na pristup informacijama

radi 1 ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja; 1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Strucna sprema:
» zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
e 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

« polozZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

» kontira financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem racunovodstva

» uskladuje financijsko i materijalno knjigovodstvo

» knjiZi izvod ziro-racuna i placanja po obavijesti ministarstva

» knjizi doniranu materijalnu i financijsku imovinu

e vodi blagajnicko poslovanje u skladu s vaze¢im propisima

» provjerava ispravnost ulaznih racuna i knjizi ih u knjigu ulaznih racuna

« izraduje zahtjeve za placanje prema riznici i brine o njihovom knjiZenju, te vr$i u skladu s
Glavnom knjigom

* obavlja korespodenciju sa dobavlja¢ima i kupcima

e priprema placanja sa ziro ratuna

* vodi knjigu materijalnog knjigovodstva

o knjizi vrijednosno ulaz materijala u skladistu, te vodi knjiZenje sitnog inventara

« vodi knjigu nabave sitnog inventara

o izraduje izvjeSc¢a na temelju mjesecnog i godisSnjeg obracuna u materijalnom
knjigovodstvu i izraduje mjesecno izvjesée o utrosku namirnica

o vodi brigu o redovitom i obveznom, popisu imovine, obveza i potrazivanja i suraduje sa
inventurnim povjerenstvom

e obracunava troskove smjestaja za sve korisnike smjestaja, te vodi brigu i obra¢unava
troskove smjestaja za korisnike koji participiraju u cijeni smjestaja i brine o njihovoj
naplati

« vodi knjigu potrazivanju i pomo¢ne evidencije za korisnike smjeStaja

o radi i ostale poslove po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom 1 radnim iskustvom kojima 1 odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Strucna sprema:
o zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili upravno-pravnog usmjerenja_

Posebni uvjeti:
¢ 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ratunalu

« polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
+ vodi cjelokupno kancelarijsko poslovanje

o vodi urudzbeni zapisnik
e vrSi prijam 1 otpremu poste



» vrdi podjelu poste odgovarajucoj sluzbi/radniku

» vodi interne dostavne knjige

« vodi knjigu evidencije za postanske posiljke, te vrsi kontrolu istih

» vodi evidenciju kartica za gorivo. te evidenciju za potrognju goriva

 primanje stranaka i prijava stranaka ravnatelju

* prima telefonske pozive, vrsi prijam i prijenos poruka ravnatelju

e izdaje putne naloge za vozilo i putne naloge za sluzbena putovanja radnika po zahtjevu
ravnatelja i vodi knjigu putnih naloga, te vrii obra¢un istih

o vodi kadrovsku evidenciju

* vrSi poslove pisanja i sastavljanja raznih dopisa. potvrda, izvjes¢a. odluka, natjecaja, vrsi
poslove prijepisa, te odgovara za to¢nost istih

o izraduje izvjesca za HZZMO o isplaéenim pla¢ama

» odgovoran je za zakonitost, to¢nost, azurnost i urednost u vodenju i arhiviranju
dokumentacije iz djelokruga sluzbe

* brine o provedbi Zakona o zastiti osobnih podatka

o izraduje i otprema racune i uplatnice za pruZene usluge, te ih upisuje u knjigu izlaznih
racuna

 sudjeluje u podjeli novéanih sredstava korisnicima — dzeparac

* brine o objavljivanju i dostupnosti radnicima opéih akta Doma te iste ¢uva i pohranjuje

 radi i ostale poslove po nalogu voditelja raunovodstva i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Struéna sprema:
o zavrSeno preddiplomsko obrazovanje odgovarajuceg usmjerenja

Posebni uvijeti:
» polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu - op¢i i posebni dio
* 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
» poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e prati promjenu propisa i normi, pruza struénu pomo¢ ravnatelju, povjerenicima zastite na
radu i radnicima u provedbi i unapredenju zakonom zadanih mjera

» uskladuje opée akte Doma s pozitivnim zakonskim propisima iz oblasti Zakona o zastiti
na radu, Zakona o zastiti od pozara i drugih propisa i odgovoran je za provedbu internih
akata 1 uputa za rad

 vr8i unutarnji nadzor i odgovoran je za pravila zastite na radu i zastite od pozara

» izraduje godidnje izvjesce glede ozljeda na radu i vodi knjigu nesreca na poslu te podnosi
1zvjesce inspekciji rada

e izraduje plan i program osposobljavanja radnika, odgovoran je i vodi evidenciju i
dokumentaciju o osposobljavanju radnika za rad na siguran na¢in

