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. PRAVNA OSNOVA

Clanak 56. stavak 1. toéka 2. Statuta Centra za rehabilitaciju ,Fortica“ Kraljevica
(Broj:232-2014 od 15. 7. 2014.) odreduje da Upravno vije¢e Doma donosi Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, uz suglasnost osnivaca.

Clanak 52. toka 20. Statuta Primorsko- -goranske Zupanije ("Sluzbene novine
PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — progiséeni tekst) odreduje da Zupan Primorsko-
goranske Zupanije donosi opce i pojedina¢ne akte, te zakljucke 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, pojedina¢ne kate kada rijeSava o pojedinim pravima,
obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravih osoba, te zakljucke.

Il. OBRAZLOZENJE

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

Upravno vijeée Centra za rehabilitaciju ,Fortica“ Kraljevica (u daljnjem tekstu:
Centar) na svojoj sjednici odrzanoj 27. svibnja 2015. godine donijelo je Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju ,Fortica*
Kraljevica (u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Centar je dostavio zahtjev za davanje suglasnosti osnivaéa na Pravilnik,
sukladno odredbama Statuta Centra. Clankom 56. stavkom 1. to¢kom 2. Statuta Centra
odredeno je da na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu suglasnost daje osniva¢, odnosno
njegovo ovlasteno tijelo, a to je u ovom sluéaju Zupan Primorsko-goranske Zupanije.

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

Novim Pravilnikom je predvideno ustrojavanje 2 odjela kao osnovnih
ustrojstvenih jedinica Centra (oba odjela isklju¢ivo usmjerena na pruzanje socijalnih
usluga korisnicima). Zbog relativno malog broja zaposlenih u Centru, unutar pojedinih
odjela nisu predvidene ustrojstvene jedinice nizeg ranga. Za sva rukovodeéa mjesta u
Centru (voditelji odjela) predvideno je imenovanje osoba iz reda postojec¢ih radnika
Centra (8to je i do sada bila praksa), na mandat od 2 godine, s moguéno$éu ponovnog
imenovanja, $to jamci racionalnost i bolju efikasnost u radu (nema imenovanja na
rukovodece mijesto na neodredeno vrijeme, a radnik uz rukovodece poslove obavlja i
poslove svog oshovnog radnog mjesta).

Pravilnikom je predvidena potreba za ukupno 35 izvrsitelja i to redom sljedeéih
profila: ravnatelj (1), voditelj racunovodstva (1), racunovodstveno-administrativni
referent (1), kuhar (3), skladi$tar-kuéni majstor-voza¢ (1), pralja (1), Cistadica (2),
medicinska sestra-briga o zdravlju (1), medicinska sestra-njega (4), fizioterapeut (3),
njegovateljica (9), pratitelj-nosac (1), socijalni radnik (1), rehabilitator (3), radni terapeut
(2), psiholog (0,5) i logoped (0,5). Broj izvrSitelja uskladen je s drZzavnim Pravilnikom
vodeci racuna o &injenici da Centar ima dozvolu za pruzanje usluge smjestaja za do 50
korisnika — djece i odraslih osoba s viSestrukim tjelesnim i mentalnim o$tecenjima, $to
podrazumijeva intenzivni neposredni rad radnika zaduzenih za njegu (medicinskih
sestara, fizioterapeuta i njegovateljica). Osim toga Centra ima dozvolu i za pruZanje



usluge dnevnog boravka za do 25 korisnika. Broj pomoéno-tehnickih radnika i
administrativno-raCunovodstvenih radnika takoder je sukladan drzavnom Pravilniku i
¢injenici da Centar trenutno pruza uslugu stalnog smjestaja za 50 korisnika i uslugu
dnevnog boravka za 15 korisnika.

U odnosu na do sada vazedéi akt o sistematizaciji radnih mjesta u Centru, ovim
Pravilnikom predvideno je smanjenje potrebnog broja izvrditelja (s prethodnih 38 na 35).
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 zaposlen toliki broj 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 novog Pravilnika, struéne sluzbe Centra u suradnji s nadleznim
upravnim tijelom Zupanije vodile su raduna o $to je moguée racionalnijem utvrdivanju
broja radnika u Centru. Tako je u odnosu na prethodni (i jo§ vazeéi) akt o sistematizaciji
napravljena racionalizacija u broju izvrSitelja na radnim mjestima &istacica (-1), pa je za
jednog izvrsitelja smanjen kadrovski normativ na tom radnom mjestu. Nastojanju prema
racionalizaciji poslovanja ide u prilog i €injenica da je Pravilnikom predviden minimalni
broj radnika u administraciji i raGunovodstvu (2), $to iznosi tek 6% od ukupno planiranog
broja zaposlenih. Uostalom, taj broj niti ne mozZe biti manji jer je drzavnim Pravilnikom
predvideno da ustanova ove veli¢ine ima najmanje 2 izvrSitelja na racunovodstveno-
administrativnim poslovima.

Pravilnikom su detaljno opisana sva radna mjesta u Centru, te uvjeti koje
izvrSitelii moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinog radnog mijesta.
PredloZenim Pravilnikom omoguéuje se racionalan i efikasan rad Centra.

Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da su odredbe Pravilnika
sukladne realnim kadrovskim potrebama Centra. PredloZenim Pravilnikom
sistematizirano je 17 radnih mjesta u Centru, s ukupno 35 izvrsitelia. U vrijeme
donosenja ovoga Pravilnika u Domu su zaposlena ukupno 32 izvrSitelja, pa postoji
potreba za angaZiranjem dodatnih 3 izvrsitelja. Ipak, obzirom na opéu ekonomsku
situaciju i neizvjesnost po pitanju financiranja rada domova ubuduée (decentralizirana
sredstva), u prijelazne odredbe Pravilnika (¢l. 33.) ugradena je odredba prema kojoj
Centar mozZe provoditi nova zaposljavanja ovisno o financijskim mogucnostima, uz
odobrenje osnivada, odnosno nadleznog upravnog tijela koje prati financijsko
poslovanje domova kojih je osnivaé Zupanija. Stoga se predlaze da Zupan zaklju¢kom
ovlasti proCelnicu Upravnog odjela za davanje odobrenja za novo zaposljavanje u
smislu odredbe &lanka 33. Pravilnika, iz razloga prakti¢nosti.

Iz gore navedenih razloga Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da
osnivac, u ovom sluéaju Zupan, moze dati suglasnost na navedeni akt.
1. 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 u¢inak na Proraéun.



IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

Slijedom navedenog predlaze se Zupanu Primorsko-goranske Zupanije da
donese zakljuéak u tekstu kako slijedi:

Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. tocke 2. Statuta Centra za rehabilitaciju ,Fortica“
Kraljevica (Broj:232-2014 od 15. 7. 2014.), ¢lanka 52. to¢ke 20. Statuta Primorsko-
goranske Zupanije ("Sluzbene novine PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — pro&igéeni 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 sljededi

ZAKLJUCAK

1. Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju ,Fortica* Kraljevica.
(Odluka je sastavni dio ovoga Zaklju¢ka.)

2. Ovladc¢uje se procelnica Upravnog odjela za socijalnu politiku i mlade za
davanje odobrenja za zapoS$ljavanje u Centru, u smislu odredbe &lanka 33. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju ,Fortica*
Kraljevica.



Na temelju &lanka 56. stavka 1. to¢ke 2. Statuta Centra za rehabilitaciju ,Fortica”
Kraljevica (Broj:232-2014 od 15. 7. 2014.), ¢lanka 52. to¢ke 20. Statuta Primorsko-
goranske Zupanije ("Sluzbene novine PGZ" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — pro&idéeni tekst) i
Elanka 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 sliedecu

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju ,,Fortica” Kraljevica

l.

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta Centra za rehabilitaciju ,Fortica“ Kraljevica, Broj:214-2015, koji je donijelo
Upravno vijeée Centra na sjednici odrzanoj 27. svibnja 2015. godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

l.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.



CENTAR ZA REHABILITACUU,, FORTICA“ KRALJEVICA

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROISTVU
| SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

Kraljevica,27. svibanj 2015. godine



Na temelju &lanka 56, stavka 1. tolke 2. Statuta Centra za rehabilitaciju ,Fortica” Kraljevica
(Broj:232-2014 od 15. 7. 2014. godine) i odredbi Pravilnika 0 minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih
usluga (,Narodne novine” broj 40/14), Upravno vijeée Centra, uz prethodno provedeno savjetovanje s
radni¢kim vijeéem odnosno sindikalnim povjerenikom u Centru, sukladno élanku 150. stavku 1. i €lanku
153. stavku 3. Zakona o radu (,,Narodne novine“ broj 93/14) i ¢lanku 57. Statuta Centra za rehabilitaciju
,Fortica” Kraljevica, na svojoj | §. sjednici, odrzanoj ,/¥. 03 . 2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACI)I RADNIH MIJESTA
CENTRA ZA REHABILITACIJU ,,FORTICA“ KRALJEVICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju
,Fortica” Kraljevica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Centra za rehabilitaciju
,Fortica” Kraljevica (u daljnjem tekstu: Centar), 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 stru¢nih i drugih radnika u Centru.

