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. PRAVNA OSNOVA

Clanak 56. stavak 1. totka 2. Statuta Doma za starije osoba ,Mali Kartec* Krk
(Broj:395/014 od 6. 8. 2014. i Broj:195/2018 od 9. 4. 2018.) odreduje da Upravno vijeée
Doma donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, uz
suglasnost osnivaca.

Clanak 52. toka 23. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine"
broj 23/09, 9/13, 25/13 — prociséeni tekst, 5/18 i 8/18 — procCiséeni tekst) odreduje da
Zupan Primorsko-goranske Zupanije donosi opée i pojedinaéne akte, te zakljutke
sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 25. stavak 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije
(,Sluzbene novine* broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — pro&iséeni tekst) odreduje da Zupan
donosi opcCe akte kada je to propisano posebnim zakonom, pojedinaCne kate kada
rieSava o pojedinim pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravih osoba, te
zakljucke.

Il. OBRAZLOZENJE

Upravno vije¢e Doma za starije osobe ,Mali Kartec* Krk na sjednici odrzanoj 19.
prosinca 2018. godine donijelo je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnin mjesta Doma ,Mali Kartec“. Akt je, sukladno odredbama Statuta Doma,
dostavljen Upravnom odjelu za socijalnu politiku i mlade, radi davanja suglasnosti
osnivaca na isti.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Mali
Kartec” (u daljnjem tekstu: Pravilnik) stavlja se van snage do sada vazeli akt o
sistematizaciji radnih mjesta Doma. Pravilnik je donijet prvenstveno zbog ustrojavanja
nove jedinice Doma - Dislocirane jedinice Rab (kapaciteta 35 korisnika), a zbog
oCekivanog preuzimanja objekta u Rabu namijenjenog pruzanju usluge smjestaja za
starije osobe, od strane Doma. Uz navedeno, uredene su dodatno i pojedine odredbe
Pravilnika koji se ti€u opisa radnih mjesta u Domu pa se pristupilo izradi novoga
Pravilnika.

Pravilnik je uskladen s drzavnim pravilnikom kojim je odreden minimalni broj
strucnih i drugih radnika za pruzanje socijalnih usluga.

Novim Pravilnikom je predvideno ustrojavanje ukupno 2 odjela kao osnovnih
ustrojstvenih jedinica Doma (1 odjel isklju€ivo je usmjeren na pruzanje socijalnih usluga
korisnicima, a 1 odjel za obavljanje racunovodstveno-administrativnin i pomoéno-
tehnickih poslova), te 1 dislocirane jedinice rada (Rab).

Pravilnikom je predvidena potreba za ukupno 69 izvrSitelja, Sto je za 12 izvrSitelja
viSe u odnosu na dosadasn;ji pravilnik (53). Predvideni izvrSitelji su sljedeéi: na lokaciji
Krk - ravnatelj (1), socijalni radnik (1), stru¢ni suradnik terapeut (1), organizator poslova
izvaninstitucijske skrbi (1), glavna medicinska sestra/tehniar—voditelj zdravstvene
njege (1), medicinska sestra/tehni¢ar (10), fizioterapeut (2), njegovateljica (16), kuhar
(4), pomoc¢ni radnik u kuhinji/servirka (4), ekonom-vozac-dostavljaC obroka (1),
skladiStar-kuéni majstor-dostavlja¢ obroka (1), kuéni majstor-vozac¢-dostavlja€ obroka
(1), pralla (2), CcistaCica (8), voditelj financijsko-raunovodstvenih poslova (1),
raCunovodstveno-administrativni radnici (3); na lokaciji Rab - medicinska sestra/tehni¢ar
(3), njegovateljica (5), kuéni majstor-skladistar-vozac-dostavlja¢ obroka (1), CistaCica-
pomocni radnik u kuhinji/servirka (2). Broj izvrsitelja uskladen je s drzavnim Pravilnikom



vodeci raCuna o Cinjenici da Dom ima licenciju za pruzanje usluge smjestaja za do 166
korisnika, a na lokalitetu Rab oCekuje se kapacitet od cca 35 korisnika.

Na lokalitetu Krk povecanje je samo za 1 izvrSitella na radnom mjestu
,njegovateljica“ a isto je posljedica promjene broja osoba kojima je potrebna pojacana
skrb i njega. Trend je naime povecanje udjela onih korisnika koji su slabijeg
zdravstvenog stanja, a smanjenje udjela pokretnih korisnika, a Sto je izravno vezano i
uz kadrove koji im pruzaju potrebne usluge.

Na lokalitetu Rab sistematizirano je ukupno 11 radnih mjesta, uzimajuc¢i u obzir
planirani kapacitet od 35 korisnika na stalnom smjeStaju. Dodatno c¢e, zbog
racionalnosti poslovanja, usluge socijalnog rada, radne terapije i fizioterapije ovim
korisnicima pruzati radnici Doma (sa lokaliteta Krk), odlaskom na Rab npr. jednom
tiedno. Time bi se zadovoljila kadrovska norma a ujedno pruzila korisnicima potrebna
usluga za koju ne postoji svakodnevna potreba, obzirom na mali kapacitet dislocirane
jedinice. Iz istog razloga predvideno je i da se usluge pripreme obroka (kuhani obroci) i
pranja posteljine i rublja korisnika na lokaciji Rab obavljaju od strane vanjskog
pruzatelja te usluge (npr. Psihijatrijske bolnice Rab koja ima potrebne resurse za isto),
jer zaposljavanje kadrova na ovim poslovima ne bi bilo ekonomski opravdano.
Povjeravanje ovih poslova vanjskim pruzateljima omogucuje i drzavni Pravilnik o
minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga.

Pravilnikom su detaljno opisana sva radna mjesta u Domu, te uvjeti koje izvrSitelji
moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinog radnog mijesta. PredloZzenim
Pravilnikom omogucuje se racionalan i efikasan rad Doma. Uvjeti struCne spreme za
pojedina radna mjesta (voditelj zdravstvene njege, medicinska sestra, fizioterapeut)
prevideni su na razini viSe nego $to je predvideno drzanim pravilnikom, Sto omogucuje
primjerenu kadrovsku ekipiranost Doma, obzirom na implementirane norme kvalitete (e-
qualin) i EU projekte u kojima Dom sudjeluje.

Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade smatra da osniva¢, u ovom slucaju
Zupan moze dati suglasnost na navedeni akt.

lIl. 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 Proracun.

IV. PRIJEDLOG ZAKLJUCKA

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

Na temelju ¢lanka 52. to¢ke 23. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene
novine" broj 23/09, 9/13, 25/13 — prociSceni tekst, 5/18 i 8/18 — prociSceni tekst) i €lanka
25. stavka 1. Poslovnika o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene
novine“ broj 23/14, 16/15, 3/16 i 19/16 — progiSéeni tekst), Zupan Primorsko-goranske
Zupanije dana 2019. godine donio je sljedeci



ZAKLJUCAK

1.Donosi se Odluka o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Mali Kartec".

(Odluka je sastavni dio ovoga Zakljucka).