» suraduje sa inspekcijom rada i drugim struénim tijelima iz podrucja zastite na radu i
zastite od pozara

e odgovoran je za pravilno oznacavanje evakuacijskih putova



vodi evidenciju, prati izvriavanje i odgovara za redovite i periodi¢ne kontrolne preglede
strojeva, uredaja, i prostora sukladno zakonskim propisima od za to ovlastenih stru¢nih
osoba 1li organizacija

odgovara za provodenje mjera zaStite nepuSaca i nadzire prostore radi nedozvoljenog
pusenja

odgovara za opskrbljenost Doma vatrogasnim aparatima

u suradnji s drugim odgovornim radnicima organizira vjezbu evakuacije

vrsi provijeru radnika kod kojih postoji sumnja na konzumiranje alkohola i opijata 1
poduzima potrebne mjere ( lijeénic¢ki pregledi radnika, prijava ravnateljuidr.)
odgovoran je za upucivanje radnika s posebnim uvjetima rada na redovite lije¢nicke
preglede 1 o tome vodi evidenciju

provodi mjere zadane procjenom opasnoséu te je odgovoran za redovitu reviziju
procjene opasnosti

obavlja sve administrativne poslove vezane za za$titu na radu i druge pozitivne zakonske
propise

priprema sjednicu odbora za zadtitu na radu

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moze ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim
zakonom

trajno se stru¢no usavrsava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu

radi i ostale poslove po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja u skladu sa strutnom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvréitelja: 1

Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 7. RADNIK U PISMOHRANI

Stru¢na sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

poloZen struéni ispit za djelatnike u Pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom
usavriavanju i provjeri stru¢éne osposobljenosti djelatnika u pismohranama

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

Opis poslova:

sredivanje i popisivanje gradiva

osiguranje materijalno — fizi¢ke zastite gradiva

odabiranje arhivskog gradiva

izlu¢ivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja

priprema predaje arhivskog gradiva Drzavnom Arhivu u Virovitici

izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tome

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

Broj izvrsitelja: 0,25




Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. STRUCNI RADNIK L. VRSTE - SOCLJALNI

RADNIK

Stru¢na sprema:

zavrsen diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

odobrenje za samostalni rad (licenca) izdana od Hrvatske Komore socijalnih radnika
poznavanje rada na racunala

poloZen vozaéki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

upoznaje korisnika s novom sredinom, pomaze pri ukljuéivanju, pracenje razdoblja
adaptacije

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

ukljuen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu

Iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

stru¢ni rad i suradnja s obitelji korisnika

priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite

suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb, suradnja s ostalim subjektima
pracenje programa rada

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

savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji, vodenje evidencije i
dokumentacije

izraduje sva potrebna izvjesc¢a. programe i planove rada i odgovara za pravilnu primjenu
zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija

suraduje sa svim stru¢nim i drugim radnicima u cilju kvalitetnijeg izvr§avanja radnih
zadataka

kao ¢lan stru¢nog tima i stru¢nog vijeca daje svoja misljenja i prijedloge oko uklju¢ivanja
korisnika u radne i druge aktivnosti. te usko suraduje sa svim struénim i drugim
radnicima u cilju kvalitetnijeg izvrSavanja radnih zadataka

rad u timu za procjenu potreba za usluge psihosocijalne podrike, rane intervencije i
pomoci

utvrdivanja potreba. interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o
potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i uéestalosti potrebne usluge
stru¢no usavrSavanje, pracenje stru¢ne periodike i literature

provodi mentorstvo za studentsku stru¢nu praksu i pripravnike

izrada godiSnjeg plana i programa rada, mjese¢na izvjesca

izrada individualnog plana i programa za svakog korisnika, evaluacija istih

organizacija rada pomo¢i i njege u kuéi

upoznavanje korisnika na terenu s uslugama pomo¢i i njege u kuéi, pomo¢ pri
ukljuc¢ivanju, pracenje razdoblja adaptacije na uslugu

podrska funkcionalno neovisnim korisnicima 2 sata, dva do tri puta tjedno (organizirano
stanovanje uz povremenu podrsku — podrka u organiziranom stanovanju, socijalna
rehabilitacija)

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za sVOj
rad

Broj izvrsitelja: 2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 9, STRUCNI RADNIK I. VRSTE —
REHABILITATOR

Stru¢na sprema:
o zavrien diplomski sveu¢ilidni studij iz podruéja edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili psihologije ili zavrien diplomski sveucilisni studij iz podru¢ja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:
e polozen strucni ispit
e poznavanje rada na racunala
« polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

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

poticanje i odrzavanje kognitivnih i motori¢kih vjestina

razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani

razvoj i odrzavanje vjestina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni. osobnom izgledu i

urednosti

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

uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

pruzanje pomo¢i pri snalazenju u vremenu i prostoru

pomo¢ i podrska pri usvajanju drustvenih vjetina (poznavanje neposredne i blize

okolice, poznavanje i koristenje usluga raznih ustanova i javnih sluzbi, koristenje

komunikacijskih vjestina)

e osnazivanje u prihvacanju odtecenja
razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

e primjena razli¢itih metoda podrike u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjesavanje
problema

e razvijanje spremnosti za trazenje pomo¢i od osoba u neposrednoj blizini

e pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

e planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvacanje drugih oblika
skrbi

e razvijanje radnih navika, sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj

zajednici

pracenje i provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti)

poticanje drustveno prihvatljivog ponasanja korisnika

motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti

razvijanje vjestina i navika potrebnih u svakodnevnom Zzivotu — odrzavanje osobne 1 opce

higijene, odijevanje i odrzavanje odjece, konzumiranje i pripremanje hrane, odrzavanje

prostora u kojem se zivi ili radi, na¢ini komunikacije, snalazenje u obavljanju poslova
izvan kuce (posta. banka, trgovina)

e kao ¢lan strucnog tima i struénog vijeéa daje svoja misljenja i prijedloge oko ukljucivanja
korisnika u radne i druge aktivnosti. te usko suraduje sa svim stru¢nim i drugim
radnicima u cilju kvalitetnijeg izvr$avanja radnih zadataka