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

Clanak 2.
Centar je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Centru osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Centra, a u svrhu $to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Centra.

Il. UNUTARNJE USTROIJSTVO CENTRA

Clanak 3.
Poslovi u Centru organiziraju se i obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel njege i brige o zdravlju;
2. Odjel rehabilitacije i terapije.
Radunovodstveno-administrativni poslovi, poslovi pripreme obroka i ostali pomoc¢no-tehnicki
poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 4.
Rukovodeéa mjesta u Centru jesu: ravnatelj, voditelj odjela.

Clanak 5.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Centar i odgovoran je za zakonitost

rada Centra.
Ravnatelja imenuje i razrjeSuje Upravno vije¢e na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom

Centra i zakonom.



€lanak 6.

Poslovima ustrojstvene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSuje ravnatelj Centra.
Voditelj obavlja sljedece poslove:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice,

- skrbi o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Centra na razini
ustrojstvene jedinice,

- predlaze nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

- izraduje raspored rada i podnosi izvjesca,

- vodi evidenciju i dokumentaciju,

- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,

- radiidruge 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 rukovodece poslove iz ¢lanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika uz redovite

poslove svoga radnog mjesta, sukladno zaklju¢éenom 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 razrijesiti voditelja ustrojstvene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan
ako voditelj ne obavlja poslove iz élanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u potpunosti, te u

sluaju krsenja obveza iz radnog odnosa.

Ill. RADNA MJESTA [ UVIJETI ZA NJIHOVO OBAVUANIJE

Clanak 8.
Radno mijesto je skup istih ili sliénih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vise
izvrsitelja, koji posjeduje odgovarajuéa znanja, sposobnosti ili vjestine.
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvriitelja, ti izvrsitelji obavljaju
poslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi voditelj ili ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini

radnog mjesta.
Po nalogu ravnatelja, ako priroda organizacije posia to zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene

poslove svog radnog mjesta obavljati i u drugim ustrojstvenim jedinicama Centra.

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

Clanak 10.
Pored opc¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:
- strucna sprema i smjer,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,
- odobrenje za samostalni rad nadlezne 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 mjesta utvrduju se dva moguca stupnja struéne spreme.



Clanak 12.
Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na
istim ili sli¢nim poslovima, ukljuéujudi i vrijeme provedeno na pripravni¢kom 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 Centar.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Clanak 14.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvriitelja po ustrojbenim jedinicama u Centru su
sliedeca:

OPIS POSLOVA |
NAZIV RADNOG MIESTA UVIETIU BROJ I1ZVRSITEUA
PRAVILNIKU

. v 1
Ravnatel] clanak 15. sukladno Statutu Doma
Voditelj financijsko-racunovodstvenih poslova ¢lanak 16. 1
Racunovodstveno-administrativni referent ¢lanak 17. 1
Kuhar ¢lanak 18. 3
Skladistar—kuéni majstor—vozac ¢lanak 19. 1
Pralja ¢lanak 20. 1
Cistacica ¢lanak 21. 2
ODIJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Medicinska sestra (briga o zdravlju) ¢lanak 22, 1
Medicinska sestra (briga o njezi) ¢lanak 23. 4
Fizioterapeut Clanak 24. 3
Njegovateljica ¢lanak 25. 9
Pratitelj—nosac clanak 26. 1
ODJEL REHABILITACIE | TERAPIJE
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Socijalni radnik ¢lanak 27. 1
Rehabilitator ¢lanak 28. 3
Radni terapeut ¢lanak 29. 2
Psiholog ¢lanak 30. 0,5
Logoped ¢lanak 31. 0,5
UKUPNO 35

Clanak 15.
Ravnatelj

Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Centra.
Potrebni struéni uvjeti i radno iskustv utvrdeni su Statutom Centra i zakonom.



€lanak 16.

- Voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

>

Lo~

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.
24.

obavlja sljedede poslove:
organizira rad ra¢unovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu sa vaZe¢im propisima,
kontrolira financijsku dokumentaciju;
vodi financijsko knjigovodstvo, kontira i knjizi sve nastale promjene na osnovi dokumenata iz
likvidature;
izraduje mjeseéna izvje$éa, periodiéne obradune i zavrine racune, te financijski plan;
brine da obraduni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drzavnom zavodu za reviziju, osnivacu i
upravnom vije¢u na usvajanje;
izraduje analizu poslovanja na temelju istih, te predlaze mjere za ucinkovitije poslovanje,
sprije¢ava odstupanje od plana kada je to moguée;
daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;
sudjeluje u izradi planova razvoja Centra;
vodi brigu o uskladenju financijskog knjigovodstva sa analitickim;
obavlja kontrolu rada blagajne, povjerenih nov¢anih sredstava, te nov€ana sredstva korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;
obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;
organizira i po potrebi obavlja obracun plada radnika na osnovi evidencije o prisutnosti na radu i
prema vazeéim propisima;
prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;
prati promjene u propisima, izraduje ugovore i odluke, po nalogu ravnatelja;
prati propise iz podrudja javne nabave i operativno provodi postupke javne nabave;
prati kretanje novéanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koriStenje ravnatelju i
Upravnom vijeéu Centra;
izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruza Centar;
obavlja kontrolu rasporeda prihoda i troskova;
organizira provedbu i vrsi obradu godisnje inventure;
ispunjava statisticke podatke vezane za raCunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i
rukovodenja Centrom;
brine o éuvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te unistavanju dokumentacije koju vise
ne treba ¢uvati, u skladu s propisima;
po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Struénog vije¢a Centra;
materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavréen diplomski sveucili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time

izjednaden VSS ekonomist) ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja (s time izjednacen
VSS ekonomist).

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na raunalu,

vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 17.

Raéunovodstveno-administrativni referent

1.
2.
3.

obavlja sljedece poslove:
obavlja opée i kadrovske poslove u Centru;
obavlja sve poslove kod zasnivanja i prestanka radnog odnosa radnika, vodi mati¢nu knjigu radnika;
vodi evidenciju godi$njih odmora i plaéenih dopusta radnika (priprema i izrada odluka);



4.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.

priprema podatke za ostale obracune po kolektivnom ugovoru i obradun istih (jubilarne nagrade,

pomodi, otpremnine, dar u prigodi Sv. Nikole i sl.);

unosi podatke u Registar zaposlenih u javnim sluzbama;

izraduje statistiCke izvjeStaje, izvjeStaje za poreznu upravu, za invalide rada, za Centar za socijalnu

skrb;

provodi postupke javne nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javnu nabavu (priprema tekst

nadmetanja za objave, prikuplja ponude, analizira, izraduje zapisnike, Salje obavijesti);

pide i dostavlja pozive za sjednice Upravnog vijeéa i drugih tijela u Centru;

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

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa;

preuzima postu, 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 urudzbeni zapisnik;

kuvertira i otprema postu;

sreduje i ¢uva dokumentaciju iz podrucja rada ravnatelja i Centra, pide i dostavlja pozive i materijal

za sjednice, vodi zapisnike;

brine o Cuvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te unistavanju dokumentacije koju vise

ne treba Cuvati, u skladu s propisima;

vrii poslove knjigovodstva ulaznih i izlaznih faktura, ispostavija naloge za sva pla¢anja u zakonskom

ili ugovornom roku;

kao blagajnik ispostavija ¢ekove za gotovinske isplate, vodi evidenciju o izdanim i primljenim

Cekovima, podiZe polog gotovine, vrii uplate i isplate temeljem vjerodostojnih isprava, dnevno

izraduje blagajnicko izvjesce;

vodi kompletno materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara, te potro$nog

materijala;

vrii knjiZzenje, zaduzivanje i razduZivanje primki i izdatnica;

uskladuje stanje roba u skladistu i skladidnu kartoteku sa materijalnim knjigovodstvom;

obavlja operativne poslove u vezi pla¢anja, podizanja gotovine i dr. u FINA- i, bankama i fondovima,

svakodnevno prati dospjele uplate preko bankovnog izvoda;

obavlja knjizenje obradenih dokumenata i vrsi uskladivanje sa stvarnim stanjem;

vr$i obradu godisnje inventure;

zaprima ¢uva i dijeli novac za osobne potrebe korisnika koji dostavljaju centri za socijalnu skrb i

obitelji korisnika;

obavlja poslove ekonomata (vodenje materijalnih evidencija, pravodobno kompletiranje

dokumentacije zbog knjigovodstvene evidencije, iskazivanje naturalnih rezultata (potrosnja = plan

nabave = normativ potroSnje po artiklu), uskladivanje proknjizenog stanja sa skladi$nim i

financijskim knjigovodstvom, pradenje kretanja cijena na trzistu i kvalitete robe, kontrola

dostavnica i racuna (provjera koliine i cijene), vodenje brige o zalihama);

kontaktira sa dobavlja¢ima i blagovremeno vr$i narudzbe roba za potrebe Centra;

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

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financijsko-ra¢unovodstvenih poslova ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrSeno Cetverogodidnje srednjosSkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

Kuhar

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

€lanak 18.

obavlja sljedeée poslove:



PNV A WN R

9.

