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Na temelju ¢lanka 56. stavka 2. Statuta PGZ Centra za rehabilitaciju ,,Fortica® Kraljevica
(Broj:79-2008 od 24. 09. 2008. i Broj:76-2010 od 03. 05. 2010.) i odredbi Pravilnika o vrsti i
djelatnosti doma socijalne skrbi, nadinu pruzanja skrbi izvan vlastite obitelji, uvjetima prostora,
opreme i radnika doma socijalne skrbi, terapijske zajednice, vjerske zajednice, udruge i drugih
pravnih osoba te centra za pomo¢ i njegu u kuéi ("Narodne novine" broj 64/09), Upravno vijeée
Centra, uz prethodno provedeno savjetovanje s radnickim vijeéem odnosno sindikalnim
povjerenikom u Centru, sukladno ¢lanku 149. stavku 1. i ¢lanku 152. stavku 3. Zakona o radu
("Narodne novine" broj 149/09) i &lanku 57. Statuta PGZ Centra za rehabilitaciju ,,Fortica®
Kraljevica, uz suglasnost Zupana Primorsko-goranske Zupanije, na svojoj €. sjednici, odrzanoj
Ak, ©oZ. 2011. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
PGZ CENTRA ZA REHABILITACLJU ,,FORTICA“ KRALJEVICA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta PGZ Centra za
rehabilitaciju ,,Fortica® Kraljevica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo
Primorsko-goranske Zupanije Centra za rehabilitaciju ,,Fortica“ Kraljevica (u daljnjem tekstu:
Centar), ustrojbene jedinice i rukovodenje radom ustrojbenih jedinica, sistematizacija radnih
mjesta (poslova) i radnih zadaca, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje
poslova, te potreban broj struénih i drugih radnika u Centru.

Clanak 2.
Centar je ustanova s podjelom rada po ustrojbenim jedinicama.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO CENTRA

Clanak 3.
Poslovi u Centru organiziraju se i obavljaju u slijede¢im ustrojbenim jedinicama:
- Odjel njege i brige o zdravlju,
- Odjel psiho-socijalne rehabilitacije, fizikalne terapije, radne terapije i socijalnog rada,
- Odjel prehrambeno tehni¢kih i pomoénih poslova.
Ragunovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem

ravnatelja.

Clanak 4.
Ustrojbene 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.



Clanak 5.
Poslovima ustrojbene jedinice rukovodi voditelj kojeg moze imenovati i razrijesiti ravnatelj
Centra.
Voditelj obavlja sljedece rukovodecée poslove:
- organizira i koordinira rad ustrojbene jedinice,
- skrbi o pravodobnom izvr$avanju radnih zadataka, te plana i programa rada Centra, na
razini ustrojbene jedinice,
- sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i druge opreme za realizaciju programa,
- provodi superviziju nad radom stru¢nih i drugih radnika ustrojbene jedinice,
- predlaze nove projekte i aktivnosti temeljem uo&enih potreba, '
- izraduje raspored rada i podnosi izvjesca,
- vodi evidenciju i dokumentaciju, _
- skrbiti o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojbene jedinice,

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj ustrojbene jedinice imenuje se na vrijeme od 2 godine iz reda radnika te
ustrojbene jedinice, a obavlja rukovodecée poslove iz stavka 2. ovoga €lanka uz redovite poslove

svoga radnog mjesta, sukladno zaklju¢enom ugovoru o radu.

Clanak 6.
Ravnatelj moze razrijeSiti voditelja ustrojbene jedinice prije isteka mandata na koji je
imenovan ako voditelj ne obavlja poslove iz ¢lanka 5. stavka 2. ovoga Pravilnika ili ih ne obavlja u
potpunosti, te u slu¢aju krSenja obveza iz radnog odnosa.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I POSLOVA

Clanak 7.
Sistematizacijom radnih mjesta i poslova ureduju se sva radna mjesta i poslovi koji se

obavljaju na tim radnim mjestima u Centru.
Sistematizacija radnih mjesta i poslova temelj je za utvrdivanje uglavaka pojedinog

ugovora o radu kojeg Centar sklapa sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada, kao i
utvrdivanja obaveza radnika u obavljanju poslova.

Clanak 8.
Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Centru oznacavaju se radnim mjestom.

