Temeljem c¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine*, broj 76/93, 29/97,
47/99, 35/08) i ¢lanka 29. Statuta Doma za odrasle osobe Lobor-grad, Upravno vije¢e Doma za
odrasle osobe Lobor-grad dana 29. sije¢nja 2020. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA
DOMA ZA ODRASLE OSOBE LOBOR-GRAD

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za odrasle osobe Lobor-
grad (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:

- djelatnost i vrste usluga Doma za odrasle osobe Lobor-grad (u daljnjem tekstu: Dom)

- unutarnji ustroj

- sistematizacija radnih mjesta

- opis i popis poslova pojedinog radnog mjesta

- broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika i uvjeti koje radnik mora ispunjavati

- prijelazne i zavr$ne odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na neutralan
nacin i odnose se jednako na Zenski i muski spol.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinih ugovora o radu
glede naziva, naravi ili vrste poslova koje ¢e radnik obavljati, mjesta rada te za utvrdivanje
radnikove obveze u obavljanju tih poslova kao i poslodavcevih uputa u svezi tih poslova.

Il.  DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.
Dom obavlja svoju djelatnost u Loboru u okviru sjedista, na adresi Markusbrijeg 131, 49253
Lobor.
Dom poslove izvaninstitucionalne skrbi obavlja dijelom u sjedistu, a dijelom u lokalnoj
zajednici.

Clanak 4.
Dom djelatnost socijalne skrbi ostvaruje pruzaju¢i  usluge odraslim osobama s mentalnim
ostecenjem i odraslim osobama koje imaju visestruka oStec¢enja ukoliko se usluge vezane uz
dodatna ostec¢enja moze osigurati u Domu, kod drugog pruzatelja usluga ili u zdravstvenoj
ustanovi.
Djelatnost Doma je pruzanje slijede¢ih socijalnih usluga:

- usluge smjestaja,

- usluge poludnevnog boravka,

- usluge cjelodnevnog boravka,

- usluge organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

- usluge organiziranog stanovanja uz svakodnevnu intenzivnu podrsku,

- usluge organiziranog stanovanja uz svakodnevnu kratkotrajnu podrsku,



- usluge organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku,

- usluge pomo¢i u kuéi,

- usluge individualne psihosocijalne podrske u obitelji,

- usluge individualne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,
- usluge grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge.

Clanak 5.
Pored djelatnosti iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, Dom obavlja kao dio programa radne terapije
korisnika sljede¢e aktivnosti:
- poljoprivredna obrada zemljista
- uzgoj 1 obrada vo¢njaka
- uzgoj i klanje svinja za potrebe Doma
- izrada ruc¢nih radova.

I, UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.
Voditelj 1 celnik Doma je ravnatelj kojeg imenuje 1 razrjeSava Upravno vije¢e Doma na nacin i
pod uvjetima koji su utvrdeni Statutom Doma.
S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu pri cemu Dom zastupa predsjednik Upravnog
vijeca.
Ravnatelja Doma u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova
zamjenjuje stru¢ni radnik Doma kojeg pismenom odlukom odredi ravnatelj.

Clanak 7.

Rad Doma ustrojen je po sljede¢im odjelima i struénim cjelinama te ustrojbenim jedinicama i
odsjecima:
1. Odjel socijalnog rada i psihosocijalne rehabilitacije
2. Odjel izvaninstitucionalne skrbi
3. Odjel brige o zdravlju i njege

3.1. Strucna cjelina brige o zdravlju

3.2. Strucna cjelina njege
4. Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomoéno-tehnickih poslova

4.1. Odsjek prehrambenih poslova

4.2. Odsjek pomoc¢no-tehnickih poslova
Financijsko - ra¢unovodstveni i administrativni poslovi te poslovi zastite na radu obavljaju se
pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.
Pomoc¢no-tehnicki poslovi se obavljaju na svim lokacijama Doma.

Clanak 8.
Radom odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka rukovodi voditelj kojeg imenuje i
razrjeSava ravnatelj, izmedu radnika tog odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka na
razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju (razrjeSenju) ravnatelj sklapa s
radnikom aneks ugovora o radu.
Voditelj moze biti imenovan na neograniceni broj mandata.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/ustrojbene jedinice, radom istog neposredno
rukovodi ravnatelj.



Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja stru¢ne cjeline ili odsjeka, radom iste neposredno
rukovodi voditelj odjela ili ustrojbene jedinice.
Voditelj uz poslove svog radnog mijesta obavlja i slijede¢e poslove u odjelu/strucnoj
cjelini/ustrojbenoj jedinici/odsjeku:
- organizira i vodi rad sukladno planu rada
- provodi zakljucke Upravnog i Stru¢nog vijeca
- suraduje s drugim voditeljima u cilju razvoja ustanove
- predlaze mjere i postupke poboljSanja pruzanja usluga
- prati objavljivanje javnih poziva za prijavu projekata te predlaze provedbu istih
- izraduje raspored rada, vodi evidenciju prisutnosti na radu
- suraduje sa inspekcijama te brine o redovnom provodenju preventivnih mjera
- brine o provodenju unutarnjeg nadzora
- odgovara za osnovna sredstva i sitni inventar
- osigurava efikasnu stru¢nu i administrativnu podr§ku Svim procesima rada te
uskladenost pravne regulative, sukladno standardima kvalitete
- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju
- podnosi analize, periodi¢na i godiSnje izvjesce o radu
- pravodobno obavjestava ravnatelja o eventualnim nepravilnostima u radu
- u slucaju utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je pred
inspekcijskim i sudskim tijelima
- strucno se usavrSava, educira radnike
- obavlja poslove ovlastenika zastite na radu
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu ravnatelja u skladu sa svojom
stru¢nom spremom.
Voditelj je za svoj rad, rad cjelokupnog odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka kao i
za rezultate rada odgovoran ravnatelju.

Clanak 9.
Ravnatelj moze razrije$iti voditelja odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka prije
isteka mandata na koji je imenovan ako voditelj:
- sam zatraZi razrjeSenje
- ne obavlja poslove iz ¢lanka 8. stavka 5. ovog Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno
- zbog nemara i/ili propustanja duzne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadatak
nanese Stetu ili dovede u opasnost korisnika, radnika, imovinu ili ugled Doma
- ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili neosnovano ne izvrSava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

Clanak 10.
Za vrijeme rada radnika u Domu, ravnatelj moze svakog radnika uputiti na svako mjesto rada
u Domu i izvaninstituciji u skladu sa stru¢nom spremom i radnim iskustvom.

