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. PRAVNA OSNOVA

Clanak 56. stavak 1. totka 2. Statuta Doma za starijje osoba ,Kantrida“ Rijeka
(Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.) odreduje da Upravno viieée Doma donosi
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, uz suglasnost osnivaéa.

Clanak 52. togka 20. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("Sluzbene novine
PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 - proci§ceni tekst) odreduje da Zupan Primorsko-
goranske zupanije donosi opée i pojedinadne akte, te zaklju¢ke sukladno zakonu i
drugim propisima.

Clanak 25. stavak 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine PGZ“ broj 23/14) odreduje da Zupan donosi opée akte kada je to
propisano posebnim zakonom, pojedinatne kate kada rje$ava o pojedinim pravima,
obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravih osoba, te zakljugke.

Il. OBRAZLOZENJE

Pravilnikom o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (,Narodne
novine® broj 40/14 — u daljnjem tekstu: drzavni Pravilnik) odreden je minimaini broj
strucnih i drugih radnika za pruzanje socijalnih usluga.

Upravno vijece Doma za starije osobe ,Kantrida“ Rijeka (u daljnjem tekstu: Dom)
na svojoj sjednici odrzanoj 6. svibnja 2015. godine donijelo je Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“ (u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Dom je dostavio zahtjev za davanje suglasnosti osnivaéa na Pravilnik, sukladno
odredbama Statuta Doma. Clankom 56. stavkom 1. totkom 2. Statuta Doma odredeno
je da na pravilnik o unutarnjem ustrojstvu suglasnost daje osnivag&, odnosno njegovo
ovlasteno tijelo, a to je u ovom sluéaju Zupan Primorsko-goranske Zupanije.

Upravno vijece usvojilo je tekst Pravilnika kao temelinog akta za reguliranje
unutarnjeg ustrojstva i radnih odnosa radnika Doma. Akt o sistematizaciji koji je do sada
na snazi niti u kojoj mjeri ne odrazava stvarno stanje kadrova u Domu (broj zaposlenih
radnika daleko je manji od broja predvidenog tim aktom), niti realne kadrovske potrebe
obzirom na nove okolnosti u kojima Dom posluje.

Novim Pravilnikom je predvideno ustrojavanje ukupno 5 odjela kao osnovnih
ustrojstvenih jedinica Doma (4 odjela iskljugivo usmjerena na pruZanje socijalnih usluga
korisnicima i 1 odjel za obavljanje administrativno-financijskih i pomoéno-tehni&kinh
poslova). Unutar pojedinih odjela predvideni su odsjeci kao ustrojstvene jedinice nizeg
ranga a sve poradi efikasnije organizacije rada i rukovodenja. Za sva rukovodeda
mjesta u Domu (voditelji odjela i odsjeka) predvideno je imenovanje osoba iz reda
postojecih radnika Doma (Sto je i do sada bila praksa), na mandat od 2 godine, s
moguéno$éu ponovnog imenovanja, $to jamé&i racionalnost i bolju efikasnost u radu
(nema imenovanja na rukovode¢e mijesto na neodredeno vrijeme, a radnik uz
rukovodece poslove obavlja i poslove svog osnovnog radnog mjesta).

Pravilnikom je predvidena potreba za ukupno 173,5 izvrSitelia i to redom
sliedecih profila: ravnatelj (1), socijalni radnik (3), struéni suradnik (2), organizator
poslova pomoci u kuéi (1), medicinska sestra u ,halo-pomoé* sustavu (3),
gerontodomacica (12), dostavlja¢ obroka (2), organizator rada klubova za starije osobe
(0,5), domacica u klubu za starije osobe (4), glavna medicinska sestra (3), medicinska
sestra (32), fizioterapeut (6), njegovateljica (47), asistent iz podrugja zdravstvene njege
(1), kuhar (9), pomoéni radnik u kuhinji/servirka (12), recepcioner-telefonist (4), ekonom
(1), skladistar (1), kuéni majstor-vozaé (4), pralia (5), &istadica (13), voditelj
racunovodstva (1), raéunovodstveno-administrativni radnici (5), te struéni suradnik za
opce poslove i javnu nabavu (1). Broj izvrsitelja uskladen je s drzavnim Pravilnikom



vodeci ratuna o ¢injenici da Dom ima licenciju za pruzanje usluge smjestaja za do 405
korisnika, od ¢ega 75% korisnika koristi neki od poja&anog tipa usluge (na ime slabije
pokretljivosti, nepokretljivosti ili alzh. demencije), $to podrazumijeva intenzivniji
neposredni rad radnika zaduzZenih za njegu (medicinskih sestara, fizioterapeuta i
njegovateljica). Osim toga, Dom pruZza i usluge pomoéi u kuéi za $to ima valjanu
licenciju (trenutno ima 319 korisnika ove usluge), pa je dio izvrSitelja predviden novim
Pravilnikom angaZiran i u tom dijelu (organizator poslova pomoé¢i u kuéi,
gerontodomacica, dostavlja¢ obroka, kuhar i pomo¢ni radnik u kuhinji/servirka). Dom
pruza i tzv. ,nadstandardnu” uslugu organizacije aktivnosti klubova za starije osobe na
podrucju Grada Rijeke (4 kluba), te uslugu halo-pomoé* za starije osobe koje Zive u
svojim domovima, pa je u tom dijelu takoder angaZiran odredeni broj izvrSitelja
(organizator rada klubova za starije osobe, domacdica u klubu za starije osobe,
medicinska sestra u ,halo-pomo¢* sustavu i telefonisti u Domu koji reagiraju na alarme
korisnika ,halo-pomoc¢” sustava nocu i vikendima). Broj pomoéno-tehnigkih radnika i
administrativno-raéunovodstvenih radnika takoder je sukladan drZavnom Pravilniku i
Cinjenici da Dom trenutno pruZa uslugu stalnog smijestaja za 405 korisnika i uslugu
pomodi u kuéi za 319 korisnika.

U odnosu na do sada vazeéi akt o sistematizaciji radnih mjesta u Domu, ovim
Pravilnikom predvideno je znatno smanjenje potrebnog broja izvritelja (s prethodnih
217,5 na 173,5). Medutim, valja naglasiti da je prethodni akt o sistematizaciji bio izraden
sukladno drzavnom Pravilniku iz 2009. godine kojim je posve nerealno bio predviden
potrebni broj radnika u ustanovama socijalne skrbi, pa niti jedan Zupanijski dom nije niti
priblizno imao toliki broj zaposlenih radnika, jer to ne bi bilo ni u kojem slu¢aju
ekonomski odrZivo. Drzavnim Pravilnikom iz 2014. godine znatno je realnije utvrden
potrebni broj radnika u domovima ovoga tipa, pa je to jedan od razloga donosenja
novoga Pravilnika.

Prilikom izrade novoga Pravilnika, struéne sluzbe Doma u suradnji s nadleznim
upravnim tijelom Zupanije vodile su racuna o §to je moguée racionalnijem utvrdivanju
broja radnika u Domu. Tako je u odnosu na prethodni (i jo$ vazeéi) akt o sistematizaciji
napravljena racionalizacija u broju izvrsitelja vezanih za rad klubova za starije osobe,
koji nije osnovna djelatnost Doma ve¢ tzv. ,nadstandardna“ usluga (broj domadica
smanjen je sa 7 na 4, a organizator rada klubova bit ée ubuduée angaziran samo
polovicu radnog vremena na tim poslovima. Nastojanju prema racionalizaciji poslovanja
ide u prilog i Cinjenica da je Pravilnikom predvideno smanjenje broja radnika u
administraciji i ratunovodstvu, sa sadasnjih 7 na ukupno 6 izvrsitelja, jer se odlaskom u
mirovinu voditelja raunovodstva necée provoditi novo zapo$ljavanje ,izvana“. Uostalom,
za istaknuti je da sadas$nji broj administrativno-radunovodstvenih radnika iznosi tek 4%
od ukupnog broja zaposlenih.

Pravilnikom su detaljno opisana sva radna mjesta u Domu, te uvjeti koje izvrsitelji
moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinog radnog mijesta. PredloZenim
Pravilnikom omogucuje se racionalan i efikasan rad Doma.

Upravni odjel za socijalnu politiku i miade smatra da su odredbe Pravilnika
sukladne realnim kadrovskim potrebama Doma. Predlozenim Pravilnikom
sistematizirano je 28 radnih mjesta u Domu, s ukupno 173,5 izvrsitelja. U vrijeme
donosenja ovoga Pravilnika u Domu je zaposleno ukupno 160,5 izvrsitelja, pa postoji
potreba za angaZiranjem dodatnih 13 izvritelja. Ipak, obzirom na opéu ekonomsku
situaciju i neizvjesnost po pitanju financiranja rada domova ubuduée (decentralizirana
sredstva), u prijelazne odredbe Pravilnika (&l. 46.) ugradena je odredba prema kojoj
Dom mozZe provoditi nova zapo$ljavanja ovisno o financijskim moguénostima, uz
odobrenje osnivata, odnosno nadleZznog upravnog tijela koje _prati  financijsko
poslovanje domova kojih je osnivaé Zupanija. Stoga se predlaze da Zupan zakljuékom



ovlasti procelnicu Upravnog odjela za davanje odobrenja za novo zapoSljavanje u
smislu odredbe &lanka 46. Pravilnika, iz razloga prakti¢nosti.

Iz gore navedenih razloga Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da
osnivaé, u ovom sluéaju Zupan, moZe dati suglasnost na navedeni akt.

IIl. IZNOS NOVCANIH SREDSTAVA POTREBNIH ZA PROVEDBU AKTA

Za provodenje ovoga akta nije potrebno osigurati dodatna sredstva u Proradunu
Primorsko-goranske Zupanije, odnosno akt nema fiskalni ué¢inak na Prora&un.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

Sljedom navedenog predlaze se Zupanu Primorsko-goranske Zupanije da
donese zaklju€ak u tekstu kako slijedi:

Na temelju Clanka 56. stavka 1. totke 2. Statuta Doma za starije osoba
,Kantrida“ Rijeka (Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.), &lanka 52. to¢ke 20. Statuta
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZzbene novine PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 -
proCis¢eni tekst) i ¢lanka 25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Prlmorsko -goranske
Zupanije (,Sluzbene novine PGZ* broj 23/14), Zupan Primorsko- -goranske Zupanije dana

2015. godine donio je sljededi

ZAKLJUCAK

1. Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“.
(Odluka je sastavni dio ovoga Zaklju¢ka.)

2. Ovla$¢uje se procelnica Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade za
davanje odobrenja za zaposljavanje u Domu, u smislu odredbe &lanka 46. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“.



Na temelju &lanka 56. stavka 1. tocke 2. Statuta Doma za starije osoba
,Kantrida“ Rijeka (Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.), &lanka 52. to&ke 20. Statuta
Primorsko-goranske Zupanije ("SluZbene novine PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 —
proci§éeni tekst) i ¢lanka 25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske
Zupanije (,Sluzbene novine PGZ* broj 23/14), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana

2015. godine donio je sljede¢u

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,,Kantrida“

I

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta Doma ,Kantrida“, Broj:01-MM-2297/15, koiji je donijelo Upravno vijeée Doma na
sjednici odrZzanoj 6. svibnja 2015. godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

/A
Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja.
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Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. totke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Kantrida” Rijeka (Broj: 01-
MM-3444/14 od 15. 7. 2014. godine) i odredbi Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih
usluga (,Narodne novine” broj 40/14), Upravno vije¢e Doma, uz prethodno provedeno savjetovanje s
radnickim vije¢em odnosno sindikalnim povjerenikom u Domu, sukladno €lanku 150. stavku 1. i ¢lanku
153. stavku 3. Zakona o radu (,,Narodne novine” broj 93/14) i ¢lanku 57. Statuta Doma za starije osobe
»Kantrida“ Rijeka, na svojoj 8. sjednici, odrianoj 6. 5. 2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNIEM USTROIJSTVU I SISTEMATIZACHI RADNIH MJESTA
DOMA , KANTRIDA”
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida” (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Doma za starije osobe “Kantrida” Rijeka (u
daljnjem tekstu: Dom), ustrojstvene jedinice i rukovodenje radom ustrojstvenih jedinica, sistematizacija
radnih mjesta (poslova) i radnih zadaca, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje
poslova, te potreban broj struénih i drugih radnika u Domu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Domu 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.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO DOMA

Clanak 3.

Poslovi u Domu organiziraju se i obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel socijalnog rada, radno-okupacijskih aktivnosti i izvaninstitucijske skrbi, s odsjecima:
- Odsjek pomodi u kuéi;
- Odsjek klubovi za starije osobe;
2. Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada A,
3. Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada B;
4. Odjel njegei brige o zdraviju - Zgrada C;
5. Odjel financijskih, op¢ih i pomo¢no-tehnickih poslova, s odsjecima:
- Odsjek prehrane,
- Odsjek tehnickih poslova,
- Odsjek ¢iscenja,
- Odsjek financijsko-raéunovodstvenih i opcih poslova.

€lanak 4.
Rukovodeéa mjesta u Domu jesu: ravnatelj, voditelj odjela i odsjeka.



€lanak 5.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom i odgovoran je za zakonitost rada
Doma.
Ravnatelja imenuje i razrjeSuje Upravno vijeée na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom Doma
i zakonom.

€lanak 6.
Poslovima ustrojstvene jedinice (odjel i odsjek) rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrieSuje
ravnatelj Doma.
Ista osoba moZe rukovoditi radom najvise dvije ustrojstvene jedinice.
Voditelj odjela njege i brige o zdravlju u pravilu je glavna medicinska sestra, a voditelj odsjeka za
financijsko-racunovodstvene i opée poslove je voditelj financijsko-ratunovodstvenih poslova.
Voditelj obavlja sljedeée poslove:
- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice,
- skrbi o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini
ustrojstvene jedinice,
- predlaZe nove projekte i aktivnosti temeljem uodenih potreba,
- izraduje raspored rada i podnosi izvjei¢a,
- vodi evidenciju i dokumentaciju,
- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,
- radii druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 7.