Svako radno mjesto ima naziv.
Raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar ustrojbenih jedinica utvrduje ravnatelj.

Clanak 9.
Osim opéih uvjeta utvrdenih zakonom kojima radnik mora udovoljiti za rad na odredenom
radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti i to:
- strucna sprema,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,

- radno iskustvo.
Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se

sukladno pozitivnim propisima.

Clanak 10.
Udovoljavanje opéih uvjeta i posebnih uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom, radnik dokazuje

odgovaraju¢im javnim ispravama.
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Clanak 11.

Radna mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja po ustrojbenim jedinicama u Centru su

sljedeca:
Radno mjesto Broj izvrsitelja
Ravnatelj 1
Voditelj ratunovodstva 1
RaCunovodstveni referent - likvidator blagajnik 1

Odjel njege i brige o zdravlju

Medicinska sestra (briga o zdravlju) 2
Medicinska sestra (njega) 2
Njegovateljica 10
Radnik za pratnju i noSenje korisnika 1

Odjel psiho-socijalne rehabilitacije, fizikalne terapije, radne terapije i socijalnog rada

Socijalni radnik

Psiholog

Logoped

Radni terapeut

Radni instruktor - rehabilitator
Defektolog - rehabilitator
Fizioterapeut

N NN ———

Odjel prehrambeno tehni¢kih i pomo¢nih poslova

Kuhar

Pomo¢ni kuhar

Ekonom - kuéni majstor-skladistar - vozad
Pralja - glagara

Spremacica

U\))—l—a—au

Ukupno 38

Clanak 12.

Ravnatelj

Ravnatelj obavlja sljedece poslove:
- organizira i vodi rad i poslovanje Centra,
- predstavlja i zastupa Centar, te poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,
- odgovara za zakonitost rada Centra,
- odgovara za financijsko poslovanje Centra,
- vodi struCni rad Centra i odgovoran je za organizaciju strunog rada Centra,
- predlaZe donoSenje op¢ih akata Upravnom vijecu,
- predlaZe program rada Centra Upravnom vijedu,
- predlaZe financijski plan i godi$nji obrac¢un Upravnom vijecu,
- predlaze razvojni plan i godi$nji plan radnih mjesta Upravnom vijecu,



predlaze godisnji plan nabave Upravnom vijeéu,

podnosi izvjeS¢e o financijskom poslovanju Centra jednom tromjese¢no Upravnom vijedu,
podnosi izvjesée o cjelokupnom poslovanju Centra najmanje jednom godisnje Upravnom
vijedu,

donosi odluke o nabavi i prodaji dugotrajne nefinancijske imovine, osim nekretnina, ¢ija
pojedinac¢na vrijednost iznosi do 100.000,00 kuna,

donosi odluke o nabavi roba, radova i usluga &ija pojedinaéna vrijednost iznosi do
100.000,00 kuna,

donosi odluke o pocetku postupka javne nabave roba, radova i usluga &ija pojedinaéna
vrijednost prelazi iznos od 100.000,00 kuna,

izdaje naloge radnicima Centra za izvrSavanje odredenih poslova i zadataka,

daje upute za rad i koordinira rad u Centru,

predlaZze unutarnje ustrojstvo Centra,

donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odlucuje o pojedinim pravima
radnika Centra,

obavlja i druge poslove propisane zakonom ili drugim propisom i ovim Statutom.

Potrebni stru¢ni uvjeti i radno iskustvo: utvrdeni su Statutom Centra i Zakonom o
socijalnoj skrbi.

Broj potrebnih izvrsitelja: 1.

Clanak 13.

Voditelj ra¢unovodstva

Voditelj racunovodstva obavlja sljedece poslove:

organizira racunovodstveno-knjigovodstvene poslove u skladu sa vaZedim propisima,
izraduje mjese¢ne, tromjeseéne, polugodi$nje i godisnje financijske planove i izvjesca o
financijskom poslovanju;

priprema planove i analizu poslovanja na temelju istih, te predlaZe mjere za ucinkovitije
poslovanje, sprecava odstupanje od plana kada je to moguce;

sudjeluje u izradi planova razvoja Centra;

vrsi kontrolu blagajne, materijalnog poslovanja i ekonomata;

prati pravilnu primjenu propisa vezanih za investicije;