Clanak 11.
Pored opisanog posla, svaki je radnik duzan izvrSavati i druge poslove u okviru svoje strucne
spreme i radnog iskustva, ako mu to odredi voditelj ili ravnatelj, ovisno o potrebi obavljanja
redovitih poslova i radnih zadataka u Domu.
Radnici su duzni obavljati poslove i zadatke u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe, te
su za svoj rad odgovorni neposrednom voditelju i ravnatelju Doma.



V.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedeca radna mjesta i broj izvrsitelja:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

NAZIV RADNOG STRUCNA SPREMA BROJ
MJESTA IZVRSITELJA

Zavrsen preddiplomski 1 diplomski

sveucilisni  studij  ili  integrirani

preddiplomski ili diplomski sveucili$ni

studij socijalnog rada, socijalne politike,
Ravnatelj prava, psihologije, sociologije, socijalne 1

pedagogije, edukacijske rehabilitacije,

logopedije, pedagogije, medicinskih,

humanistickih  ili  drugih  druStvenih

znanosti

Radna mjesta pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja
Voditelj Zavr$en diplomski sveucilisni studij ili 1
racunovodstva strucni studij iz podrucja ekonomije
Racunovodst\_/enl .. . | ZavrSeno CetverogodiSnje srednjoSkolsko
referent — financijski . Lo 1
. obrazovanje ekonomskog usmjerenja

knjigovoda
Racunovodstveni Zavrseno CetverogodiSnje srednjoSkolsko 3
referent obrazovanje ekonomskog usmijerenja

Zavrseno Cetverogodisnje srednjoSkolsko
Administrativni obrazovanje upravnog, birotehni¢kog, 1
referent ekonomskog ili drugog drustvenog

usmjerenja

Zavrsen preddiplomski sveucilisni studij
Strucnjak zaStite na | iz podrucja tehnickih, biotehnickih ili 1
radu Il. stupnja prirodnih znanosti ili iz drugog podrucja

iz djelatnosti socijalne skrbi

Odjel socijalnog rada i psihosocijalne rehabilitacije

Struéni radnik 1. vrste - | Zavrsen  diplomski  sveucilisni  studij 3
Socijalni radnik socijalnog rada
Stru¢ni radnik I. vrste - | ZavrSen  diplomski  sveuciliSni  studij 3
Psiholog psihologije

Zavrsen diplomski sveucili$ni studij iz

podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
Struéni radnik 1. vrste - | znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili 1
Rehabilitator zavrSen diplomski sveucilisni studij iz

podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih

znanosti, pedagogije ili logopedije
Struéni radnik I. vrste- | ZavrSen  diplomski  sveuciliSni  studij
Radni instruktor tehnickog ili umjetnickog usmjerenja .
Stru¢ni radnik II. vrste - | ZavrSen preddiplomski sveucilisni studij 1
Socijalni radnik socijalnog rada
;t;src]ﬁ;;(;réﬁi I vrste - Zavrsen strucni studij radne terapije 3




Radni instruktor Zayréepf) .s.rednvjoﬁkolsko ‘ obrazovanje 5
umjetnickog ili drustvenog usmjerenja
Radni instruktor Zavr_ée_tno srec_lmoﬂmlsko obrazovanje 1
medicinskog usmjerenja
Radni instruktor Zavr.éveno s_rednj_oékolsko obrazovanje 1
tehnickog usmjerenja
Odjel izvaninstitucionalne skrbi
Zavrsen diplomski ili preddiplomski
Strucni radnik I. vrste - | sveucili$ni studij iz podrucja edukacijsko- 1
Zastupnik rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada,
psihologije
Strucni radnik I1. vrste
;)o\r/a;glglrstl\?c?:[r?aﬁ?;tvf)a} Zavrsen preddiplomski studij agronomije 1
stoCarstvo 1 preradu
povréa
Radni instruktor za
povrtlarstvo, ratarstvo, | Zavrseno srednjoskolsko  obrazovanje 2
stoCarstvo i preradu | poljoprivrednog usmjerenja
povréa
Visi asistent u | Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje iz
organiziranom medicinskog ili drugog drusStvenog ili 2
stanovanju umjetni¢kog usmjerenja
Asistent u
organiziranom Zavr$eno osnovno$kolsko obrazovanje 10
stanovanju
Gerontodomacica Zavrseno osnovnoSkolsko obrazovanje 4
Pomoéni radnik Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 1
POI"nOCl"ll r_adnlk " | Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje 2
poljoprivredi
Odjel brige o zdravlju i njege
Struc¢na cjelina brige o zdravlju
Stru¢niradnik I. vrste — Zavrsen  specijalisticki  diplomski
medicinska stru¢ni studij ili diplomski sveuéili$ni 1
sestra/tehni¢ar studij sestrinstva
Stru_cn} radnik II. vrste - Zavrsen preddiplomski sveucilisni ili
medicinska - . . 2
sestra/tehnicar stru¢ni studij sestrinstva
Medicinska Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
oy .. N 25
sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehnicara
Strucni radnik II. vrste- | ZavrSen preddiplomski stru¢ni studij 1
Fizioterapeut fizioterapije
. ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
Fizioterapeut 3

fizioterapeutskog tehnicara




Strucna cjelina njege

Stru¢ni radnik II. vrste

ZavrSen preddiplomski sveucili$ni strucni

- medicinska . . 1
. studij sestrinstva
sestra/tehnicar
. . Zavrs Skolsk j
Njegovatelj avrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 39
. - ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
Frizer-brija¢ ; 2
frizera
P éni ik - .
V.O m??m radn Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 9
Cistacica
P tni ik - .
omocni . radn Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 5
pralja-glacara
Ustrojstvena jedinica prehrambenih i pomoéno-tehni¢kih poslova
Odsjek prehrambenih poslova
Kuhar Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za 9
kuhara
Porr_lo_c_m radnik  u ZavrSena osnovna $kola 8
kuhinji
Odsjek pomoc¢no-tehnickih poslova
Ekonom Zavrseno (':etverogodlsnje srednjoskolsko 1
obrazovanje
Skladittar Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 5
e ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
Kuéni majstor . . i 6
tehnickog usmjerenja
y Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
Vozal y 2
vozaca
Prodavaé u kantini Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 5
Portir-telefonist ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 4
Pomo¢ni radnik na
¢iS¢enju 1 odrzavanju | ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 1

vanjskih povrSina

Clanak 13.