Voditelja ustrojstvene jedinice imenuje ravnatelj na vrijeme od 2 godine, u pravilu iz reda radnika
te ustrojstvene jedinice, a obavlja rukovodeée poslove iz ¢lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika uz redovite
poslove svoga radnog mjesta, sukladno zakljuéenom ugovoru o radu.

S voditeljem se, za obavljanje rukovodedih poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sklapa dodatak
osnovnom ugovoru o radu, koji vaZi za vrijeme trajanja mandata voditelja.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja ustrojstvene jedinice, njenim radom izravno rukovodi
ravnatelj.

Ravnatelj moZe razrijediti voditelja ustrojstvene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan
ako voditelj ne obavlja poslove iz &lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u potpunosti, te u
slu¢aju krienja obveza iz radnog odnosa.

ill. RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVUANIE

Clanak 8.

Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vise
izvritelja, koji posjeduje odgovarajuéa znanja, sposobnosti ili vjestine.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvriitelja, ti izvriitelji obavijaju
poslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi voditelj ili ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini
radnog mjesta.

Po nalogu ravnatelja, ako priroda organizacije posla to zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene
poslove svog radnog mjesta obavljati i u drugim ustrojstvenim jedinicama Doma.

Clanak 9.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovoga Pravilnika.

€lanak 10.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:



- struéna sprema i smjer,
- posebna znanja, sposcbnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,

- odobrenje za samostalni rad nadleZzne komore, kad je to propisano posebnim popisom.

€lanak 11.

Stupanj i smjer struéne spreme odreduje se zavrienim obrazovnim stupnjem i smjerom.
iznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se dva moguca stupnja struéne spreme.

€lanak 12.

Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na

istim ili sliénim poslovima, ukljuujudi i vrijeme provedeno na pripravnitkom stazu.

Clanak 13.

Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se provjeravanje stru¢nih i

drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere njegovih sposobnosti.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama Pravilnika

o radu, a trajanje probnog rada utvrduje se sukladno zakonu i kolektivnom ugovoru koji obvezuje Dom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Clanak 14.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja po ustrojbenim jedinicama u Domu su
sljededa:
OPIS POSLOVA |
NAZIV RADNOG MJESTA UVIETIU BROJ IZVRSITELIA
PRAVILNIKU
Ravnatelj ¢lanak 15. 1

sukladno Statutu Doma

ODJEL SOCIJALNOG RADA, RADNO-OKUPACISKIH AKTIVNOSTI | IZVANINSTITUCISKE SKRBI-

Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Sacijalni radnik ¢lanak 16. 3

Struéni suradnik Clanak 17. 2
ODSIEK POMOC U KUCI

Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Organizator poslova pomodi u kuéi ¢lanak 18. 1
Medicinska sestra u ,Halo-pomo¢” sustavu Clanak 19. 3
Gerontodomacica ¢lanak 20. 12
Dostavljac obroka ¢lanak 21. 2
ODSJEK KLUBOVI ZA STARIJE OSOBE

Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Organizator rada klubova za starije osobe ¢lanak 22. 0,5
Domacdica u klubu za starije osobe ¢lanak 23. 4

ODIJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVLIU - ZGRADA A

Vaoditelj Odjela tlanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra tlanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 6
Fizioterapeut Clanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 7

ODJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVLIU - ZGRADA B




Voditelj Odjela

¢lanak 6.

iz reda radnika Doma

Glavna medicinska sestra ¢lanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 20
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 32
Asistent iz podrugja zdravstvene njege i radnih aktivnosti ¢lanak 28. 1
ODJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU - ZGRADA C
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra ¢lanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 6
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 8
ODJEL FINANCUSKIH, OPCIH | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
Voditelj Odjela I ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
ODSJEK PREHRANE
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Kuhar ¢lanak 29. 9
Pomo¢ni radnik u kuhinji/servirka ¢lanak 30. 12
ODSJEK TEHNICKIH | POMOCNIH POSLOVA
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Recepcioner- telefonist ¢lanak 31. 4
Ekonom ¢lanak 32. 1
Skladistar ¢lanak 33. 1
Kuéni majstor-vozac ¢lanak 34. 4
ODSJEK CISCENJA
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Pralja ¢lanak 35. 5
Cistacica ¢lanak 36. 13
ODSJEK FINANCHSKO-RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA
Voditelj Odsjeka clanak 6. iz reda radnika Doma
Voditelj financijsko—ra¢unovodstvenih poslova ¢lanak 37. 1
Radunovodstveni referent—blagajnik ¢lanak 38. 1
Raéunovodstveni referent-likvidator ¢lanak 39. 1
Raéunovodstveni referent—financijski knjigovoda ¢lanak 40. 1
Racunovodstveni referent—-materijalni knjigovoda ¢lanak 41. 1
Strucni suradnik za opce poslove i javnu nabavu ¢lanak 42. 1
Administrativni referent ¢lanak 43. 1
UKUPNO 173,5
Clanak 15.
Ravnatelj

Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Doma.

Potrebni struéni uvjeti i radno iskustv utvrdeni su Statutom Doma i zakonom.

€lanak 16.
Socijalni radnik

obavlja sljedece poslove:




1. pruia usluge opéeg socijalnog rada smjestenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i
socijalnih potreba, pratedi promjenu oblika zastite, ostvarivanja razliitih prava, a sve to u suradnji
s matiénom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

2. radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika, zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smjestaj, vodi
administrativne poslove za Komisiju, aZurira listu podnijetih zahtjeva za smjestaj u Dom,
kontaktira i priprema obitelj i korisnika za prijem u Dom;

3. ¢lan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godi$njeg i mjesenog programa struénog rada,
kao i izvjeséa o struénom radu;

4. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaie
korisnicima u 3to boljem ukljuéivanju u Zivot Doma, organizira provodenje slobodnog vremena
korisnika;

5. pruia usluge radno-okupacijske terapije, predlaze program iste Stru¢nom vijeéu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

6. u provodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individuaine
oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koriste¢i radne, rekreativne i kulturno-zabavne
sadrzaje uobitajene u svakodnevnom zivotu Doma;

7. obavlja struéni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Doma;

odgovoran je za éuvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;

9. administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nainu i rokovima za dostavu izvjes¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

10. obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;

11. materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrien diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada (s tim izjednacen VSS
sacijalni radnik).
Posebni uvjeti:

- polozen strucniispit za socijalnog radnika,

- odobrenje za samostalni rad izdano od nadleZne komore (vazeca licenca),

- poznavanje rada na racunalu.

%

€lanak 17.
Struéni suradnik

obavlja sljedece poslove:

1. pruia usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijaine rehabilitacije, predlaze program iste
Stru¢nom vijecu, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

2. provodi radnu terapiju, procjenjuje i analizira senzomotoritke, kognitivne i psihosocijaine
sposobnosti te njihov utjecaj na svakodnevni Zivot korisnika;

3. u provodenju radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije primjenjuje timski pristup
radu kroz grupne i individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeci radne,
rekreativne i kulturno-zabavne sadriaje uobicajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

4. ¢lan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godiSnjeg i mjesenog programa struénog rada,
kao i izvje$éa o stru¢nom radu;

5. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaze
korisnicima u §to boljem uklju¢ivanju u Zivot Doma;

6. administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvjeS¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

7. obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;



8.
9.

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrien preddiplomski ili diplomski sveucilidni studij drustvenog ili

humanistiékog usmjerenja (s time izjednacen V5SS ili V3S) ili zavrien strucni studij radne terapije (s time
izjednaéen VS3S radni terapeut).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za odgovarajucu profesiju,

odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca), kad je to propisano
posebnim propisom za odgovarajucu profesiju,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 18.

Organizator poslova pomodi u kudi

obavlja sljedece poslove:

utvrduje uvjete za pruZanje usluga pomodi u kuéi, u opsegu poslova odredenih licencijom za
pruZanje socijalnih usluga pomoci u kudi;

organizira poslove pomo¢i u kuéi (zaprima zahtjeve korisnika pomo¢i u kudi, koordinira rad radnika
koji sudjeluju u pruzanju usluga pomo¢i u kudi, vodi propisanu dokumentaciju);

provodi prve i ponovne posjete u kuéu korisnika izvaninstitucijskih usluga koje pruza Dom;
organizira rad medicinskih sestara na terenu i deZurstva u Halo-pomo¢ sustavu;

vréi nadzor nad kvalitetom pruZenih usluga;

kontinuirano suraduje sa ostalim odjelima Doma, te sa socijalnim i zdravstvenim ustanovama;
istrazuje potrebe za novim oblicima skrbi i inicira nove aktivnosti;

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju na razini odsjeka pomo¢i u kudi;

podnosi mjese&na, polugodisnja i godidnja izvieS¢a o rady;

materijaino je odgovoran za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavréen diplomski sveutili$ni studij socijalnog rada (s time izjednaden

VSS socijalni radnik) ili zavréen struéni studij zdravstvenog usmjerenja (s time izjednaden VSS zdravstveni

radnik).

Medicinska sestra u ,Halo-pomo¢

g

o

Posebni uvjeti:

za socijalnog radnika: poloZen struéni ispit za socijalnog radnika i odobrenje za samostalni rad
izdano od nadleZne (vaZeca licenca),

za zdravstvenog radnika: poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika i odobrenje za samostalni
rad izdano od nadleZne (vaZeca licenca),

vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na raéunalu.

Clanak 19.

474

sustavu

obavlja sljedece poslove:

upravlja ,Halo-pomo¢” sustavom, odgovara na alarme;

organizira intervencije i pomo¢ korisnicima u kucama;

razvija suradnju s profesionalnim struénjacima kao konzuitantima, ukljuéuje u sustav pomoci
volontere;

povezuje sustav u mreZu organizacija za socijalne usluge, informira, posreduje, motivira, zastupa,
interpretira sve od interesa za korisnika;

aktivno potite psiholodko osnazivanjei koristenje svih internih i vanjskih resursa korisnika;
identificira konkretne potrebe i pojedince koji imaju potrebu za ovakvim oblikom pomodi;

razvija suradni¢ku komunikaciju sa svim izvorima pomoci u zajednici;



10.
11.
12.

13.
14.
15.

razvija vlastiti identitet sustava;

koristi i upravlja informati¢kim sustavom, obavlja poslove na recepciji ustanove;

vodi potrebnu dokumentaciju i evidencijy;

radi na ratunalu, radi i u noénoj smjeni;

po potrebi sudjeluje u radu odjela njege i brige o zdravlju Doma, s opisom poslova radnog mjesta
medicinska sestra;

radi i na terenu s korisnicima usluge pomo¢i u kudi prema potrebi i rasporedu;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoje struke po nalogu neposrednog rukovoditelja i
ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno srednjoskolsko (najmanje Cetverogodisnje) obrazovanje za

medicinsku sestru/tehnicara (s time izjednaceno SSS medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 20.

Gerontodomacdica

12.

13.

14,
15.

16.
17.
18.

obavlja sljedece poslove:

posjecuje korisnike u njihovim domovima prema utvrdenom rasporedu, pruZa usluge pomodi u
kuéi u skladu sa priznatom vrstom usluga za pojedinog korisnika;

pruZa usluge pomodi u kuéi u rasponu od dostave obroka, pomo¢i kod osobne higijene, pomoci u
sitnim kuénim poslovima (npr. promjena posteljine, prikupljanje prljavog rublja i slanje istog na
pranje, donodenje istog rublja, pomoé¢ kod oblaenja, nabavka sitnih potrepstina i lijekova,
priprema obroka u kuéi, nabavka namirnica i drugih potrepstina, odrZavanje higijene prostora,
pranje i peglanje i drugo po potrebi korisnika), a sve u opsegu poslova odredenih licencijom za
pruZanje socijalnih usluga pomaéi u kuéi;

suraduje sa lije¢nicima primarne zdravstvene zastite i obitelji korisnika;

po potrebi sudjeluje u radu odjela njege i brige o zdravlju Doma, s opisom poslova radnog mjesta
njegovateljica;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

vodi propisanu evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovno3kolsko obrazovanje i te€aj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozactka dozvola B kategorije.

€lanak 21.

Dostavljac obroka

N R WM&

obavlja sljedece poslove:

priprema i puni porcije hrane;

ukrcava i raznosi porcije po terenu;

skuplja, pere i dezinficira upotrijebljeno sude;

primjenjuje propise HACCP kontrole;

razvozi obroke po objektima Doma i po kuéama korisnika, te u klubove starijih osoba;
naplacuje obroke od korisnika, polaze novac na blagajnu;

vodi potrebne evidencije;

vodi i podnosi evidencije o prijedenoj kilometraZi i utroSenom gorivu;



9.

10.
11.

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka prehrane Doma s opisom poslova radnog mjesta pomaocni
radnik u kuhinji/servirka;

materijalno je odgovoran za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV) ili zavrieno

osnovnoskolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomoénog kuhara (PKV).

Posebni uvjeti:
vozactka dozvola B kategorije.

€lanak 22.

Organizator rada klubova za starije osobe

obavlja sljedece poslove:

ureduje i osmisljava prostor klubova;

organizira rad domadica u klubovima;

suraduje sa klubskim vijec¢ima svih klubova;

poti¢e i organizira radno-okupacijske, kulturne, sportsko-rekreacijske i zdravstveno-socijalne
aktivnosti;

provodi savjetovalisni rad u klubovima;

obavlja raspored radnika u klubovima;

organizira i nadzire podjelu pucke kuhinje;

motivira i mobilizira volontere;

vodi dokumentaciju i evidenciju rada klubova;

podnosi izvje$éa, suraduje sa ustanovama, organizacijama i tijelima u lokalnoj zajednici;

. promovira brigu za starije osobe;

po potrebi radi u odsjeku pomodi i njege u kuci

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréen diplomski sveudilisni studij socijalnog rada (s time izjednaden

VSS socijalni radnik) ili zavrien struéni studij zdravstvenog usmjerenja (s time izjednacen V3S zdravstveni

radnik).