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 obicnu i dijetalnu hranu;

dijeli dnevne obroke;

trebuje potrebne koli¢ine namirnica za slijedeci dan;

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

prenosi namirnice do glavne kuhinje;

pomatze pri odravanju higijene kuhinjskog prostora, dize terete vece od 15 kg;

pere i posprema sude;

brine o &istoéi, dezinsekciji i deratizaciji prehrambenog djela Centra;

preuzima potro$ni materijal;

vodi evidencije i unosi podatke u odgovarajuéi raunalni 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: zavrieno srednjoskolsko (najmanje trogodidnje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednaden SSS/KV kuhar).

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

Clanak 19.

Skladistar—kuéni majstor-vozac

w N

©® NG A

11.
12.
13.
14.

15.

16.

obavlja sljedeée poslove:

organizira rad skladista;

obavlja dnevno sva propisana mjerenja po HACCP-u;

preuzima robu od dobavljaga uz prate¢u dokumentaciju, kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete
robe te u slué¢aju reklamacije vraéa istu;

vodi raéuna 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 skladinog poslovanja;

izraduje $ifrarnik dobavljaca, skladista i artikala;

distribuira robu po objektima dnevno, odnosno prema trazenoj specifikaciji voditelja — obrada u
aplikaciji skladiSnog poslovanja;

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

uskladuje stanje robe u skladi$tu s materijalnim knjigovodstvom;

u odsutnosti ekonoma obavlja njegove poslove u cijelosti;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrdi upis kvarova u za to predvidenu
biljeznicu;

obavlja popravke svih vrsta koje u postojecim okolnostima moze samostalno izvrsiti, a ukoliko to
nije moguce izvjedtava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu suglasnost poziva
odredene servise ili potrebne registrirane izvrioce za tu vrstu popravaka;

u izuzetno hitnim sluajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naruCuje popravke i
servise, radi spre¢avanja nastajanja veéih Steta;



17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

25.
26.

27.

obavlja poslove odrfavanja objekata Centra u smislu licenja prostorija, bojanja inventara i drugih,
zanatskih poslova prema planu odrZavanja;

odrzava i brine o vozilima Centra, vodeéi raéuna o pravovremenim servisima i registraciji vozila;
prevozi radnike Centra i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja;

organizira provedbu i neposredno provodi mjere zastite na radu i zadtite od poZara;

pomaze i sudjeluje kod preseljenja nepokretnih korisnika, namjestaja i opreme u vlasnistvu
Centra;

vodi brigu o radu i odrZavanju centralnog grijanja i kotlovnice, odrzava kotlovnicu Cistom, odrzava
centralno grijanje i butansku stanicu te pravodobno izvje$¢uje o potrebi nabavke energenata;
odriava dvorini prostor u smislu ko3enja trave, obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i drugih
poslova redovnog odrzavanja;

kod investicijskih radova i odrfavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodacima radova i o
svemu izvjestava ravnatelja;

narutuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrzavanje imovine Centra;

materijalno je odgovoran za robu u skladi$tu, opremu koju je zaduzZio, kao i za inventar svoje

prostorije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja iti ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnitkog ili drugog

odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednacen SSS/KV).

Pralja

Rk wnpR

Sy

10.
11.
12.

Posebni uvijeti:

vozacka dozvola B kategorije,
polozen ATK ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 20.

obavlja sljedeée poslove:

zaprima neéisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glada;

neoznacene odjevne predmete obiljezava;

zaprima nedistu odjelnu posteljinu, deke, rucnike, zavjese, te ostali inventar;

zaprima radnu odjecu radnika, pere je i gla¢a i dostavlja istima;

kod strojnog pranja razvrstava robu i inventar po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja odgovara
kvaliteti tkanina da se izbjegnu osteéenja istih;

po potrebi primjenjuje ruéno pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to moguce;
odrZava Cistoéu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;

u pogledu rasporeda, nacina i kvalitete ¢iS¢enja i pranja posteljine, rublja i odjece korisnika prima
radne upute od medicinske sestre (briga o zdravlju);

materijalno je odgovorna za inventar i strojeve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju
pranja inventara i odjeée korisnika;

zalijeva cvijece i Cisti uzi okolis zgrade;

skida zavjese, nosi ih na pranje i postavlja;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

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

¢lanak 21.

Cistacica

obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove ¢iséenja i odriavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajednickim
prostorijama, kancelarijama i okolisu doma (pranje i ¢is¢enje podova, zidova, stakala, drvenine,
namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);



skida zavjese, nosi ih na pranje i postavlja;

kod obavljanja poslova Ci§¢enja koristi sredstva za €iSCenje i dezinfekciju prostora i materijala
prema uputama neposrednog rukovoditelja;

poslove obavlja svakodnevno i periodiéno, prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Kad obavlja
poslove &idéenja na Odjelu njege i brige o zdravlju prima radne naloge i od medicinske sestre
(briga o zdravlju).

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: zavreno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV).

Clanak 22.

Medicinska sestra (briga o zdravlju)

b od

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

obavlja sljedeée poslove:

daje naloge i upute medicinskim sestrama i njegovateljicama;

sudjeluje u radu odgovarajuéih struénih tijela, komisija i radnih grupa (Struéno vijece, Komisija za
prijem i otpust korisnika, Komisija za sastavljanje jelovnika);

sudjeluje u izradi planova i programa rada Centra i izraduje izvjeS¢a za svoje podruéje rada;
organizira i planira provodenje primarne zdravstvene zastite korisnika u Centru i u okviru toga
suraduje sa zdravstvenim ustanovama (plan rada s lijeénikom opée medicine, ugovornim
specijalistima, organiziranje pregleda u zdravstvenim ustanovama, priprema zdravstvene
dokumentacije i organiziranje prijevoza);

sudjeluje u primopredaji sluzbe;

odgovorna je za provodenje zdravstvene brige o korisnicima, $to provodi kroz redovne kontakte sa
korisnicima, lije¢nicima, zdravstvenim ustanovama, prati korisnike na preglede, sve u cilju
osiguranja pravovremene i kontinuirane zdravstvene zastite korisnika;

uvodi u rad novoprimljeno osoblje, sudjeluje u organizaciji i izvodenju struéne prakse za
njegovateljice;

prepoznaje hitna stanja i daje prvu stru¢nu pomo¢;

nadzire provodenje higijene po odjelima;

voditelj je HACCP tima;

radi na unapredenju poslova njege korisnika;

vodi kontrolu o racionalnom tro3enju lijekova, sanitetskog i ostalog materijala;

nadzire pravilan transport hrane, istog i prljavog rublja;

predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zaStite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovitoj nabavi tih sredstava;

potiée 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;

nadzire zdravstvene evidencije i sukladno njima poduzimanje potrebnih higijenskih i 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,

brine o redovnim sanitarnim pregledima radnika;

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

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



Potrebna stru¢na sprema: zavr$en strucni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s time
izjedna&en VSS medicinska sestra).
Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit za zdravstvenog radnika (prvostupnicu sestrinstva tj. viSu medicinsku sestrul).
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 23.
Medicinska sestra (briga o njezi)

obavlja sljedece poslove:
1. pruZa opéu medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijeni usne Supljine i
izgledu korisnika i prostora oko njih;
2. radi u smjenskom radu;
3. sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu ¢initi sami, vodeéi racuna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;
4. pomatze korisniku usluga u stjecanju zdravstvenih navika;
5. vodi brigu o urednosti sobe korisnika;
6. sudjeluje u provodenju timskog dijela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije u ustanovi i
izvan ustanove;
7. brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi nepokretnih
korisnika u cilju spre¢avanja komplikacija dugotrajnog leZzanja;
8. sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavlja;
9. diZe korisnike, provodi minimalne aktivne i pasivne vjezbe, viezbe disanja, masazu kao prevenciju
posljedica duzeg lezanja;
10.obilazi korisnike sa lije¢nikom u odsustvu vise medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;
11.prati korisnike na preglede;
12.vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela, te pritom evidentira sve vaine podatke o stanju
korisnika;
13.uzima uzorke urina za laboratorijske pretrage;
14.svakodnevno mjeri krvni tlak i tjelesnu temperaturu korisnika;
15.u no¢noj smjeni redovito obilazi korisnike po sobama i zajednickim prostorijama;
16.njeguje human odnos prema korisniku i razvija dobre meduljudske odnose;
17.u svom radu pridrZava se naela HACCP sustava;
18.vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;
19.izvjeStava neposrednog rukovoditelia o nedostatku sredstava za rad, lijekova, sanitetskog
materijala;
20.izvjestava voditelja Odjela o promjenama opceg zdravstvenog statusa korisnika;
21.kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;
22.¢lan je Struénog vijeca Centra i sudjeluje u njegovom radu, a po potrebi i kao suradnik Stru¢nog
tima Centra;
23.materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Centra i imovinu korisnika s kojom radji;
24.0bavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko (najmanje CetverogodiSnje) 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 nadleZne komore (vazeca licenca),
- vozacka dozvola B kategorije,
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poznavanje rada na raéunalu.

Clanak 24.

Fizioterapeut

® NG A

10.
11.
12.