U Domu su ukupno sistematizirana slijede¢a radna mjesta:

Redni broj | Naziv radnog mjesta

‘ Broj izvrSitelja

PolozZaj I. vrste

1. | Ravnatel]

1

Radna mjesta I. vrste

Stru¢ni radnik 1. vrste - socijalni radnik

Strucni radnik 1. vrste - psiholog

Struéni radnik I. vrste - rehabilitator

Stru¢ni radnik 1. vrste - medicinska sestra/tehnicar

o G| w1

Struéni radnik I. vrste - radni instruktor

PR ww




Radna mjesta I. ili Il. vrste

7. Voditelj raCunovodstva . ili Il. vrste 1
8. Strucni radnik [. ili II. vrste - zastupnik 1
Radna mjesta Il. vrste
9. Strucni radnik II. vrste - socijalni radnik 1
10. Strucni radnik II. vrste - radni terapeut 3
11. Struéni radnik II. vrste - medicinska sestra/tehnicar 3
12. Strucni radnik II. vrste - fizioterapeut 1
13. Stru¢ni radnik II. vrste - radni instruktor za povrtlarstvo, 1
ratarstvo, stocarstvo 1 preradu povrca
14, Strucnjak zastite na radu Il. stupnja 1
Radna mjesta Ill. vrste
15. Radni instruktor - umjetnic¢ko ili drustveno usmjerenje 2
16. Radni instruktor — medicinsko 1
17. Radni instruktor — tehni¢ko 1
18. Radni instruktor — poljoprivredno usmjerenje 2
19. Medicinska sestra/tehnicar 25
20. Fizioterapeut 3
21. Visi asistent u organiziranom stanovanju 2
22. . Frizer- brija¢ 2
23. Racunovodstveni referent — financijski knjigovoda 1
24, Racunovodstveni referent 3
25. Administrativni referent 1
26. Ekonom 1
217. Skladistar 2
28. Prodavac u kantini 2
29. Kuhar 9
30. Kuéni majstor 6
31. Vozal 2
Radna mjesta IV. vrste
32. Njegovatelj 39
33. Asistent u organiziranom stanovanju 10
34. Gerontodomacica 4
35. Portir -telefonist 4
36. Pomoc¢ni radnik- CistaCica 9
37. Pomoc¢ni radnik - pralja-glacara 5
38. Pomo¢ni radnik 1
39. Pomo¢ni radnik u kuhinji 8
40. Pomo¢ni radnik na ¢iS¢enju i odrzavanju vanjskih povrSina 1
41. Pomo¢ni radnik na poljoprivrednom gospodarstvu 2
UKUPNO 170




V.

OPIS | POPIS POSLOVA

Clanak 14.

Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. RAVNATELJ

Strucna sprema:

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski ili
diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanistickih ili drugih drustvenih znanosti

Posebni uvjeti

hrvatsko drzavljanstvo

najmanje 5 godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova:

organizira i vodi poslovanje Doma

predstavlja i zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

odgovara za zakonitost i pravilnost rada i poslovanja Doma

vodi i odgovoran je za stru¢ni rad Doma

poduzima sve potrebite radnje u ime i za racun Doma

moze dati pismenu punomoc¢, U okviru svojih ovlastenja, drugoj osobi da zastupa Dom
u pravnom prometu, pred drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima
odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske 1 druge dokumentacije

predlaze Upravnom vije¢u Godisnji plan i program rada Doma, podnosi izvjes¢a
predlaze Upravnom vije¢u Financijski plan te dostavlja na znanje GodiSnji obracun
brine o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Stru¢nog vijec¢a

prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a i1 sudjeluje u njegovom radu bez prava
odlucivanja

naredbodavac je izvrSenja financijskog plana Doma i financijskih dokumenata
odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske dokumentacije

vr$i nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava

nadzire ¢uvanje imovine

donosi odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleZnosti Upravnog vije¢a
nadzire rad voditelja i radnika

u suradnji sa Stru¢nim vije¢em priprema program strucnog rada i brine za njegovo
izvrSenje

donosi Plan nabave roba, usluga i radova Doma

donosi opée pravne akte

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

donosi odluke 0 pojedina¢nim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima

koordinira rad svih odjela/stru¢nih cjelina/ustrojbenih jedinica/odsjeka u suradnji s
voditeljima

odrzava redovite radne sastanke sa voditeljima odjela i ustrojbenih jedinica

nadzire rad voditelja i radnika Doma



- organizira stru¢no usavrsavanje radnika

- obilazi ustanovu i predlaze konkretne mjere u svrhu poboljSanja rada, stru¢nosti i opéeg
dobra za korisnike i djelatnike

- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja poslova ili zbog
neispunjavanja drugih obaveza iz radnog odnosa

- brine za unapredenje rada suvremenim metodama rada, prati stru¢ni rad, vrednuje rad
i predlaze napredovanje stru¢nih radnika, potice kvalitetnu profesionalnu komunikaciju

- suraduje sa CZSS, skrbnicima i obiteljima korisnika, ministarstvom nadleznim za
poslove socijalne skrbi, drzavnim i dr. tijelima, obrazovnim ustanovama,
humanitarnim udrugama i sl.