2. Zaduzuje se Upravni odjel za socijalnu politiku i mlade da Odluku iz tocke 1.
ovoga Zaklju€ka bez odgode dostavi ustanovi iz toCke 1. ovoga Zakljucka.



Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. toCke 2. Statuta Doma za starije osoba ,Mali
Kartec* Krk (Broj:395/014 od 6. 8. 2014. i Broj:195/2018 od 9. 4. 2018.), ¢lanka 52.
toCke 23. Statuta Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine" broj 23/09, 9/13,
25/13 — prociSceni tekst, 5/18 i 8/18 — prociSceni tekst) i €lanka 25. stavka 1. Poslovnika
o radu Zupana Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine* broj 23/14, 16/15, 3/16
i 19/16 — procidéeni tekst), Zupan Primorsko-goranske Zupanije dana 20109.
godine donio je sljedecu

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

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta Doma ,Mali Kartec”, Broj:1112/2018, koju je donijelo Upravno vijeée Doma na
sjednici odrzanoj 19. prosinca 2018. godine.

(Pravilnik je sastavni dio ove Odluke).

.
Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja.



DOM ZA STARUE OSOBE ,,MALI KARTEC” KRK
UPRAVNO VIJECE

Broj: 1113/2018

Krk, 19. 12. 2018. godine

Na temelju €lanka 24. stavka 1. tocke 2. Statuta Doma za starije osobe ,,Mali Kartec” Krk, Upravno
vije¢e Doma na svojoj 11. sjednici, odrzanoj dana 19. 12. 2018. godine, donijelo je sljededu

ODLUKU

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Doma ,,Mali Kartec”, u
predloZenom tekstu.

2. Pravilnik iz to¢ke 1. ove Odluke prilaZe se Odluci i ¢ini njezin sastavni dio.

3. ZaduZuje se v.d. ravnatelja Doma da Pravilnik iz totke 1. ove Odluke dostavi osniva¢u Doma radi
davanja suglasnosti na isti, bez odgode.

4. Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

S OS0BE N Mr. sc. Damir Balenovi¢
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DOM ZA STARIJE OSOBE ,,MALI KARTEC” KRK

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROISTVU
| SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

Krk, prosinac 2018. godine



Na temelju ¢lanka 56. stavka 1. tocke 2. Statuta Doma za starije osobe ,,Mali Kartec” Krk i odredbi
Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (,Narodne novine” broj 40/14 i 55/16),
Upravno vije¢e 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 127/17) i ¢lanku 57. Statuta Doma za starije osobe ,Mali Kartec” Krk, na svojoj 11.
sjednici, odrzanoj 19. 12. 2018. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROIJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
DOMA ,,MALI KARTEC“

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

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

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO DOMA

Clanak 3.

Poslovi u Domu organiziraju se i obavljaju se u sljedeéim ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel njege i brige o zdravlju;
2. Odjel racunovodstveno-administrativnih i pomoéno-tehnickih poslova, s odsjecima:
- Odsjek prehrane,
- Odsjek pomoéno-tehnickih poslova.
3. Dislocirana jedinica Rab.

Poslovi socijalnog rada, poslovi aktivnog provodenja vremena i radnih aktivnosti te poslovi

organizacije izvaninstitucijske skrbi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

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

Clanak 5.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom i odgovoran je za zakonitost rada
Doma.



Ravnatelja imenuje i razrjeSuje Upravno vijece na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom Doma
i zakonom.

Clanak 6.
Poslovima ustrojstvene jedinice (odjel, odsjek, dislocirana jedinica) rukovodi voditelj kojeg
imenuje i razrjeSuje ravnatelj Doma.
Ista osoba moZe rukovoditi radom najviSe dvije ustrojstvene jedinice.
Voditelj odjela njege i brige o zdravlju u pravilu je glavna medicinska sestra — voditelj zdravstvene
njege.
Voditelj obavlja sljedeée poslove:
- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice,
- skrbi o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini
ustrojstvene jedinice,
- predlaze nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,
- izraduje raspored rada i podnosi izvjesca,
- vodi evidenciju i dokumentaciju,
- skrbi o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,
- radii druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 7.
Voditelja ustrojstvene jedinice imenuje ravnatelj na vrijeme od 2 godine, a obavlja rukovodece
poslove iz ¢lanka 6. stavka 4. ovoga Pravilnika uz redovite poslove svoga radnog mijesta, sukladno

zaklju¢enom ugovoru o radu.
S voditeljem se, za obavljanje rukovodecih poslova iz stavka 1. ovoga Clanka, 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 ravnatelj svojom odlukom tako odludi.
I1l. RADNA MJESTA | UVIETI ZA NJIHOVO OBAVLIANIE

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 vide izvriitelja, ti izvriitelji 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 posla to zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene

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

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

Clanak 10.
Pored opéih 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 propisom.

Clanak 11.
Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se zavrdenim obrazovnim stupnjem i smjerom.
Iznimno, za odredena radna mjesta utvrduju se dva mogucéa 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, ukljuujudi 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 kolektivhom ugovoru koji obvezuje Dom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA [ POSLOVA

Clanak 14.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja po ustrojstvenim jedinicama u Domu su
sljededa:

Az vienu |
b e iy l 3 o
. . 1

Ravnatel] Clanak 15. sukladno Statutu Doma
Socijalni radnik ¢lanak 16. 1
Struéni suradnik terapeut ¢lanak 17. 1
Organizator poslova izvaninstitucijske skrbi ¢lanak 18.

| ODJEL NJEGE [ BRIGE O ZDRAVLIU' 77 # 5 i BISEInasts i oie SISy S E A e e
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
G.lavna medicinska sestra/tehni¢ar — voditelj zdravstvene Elanak 19. 1
njege
Medicinska sestra/tehnicar ¢lanak 20. 10
Fizioterapeut ¢lanak 21. 2
Njegovate_ljica ¢lanak 22. 16

' ODJEL RACUNOVODSTVENQ-ADMINISTRATIVNIH | POMOCNO-TEHNICKIHI POSLOVA
Voditelj Odjela ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova ¢lanak 23. 1
Radunovodstveni referent—financijski knjigovoda ¢lanak 24. 1
Racunovodstveni referent-likvidator ¢lanak 25. 1
Administrativno-radunovodstveni referent ¢lanak 26. 1
ODSJEK PREHRANE
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Kuhar ¢lanak 27. 4
Pomoéni radnik u kuhinji/servirka ¢lanak 28. 4
ODSJEK POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
Voditelj Odsjeka ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Ekonom—vozaé—dostavljaé obroka ¢lanak 29. 1




Skladidtar—kuéni majstor-voza¢—dostavlja¢ obroka ¢lanak 30. 1
Kuéni majstor-voza¢—dostavlja¢ obroka Clanak 31. 1
Pralja Clanak 32. 2
Cistacica ¢lanak 33. 8
 DISLOCIRANA JEDINICA RAB (o<1 7/ | o a0 R e e e
Voditelj Dislocirane jedinice ¢lanak 6. iz reda radnika Doma
Medicinska sestra/tehniéar ¢lanak 20. 3
Njegovateljica Clanak 22. 5
Kuéni majstor—skladistar—voza¢—dostavija¢ obroka clanak 34. 1
Cistacica—pomoc¢ni radnik u kuhinji/servirka clanak 35. 2

Clanak 15.