13.
14.

obavlja sljedece poslove:

obavlja individualni rad s korisnicima;

procjenjuje korisnikovo stanje i utvrduje funkcionalni status, provodi planiranje, prevenciju
ostecenja, funkcionalnih oStecenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i odrzavanje zdravlja
(vjezbe usmjerene na povecanje izdriljivosti, poboljSanje koordinacije pokreta, odrzavanje i
povecanje snage miSi¢a, korekcija polozaja tijela, te spreavanje komplikacija vezanih uz
dugotrajno leZanje);

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti prema misljenju i preporuci specijalista
fizijatra (manualna terapija, funkcionalni trening, opskrba pomoénim sredstvima i pomagalima,
sportsko-rekreacijske aktivnosti);

provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku;

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

vodi brigu o ortopedskim pomagalima te skrbi o nabavi istih;

prati korisnike pri odlasku na uzimanje mjera za izradu novih ortopedskih pomagala;

prati korisnike za vrijeme radnih aktivnosti radi pravilnog opterecenja i sprefavanja daljnjeg
pogorsanja zdravstvenog stanja;

¢lan je Struénog vijeca Centra i sudjeluje u njegovom radu, a po potrebi i kao suradnik Strucnog
tima Centra;

sudjeluje pri specijalistickim pregledima korisnika i prati korisnike na preglede;

suraduje s roditeljima i skrbnicima korisnika u vezi stanja motorickog statusa;

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s

time izjednaden SSS fizioterapeut) ili zavrien struéni studij fizioterapije (s time izjednaéen V3S
fizioterapeut).

Posebni uvjeti:
poloZen strucni ispit za zdravstvenog radnika (fizioterapeutskog tehnicara ili viseg fizioterapeuta),

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 25.

Njegovateljica

obavlja sljedece poslove:

obavlja opéu njegu korisnika, njegu usne Supljine, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove
okoline (odrzavanje osobne higijene, kupanje nepokretnih i teSko pokretnih korisnika, SiSanje
korisnika, rezanje noktiju, higijena kreveta, ormara,invalidskih kolica, osobnog rublja i odjece i
obuce korisnika);

obavlja njegu korisnika prema uputama neposrednog rukovoditelja i medicinske sestre;

sudjeluje u podjeli obroka i hranjenju korisnika, sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomaze
im u privikavanju na novu sredinu;

obavlja kompletno uredivanje no¢nih ormari¢a, kreveta i ormara korisnika;

uocava promjene na korisnicima te pravovremeno izvieS¢uje medicinsku sestru o tome;
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10.
11.
12.
13.

svakodnevno diZe korisnike, pomaZe tesko pokretnim korisnicima u kretanju, obladenju i ostalim
svakodnevnim aktivnostima;

obavlja mjerenje tjelesne temperature korisnika po potrebi;

prati korisnike na preglede ili na bolnicko lijecenje, po potrebi;

sudjeluje u provodenju timskog djela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije u Centru i
izvan Centra;

vodi evidenciju o hranjenju i ostalim svakodnevnim potrebama i radnjama korisnika:

u svom radu pridrZava se nacela HACCP sustava;

materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Centra s kojima radi;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

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

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije.

¢lanak 26.

Pratitelj-nosac

i

obavlja sljedece poslove:

pomoé pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti u/izvan Centra;

pomo¢ korisnicima pri: kretanju u kolicima; ustajanju iz kreveta i odlasku u krevet; premjestanju iz
kreveta u kolica i obratno; ulasku i izlasku iz osobnog vozila i drugih prijevoznih sredstava;

pruza pomo¢ korisnicima prema uputama neposrednog rukovoditelja i medicinske sestre, pomo¢
korisnicima pruza samostalno ili zajedno s njegovateljicom ili drugim radnicima Centra, ovisno o
uputama i prirodi posla;

prati korisnike na preglede ili na bolnicko lije¢enje;

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje i te€aj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije.

Clanak 27.

Socijalni radnik

obavlja sljedece poslove:

pruZa usluge opceg socijalnog rada smjestenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i
socijalnih potreba, prateéi promjenu oblika zastite, ostvarivanja razli€itih prava, a sve to u suradnji
s matiénom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smjestaj, radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika, vodi
administrativne poslove u svezi s tim, kontaktira i priprema obitel;j i korisnika za prijem u Centar;
pribavlja hetero-anamnesticke podatke, definira socijalni problem, proucava i sukladno tome
izraduje plan strué¢nog rada;

élan je Struénog vijeéa Centra i izraduje prijedlog godisnjeg i mjese¢nog programa struénog rada,
kao iizvjeSc¢a o stru¢nom radu;

prati odsutnost korisnika iz Centra i vodi evidenciju o istom;

organizira i vodi sastanke korisnika, odnosno njihovih roditelja ili skrbnika;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i provodi socijalni tretman u okvirima metodologije
individualnog i grupnog rada, te rada u terapijskoj zajednici i pomaze korisnicima u Sto boljem
ukljudivanju u Zivot Centra;

pruza pomoé u ofuvanju i razvijanju socijalnih veza korisnika s ¢lanovima obitelji, rodbinom, i
lokalnom sredinom;

sudjeluje u radu i predsjeda stru¢nim timom Centra;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

suraduje s drugim institucijama u uZoj i 3iroj zajednici koje mogu biti od koristi za uspjesnu
provedbu tretmana;

izvje$€uje roditelje ili skrbnike o socijalnom statusu korisnika;

suraduje s organizacijama u kojim je korisnik ¢lan;

usmjerava korisnike na odredeni tip aktivnosti u sklopu provodenja slobodnog vremena, ovisno o
sposobnostima i interesima korisnika;

organizira susrete korisnika usluga i posjete drugim ustanovama, kao i posjete drugih ustanova
Centruy;

pruza usluge radno-okupacijskih aktivnosti, te predlaze programe istih Stru¢nom vijecu;

u provodenju radno-okupacijskih aktivnosti primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i
individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Centra;

vodi obiteljsko savjetovaliste s obiteljima korisnika Centra;

odgovoran je za ¢uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Centra;
administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nainu i rokovima za dostavu izvje3¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$en diplomski sveudili$ni studij socijalnog rada (s tim izjednacen VSS

socijalni radnik).

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit za socijalnog radnika,

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

Clanak 28.

Rehabilitator

13.

14.

obavlja sljedeée poslove:

izraduje program slobodnih aktivnosti i program za vanjsko i unutarnje uredenje prostora i brine o
njihovoj realizaciji;

provodi grupne i individualne oblike rada s korisnicima;

provodi edukacijsko-rehabilitacijsku procjenu i analizu te potiCe razvoj aktivnosti
samozbrinjavanja, psihomotorike, socijalno-emocionalni razvoj, te poti¢e spoznajno drustvene i
kreativne aktivnosti;

razvija psihosocijalne vjeétine (odriavanje zdravih emocionalnih odnosa s drugima, trening
socijalnih vjestina s ciljem prevencije socijalne izolacije);

pise i provodi projekte;

suraduje s radnim terapeutom i drugim struénim radnicima Centra;

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

izraduje prijedlog godi$njeg i mjeseénog programa stru¢nog rada, kao i izvje3ca o struénom radu;
prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada;

suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika i obavlja individualne kontakte;

. izraduje izvje$céa, zapaZanja, preporuke i stru¢na misljenja;

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;

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

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar s kojim radi;
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15.

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja. .
Potrebna struéna sprema: zavrien diplomski sveudilisni studij iz podruéja edukacijsko-

rehabilitacijskih znanosti, odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije, logopedije ili kineziologije (s
tim izjednaden VSS) ili zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij iz podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti (s time izjednacen VSS).

Posebni uvijeti:

poloZen strucni ispit za odgovarajuéu profesiju,

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

vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na racunalu.

€lanak 29.

Radni terapeut

obavlja sljedeée poslove:

1. provodi radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota (hranjenje,
oblacenje, osobna higijena, funkcionalna mobilnost), koje obuhvaéaju podruéje samozbrinjavanja i
produktivnosti (aktivnosti u kuéanstvu i zajednici, profesionalne uloge i zadaci, briga o drugima i
volonterski rad) i aktivnosti slobodnog vremena (igra, razonoda, hobiji, rekreacija, odmor);

2. provodi radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotoritkih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje ADZ;

3. provodi radno-terapijsku procjenu i analizu stambenog, radnog i drustveno-kulturoloskog
okruZenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti;

4. provodi radno-terapijsku intervenciju kroz uporabu specifi¢nih ciljanih aktivnosti i terapijskih
metoda sa ciljem promicanja, uspostavljanja, obnavljanja i/ili modificiranja izvodenja aktivnosti
samozbrinjavanja slobodnog vremena i produktivnosti korisnika;

5. savjetuje i educira korisnike;

6. pruZa usluge radno-okupacijske terapije, predlaze programa iste Stru¢nom vijecu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

7. uprovodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne
oblike rada sa korisnicima i radnicima Centra;

8. sudjeluje u odabiru tehni¢kih pomagala, te aplikaciji malih ortopedskih pomagala;

9. ¢lan je Struénog vijeca Centra i izraduje prijedlog godiSnjeg i mjese¢nog programa stru¢nog rada,
kao iizvjeséa o struénom radu;

10. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaie
korisnicima u $to boljem ukljucivanju u Zivot Centra;

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

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

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

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

Potrebna struéna sprema: zavrien struéni studij radne terapije (s time izjednaden VSS radni
terapeut).

poloZen strucni ispit za radnog terapeuta,
odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),

vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.
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Clanak 30.