Posebni uvjeti:
za socijalnog radnika: polozen stru¢ni ispit za socijalnog radnika i odobrenje za samostalni rad

izdano od nadleZne (vaZeca licenca),

za zdravstvenog radnika: poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika i odobrenje za samostalni
rad izdano od nadlezne (vaZeca licenca),

vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 23.

Domacdica u klubu za starije osobe

LN RWNRE

obavlja sljedece poslove:

posluZuje bezalkoholna pica i tople napitke u klubu;
pruza usluge prehrane u klubu;

dijeli obroke pucke kuhinje;

primjenjuje natela HACCP sustava;

osigurava uvjete za rad Clanova kluba;

sudjeluje u aktivnosti ¢lanova kluba;

odrzava higijenu prostora kluba i okolisa;

napladuje usluge, evidentira utrZak, polaZe ga u banku;
brine o postivanju kué¢nog reda kiuba;



10. po potrebi radi i u odsjeku prehrane
11. materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i zavrieno osposobljavanje za

pomoénog kuhara ili ugostiteljskog radnika (PKV).

Clanak 24.

Glavna medicinska sestra

LNV AWM
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.

27.
28.

obavlja sljedeée poslove:

vodi raspored sestara i njegovateljica i nadzire rad;

koordinira poslove i suradnju odjela sa ostalim odjelima u Domy;
koordinira rad lije¢nika i medicinskih sestara;

prati struénu literaturu i primjenjuje pravila struke u procesu rada u odjelu;
organizira i promovira edukaciju struénih radnika odjela;

sudjeluje u izradi jelovnika, dijetne prehrane;

nadzire vodenje sve propisane evidencije i dokumentacije;

podnosi prijedloge analize i potrebe za unapredenje kvalitete rada;
podnosi izvjeséa ravnatelju;

. predlaZe i provodi organizaciju rada Odjela poja¢ane njege i medicinske rehabilitacije, daje usmene

naloge i upute medicinskim sestrama i njegovateljicama;

. sudjeluje u radu odgovarajuéih struénih tijela, komisija i radnih grupa (Struéno vijeée, Komisija za

prijem i otpust korisnika, Komisija za sastavijanje jelovnika);
sudjeluje u izradi planova i programa rada Doma i izraduje izvjes¢a za svoje podruéje rada;
predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava;
kontrolira izvrSavanje poslova u cjelini i izvrienje radnih zadataka pojedinaca sukladno propisima i
pravilima struke;
potice timski pristup radu i gradenje pozitivnih meduljudskih odnosa kao preduvjeta uspjesnosti
obavljanja radnih zadataka u cjelini;
daje miljenje i ocjenjuje rad medicinskih sestara i njegovateljica na probnom radu;
predlaZe i sudjeluje u nabavi osnovnog i sitnog inventara, vodeci racuna o propisanim standardima
koje Dom mora postivati;
odgovorna je za provodenije zdravstvene brige o korisnicima, $to provodi kroz redovne kontakte s
korisnicima, lijeCnicima, zdravstvenim ustanovama, sve u cilju osiguranja pravovremene i
kontinuirane zdravstvene zastite korisnika;
nadzire zdravstvene evidencije i sukladno njima poduzimanje potrebnih higijenskihi zdravstvenih
mjera;
odgovorna je za propisno Cuvanje, evidenciju i upotrebu lijekova koji se svrstavaju u kategoriju
narkotika;
kontaktira sa obitelji korisnika i daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika;
promovira i nadzire metode vrienja njege, unapreduje kvalitetnu primjenu pomagala za
inkontinenciju, saniranje dekubitusa i ortopedskih pomagala;
brine o redovnim sanitarnim pregledima radnika;
administrativne poslove vodi u skladu sa Pravilnikom o vodenju evidencije i  dokumentacije
domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvjes¢a o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima;
sudjeluje u izradi godi$njeg plana koriStenja godisnjih odmora radnika;
vodi evidencije i odgovorna je za toénost evidentiranja odradenih radnih sati radnika, te
pravovremeno predavanje radne liste racunovodstvu;
izraduje godisnja i polugodisnja izvje$¢a o radu odjela njege i brige o zdravlju;
izraduje planove zdravstvene njege;

10



29. daje radne upute praljama i &istaticama u pogledu naéina i kvalitete &iscenja Zivotnog prostora

vev £

korisnika i pranja i ¢i$éenja posteljine, rublja i odjece korisnika;

30. materijalno je odgovorna za osnovni i sitni inventar ambulante;
31. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrien struéni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s time

izjedna&en V3S medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (prvostupnicu sestrinstva tj. vi$u medicinsku sestru).
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vazeca licenca),

poznavanje rada na raunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 25.

Medicinska sestra

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21
22.

obavlja sljedece poslove:

u suradnji i prema uputama neposrednog rukovoditelja ili glavne medicinske sestre pruZa opcu
medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijene usne Supljine i izgledu
korisnika i prostora oko njih;

prati zdravstveno stanje korisnika;

planira i provodi individualne planove zdravstvene njege;

organizira i nadzire rad njegovateljica usmjeren na potrebe korisnika i njihovo pravovremeno i
kvalitetno zadovoljavanje

sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu Ciniti sami, vode¢i rafuna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;

brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi nepokretnih
korisnika u cilju spre¢avanja komplikacija dugotrajnog leZanja;

obavlja narudzbu propisane terapije;

sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavlja;

provodi minimalne aktivne i pasivne vjeibe, vietbe disanja, masaZu kao prevenciju posljedica
duZeg leZanja, u provedbi istog suraduje s fizioterapeutom;

obilazi korisnike sa lije¢nikom u odsustvu vise medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;
vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela;

vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;

izvje$tava glavnu medicinsku sestru ili neposrednog rukovoditelja o nedostatku sredstava za rad,
lijekova, sanitetskog materijala;

izvje$tava voditelja Odjela o promjenama opéeg zdravstvenog statusa korisnika;

kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;

u slu€aju smrti korisnika, izvjestava voditelja Odjela i socijalnog radnika a ako oni nisu prisutni
poziva mrtvozornika i izvieStava obitelj;

provodi postupak s preminulim korisnikom;

sudjeluje u radu Struénog vijeéa, svojim prijedlozima sudjeluje u izradi struénih programa rada
Doma;

kontinuirano se struéno usavriava putem organiziranih edukativnih te€aja i seminara unutar
Doma;

sudjeluje u timskom provodenju aktivnosti radno okupacione terapije. Individualno pristupa
svakom pojedinom korisniku i u skladu sa svojim moguénostima pruZa mu potporu u rje3avanju
svakodnevnih problema suradujuéi sa socijalnim radnikom i voditeljem Odjela;

po potrebi obavlja i poslove &idéenja prostora za njegu korisnika;

po potrebi radi i na drugim odjelima za pojaanu njegu;
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23.

24.
25.
26.

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka pomo¢ u kuéi Doma, s opisom poslova radnog mijesta
medicinska sestra u Halo-pomo¢ sustavu;

organizira i koordinira odlazak korisnika na specijalisticke preglede;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko (najmanje Eetverogodinje) obrazovanje za

medicinsku sestru/tehnicara (s time izjednaceno SSS medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleine komore (vazeca licenca),
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 26.

Fizioterapeut

vk wneE

© %N

11.
12.

obavlja sljedeée poslove:

obavlja individualni rad s korisnicima;

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lije¢nikom specijalistom;
provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku;

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrzajima i pomaze pri opcoj njezi i prehrani korisnika;

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju dekubitusa, vjezbe disanja,
stajanja, hodanja;

mijenja polozaje bolesnika te promjene korektivnih poloZaja;

primjenjuje mjerne instrumente i testove za manualno testiranje, ocjenjuje i interpretira iste;
primjenjuje ortopedska pomagala;

¢lan je Stru¢nog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom radu;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvjeS¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

materijalno je odgovoran za sredstva rada i inventar Doma s kojima radi;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavréeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s

time izjednaten SSS fizioterapeut) ili zavrien stru¢ni studij fizioterapije (s time izjednaten VS3S
fizioterapeut).

Posebni uvjeti:
poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (fizioterapeutskog tehnicara ili videg fizioterapeuta),

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZzeca licenca),
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 27.

Njegovateljica

b

obavlja sljedece poslove:

obavlja opéu njegu korisnika, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove okoline (odrZavanje
osobne higijene, kupanje nepokretnih i teSko pokretnih korisnika, Sisanje i brijanje korisnika,
rezanje noktiju, higijena kreveta, noénih ormari¢a, ormara, osobnog rublja i odjece i obuce
korisnika);

obavlja njegu korisnika prema pravilima struke i uputama neposrednog rukovoditelja i
medicinske sestre;

provodi postupak s preminulim korisnikom (higijena i obladenje);

sudjeluje u podjeli obroka,i hranjenju korisnika, servira i kupi sude, pere bijelo sude u ¢ajnoj
kuhinji, sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomaze im u privikavanju na novu sredinu;
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® N o w;

10.
11.
12.

pomaze tesko pokretnim korisnicima u kretanju, oblaéenju i ostalim svakodnevnim aktivnostima;
sudjeluje u provodenju timskog djela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije;

sudjeluje u organiziranim edukacijama unutar Doma;

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka za pomo¢ u kuéi, s opisom poslova radnog mjesta
gerontodomacica;

prati korisnike na specijalisticke preglede;

prikuplja, popisuje i predaje zajednicku robu korisnika kao i ostalu posteljinu odjela na pranje;
materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Doma, te imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje i te¢aj za njegu (PKV).

Clanak 28.

Asistent iz podruéja zdravstvene njege i radnih aktivnosti

e wnN

o

frizer).

Kuhar

obavlja sljedeée poslove:

pruZa usluge brijanja, SiSanja, pranja glave i friziranja pokretnih i nepokretnih korisnika u svim
objektima Doma i sobama korisnika i frizerskom salonu Doma;

naruéuje i trebuje potreban materijal i sredstva za rad;

odgovara za ispravnost aparata i sredstava s kojima radi;

odrzava higijenu radnog prostora i sredstava za rad:

materijalno je odgovoran za aparate i ostalu opremu koju je zaduZio, te opremu i robu s kojom u
tijeku radnog procesa dolazi u dodir;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna strucna sprema: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje odgovarajuéeg usmjerenja (KV

Clanak 29.

obavlja sljedece poslove:

CONAU AW R

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

17.

priprema obroke, organizira rad i poslove u kuhinji;

nadzire CistoCu, ispravnost aparata;

brine o ispravnom rukovanju hranom;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

organizira pripremu hrane prema jelovniku, kuha obi¢nu i dijetalnu hranu;

izdaje dnevne obroke servirkama, gostima i vanjskim korisnicima prehrane;

nadzire izdavanje obroka;

trebuje potrebne koli¢ine namirnica za slijedeéi dan;

preuzima namirnice, potpisuje skladisnu izdatnicu, vodi evidenciju i tekuce administrativne
poslove;

prenosi namirnice do glavne kuhinje;

pomaze pri odrzavanju higijene kuhinjskog prostora, dize terete veée od 15 kg;

po potrebi pomate pri pranju i pospremanju suda;

trebuje potrosni materijal;

vodi evidencije i unosi podatke u odgovarajudi raéunalni program;

primjenjuje pravila HACCP mjerenja i kontrole;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavreno srednjoskolsko (najmanje trogodi$nje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednacen SSS/KV kuhar).

Posebni uvjeti:
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poznavanje rada na ra¢unalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 30.

Pomocni radnik u kuhinji/servirka

DU R WwN

.

10.

obavlja sljedeée poslove:

sudjeluje u svim fazama pripreme hrane po uputama i uz nadzor kuhara, primjenjuje nacela
HACCP sustava;

priprema Zivezne namirnice (Cis¢enje, pranje, rezanje i dr.);

sudjeluje u podjeli hrane na obroke;

samostalno priprema jednostavne obroke, napitke i sl.;

servira i dijeli obroke korisnicima u blagovaonicama,restoranu i sobama korisnika

Cisti, odrZava i dezinficira posude, opremu i pribor, te sve prostore kuhinje i prostore skladistenja
hrane; diZe terete vece od 15 kg;

odvaja i odlaze otpatke hrane na za to odredeno mjesto; zbrinjava i slaZe kartonsku ambalaZzu;

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka pomo¢ u ku¢i Doma s opisom poslova radnog mijesta
dostavlja¢ obroka;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV) ili zavrieno

osnovno3kolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomoénog kuhara (PKV).

Clanak 31.

Recepcioner- telefonist

obavlja sljedece poslove:

prima stranke i daje im sve potrebne informacije;

prima i prespaja telefonske pozive;

vodi evidenciju o korisnicima, posjetama korisnicima i ulasku svih osoba u prostor Doma, podatke
upisuje u ra¢unalni program;

vodi evidenciju o dolasku i odlasku radnika s posla;

odgovara na alarme ,Halo-pomo¢” sustava i poziva potrebne sluzbe;

nadzire i prati video nadzor okoline Doma;

poziva i koordinira sanitarni prijevoz za korisnike koji odlaze na specijalisticke preglede;
poziva hitnu medicinsku sluZbu i ostale sluzbe u slucaju potrebe;

odrzava higijenu neposredne okoline;

radi i u noénoj smjeni;

materijalno je odgovoran za inventar u svome radnom prostoru;

vodi evidenciju o primljenim dojavama protupoZarnog alarma;

. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoSkolsko obrazovanje (s time

izjednacen SSS).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 32.