Ravnatelj

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

Clanak 16.

Socijalni radnik

10.

11.

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 mati¢nom sluZzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji korisnika;

radi u Komisiji za prijem i otpust korisnika (voditelj je Komisije za prijem i otpust korisnika
sukladno Pravilniku o prijemu i otpustu korisnika Doma) , 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, vrdi prijem i otpust korisnika iz
Doma;

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

skrbi o redovitoj i cjelovitoj naplati pruZenih usluga korisnicima Doma i u vezi istog usko suraduje s
raéunovodstvenim radnicima Doma (dostavlja podloge za obraCun i fakturiranje pruzenih usluga);
kontinuirano i usko suraduje s radnicima Odjela njege i brige o zdravlju, radnicima Dislocirane
jedinice Rab, struénim suradnikom terapeutom i organizatorom poslova izvaninstitucijske skrbi;
obavlja struéni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Doma;
odgovoran je za ¢uvanje tajnosti podataka vezanih za privatnost korisnika i rad Doma;

¢lan je Stru¢nog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godi$njeg i mjeseénog programa stru¢nog rada,
kao i izvje$c¢a o struc¢nom radu;

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

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nacinu 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;



12

13.
14.

15.

redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i raunalne programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili druge ovlastene osobe;

u odsutnosti ga mijenja radnik kojega za to zaduZi neposredni rukovoditelj, na prijedlog socijalnog
radnika.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveudilidni studij socijalnog rada ili socijalne politike

(s tim izjednacen VSS socijalni radnik).

Posebni uvjeti:

poloZen strutni ispit za socijalnog radnika,

odobrenje za samostalni rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 17.

Strucni suradnik terapeut

10.
11.

12

obavlja sljedece poslove:

pruza usluge radno-okupacijske terapije i psihosocijalne rehabilitacije, predlaie program iste
Struénom vijedu, sudjeluje u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;

provodi radnu terapiju, procjenjuje i analizira senzomotori¢ke, kognitivne 1 psihosocijalne
sposobnosti te njihov utjecaj na svakodnevni Zivot korisnika;

u provodenju radno-okupacijske terapije i psihosocijaine rehabilitacije primjenjuje timski pristup
radu kroz grupne i individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeéi radne,
rekreativne i kulturno-zabavne sadrzaje uobifajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaze
korisnicima u Sto boljem ukljuéivanju u Zivot Doma;

kontinuirano i usko suraduje s radnicima Odjela njege i brige o zdravlju, radnicima Dislocirane
jedinice Rab, socijalnim radnikom i organizatorom poslova izvaninstitucijske skrbi;

¢lan je Stru¢nog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godisnjeg i mjesenog programa struénog rada,
kao iizvjeSca o stru¢nom radu;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nadinu i rokovima za dostavu izvje3éa 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;

redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i racunalne programe koje koristi Dom {Dogma i
dr.);

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili druge ovlastene osobe;

u odsutnosti ga mijenja radnik kojega za to zaduZi neposredni rukovoditelj, na prijedlog struénog
suradnika terapeuta.

Potrebna struéna sprema: zavrien preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij drustvenog ili

humanisti¢kog usmjerenja (s time izjednacen VSS ili VSS) ili zavréen struéni studij radne terapije (s time
izjednagen VSS radni terapeut).

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit za odgovarajucu profesiju,

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



vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 18.

Organizator poslova izvaninstitucijske skrbi

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

obavlja sljedece poslove:

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

skrbi o redovitoj naplati usluga pomo¢i u kuéi i u vezi istog usko suraduje s ratunovodstvenim
radnicima Doma (dostavlja podloge za obra€un i fakturiranje pruZenih usluga, izraduje opomene
za dugovanja, ovrhe i dr.);

organizira i vodi rad posudionice medicinskih pomagala i opreme, vodi evidenciju o posudenim
medicinskim pomagalima i opremi, kontaktira korisnike;

skrbi o redovitoj naplati naknada za koristenje pomagala/opreme i u vezi istog usko suraduje s
raéunovodstvenim radnicima Doma (dostavlja podloge za obracun i fakturiranje pruzenih usluga,
izraduje opomene za dugovanja, ovrhe i dr.);

daje naloge tehni¢koj sluzbi Doma (kuéni majstor i sl) za obavljanje manjih popravaka
pomagala/opreme, uz prethodne konzultacije s voditeljem financijsko-radunovodstvenih poslova i
ravnateljem;

osmisljava, organizira i provodi aktivnosti korisnika Doma i starijih osoba u lokalnoj zajednici, te
ostale drudtvene aktivnosti usmjerene na postizanje kvalitetnije razine Zivota osoba treée Zivotne
dobi u lokalnoj zajednici;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada pomaze
korisnicima u $to boljem ukljucivanju u zivot Doma;

kontinuirano i usko suraduje s radnicima Odjela njege i brige o zdravlju, radnicima Dislocirane
jedinice Rab, socijalnim radnikom i stru¢nim suradnikom terapeutom;

¢lan je Struénog vije¢a Doma i izraduje prijedlog godiSnjeg i mjese¢nog programa struénog rada,
kao i izvjeSéa o stru¢nom radu;

sudjeluje u provodenju radno-okupacijske terapije primjenjujuéi timski pristup radu kroz grupne i
individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma, koristeci radne, rekreativne i kulturno-
zabavne sadrZaje uobicajene u svakodnevnom Zivotu Doma;

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 specifi¢nih potreba korisnika;

redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i racunalne programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili druge ovlastene osobe;

u odsutnosti ga mijenja radnik kojega za to zaduzi neposredni rukovoditelj, na prijedlog
organizatora izvaninstitucijske skrbi.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien preddiplomski ili diplomski sveudilidni studij druStvenog ili

humanistitkog usmjerenja (s time izjedna&en VSS ili VSS).

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



Clanak 19.

Glavna medicinska sestra/tehni¢ar — voditelj zdravstvene njege

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22

23.