Psiholog

N hkwN R

© ®

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

obavlja sljedece poslove:

obavlja opservaciju i dijagnostiku korisnika;

priprema i izraduje didakticki materijal i pomagala;

izraduje i primjenjuje mjerne instrumente;

ispituje, vrednuje, opservira i interpretira rezultate po mjernim instrumentima;

provodi individualnu psihologijsku intervenciju kod korisnika;

provodi savjetodavni rad s roditeljima i skrbnicima korisnika;

provodi savjetodavni rad s radnicima Centra te provodi testiranja u svrhu selekcije kandidata za
pojedina radna mjesta;

¢lan je Struénog vijeca Centra i sudjeluje u njegovom radu;

izraduje izvje$éa, zapaZanja, preporuke i stru¢na misljenja;

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika, te istog provodi u dijelu
psiholoske terapije;

izraduje godisSnji i mjesecni plan rada;

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada;

izraduje nalaz i miSljenje psihologa pri prijemu i premjestaju korisnika, te vezano za prilagodbu
korisnika;

sudjeluje u osmisljavanju slobodnog vremena korisnika;

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

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

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svog mjesta rada;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struna sprema: zavrien diplomski sveuciliSni studij psihologije (s time izjednalen VSS

psiholog ili prof. psihologije).

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit za psihologa/prof. psihologije,
osnovna dopusnica za rad izdana od nadlezne komore,
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 31.

Logoped

P w

obavlja sljedece poslove:

provodi prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja govora, jezika, gutanja, sluSanja, {itanja,
pisanja i svih oblika komunikacije (ispravljaju se govorne smetnje, izaziva ili ubrzava razvoj govora,
pomaze u prevladavanju jezi¢nih poteskoca te uklanjaju problemi fonacije;

provodi terapiju smetnji izgovora, razli¢itih poremecaja ritma i tempa govora, terapiju jezi¢nih
smetniji;

provodi vjezbe ¢itanja, pisanja i racunanja, terapija poremecaja glasa, terapija govora;

provodi alternativne oblike komunikacije za djecu s viSestrukim tesko¢ama;

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

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nacinu i rokovima za dostavu izvjeséa o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;
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7. materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoga mjesta rada; .
8. obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavr$en diplomski sveuéili$ni studij logopedije (s time izjednacen VSS
logoped).
Posebni uvjeti:
- polozen struéni ispit za logopeda,
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na ra¢unalu.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Centra s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na
radna mjesta sukladno uvjetima iz ovoga Pravilnika, sklapanje ugovora o radu, te imenovanje izvriitelja na
rukovodedim mjestima sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e se u roku od $ezdeset dana od

dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 33.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veli broj izvriitelja od postojeceg,
zaposljavanje novih izvriitelja provest ¢e se ovisno o financijskim moguénostima Centra, uz odobrenje

osnivaca.

Clanak 34.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta PGZ Centra za rehabilitaciju ,Fortica“ Kraljevica (Broj:42-2011 od 14. 2. 2011.

godine).

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploci Centra, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj:_sd 14 - JO15.
Kraljevica, o £.09 . 2015. godine.

)
krRALJEVICPREIDSIEDNICA PR?‘EV 0G VIECA

Obata Kralja
Tomislava 1
d.
Na ovaj Pravilnik osniva¢ je dao suglasnost odlukom KLASA: "
URBROJ: od 2015. godine.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj ploci Centra dana 2015.
godine i da je stupio na snagu dana 2015. godine,

\
RAVNﬂ\ﬁ%{JICA
\w .

Vesna Dujic, sf‘)Ic. radnik
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Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. toéke 2. Statuta Centra za rehabilitaciju ,Fortica” Kraljevica
(Broj:232-2014 od 15. 7. 2014. godine) i odredbi Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih
usluga (,Narodne novine” broj 40/14), Upravno vije¢e Centra, uz prethodno provedeno savjetovanje s
radnickim vijeéem odnosno sindikainim povjerenikom u Centru, sukladno élanku 150. stavku 1. i &lanku
153. stavku 3. Zakona o radu {,Narodne novine” broj 93/14) i &lanku 57. Statuta Centra za rehabilitaciju

+Fortica“ Kraljevica, na svojoj /8. _sjednici, odrZanoj 02! 05 . 2015. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA
CENTRA ZA REHABILITACUU ,FORTICA” KRAUEVICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju
»Fortica” Kraljevica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Centra za rehabilitaciju
»Fortica” Kraljevica (u daljnjem tekstu: Centar), 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 stru¢nih i drugih radnika u Centru.

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.

Centar je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Centru osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Centra, a u svrhu $to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Centra.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO CENTRA

Clanak 3.
Poslovi u Centru organiziraju se i obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel njege i brige o zdravljy;
2. Odjel rehabilitacije i terapije.
Raunovodstveno-administrativni poslovi, poslovi pripreme obroka i ostali pomocno-tehnicki
poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

€lanak 4.
Rukovodeca mjesta u Centru jesu: ravnatelj, voditelj odjela.

Clanak S.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Centar i odgovoran je za zakonitost

rada Centra.
Ravnatelja imenuje i razrje§uje Upravno vijeée na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom

Centra i zakonom.



Clanak 6.

Poslovima ustrojstvene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSuje ravnatelj Centra.
Voditelj obavlja sljedeée poslove:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice,

- skrbi o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Centra na razini
ustrojstvene jedinice,

- predlaZe nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

- izraduje raspored rada i podnosi izvje$(¢a,

- vodi evidenciju i dokumentaciju,

- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,

- radi i 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 rukovodece poslove iz &lanka 6. stavka 2. 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 mofe razrijediti voditelja ustrojstvene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan

ako voditelj ne obavlja poslove iz &lanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u potpunosti, te u
slu¢aju krienja obveza iz radnog odnosa.

Ili. RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLIANJE

Clanak 8.
Radno mjesto je skup istih ili sliénih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vise
izvrsitelja, koji posjeduje odgovarajuca znanja, sposobnosti ili viestine.
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvriitelja, ti izvriitelji obavljaju
poslove prema rasporedu i na nain 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 Centra.

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

odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 10.
Pored optih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:
- stru€na sprema i smjer,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,
- odobrenje za samostalni rad nadleine komore, kad je to propisano posebnim popisom.

Clanak 11.
Stupanj i smjer struéne spreme odreduje se zavréenim obrazovnim stupnjem i smjerom.
lznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se dva moguca stupnja stru¢ne spreme.



Clanak 12.
Pod radnim iskustvom u smislu odredaba ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na
istim ili sli€nim poslovima, ukljuéujudi i vrijeme provedeno na pripravni¢kom staiu.

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 Centar.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Clanak 14.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvriitelia po ustrojbenim jedinicama u Centru su

sljedeca:

OPIS POSLOVA
NAZIV RADNOG MIESTA UVIETIU BRO) IZVRSITELIA
PRAVILNIKU

; 1
Ravnatelj tlanak 15. sukladno Statutu Doma
Voditelj financijsko-raéunovodstvenih poslova ¢lanak 16. 1
Raéunovodstveno-administrativni referent ¢lanak 17. 1
Kuhar ¢lanak 18. 3
Skladidtar—kuéni majstor-vozaé ¢lanak 19. 1
Pralja ¢lanak 20. 1
Cistadica ¢lanak 21. 2
ODIJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Medicinska sestra {briga o zdravlju) ¢lanak 22. 1
Medicinska sestra (briga o njezi) ¢lanak 23. 4
Fizioterapeut ¢lanak 24. 3
Njegovateljica ¢lanak 25. 9
Pratitelj—nosac ¢lanak 26. 1
ODJEL REHABILITACLE ) TERAPLIE
Voditelj Odjela tlanak 6. iz reda radnika Doma
Socijalni radnik ¢lanak 27. 1
Rehabilitator ¢lanak 28. 3
Radni terapeut ¢lanak 29. 2
Psiholog ¢lanak 30. 0,5
Logoped ¢lanak 31. 0,5
UKUPNO 35

Clanak 15.
Ravnatelj

Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom Centra.
Potrebni stru¢ni uvjeti i radno iskustv utvrdeni su Statutom Centra i zakonom.



€lanak 16.

Voditelj financijsko-ra&unovodstvenih poslova

il

© o~

10.

11.
12.