Ekonom

1.

obavlja sljedeée poslove:
postupa po planu nabave roba;
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na temelju usvojenog plana i programa ispituje trZiste, obavlja dnevnu nabavu i opskrbu roba na
osnovi predoCene dokumentacije;

obavlja nabavu uredskog i drugog potrosnog materijala

prikuplja ponude dobavljaca za realizaciju nabave roba i usluga;

obavlja poslove u svezi s osiguranjem, utroSkom i otpisom opreme i materijala, vodenje
materijalnih evidencija

pravodobno kompletira dokumentaciju zbog knjigovodstvene evidencije

iskazuje naturalne rezultate (potrosnja = plan nabave = normativ potrosnje po artiklu);

koli¢inski uskladuje proknjiZzeno stanje sa skladisnim i financijskim knjigovodstvom

predaje obradenu skladidnu dokumentaciju materijalnom knjigovodi ;

ispituje i prati kretanje cijena na trzistu, kvalitetu robe;

kontrola dostavnica i rauna (provjera koli¢ine i cijene);

. vodi brigu o zalihama;
. narucuje popravke i servise;

materijalno je odgovoran za inventar u svome radnom prostoru;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavr$eno &etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili

drugog odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednacen SSS).

Posebni uvjeti:
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na raunalu.

€lanak 33.

Skiadistar

WENDNPWNE

=
= O

12.

13.
14.
15.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad skladista;

obavlja dnevno sva propisana mjerenja po HACCP-u;

preuzima robu od dobavljac¢a uz prateéu dokumentaciju;

kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete robe te u slu¢aju reklamacije vraca istu;

vodi rauna o pravilnom skladistenju robe;

uz svaku robu stavlja natpis;

brine o optimalnoj zalihi svih vrsta roba i obavjestava nadredene o novim potrebama;

vodi brigu o rokovima valjanosti;

prateé¢u dokumentaciju obraduje u aplikaciji skladi$nog poslovanja;

izraduje Sifrarnik dobavljaca, skladista i artikala;

distribuira robu po objektima dnevno, odnosno prema trazenoj specifikaciji voditelja — obrada u
aplikaciji skladisnog poslovanja (potpisana dokumentacija se vodi u dva primjerka — od strane
skladistara i voditelja);

ispostavija potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditelj i raunovodstvo — radi
vrijednosne obrade;

uskladuje stanje robe u skladidtu s materijalnim knjigovodstvom;

materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svoje prostorije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struc¢na sprema: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehniCkog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuceg usmjerenja (s time izjednacen SSS/KV).

Posebni uvjeti:
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na raunalu.
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Clanak 34.

Kuéni majstor-vozaé

obavlja sljedece poslove:

1. odrzava i popravlja elektroinstalacije i vodovodne instalacije;
2. instalira aparate i opremu, obavlja sitne popravke na plinskim instalacijama;
3. izraduje potrebne elemente za popravke, vrii zamjenu razbijenih manjih staklenih povrsina;
obavlja manje bravarske popravke;
4. upravlja dizalom;
5. prevozi robu, materijal i osoblje po nalogu;
6. popravlja manje kvarove na vozilima, odrZava vozila, vodi evidenciju o kori$tenju vozila;
7. pusta urad postrojenja za grijanje i toplu vodu;
8. vodi rauna o ispravnosti uredaja u kotlovnici, odrzava postrojenja i ¢istoéu kotlovnice;
9. otkriva i otklanja nedostatke na zgradama, strojevima i uredajima, predlaze popravke;
10. odrzava prostore zgrade, vt3i lienje i sl. poslove manje sloZenosti;
11. vodi evidenciju ugradenog materijala po objektima i sobama (Zarulje, brave itd.);
12. obavlja poslove ¢uvanja zgrade i imovine;
13. razvozi obroke po objektima Doma i po ku¢ama korisnika, te u klubove starijih osoba;
14. naplaéuje obroke i polaze novac u blagajnu, vodi i podnosi evidencije o podijeljenim i naplaéenim
obrocima na terenu;
15. vodi i podnosi evidencije o prijedenoj kilometraZi i utroSenom benzinu;
16. naizmjence radi na terenu i Domu prema utvrdenom rasporedu;
17. materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svoje prostorije;
18. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struCna sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja (s time
izjednacen SSS/KV).
Posebni uvjeti:
- poloZen ATK ispit,
- vozacka dozvola B kategorije.
Clanak 35.
Pralja
obavlja sljedeée poslove:
1. zaprima nedisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glaca te dostavlja
korisnicima, neoznacene odjevne predmete obiljeZava;
2. zaprima nefistu odjelnu posteljinu, deke, ruénike, zavjese, te ostali inventar Doma i nakon pranja
dostavlja na odjele sa kojih su zaprimljeni;
3. zaprima radnu odjecu radnika, pere je i glaca i dostavlja istima;
4. kod strojnog pranja razvrstava robu i inventar po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja odgovara
kvaliteti tkanina da se izbjegnu oStecenja istih;
5. po potrebi primjenjuje ru¢no pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to moguce;
6. odrzava Cistou prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;
7. u pogledu rasporeda, nacina i kvalitete ¢iS¢enja i pranja posteljine, rublja i odjece korisnika prima
radne upute od Glavne medicinske sestre;
8. materijalno je odgovorna za inventar i strojeve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju
pranja inventara i odjece korisnika;
9. obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna strutna sprema: zavreno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV).
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€lanak 36.

Cistatica

obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove &i$éenja i odrzavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajedniCkim
prostorijama, kancelarijama i okolidu doma (pranje i ¢is¢enje podova, zidova, stakala, drvenine,
namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);

kod obavijanja poslova &i¥éenja koristi sredstva za CiSéenje i dezinfekciju prostora i materijala
prema uputama neposrednog rukovoditelja;

poslove obavlja svakodnevno i periodiéno, prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Kad obavlja
poslove ¢i¥¢enja na Odjelu njege i brige o zdravlju prima radne naloge i od Glavne medicinske
sestre.

materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u dodir;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno osnovno$kolsko obrazovanje (NKV).

Clanak 37.

Voditelj financijsko-ra€unovodstvenih poslova

2= PR

o

-

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

obavlja sljedece poslove:
organizira rad raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu sa vaZze¢im propisima,
kontrolira financijsku dokumentaciju;
kontira i sastavlja temeljnice u suradnji sa financijskim knjigovodom;
izraduje mjeseéna izvjeéa, periodiéne obracune i zavrine racune, te financijski plan;
brine da obracuni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drizavnom zavodu za reviziju, osnivacu i
upravnom vijeéu na usvajanje;
izraduje analizu poslovanja na temelju istih, te predlaze mjere za ucinkovitije poslovanje,
sprije¢ava odstupanje od plana kada je to mogude;
daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;
sudjeluje u izradi planova razvoja Doma;
vodi brigu o uskladenju financijskog knjigovodstva sa analiti¢kim;
obavlja kontrolu rada blagajne,i povjerenih novéanih sredstava, te nov¢ana sredstva korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;
obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;
prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;
prati propise iz podruéja javne nabave i operativno provodi postupke javne nabave;
prati kretanje novéanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koristenje ravnatelju i
Upravnom vije¢u Doma;
izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruza Dom;
obavlja kontrolu rasporeda prihoda i troSkova;
ispunjava statisticke podatke vezane za raunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i
rukovodenja Domom;
po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Struénog vije¢a Doma;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavréen diplomski sveuéili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time

izjednaden VSS ekonomist) ili preddiplomski sveuéili¥ni studij ekonomskog usmijerenja (s time izjednacen
VSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.
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Clanak 38.

Radunovodstveni referent -blagajnik

15.

16.
17.
18.

obavlja sljedeée poslove:

obavlja primanje uplata obradunate — opskrbnine, ruéka i ostalih usluga

obavlja isplatu novca — razlike mirovina i dZeparca korisnicima smje$tenim po rje$enju centra;
mjese&no prijavljuje kroz obrazac JOPPD ispladene dZeparce;

obavlja isplatu po nastalog troska benzina i dnevnica i materijalnog troska za odobreno gotovinsko
pladanje;

izraduje blagajnicko izvje$¢e: blagajne goriva i materijala tjedno tj. mjeseéno i potpisuje ga;
izdavanje akontacija i obradun putnih naloga;

vodi ra€una o zaduZenju i naplati kamata po zakagnjelim uplatama;

izraduje i vodi blagajnicko izvjes¢e (dnevno) po vrsti troska ili prihoda, zaklju¢uje ga i potpisuje;
pridrzava se blagajni¢kog maksimuma i svakodnevno uskladuje;

polaZe novac u FINU, podiZe novac za blagajni¢ke maksimume i isplatu razlike mirovina;

. obavlja poslove na ra¢unalu;

sastavljanje potrebnih pregleda i rekapitulacija;

financijske izvjestaje predaje likvidatoru kupaca;

odgovoran je za aZurnost,pravilnost i zakonitost izvr§avanja postavljenih zadataka i blagajnickog
poslovanja i za svoj rad odgovara rukovoditelju i ravnatelju;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povjerena mu novéana
sredstva;

po potrebi obraduje primke po vrijednosti i knjiZi u aplikaciju te knjiZi izdatnice po mjestu troka;
sudjeluje u poslovima inventure i utvrdivanja stanja skladista;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrdeno Cetverogodidnje srednjo3kolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

vozatka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 39.

Racunovodstveni referent — likvidator

©ONDV AW

=
1

11.
12.
13.
14.

obavlja sljedece poslove:

obrada evidencije potraZivanja korisnika usluga smje$tenih u Domu i korisnika vaninstitucionalnih
usluga;

obavlja kompletiranje i kontrolu izlaznih faktura sa prilozima;

knjiZenje zaduZenja po vrstama pruZenih usluga i izrada raduna prema korisnicima;

mjesecno ispostavljanje faktura i naloga za placanje;

vodi knjigu poste za blagajni¢ko poslovanje i priprema postu za otpremu;

vodi knjigu putnih naloga, njihovu obradu i prijavu kroz JOPPD obrazac;

svakodnevno prati dospjele uplate preko bankovnog izvoda i knjiZi na karticu korisnika;
svakodnevno uskladuje sa financijskim radunovodstvom i glavnom knjigom;

svakodnevno knjizi blagajnicke temeljnice iz blagajne prihoda na karticu korisnika usluge;

vr3i obracun naplacenih opskrbnina i uskladuje potraZivanje i preplate sa glavnom knjigom i
financijskim raéunovodstvom;

vodi rauna o duZnicima i mjese¢no $alje opomene duznicima;

obradun kamata po zakas$njelim uplatama;

obavlja poslove na racunalu;

brine o izluCivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u blagajni¢kom poslovanju;
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1s.
16.
17.

18.
19.
20.

po potrebi radi na blagajni;

sudjeluje u poslovima inventure i utvrdivanja stanja skladista;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povjerena mu novéana
sredstva;

odgovara za urednost i potpunost dokumentacije;

daje podatke financijskom ra¢unovodstvu o likvidiranim fakturama i dokaze o uplatii isplati;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 40.

Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

w N

©® N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

obavija sljedeée poslove:

knjizi bankovne izvode, temeljnice prihoda ,temeljnice potroinje goriva i materijalnih rashoda;
vodi glavnu knjigu s pripadajuc¢im dnevnicima;

dnevno kontira poslovne promjene koje se odnose na GK u skladu s poslovanjem ustanova u
proracunu;

vodi knjigu svih naplacenih prihoda i isplaé¢enih troskova Ustanove, prema izvorima financiranja;
izraduje godi$nje obrafune — bilancu i ostale tablice koje proizlaze iz pokazatelja u glavnim
knjigama;

obavlja mjese¢no uskladivanje prihoda kupaca i uskladenje obveza;

vodi knjigu osnovnih sredstava;

knjizi prijedlog rashoda i godisnju inventuru nakon popisa;

vodi knjigu ulaznih racuna;

obavlja poslove zaprimanja ulaznih ra¢una dobavljaca uz sustinsku kontrolu s primkom i
dostavnicom;

kontira raCune prema mjestu troska i izvoru financiranja i vrsti troska;

iste knijizi u knjigu ulaznih racuna;

knjizi ra¢une i izraduje zahtjeve u aplikaciji za Drzavnu riznicu;

vrii obradun i knjizenje naknade ¢lanovima upravnog vijeca;

ispostavlja virmanske naloge uz vodenje evidencije DVO;

uskladuje knjizene racune sa obvezama u glavnoj knjizi;

vodi pomo¢énu knjigu sitnog inventara;

mjesectno uskladuje stanje skladista sitnog inventara sa skladistarom;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povjerena mu novcana
sredstva;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednaden SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na ra¢unalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 41.

Racunovodstveni referent - materijalni knjigovoda

obavlja sljedece poslove:
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8.
9.

10.
11.
12.

kontrolira i kompletira dostavnice sa ratunima radi obrade skladidne primke i izrade primke -
kalkulacije;

kontaktira s dobavlja¢ima u cilju aZuriranja dokumentacije;

kontrolira cijene i koli¢inu sa ugovorima dobavljaéa;

obavlja obradu meduskladignica, izdatnica i racuna;

knjizi obradene dokumente;

uskladuje knjizene podatke sa stvarnim stanjem;

mjese¢no uskladuje sa skladistarom proknjizene dokumente sa stvarnim stanjem: primljenu,
utrodenu robu i robu na zalihi;

prati normative utroSka prema jelovniku i nabavi;

priprema podataka za izradu izvjes¢a o potro$niji;

vrdi obradu godisnje inventure;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno Cetverogodisnje srednjodkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 42.

Strucni suradnik za opdée poslove i javnu nabavu

N =
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10.