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

e timska procjena potreba za usluge psihosocijalne podrske (utvrdivanja potreba, interesa i
preostalih sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te
primjerenoj vrsti, trajanju i uestalosti potrebne usluge: misljenje se donosi na temelju
zajednicke odluke struénjaka u timu



strucno usavrsavanje, pracenje stru¢ne periodike i literature
izrada plana i program rada, mjese¢na izviei¢a o radu
1zrada individualnog plana i programa za korisnike. evaluacija istih

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. STRUCNI RADNIK I. VRSTE — PSIHOLOG

Struéna sprema:

zavrsen diplomski sveu¢ili$ni studij psihologije

Posebni uvijeti:

polozen stru¢ni ispit

odobrenje za samostalan rad

poznavanje rada na racunala

polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova.

nakon prijema u Dom utvrduje kognitivne i funkcionalne viestine korisnika, a za §to
koristi prikladan instrumentarij (psihodijagnostika)

suraduje u izradi individualnog plana sa ciljem razvoja socijalnih vjestina kod korisnika
provodi dio individualnog plana psihosocijalne rehabilitacije putem provodenija
socioterapijskih postupaka

provodi davanje usluga psihosocijalne rehabilitacije

pomaze u razvoju aktivnosti samozbrinjavanja korisnika

ukljucen u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu

organizira, vodi i nadzire razne radionice, potporne grupe i druge terapijske grupe

pruza psiholosku podrsku u svim segmentima Zivota korisnika

sudjeluje u radu multidisciplinarnog tima na provodenju psihosocijalne rehabilitacije
korisnika

sudjeluje u izradi, provedbi i evaluaciji individualnih planova

sudjeluje u radu s obitelji korisnika

radi u neposrednom radu s korisnicima na psiholoskom osnaZivanju korisnika. prevenciji
rizitnog ponaSanja, pomaze pri rjesavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija
poticanje razvijanja primjerenih oblika ponasanja, razvijanje i podrzavanje
interpersonanih odnosa korisnika, edukacija i savjetodavni rad sa skrbnicima i obitelji
korisnika, priprema za stanovanje uz podriku i podrska pri zaposljavanju

radi na poslovima planiranja, pripremi prostora i poticaja. suradnji i savjetodavnom radu
s korisnikom i obitelji korisnika, suraduje s drugim stru¢njacima

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

kao ¢lan stru¢nog tima i struénog vijeca daje svoja misljenja i prijedloge oko uklju¢ivanja
korisnika u radne i druge aktivnosti. te usko suraduje sa svim stru¢nim i drugim
radnicima u cilju kvalitetnijeg izvriavanja radnih zadataka

struéno usavrsavanje, pracenje struéne periodike i literature

izrada godiSnjeg plana i programa rada, mjese¢na izvjeséa o radu

izrada individualnog plana i programa za korisnike, evaluacija istih



 obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrditelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. STRUCNI RADNIK II. VRSTE — RADNI
TERAPEUT

Stru¢na sprema:
» zavrSen struéni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
¢ polozen struéni ispit
¢ odobrenje za samostalan rad
* poznavanje rada na racunala

» polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

 obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotoric¢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

» obavljaradno-terapijske intervencije sa ciljem razvijanja, obnavljanja ili odrzavanja senzo-
motorickih vjestina i sposobnosti

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

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

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

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

o organizira prilagodbe fizicke okoline u kojoj se aktivnost odvija

« obavlja radno-terapijsku evaluaciju ishoda

 radi na poslovima planiranja, programiranja i vrednovanja rada. pripremi prostora i
poticaja, suradnji i savjetodavnom radu s obitelji, suradnji s drugim struénjacima,

» sudjelovanje u izradi individualnog plana i evaluaciji plana

» izraduje sva potrebna izvje$c¢a, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija

e poticanje 1 osposobljavanje korisnika za nove nacine provodenja odredenih radnji uz
pomo¢ posebnih pomagala ili bez njih

» kao ¢lan stru¢nog tima i stru¢nog vijeca daje svoja misljenja i prijedloge oko
ukljucivanja korisnika u radne i druge aktivnosti, te usko suraduje sa svim stru¢nim i
drugim radnicima u cilju kvalitetnijeg izvrSavanja radnih zadataka

o uklju¢en u strukturiranje dnevnih aktivnosti u Domu

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za
svoj rad

Broj izvrsitelja: 2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. RADNI INSTRUKTOR

Stru¢na sprema:
*  zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
* jedna godina rada na odgovarajuéim poslovima
* poznavanje rada na raunala

* poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova.
* osposobljavanje korisnika za obavljanje radnih aktivnosti

* uvjezbavanje pojedinih faza radnih operacija. odrzavanje sredstva za rad
e organiziranje pravilne izmjene rada i odmora

e razvijanje osjecaja reda i to¢nosti

» odrzavanje stecenih sposobnosti

* omogucavanje postupnog prilagodavanja korisnika odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg

1 produktivnijeg uklju¢ivanja u radni proces

e razvijanje vjestina i podr3ka u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani

* pomoc, pruZanje podrske i uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka odnosno
priprema obroka

* pomoc, pruzanje podrske i uvjeZbavanje vjestina u odrzavanju higijene posuda i
namirica

* poticanje i uvjezbavanje u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

podrska korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici

e poticanje drustveno prihvatljivog ponasanja korisnika

* motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti

e pruzanje podrike u svakodnevnim Zivotnim situacijama

* razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika

 razvijanje sigurnosti u svakodnevnim situacijama

¢  razvijanje primjerenih oblika ponasanja u poznatim i nepoznatim situacijama

e pomoc pri snalazenju u vremenu i prostoru

e upoznavanje uZe i Sire okoline

e pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

 obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za

svoj rad

Broj izvrsitelja: 2,75

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. GERONTODOMACICA

Stru¢na sprema:
» osnovnoSkolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:
¢ jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
» poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom



Opis poslova:

e dostava ziveznih namirnica

e pomoc¢ u pripremanju obroka

e pranje posuda

e pospremanje stana

e donoSenje vode, ogrjeva i sli¢no

¢ organiziranje pranja i glatanja rublja

» nabava lijekova i drugih potrepstina

o odrzavanje osobne higijene u kuéi korisnika, pomoé u oblagenju i svladenju, u kupanju i
obavljanju drugih higijenskih potreba

+ obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. POMOCNI RADNIK

Stru¢na sprema:
» osnovnoskolsko obrazovanje

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

e polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

* zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba korisnika

« uredenje okucnice (ko3nja trave uZe okucnice, ¢iscenje snijegai sl.)

« tehnicki poslovi (cijepanje drva, obavljanje sitnih popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju
specifi¢na stru¢na znanja i sl.)

e  pratnja pri nuznim izlascima iz kuce (lije¢nicki pregled i dr.)

e  obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja i neposrednog voditelja kojima i odgovara
za svoj rad

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. STRUCNI RADNIK II. VRSTE =
MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Strucna sprema:
» zavrSen preddiplomski struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
e polozen struéni ispit
¢ odobrenje za samostalan rad
e poznavanje rada na ra¢unalu
e polozen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom



Opis poslova:

» izraduje godisnji plan Odjela zdravstvene njege i brige o zdravlju

 planira, nadzire i sudjeluje u brizi za zdravlje korisnika i njege korisnika

* planira 1 evaluira zdravstvenu njegu korisnika s ostalim medicinskim osobljem

» suraduje sa lijeCnicima primarne zdravstvene zastite i s lije¢nicima specijalistima

» ugovara i organizira dijagnosticke i specijalisti¢ke preglede korisnika

 osigurava potrebita pomagala iz Pravilnika o ortopedskim i drugim pomagalima

» sudjeluje u provodenju medicinsko —tehnic¢kih zahvata ( promatranje i izvjestavanje o
zdravstvenom stanju, priprema za zahvate, prepoznavanje i intervencija u urgentnim
stanjima, primjena terapije)

+ vodi brigu o pravilnom ¢uvanju narkotika

» vodi nadzor i brigu o dijetalnoj prehrani korisnika

« provodi i organizira prevenciju zaraznih oboljenja

» daje informacije obiteljima i skrbnicima o zdravstvenom stanju korisnika

 sudjeluje u edukaciji medicinskih sestara/tehni¢ara srednje stru¢ne spreme kao i
pomoc¢nog osoblja u zdravstvu

 izraduje potrebna izvjesca

» suraduje sa ostalim odjelima u svrhu bolje skrbi za korisnika

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj 1zvrsitelja: 1

Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 16. MEDICINSKA SESTRA/ TEHNICAR

Stru¢na sprema:
o  zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara

Posebni uvijeti:
e polozen struéni ispit
o  odobrenje za samostalan rad
e  poznavanje rada na racunalu
»  poloZen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e pracenje op¢eg zdravstvenog stanja- promatranje i evidentiranje opceg izgleda,
funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teskoca

e pomo¢ pri nabavi lijekova

 pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih zdravstvenih
usluga

« provodenje mjera spretavanja intrahospitalnih infekcija

e suradnja s lije¢nikom primarne zdravstvene zaStite

o savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji

« provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata

« davanje hitne pomo¢i u okviru svoje osposobljenosti do dolaska lije¢nika

« odrzavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze

e procjena stanja rane i saniranje

¢ kontrola vitalnih funkcija po potrebi

« primjena i poutavanje tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika

» provodenje tehnike prikupljanja uzoraka

o davanje lijekova, provodenje zdravstvenog odgoja



« vodenje temeljne dokumentacije

*  skrb za korisnike tijekom no¢i $to ukljuéuje pracenje ponaanja i navika korisnika

e sudjelovanje u pripremama za spavanje i budenje korisnika, nadzor nad korisnicima
tijekom noci, provodenje potrebnih aktivnosti tijekom noéi

« sudjeluje s njegovateljicom u njezi korisnika §to ukljucuje: pomo¢ pri obavljanju osobne
higijene, pomo¢ kod oblacenja i svlagenja korisnika .pomo¢ kod hranjenja korisnika,
pomoc pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika, odrzavanje higijene posteljine
korisnika, odrzavanje higijene prostora. dezinfekcija pomagala i ostalog
upotrijebljenog pribora i instrumenata

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

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za SVOj
rad

Broj izvrsitelja: 11

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. NJEGOVATELJ

Stru¢na sprema:
e zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
* polozen tecaj za njegovatelja
» Jjedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
» poloZen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e pomoc pri obavljanju osobne higijene

» pomo¢ kod obla¢enja i svlacenja korisnika

e pratnja pri ostvarivanju usluga primarne i specijalistitke zdravstvene zastite

o pomo¢ pri hranjenju korisnika

« pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika

e odrzavanje higijene posteljine i prostora korisnika

» dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata

» provodenje preventivnih mjera za spre¢avanje dekubitusa, kontratura, tromboze i
respiratornih komplikacija

» uocavanje promjena na korisniku 1 izvjestavanje medicinskog osoblja

» moze skrbiti za korisnika tijekom noéi $to uklju¢uje: pracenje ponasanja i navika
korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i budenje korisnika. nadzor nad
korisnicima tijekom noéi, provodenje potrebnih aktivnosti tijekom noéi

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 18

Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. BRIJAC/FRIZER

Stru¢na sprema:
o zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje brija¢/frizer




Posebni uvjeti:
* jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen vozatki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

brijanje i $isanje korisnika,

briga o stanju vlasista i koZe lica

izvjeStava medicinsko osoblje o uodenim promjenama na izgledu korisnika

vr$i higijenu i dezinfekcija pribora i prostora

VvISi popis potrebnog pribora i sredstava za rad, te dostavlja voditelju

vodi potrebnu evidenciju korisnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za SVO]
rad

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. STRUCNI RADNIK I. VRSTE —

- MAGISTAR SESTRINSTVA

Struéna sprema:

zavrSen diplomski sveucilisni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit

odobrenje za samostalan rad

poznavanje rada na ra¢unalu

polozen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske njege
primjenjuje metode rjeSavanja problema u provodenju zdravstvene njege koje zahtijevaju
vjestinu analiti¢kog kriti¢kog pristupa

provodi postupke iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti korisnika

definira ciljeve zdravstvene njege

ukljucuje korisnike u proces planiranja zdravstvene njege

donosi zakljucak sestrinske dijagnoze na temelju analize podataka. utemeljene na
provjerenim subjektivnim i objektivnim podacima,te ukljucuje stanja koja medicinska
sestra/tehni¢ar moze samostalno zbrinjavati

radi na podizanju svijesti radnika o zdravstvenim i socijalnim potrebama i promjenama
koje nastaju u zdravstvenom stanju Korisnika

evaluira uspjesnost provedenih intervencija, te evaluaciju cilja i plana zdravstvene njege
izvodi edukaciju svih razina medicinskih sestara sukladno propisima o visokom
obrazovanju

organizira i upravlja osobljem. materijalnim sredstvima te sustavima podrske u okviru svog
autonomnog podruéja djelovanja zdravstvene/sestrinske njege, na svim razinama
zdravstvene zastite i socijalne skrbi te na poslovima koji uklju¢uju sestrinsku djelatnost;
upravlja sustavom kvalitete zdravstvene/sestrinske njege i procjene razvoja zdravstvene
njege

Broj izvrsitelja: 1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. STRUCNI RADNIK ILVRSTE -FIZIOTERAPEUT

Stru¢na sprema:
* zavrSen strucni studij fizioterapije

Posebni uvijeti:
* polozen struéni ispit
* odobrenje za samostalan rad
e poznavanje rada na ra¢unalu
¢ poloZen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e vrsi procjenu i utvrdivanje funkcionalnog statusa korisnika

* planiranje, intervencija i evaluacija, manualna terapija

« daje upute i savjete u svezi s korisnikom

» vodenje dokumentacije

* koordinacija i komunikacija s korisnikom, po potrebi s njegovom obitelji ili skrbnikom

* provodi intervenciju usmjerenu na prevenciju otecenja , funkcionalnih ogranigenja,
nesposobnosti i ozljeda ukljucujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja

 obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima 1 odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: ~ 21. FIZIOTERAPEUT

Struéna sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehni¢ara

Posebni uvjeti:
¢ poloZen struéni ispit
e odobrenje za samostalan rad
e poznavanje rada na ra¢unalu
» poloZen vozacki ispit «B» kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
+ vrsi procjenu i utvrdivanje funkcionalnog statusa korisnika

o planiranje, intervencija i evaluacija, manualna terapija

» provodi terapijske vjezbe, primjenjuje fizikalne agense, mehanicke procedure,
funkcionalni trening, opskrba pomoénim sredstvima i pomagalima