13,
14,
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22,

23,
24,

obavlja sljedece poslove:
organizira rad raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu sa vaZeéim propisima,

kontrolira financijsku dokumentaciju;
vodi financijsko knjigovodstvo, kontira i knjiZi sve nastale promjene na osnovi dokumenata iz

likvidature;

izraduje mjeseéna izvje$éa, periodiéne obradune i zavrine racune, te financijski plan;

brine da obraduni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drfavnom zavodu za reviziju, osnivadu i
upravnom vije¢u na usvajanje;

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

daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;

sudjeluje u izradi planova razvoja Centra;

vodi brigu o uskladenju financijskog knjigovodstva sa analiti¢kim;

obavlja kontrolu rada blagajne, povjerenih novianih sredstava, te nov€ana sredstva korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;

obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;

organizira i po potrebi obavlja obraéun plaéa radnika na osnovi evidencije o prisutnosti na radu i
prema vaZeéim propisima;

prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;

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

prati propise iz podrucja javne nabave i operativno provodi postupke javne nabave;

prati kretanje novéanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koristenje ravnatelju i
Upravnom vijecu Centra;

izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruZa Centar;

obavlja kontrolu rasporeda prihoda i trodkova;

organizira provedbu i vr$i obradu godi$nje inventure;

ispunjava statisticke podatke vezane za raéunovodstvo, suraduje sa tijelima upravijanja i

rukovodenja Centrom;

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

po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Struénog vije¢a Centra;

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavr$en diplomski sveudili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time

izjednacen VSS ekonomist) ili preddiplomski sveutili$ni studij ekonomskog usmjerenja (s time izjednacen
V35S ekonomist).

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 17.

Radunovodstveno-administrativni referent

1
2.
3.

obavlja sljedece poslove:

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

vodi evidenciju godiénjih odmora i pladenih dopusta radnika (priprema i izrada odluka);



&

10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,
23,
24,

25,

26.
27.
28.

priprema podatke za ostale obracune po kolektivnom ugovoru i obratun istih (jubilarne nagrade,

pomodi, otpremnine, dar u prigodi Sv. Nikole i sl.);

unosi podatke u Registar zaposlenih u javnim sluzbama;

izraduje statisti¢ke izvjestaje, izvjeStaje za poreznu upravu, za invalide rada, za Centar za socijalnu

skrb;

provodi postupke javne nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javnu nabavu (priprema tekst

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

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

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

priprema materijale za sjednice Upravnog vijec¢s;

preuzima postu, 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 urudzbeni zapisnik;

kuvertira i otprema postu;

sreduje i éuva dokumentaciju iz podrudja rada ravnatelja i Centra, piSe i dostavlja pozive i materijal

za sjednice, vodi zapisnike;

brine o éuvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te unitavanju dokumentacije koju vile

ne treba ¢uvati, u skladu s propisima;

vri poslove knjigovodstva ulaznih i izlaznih faktura, ispostavlja naloge za sva placanja u zakonskom

ili ugovornom roku;

kao blagajnik ispostavija &ekove za gotovinske isplate, vodi evidenciju o izdanim i primljenim

tekovima, podife polog gotovine, vrii uplate i isplate temeljem vjerodostojnih isprava, dnevno

izraduje blagajnitko izvjedce;

vodi kompletno materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara, te potro$nog

materijala;

vrdi knjiZenje, zaduZivanje i razduZivanje primki i izdatnica;

uskladuje stanje roba u skladistu i skiadi$nu kartoteku sa materijalnim knjigovodstvom;

obavlja operativne poslove u vezi plaéanja, podizanja gotovine i dr. u FINA- i, bankama i fondovima,

svakodnevno prati dospjele uplate preko bankovnog izvoda;

obavlja knjizenje obradenih dokumenata i vr$i uskladivanje sa stvarnim stanjem;

vri obradu godi$nje inventure;

zaprima ¢uva i dijeli novac za osobne potrebe korisnika koji dostavljaju centri za socijalnu skrb i

obitelji korisnika;

obavlja poslove ekonomata (vodenje materijalnih evidencija, pravodobno kompletiranje

dokumentacije zbog knjigovodstvene evidencije, iskazivanje naturalnih rezultata (potro3nja = plan

nabave = normativ potro3nje po artiklu), uskladivanje proknjizenog stanja sa skladidnim i

financijskim knjigovodstvom, praéenje kretanja cijena na triiStu i kvalitete robe, kontrola

dostavnica i raduna (provjera koli¢ine i cijene), vodenje brige o zalihama);

kontaktira sa dobavljatima i blagovremeno vr3i narudzbe roba za potrebe Centra;

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

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financijsko-raunovodstvenih poslova ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrieno Cetverogodiénje srednjodkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednaten SSS ekonomist).

Kuhar

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na ratunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 18.

obavlja sljedede poslove:



PNOAMEwN R

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

17.

priprema obroke, organizira rad i poslove u kuhinji;

nadzire éistocu, ispravnost aparata;

brine o ispravnom rukovanju hranom;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

organizira pripremu hrane prema jelovniku, kuha obitnu i dijetalnu hranu;

dijeli dnevne obroke;

trebuje potrebne koli¢ine namirnica za slijedeci dan;

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

prenosi namirnice do glavne kuhinje;

pomate pri odravanju higijene kuhinjskog prostora, diZe terete vece od 15 ke;

pere i posprema sude;

brine o &istodi, dezinsekciji i deratizaciji prehrambenog djela Centra;

preuzima potro3ni materijal;

vodi evidencije i unosi podatke u odgovarajuéi raunalni 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 posiove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru&na sprema: zavreno srednjoskolsko (najmanije trogodisnje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednaéen SSS/KV kuhar).

Posebni uvijeti:
poznavanje rada na rafunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 19.

Skladi$tar—kuéni majstor-vozad

wNe

©ENO UM A

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad skladista;

obavlja dnevno sva propisana mjerenja po HACCP-u;

preuzima robu od dobavljata uz prate¢u dokumentaciju, kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete
robe te u slu¢aju reklamacije vraca isty;

vodi ratuna o pravilnom skladi$tenju robe;

uz svaku robu stavlja natpis;

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

vodi brigu o rokovima valjanosti;

prate¢u dokumentaciju obraduje u aplikaciji skladiSnog poslovanja;

izraduje $ifrarnik dobavljada, skladista i artikala;

distribuira robu po objektima dnevno, odnosno prema traZenoj specifikaciji voditelja — obrada u
aplikaciji skladi$nog poslovanja;

ispostavlja potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditel] i ratunovodstvo — radi
vrijednosne obrade;

uskladuje stanje robe u skiadi$tu s materijalnim knjigovodstvom;

u odsutnosti ekonoma obavlja njegove poslove u cijelosti;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrsi upis kvarova u za to predvidenu
biljeznicu;

obavlja popravke svih vrsta koje u postoje¢im okolnostima moZe samostaino izvrsiti, a ukoliko to
nije moguée izvjeStava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu suglasnost poziva
odredene servise ili potrebne registrirane izvrsioce za tu vrstu popravaka;

u izuzetno hitnim sluajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno naruuje popravke i

servise, radi sprelavanja nastajanja veéih Steta;



17.
18.
19,
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27,

obavlja poslove odrzavanja objekata Centra u smislu li¢enja prostorija, bojanja inventara i drugih
zanatskih poslova prema planu odrfavanja;

odr#ava i brine o vozilima Centra, vodeéi raluna o pravovremenim servisima i registraciji vozila;
prevozi radnike Centra i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja;

organizira provedbu i neposredno provodi mjere zatite na radu i zastite od poZara;

pomaZe i sudjeluje kod preseljenja nepokretnih korisnika, namjestaja i opreme u vlasniStvu
Centra;

vodi brigu o radu i odrfavanju centralnog grijanja i kotlovnice, odriava kotlovnicu ¢istom, odrZava
centralno grijanje i butansku stanicu te pravodobno izvjeS¢uje o potrebi nabavke energenata;
odriava dvoriéni prostor u smislu ko¥enja trave, obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i drugih
poslova redovnog odrZavanja;

kod investicijskih radova i odriavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodatima radova i o
svemu izvje$tava ravnatelja;

narutuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrZavanje imovine Centra;

materijalno je odgovoran za robu u skladi$tu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svoje

prostorije;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjo$kolsko obrazovanje tehnitkog ili drugog

odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednaéen SSS/KV).

Pralja

Posebni uvjeti:

vozatka dozvola B kategorije,
poloZen ATK ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 20.

obavlja sljedefe poslove:

1. zaprima netisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glaga;

2. neoznalene odjevne predmete obiljeZava;

3. zaprima netistu odjelnu posteljinu, deke, ruénike, zavjese, te ostali inventar;

4. zaprima radnu odjedu radnika, pere je i glata i dostavlja istima;

5. kod strojnog pranja razvrstava robu i inventar po vrstama i primjenjuje vrstu pranja koja odgovara
kvaliteti tkanina da se izbjegnu o$teéenja istih;

6. po potrebi primjenjuje runo pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to moguce;

7. odriava ¢istodu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;

8. u pogledu raspareda, natina i kvalitete &iéenja i pranja posteljine, rublja i odjece korisnika prima
radne upute od medicinske sestre (briga o zdraviju);

9. materijalno je odgovorna za inventar i strojeve praonice rublja, kao i za ispravnu tehnologiju
pranja inventara i odjece korisnika;

10. zalijeva cvijeée i €isti ui okoli§ zgrade;

11. skida zavjese, nosi ih na pranje i postavlja;

12. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrieno osnovno$kolsko obrazovanje (NKV).