11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.

obavlja sljedece poslove:

provodi postupke javne nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javnu nabavu;

priprema tekst nadmetanja za objave, prikuplja ponude, analizira, izraduje zapisnike, 3alje
obavijesti;

skrbi o provedbi propisa iz podruéja zastite na radu;

skrbi o provedbi propisa iz podruéja zastite od poZara;

piSe i dostavlja pozive za sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela u Domu;

vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Upravnog vijeéa Doma;

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca

obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi mati¢nu knjigu
radnika;

preuzima po3tu, razvrstava postu i daje je ravnatelju na pregled i potpis;

zaprima prispjelu podtu, upisuje u djelovodnik, signira, zaprima odredeni spis i otprema prema
uputama ravnatelja, vodi urudzbeni zapisnik;

kuvertira i otprema postu;

sreduje i ¢uva dokumentaciju iz podrucja rada ravnatelja i Doma, pise i dostavlja pozive i materijal
za sjednice, vodi zapisnike;

brine o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te uni$tavanju dokumentacije koju vise
ne treba ¢uvati, u skladu s propisima;

prati promjene u zakonodavstvu i propisima, izraduje ugovore i odluke, po nalogu ravnatelja;

daje informacije i obavijesti strankama;

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna strucna sprema: zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij iz podruéja ekonomije ili prava
(s time izjednacen VSS ekonomist ili V3S pravnik).

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.
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Clanak 43.
Administrativni referent

Administrativni referent obavlja sljedece poslove:
obavlja opce i kadrovske poslove u Domu,
vrsi obracun placa;
vodi kadrovsku evidenciju;
vodi evidenciju godi$njih odmora i pla¢enih dopusta radnika (priprema i izrada odluka);
obavlja pripremne radnje za obracun plaéa;
kontrolu evidencije rada;
obradunava doznake za bolovanje;
izraunava satnice za godisnje odmore;
unosi kadrovske promjene za tekudi mjesec i obustave;
unosi obradene evidencije sati po vrsti svakom radniku;
. kontrolira obracun plaéa;
priprema podatke i izvje$¢a za banke sa svim pripadaju¢im obrascima;
priprema i odnosi na kontrolu obradunate i isplaene doznake u HZZO radi refundacije isplaé¢enih
naknada za bolovanje;
priprema podatke za ostale obracune po kolektivahom ugovoru i obraun istih (jubilarne nagrade,
pomodi, otpremnine, dar u prigodi Sv. Nikole i sl.);
15. priprema i dostavlja JOPPD obrasce za sve obratune u poreznu upravu (ePorezna);
16. priprema i dostavlja podatke za HZMOQ (prijava, promjena i odjava - eHZMO);
17. priprema spiskove za naknadu za prijevoz djelatnika na posao i s posla;
18. izraduje i dostavlja traZzene podatke na zahtjev HZMO;
19. izraduje statisticke izvjeStaje, izvjestaje za poreznu upravuy, za invalide rada, za Centar za socijainu
skrb;
20. izdaje sva potrebna pismena na zahtjev radnika (potvrde, zahtjeve za kredite i sl.);
21. unosi podatke u Registar zaposienih u javnim sluzbama;
22. materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;
23. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili
ekonomskog usmjerenja (s time izjednacen SSS upravni referent ili SSS ekonomist).
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

CENDU AWM R

S A Ty
WN PO

[y
bl

V. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

€lanak 44.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Doma s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na
radna mjesta, sklapanje ugovora o radu, te imenovanje izvriitelja na rukovodeéim mjestima sukladno
odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e se u roku od $ezdeset dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 45.
Prestankom radnog odnosa izvritelja na radnom mjestu ,voditelj financijsko—ralunovodstvenih
poslova® u Domu, ovo radno mjesto popunit ¢e se jednim od postojecih izvriitelja na radnim mjestima
sistematiziranim u Odsjeku financijsko-ra¢unovodstvenih i opcih poslova.

Clanak 46.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veci broj izvrsitelja od postojeéeg,
zaposljavanje novih izvriitelja provest ¢e se ovisno o financijskim moguénostima Doma, uz odobrenje
osnivaca.
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Clanak 47.

Danom stupanja na shagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti:
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida” (Broj:01-MM-

698/11 od 4. 2. 2011. godine) i
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma

,Kantrida” (Broj:01-MM-4698/12 od 11. 9. 2012. godine).

€lanak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj: 01-MM-2297/15
Rijeka, 6. 5. 2015. godine.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJg A
G. Jaey an
Gordana Sar%n, dipl. pedag.-p

Na ovaj Pravilnik osniva¢ je dao suglasnost odlukom KLASA: ,
URBROJ: od 2015. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 2015.

godine i da je stupio na snagu dana 2015. godine.

RAVNATEUICA

Marija Maras, dipl. soc. radnik
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Na temelju &lanka 56. stavka 1. toéke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Kantrida” Rijeka (Broj: 01-
MM-3444/14 od 15. 7. 2014. godine) i odredbi Pravilnika 0 minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih
usluga (,Narodne novine” broj 40/14), Upravno vijeée Doma, uz prethodno provedeno savjetovanje s
radnickim vije¢em odnosno sindikalnim povjerenikom u Domu, sukladno €lanku 150. stavku 1. i élanku
153. stavku 3. Zakona o radu (,Narodne novine” broj 93/14) i ¢lanku 57. Statuta Doma za starije osobe
»Kantrida” Rijeka, na svojoj 8. sjednici, odrZanoj 6. 5. 2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROISTVU | SISTEMATIZACUI RADNIH MIJESTA
DOMA ,KANTRIDA“
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“ (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Doma za starije osobe “Kantrida” Rijeka (u
daljnjem tekstu: Dom), ustrojstvene jedinice i rukavodenje radom ustrojstvenih jedinica, sistematizacija
radnih mjesta (poslova) i radnih zadada, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje
poslova, te potreban broj struénih i drugih radnika u Domu.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Domu osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili slicnih poslova u
okviru djelatnosti Doma, a u svrhu §to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

. UNUTARNIJE USTROISTVO DOMA

Clanak 3.

Poslovi u Domu organiziraju se i obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel socijalnog rada, radno-okupacijskih aktivnosti i izvaninstitucijske skrbi, s odsjecima:
Odsjek pomodi u kuéi;
Odsjek klubovi za starije osobe;
QOdjel njege i brige o zdravlju - Zgrada A;
Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada B;
Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada C;
Odjel financijskih, opéih i pomo¢no-tehnickih poslova, s odsjecima:
Odsjek prehrane,
Odsjek tehnickih poslova,
- Odsjek &iséenja,
- Odsjek financijsko-raéunovodstvenih i opéih poslova.

newnN, |,

Clanak 4.
Rukovodecéa mjesta u Domu jesu: ravhatelj, voditelj odjela i odsjeka.



Clanak 5.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom i odgovoran je za zakonitost rada
Doma.
Ravnatelja imenuje i razrje3uje Upravno vijeée na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom Doma
i zakonom.

Clanak 6.
Poslovima ustrojstvene jedinice (odjel i odsjek) rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeduje
ravnatelj Doma.
Ista osoba moZe rukovoditi radom najvi$e dvije ustrojstvene jedinice.
Voditelj odjela njege i brige o zdravlju u pravilu je glavna medicinska sestra, a voditelj odsjeka za
financijsko-ratunovodstvene i opée poslove je voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova.
Voditelj obavlja sljedece poslove:
- organizirai koordinira rad ustrojstvene jedinice,
- skrbi o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini
ustrojstvene jedinice,
- predlaze nove projekte i aktivnosti temeljem uolenih potreba,
- izraduje raspored rada i podnosi izvjeca,
- vodi evidenciju i dokumentaciju,
- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,
- radii druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 7.

Voditelja ustrojstvene jedinice imenuje ravnatelj na vrijeme od 2 godine, u pravilu iz reda radnika
te ustrojstvene jedinice, a obavlja rukovodeée poslove iz élanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika uz redovite
poslove svoga radnog mjesta, sukladno zakijuéenom ugovoru o radu.

S voditeljem se, za obavljanje rukovodecih poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sklapa dodatak
osnovnhom ugovoru o radu, koji va¥i za vrijeme trajanja mandata voditelja.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja ustrojstvene jedinice, njenim radom izravno rukovodi
ravnatelj.

Ravnatelj motZe razrijesiti voditelja ustrojstvene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan
ako voditelj ne obavlja poslove iz &lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u potpunosti, te u
slu¢aju kr$enja obveza iz radnog odnosa.

lll. RADNA MJESTA | UVIETI ZA NJIHOVO OBAVLIANIE

Clanak 8.

Radno mijesto je skup istih ili sliénih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vide
izvriitelja, koji posjeduje odgovarajuéa znanja, sposobnosti ili vjestine.

Ako je za obavijanje poslova istog radnog mjesta predvideno vide izvrsitelja, ti izvriitelji obavijaju
poslove prema rasporedu i na nafin kako to odredi voditelj ili ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini
radnog mjesta.

Po nalogu ravnatelja, ako priroda organizacije posla to zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene
poslove svog radnog mjesta obavljati i u drugim ustrojstvenim jedinicama Doma.

Clanak 9.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mijesta sukladno
odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 10.
Pored opéih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:



- struéna sprema i smjer,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,

- odobrenje za samostalni rad nadieine komore, kad je to propisano posebnim popisom.

Clanak 11.

Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se zavr§enim obrazovnim stupnjem i smjerom.
Iznimno, za odredena radna mijesta utvrduju se dva moguéa stupnja struéne spreme.

Cranak 12.

Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na

istim ili sli€nim poslovima, ukljuéujuci i vrijeme provedeno na pripravnitkom staZu.

Clanak 13.

Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se provjeravanje struénih i

drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere njegovih sposobnosti.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama Pravilnika

o radu, a trajanje probnog rada utvrduje se sukladno zakonu i kolektivnom ugovoru koji obvezuje Dom.

IV. SISTEMATIZACLIA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Ctanak 14.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvriitelja po ustrojbenim jedinicama u Domu su
sljedeca:
OPIS POSLOVA |
NAZIV RADNOG MIESTA UVIETIU BROJ IZVRSITELIA
PRAVILNIKU
] 1
Ravnatelj Clanak 15. sukladno Statutu Doma

ODJEL SOCIJALNOG.RADA, RADNO-OKUPACIISKIH AKTIVNOSTI | IZVANINSTITUCUSKE SKRBI

Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnlka Doma
Socijalni radnik ¢lanak 16. 3

Struéni suradnik ¢lanak 17, 2

ODSJEK POMOC U KUCI

Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. Iz reda radnika Doma
Organizator poslova pomodi u kuéi ¢lanak 18. 1
Medicinska sestra u ,Halo-pomoé” sustavu Clanak 19. 3
Gerontodomacica ¢lanak 20. 12
Dostavlja¢ obroka flanak 21. 2
ODSIEK KLUBOVI ZA STARIE OSOBE

Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. Iz reda radnika Doma
Organizator rada klubova za starije osobe ¢lanak 22, 0,5
Domacéica u klubu za starije osobe ¢lanak 23. 4

ODJEL NJEGE ! BRIGE O ZDRAVLIU - ZGRADA A

Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra élanak 24. 1
Medicinska sestra tlanak 25. 6
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica tlanak 27. 7

ODJEL NIEGE | BRIGE O ZDRAVUU - ZGRADA B




Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra ¢lanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 20
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 32
Asistent iz podruéja zdravstvene njege i radnih aktivnosti tlanak 28. 1
ODIJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU - ZGRADA C
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnlka Doma
Glavna medicinska sestra tlanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 6
Fizioterapeut élanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 8
ODJEL FINANCISKIH, OPCIH | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
Voditelj Odjela élanak 6. iz reda radnika Doma
ODSJEK PREHRANE
Voditelj Odsjeka tlanak 6. iz reda radnika Doma
Kuhar ¢lanak 29. 9
Pomocni radnik u kuhinji/servirka ¢lanak 30. 12
ODSJEK TEHNICKIH | POMOCNIH POSLOVA
Voditel] Odsjeka Uanak 6. iz reda radnika Doma
Recepcioner- telefonist ¢lanak 31. 4
Ekonom ¢lanak 32. 1
Skladistar ¢lanak 33. 1
Kuéni majstor-vozat ¢lanak 34. 4
ODSJEK CISCENJA
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Pralja ¢lanak 35. 5
Cistatica ¢lanak 36. 13
ODSJEK FINANCISKO-RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Voditelj financijsko-radunovodstvenih poslova ¢lanak 37. 1
Racunovodstveni referent—blagajnik ¢lanak 38. 1
Ra&unovodstveni referent—likvidator ¢lanak 39. 1
Ratunovodstveni referent—financijski knjigovoda ¢lanak 40. 1
Ragunovodstveni referent—materijalni knjigovoda flanak 41. 1
Struéni suradnik za opée poslove i javnu nabavu Hanak 42. 1
Administrativni referent lanak 43. 1
UKUPNO 1735
Clanak 15.
Ravnatelj

Ravnatelj obavija posiove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Doma.
Potrebni struéni uvjeti i radno iskustv utvrdeni su Statutom Doma i zakonom.