» vodenje dokumentacije

» provodi intervenciju usmjerenu na prevenciju odte¢enja , funkcionalnih ogranicenja.
nesposobnosti i ozljeda ukljué¢ujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. POLJOPRIVREDNI TEHNOLOG

Stru¢na sprema:

zavrseno preddiplomsko obrazovanje poljoprivrednog smjera

Posebni uvjeti:

3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

brine o pravilnoj primjeni agrotehni¢kih mjera u proizvodnji poljoprivrednih usjeva
planira godisnji raspored sjetve . sadnje na oranicama, vrtu. voénjaku i plastenicima
vodi brigu o racionalnoj uporabi repromaterijala i pesticida

brine o pravilnom uskladistenju uroda

vodi brigu o sto¢nom fondu te zdravstvenom stanju stoke

izraduje godidnji plan i program poljoprivredne ekonomije

vodi svu potrebnu dokumentaciju propisanu Zakonom i Pravilnicima vezanim za
poljoprivredu

izraduje prijedlog plana nabave za potrebe odjela

podize iz skladista repromaterijal za ekonomiju

predlaze unapredenje rada na ekonomiji

provodi mjere energetske u¢inkovitosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Doma

Broj izvrditelja: 1

Redni broj i naziv radnog mijesta: 23. POMOCNI RADNIK- PRALJA

Struéna sprema:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

preuzima prljavo rublje korisnika i posteljinu

preuzima prljavu radnu odjecu radnika

preuzima prljavu robu iz kuhinje, blagovaone i zavjese

pere i glaca rublje , posteljinu, radnu odjecu radnika, robu iz kuhinje 1 blagovaone i
zavjese

izdaje ¢istu odjecu. posteljinu , radnu odjecu radnika

porubljuje i $ije jednostavniju robu, krpa, zasiva dugmad, mijenja patent zatvarace i brine
o izgledu odjece

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

vodi brigu o odgovarajuéem nacinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zastiti rublja

Cisti i ureduje prostore praonice rublja, strojeve 1 opremu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 3



Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. POMOCNI RADNIK- CISTACICA

Stru¢na sprema:
* zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
s CiS¢enje, pranje dezinfekcija stambenih i radnih prostora, podnih obloga i namjestaja
* CiSCenje kancelarija, ambulante i svih ostalih pripadajuéih prostorija u Domu
* skidanje zavjesa, noSenje na pranje i postavljanje te pranje prozora
* posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja prostora
» vodi brigu o sobnim biljkama
 vodi brigu o pravilnom rukovanju strojevima te sredstvima za ¢iséenje
* prijavljuje sve uocene kvarove, o3tecenja i/ili nedostatke u prostoru ili opremi Doma
* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice, kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: ~ 25. KOTLOVNICAR- KUCNI MAJSTOR

Struéna sprema:
» zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:
¢ polozen ispit za kotlovni¢ara

* uvjerenje o osposobljavanju rukovatelja motornom kosilicom

* uvjerenje o osposobljavanju za rad s ru¢nim mehaniziranim sredstvima za rezanje

» 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
» poloZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
otklanja kvarove na zgradama ,instalacijama, opremi i sitnom inventaru Doma

 suraduje sa servisima ako nije u mogucnosti otkloniti kvar

» nadzire rad i odrzava kotlovnicu centralnog grijanja, te vodi sve potrebne evidencije i
kontrole vezane uz rad kotlovnice

» vodi brigu o nabavci potrebnog materijala za odrzavanje objekata i opreme

» odgovoran je za alat sa kojim rukuje kao i za utro$ak materijala

» vodi racuna o redovnim i izvanrednim servisima na uredajima u Domu
propisanim Zakonima ili preporukom proizvodaca

» obavlja razne popravke u objektima za organizirano stanovanje

¢ sudjeluje u uredenju okolisa Doma

» obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma

e (isti, pere, dezinficira prostore i inventar koji pripada kotlovnici

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice, kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 1



Redni broj i naziv radnog mjesta: ~ 26. RADNIK NA EKONOMLII —- TRAKTORIST

Struéna sprema:
 zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
* 1 godine radnog iskustva u struci s poljoprivrednom mehanizacijom
* uvjerenje o osposobljavanju rukovatelj traktorom s prikljuécima
e uvjerenje o osposobljavanju rukovatelja motornom kosilicom
* poloZen vozacki ispit B kategorije. aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
* poljoprivrednom mehanizacijom izvodi sve potrebne agrotehnitke zahvate obrade zemlje

* obavlja sve vrste poslova u polju, vrtu, voénjaku

e brine o pravilnoj upotrebi poljoprivrednih strojeva te ih odrzava

* odgovoran je za tehnicku ispravnost traktora i prikljuénih strojeva

 brine o smjestaju stoke i njenoj prehrani

* sudjeluje u uredenju okolisa Doma ( kosi travu, $isa Zivicu, Cisti snijeg)

* obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma

* zavrijeme sezonskih poslova moguéa je preraspodjela radnog vremena i rad u smjenama

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice, kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrSitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. RADNIK NA EKONOMIJI

Stru¢na sprema:
¢ zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
* 1 godine radnog iskustva u struci s poljoprivrednom mehanizacijom

» uvjerenje o osposobljavanju rukovatelj motornom kosilicom
* uvjerenje o osposobljavanju rukovatelja motornom pilom
» polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova: o
e obavlja sve vrste poslova u polju, vrtu, voénjaku te u svom poslu koristi odredenu

poljoprivrednu mehanizaciju
 brine o smjestaju stoke te njenoj prehrani
» obavlja berbu i dostavu poljoprivrednih proizvoda sa njive, vrta . vo¢njaka
» sudjeluje u uredenju okolisa Doma ( kosi travu, $ia Zivicu, ¢isti snijeg, ureduje drvored)
» obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma
e zavrijeme sezonskih poslova moguéa je preraspodjela radnog vremena i rad u smjenama
» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela kojima i odgovara za svoj
rad

Broj izvrsitelja: 2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 28. PORTIR

Struéna sprema:
 zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
* polozen vozatki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e obavlja poslove ¢uvanja objekata i opreme Doma, prema Zakonu o zaStitarskoj sluzbi

* utoku radnog vremena obilazi sve stambene i gospodarske objekte Doma

* posebnu paznju poklanja objektima koji su jace ugrozeni od pozara

* usluaju pozara duzan je odmah pristupiti gasenju pozara protupozarnim aparatom i
drugom priruénim sredstvima

« ako nije u moguénosti ugasiti pozar duzan je pozvati radnike i vatrogasce

» Cuva objekte i opremu od provala i krada

* obilazi prostorije dnevnih boravaka i druge prostorije gdje se zadrzavaju korisnici do
odlaska na spavanje, te vodi ra¢una da poslije 22 sata vlada red i mir

« Stiti radnike i korisnike kod rizi¢nih i kriznih situacija

« vodi racuna da danju i no¢u ne ulaze nepoznate osobe u krug Doma, te ih je duzan
identificirati i evidentirati

* uslucaju potrebe pomaze dezurnom osoblju pri ekscesnim situacijama, neredima i
tucnjavi korisnika

 odgovoran je za Stetu koja se dogodi na objektima i opremi Doma u toku njegovog
radnog vremena, a koju je mogao sprijeciti. te je duzan nadoknaditi &tetu koja je
uzrokovana njegovim nemarnim vrienjem duZnosti

o duzan je prijaviti voditelju uoceni kvar na objektima i opremi pri obilasku istih

 vrsi prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti

+ obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice, kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 29. EKONOM

Stru¢na sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
» 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

» polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

e istrazuje trziste i inicira nabavu u skladu sa vazeé¢im aktom kojim se ureduje postupak
nabave roba, radova i usluga jednostavne nabave za potrebe Doma

« usuradnji sa voditeljima prikuplja po odjelima podatke za izradu plana nabave

» izraduje koli¢inski plan nabave sa iskazanim potrebama

e prati izvr$enje plana nabave

e obavlja korespodenciju sa dobavlja¢ima

e sudjelyje u izradi jelovnika

« vodi brigu o pravilnom i pravovremenom koristenju proizvoda sa ekonomije



 vodi propisanu knjigovodstvenu dokumentaciju vezanu za nabavu

e duzan je pridrzavati se HACCP sustava

* sudjeluje u uredenju interijera i eksterijera Doma

* obavlja poslove razne dostave za potrebe Doma, te po potrebi obavlja prijevoz korisnika i
radnika Doma

« radiiostale poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva i ravnatelja u skladu sa struénom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 30. SKLADISTAR

Stru¢na sprema:
e zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:
* I godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

 polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
e obavlja sve poslove vezane za skladistenje i izdavanje robe

* vodi svu potrebnu knjigovodstvenu dokumentaciju vezanu uz prijem i izdavanje robe

* kontrolira i usporeduje koli¢ine naru¢ene i isporucene robe

 sudjeluje u izradi plana nabave

e vodi brigu da skladista budu uredna, a roba sortirana i &ifrirana

e duzan je pridrzavati se HACCP sustava te voditi potrebnu evidenciju

 obavlja poslove ku¢nog majstora vezane uz struku koju ima i one koje ne zahtijevaju
odredenu stru¢nost

* obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma

» obavlja razne popravke u objektima za organizirano stanovanje

» po potrebi sudjeluje u uredenju okolia Doma

e Cisti, pere, dezinficira prostore i inventar koji pripada skladistu

o radii ostale poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom 1 radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvrditelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta:  31. VOZAC

Stru¢na sprema:
e zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

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

«  polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
» obavlja prijevoz korisnika i radnika Doma, prema izdanim putnim nalozima