24,

obavilja sljedeée poslove:

organizira, upravlja i koordinira radom svih radnika u Odjelu njege i brige o zdravlju Doma;
odgovorna je za provodenje zdravstvene njege korisnika, $to osigurava kroz redovne kontakte s
korisnicima, lijeCnicima i zdravstvenim ustanovama;

vodi i koordinira primjenu procesa zdravstvene njege po naputcima nadleZzne komore;

procjenjuje uspjesnost provodenja zdravstvene njege, vodi propisanu dokumentaciju i vrsi nadzor
nad sestrinskom dokumentacijom;

kontrolira postivanje dostojanstva korisnika i drugih osoba i eti¢kih pravila u radu zdravstvenih
radnika i njegovateljica;

planira i predlaZe potrebni broj osoblja u Odjelu;

vodi poslove i utvrduje potrebe i plan zdravstvene njege korisnika u suradnji s timom na radiliStu,
vrsi raspored kadrova unutar radilista;

odgovorna je za postivanje higijenskih standarda i protokola svih radnika na razini Odjela njege i
brige o zdravlju, posebice u stacionaru, te s tim u vezi daje upute praljama i Cistaicama u pogledu
nacina i kvalitete ¢iS¢enja Zivotnog prostora korisnika i pranja posteljine;

skrbi o redovitoj i cjelovitoj naplati pruZenih usluga korisnicima Doma i u vezi istog usko suraduje s
radunovodstvenim radnicima Doma (dostavlja podloge za obraéun i fakturiranje pruzenih usluga);
kontinuirano i usko suraduje s radnicima Dislocirane jedinice Rab, socijalnim radnikom, struénim
suradnikom terapeutom i organizatorom poslova izvaninstitucijske skrbi;

koordinira i suraduje s ljekarnama radi nabave lijekova i drugog materijala, odgovorna je za
pravovremenu nabavu lijekova;

suraduje s izabranim lijeCnikom opce (obiteljske) medicine korisnika;

koordinira pruZanje usluge sanitetskog prijevoza korisnika i usluge pratnje, odreduje pratitelja
sukladno raspolozivim kadrovima;

obavlja superviziju rada na svim razinama sestrinske djelatnosti;

vrsi kontrolu kvalitete rada medicinskih sestara, fizioterapeuta i njegovateljica u svim jedinicama
rada Doma;

rukovodi sustavima unapredenja sestrinske prakse, u suradnji s medicinskim sestrama priprema i
uvodi nove metode rada i provjerava njihovu ucinkovitost; provodi edukaciju i brine o stru¢nom
usavriavanju medicinskih sestara, mentorstvo; daje misljenje i ocjenjuje rad medicinskih sestara i
njegovateljica na probnom radu;

u suradnji s timom kvalitete sustavno prati i procjenjuje izvrSavanje i rezultate zdravstvenih
postupaka te sudjeluje u ostalim mjerama osiguranja i poboljSanja kvalitete rada i sigurnosti
korisnika;

nadzire provedbe preporuka, postupaka i mjera za sprecavanje i suzbijanje bolnickih infekcija te
pracenje i evaluaciju postojecih mjera;

savjetuje i pruZa struénu pomo¢ u svakodnevnom radu kao i pri pojavi grupnih infekcija (zbrinjava
zdravstvene radnike nakon profesionalne ekspozicije infektivnim bolestima);

sudjeluje u izradi jelovnika, dijetne prehrane;

odgovorna je za propisano ¢uvanje, evidenciju i upotrebu lijekova koji se svrstavaju u kategoriju
narkotika;

¢lanica je Stru¢nog vije¢a Doma i sudjeluje u njegovom radu; sudjeluje u izradi planova i programa
rada Doma i izraduje izvjeséa za svoje podruéje rada;

predlaze i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava na razini Odjela njege i brige o zdravlju;

predlaZe i sudjeluje u nabavi osnovnog i sitnog inventara na razini Odjela njege i brige o zdravlju,
vodedi racuna o propisanim standardima koje Dom treba postivati;



25.

26.

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

redovito unosi podatke u odgovarajuce o€evidnike i ra¢unalne programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);

27. materijalno je odgovorna za sredstva za rad s kojima se sluZi;

28.

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili druge ovlastene osobe.
Potrebna stru¢na sprema: zavrSen sveuciliSni diplomski studij sestrinstva (s time izjedna¢en VSS

medicinska sestra).

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZzne komore (vaZeca licenca),
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na rac¢unalu.

potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.

Clanak 20.

Maedicinska sestra/tehnicar

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

obavlja sljedece poslove:

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

prati zdravstveno stanje korisnika;

planira i provodi individualne planove zdravstvene njege;

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

sudjeluje u podijeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu Ciniti sami, vodeci ratuna o
dijetalnoj i dodatnoj prehrani;

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

obavlja narudzbu propisane terapije;

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

provodi minimalne aktivne i pasivne vjeZbe, vjezbe disanja, u provedbi istog suraduje s
fizioterapeutom;

obilazi korisnike sa lije¢nikom u odsustvu glavne medicinske sestre, uz evidentiranje nove terapije;
vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela njege i brige o zdravlju;

vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;

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

izvjeStava voditelja Odjela o promjenama opceg zdravstvenog statusa korisnika;

kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;

u sluc¢aju smrti korisnika, izvjeStava voditelja Odjela i socijalnog radnika a ako oni nisu prisutni
poziva mrtvozornika i izvjeStava obitelj;

provodi postupak s preminulim korisnikom i popisuje privatnu imovinu korisnika (odje¢a, oprema,
ostale vrijednosti);

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

kontinuirano se struéno usavriava putem organiziranih edukativnih tecaja i seminara unutar
Doma;



20.

21.
22.

23.

24.
25.

sudjeluje u timskom provodenju aktivhosti radno-okupacijske terapije; sudjeluje u procesu
smjestaja korisnika i pomaZe im u privikavanju na novu sredinu;

organizira i koordinira odlazak korisnika na specijalisticke preglede;

redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i ralunaine programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);

medicinska sestra u Dislociranoj jedinici Rab, u suradnji s Glavhom medicinskom
sestrom/tehni¢arem, obavlja i sliedeée poslove (osim ako iste poslove obavlja voditelj Dislocirane
jedinice):

odgovorna je za postivanje higijenskih standarda i protokola svih radnika na razini Dislocirane
jedinice, posebice u stacionaru, te s tim u vezi daje upute ¢istagicama u pogledu naéina i kvalitete
¢iscenja Zivotnog prostora korisnika i pranja posteljine;

skrbi o redovitoj i cjelovitoj naplati pruzenih usluga korisnicima Doma i u vezi istog usko suraduje s
racunovodstvenim radnicima Doma (dostavlja podloge za obradun i fakturiranje pruZenih usluga);
koordinira i suraduje s ljekarnama radi nabave lijekova i drugog materijala, odgovorna je za
pravovremenu nabavu lijekova;

suraduje s izabranim lije¢nikom opce (obiteljske) medicine korisnika;

koordinira pruzanje usluge sanitetskog prijevoza korisnika i usluge pratnje;

predlaZe i kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih sredstava
rada;

predlaZze nabavu osnovnog i sitnog inventara, vodedi racuna o propisanim standardima koje Dom
treba postivati;

skrbi o propisanom ¢uvanju, evidenciji i upotrebi lijekova koji se svrstavaju u kategoriju narkotika;
kontaktira sa obitelji korisnika i daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna stru€na sprema: zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehniéara (s

time izjednaceno SSS medicinska sestra) ili zavrSen struéni studij sestrinstva — prvostupnica sestrinstva (s
time izjednacen V3S medicinska sestra).

Posebni uvjeti:
odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeéa licenca),

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 21.