Clanak 16.
Socijalni radnik

obavlja sljedece poslove:




1. pruia usluge opleg socijainog rada smijestenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i
socijalnih potreba, pratedi promjenu oblika zastite, ostvarivanja razlicitih prava, a sve to u suradnji
s matiénom siufbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

2. radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika, zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smjestaj, vodi
administrativne poslove za Komisiju, aZurira listu podnijetih zahtjeva za smjedtaj u Dom,
kontaktira i priprema obitelj i korisnika za prijem u Dom;

3. &an je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godiinjeg i mjese¢nog programa strucnog rada,
kao i izvje3éa o struénom radu;

4. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaie
korisnicima u %to boljem uklju¢ivanju u fivot Doma, organizira provodenje slobodnog vremena
korisnika;

S. prufa usluge radno-okupacijske terapije, predlaie program iste Stru€énom vijecu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

6. u provodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne
oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koriste¢i radne, rekreativne i kulturno-zabavne
sadriaje uobitajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

7. obavlja struéni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Doma;

adgovoran je za éuvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;

9. administrativne posiove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvjeSca o korisnicima,
vrstarmna usluga i drugim pitanjima;

10. obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;

11. materijaino je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svaje kancelarije;

12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$en diplomski sveudilidni studij socijainog rada (s tim izjednaten VSS
socijalni radnik).
Posebni uvjeti:

- poloZen strucni ispit za socijalnog radnika,

- odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),

- poznavanje rada na racunalu.
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Clanak 17.
Strucni suradnik

obavlja sljedece poslove:

1. prufa usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijaine rehabilitacije, predlaze program iste
Stru¢nom vijeéuy, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

2. provodi radnu terapiju, procjenjuje i analizira senzomotoritke, kognitivne i psihosocijalne
sposobnosti te njihov utjecaj na svakodnevni Zivot korisnika;

3. u provodeniju radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije primjenjuje timski pristup
radu kroz grupne i individuaine oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeéi radne,
rekreativne i kulturno-zabavne sadriaje uobi¢ajene u svakodnevnom Zivotu Domsg;

4, ¢lan je Struénog vijeéa Doma i izraduje prijedliog godi$njeg i mjese¢nog programa stru¢nog rada,
kao i izvjesc¢a o strué¢nom radu;

5. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomate
korisnicima u $to boljem uklju¢ivanju u Zivot Doma;

6. administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvie3éa o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

7. obavlja svu potrebnu pismenu korespondenciju sa ustanovama, udrugama i drugim osobama u
cilju zadovoljavanja opisanih radnih zadataka i osobnih potreba korisnika;



8.
9.

materijaino je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrien preddiplomski ili diplomski sveuili$ni studij drudtvenog ili

humanistitkog usmjerenja (s time izjednacen VSS ili V&S) ili zavr$en struéni studij radne terapije (s time
izjednaten VS radni terapeut).

Posebni uvjeti:
poloZen struéni ispit za odgovarajucu profesiju,
odobrenje za samostalni rad izdano od nadiezne komore (vazeda licenca), kad je to propisano

posebnim propisom za odgovarajucu profesiju,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 18.

Organizator poslova pomoc¢i u ku¢i

N L AW

10.
11.

obavlja sljedece poslove:

utvrduje uvjete za pruianje usluga pomodi u kuci, u opsegu poslova odredenih licencijom 2a
prufanje socijalnih usluga pomodi u kudi;

organizira poslove pomo¢i u kuéi (zaprima zahtjeve korisnika pomaéi u kudi, koordinira rad radnika
koji sudjeluju u prufanju usluga pomodi u kuci, vodi propisanu dokumentaciju};

provodi prve i ponovne posjete u kucu korisnika izvaninstitucijskih usluga koje pru¢a Dom;
organizira rad medicinskih sestara na terenu i dedurstva u Halo-pomo¢ sustavu;

vrii nadzor nad kvalitetom pruZenih usluga;

kontinuirano suraduje sa ostalim odjelima Doma, te sa socijalnim i zdravstvenim ustanovama;
istrafuje potrebe za novim oblicima skrbi i inicira nove aktivnosti;

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju na razini odsjeka pomo¢i u kuci;

podnosi mjeseéna, polugodiinja i godidnja izviedca o rady;

materijalno je odgovoran za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditeljai ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrien diplomski sveutili$ni studij socijalnog rada (s time izjednaden

VSS socijalni radnik) ili zavrien stru¢ni studij zdravstvenog usmjerenja (s time izjednacen V&S zdravstveni

radnik).

Posebni uvjeti:
za socijalnog radnika: poloten struéni ispit za socijalnog radnika i odobrenje za samostalni rad

izdano od nadleZne (vaZeca licenca),
za zdravstvenog radnika: poloen strucni ispit za zdravstvenog radnika i odobrenje za samostalni

rad izdano od nadleine (vaZeta licenca),
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na ralunalu.

Clanak 19.

Medicinska sestra u ,Halo-pomoé” sustavu

o

~No

obavlja sljedece poslove:

upravlja ,Halo-pomoé" sustavom, odgovara na alarme;

organizira intervencije i pomo¢ korisnicima u kucama;

razvija suradnju s profesionalnim struénjacima kao konzultantima, ukljuéuje u sustav pomoci
volontere;

povezuje sustav u mrefu organizacija za socijalne usluge, informira, posreduje, motivira, zastupa,
interpretira sve od interesa za korisnika;

aktivno potice psiholoko osnaZivanje i koristenje svih internih i vanjskih resursa korisnika;
identificira konkretne potrebe i pojedince koji imaju potrebu za ovakvim oblikom pomoc;;

razvija suradni¢ku komunikaciju sa svim izvorima pomoéi u zajednici;



10.
11.
12.

13.
14.
15.

razvija viastiti identitet sustava;

koristi i upravlja informati¢kim sustavom, obavlja poslove na recepciji ustanove;

vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju;

radi na radunalu, radi i u noénoj smjeni;

po potrebi sudjeluje u radu odjela njege i brige o zdravlju Doma, s opisom poslova radnog mjesta
medicinska sestra;

radi i na terenu s korisnicima usluge pomo¢i u kuéi prema potrebi i rasporedu;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoje struke po nalogu neposrednog rukovoditelja i

ravnatelja.
Potrebna strutna sprema: zavrieno srednjo$kolsko (najmanje tetverogodisnje) obrazovanje za

medicinsku sestru/tehniéara (s time izjednaéeno SSS medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaieta licenca),
vozatka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 20.

Gerontodomadica

12,

13.

14,
15.

16.
17.
18.

obavlja sljedece poslove:

posjecuje korisnike u njihovim domovima prema utvrdenom rasporedu, pruia usluge pomoci u
kuéi u skladu sa priznatom vrstom usluga za pojedinog korisnika;

pruza usluge pomodi u kuéi u rasponu od dostave obroka, pomoci kad osobne higijene, pomaci u
sitnim kuénim poslovima (npr. promjena posteljine, prikupljanje prijavog rublja i slanje istog na
pranje, donodenje &istog rublja, pomo¢ kod obladenja, nabavka sitnih potrepstina i lijekova,
priprema obroka u kudi, nabavka namirnica i drugih potrepstina, odrfavanje higijene prostora,
pranje i peglanje i drugo po potrebi korisnika), a sve u opsegu poslova odredenih licencijom za
pruianje socijalnih usluga pomodi u kuci;

suraduje sa lijeénicima primarne zdravstvene zastite i obitelji korisnika;

po potrebi sudjeluje u radu odjela njege i brige o zdraviju Doma, s opisom poslova radnog mjesta
njegovateljica;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

vodi propisanu evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije.

Clanak 21.

Dostavljac obroka

PNOU A WN R

obavlja sljedeée poslove:

priprema i puni porcije hrane;

ukrcava i raznosi porcije po terenu;

skuplja, pere i dezinficira upotrijebljeno sude;

primjenjuje propise HACCP kontrole;

razvozi obroke po objektima Doma i po ku¢ama korisnika, te u klubove starijih osoba;
naplaéuje obroke od korisnika, polaZe novac na blagajny;

vodi potrebne evidencije;

vodi i podnosi evidencije o prijedenoj kilometraZi i utroSenom gorivu;



9.

10.
11.

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka prehrane Doma s opisom poslova radnog mjesta pomocni
radnik u kuhinji/servirka;
materijalno je odgovoran za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja
Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje (NKV) ili zavrSeno

osnovno3kolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomoénog kuhara (PKV).

Posebni uvjeti:
vozalka dozvola B kategorije.

Clanak 22.

Organizator rada klubova za starije osobe

obavlja sljedeée posiove:

ureduje i osmiéljava prostor klubova;

organizira rad domacica u klubovima;

suraduje sa klubskim vijeéima svih klubova;

potite i organizira radno-okupacijske, kulturne, sportsko-rekreacijske i zdravstveno-socijalne
aktivnosti;

provodi savjetovalidni rad u klubovima;

obavlja raspored radnika u klubovima;

organizira i nadzire podjelu pucke kuhinje;

motivira i mobilizira volontere;

vodi dokumentaciju i evidenciju rada klubova;

podnosi izvje$¢a, suraduje sa ustanovama, organizacijama i tijelima u lokalnoj zajednici;

. promovira brigu za starije osobe;

po potrebi radi u odsjeku pomodi i njege u kuci

materijaino je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavr§en diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada (s time izjednacen

VSS socijalni radnik) ili zavréen struéni studij zdravstvenog usmjerenja (s time izjednacen VSS zdravstveni

radnik).

Posebni uvjeti:
za socijalnog radnika: poloZen struéni ispit za socijalnog radnika i odobrenje za samostalni rad

izdano od nadleéne (vaZeéa licenca),
za zdravstvenog radnika: poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika i odobrenje za samostalni

rad izdano od nadleine (vaZeéa licenca),
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na rafunalu.

Clanak 23.

Domaéica u klubu za starije osobe

0 00 50V G R 0D

obavlja sljedeée poslove:

posluuje bezalkoholna pica i tople napitke u klubu;
pruza usluge prehrane u kluby;

dijeli obroke pucke kuhinje;

primjenjuje nacela HACCP sustava;

osigurava uvjete za rad ¢lanova kluba;

sudjeluje u aktivnosti ¢lanova kluba;

odrZava higijenu prostora kluba i okolisa;

naplaéuje usluge, evidentira utrfak, polaZe ga u banku;
brine o postivanju kuénog reda kluba;



10. po potrebi radi i u odsjeku prehrane
11. materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;

12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna strucna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i zavr§eno osposobljavanje za

pomocénog kuhara ili ugostiteljskog radnika (PKV).

Clanak 24.

Glavna medicinska sestra

PN AW
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11.

12.
13,

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21,
22,

23.
24,
25,

26.

27.
28,

obavlja sljedece posiove:

vodi raspored sestara i njegovateljica i nadzire rad;

koordinira poslove i suradnju odjela sa ostalim odjelima u Domy;
koordinira rad lije¢nika i medicinskih sestara;

prati strucnu literaturu i primjenjuje pravila struke u procesu rada u odjelu;
organizira i promovira edukaciju struénih radnika odjela;

sudjeluje u izradi jelovnika, dijetne prehrane;

nadzire vadenje sve propisane evidencije i dokumentacije;

podnosi prijedioge analize i potrebe za unapredenje kvalitete rada;
podnosi izvje$¢a ravnateljy;

. predlaZe i provodi organizaciju rada Odjela pojaéane njege i medicinske rehabilitacije, daje usmene

naloge i upute medicinskim sestrama i njegovateljicama;

sudjeluje u radu odgovarajudih struénih tijela, komisija i radnih grupa (Struéno vije¢e, Komisija za
prijem i otpust korisnika, Komisija za sastavljanje jelovnika);

sudjeluje u izradi planova i programa rada Doma i izraduje izvje$¢a za svoje podrutje rada;
predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zaitite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava;

kontrolira izvr§avanje poslova u cjelini i izvr§enje radnih zadataka pojedinaca sukladno propisima i
pravilima struke;

potite timski pristup radu i gradenje pozitivnih meduljudskih odnosa kao preduvjeta uspjesnosti
obavljanja radnih zadataka u cjelini;

daje misljenje i ocjenjuje rad medicinskih sestara i njegovateljica na probnom radu;

predlaZe i sudjeluje u nabavi osnovnog i sitnog inventara, vodedi raéuna o propisanim standardima
koje Dom mora postivati;

odgovorna je za provodenje zdravstvene brige o korisnicima, $to provodi kroz redovne kontakte s
korisnicima, lijeénicima, zdravstvenim ustanovama, sve u cilju osiguranja pravovremene i
kontinuirane zdravstvene zastite korisnika;

nadzire zdravstvene evidencije i sukladno njima poduzimanje potrebnih higijenskih i zdravstvenih
mjera;

odgovorna je za propisno Euvanje, evidenciju i upotrebu lijekova koji se svrstavaju u kategoriju
narkotika;

kontaktira sa obitelji korisnika i daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika;

promovira i nadzire metode vrienja njege, unapreduje kvalitetnu primjenu pomagala za
inkontinenciju, saniranje dekubitusa i ortopedskih pomagala;

brine o redovnim sanitarnim pregledima radnika;

administrativne poslove vodi u skladu sa Pravilnikom o vodenju evidencije i dokumentacije
domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvje$¢a o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima;

sudjeluje u izradi godi$njeg plana koristenja godidnjih odmora radnika;

vodi evidencije i odgovorna je za toénost evidentiranja odradenih radnih sati radnika, te
pravovremeno predavanje radne liste raéunovodstvuy;

izraduje godi3nja i polugodidnja izvje$éa o radu odjela njege i brige o zdravlju;

izraduje planove zdravstvene njege;

10



29. daje radne upute praljama i &istaticama u pogledu natina i kvalitete iscenja fivotnog prostora

korisnika i pranja i ¢i$€enja posteljine, rublja i odjece korisnika;

30. materijalno je odgovorna za osnovni i sitni inventar ambulante;
31. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struZna sprema: zavrien strutni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s time

izjednaten V5S medicinska sestra).

Posebni uvjeti:
poloen struéni ispit za zdravstvenog radnika (prvostupnicu sestrinstva tj. vi$u medicinsku sestru),

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vazeda licenca),
poznavanje rada na radunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 25.