» prijevoz korisnika cjelodnevnog boravka
» prijevoz korisnika sa invaliditetom, pri ¢emu Koristi podiznu rampu



vodi brigu i odgovoran je za redovito odrzavanje i ispravnost voznog parka Doma, kao i
koli¢inu goriva u istim

odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila kao i za sigurnost osoba koje prevozi
dostavlja obroke vanjskim korisnicima na kuénu adresu

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima

odgovoran je za higijenu jelonoga i vozila kojim prevozi hranu

prevozi korisnike po nalogu voditelja

preuzima i dostavlja postu, lijekove i potrepitine za korisnike iz trgovina

sudjeluje u pripremi zimnice i gruboj obradi namirnica za obroke

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 1 voditelja Ustrojbene jedinice kojima i
odgovara za svoj rad.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 32. KUHAR

Stru¢na sprema;

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvjeti:

tecaj higijenskog minimuma
1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu
polozen vozacki ispit B kategorije. aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:

organizira, priprema i kuha obroke za korisnike smjestaja, boravka i pomoéi u kuéi, te
kontrolira kvalitetu skuhanog jela

raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima

sastavlja prijedlog mjesecnog jelovnika i daje ga na usvajanje Komisiji

brine i odgovoran je za higijenu kuhinje, posuda te kuhinjskih uredaja i pomoénih
prostorija

odgovoran je za primjenu vaze¢ih normativa u kuhinji

vodi brigu o higijensko-sanitarnoj ispravnosti namirnica

dnevno odreduje potrebne koli¢ine namirnica prema predvidenom jelovniku te ih preuzima
1 potpisuje skladi$nu dokumentaciju

izraduje prijedlog plana nabave za potrebe Kuhinje

vodi evidenciju o redovitim higijensko-sanitarnim pregledima radnika, te sve druge
propisane evidencije

duzan je pridrzavati se HACCP sustava

priprema zimnicu, topi slaninu

vodi brigu o pravilnom i1 pravovremenom koriStenju proizvoda sa poljoprivredne
ekonomije

radi u smjenama

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 6



Redni broj i naziv radnog mjesta: 33. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Struéna sprema:
* zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
¢ obavlja pripremu namirnica potrebnih za obroke
 radi na gruboj pripremi voéa i povréa za zimnicu
» sakuplja, pere, dezinficira i posprema posude, pribor i kolica za prijevoz hrane
e pomaze kod pripreme hrane kuharu
e zbrinjava ambalazu namirnica, otpatke sirovih namirnica i ostatke obroka
* samostalno priprema hladna jela i jednostavnije obroke
* priprema stolove i pribor za jelo, posluzuje je korisnicima u blagovaonici
* duzan je pridrzavati se HACCP sustava
¢ radi u smjenama
 obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Ustrojbene jedinice kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrditelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 34. DOSTAVLJAC OBROKA

Stru¢na sprema:
» zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
+ polozen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom

Opis poslova:
» dostavlja obroke vanjskim korisnicima na kuénu adresu

» raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima

» odgovoran je za higijenu jelonosa i vozila kojim prevozi hranu

» prevozi korisnike po nalogu voditelja

e preuzima i dostavlja postu, lijekove i potrepstine za korisnike iz trgovina

 sudjeluje u pripremi zimnice i gruboj obradi namirnica za obroke

» obavljai druge poslove po nalogu ravnateljai voditelja Ustrojbene jedinice kojima i
odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 35. RADNIK U KANTINI

Struéna sprema:
o zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

« polozZen vozacki ispit B kategorije, aktivno upravljanje motornim vozilom



Opis poslova:

 vr8i narudzbe i preuzima robu za kantinu

* VISi popis potreba i nabavlja robu koju nema u kantini za nepokretne i teze pokretne
korisnike

e izraduje godisnji financijski plan nabave za potrebe kantine

¢ materijalno i financijski je zaduzen za svu primljenu robu i ambalazu u kantini

» prodaje robu i usluzuje korisnika

e vrSi obracun utrska i novac polaze na blagajnu Doma

» sudjeluje u jutarnjoj podjeli kave korisnicima

e (isti, pere, dezinficira prostore i inventar koji pripada kantini

+ radii ostale poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom kojima i odgovara za svoj rad

Broj izvrsitelja: 1

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 15.

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

ZateCeni radnici Doma 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 ustanove ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove
za koje i1spunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zatecenim radnicima u slufajevima 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 ¢e ponuditi sporazumni
prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom, sukladno
odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

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

Clanak 16.

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

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jataju 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.

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

U ovom dijelu rada voditelj programa/ projekta odgovoran je ravnatelju Doma.



Clanak 17.

Pravilnik o unutarnjem ustroju, na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se
natpolovi¢nom veéinom ¢lanova Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja i uz suglasnost
Ministarstva.

Ovaj op¢i akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 18.

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

Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vije¢e koje ujedno inicira postupak
medusobnog uskladivanja.

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

Clanak 20.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma za psihi¢ki bolesne odrasle osobe Borova od 13. listopada 2006.
godine.

KLASA: 012-04/20-01-05
URBROJ:2189-48/02-04-20-561

——=Ravnateljica:
Zlata Rondevié, dipl.soc.radnica
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