Fizioterapeut

W e

10.

obavlja sljedece poslove:

provodi fizioterapeutske postupke i aktivnosti u suglasnosti (po nalogu) s lijecnikom specijalistom;
provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku, grupne vjezbe korisnika;

obavlja individualni rad s korisnicima;

sudjeluje u radno-okupacijskim sadrZajima i pomaze pri opcoj njezi i prehrani korisnika; sudjeluje u
procesu smjestaja korisnika i pomaze im u privikavanju na novu sredinu;

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

mijenja polozZaje nepokretnih korisnika te promjene korektivnih poloZaja;

primjenjuje mjerne instrumente i testove za manualno testiranje, ocjenjuje i interpretira iste;
primjenjuje ortopedska pomagala; (pomoé¢ i edukacija korisnika pri upotrebi odobrenih
ortopedskih pomagala);

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

kontinuirano i usko suraduje s radnicima Dislocirane jedinice Rab, socijalnim radnikom, stru¢nim
suradnikom terapeutom i organizatorom poslova izvaninstitucijske skrbi;

10



11.

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

12. redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i raCunalne programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);
13. materijalno je odgovoran za sredstva rada i inventar Doma s kojima radi;
14. u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.
Potrebna struéna sprema: zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara (s
time izjednalen SSS fizioterapeut) ili zavrien struéni studij fizioterapije (s time izjednacen VSS

fizioterapeut).

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vaZeca licenca),
vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 22.

Njegovateljica

N

®NOU AW

10.
11.
12.

13.

14.
15.

obavlja sljedece poslove:

obavlja opéu njegu korisnika, brine o njegovom izgledu i higijeni njegove okoline (odrZavanje
osobne higijene, kupanje nepokretnih i teSko pokretnih korisnika, 3iSanje i brijanje korisnika,
rezanje noktiju, higijena kreveta, noénih ormari¢a, ormara, osobnog rublja i odjeée i obude
korisnika);

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

provodi postupak s preminulim korisnikom (higijena i oblacenje);

sudjeluje u hranjenju korisnika koji imaju poteskoce s gutanjem

sudjeluje u procesu smjestaja korisnika i pomaZe im u privikavanju na novu sredinu;

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

sudjeluje i pomaZe u premjestaju korisnika iz sobe u sobu te popisuje privatnu imovinu korisnika
(odjecu, opremu i dr. vrijednosti);

sudjeluje u organiziranim edukacijama unutar Doma;

prati korisnike na specijalisticke preglede;

prikuplja, popisuje i predaje zajednicku robu korisnika kao i ostalu posteljinu odjela na pranje;
redovito unosi podatke u odgovarajuée o€evidnike i raCunalne programe koje koristi Dom (Dogma
idr.);

njegovateljica u Dislociranoj jedinici Rab obavlja i sljedecée poslove:

u odsutnosti Cistacice CiS¢enje svih prostora dislocirane jedinice u kojima se zadrZavaju korisnici;

u odsutnosti vozada dovozi tople obroke za korisnike pripremljene od vanjskog pruzatelja usluge
prehrane;

u odsutnosti vozaca odvozi necisto rublje/posteljinu na pranje vanjskom pruZatelju usluge pranja,
dovozi/preuzima €isto rublje/posteljinu;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegu (PKV).

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije (samo za Dislociranu jedinicu Rab)
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Clanak 23.

Voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

A A

o

© % N

11.
12
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21,

22.
23.

obavlja sljedece poslove:

organizira rad raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova u skladu s vazeé¢im propisima,

kontrolira financijsku dokumentaciju;

kontira i sastavlja temeljnice u suradniji sa financijskim knjigovodom;

izraduje mjesecna izvjeséa, periodi¢ne obracune i zavrine racune, te financijski plan;

brine da obrauni budu na vrijeme dostavljeni Fini, Drzavhom zavodu za reviziju, osnivacu i
upravnom vije¢u na usvajanje;

izraduje analizu poslovanja na temelju istih, te predlaZe mjere za u¢inkovitije poslovanje, sprje¢ava
odstupanje od plana kada je to moguce;

daje podatke za osiguranje sredstva i inventara;

sudjeluje u izradi planova razvoja Doma;

vodi brigu o uskladenju financijskog knjigovodstva sa analiti¢kim;

obavlja kontrolu rada blagajne i povjerenih nov¢anih sredstava, te nov&anih sredstava korisnika i
sredstva koja se nalaze u sefu blagajne;

obavlja kontrolu materijalnog poslovanja i ekonomata;

prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;

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

prati kretanje novanih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koristenje ravnatelju i
Upravnom vije¢u Doma;

izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruza Dom;

obavlja kontrolu rasporeda prihoda i troskova;

skrbi o redovitoj i cjelovitoj naplati pruZenih usluga korisnicima Doma, organizira i osigurava
naplatu dospjelih potrazivanja;

ispunjava statisticke podatke vezane za raCunovodstvo, suraduje sa tijelima upravijanja i
rukovodenja Domom;

provodi postupke nabave i vodi propisane evidencije vezano uz javnu nabavu (priprema tekst
nadmetanja za objave, prikuplja ponude, analizira, izraduje zapisnike, $alje obavijesti);

u svom radu koristi odgovarajuce racunalne programe koje koristi Dom (Riznica i dr.);

po potrebi prisustvuje radu Upravnog vije¢a Doma;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Potrebna stru¢na sprema: zavrien diplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja (s time

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

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

Clanak 24.

Radunovodstveni referent-financijski knjigovoda

e

obavlja sljedede poslove:

vodi glavnu knjigu s pripadajué¢im dnevnicima;

vodi knjigu ulaznih i knjigu izlaznih racuna;

vodi analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne materijalne imovine i sitnog inventara;
vadi saldakonte dobavljaca, azurno i to€no i vrii uskladivanje stanja;

kontrolira realizaciju ugovora sa dobavlja¢ima po cijenama i koli¢inama;
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

dnevno knijiZi sve promjene po Ziro raéunu i u blagajni Doma;

obavlja sva placanja za ustanovu elektronskim putem vodeéi rauna o ugovorenim ili zadanim
rokovima plaéanja a u okviru dozvoljenih i raspoloZivih sredstava;

izraduje zahtjeve za plac¢anja u radunalnim aplikacijama koje koristi Dom (Riznica i dr.);

obavlja kontiranje svih ratunovodstvenih dokumenata u skladu sa vaZeéim raunskim planom
proratunskog raunovodstva i knjiZi one iz djelokruga svog radnog mjesta;

knjiZi sve prihode i troSkove po izvorima financiranja, po mjestu troska i po njihovoj vrsti;

obavlja formalnu i sustinsku kontrolu svih ulaznih raéuna, ovjeru odgovorne osobe, uskladenost sa
skladi¥nim dokumentima, narudzbenicom i ugovorom;

skrbi o redovitoj i cjelovitoj naplati pruZenih usluga korisnicima Doma;

knjiZi godidnju inventuru i promjene po izvr$enim popisima robe i sredstava, a po odluci ravnatelja;
po potrebi, izraduje izvjestaje o poslovanju i druge statisti¢ke izvjeStaje koji proizlaze iz podataka
glavne knjige;

kontinuirano i usko suraduje s ostalim raéunovodstvenim radnicima Doma;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno cetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

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

Clanak 25.