Medicinska sestra

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

obavlja sljedece poslove:

u suradnji i prema uputama neposrednog rukovoditelja ili glavne medicinske sestre prufa optu
medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijene usne Supljine i izgledu
korisnika i prostora oko njih;

prati zdravstveno stanje korisnika;

planira i provodi individualne planove zdravstvene njege;

organizira i nadzire rad njegovateljica usmjeren na potrebe korisnika i njihovo pravovremeno i
kvalitetno zadovoljavanje

sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu Ciniti sami, vodeéi rafuna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;

brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi nepokretnih
korisnika u cilju spretavanja komplikacija dugotrajnog leZanja;

obavlja narudZbu propisane terapije;

sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavlja;

provodi minimalne aktivne i pasivne vjetbe, vjetbe disanja, masaju kao prevenciju posljedica
dufeg lefanja, u provedbi istog suraduje s fizioterapeutom;

obilazi korisnike sa lije&nikom u odsustvu vie medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;
vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela;

vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;

izvjedtava glavnu medicinsku sestru ili neposrednog rukovoditelja o nedostatku sredstava za rad,
lijekova, sanitetskog materijala;

izvje$tava voditelja Odjela o promjenama opceg zdravstvenog statusa korisnika;

kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;

u sludaju smrti korisnika, izvje$tava voditelja Odjela i socijalnog radnika a ako oni nisu prisutni
poziva mrtvozornika i izvjeStava obitelj;

provodi postupak s preminulim korisnikom;

sudjeluje u radu Struénog vijeca, svojim prijedlozima sudjeluje u izradi stru¢nih programa rada
Doma;

kontinuirano se stru¢no usavréava putem organiziranih edukativnih te€aja i seminara unutar
Doma;

sudjeluje u timskom provodenju aktivnosti radno okupacione terapije. Individualno pristupa
svakom pojedinom korisniku i u skladu sa svojim moguénostima prufa mu potporu u rjeSavanju
svakodnevnih problema suradujuéi sa socijalnim radnikom i voditeljem Odjela;

po potrebi obavlja i posiove i¥tenja prostora za njegu korisnika;

po potrebi radi i na drugim odjelima za pojatanu njegu;

11



23,

24,
25.
26.

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka pomoé u kuéi Doma, s opisom poslova radnog mjesta
medicinska sestra u Halo-pomo¢ sustavu;

organizira i koordinira odlazak korisnika na specijalisti¢ke preglede;

materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjodkolsko (najmanje Cetverogodiinje) obrazovanje za

medicinsku sestru/tehnitara (s time izjedna&eno SSS medicinska sestra).

Posebni uvjeti:
poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),

poznavanje rada na ratunalu.

¢lanak 26.

Fizioterapeut

nhwN R

© 0N

11.
12.

obavija sljedece poslove:

obavlja individuaini rad s korisnicima;

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lije¢nikom specijalistom;
provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku;

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrajima i pomaZe pri op¢oj njezi i prehrani korisnika;

provodi prevenciju kontraktura, prevenciju pneumonija, prevenciju dekubitusa, vjeibe disanja,
stajanja, hodanja;

mijenja poloZaje bolesnika te promjene korektivnih polozaja;

primjenjuje mjerne instrumente i testove za manualno testiranje, ocjenjuje i interpretira iste;
primjenjuje ortopedska pomagala; :

¢lan je Struénog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom radu;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te naéinu i rokovima za dostavu izvjei¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

materijalno je odgovoran za sredstva rada i inventar Doma s kajima radi;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréeno srednjo$kolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s

time izjednaten SSS fizioterapeut) ili zavrien struni studij fizioterapije (s time izjednaden Vs
fizioterapeut).

Posebni uvjeti:
poloZen strutni ispit za zdravstvenog radnika (fizioterapeutskog tehnicara ili videg fizioterapeuta),

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleine komore (vaieta licenca),
poznavanje rada na raunalu.

Clanak 27.

Njegovateljica

w

obavlja sljedece poslove:

obavlja opéu njegu korisnika, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove okoline (odravanje
osobne higijene, kupanje nepokretnih i tefko pokretnih korisnika, 3i3anje i brijanje korisnika,
rezanje noktiju, higijena kreveta, noénih ormarita, ormara, osobnog rublja i odjece i obuce
korisnika);

obavlja njegu korisnika prema pravilima struke i uputama neposrednog rukovoditelja i
medicinske sestre;

provodi postupak s preminulim korisnikom (higijena i oblacenje);

sudjeluje u podjeli obroka,i hranjenju korisnika, servira i kupi sude, pere bijelo sude u ¢ajnoj
kuhinji, sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomae im u privikavanju na novu sredinu;
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11.
12.

pomaZe te$ko pokretnim korisnicima u kretanju, oblacenju i ostalim svakodnevnim aktivnostima;
sudjeluje u provodenju timskog djela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije;

sudjeluje u organiziranim edukacijama unutar Doma;

po potrebi sudjeluje u radu Odsjeka za pomo¢ u ku¢i, s opisom poslova radnog mjesta
gerontodomacdica;

prati korisnike na specijalisti¢ke preglede;

prikuplja, popisuje i predaje zajedni¢ku robu korisnika kao i ostalu posteljinu odjela na pranje;
materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Doma, te imovinu korisnika s kojom radi;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanije i te¢aj za njegu (PKV).

Clanak 28.

Asistent iz podruéja zdravstvene njege i radnih aktivnosti

nhen

o

frizer).

Kuhar

obavlja sljedece poslove:

pruZa usluge brijanja, §i¥anja, pranja glave i friziranja pokretnih i nepokretnih korisnika u svim
objektima Doma i sobama korisnika i frizerskom salonu Doma;

narutuje i trebuje potreban materijal i sredstva za rad;

odgovara za ispravnost aparata i sredstava s kojima radi;

odrZava higijenu radnog prostora i sredstava za rad:

materijalno je odgovoran za aparate i ostalu opremu koju je zaduzio, te opremu i robu s kojom u
tijeku radnog procesa dolazi u dodir;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje odgovarajuéeg usmjerenja (KV

Clanak 29.

obavlja sljedeée poslove:

CEmNOM AW R

17.

priprema obroke, organizira rad i poslove u kuhinji;

nadzire Cistocu, ispravnost aparata;

brine o ispravnom rukovanju hranom;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

organizira pripremu hrane prema jelovniku, kuha obi¢nu i dijetalnu hranu;

izdaje dnevne obroke servirkama, gostima i vanjskim korisnicima prehrane;

nadzire izdavanje obroka;

trebuje potrebne koli¢ine namirnica za slijede¢i dan;

preuzima namirnice, potpisuje skladi$nu izdatnicu, vodi evidenciju i tekuée administrativne

posiove;

. prenosi namirnice do glavne kuhinje;

. pomaie pri odrZavanju higijene kuhinjskog prostora, dize terete vece od 15 kg;

. po potrebi pomaze pri pranju i pospremanju suda;

. trebuje potro$ni materijal;

. vodi evidencije i unosi podatke u odgovarajudi racunalni program;

. primjenjuje pravila HACCP mjerenja i kontrole;

. materijaino je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku

radnog procesa;
obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrieno srednjoskolsko (najmanje trogodisnje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednaCen SSS/KV kuhar),

Posebni uvjeti:
13



poznavanje rada na raunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 30.

Pomoc¢ni radnik u kuhinji/servirka

Snewp

.

9.

10.

obavlja sljedeée poslove:

sudjeluje u svim fazama pripreme hrane po uputama i uz nadzor kuhara, primjenjuje naéela
HACCP sustava;

priprema Zivezne namirnice (¢i$éenje, pranje, rezanje i dr.);

sudjeluje u podjeli hrane na obroke;

samostalno priprema jednostavne obroke, napitke i sl.;

servira i dijeli obroke korisnicima u blagovaonicama,restoranu i sobama korisnika

Listi, odrZava i dezinficira posude, opremu i pribor, te sve prostore kuhinje i prostore skladistenja
hrane; diZe terete vece od 15 kg;

odvaja i odlaZe otpatke hrane na za to odredeno mjesto; zbrinjava i slaZe kartonsku ambalaZu;

po potrebi sudjetuje u radu Odsjeka pomoé u kuéi Doma s opisom poslova radnog mjesta
dostavlja¢ obroka;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje (NKV) ili zavrieno

osnovno3kolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomoénog kuhara (PKV).

Clanak 31.

Recepcioner- telefonist

obavlja sljedece poslove:

1. prima stranke i daje im sve potrebne informacije;
2. prima i prespaja telefonske pozive;
3. vodi evidenciju o korisnicima, posjetama korisnicima i ulasku svih osoba u prostor Doma, podatke
upisuje u raunalni program;
4. vodi evidenciju o dolasku i odlasku radnika s posla;
5. odgovara na alarme ,Halo-pomo¢” sustava i poziva potrebne sluzbe;
6. nadzire i prati video nadzor okoline Doma;
7. pozivai koordinira sanitarni prijevoz za korisnike koji odlaze na specijalistitke preglede;
8. poziva hitnu medicinsku sluzbu i ostale siuZbe u slucaju potrebe;
9. odrZava higijenu neposredne okoline;
10. radiiu noénoj smjeni;
11. materijalno je odgovoran za inventar u svome radnom prostoru;
12. vodi evidenciju o primljenim dojavama protupozarnog alarma;
13. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna strutna sprema: zavrieno dCetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje (s time
izjednacen SSS).
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na raunalu.
Clanak 32.
Ekonom
obavlja sljedeée poslove:
1. postupa po planu nabave roba;
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na temelju usvojenog plana i programa ispituje triilte, obavlja dnevnu nabavu i opskrbu roba na
osnovi predocene dokumentacije;

obavlja nabavu uredskog i drugog potrosnog materijala

prikuplja ponude dobavljada za realizaciju nabave roba i usluga;

obavlja poslove u svezi s osiguranjem, utrolkom i otpisom opreme i materijala, vodenje
materijalnih evidencija

pravodobno kompletira dokumentaciju zbog knjigovodstvene evidencije

iskazuje naturalne rezultate (potrosnja = plan nabave = normativ potro3nje po artiklu);

koli¢inski uskladuje proknjifeno stanje sa skladi$nim i financijskim knjigovodstvom

predaje obradenu skladi$nu dokumentaciju materijalnom knjigovodi ;

ispituje i prati kretanje cijena na trZistu, kvalitetu robe;

. kontrola dostavnica i raluna (provjera koli¢ine i cijene);
. vodi brigu o zalihama;
. naruduje popravke i servise;

materijalno je odgovoran za inventar u svome radnom prostoru;

. obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavreno etverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili

drugog odgovarajuceg usmjerenja (s time izjednacen SSS).

Posebni uvjeti:
vozalka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Clanak 33.

Skladistar

WO NGOG AEWNR

B
= O

12.

13.
14.
15.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad skiadista;

obavlja dnevno sva propisana mjerenja po HACCP-uy;

preuzima robu od dobavljata uz prate¢u dokumentaciju;

kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete robe te u slu¢aju reklamacije vraca istu;
vodi rauna o pravilnom skladistenju robe;

uz svaku robu stavlja natpis;

brine o optimalnoj zalihi svih vrsta roba i obavjeStava nadredene o novim potrebama;
vodi brigu o rokovima valjanosti;

prateé¢u dokumentaciju obraduje u aplikaciji skiadinog poslovanja;

izraduje $ifrarnik dobavljala, skladista i artikala;

. distribuira robu po objektima dnevno, odnosno prema traienoj specifikaciji voditelja — obrada u

aplikaciji skladi$nog poslovanja {potpisana dokumentacija se vodi u dva primjerka — od strane

skladistara i voditelja);

ispostavlja potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditelj i raunovodstvo — radi
vrijednosne obrade;

uskladuje stanje robe u skladi$tu s materijalnim knjigovodstvom;

materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svoje prostorije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno srednjo$kolsko obrazovanje tehni¢kog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuceg usmjerenja (s time izjednaéen SSS/KV).

Posebni uvjeti:
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na ratunalu.
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Clanak 34.

Kuéni majstor-voza&

obavlja sljedeée poslove:

1. odrZava i popravlja elektroinstalacije i vodovodne instalacije;
2. instalira aparate i opremu, obavlja sitne popravke na plinskim instalacijama;
3. izraduje potrebne elemente za popravke, vrii zamjenu razbijenih manjih staklenih povriina;
obavlja manje bravarske popravke;
4. upravlja dizalom;
5. prevozi robu, materijal i osoblje po nalogu;
6. popravlja manje kvarove na vozilima, odriava vozila, vodi evidenciju o koridtenju vozila;
7. pudta u rad postrojenja za grijanje i toplu vodu;
8. vodiraduna o ispravnosti uredaja u kotlovnici, odriava postrojenja i ¢istocu kotlovnice;
8. otkriva i otklanja nedostatke na zgradama, strojevima i uredajima, predlaZe popravke;
10. odriava prostore zgrade, vrii li¢enje i sl. poslove manje sloZenosti;
11. vodi evidenciju ugradenog materijala po objektima i sobama (Zarulje, brave itd.);
12. obavlja poslove ¢uvanja zgrade i imovine;
13. razvozi obroke po objektima Doma i po ku¢ama korisnika, te u klubove starijih osoba;
14. naplacduje obroke i polaZe novac u blagajnu, vodi i podnosi evidencije o podijeljenim i naplaéenim
obrocima na terenu;
15. vodi i podnosi evidencije o prijedenoj kilometraii i utrodenom benzinu;
16. naizmjence radi na terenu i Domu prema utvrdenom rasporedu;
17. materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduiio, kao i za inventar svoje prostorije;
18. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovaditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrieno srednjo$kolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja (s time
izjednaéen SSS/KV).
Posebni uvjeti:
- polozen ATK ispit,
- vozacka dozvola B kategorije.
Clanak 35.
Pralja
obavlja sljedece poslove:
1. zaprima nedisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i gla¢a te dostavlja
korisnicima, neoznatene odjevne predmete obiljeZava;
2. zaprima nedistu odjelnu posteljinu, deke, ru¢nike, zavjese, te ostali inventar Doma i nakon pranja
dostavija na odjele sa kojih su zaprimljeni;
3. zaprima radnu odjedu radnika, pere je i glaca i dostavlja istima;
4. kod strojnog pranja razvrstava robu i inventar po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja odgovara
kvaliteti tkanina da se izbjegnu o$teéenja istih;
5. po potrebi primjenjuje ruéno pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to mogude;
6. odriava Cistocu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;
7. u pogledu rasporeda, nacina i kvalitete ¢is¢enja i pranja posteljine, rublja i odjece korisnika prima
radne upute od Glavne medicinske sestre;
8. materijalno je odgovorna za inventar i strojeve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju
pranja inventara i odjece korisnika;
9. obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV).
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Clanak 36.

