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. PRAVNA OSNOVA

Clanak 56. stavak 1. to¢ka 2. Statuta Doma za starije osoba ,Kantrida“ Rijeka
(Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.) odreduje da Upravno vije¢e Doma donosi
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, uz suglasnost osnivaca.

Clanak 52. toéka 20. Statuta Primorsko-goranske Zupanije ("Sluzbene novine"
broj 23/09, 9/13 i 25/13 — prodi§éeni tekst) odreduje da Zupan Primorsko-goranske
Zupanije donosi opée i pojedinaéne akte, te zaklju¢ke sukladno zakonu i drugim
propisima.

Clanak 25. stavak 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine" broj 23/14, 16/15 i 3/16) odreduje da Zupan donosi opce akte kada
je to propisano posebnim zakonom, pojedinaéne kate kada rjeSava 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
struénih i drugih radnika za pruzanje socijalnih usluga. Upravno vije¢e Doma za starije
osobe ,Kantrida“ Rijeka (u daljnjem tekstu: Dom) na svojoj sjednici odrzanoj 6. 5. 2015.
godine donijelo je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma
,Kantrida* (u daljnjem tekstu: Pravilnik), na koji je Zupan kao ovlasteno tijelo osnivaga
dao suglasnost 8. 6. 2015. godine.

Upravno vijeée Doma na svojoj sjednici odrzanoj 25. 4. 2016. godine usvojilo je
tekst Pravilnika o izmjenama i dopunama ovoga Pravilnika kao temeljnog akta za
reguliranje unutarnjeg ustrojstva i radnih odnosa radnika Doma. lzmjenama Pravilnika
predvideno je povecéane ukupnog broja izvrsitelja za 1, sa 173,5 na 174,5. PredlaZe se
naime uvodenje dodatnog radnog mjesta, socijalni radnik u izvaninstitucijskoj skrbi.
Dom godinama $iri mreZu izvaninstitucijskih usluga (sustav halo-pomo¢ i pomo¢ u kuci)
koji zahtijeva provodenje struéne trijaze, posebno kod novouklju€enih korisnika. Na
takve zahtjeve posla moze stru¢no odgovoriti iskljucivo socijalni radnik koji bi dio svog
posla po potrebi obavljao i u Domu, za korisnike stalnog smjestaja, u timu s ostalim
socijalnim radnicima.

Druga izmjena predlaze se u odnosu na reguliranje statusa stru€njaka za zastitu
na radu, koje radno mjesto Dom mora imati sukladno €lanku 20. stavku 3. Zakona o
zastiti na radu (,Narodne novine" broj 71/14):. ,poslodavac koji zapoSljava 50 do
ukljuéivo 249 radnika, obavljanje poslova zastite na radu obvezan je ugovorom o radu
ugovoriti sa struénjakom zastite na radu”. Dakle, nije dovoljno da Dom ugovori pruZzanje
tih usluga vanjskim izvrsiteljima (npr. ovlastenim tvrtkama) veé mora imati zaposlenog
stru¢njaka za zastitu na radu. Pritom, Zakon nije odredio vremenski normativ za
obavljanje tih poslova, pa se predlaZze da stru¢njak za zastitu na radu radi samo 10 sati
tiedno. Tim rieSenjem ukupni broj izvrsitelja u Domu ne bi se fizicki morao povecati, jer
bi ove poslove mogao obavljati izvrSitelj zaposlen na radnom mjestu stru€nog suradnika
za opc¢e poslove i javnu nabavu, koji ima ispunjene uvjete za obavljanje poslova
struénjaka zastite na radu (polozen ispit). Time bi se zadovoljila zakonska norma, bez
povecavanja broja izvrSitelja na ovim radnim mjestima jer bi ista osoba ,pokrivala® oba
radna mjesta, u kumulativi 40 sati tjedno.

Prilikom izrade ovoga akta, stru¢ne sluzbe Doma suradivale su s nadleznim
upravnim tijelom Zupanije kako bi se $§to racionalnije utvrdio prijedlog izmjena
Pravilnika, a opet zadovoljile stvarne kadrovske potrebe obavljanja poslova u Domu.



Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da su odredbe Pravilnika
sukladne realnim potrebama Doma, pa da osnivag, u ovom slu€aju Zupan, moze dati
suglasnost na navedeni akt.