Radunovodstveni referent — likvidator

CENOU AW

10.
11.
12,

13.

14.

15.
16.

obavlja sljedece poslove:

obavlja mjesecni obratun primanja radnika na osnovu vjerodostojne dokumentacije: ugovora o
radu, ovjerene liste prisutnosti na poslu, rieSenja za GO, doznaka za bolovanje, rje$enja za ostale
odsutnosti na poslu, rjeSenja za razli¢ita materijalna prava radnika, a sve u skladu sa vaZeéim
kolektivnim ugovorom, propisima i odlukama;

naloge za isplatu plaée daje tek po ovjeri obrauna od strane odgovorne osobe;

vodi sve propisane evidencije o ispla¢enim pla¢ama i naknadama;

izraduje godisnji obrac¢un poreza na dohodak za sve zaposlene;

obrac¢unava naknadu bolovanja na teret HZMO na temelju vaZeéih propisa;

obavlja obustave iz pla¢a radnika a na osnovu danih suglasnosti , sudskih iti ovr$nih rjedenja;
svakom radniku urucuje ili dostavlja postom isplatnu listu (obra¢un plaée) u propisanom roku;
redovito kontrolira zaduZenja i uplate doprinosa i poreza po izlistajima PU;

na osnovu vjerodostojnih podloga (evidencija/popisa pruZenih usluga) dobivenih od odgovornih
osoba pravovremeno izraduje racune korisnicima usluga smjestaja i izvaninstitucijskih usluga i
knjiZi ih po vrstama pruZene usluge;

vadi evidenciju potrazivanja od korisnika i odgovoran je za stanje potraZivanja;

kontaktira korisnike i upozorava rukovoditelja na neplac¢anja ili ka$njenja u placanju;

inicira obracun kamata na zakasnjela placanja; u dogovoru i po nalogu neposrednog rukovoditelja
izraduje upozorenja/opomene za korisike koji imaju nepodmirena dugovanja;

obavlja izradu obracuna naplacenih naknada za smjestaja korisnika (tzv. opskrbnina) i uskladuje
potraZivanje i pretplate sa podacima glavne knjige;

vodi blagajnu troskova Doma vodecdi raéuna o blagajni¢kom maksimumu;

vi$ak novca iznad blagajnickog maksimuma duZan je poloZiti na Ziro ra¢un Doma isti dan;

dnevno izraduje blagajnitko izvijeSée po vrsti troska i prihoda i dnevno ga zakljuluje i predaje
financijskom knjigovodi na kontiranje i knjiZenje;
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17.

18.
19.
20.

21.
22.

obavlja isplatu materijalnih tro$kova podmirenih gotovinskim sredstvima radnika (po odobrenju
odgovorne osobe), iznimno akontacija putnih troskova (po odobrenju odgovorne osobe),
obracunatih putnih naloga, deparaca korisnicima, povrate preplacenih opskrbnina;

iznimno prima i gotovinske uplate na ime opskrbnina i usluga pomodi u kuéi (priprema i dostava
obroka);

odgovoran je za azurnost, pravilnost i zakonitost blagajnickog poslovanja 1 za svoj rad odgovoran je
voditelju financijsko-ra¢unovodstvenih poslova i ravnatelju;

kontinuirano i usko suraduje s ostalim racunovodstvenim radnicima Doma;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struna sprema: zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist).

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

Clanak 26.

Administrativno-racunovodstveni referent

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

16.
17.

18.
19.

20.
21.

obavilja sljedece poslove:

obavlja opée i kadrovske poslove u Domu;

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

vodi evidenciju godisnjih odmora i placenih dopusta radnika; izraduje odgovaraju¢e odluke o
istom;

skrbi o pravovremenom priznavanju materijalnih prava radnicima (jubilarne nagrade, pomodi,
otpremnine, sistematski pregledi, dar za djecu i sl.); izraduje odgovarajuce odluke o istom;
priprema podatke za ostale obracune po kolektivhom ugovoru i obradun istih;

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 jednostavne nabave (priprema tekst poziva za ponuditelje, prikuplja ponude,
analizira, izraduje zapisnike, salje obavijesti);

izraduje izvjeStaje o realizaciji ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi;

skrbi o provedbi propisa iz podruéja zastite na radu;

skrbi o provedbi propisa iz podrudja zastite od pozara;

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

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

preuzima poSstu, 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 podrudja rada ravnatelja i Doma, pise i dostavlja pozive i materijal
za sjednice, vodi zapisnike;

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

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

daje informacije i obavijesti strankama;

vrii nadzor nad poslovanjem skladista,konstantno prati stanje zaliha i vrsi uskladivanje sa stvarnim
stanjem;
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22.

23,
24.
25.

26.
27.
28.

prati zaduZenje skladiSta primkama, formalnu i sustinsku ispravnost skladisnih dokumenata
(meduskladisnica i izdatnica);

uparuje primke s ulaznim radunima i takve (likvidirane) dostavlja knjigovodstvu na knjiZenje;

prati nabavu i utrosak hrane po normativima;

upozorava voditelja financijsko-raéunovodstvenih poslova na odstupanja u troskovima materijala i
robe na skladi$tu, u odnosu na plan i isto razdoblje prethodne godine;

kontinuirano i usko suraduje s ostalim ratunovodstvenim radnicima Doma;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog il

drugog drustvenog usmjerenja (s time izjednacen SSS ekonomist ili zavrena gimnazija).

Kuhar

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

Clanak 27.

obavlja sljedeée poslove:

00 R G0 R s

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

priprema obroke, organizira rad i poslove u kuhinji;

nadzire Cistocu, ispravnost aparata;

brine o ispravnom rukovanju hranom;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

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

izdaje dnevne obroke servirkama, gostima i vanjskim korisnicima prehrane;

dostavlja raunovodstvenim radnicima Doma i organizatoru poslova izvaninstitucijske skrbi
podloge za obracun i fakturiranje pruZenih usluga usluga pomodéi u kuéi (broj naruéenih i
pripremljenih obroka);

preuzima namirnice, potpisuje skladiSnu izdatnicu, vodi evidenciju i tekuée administrativne
poslove;

prenosi namirnice do glavne kuhinje;

pomaze pri odrzavanju higijene kuhinjskog prostora, diZe terete vece od 15 kg;

po potrebi pomaZe pri pranju i pospremanju suda, te Cis¢enju prostora kuhinje, blagovaonice i
prostora skladistenja hrane;

trebuje potrosni materijal;

vadi evidencije i unosi podatke u odgovarajuci racunalni 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;

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko (najmanje trogodisnje) obrazovanje za kuhara

(s time izjednacen SSS/KV kuhar).

Posebni uvjeti:
poznavanje rada na ra¢unalu.
Potrebno radno iskustvo u struci: 1 godina.
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Clanak 28.