obavlja pravovremeno fakturiranje usluga, poduzima mjere za naplatu potraZivanja;
organizira i po potrebi sam vr$i obracun placa radnika na osnovi evidencije o prisutnosti na
radu i prema vaZeéim propisima za obraun placa i pravovremeno poduzima radnje za
isplatu placa;

prati kretanje nov&anih sredstava i odgovoran je za njihovo namjensko koriStenje
ravnatelju i Upravnom vijecu Centra;

izraduje kalkulacije cijena svih usluga koje pruza Centar;

vodi financijsko knjigovodstvo, kontira i knjiZi sve nastale poslovne promjene na osnovu

dokumenata iz likvidature;
ispunjava statisti¢ke podatke vezane za radunovodstvo, suraduje sa tijelima upravljanja i

rukovodenja Centrom;
po potrebi i pozivu prisustvuje radu Upravnog i Stru¢nog vije¢a Centra;
odlucuje o ¢uvanju i spremanju dokumentacije u pismohranu, te uniStavanju dokumentacije

koju viSe ne treba Cuvati, u skladu sa propisima;
zaprima, ¢uva i dijeli novac za osobne potrebe korisnika koji dostavljaju centri za socijalnu

skrb i obitelji korisnika; )
obavlja sve poslove kod zasnivanja radnog odnosa radnika, vodi kadrovsku evidencuu;.
izraduje rjesenja i vodi evidenciju godisnjih odmora radnika, vodi matiénu knjigu radnika;

vodi i izraduje zapisnike i odluke sa sjednica Upravnog vijeca Centra;
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- materijalno je odgovoran za inventar i opremu unutar svoje kancelarije, povjerena mu
novcana sredstva;
- obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: diplomski sveudilisni studij ekonomskog usmjerenja (VSS) ili
preddiplomski sveugili$ni studij ekonomskog usmjerenja (VSS).
Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na PC-u,
- vozacka dozvola B kategorije.
Potrebno radno iskustvo na knjigovodstvenim poslovima: 3 godine.
Probni rad: 6 mjeseci.
Broj potrebnih izvrSitelja: 1.

Clanak 14.
Racunovodstveni referent - likvidator blagajnik

Racunovodstveni referent - likvidator blagajnik obavlja sljedece poslove:
vrsi poslove knjigovodstva ulaznih i izlaznih faktura, ispostavlja naloge za sva plaéanja u
zakonskom ili ugovornom roku;
kao blagajnik ispostavlja Cekove za gotovinske isplate, vodi evidenciju o izdanim i
primljenim ¢ekovima, podiZe polog gotovine, vrsi uplate i isplate temeljem vjerodostojnih
isprava, dnevno izraduje blagajnic¢ko izvjesée;
vodi kompletno materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara, te
potro$nog materijala;
- vrsi knjiZenje, zaduZivanje i razduZivanje primki i izdatnica;
uskladuje stanje roba u skladistu i skladi$nu kartoteku sa materijalnim knjigovodstvom,;
obavlja operativne poslove u vezi plac¢anja, podizanja gotovine i dr. u FINA- i, bankama i
fondovima, svakodnevno prati dospjele uplate preko bankovnog izvoda;
- odlaze trajnu dokumentaciju u pismohranu;
- obavlja knjiZenje obradenih dokumenata i vrsi uskladivanje sa stvarnim stanjem;
- vrS$i obradu godi$nje inventure;
zaprima ¢uva i dijeli novac za osobne potrebe korisnika koji dostavljaju centri za socijalnu
skrb 1 obitelji korisnika;
kontaktira sa dobavljalima i blagovremeno vrsi narudzbe roba za potrebe Centra;
preuzima postu, razvrstava je i dostavlja ravnatelju na pregled i potpis, vodi urudzbeni
zapisnik, otprema poStu, arhivira dokumente;
- piSe i dostavlja pozive za sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela u Centru;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa ratunovodstva i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja (SSS).

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na PC-u,

- vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo na knjigovodstvenim poslovima: 1 godina.
Probni rad: 2 mjeseca.

Broj potrebnih izvrSitelja: 1.