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i dr. propisima

Broj izvrSitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Strucna sprema:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili strucni studij iz podrucja ekonomije

Posebni uvjeti
- trigodine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- planira, organizira i odgovoran je za racunovodstveno-financijske i kadrovske

poslovima u skladu s pozitivnim pravnim propisima

- izvjescuje ravnatelja mjesecno o rezultatu poslovanja

- sudjeluje u izradi plan prihoda i izdataka poslovanja; tekuc¢ih izdataka, kapitalnih
izdataka, izdataka za zaposlene u suradnji s ravnateljem 1 nadleZznim Ministarstvom te
prati njihovo izvrsenje

- predlaze financijski plan ravnatelju, usuglasava isti 1 predlaze za Upravno vijece,
izraduje prijedlog rebalansa financijskog plana

- informira ravnatelja i Upravno vijeée o realizaciji financijskog plana

- vr$i obracun i pra¢enje izdataka, te izraduje izvjeStaje i1 informacije

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga

- izraduje periodi¢ne i dr. obracune u rokovima propisanim zakonom

- prati ostvarivanje prihoda i izdataka te predlaze mjere za tekuce izdatke i za prava za
zaposlenike po vaze¢im propisima

- odgovara za pravilno vodenje i uvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava

- suraduje sa resornim Ministarstvom i usuglasava Plan troSenja financijskih sredstava

- sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave i o tome izvjeStava
ravnatelja

- sudjeluje u izradi plana nabave roba i usluga za poslovnu godinu zajedno sa ravnateljem
te uskladuje s financijskim planom

- izraduje bruto bilance

- provodi stru¢ne naputke, izraduje upute i procedure poslovanja

- izraduje zahtjeve za osiguranje namjenskih sredstava

- duzan je usmjeravati i upozoravati ravnatelja i voditelje o financijskom poslovanja



odgovoran je za pravilnu primjenu zakona i drugih propisa i pravodobno obavjestavanje
ravnatelja o eventualnim nepravilnostima

predlaze mjere za otklanjanje nedostatak u financijskom poslovanju

predlaze mjere za ekonomicnije poslovanje i koriStenje sredstava

izraduje potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada

koordinira rad i sudjeluje u izradi 1zjave o fiskalnoj odgovornosti

organizira popise imovine sukladno vaze¢im propisima

redovito se stru¢no usavrsava, obnavlja potrebne licence

obavlja financijsko poslovanje s poslovnim bankama

po potrebi odlazi u banku, Finu i sl. institucije

obavlja 1 dodatne racunovodstvene, financijske 1 knjigovodstvene poslove koji proizlaze
iz programa, projekata i aktivnosti

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u radu, odgovoran je pred inspekcijskim i
sudskim tijelima

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom 1 radnim
iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. STRUCNI RADNIK I. VRSTE

- SOCIJALNI RADNIK

Strucna sprema:

zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad
polozen stru¢ni ispit
poznavanje rada na raCunalu

Opis poslova:

sudjelovanje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
stru¢nim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri uklju€ivanju u programe te prac¢enje razdoblja adaptacije i Zivota u
domu

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

priprema korisnika za primjenu drugih oblika zaStite

suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim subjektima

pracenje programa rada, evaluacija

primjena razliitih metoda podrSke u svrhu usmjeravanja 1 osposobljavanja za
rjeSavanje problema

savjetodavni rad 1 podrSka korisniku, ¢lanovima obitelji i skrbnicima

pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

provodi individualni i grupni rad

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti zagovaranja prava korisnika

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti vezanih uz kulturno-zabavne i sportsko-
rekreacijske sadrZzaje, aktivnosti slobodnog vremena, prigodnih programa i
manifestacija



ukljucen u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

sudjeluje u podjeli naknada za osobne potrebe

prisustvuje kod podjele obroka

posjecuje korisnika u bolnici

organizira sahranu korisnika, prema potrebi prisustvuje istoj

izraduje potrebne planove, izvjeséa, zapazanja, preporuke, strucna misljenja

sudjeluje u radu strucnih tijela doma, potice i promice strucni rad te obavlja i druge
stru¢ne poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i statutom

provodi mentorstvo studentima

suraduje s Probacijskim uredom, volonterima i drugim vanjskim suradnicima

vodi propisane evidencije i dokumentacije

strucno se usavrSava i provodi edukacije drugih radnika 1 korisnika doma

vr§i prijevoz korisnika, radnika 1 roba vozilom B kategorije

pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa struénom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - PSIHOLOG

Struéna sprema:

zavrsen diplomski sveucili$ni studij psihologije

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad
polozen stru¢ni ispit
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
stru¢nim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri ukljucivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

vr$i psihologijsku obrada korisnika

vr$i testiranje i retestiranje radi predlaganja korekcija ili dopune individualnog plana
promjena

vr$i psiholosko osnaZivanje korisnika

vr$i prevenciju rizicnog ponaSanja

pruza pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

poti¢e razvijanje primjerenih oblika ponaSanja

vr$i razvijanje 1 podrZavanje interpersonalnih odnosa korisnika

provodi individualni i grupni rad

provodi psihosocijalni tretman korisnika

sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnicima, skrbnicima i ¢l. obitel;ji

u suradnji sa stru¢nim timom priprema korisnika za primjenu drugih oblika skrbi
temeljem individualnog plana promjena

pruza podrsku pri zaposljavanju korisnika

suraduje s ostalim pruzateljima usluga u lokalnoj zajednici



- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti vezanih uz kulturno-zabavne i sportsko-
rekreacijske sadrzaje, aktivnosti slobodnog vremena, prigodnih programa i
manifestacija

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela

- strucno se usavrsava i provodi edukacije drugih radnika i korisnika doma

- suraduje sa Probacijskim uredom, volonterima i drugim vanjskim suradnicima

- provodi mentorstvo

- prisustvuje kod podjele obroka

- izraduje potrebna izvje$¢a, struéna misljenja, analize, programe i planove rada i
odgovara za njihovo provodenje

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- vrsi prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - REHABILITATOR

Strucna sprema:
- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveudilisSni studij iz podruc¢ja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen diplomski
sveucilisni studij iz podrucja drustvenih znanosti

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad

- polozen stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- sudjelovanje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,

stru¢nim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri ukljuc¢ivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

- potice 1 odrzava kognitivne 1 motoricke vjestine

- razvija vjeStine za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani

- razvija 1 odrzava vjeStine za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodi vjezbe za samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini

- uspostavlja 1 odrZava socijalne odnose

- pruza pomoc¢ u snalaZenju u vremenu i prostoru

- osnazuje u prihvacanju oSte¢enja

- razvija socijalne i emocionalne osobine

- primjenjuje razliite metode podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema

- razvija spremnost za traZzenje pomoc¢i od osoba u neposrednoj blizini

- pomaze u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

- planira, priprema i uvjezbava vjestine za spremnost i prihvacanje drugih oblika skrbi