I1l. IZNOS NOVCANIH SREDSTAVA POTREBNIH ZA PROVEDBU AKTA

Za provodenje ovoga akta nije potrebno osigurati dodatna sredstva u Proraunu
Primorsko-goranske Zupanije, odnosno akt nema fiskalni u€inak na Proracun.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

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

Na temelju &lanka 56. stavka 1. toCke 2. Statuta Doma za starije osoba
.Kantrida“ Rijeka (Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.), ¢lanka 52. to¢ke 20. Statuta
Primorsko-goranske zupanije ("Sluzbene novine" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — progisceni
tekst) i &lanka 25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine* broj 23/14, 16/15 i 3/16), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana

2016. godine donio je sljededi

ZAKLJUCAK

Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida®“.
(Odluka je sastavni dio ovoga Zakljucka.)



Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. toCke 2. Statuta Doma za starije osoba
,Kantrida“ Rijeka (Broj:01-MM-3444/14 od 15. 7. 2014.), ¢lanka 52. tocke 20. Statuta
Primorsko-goranske Zupanije ("Sluzbene novine" broj 23/09, 9/13 i 25/13 — procisceni
tekst) i &lanka 25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine" broj 23/14, 16/15 i 3/16), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana

2016. godine donio je sljedecu

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,,Kantrida*

l

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“, Broj:01-MM-
2101/16, koji je donijelo Upravno vijeée Doma na sjednici odrzanoj 25. travnja 2016.
godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

Il
Ova Odluka stupa na snagu danom donogenja.



Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. tocke 2. Statuta Doma za starije osobe ,Kantrida“ Rijeka, Upravno
vijeée Doma, uz prethodno provedeno savjetovanje s radnickim vijeéem odnosno sindikalnim
povjerenikom u Domu, sukladno ¢lanku 150. stavku 1. i ¢lanku 153. stavku 3. Zakona o radu ("Narodne
novine" broj 93/14) i ¢lanku 57. Statuta Doma za starije osobe ,Kantrida“ Rijeka, na svojoj _& sjednici,
odrzanoj _£5 -4. _2016. godine, donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNIJEM USTROISTVU I SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA DOMA , KANTRIDA"

Clanak 1.

U ¢lanku 14. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Kantrida“
(Broj:01-MM-2297/15 od 6. 5. 2015. - u daljnjem tekstu: Pravilnik) iza radnog mjesta ,Socijalni radnik” u
tablici dodaje se novi redak i glasi: ,,/Socijalni radnik u izvaninstitucijskoj skrbi / ¢lanak 16a. / 1 /“.

Kod radnog mjesta ,Stru¢ni suradnik za opce poslove i javnu nabavu” broj izvrsitelja mijenja se i
glasi: ,,0,75".

Iza radnog mijesta ,,Struéni suradnik za opce poslove i javnu nabavu” dodaje se novi redak i glasi:
»/Struénjak za zastitu na radu / &lanak 42a. / 0,25 /.

Ukupni broj izvrsitelja na kraju tablice mijenja se i glasi: ,174,5".

Clanak 2.
Iza ¢lanka 16. dodaje se novi ¢lanak 16a. koji glasi:

,Clanak 16a.
Socijalni radnik u izvaninstitucijskoj skrbi

obavlja sljedeée poslove:

1. pruza usluge socijalnog rada na terenu, korisnicima pomodi i njege kuéi i drugih oblika
izvaninstitucijske skrbi koje pruza Dom;

2. istrazuje socijalne potrebe starijih osoba koje Zive u svojim domovima, kao potencijalnih korisnika
izvaninstitucijske skrbi koje pruza Dom; .

3. u suradnji s Organizatorom poslova pomoci u kuci organizira rad sluzbe pomodéi u kudi, izraduje
dnevni, tjedni i mjesetni raspored rada na terenu uskladen s potrebama korisnika i resursima

Doma;

4. odrzava radne i edukativne sastanke-radionice sa radnicima sluzbe jednom tjedno;

5. koordinira i posreduje u procesima rada, vrii korekcije rasporeda ,,u hodu®, proslijeduje potrebne
informacije radnicima i korisnicima;

6. suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb i jedinicama lokalne samouprave;

7. prati i nadzire kvalitetu usluge pruzene u kuci korisnika;

8. predlaze mjere poboljsanja u suradnji sa stru¢nim timom Doma;

9. prati procese provedbe strategije o skrbi za starije osobe i predlaze organizacijske i ostale mjere

poboljSanja za podrucje Primorsko-goranske Zupanije;

10.vr3i struéne izvide, donosi prijedioge o skrbi i modelu zastite starijih osoba;

11.zagovara, brani, promovira prava starijih osoba, izraduje planove rada;

12.0bavlja strucni savjetodavni rad s korisnicima i njihovim obiteljima;

13.podnosi analize, izraduje propisana izvjesca i evidencije;

14.odgovoran je za ¢uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;

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

16.materijalno je odgovoran za zaduZzen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije i ostalih sredstava za
rad s kojima se sluzi



17.obavlja sve poslove u opisu radnog mjesta ,socijalni radnik“u domu kada to nalaZe potreba

organizacije posla u Domu;

18.obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoje struke po nalogu neposrednog rukovoditelja i

ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalne politike ili socijalnog rada

(s tim izjednaden VSS socijalni radnik).