ODJEL NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU

Clanak 15.
Medicinska sestra (briga o zdravlju)

Medicinska sestra (briga o zdravlju) obavlja sljedece poslove:

- daje naloge i upute medicinskim sestrama i njegovateljicama,

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

- sudjeluje u izradi planova i programa rada Centra i izraduje izvje$ca za svoje podrudje

rada;
- predlaZe 1 kontrolira primjenu i provodenje mjera i sredstava zastite na radu i ostalih

sredstava rada i brine o redovnoj nabavi tih sredstava;
- potice 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;
- odgovorna je za provodenje zdravstvene brige o korisnicima, §to provodi kroz redovne
s kontakte sa korisnicima, lije¢nicima, zdravstvenim ustanovama, prati korisnike na
- preglede, sve u cilju osiguranja pravovremene i kontinuirane zdravstvene zaStite
korisnika;
- nadzire zdravstvene evidencije i sukladno njima poduzimanje potrebnih higijenskih i

zdravstvenih mjera;
- odgovorna je za propisno ¢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 vrSenja 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 izvjeséa 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 i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: stru¢ni studij sestrinstva (VSS medicinska sestra) il
srednjoSkolsko obrazovanje za medicinske sestre (SSS medicinska sestra).

Posebni uvijeti:

poloZen strudni ispit za zdravstvenog radnika, odobrenje za samostalan rad (vazeca
licenca),

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 2 godine.

Probni rad: 3 mjeseca za VSS, 2 mjeseca za SSS.

Broj potrebnih izvrSitelja: 2.

Clanak 16.
Medicinska sestra (njega)

Medicinska sestra (njega) obavlja sljedece poslove: .
pruza opéu medicinsku njegu svim korisnicima, skrbi o osobnoj higijeni, higijeni usne

Supljine i izgledu korisnika i prostora oko njih;
- radi u smjenskom radu;



- sudjeluje u podjeli obroka korisnicima i hrani one koji to ne mogu Ciniti sami, vodeci

raCuna o dijetalnoj i dodatnoj prehrani;
sudjeluje u provodenju timskog dijela aktivnosti u okviru radno-okupacijske terapije u

ustanovi i izvan ustanove;
- brine o dnevnoj podjeli propisane terapije korisnicima, previjanju korisnika, njezi
nepokretnih korisnika u cilju spre€avanja komplikacija dugotrajnog leZanja;
~ sudjeluje u kupanju korisnika prema rasporedu kupanja, uz svu potrebnu njegu koja se tom
prilikom obavlja;
- diZe korisnike, provodi minimalne aktivne i pasivne vjeZbe, vjezbe disanja, masaZu kao
prevenciju posljedica duZeg leZanja;
obilazi korisnike sa lije¢nikom u odsustvu vi§e medicinske sestre, uz evidentiranje nove
terapije;
- prati korisnike na preglede;
- vodi dnevno propisanu evidenciju Odjela;
- vodi brigu o redovnoj sterilizaciji sanitetskog materijala i instrumenata;
izvjeStava neposrednog rukovoditelja o nedostatku sredstava za rad, lijekova, sanitetskog
materijala;
- izvjeStava voditelja Odjela o promjenama opéeg zdravstvenog statusa korisnika;
- kontaktira sa obiteljima korisnika, daje potrebne informacije o korisniku;
- Clan je Stru¢nog vije¢a Centra i sudjeluje u njegovom radu, a po potrebi i kao suradnik
Strunog tima Centra;
materijalno je odgovorna za sredstva rada, inventar Centra i imovinu korisnika s kojom
radi;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre (SSS

medicinska sestra).

Posebni uvjeti:
poloZen struéni ispit za zdravstvenog radnika, odobrenje za samostalan rad (vaZeca

licenca),
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na PC-u.
Potrebno radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 2 mjeseca.
Broj potrebnih izvrSitelja: 2.

Clanak 17.
Njegovateljica

Njegovateljica obavlja sljedeée 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, $i$anje korisnika, rezanje noktiju, higijena kreveta, ormara,invalidskih kolica,
osobnog rublja i odjece i obuée 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;

uodava promjene na korisnicima te pravovremeno izvje$¢uje neposrednog rukovoditelja o

tome;
dize korisnike, pomaZe tesko pokretnim korisnicima u kretanju, obladenju i ostalim

svakodnevnim aktivnostima;



- 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:
- materijalno je odgovorna za sredstva rada i inventar Centra s kojima radi;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: osnovna Skola i zavrSen tecaj za njegu (PKV).
Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije.
Probni rad: 1 mjesec.
Broj potrebnih izvritelja: 10.