- razvija radne navike i pruza podrSku u njthovom odrZavanju



suraduje s ostalim pruzateljima usluga u lokalnoj zajednici u sustavu socijalne skrbi, te
drugim sustavima, suraduje s tijelima nadleznim za socijalno planiranje u lokalnoj
zajednici radi osiguranja odgovarajucih usluga, te Sirenja mreze pruzatelja usluga i dr.
poti¢e drustveno prihvatljivo ponaSanje korisnika

motivira, razvija interes, zelje, inicijativnost i kreativnost

sudjeluje u aktivnom provodenju grupnog i individualnog rada s korisnicima, te u tu
svrhu izraduje programe

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti vezanih uz kulturno-zabavne i sportsko-
rekreacijske sadrzaje, aktivnosti slobodnog vremena

sudjeluje u radu struc¢nih tijela doma

sudjeluje u savjetodavnom radu s korisnicima, ¢lanovima obitelji i skrbnicima
sudjeluje u pripremi za nove oblike skrbi

strucno se usavrsava i provodi edukacije drugih radnika 1 korisnika

izraduje potrebna izvjesca, zapazanja, preporuke, stru¢na misljenja

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

provodi mentorstvo studentima

suraduje s Probacijskim uredom, volonterima 1 drugim vanjskim suradnicima
prisustvuje kod podjele obroka

vrsi prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. STRUCNI RADNIK I. ILI 1. VRSTE - ZASTUPNIK

Struéna sprema:

zavrsen diplomski ili preddiplomski sveudili$ni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije

Posebni uvijeti:

odobrenje za samostalan rad
polozen stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu
polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu

zastupa interese korisnika

priprema korisnika za osobno usmjereno planiranje te prati i dokumentira realizaciju
ciljeva te promjene u ciljevima osobno usmjerenog plana

poticanje 1 odrzavanje kognitivnih 1 motorickih vjestina

razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani

razvoj i odrzavanje vjestina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

provodenje vjezbi za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini



- uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

- pruzanje pomo¢i pri snalaZzenju u vremenu i prostoru

- osnazivanje u prihvacanju ostecenja

- razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

- primjena razli¢itih metoda podrSke u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema

- razvijanje spremnost za trazenje pomo¢i od osoba u neposrednoj blizini

- pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

- planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvaéanje drugih oblika
skrbi

- razvijanje radnih navika

- sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pracenje 1
provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti 1 zaposljavanje uz podrsku)

- poticanje druStveno prihvatljivog ponasanje korisnika

- motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti 1 kreativnosti korisnika

- obavlja savjetodavni rad (vezano uz prilagodbu na novi oblik stanovanja, vjestine
samozastupanja, 1 sl.) s korisnikom, prema potrebi i s ¢lanovima njegove obitelji ili
skrbnicima

- sudjeluje u procjeni i izradi individualnog i1 grupnog plana rada, provodenju, pra¢enju
i evaluaciji

- sudjeluje u timskoj procjeni potreba §to ukljuCuje postupke utvrdivanja potreba,
interesa 1 preostalih sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja
usluge, te trajanju i ucestalosti usluge; misljenje se donosi na temelju zajednicke
odluke stru¢njaka u timu

- pruza podrsku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u donosenju odluka vezano
za potrebnu podrsku

- potice korisnike na cijelo zivotno ucenje

- komunicira sa svim sluzbama koje korisnik koristi

- promice socijalnu ukljucenost 1 interakciju

- izraduje 1 podnosi potrebna izvjesca, analize, programe i planove rada

- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

- sudjeluje u provodenju strucnog rada s ostalim ¢lanovima Stru¢nog vijec¢a

- struéno se usavrSava i provodi edukacije drugih radnika i korisnika

- suraduje sa volonterima i drugim vanjskim suradnicima

- provodi mentorstvo

- pomaze voditelju u koordiniranju stru¢nog rada

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom odlaska kod lijjecnika /ili koriStenja drugih
usluga u lokalnoj zajednici

- vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika doma vozilom B kategorije

- radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu ustanove

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 7. STRUCNI RADNIK I. VRSTE —

MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Strucna sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad

- polozen strucni ispit
- tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

jedinicama izvaninstitucionalne skrbi

vr$i prijevoz roba, korisnika, radnika obavlja poslove prema popisu izlaznih
kompetencija u¢enja sukladno propisima o specijalistiCkom usavrSavanju medicinskih
sestara, koje se nadovezuje na temeljne sestrinske kompetencije

sudjeluje kod prijema novih korisnika

organizira i svakodnevno nadzire provodenje zdravstvene njege

odgovara za profesionalno planiranje procesa sestrinstva, stru¢no vodstvo te stru¢no i
zakonito vodenje sestrinske dokumentacije

redovito obavlja sastanke sa medicinskim sestrama/tehnicarima 1 fizioterapeutima radi
protoka informacija i procjene kvalitete provedene zdravstvene/sestrinske njege o cemu
vodi dokumentaciju

pruza pravovremenu stru¢nu pomo¢ u obliku savjetovanja i intervencija

provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju zdravstvene njege

nadzire izradu individualnog plana njege i evaluaciju te po potrebi vrsi korekcije
sudjeluje u pripremi i provodenju medicinsko-tehnickih zahvata

organizira ostvarivanje prava na usluge primarne zdravstvene zastite i specijalisticke
preglede, suraduje sa lijeCnicima i drugim zdravstvenim radnicima

provodi zdravstvenu edukaciju korisnika i radnika

provodi nadzor nad podjelom ordinirane terapije

nadzire provodenje dezinfekcije, dezinsekcije, deratizacije 1 sterilizacije

nadzire 1 provodi mjere sprecavanja i suzbijanja bolnickih infekcija

nadzire i sudjeluje u zbrinjavanju korisnika kod hitnih stanja

vr$i nadzor nad pra¢enjem nuspojava kod psihofarmaka

vr$i narudZbu potrebnih lijekova i sanitetskog materijala

vodi evidenciju primitka i distribuciju lijekova i ortopedskih pomagala za korisnike
vodi brigu o zdravstvenoj dokumentaciji korisnika