Pomocni radnik u kuhinji/servirka

VW

o

N

obavlja sljedece poslove:

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

priprema ZiveZne namirnice (¢iS¢enje, pranje, rezanje i dr.);

sudjeluje u podjeli hrane na obroke;

samostalno priprema jednostavne obroke, napitke i sl.;

servira i dijeli obroke korisnicima u blagovaonicama i sobama korisnika svih stupnjeva usluge
prema nalogu glavne sestre te kupi i odnosi sude po zavrietku obroka;

Cisti, odrzava i dezinficira posude, opremu i pribor, te prostor kuhinje, blagovaonice i prostore
skladistenja hrane; diZe terete vece od 15 kg;

odvaja i odlaze otpatke hrane na za to odredeno mjesto; zbrinjava i slae kartonsku ambalazu;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u tijeku
radnog procesa;

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

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

osnovnoskolsko obrazovanje i osposobljavanje za pomoénog kuhara (PKV).

Clanak 29.

Ekonom—vozaé—dostavlja¢ obroka

0o NO»

14.
15.

obavlja sljedece poslove:

na temelju usvojenog plana nabave ispituje trziSte i prati kretanje cijena, obavlja dnevnu nabavu i
opskrbu roba na temelju predo¢ene dokumentacije;

obavlja nabavu uredskog i drugog potro3nog materijala, sukladno iskazanim potrebama voditelja
ustrojstvenih jedinica;

prikuplja ponude dobavljata za realizaciju nabave roba, radova i usluga u okviru djelokruga svog
rada;

obavlja poslove u vezi osiguranja, utroska i otpisa opreme i materijala te vodenja materijalnih
evidencija u okviru djelokruga svog rada;

pravodobno kompletira dokumentaciju zbog knjigovodstvene evidencije;

vrdi kontrolu dostavnica i racuna - provjeru koli¢ina i cijene;

brine o optimalnoj zalihi svih vrsta roba i obavje$tava nadredene o novim potrebama;

narucuje popravke i servise u dogovoru s ravnateljem i ratunovodstvom;

ispostavlja potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditelj i radunovodstvo, radi
vrijednosne obrade);

. izraduje Sifrarnik dobavljaca, skladista i artikala;
11.
12.
13.

prevozi robu, materijal i osobe po naloguy;

razvozi (dostavlja) obroke po ku¢ama korisnika usluge pomodi u kuci;

u odsutnosti skladidtara obavlja sve poslove skladiStara iz ¢lanka 30. tocke 1. do 5. ovoga
Pravilnika;

materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svog radnog prostora;
u svom radu postupa sukladno pravilima struke, op¢im aktima Doma, protokolima postupanija u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavr3eno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednafen SSS/KV).

Posebni uvjeti:
vozacka dozvola B kategorije,
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poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 30.

Skladistar-kuéni majstor—vozac—dostavljac obroka

uhwn e

sl

10.

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

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

obavlja sljedece poslove:

vodi racuna o pravilnom skladistenju robe;

uz svaku robu stavlja natpis;

vodi brigu o rokovima valjanosti robe;

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

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

pusta u rad postrojenja za grijanje i toplu vodu, upravlja sustavom grijanja i solarnim sustavom;
vodi rauna o ispravnosti uredaja u kotlovnici, odrZzava postrojenja i Cistocu kotlovnice u svojoj
smjeni;

otkriva i otklanja nedostatke na zgradi, strojevima i uredajima, predlaze popravke;

instalira aparate i opremu, obavlja manje popravke na strojevima i opremi;

izraduje potrebne elemente za popravke, vrii zamjenu razbijenih manjih staklenih povr3ina,
obavlja manje bravarske poslove;

upravlja dizalom;

popravlja manje kvarove na vozilima, odrZava vozila, vodi evidenciju o koristenju vozila;

odrzava prostore zgrade, vrii licenje i slicne poslove manje sloZenosti;

vodi evidenciju ugradenog materijala po objektu i sobama (zarulje, brave, itd.);

obavlja poslove ¢uvanja zgrade i imovine;

odrzava okoli§ doma: ¢isti ga od lis¢a, prijavitine, otpadaka, mete, kosi travu, obrezuje
vocke,obraduje zelene povrsine, zalijeva i sl;

odrzava urednim prostore oko kontejnera za smece;

ureduje i Cisti parkiralista Doma;

vrsi ruéni prijenos materijala, sredstava i opreme u objektu Doma;

pomaze korisnicima u kretanju i sviadavanju arhitektonskih barijera, prenosi korisnike;

prevozi robu, materijal i osobe po nalogu;

razvozi (dostavlja) obroke po kuéama korisnika usluge pomoci u kudi;

u odsutnosti ekonoma obavlja sve poslove ekonoma iz ¢lanka 29. tocke 1. do 11. ovoga Pravilnika;
materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svog radnog prostora
u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnic¢kog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuceg usmjerenja (s time izjedna¢en SSS/KV).

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,

poloZen ispit za lozada centralnog grijanja (ATK),
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 31.

Kuéni majstor-vozac¢—dostavljac obroka

obavlja sljedece poslove:

pusta u rad postrojenja za grijanje i toplu vodu, upravlja sustavom grijanja i solarnim sustavom;
vodi racuna o ispravnosti uredaja u kotlovnici, odrZava postrojenja i Eistocu kotlovnice u svojoj
smjeni;

otkriva i otklanja nedostatke na zgradi, strojevima i uredajima, predlaZe popravke;
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13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

instalira aparate i opremu, obavlja manje popravke na strojevima i opremi;

izraduje potrebne elemente za popravke, vr§i zamjenu razbijenih manjih staklenih povriina,
obavlja manje bravarske poslove;

upravlja dizalom;

popravlja manje kvarove na vozilima, odriava vozila, vodi evidenciju o koristenju vozila;

obavlja manje popravke medicinskih pomagala i opreme;

odrzava prostore zgrade, vrsi licenje i slicne poslove manje sloZenosti;

. vodi evidenciju ugradenog materijala po objektu i sobama (Zarulje, brave, itd.);
. obavlja poslove ¢uvanja zgrade i imovine;
. odrZava okoli§ doma: &isti ga od li§¢a, prijavitine, otpadaka, mete, kosi travu, obrezuje vocke,

obraduje zelene povrsine, zalijeva i sl;

odrZava urednim prostore oko kontejnera za smece;

ureduje i Cisti parkiraliSta Doma;

vrsi ruéni prijenos materijala, sredstava i opreme u objektu Doma;

pomatze korisnicima u kretanju i svladavanju arhitektonskih barijera, prenosi korisnike;

prevozi robu, materijal i osobe po nalogu;

razvozi (dostavlja) obroke po ku¢ama korisnika usluge pomo¢i u kudi;

kontinuirano vodi evidenciju o potro$nji plina, vode, struje i loZ ulja (prati brojila);

obavlja poslove zastite na radu u Domu, vodi evidenciju o rokovima obnove atesta u vezi zastite
na radu i zastite od pozara (buka, poZar, kotlovnica, dizala, hidranti, spremnici za plin, rezervoar za
naftuisl.);

materijalno je odgovoran za robu, opremu koju je zaduZio, kao i za inventar svog radnog prostora;
u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema :zavreno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuéeg usmjerenja (s time izjednacen SSS/KV).