Clanak 18.
Radnik za pratnju i noSenje korisnika

Radnik za pratnju i no$enje korisnika obavlja sljedece poslove:

- pomo¢ 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;

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

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

Potrebna struéna sprema: osnovna 8kola (NKV).
Posebni uvjeti:

- vozacka dozvola B kategorije.

Probni rad: 1 mjesec.

Broj potrebnih izvrSitelja: 1

ODJEL PSIHO-SOCIJALNE REHABILITACIJE, FIZIKALNE TERAPIJE, RADNE
TERAPIJE I SOCIJALNOG RADA

Clanak 19.
Socijalni radnik

Socijalni radnik obavlja sljedece poslove:
pruZa usluge opéeg socijalnog rada smjestenim korisnicima u zadovoljavanju materijalnih i

socijalnih potreba, prateci promjenu oblika zastite, ostvarivanja razlicitih prava, a sve to u
suradnji s matiénom sluzbom socijalne skrbi i drugim institucijama, kao i obitelji
korisnika;

zaprima dokumentaciju o zahtjevima za smje§taj, 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;
¢lan je Struénog vijeca Centra i 1zraduje prijedlog godiS$njeg i mjeseCnog programa

struénog rada, kao i izvje$¢a o struénom radu;

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

pruza usluge radno-okupacijske terapije, predlaZe programe iste Stru¢nom vijecu, sudjeluje

u organizaciji i provodenju njenih aktivnosti;
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u provodenju radno okupacijske terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i
individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Centra;

obavlja stru¢ni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima i sa radnicima Centra;
odgovoran je za Cuvanje 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 nafinu i rokovima za dostavu izvje$éa 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 svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: diplomski sveucilisni studij socijalnog rada (VSS socijalni

radnik).

Posebni uvjeti:
- poloZen strucni ispit za socijalnog radnika,

- vozactka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na PC-u.
Potrebno radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 6 mjeseci.

Broj potrebnih izvrSitelja: 1.

Clanak 20.

Psiholog

Psiholog obavlja sljedece 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 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 izvjesca, zapaZanja, preporuke i struna misljenja;

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: diplomski sveugilisni studij psihologije (VSS psiholog ili prof.

psihologije).

Posebni uvjeti:

- poloZen struéni ispit za psihologa/prof. psihologije,
- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina.

Probni rad: 6 mjeseci.

Broj potrebnih izvrsitelja: 1
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Clanak 21.

Logoped

Radni

Logoped obavlja sljedece poslove:

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

provodi terapiju smetnji izgovora, razliCitih poremecaja ritma i tempa govora, terapiju
jezi€nih smetnji;

provodi vjezbe Citanja, pisanja i raCunanja, terapija poremecaja glasa, terapija govora;
provodi alternativne oblike komunikacije za djecu s viSestrukim teSkocama;

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: diplomski sveu¢ili$ni studij logopedije (VSS logoped).

Posebni uvijeti:

- poloZen stru¢ni ispit za logopeda,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci.

Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Clanak 22.
terapeut

Radni terapeut obavlja sljedece poslove:

pruza usluge radno-okupacijske terapije, predlaze programa iste Struénom vijecu, 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 Centra;

¢lan je Struénog vijeéa Centra i izraduje prijedlog godiSnjeg i mjeseCnog programa
struénog rada, kao i izvjes¢a o struénom radu;

prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada
pomaze korisnicima u $to boljem ukljudivanju u Zivot Centra (hranjenje i njega);
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 svoje kancelarije;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: struéni studij radne terapije (VSS radni terapeut).

Posebni uvjeti:

- polozen struéni ispit za radnog terapeuta,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 2 godine.

Probni rad: 3 mjeseca.