kontaktira s obitelji korisnika

sudjeluje u planiranju jelovnika, posebice za dijetalnu prehranu

daje stru¢nu pomoc¢ i savjete korisnicima o zdravstvenom stanju

kontrolira poStivanje etickih pravila u radu medicinskih sestara/tehnicara

kontrolira zakonitost rada medicinskih sestara/tehnicara i fizioterapeuta

procjenjuje uspjesnost zdravstvene njege

sudjeluje u stru¢nim edukacijama 1 skupovima za potrebe ustanove, provodi strucne
edukacije korisnika i zaposlenika

organizira i evidentira provedbu higijensko-zdravstvenih pregleda radnika

nadzire i provodi propisno zbrinjavanje infektivnog i drugog otpada

suraduje s mentorima i u¢enicima medicinskog ucilista na praktiénom radu

suraduje s drugim socijalnim i zdravstvenim ustanovama i organizacijama



odgovara za pravilno koriStenje pribora i materijala za rad

predlaze nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava

sudjeluje u radu stru¢nih tijela

radi u sjediStu ustanove i u dislociranim vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. STRUCNI RADNIK I. VRSTE

- RADNI INSTRUKTOR

Strucna sprema:

zavrsen diplomski sveucili$ni studij tehnickog ili umjetnickog usmjerenja

Opis poslova:

organizacija i provodenje radnih aktivnosti te primjena stru¢nog znanja kod provedbe
istih

radi prema individualnom planu rada s korisnikom

planira i potice aktivnosti uvazavajuéi individualne sposobnosti i interese korisnika
nabava materijala potrebnih za provodenje radnih aktivnosti

planiranje i organizacija odrzavanja radnih strojeva i alata

osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrZzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,
razvijanje osjecaja reda i tocnosti, pravilno koristenje sredstava za rad te provodenje
postupaka zastite na radu)

odrzavanje steCenih specificnih vjeStina u svrhu brzeg i1 produktivnijeg ukljucivanja u
radni proces

razvijanje sigurnosnih navika pri obavljanju pojedinih aktivnosti (pravilno koristenje
zastitne odjece 1 opreme i rukovanje alatom)

razvijanje komunikacijskih i socijalnih vjesStina potrebnih za rad u grupi prilikom
obavljanja radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje uklju¢ivanje u radni proces
krojenje i Sivanje ukrasnih i uporabnih predmeta od razli¢itih materijala

pruza podrsku korisnicima u izradi ruénih radova, goblena, tapiserija i sl

skicira ideje, crta i izrezuje oblike za ukrasne i uporabne predmete

recikliranje materijala, Sivanje kostima, izrada scenografija i sl.

potice razvoj kreativnosti kod korisnika

obavlja prate¢e programe — razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponasanja u
poznatim i nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i Sire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

sudjeluje u provodenju aktivnosti s ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja
slobodnog vremena korisnika i provodi kreativne aktivnosti

formira kreativne radionice

doraduje predmete iz drugih radionica

sudjeluje u organizaciji i provodenju kino i video projekcija, knjizevnih veceri i sl.
druZenja

sudjeluje u organizaciji odlazaka na izlozbe, kino i kazali$ne predstave

educira korisnike i druge radnike



sudjeluje u izlozbama doma

ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

sudjeluje u uredenju radnog prostora i prostora ustanove

prisustvuje kod podjele obroka, hrani nepokretne korisnike

izraduje i vodi potrebnu dokumentaciju

u skladu s potrebama procesa rada i radnih aktivnosti suraduje s razli¢itim stru¢njacima,
udrugama, ustanovama i tvrtkama u zajednici

u skladu s potrebama procesa rada sudjeluje na predavanjima, savjetovanjima,
seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja te o tome daje izvjesca

radi u jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu ustanove

vr§i prijevoz korisnika, radnika 1 roba vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 9. STRUCNI RADNIK II. VRSTE

- SOCIJALNI RADNIK

Struéna sprema:

zavrSen preddiplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad
polozen stru¢ni ispit
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

sudjelovanje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
stru¢nim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri uklju¢ivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije i Zivota u
domu

pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite

suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim subjektima

pracenje programa rada, evaluacija

primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rjeSavanje problema

savjetodavni rad i podrska korisniku, ¢lanovima obitelji i skrbnicima

pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

provodi individualni rad

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti zagovaranja prava korisnika

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti slobodnog vremena

ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

sudjeluje u podjeli naknada za osobne potrebe

prisustvuje kod podjele obroka

posjecuje korisnika u bolnici

organizira sahranu korisnika, prema potrebi prisustvuje istoj



izraduje potrebne planove, izvjeséa, zapazanja, preporuke, strucna misljenja

sudjeluje u radu strucnih tijela doma, potice i promice strucni rad te obavlja 1 druge
stru¢ne poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i statutom

suraduje s volonterima i drugim vanjskim suradnicima

vodi propisane evidencije i dokumentacije

stru¢no se usavrSava i provodi edukacije drugih radnika i korisnika

vrsi prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
I radnim iskustvom

Broj izvrSitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. STRUCNI RADNIK IL.VRSTE

- RADNI TERAPEUT

Struéna sprema:

zavrs$en strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:

polozen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

sudjelovanje kod prijema novih korisnika: upoznavanje korisnika s novom sredinom,
stru¢nim osobljem, ku¢nim redom, multidisciplinarna procjena, izrada individualnog
plana i podrska pri ukljucivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

vrsi procjenu aktivnosti svakodnevnog zivota

provodi postupke u svrhu razvijanja sposobnosti za uklju¢ivanje korisnika u aktivnosti
svakodnevnog Zivota: samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno vrijeme/razonoda
obavlja osposobljavanje u svrhu odrzavanja steCenih funkcija i znanja

vrsi poticanje 1 osposobljavanje korisnika za nove nacine provodenja odredenih radnji
uz pomo¢ posebnih pomagala ili bez njih

vr$i evaluacije radi potrebe mijenjanja aktivnosti

sudjeluje u timskoj procjeni potreba Sto ukljucuje postupke utvrdivanja potreba,
interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja
usluge, te

trajanju 1 ucestalosti usluge; miSljenje se donosi na temelju zajednicke odluke
stru¢njaka u timu

obavlja radno terapijsku procjenu i analizu okruzenja u kojem se odvijaju svakodnevne
aktivnosti u odnosu na korisnika

obavlja radno terapijske intervencije

pomaze u razvijanju psihosocijalnih vjestina korisnika sa ciljem odrzavanja zdravih
emocionalnih odnosa sa drugima i prevencije socijalne izolacije

sudjeluje u provodenju individualnog i grupnog tretmana

organizira razne aktivnosti s ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja slobodnog
vremena korisnika, kao sportsko-rekreacijske aktivnosti, likovno-glazbene aktivnosti,



edukativne i kreativne radionice, prigodne kulturne programe, odlaske u Kino i
kazaliste, organizira izlete, posjeta kulturnim dogadanjima, obiljezavanje spomendana
i blagdana i dr.