Pralja

Posebni uvjeti:
vozacka dozvola B kategorije,
polozZen ispit za loZaca centralnog grijanja (ATK).

Clanak 32.

obavlja sljedece poslove:

zaprima nedisto rublje i odjevne predmete korisnika uz evidenciju istih, pere ih i glaga te dostavlja
korisnicima, neoznacene odjevne predmete obiljezava;

zaprima necdistu odjelnu posteljinu, deke, rucnike, zavjese, te ostali inventar Doma i nakon pranja
dostavlja na odjele sa kojih su zaprimljeni;

zaprima radnu odjecu radnika, pere je i glaca 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 istocu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;

u pogledu rasporeda, nacina i kvalitete ¢iséenja i pranja posteljine, rublja i odjeée korisnika prima
radne upute od Glavne medicinske sestre/tehni¢ara;

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

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna struéna sprema: zavr$eno osnovnos$kolsko obrazovanje (NKV).
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Clanak 33.

Cistatica

obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove ¢i$¢enja i odrzavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru, zajednickim
prostorijama, kancelarijama i okoliSu doma (pranje i ¢i¥¢enje podova, zidova, stakala, drvenine,
namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);

kod obavljanja poslova &iséenja koristi sredstva za CiS¢enje 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 Glavne medicinske
sestre/tehnicara.

materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u dodir;

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

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

Clanak 34.

Kuéni majstor—skladi$tar—vozac-dostavljac obroka

A U

10.
11

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

obavija sljedece poslove:

organizira rad skladidta u Dislociranoj jedinice Doma; preuzima robu od dobavljata uz pratecu
dokumentaciju, kontrolira kvalitetu i kvantitetu preuzete robe te u slu¢aju reklamacije vraca 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;

prateéu dokumentaciju obraduje u aplikaciji skladiSnog poslovanja;

izraduje $ifrarnik dobavljaca, skladi$ta i artikala;

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

ispostavlja potpisanu dokumentaciju u tri primjerka (arhiva, voditelj i raCunovodstvo - radi
vrijednosne obrade;

uskladuje stanje robe u skladistu s materijalnim knjigovodstvom;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vr3i upis kvarova u za to predvidenu
biljeznicu;

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

u izuzetno hitnim slu¢ajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno narucuje popravke i
servise, radi spre¢avanja nastajanja vecih Steta;

obavlja poslove odrzavanja objekata Doma u smislu li¢enja prostorija, bojanja inventara i drugih
zanatskih poslova;

odrzava i brine o vozilima Doma, vodedi raduna o pravovremenim servisima i registraciji vozila;
prevozi radnike Doma i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja;

obavlja poslove zastite na radu i zadtite od poZara u Dislociranoj jedinici, vodi evidenciju o
rokovima obnove atesta u vezi zatite na radu i zastite od pozara (buka, pozar, kotlovnica, dizala,
hidranti i sl.);

pomaze i sudjeluje kod preseljenja nepokretnih korisnika, namjestaja i opreme Doma;

vodi brigu o radu i odrzavanju sustava grijanja i hladenja;
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20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

odrzava dvorisni prostor u smislu kosenja trave, obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i drugih
poslova redovnog odrZavanja i {iS¢enja;

kod investicijskih radova i odrZavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvodalima radova i o
svemu izvjestava neposrednog rukovoditelja i ravnatelja;

narucuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrzavanje objekta Dislocirane jedinice;
dovozi tople obroke za korisnike pripremljene od vanjskog pruzatelja usluge prehrane,

odvozi nefisto rublje/posteljinu na pranje vanjskom pruZatelju usluge pranja, dovozi/preuzima
Cisto rublje/posteljinu; obavlja i druge prijevoze po potrebi;

po potrebi prati korisnike na specijalisticke preglede;

materijalno je odgovoran za robu u skladiStu, opremu koju je zaduzio, kao i za inventar svoje
prostorije;

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog ili drugog

odgovarajuceg usmjerenja (s time izjednaen SSS/KV).

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

Clanak 35.

Cistac¢ica—pomoc¢ni radnik u kuhinji/servirka

10.

obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove ¢iS¢enja i odrZavanja higijene u svim prostorima Dislocirane jedinice Doma (pranje
i CiS¢enje podova, zidova, stakala, drvenine, namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);

kod obavljanja poslova Ciséenja koristi sredstva za CiS¢enje i dezinfekciju prostora i materijala
prema uputama neposrednog rukovoditelja;

poslove ¢is¢enja obavlja svakodnevno i periodi¢no, prema nalogu neposrednog rukovoditelja;
sudjeluje u podjeli pripremljene hrane na obroke; servira i dijeli obroke korisnicima u
blagovaonicama i sobama korisnika, pomaze po potrebi u hranjenu korisnika;

samostalno priprema jednostavne obroke, napitke i sl.;

Cisti, odrZava i dezinficira posude, opremu i pribor, te prostor kuhinje, blagovaonice i prostore
skladistenja hrane; dize terete vece od 15 kg;

odvaja i odlaZe otpatke hrane na za to odredeno mjesto; zbrinjava i slaze ambalazu;

prikuplja i sortira necisto rublje i posteljinu, priprema za otpremu na pranje, po potrebi pere i
glaca posteljinu i rublje;

materijalno je odgovorna za inventar i opremu sa kojom radi u tijeku radnog procesa;

u svom radu postupa sukladno pravilima struke, opéim aktima Doma, protokolima postupanja u
Domu, nalozima ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.

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

V. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Doma s odredbama ovoga Pravilnika, raspored radnika na

radna mjesta sukladno uvjetima iz ovoga Pravilnika, sklapanje ugovora o radu, te imenovanje izvrsitelja na
rukovodeéim mjestima sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e se u roku od Sezdeset dana od
dana njegovog stupanja na snagu.
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Clanak 37.

Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veci broj izvriitelja od postojeceg,
zapoéljavanje novih izvritelja provest ¢e se ovisno o financijskim moguénostima Doma.

Radniku Doma koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljava propisanim uvjetima
struéne spreme i/ili ne posjeduje propisano odobrenje za samostalan rad (licencu) za obavljanje poslova
radnog mjesta za koje ima sklopljen ugovor o radu, ponudit ¢e se izmjena ugovora o radu za poslove za
koje ispunjava uvjete. Ukoliko takvih poslova u Domu nema ili radnik odbije ponudeni izmijenjeni ugovor o
radu, otkazat ¢e mu se ugovor o radu sukladno odredbama propisa kojima se ureduju radni odnosi u

Domu.

Clanak 38.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Doma ,Mali Kartec”, Broj: 317/2018 od 10. 5. 2018. godine.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, po dobivenoj

suglasnosti osnivaca.

Broj: 1112/2018
Krk, 19. 12. 2018. godine.
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Na ovaj Pravilnik osnivad je dao suglasnost odlukom KLASA: ;
URBROJ: od godine.

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

V.D. RAVNATELIA

Vinko Stimac, dipl. iur.
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