Broj potrebnih izvrsitelja: 2.
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Clanak 23.
Radni instruktor-rehabilitator

Radni instruktor-rehabilitator obavlja sljedece poslove:
- vodi grupu odraslih korisnika u savladavanju vjestina svakodnevnog Zivljenja;

- izraduje plan radnih aktivnosti u suradnji s defektologom i radnim terapeutom;
- vodi dnevnik rada s realizacijom aktivnosti;
- provodi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u suradnji s defektologom;
- sastavlja izvjesce o radu skupine i napredovanje korisnika;
- sudjeluje u formiranju radnih skupina;
- priprema materijal, alat i pribor za rad s korisnicima;
- provodi programe radnih aktivnosti i psihosocijalne rehabilitacije;
- sudjeluje u organiziranju i provedbi prigodnih sve&anosti;
- prati korisnike na izlete, priredbe, kulturne i sportske manifestacije i posjete;
- sudjeluje u uredenju radnog i Zivotnog prostora korisnika;
- sastavlja pismeno izvje$ée te daje preporuke za daljnji rad s korisnikom;
- sudjeluje u radu Struénog vijeéa;
“) - struéno se usavrSava radi stalnog poboljanja uvjeta rada s korisnicima;deZura prema
rasporedu;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: stru¢ni studij dru$tvenog usmjerenja (VSS).
Posebni uvjeti:
- polozZen struéni ispit,
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na PC-u.
Potrebno radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 3 mjeseca.
Broj potrebnih izvrSitelja: 2.

Clanak 24.
Defektolog-rehabilitator

Defektolog-rehabilitator 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 sa korisnicima;

- suraduje s radnim terapeutom i drugim struénim radnicima Centra;

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

izraduje prijedlog godiSnjeg i mjeseénog programa struénog rada, kao i izvje$éa o

stru¢nom radu;
prati dinamiku svakodnevnog Zivota korisnika i kroz grupne i individualne oblike rada,

suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika, odrZzava roditeljske sastanke i obavlja
individualne kontakte;

- izraduje izvje$ca, zapaZanja, preporuke i struéna misljenja;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te nacinu i rokovima za dostavu izvje$éa 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;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
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Potrebna stru¢na sprema: diplomski sveu¢ili$ni studij edukacijske rehabilitacije ili socijalne
pedagogije (VSS) ili diplomski sveu¢ili$ni studij iz podruéja odgojnih znanosti (VSS).
Posebni uvjeti:

- poloZen stru¢ni ispit,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina.

Probni rad: 6 mjeseci.

Broj potrebnih izvriitelja: 2.

Clanak 25.
Fizioterapeut

Fizioterapeut obavlja sljedeée poslove:

- obavlja individualni rad s korisnicima;

- provodi odredene postupke i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s lije¢nikom
specijalistom i kineziterapeutom;

- 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 spreavanja

daljnjeg pogorsanja zdravstvenog stanja;

- ¢lan je Struénog vijeca 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;

administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika 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 odgovoran za sredstva rada i inventar Centra s kojima radi;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna struéna sprema: struéni studij fizioterapije (VSS fizioterapeut) ili srednjoskolsko
obrazovanje za fizioterapeuta (SSS fizioterapeut).

Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit za fizioterapeuta, odobrenje za samostalan rad (vazeca licenca),

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina.

Probni rad: 3 mjeseca za VSS, 2 mjeseca za SSS.

Broj potrebnih izvrsitelja: 2.

ODJEL PREHRAMBENO TEHNICKIH I POMOCNIH POSLOVA

: Clanak 26.
Ekonom - kuéni majstor —skladiStar- voza¢

Ekonom - kuéni majstor - skladistar - vozag obavlja sljedece poslove:
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obavlja popravke svih vrsta koje u postoje¢im okolnostima moZe samostalno izvr$iti, a
ukoliko to nije moguce izvjestava neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja i uz njihovu
suglasnost poziva odredene servise ili potrebne registrirane izvrsioce za tu vrstu popravaka;
u izuzetno hitnim slu€ajevima, u odsutnosti odgovornih osoba, samostalno narucuje
popravke i servise, radi spreavanja nastajanja vecih §teta;

evidentira kvarove na instalacijama, opremi, uredajima, vrSi upis kvarova u za to
predvidenu biljeZnicu;

rukuje skladiStem roba i materijala, preuzima i skladisti robu i materijal po kvaliteti i
koli¢ini, izdaje robu i materijal, vodi brigu o stalnim zalihama roba i materijala, zaprima i
vraa ambalazu, vodi skladi$nu kartoteku, uskladuje kartoteku sa materijalnim
knjigovodstvom mjesecno, izraduje mjesene izvjeStaje, robu i materijale izdaje uz
izdatnice;

obavlja nabavu namirnica,potro$nog i drugog materijala za potrebe Centra;

organizira prijevoz i dostavu;

sudjeluje u izradi jelovnika u suradnji s glavnom sestrom i kuharom;