- izraduje prijedlog i obavlja podjelu radnog dzeparca

- izraduje sva potrebna izvjeséa, analize, programe i planove rada i odgovara za njihovo
provodenje

- strucno se usavrsava i provodi edukaciji drugih radnika i korisnika

- suraduje sa volonterima i drugim vanjskim suradnicima

- provodi mentorstvo

- prisustvuje kod podjele obroka, hrani korisnike

- vrsi prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. STRUCNI RADNIK II. VRSTE -
MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Strucna sprema:
- zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- polozen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
- sudjeluje kod prijema novih korisnika

- utvrduje potrebe korisnika za zdravstvenom njegom

- planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske njege

- sudjeluje u procesu oCuvanja zdravlja i spreCavanju nastanka bolesti

- nadzire rad svih radnika koji na bilo koji na¢in utjecu na proces provodenja
zdravstvene/sestrinske njege

- odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene/sestrinske njege tijekom 24 sata

- vrsi procjenu opceg stanja korisnika

- provodi kategorizaciju korisnika prema stupnju potrebne njege

- izraduje individualne planove njege za korisnike

- narucuje i knjiZi e- narudzbu lijekova

- narucuje, zaprima i distribuira lijekove koje nisu na listi HZZO, ortopedska pomagala,
potros$ni materijal, te vodi dokumentaciju i evidenciju o istom

- sudjeluje u pripremi i provodenju medicinsko-tehnickih zahvata

- primjenjuje ordiniranu terapiju i nadzire primjenu iste

- primjenjuje intravensku terapiju ( injekcije, infuzije) putem periferne venske kanile

- vrsi postupak uvodenja nazogastri¢ne sonde

- vrsi postupak kateterizacije Zena, primjenjuje klizmu

- vrsi njegu trahealne kanile, kolostome, gastrostome

- asistira lije¢niku prilikom kateterizacije muskaraca



hrani korisnike sa smetnjama gutanja i disanja

poucava medicinske sestre/tehniCare i njegovateljice tehnikama pravilnog
pozicioniranja i transfera korisnika

u slu¢aju smrti korisnika obavjestava mrtvozornika, socijalnog radnika i daje potrebne
podatke

sudjeluje u organizaciji slobodnog vremena korisnika

zbrinjava korisnike u hitnim stanjima sukladno kompetencijama do dolaska hitne
sluzbe

vr$i nadzor nad provodenjem plana zdravstvene njege te vrsi potrebne korekcije

vr$i nadzor nad praéenjem nuspojava psihofarmaka

suraduje s lije¢nicima koji zbrinjavaju korisnike

uskladuje provodenje 1 vr$i nadzor nad podjelom dijetalne prehrane korisnicima
uskladuje provodenje dijetalne prehrane na odjelima s kuhinjom i ra¢unovodstvom
provodi i nadzire provodenje mjera za spreCavanje komplikacija dugotrajnog mirovanja
sudjeluje u radu stru¢nih tijela te suraduje s drugim djelatnicima

struéno se usavrSava i provodi edukacije djelatnika i korisnika

vodi dokumentaciju 1 evidencije korisnika propisane op¢im aktima vezanim za
zdravstvenu zastitu korisnika

provodi i druge postupke sukladne Zakonu o sestrinstvu te ste¢enim kompetencijama
radi u ustanovi i u jedinicama izvaninstitucionalne skrbi

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja 1 voditelja, u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. STRUCNI RADNIK II. VRSTE - FIZIOTERAPEUT

Struéna sprema:

zavrsen preddiplomski strucni studij fizioterapije

Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema novih korisnika: multidisciplinarna procjena i podrska pri
ukljuc¢ivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

izraduje individualne planove fizikalne rehabilitacije

procjenjuje, planira i provodi rehabilitacijske programe kojima se poboljSavaju ili
oporavljaju motoricke funkcije, povecava sposobnost kretanja, ublazava bol te lijece 1
sprecavaju tjelesne poteSkoce povezane s ozljedama i1 bolestima

provodi testove pokretljivosti misica, Zivaca, zglobova i funkcionalne sposobnosti radi
utvrdivanja i procjene tjelesnih problema korisnika

obavlja manualnu terapiju, terapijske vjezbe

primjenjuje fizikalne agense, mehanicke procedure

opskrbljuje pomoc¢nim sredstvima i pomagalima

daje upute i savjete u svezi s korisnikom

nadzire i vodi evidencije i dokumentaciju



- obavlja koordinaciju i komunikaciju s korisnikom, obitelji i skrbnikom

- vr$i prevenciju oStecenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i1 ozljeda
ukljucujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja

- prati korisnika prilikom odlaska na specijalisticke preglede, bolnicu i izlaske iz
ustanove

- provodi postupke fizikalne terapije propisane od strane fizijatra

- suraduje sa lijeCnicima specijalistima (fizijatar, ortoped) pri pregledima korisnika zbog
odredivanja fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala

- odgovara za ispravnu primjenu propisane terapije

- brine i odgovoran je za aparate i pomagala za provodenje fizikalne terapije

- brine i odgovoran je za sprave i rekvizite za rekreativne aktivnosti

- organizira i provodi individualne i grupne aktivnosti korisnika

- sudjeluje kod podjele obroka, hrani korisnike

- ukljucuje se u organizaciju kulturno zabavnih i rekreativnih aktivnosti

- sudjeluje u organizaciji dnevnih aktivnosti

- suraduje sa udrugama, sudjeluje u organizaciji sportskih aktivnosti, Setnje, kupanje,
izleti i sl.