Cistatica

obavlja sljedeée poslove:
obavlja poslove ¢i$éenja i odr¥avanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajednickim

prostorijama, kancelarijama i okoli§u doma (pranje i ¢i$¢éenje podova, zidova, stakala, drvenine,
namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);

kod obavljanja poslova Ci¥¢enja koristi sredstva za CiScenje i dezinfekciju prostora i materijala
prema uputama neposrednog rukovoditelja;

poslove obavlja svakodnevno i periodiéno, prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Kad obavlja
posiove ¢iSéenja na Odjelu njege i brige o zdravlju prima radne naloge i od Glavne medicinske
sestre.

materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u dodir;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavréeno osnovnodkolsko obrazovanje (NKV).

Clanak 37.

Voditelj financijsko-raéunovodstvenih poslova

kNP

o

0 RN

10.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu sa vaze¢im propisima,
kontrolira financijsku dokumentaciju;

kontira i sastavlja temeljnice u suradniji sa financijskim knjigovodom;

izraduje mjesedna izvje$éa, periodi¢ne obraéune i zavrine raune, te financijski plan;

brine da obraduni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drfavnom zavodu za reviziju, osnivacu i
upravnom vijecu na usvajanje;

izraduje analizu poslovanja na temelju istih, te predlaze mjere za ucinkovitije poslovanje,
sprijeava odstupanje od plana kada je to moguce;

daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;

sudjeluje u izradi planova razvoja Doma;

vodi brigu o uskladenju financijskog knjigovodstva sa analitickim;

obavlja kontrolu rada blagajne,i povjerenih novtanih sredstava, te novfana sredstva korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;

. obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;
12.
13.

prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;
prati propise iz podruéja javne nabave i operativno provodi postupke javne nabave;
prati kretanje novéanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koridtenje ravnatelju i
Upravnom vije¢u Doma;
izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruia Dom;
obavlja kontrolu rasporeda prihoda i troskova;
ispunjava statistitke podatke vezane za radunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i
rukovodenja Domom;
po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Stru¢nog vije¢a Doma;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;
obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebna strutna sprema: zavrien diplomski sveutilidni studij ekonomskog usmjerenja (s time

izjednalen VSS ekonomist) ili preddiplomski sveuéili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time izjednacen
V3S ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na raunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.
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Clanak 38.

Ratunovodstveni referent -blagajnik

15,

16.
17.
18.

obavlja sljedeée posiove:

obavlja primanje uplata obratunate — opskrbnine, ru¢ka i ostalih usluga

obavlja isplatu novca — razlike mirovina i d¥eparca korisnicima smjestenim po rjeSenju centra;
mjeseéno prijavljuje kroz obrazac JOPPD isplacene dzeparce;

obavlja isplatu po nastalog troska benzina i dnevnica i materijalnog troska za odobreno gotovinsko
placdanje;

izraduje blagajni¢ko izvje3ée: blagajne goriva i materijala tjedno tj. mjeseéno i potpisuje ga;
izdavanje akontacija i obradun putnih naloga;

vodi ratuna o zaduZenju i naplati kamata po zaka$njelim uplatama;

izraduje i vodi blagajniko izvie$ée (dnevno) po vrsti trodka ili prihoda, zaklju¢uje ga i potpisuje;
pridriava se blagajni¢kog maksimuma i svakodnevno uskladuje;

polaZe novac u FINU, podiZe novac za blagajnitke maksimume i isplatu razlike mirovina;

. obavlja poslove na ratunaluy;
. sastavljanje potrebnih pregleda i rekapitulacija;
. financijske izvjeStaje predaje likvidatoru kupaca;

odgovoran je za aZurnost,pravilnost i zakonitost izvriavanja postavljenih zadataka i blagajnickog
poslovanja i za svoj rad odgovara rukovoditelju i ravnatelju;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povierena mu novéana
sredstva;

po potrebi obraduje primke po vrijednosti i knjiZi u aplikaciju te knjiZi izdatnice po mjestu tro3ka;
sudjeluje u poslovima inventure i utvrdivanja stanja skladista;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavréeno ¢etverogodis$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

usmijerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na raunalu,

vozatka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 39.

Radunovodstveni referent — likvidator

PN B WN

[y
©

12.
13.
14.

obavlja sljedece poslove:

obrada evidencije potraZivanja korisnika usluga smjestenih u Domu i korisnika vaninstitucionalnih
usluga;

obavlja kompletiranje i kontrolu izlaznih faktura sa prilozima;

knjiZzenje zaduZenja po vrstama pruZenih usluga i izrada racuna prema korisnicima;

mjeseéno ispostavljanje faktura i naloga za placanje;

vodi knjigu poste za blagajnicko poslovanje i priprema postu za otpremu;

vodi knjigu putnih naloga, njihovu obradu i prijavu kroz JOPPD obrazac;

svakodnevno prati dospjele uplate preko bankovnog izvoda i knjizi na karticu korisnika;
svakodnevno uskladuje sa financijskim raéunovodstvom i glavhom knjigom;

svakodnevno knijiZi blagajni€ke temeljnice iz blagajne prihoda na karticu korisnika usluge;

vri obradun naplaéenih opskrbnina i uskladuje potraZivanje i preplate sa glavnom knjigom i
financijskim raéunovodstvom;

vodi raéuna o duZnicima i mjese&no $alje opomene duZnicima;

obracun kamata po zakasnjelim uplatama;

obavlja poslove na racunalu;

brine o izluéivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u blagajnickom poslovanju;
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15.
16.
17.

18.
19.
20.

po potrebi radi na blagajni;

sudjeluje u poslovima inventure i utvrdivanja stanja skladista;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povjerena mu novéana
sredstva;

odgovara za urednost i potpunost dokumentacije;

daje podatke financijskom radunovodstvu o likvidiranim fakturama i dokaze o uplati i isplati;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrSeno &etverogodi¥nje srednjodkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednaéen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 40.

Radunovodstveni referent - financijski knjigovoda

N

21

obavlja sljedeée poslove:

knji#i bankovne izvode, temeljnice prihoda ,temeljnice potro3nje goriva i materijalnih rashoda;
vodi glavnu knjigu s pripadajué¢im dnevnicima;

dnevno kontira poslovne promjene koje se odnose na GK u skladu s poslovanjem ustanova u
proraéunu;

vodi knjigu svih naplaéenih prihoda i ispla¢enih troskova Ustanove, prema izvorima  financiranja;
izraduje godinje obratune — bilancu i ostale tablice koje proizlaze iz pokazatelja u glavnim
knjigama;

obavlja mjese¢no uskladivanje prihoda kupaca i uskladenje obveza;

vodi knjigu osnovnih sredstava;

knjiZi prijediog rashoda i godi$nju inventuru nakon popisa;

vodi knjigu ulaznih raduna;

obavlja poslove zaprimanja ulaznih ratuna dobavljada uz sutinsku kontrolu s primkom i

dostavnicom;

. kontira ratune prema mjestu troska i izvoru financiranja i vrsti trodka;
. iste knjiZi u knjigu ulaznih ratuna;

knjiZi raéune i izraduje zahtjeve u aplikaciji za Drzavnu riznicu;
vr$i obradun i knjizenje naknade &anovima upravnog vijeca;
ispostavlja virmanske naloge uz vodenje evidencije DVOQ;
uskladuje knjiZene radune sa obvezama u glavnoj knjizi;

. vodi pomodnu knjigu sithog inventara;

e

mjeseéno uskladuje stanje skladista sitnog inventara sa skladistarom;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije i povjerena mu novcana
sredstva;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrieno &etverogodidnje srednjodkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednagen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na ra¢unalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 41.

Radunovodstveni referent - materijalni knjigovoda

obavlja sljedece poslove:
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8.
9.

10.
11.
12,

kontrolira i kompletira dostavnice sa raéunima radi obrade skladine primke i izrade primke -
kalkulacije;

kontaktira s dobavlja¢ima u cilju aZuriranja dokumentacije;

kontrolira cijene i koli¢inu sa ugovorima dobavljata;

obavija obradu meduskladi$nica, izdatnica i raduna;

knjizi obradene dokumente;

uskladuje knjizene podatke sa stvarnim stanjem;

mjeseéno uskladuje sa skladistarom proknjizene dokumente sa stvarnim stanjem: primljenu,
utroSenu robu i robu na zalihi;

prati normative utroska prema jelovniku i nabavi;

priprema podataka za izradu izvje$¢a o potroiniji;

vrii obradu godi$nje inventure;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréeno Cetverogodi$nje srednjo$kolsko obrazovanje ekonomskog

usmijerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na raunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 42,

Strucni suradnik za opée poslove i javnu nabavu

i~

N e w

10.

11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.

obavlja sljedece poslove:

provodi postupke javne nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javhu nabavu;

priprema tekst nadmetanja za objave, prikuplja ponude, analizira, izraduje zapisnike, $alje
obavijesti;

skrbi o provedbi propisa iz podruéja zatite na radu;

skrbi o provedbi propisa iz podrutja zaétite od pofara;

pide i dostavlja pozive za sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela u Domu;

vodi i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Upravnog vije¢a Doma;

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a

obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi matiénu knjigu
radnika;

preuzima podtu, razvrstava poStu i daje je ravnatelju na pregled i potpis;

zaprima prispjelu postu, upisuje u djelovodnik, signira, zaprima odredeni spis i otprema prema
uputama ravnatelja, vodi urudibeni zapisnik;

kuvertira i otprema postu;

sreduje i cuva dokumentaciju iz podruéja rada ravnatelja i Doma, pise i dostavlja pozive i materijal
2a sjednice, vodi zapisnike;

brine o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te unidtavanju dokumentacije koju vife
ne treba Cuvati, u skladu s propisima;

prati promjene u zakonodavstvu i propisima, izraduje ugovore i odluke, po nalogu ravnatelja;

daje informacije i obavijesti strankama;

materijalno je odgovoran za zadufen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij iz podruéja ekonomije ili prava
(s time izjednaten VSS ekonomist ili V3S pravnik).

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.
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Clanak 43.
Administrativni referent

Administrativni referent obavlja sljedece poslove:
obavlja opce i kadrovske poslove u Domuy,
vri obradun plaéa;
vodi kadrovsku evidenciju;
vodi evidenciju godi¥njih odmora i placenih dopusta radnika (priprema i izrada odluka);
obavlja pripremne radnje za obratun plaéa;
kontrolu evidencije rada;
obraunava doznake za bolovanje;
izraunava satnice za godi$nje odmore;
unosi kadrovske promjene za tekuéi mjesec i obustave;
10. unosi obradene evidencije sati po vrsti svakom radniku;
11. kontrolira obracun placa;
12. priprema podatke i izvje$¢a za banke sa svim pripadajuéim obrascima;
13. priprema i odnosi na kontrolu obradunate i isplaene doznake u HZZO radi refundacije ispla¢enih
naknada za bolovanje;
14, priprema podatke za ostale obradune po kolektivhom ugovoru i obracun istih (jubilarne nagrade,
pomodi, otpremnine, dar u prigodi Sv. Nikole i sl.);
15. priprema i dostavlja JOPPD obrasce za sve obra¢une u poreznu upravu (ePorezna);
16. priprema i dostavija podatke za HZMO (prijava, promjena i odjava - eHZMO);
17. priprema spiskove za naknadu za prijevoz djelatnika na posao i s posla;
18. izraduje i dostavlja traZene podatke na zahtjev HZMG;
19. izraduje statisti¢ke izvjedtaje, izvjeitaje za poreznu upravu, za invalide rada, za Centar za socijalnu
skrb;
20. izdaje sva potrebna pismena na zahtjev radnika (potvrde, zahtjeve za kredite i sl.);
21. unosi podatke u Registar zaposlenih u javnim sluzbama;
22. materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;
23. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno Eetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili
ekonomskog usmjerenja (s time izjedna&en SSS upravni referent ili SSS ekonomist).
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na rac¢unalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

WONAU A WN R

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44,
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Doma s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na
radna mjesta, sklapanje ugovora o radu, te imenovanje izvriitelja na rukovodecim mjestima sukladno
odredbama ovoga Pravilnika provest e se u roku od $ezdeset dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 45.
Prestankom radnog odnosa izvriitelja na radnom mjestu ,voditelj financijsko-raunovodstvenih
poslova” u Domu, ovo radno mjesto popunit ¢e se jednim od postojecih izvriitelja na radnim mjestima
sistematiziranim u Odsjeku financijsko-raéunovodstvenih i opéih poslova.

Clanak 46.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veéi broj izvriitelja od postojeceg,
zapoiljavanje novih izvriitelja provest ¢e se ovisno o financijskim moguénostima Doma, uz odobrenje
osnivala.
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Clanak 47.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti:
- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida® (Broj:01-MM-

698/11 od 4. 2. 2011, godine) i
- Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma

JKantrida” (Broj:01-MM-4698/12 od 11. 9. 2012. godine).

Clanak 48,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploi Doma, po dobivenoj
suglasnosti osnivada.

Broj: 01-MM-2297/15
Rijeka, 6. 5. 2015. godine.

0s08E 4
)

S
PREDSJEDNICA UPRAVNOG VB
ey ga { '\i@ ¥
Gordana Sarfon, dipl. pedag.-p f*\ ¥
0q

Na ovaj Pravilnik osniva¢ je dao suglasnost odiukom KLASA: ,
URBROJ: od 2015. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plofi Doma dana 2015.
godine i da je stupio na snagu dana 2015. godine.

RAVNATEUICA

Marija Maras, dipl. soc. radnik

22