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

odrZava i brine o vozilima Centra, vodeci rauna o pravovremenim servisima i registraciji
vozila;

prevozi radnike Centra i korisnike po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja;
organizira provedbu i neposredno provodi mjere zastite na radu i zastite 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, pravodobno izvjes¢uje o

potrebi nabavke energenata;
odrzava dvoris$ni prostor u smislu koSenja trave obrezivanja vocaka i ostalog zelenila i

drugih poslova odrZavanja;
kod investicijskih radova i odrZavanja objekata, kontrolira i suraduje sa izvoda¢ima radova

i 0 svemu izvjestava ravnatelja,

narucuje i trebuje rezervne dijelove, materijale i alate za odrZavanje imovine Centra;
materijalno je odgovoran za alate i opremu koju je zaduZio, inventar u svome radnom
prostoru kao i za opremu i robu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u kontakt;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje tehnickog, prometnog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja (SSS/KV).

Posebni uvjeti:

- polozen ATK ispit,

- vozacka dozvola B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Potrebno radno iskustvo: 1 godina.

Probni rad: 2 mjeseca.

Broj potrebnih izvrSitelja: 1.

Clanak 27.

Kuhar obavlja sljedece poslove:
organizira rad kuhinje i u dogovoru sa voditeljem odjela sastavlja raspored radnika po

smjenama; 3
pomaZe voditelju odjela u evidenciji odradenih radnih sati radnika u kuhinji;
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¢lan je Komisije za izradu jelovnika, kod Cega posebno skrbi o izradunu kalori¢nih
vrijednosti hrane u skladu sa normativima obi¢ne i dijetalne hrane;

- predlaZe unapredenje prehrane;

- kuha obi¢nu i dijetalnu hranu, primjenjuje nadela i pravila HACCP sustava;

organizira pripremu i kuhanje jela kao i izdavanje obroka, trebuje potrebne koli¢ine

namirnica;

- preuzima namirnice i sudjeluje u dopremi istih iz skladi$ta; pravilno i namjenski ih koristi
u pripremi hrane prema jelovniku postujuéi zadane normative;

- brine o higijeni kuhinjskog prostora, po potrebi pomaze pri pranju i pospremanju suda;

- materijalno je odgovoran za osnovni i sitni inventar u kuhinji;

- obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
Potrebna stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje ugostiteljskog usmjerenja (SSS/KV

kuhar).

Posebni uvjeti:

- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na PC-u.
Potrebno radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 2 mjeseca.

Broj potrebnih izvrsitelja: 3.

Clanak 28.
Pomo¢ni kuhar

Pomoc¢ni kuhar obavlja sljedeée poslove:
sudjeluje u svim fazama pripreme hrane po uputama i uz nadzor kuhara, primjenjuje nacela

HACCP sustava;
- sudjeluje u podjeli hrane na obroke i po potrebi servira istu korisnicima,
- priprema Zivezne namirnice (¢iSCenje, pranje, rezanje i dr.);
- samostalno priprema jednostavna jela, napitke i sl.;
Cisti, odrzava i dezinficira sude, opremu i pribor, te sve prostore kuhinje i prostore

skladistenja hrane;
materijalno je odgovoran za inventar i opremu kuhinje kao i materijale sa kojima radi u

tijeku radnog procesa;
obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: osnovna $kola i zavr§eno osposobljavanje za pomo¢nog kuhara
(PKV).
Potrebno radno iskustvo: 1 godina.

Probni rad: 1 mjesec.
Broj potrebnih izvrsitelja: 1.

Clanak 29.

Pralja — gla¢ara

Pralja — glacara obavlja sljedece poslove:

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

zaprima neéistu odjelnu posteljinu, deke, ruénike, zavjese, te ostali inventar Centra 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 ostecenja istih;
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- po potrebi primjenjuje ru¢no pranje osjetljivog rublja i krpa poderano rublje ukoliko je to

moguce;

- odrZava €istocu prostorija i opreme u prostorijama praonice rublja;

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

- obavlja nabavu potro$nog materijala za potrebe Centra;

- preuzima robu,uskladistuje robu, sortira, kontrolira i prati potrosnju;

- obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: osnovna $kola (NKV).
Probni rad: 1 mjesec.
Broj potrebnih izvr§itelja: 1.