Posebni uvjeti:

polozen strucni ispit za socijalnog radnika,

odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZzeca licenca),
poznavanje rada na rac¢unalu,

vozacka dozvola B kategorije.”.

Clanak 3.
Iza ¢lanka 42. dodaje se novi ¢lanak 42a. koji glasi:

,Clanak 42a.

Strucnjak za zastitu na radu

9.

obavlja sljedece poslove:
pruza stru¢nu pomoé¢ odgovornoj osobi Doma i ovlastenicima zastite na radu u Domu te svim

radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu;

provodi nadzor nad primjenom pravila zastite na radu u radnim procesima u Domu;

potie odgovornu osobu Doma i ovlastenike zastite na radu u Domu na otklanjanje utvrdenih
nedostataka glede zastite na radu;

prati i obraduje podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje
propisana izvjeSca za potrebe Doma;

suraduje s tijelima inspekcije rada, nadleinim stuzbama za zastitu zdravlja na radu, specijalistima
medicine rada te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koji se bave poslovima zastite na
radu;

provodi osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaZe im u njihovom radu;
suraduje sa struénim sluzbama Doma prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za
rad, nabavke strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava;

na temelju praéenja stanja zastite na radu predlaze odgovornoj osobi Doma, ovlastenicima za
zastitu na radu ili drugom tijelima zastite na radu u Domu mjere za poboljSanje stanja;

vodi svu dokumentaciju i evidenciju odredenu propisima iz podruéja zastite na radu;

10.materijalno je odgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije i ostalih sredstava za

rad s kojima se sluZi;

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

Potrebna struéna sprema: preddiplomski sveuéili$ni studij (s time izjednagen VSS).

Posebni uvjeti:
poloZen opdi i posebni dio ispita za strucnjaka zastite na radu pri nadleZznom tijelu,

poznavanje rada na racunalu.”.

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj: Q-7 - 2/0///

Rijeka,

<5 4. 2016. godine.

PREDSJEDNICA Ug’Rj\VN OG VIJECA

)

Gordana Saréon,/:iipl. pedag.>prof.

Tan,™



Na ovaj Pravilnik osniva¢ je dao suglasnost odlukom KLASA:

URBROJ: od 2016. godine.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 2016.
godine i da je stupio na snagu dana 2016. godine.

RAVNATELJICA

Marija Maras, dipl. soc. rad.



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

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA
DOMA ,,KANTRIDA“
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

Izrazi kaji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodnao znacenije, koriste se neutraino i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice u Domu osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Doma, a u svrhu 3to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

{l. UNUTARNIJE USTROJSTVO DOMA

Clanak 3.

Poslovi u Domu organiziraju se i obavljaju se u sljedecim ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel socijalnog rada, radno-okupacijskih aktivnosti i izvaninstitucijske skrbi, s odsjecima:
Odsjek pomoc¢i u kuéi;
Odsjek klubovi za starije osobe;
Odjel njege i brige o zdraviju - Zgrada A;
Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada B;
Odjel njege i brige o zdravlju - Zgrada C;
Odijel financijskih, opéih i pomoéno-tehnickih poslova, s odsjecima:
Odsjek prehrane,
- Odsjek tehnickih poslova,
- Odsjek Ciscenja,
- Odsjek financijsko-ratunovodstvenih i opcih poslova.

meEwN,

Clanak 4.
Rukovodeéa mjesta u Domu jesu: ravnatelj, voditel] odjela i odsjeka.



Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra ¢lanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 20
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 32
Asistent iz podruéja zdravstvene njege i radnih aktivnosti ¢lanak 28. 1

ODJEL NJEGE | BRIGE O ZDRAVLIU - ZGRADA C

Vaditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Glavna medicinska sestra ¢lanak 24. 1
Medicinska sestra ¢lanak 25. 6
Fizioterapeut ¢lanak 26. 2
Njegovateljica ¢lanak 27. 8

ODJEL FINANCUSKIH, OPCIH | POMOCNO-TEHNIEKIH POSLOVA :
Voditelj Odjela | @anak6. | izreda radnika Doma
ODSJEK PREHRANE

Voditelj Odsjeka élanak 6. iz reda radnika Doma
Kuhar &lanak 29. 9
Pomo¢ni radnik u kuhinji/servirka ¢lanak 30. 12
ODSSEK TEHNICKIH | POMOCNIH POSLOVA

Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Recepcioner- telefonist ¢lanak 31. 4
Ekonom ¢lanak 32. 1
Skladistar ¢lanak 33. 1

Kuéni majstor-voza¢ ¢lanak 34. 4
ODSJEK CISCENJA

Voditelj Odsjeka clanak 6. iz reda radnika Doma
Pralja ¢lanak 35. 5
Cistacica ¢lanak 36. 13
ODSJEK FINANCLISKO-RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA

Voditelj Odsjeka . ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Voditelj financijsko—radunovodstvenih poslova ¢lanak 37. 1
Rafunovodstveni referent-blagajnik ¢lanak 38. 1
Raunovodstveni referent-likvidator ¢lanak 39. 1
Racunovodstveni referent—financijski knjigovoda ¢lanak 40. 1
Racunovodstveni referent—-materijalni knjigovoda ¢lanak 41. 1
Struéni suradnik za opée poslove i javnu nabavu ¢lanak 42. 1
Administrativni referent ¢lanak 43. 1.
UKUPNO : iy (3135 ).

A
Clanak 15.
Ravnatelj

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

Clanak 16.
Socijalni radnik

obavlja sljedece poslove:



®

10.

11.
12.

prufa usluge opceg socijalnog rada smjedtenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i
socijalnih potreba, prateci promjenu oblika zattite, ostvarivanja razlititih prava, a sve to u suradnji
s mati&nom slufbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

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

Elan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godisnjeg i mjeseénog programa struénog rada,
kao i izvje3ta o struénom radu;

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

pruza usluge radno-okupacijske terapije, predlaZe program iste Struénom vijeéu, sudjeluje u
organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

u provodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne
oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeéi radne, rekreativne i kulturno-zabavne
sadr?aje uobicajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

obavlja struéni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Doma;
odgovoran je za Euvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;
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 adgovoran za zaduZen osnovni i sitni inventar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovaditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveuciligni studij socijalnog rada (s tim izjednacen VSS

socijalni radnik).
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Posebni uvjeti:
poloZen struéni ispit za socijalnog radnika,
odobrenje za samostalni rad izdano od nadleine komore (vaZeca licenca),

poznavanje rada na racunalu.

¢lanak 17.

Struéni suradnik

obavlja sljedece poslove:

prufa usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije, predlaze program iste
Stru¢nom vijecu, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

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

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

¢lan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godisnjeg i mjese¢nog programa struénog rada,
kao i izvje$ca o struénom radu;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaie
korisnicima u to boljem ukljuéivanju u zivot Doma;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova sacijalne skrbi, te nacinu i rokovima za dostavu izvjed¢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;
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8.
9.

10.
11.
12.

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

kontaktira s dobavljadima u cilju aZuriranja dokumentacije;

kontrolira cijene i koli¢inu sa ugovorima dobavljala;

obavlja obradu meduskladisnica, izdatnica i ratuna;

knjizi obradene dokumente;

uskladuje knjizene podatke sa stvarnim stanjem;

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

prati normative utro$ka prema jelovniku i nabavi;

priprema podataka za izradu izvje$¢a o potrosnji;

vrsi obradu godiSnje inventure;

materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: zavréeno Cetverogodidnje srednjodkolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

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

Clanak 42.

Strucni suradnik za opée poslove i javhu nabavu

g
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11.
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13.

14.
15.
16.
17.

obavilja sljedece posiove:

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

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

skrbi o provedbi propisa iz podrucja zastite na radu;

skrbi o provedbi propisa iz podruéja zastite od poZara;

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

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

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca

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

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 podruéja rada ravnatelja i Doma, pie i dostavlja pozive i materijal
za sjednice, vodi zapisnike;

brine o éuvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te uniStavanju dokumentacije koju vise
ne treba Cuvati, u skladu s propisima;

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

daje informacije i obavijesti strankama;

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavréen preddiplomski sveuilidni studij iz podrucja ekonomije ili prava
(s time izjednaden V3S ekonomist ili VSS pravnik).

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.
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