Clanak 21.
Cistagica
obavlja sljedeée poslove:
1. obavlja poslove ti§éenja i odriavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajedni¢kim

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



skida zavjese, nosi ih na pranje i postavilja;
kod obavljanja poslova Ci§éenja koristi sredstva za €i§éenje i dezinfekciju prostora i materijala

prema uputama neposrednog rukovoditelja;

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

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

Potrebna stru¢na sprema: zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje (NKV).

Clanak 22.

Medicinska sestra (briga o zdravlju)

L

®

10.
11.
12,
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21,
22,

23,
24,

obavlja sljedece poslove:

daje 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 sastavljanje jelovnika);

sudjeluje u izradi planova i programa rada Centra i izraduje izvje$€a za svoje podrucje rada;
organizira i planira provodenje primarne zdravstvene zastite korisnika u Centru i u okviru toga
suraduje sa zdravstvenim ustanovama (plan rada s lijeénikom opée medicine, ugovornim
specijalistima, organiziranje pregleda u zdravstvenim ustanovama, priprema zdravstvene
dokumentacije i organiziranje prijevoza);

sudjeluje u primopredaji sluzbe;

odgovorna je za provodenje zdravstvene brige o karisnicima, $to provodi kroz redovne kontakte sa
korisnicima, lije¢nicima, zdravstvenim ustanovama, prati korisnike na preglede, sve u cilju
osiguranja pravovremene i kontinuirane zdravstvene zastite korisnika;

uvodi u rad novoprimlijeno osoblje, sudjeluje u organizaciji i izvodenju struéne prakse za
njegovateljice;

prepoznaje hitna stanja i daje prvu struénu pomoé;

nadzire provodenje higijene po odjelima;

voditelj je HACCP tima;

radi na unapredenju poslova njege korisnika;

vodi kontrolu o racionalnom trodenju lijekova, sanitetskog i ostalog materijala;

nadzire pravilan transport hrane, {istog i prljavog rublja;

prediaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovitoj nabavi tih sredstava;

poti¢e timski pristup radu i gradenje pozitivnih meduljudskih odnosa kao preduvjeta uspjednosti
obavljanja radnih zadataka u cjelini;

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

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

odgovorna je za propisno ¢uvanje, 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,

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$éa o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima;

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



Potrebna struéna sprema: zavrien struéni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s time
izjednaden V3S medicinska sestra).
Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika (prvostupnicu sestrinstva tj. viSu medicinsku sestru).
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlefne komore (vaZeca licenca),
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 3 godine.

Clanak 23.
Medicinska sestra (briga o njezi)

obavlja sliedece poslove:
1. prufa opéu medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijeni usne Supljine i
izgledu korisnika i prostora oko njih;
2. radi u smjenskom radu;
3. sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu (initi sami, vodeci ratuna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;
4. pomaie korisniku usluga u stjecanju zdravstvenih navika;
5. vodi brigu o urednosti sobe korisnika;
6. sudjeluje u provodenju timskog dijela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije u ustanovi i
izvan ustanove;
7. brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi nepokretnih
korisnika u cilju spre¢avanja komplikacija dugotrajnog lezanja;
8. sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavija;
9. die korisnike, provodi minimalne aktivne i pasivne vieibe, vjezbe disanja, masazu kao prevenciju
posljedica duZeg leZanja;
10.obilazi korisnike sa lije¢nikom u odsustvu vide medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;
11.prati korisnike na preglede;
12.vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela, te pritom evidentira sve vaine podatke o stanju
korisnika;
13.uzima uzorke urina za laboratorijske pretrage;
14.svakodnevno mjeri krvni tlak i tjelesnu temperaturu korisnika;
15.u no¢noj smjeni redovito obilazi korisnike po sobama i zajedniCkim prostorijama;
16.njeguje human odnos prema korisniku i razvija dobre meduljudske odnose;
17.u svom radu pridriava se nacela HACCP sustava;
18.vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;
19.izvjeStava neposrednog rukovoditelja o nedostatku sredstava za rad, lijekova, sanitetskog
materijala;
20.izvjeitava voditelja Odjela o promjenama opceg zdravstvenog statusa korisnika;
21.kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;
22.¢an je Stru¢nog vijeca Centra i sudjeluje u njegovom radu, a po potrebi i kao suradnik Stru¢nog
tima Centra;
23.materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Centra i imovinu korisnika s kojom radi;
24.obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavr$eno srednjoikolsko (najmanje CetverogodiSnje) obrazovanje za
medicinsku sestru/tehniéara (s time izjedna¢eno SSS medicinska sestra).
Posebni uvjeti:
- polo¥en stru¢ni ispit za zdravstvenog radnika (medicinsku sestru/tehnicara),
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
- vozatka dozvola B kategorije,
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poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 24.

Fizioterapeut

g

®»NO G A

10.
11.
12,

13.
14,

obavlja sljedede poslove:

obavlja individualni rad s korisnicima;

procjenjuje korisnikovo stanje i utvrduje funkcionalni status, provodi planiranje, prevenciju
osteéenja, funkcionalnih o3teéenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i odrzavanje zdravlja
(vie!be usmjerene na povecanje izdrzljivosti, pobolj$anje koordinacije pokreta, odrzavanje i
poveéanje snage misiéa, korekcija poloZaja tijela, te spretavanje komplikacija vezanih uz
dugotrajno leanje);

provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti prema misljenju i preporuci specijalista
fizijatra (manualna terapija, funkcionalni trening, opskrba pomoénim sredstvima i pomagalima,

sportsko-rekreacijske aktivnosti);

provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku;

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

vodi brigu o ortopedskim pomagalima te skrbi o nabavi istih;

prati korisnike pri odlasku na uzimanje mjera za izradu novih ortopedskih pomagala;

prati korisnike za vrijeme radnih aktivnosti radi pravilnog opterecenja i sprecavanja daljnjeg

pogorianja zdravstvenog stanja;
¢lan je Stru¢nog vije¢a Centra i sudjeluje u njegovom radu, a po potrebi i kao suradnik Struénog

tima Centra;

sudjeluje pri specijalisti¢kim pregledima korisnika i prati korisnike na preglede;

suraduje s roditeljima i skrbnicima korisnika u vezi stanja motorickog statusa;

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavr$eno srednjoékolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s

time izjednaten SSS fizioterapeut) ili zavréen struni studij fizioterapije (s time izjednaden VSS
fizioterapeut).

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

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

vozatka dozvala B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 25.

Njegovateljica

obavlja sljedece poslove:

obavija opéu njegu korisnika, njegu usne 3upljine, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove
okoline {odrfavanje osobne higijene, kupanje nepokretnih i teSko pokretnih korisnika, 3iSanje
korisnika, rezanje noktiju, higijena kreveta, ormara,invalidskih kolica, osobnog rublja i odjece i
obude korisnika);

obavlja njegu korisnika prema uputama neposrednog rukovoditelja i medicinske sestre;

sudjeluje u podjeli obroka i hranjenju korisnika, sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomaze
im u privikavanju na novu sredinu;

obavlja kompletno uredivanje no¢nih ormarica, kreveta i ormara korisnika;

uofava promjene na korisnicima te pravovremeno izvie$€uje medicinsku sestru o tome;
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10.
11.
12.
13.

svakodnevno di¥e korisnike, pomaze tetko pokretnim korisnicima u kretanju, obla¢enju i ostalim
svakodnevnim aktivnostima;

obavlja mjerenje tjelesne temperature korisnika po potrebi;

prati korisnike na preglede ili na bolni¢ko lijeéenje, po potrebi;

sudjeluje u provodenju timskog djela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije u Centru i
izvan Centra;

vodi evidenciju o hranjenju i ostalim svakodnevnim potrebama i radnjama korisnika:

u svom radu pridrZava se natela HACCP sustava;

materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Centra s kojima radi;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna strutna sprema: zavréeno osnovno3kolsko obrazovanje i te¢aj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozatka dozvola B kategorije.

Clanak 26.