Clanak 30.
Cistadica
Cistatica obavlja sljedeée poslove:
obavlja poslove CiSenja i odrZavanja higijene u stambenim jedinicama, stacionaru,
zajedniCkim prostorijama, kancelarijama i okoli§u Centra (pranje i ¢i$éenje podova, zidova,
stakala, drvenine, namjestaja i prikupljanje i odlaganje otpadaka);
kod obavljanja poslova &iScenja koristi sredstva za EiSCenje i dezinfekciju prostora i

materijala prema uputama neposrednog rukovoditelja;
poslove obavlja svakodnevno i periodiéno, prema nalogu neposrednog rukovoditelja;
materijalno je odgovorna za inventar i opremu s kojom u tijeku radnog procesa dolazi u
dodir;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: osnovna §kola (NKV).

Probni rad: 1 mjesec.
Broj potrebnih izvrSitelja: 3.

IV. NACIN RADA I RUKOVOPENJA

Clanak 31.
Obavljanje poslova i zadataka u Centru vrsi se na temelju plana i programa rada Centra.

Clanak 32.
Rad i poslovanje Centra organizira i vodi ravnatelj sukladno Statutu Centra i zakonu.
U slucaju odsutnosti ili sprijecenosti ravnatelja, u rukovodenju ga zamjenjuje osoba koju

on ovlasti.

Clanak 33.
Raspored poslova i zadataka na organizacijske jedinice vrsi ravnatelj prema naravi posla.

Clanak 34.
Radnici su duzni obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke i pravilima
rada ustrojbene jedinice, te su za svoj rad odgovorni neposrednom rukovoditelju i ravnatelju

Centra.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva Centra s odredbama ovoga Pravilnika i raspored
radnika na radna mjesta provest ¢e se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.
Za radna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veéi broj radnika od postojeceg,
prijam radnika osigurat ¢e se do 15. lipnja 2016. godine, uz odobrenje osnivaca, sukladno

financijskim moguénostima Centra.

Clanak 36.

Zatecenim radnicima koji danom poletka primjene ovoga Pravilnika ne ispunjavaju
propisane uvjete strune spreme za poslove koje obavljaju, ravnatelj Centra obvezan je u roku 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu ponuditi izmjenu ugovora o radu temeljem koje ée
radnik biti rasporeden na obavljanje drugih poslova za koje ispunjava propisane uvjete, ako takvih

poslova ima.
Ako nema poslova na koje se radnike moZe rasporediti sukladno odredbi stavka 1. ovoga

¢lanka, zateCeni radnici ¢e i nadalje obavljati poslove koje su obavljali do primjene ovoga
Pravilnika, dok im ravnatelj ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju

uvjete.
Ravnatelj doma socijalne skrbi obvezan je zateCenim radnicima iz stavka 2. ovoga ¢lanka,

u slu€aju nastanka potrebe za obavljanjem poslova za koje ispunjavaju uvjete, ponuditi izmjenu
ugovora o radu u roku 8 dana od dana nastanka potrebe.

Clanak 37.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra za rehabilitaciju ,,Fortica® Kraljevica, Broj: 80-

2008 od 24.-09. 2008. godine.

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploCi Centra, po

dobivenoj suglasnosti osnivaca.

Kraljevica, 44.92.  2011. godine.
Broj: _h2-2044

Predsjednica Upravngg vijeca:

Ve77(a 1ji¢

Na ovaj Pravilnik osnivag je dao suglasnost odlukom KLASA: ,
URBROVJ: od godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana
godine i da je stupio na snagu dana godine.

Ravnateljica:

Ankica Sajbié-Sukunda, dr. med.
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PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
CENTAR ZA REHABILITACIJU-FORTICA

-Upravno vijece-

Broj odluke: I-06-02-2011

Kraljevica, 14. veljace 2011. godine

Na temelju ¢&lanka 22. Statuta Upravno vijee Primorsko-goranska Zupanija Centra za
rehabilitaciju Fortica-Kraljevica na 6. sjednici odrzanoj dana 14. veljate 2011. godine

donijelo je slijedeéu

ODLUKU

Upravno vijeée jednoglasno usvaja Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta PGZ Centra za rehabilitaciju Fortica-Kraljevica.

Predsjednica Upravnog vijeca:
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