Pratitelj-nosa¢

obavilja sljedece poslove:

1. pomo¢ pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti u/izvan Centra;

2. pomoé korisnicima pri: kretanju u kolicima; ustajanju iz kreveta i odlasku u krevet; premje$taniju iz
kreveta u kolica i obratno; ulasku i izlasku iz osobnog vozila i drugih prijevoznih sredstava;

3. prufa pomo¢ korisnicima prema uputama neposrednog rukovoditelja i medicinske sestre, pomo¢
korisnicima pruza samostalno ili zajedno s njegovateljicom ili drugim radnicima Centra, ovisno o
uputama i prirodi posla;

4. prati korisnike na preglede ili na bolni¢ko lijecenje;

5. materijalno je odgovoran za sredstva rada i inventar Centra s kojima radi;

6. obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréeno osnovno3kolsko obrazovanje i teCaj za njegu (PKV).
Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije.
Clanak 27.
Socijalni radnik
obavlja sljedeée poslove:

1. prufa usluge opceg socijalnog rada smjestenim korisnicima u zadovoljavanju materijainih i
socijalnih potreba, prateéi promjenu oblika zastite, ostvarivanja razli€itih prava, a sve to u suradniji
s mati¢nom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

2. zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smjestaj, radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika, vodi
administrativne poslove u svezi s tim, kontaktira i priprema obitelj i korisnika za prijem u Centar;

3. pribavlja hetero-anamnestitke podatke, definira socijalni problem, proutava i sukladno tome
izraduje plan struénog rada;

4. ¢lan je Stru¢nog vijeca Centra i izraduje prijedlog godi$njeg i mjeseCnog programa strucnog rada,
kao i izvie$ca o struénom radu;

5. prati odsutnost korisnika iz Centra i vodi evidenciju o istom;

6. organizira i vodi sastanke korisnika, odnosno njihovih roditelja ili skrbnika;

7. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i provodi socijaini tretman u okvirima metodologije
individualnog i grupnog rada, te rada u terapijskoj zajednici i pomaZe korisnicima u 3to boljem
ukljuéivanju u Zivot Centra;

8. pruza pomoé¢ u ofuvanju i razvijanju socijainih veza korisnika s ¢lanovima obitelji, rodbinom, i
lokalnom sredinom;

9. sudjeluje u radu i predsjeda stru¢nim timom Centra;
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10.
11.
12.
13
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21
22,

suraduje s drugim institucijama u uZoj i $iroj zajednici koje mogu biti od koristi za uspjednu
provedbu tretmana;

izvje$€uje roditelje ili skrbnike o socijalnom statusu korisnika;

suraduje s organizacijama u kojim je korisnik ¢lan;

usmjerava korisnike na odredeni tip aktivnosti u sklopu provodenja slobodnog vremena, ovisno o

sposobnostima i interesima korisnika;
organizira susrete korisnika usluga i posjete drugim ustanovama, kao i posjete drugih ustanova

Centru;

pruza usluge radno-okupacijskih aktivnosti, te predlaZe programe istih Stru¢nom vijeéu;

u provodenju radno-okupacijskin aktivnosti primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i
individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Centra;

vodi obiteljsko savjetovaliste s obiteljima korisnika Centra;

odgovoran je za €uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Centra;
administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te naéinu i rokovima za dostavu izvje$¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavrien diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada (s tim izjednadéen VSS

socijalni radnik).

Posebni uvjeti:
poloen stru¢ni ispit za socijalnog radnika,
odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),

poznavanje rada na racunalu.

€lanak 28.

Rehabilitator

13,

14,

obavlja sljedece poslove:

izraduje program slobodnih aktivnosti i program za vanjsko i unutarnje uredenje prostora i brine o
njihovoj realizaciji;

provodi grupne i individualne oblike rada s korisnicima;

provodi edukacijsko-rehabilitacijsku procjenu | analizu te potie razvoj aktivnosti
samaozbrinjavanja, psihomotorike, socijalno-emocionalni razvoj, te poti¢e spoznajno drustvene i
kreativne aktivnosti;

razvija psihosocijalne vjestine (odriavanje zdravih emocionalnih odnosa s drugima, trening
socijalnih vjestina s ciljem prevencije socijalne izolacije);

pise i provodi projekte;

suraduje s radnim terapeutom i drugim struénim radnicima Centra;

¢lan je Struénog vijeéa Centra i sudjeluje u njegovom radu;

izraduje prijedlog godidnjeg i mjesetnog programa strucnog rada, kao i izvje$¢a o strutnom radu;
prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individuaine oblike rada;

suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika i obavlja individualne kontakte;

izraduje izvje$c¢a, zapaianja, preporuke i struéna misljenja;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvje3¢a o korisnicima,
vrstama usluga i drugim pitanjima;

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

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar s kojim radi;
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15,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrien diplomski sveutili¥ni studij iz podruéja edukacijsko-

rehabilitacijskih znanosti, odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije, logopedije ili kineziologije (s
tim izjednacen VSS) ili zavrien preddiplomski sveutili$ni studij iz podruéja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti (s time izjednaden V3S).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za odgovarajuéu profesiju,

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

vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 29.

Radni terapeut

obavlja sljedeée poslove:
provodi radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota (hranjenje,

1,
obladenje, osobna higijena, funkcionalna mobilnost), koje obuhvacaju podrucje samozbrinjavanja i
produktivnosti (aktivnosti u kucéanstvu i zajednici, profesionalne uloge i zadaci, briga o drugima i
volonterski rad) i aktivnosti slobodnog vremena (igra, razonoda, hobiji, rekreacija, odmor);

2. provodi radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotoritkih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje ADZ;

3. provadi radno-terapijsku procjenu i analizu stambenog, radnog i drustveno-kulturoloskog
okruZenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti;

4. provodi radno-terapijsku intervenciju kroz uporabu specifi¢nih ciljanih aktivnosti i terapijskih
metoda sa ciljem promicanja, uspostavljanja, obnavljanja i/ili modificiranja izvodenja aktivnosti
samozbrinjavanja slobodnog vremena i produktivnosti korisnika;

5. savjetuje i educira korisnike;

6. prua usluge radno-okupacijske terapije, predlafe programa iste Stru¢nom vijecu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

7. uprovodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne
oblike rada sa korisnicima i radnicima Centra;

8. sudjeluje u odabiru tehni¢kih pomagala, te aplikaciji malih ortopedskih pomagala;

9. {lan je Stru¢nog vije¢a Centra i izraduje prijedlog godi$njeg i mjeseénog programa struénog rada,
kao i izvje$éa o struénom radu;

10. prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaze
korisnicima u §to boljem ukljuéivanju u Zivot Centra;

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

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

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

14. obavlja i druge posiove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavr$en struéni studij radne terapije (s time izjednaen VS3S radni
terapeut).

poloZen struéni ispit za radnog terapeuta,
odobrenje za samostalni rad izdano od nadleZne komore (vaZeca licenca),

vozaika dozvola B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.
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Clanak 30.

Psiholog

NOUEWwN e

8.
9.

10.
11.
12,
13.

14,
15.

16.

17.
18.

abavlja sljedeée poslove:

obavlja opservaciju i dijagnostiku korisnika;

priprema i izraduje didakti¢ki materijal i pomagala;

izraduje i primjenjuje mjerne instrumente;

ispituje, vrednuje, opservira i interpretira rezultate po mjernim instrumentima;

provodi individualnu psihologijsku intervenciju kod korisnika;

provodi savjetodavni rad s roditeljima i skrbnicima korisnika;

provodi savjetodavni rad s radnicima Centra te provodi testiranja u svrhu selekcije kandidata za
pojedina radna mjesta;

¢lan je Struénog vijeéa Centra i sudjeluje u njegovom radu;

izraduje izvjei¢éa, zapalanja, preporuke i struna midljenja;

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika, te istog provodi u dijelu
psiholodke terapije;

izraduje godi$nji i mjeselni plan rada;

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada;

izraduje nalaz i miSljenje psihologa pri prijemu i premjestaju korisnika, te vezano za prilagodbu
korisnika;

sudjeluje u osmiljavanju slobodnog vremena karisnika;

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

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

materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svog mjesta rada;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveutili$ni studij psihologije (s time izjednaen VSS

psiholog ili prof. psihologije).

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit za psihologa/prof. psihologije,
osnovna dopusnica za rad izdana od nadleine komore,
vozatka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 31.

Logoped

o

obavlja sljedece poslove:

provodi prevenciju, dijagnostiku i tretman poremeéaja govora, jezika, gutanja, sluanja, {itanja,
pisanja i svih oblika komunikacije (ispravijaju se govorne smetnje, izaziva ili ubrzava razvoj govora,
pomaze u prevladavanju jeziénih pote$koéa te uklanjaju problemi fonacije;

provodi terapiju smetnji izgovora, razli¢itih poremecaja ritma i tempa govora, terapiju jezi€nih
smetniji;

provodi vieZbe &itanja, pisanja i ratunanja, terapija poremecaja glasa, terapija govora;

provodi alternativne oblike komunikacije za djecu s vi$estrukim teskocama;

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

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te natinu i rokovima za dostavu izvie$€a o korisnicima,

vrstama usluga i drugim pitanjima;
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7. materijaino je odgovoran za zadu¥en osnovni i sitni inventar svoga mjesta rada;
8. obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveudilisni studij logopedije (s time izjednaten VSS
logoped).
Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit za logopeda,
- vozaéka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu.

V. PRIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Centra s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na
radna mjesta sukladno uvjetima iz ovoga Pravilnika, skiapanje ugovora o radu, te imenovanje izvriitelja na
rukovodedim mjestima sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e se u roku od Sezdeset dana od

dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 33.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veéi broj izvriitelja od postojeceg,
zapoéljavanje novih izvriitelja provest ¢e se ovisno o financijskim moguénostima Centra, uz odobrenje

oshivada.

Clanak 34.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta PGZ Centra za rehabilitaciju ,Fortica” Kraljevica (Broj:42-2011 od 14. 2. 2011.

godine).

€lanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plodi Centra, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj: g?fft— J015.
Kraljevica, o{L.09 . 2015. godine.

Na ovaj Pravilnik osnivaé je dao suglasnost odlukom KLASA:

URBROI: od 2015. godine.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavlien na oglasnoj ploti Centra dana ___ 2015.
godine i da je stupio na snagu dana 2015. godine.

RAVN ICA
Vesna Buji¢, soc. radnik
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