- strucno se usavrsava i sudjeluje u edukaciji korisnika i drugih radnika

- vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja 1voditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. STRUCNI RADNIK II. VRSTE —
RADNI INSTRUKTOR ZA POVRTLARSTVO,
RATARSTVO, STOCARSTVO I PRERADU
POVRCA

Strucna sprema:
- zavr$en preddiplomski studij agronomije
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

- organizacija i provodenje radnih aktivnosti te primjena stru¢nog znanja kod provedbe
poljoprivredne proizvodnje u povrtlarstvu, ratarstvu, stocarstvu i preradi povréa (rokovi
sjetve, sadnje, berbe, provodenje agrotehnickih mjera, monitoring nasada i zivotinja,
pravovremeno provodenje zaStite od bolesti 1 Stetnika, te vodenje sve propisane
dokumentacije)

- planira i potiCe aktivnosti uvazavajuci individualne sposobnosti i interese korisnika

- nabava repromaterijala, supstrata, gnojiva, sredstava za zastitu bilja te ostalih materijala
potrebnih za provodenje radnih aktivnosti i odvijanje poljoprivredne proizvodnje u
povrtlarstvu, ratarstvu, stocarstvu i preradi povréa

- planiranje i organizacija odrZavanja radnih strojeva i alata

- osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrZavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,
razvijanje osjecaja reda i tocnosti, pravilno koristenje sredstava za rad te provodenje
postupaka zastite na radu)



odrzavanje steCenih specifi¢nih vjestina u svrhu brzeg i produktivnijeg uklju¢ivanja u
radni proces

razvijanje sigurnosnih navika pri obavljanju pojedinih aktivnosti (pravilno koriStenje
zastitne odjece 1 opreme i rukovanje alatom)

razvijanje komunikacijskih i socijalnih vjestina potrebnih za rad u grupi prilikom
obavljanja radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje ukljucivanje u radni proces
realizira programe radnih aktivnosti na poljoprivredi — ratarstvu i povrtlarstvu, preradi
voca. pakiranju proizvoda i svinjogojstvu

Radne aktivnosti ukljuéuju:

sve aktivnosti unutar poljoprivredne proizvodnje, uzgoja i prerade povréa, ratarskih
kultura te uzgoja svinja (sjetva, presadivanje, sadnja, obrada tla, proizvodnja
presadnica povr¢a, zalijevanje, prihranjivanje, kosnja i ¢iS¢enje, berba i pranje plodova,
prerada plodova, pakiranje, priprema hrane i hranjene Zivotinja, ¢iS¢enje svinjca)
poslovi kod prerade voca i povréa kao npr. sortiranje, suSenje, mljevenje, pakiranje te
odrZavanje higijene skladisnog i radnog prostora i plastenika

Ostali poslovi:

izraduje 1 vodi potrebnu dokumentaciju

planira i nabavlja materijal i opremu za provodenje radnih aktivnosti na poljoprivredi i
u svinjogojstvu

¢lan je HACCAP tima, sudjeluje u njegovoj provedbi

rukuje samohodnom kosilicom, flaksericom i motornom pilom, moto kultivatorom,
brusilicom, obrezuje vocke, Sisa Zivicu, kosi travu

samostalno rukuje poljoprivrednom mehanizacijom (traktor i sl.) 1 brine o tehnickoj
ispravnosti istih 1 odrzava Cistocu svih strojeva i alata za koje je zaduzen

suraduje s ostalim stru¢nim i drugim radnicima

u skladu s potrebama procesa rada i radnih aktivnosti suraduje s razli¢itim stru¢njacima,
udrugama, ustanovama i tvrtkama u zajednici

u skladu s potrebama procesa rada sudjeluje na predavanjima, savjetovanjima,
seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja te o tome daje izvjeSca

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu ustanove

vrsi prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa struénom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. STUPNJA

Struéna sprema:

zavrsen preddiplomski sveuciliSni studij iz podrucja tehnickih, biotehnickih ili
prirodnih znanosti ili iz drugog podrudja iz djelatnosti socijalne skrbi

Posebni uvijeti:

polozen op¢i i posebni dio stru¢nog ispita za struénjaka zastite na radu ili ima priznat
status stru¢njaka zastite na radu
polozen vozacki ispit B kategorije



Opis poslova:

koordinira aktivnosti sa poslodavcem i njegovim ovlastenicima, radnicima
te povjerenicima radnika i odgovoran je za zastitu na radu, zastitu od poZzara, zastitu
okoliSa u svim prostorima ustanove I izvaninstitucionalnoj skrbi

sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se odnosi na zastitu na radu, te sudjeluje u primjeni
upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije i odgovoran je za njihovo
provodenje

sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potice i savjetuje
poslodavca 1 njegove ovlastenike da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom

prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava
ozljeda na radu 1 profesionalnih bolesti 1 izrada izvjes¢a za potrebe poslodavca
suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zaStitu zdravlja 1 sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu,
ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada

djeluje u odboru za zastitu na radu

suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namijenjenih za rad, nabave radne opreme 1 ostalih sredstava rada, osobne zastitne
opreme i opasnih kemikalija

definira jedinstvene sigurnosne politike i procedure Doma, kontrolira njihovo
provodenje

daje stru¢nu pomo¢ i vrsi edukaciju i provjeru znanja (testiranje) radnika iz zastite na
radu i izdaje im uvjerenja

vodi propisane evidencije

brine o provodenju pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s posebnim uvjetima
inicira redovitu tehniCku kontrolu svih instalacija i uredaja sukladno zakonski
propisanim rokovima, odgovoran je za pravodobnost istog

odgovoran je za provodenje potrebnih radnji i predradnji u provodenju sigurnosnih
mjera u kotlovskim i sl. postrojenjima

vodi evidenciju o zastitnim sredstvima radnika (radna odjec¢a, obuca i dr.)

brine o primjeni vazec¢ih propisa i normi iz svog podrucja te o nepostivanju istth odmah
pismeno upozorava ravnatelja, pismeno predlaze naloge i plan upozorenja

sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zasStitom na
radu, kvalitetom, rizicima, drus§tvenom odgovornos¢u u poslovanju i sl. kod poslodavca
ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca.

povremeno obavlja poslove kuénog majstora-odrzavanje objekata

vr$i prijevoz korisnika, radnika i roba vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvrsitelja: 1



https://www.zastita.eu/strucni-clanci/poslovi-ovlastenika-poslodavca-za-zastitu-na-radu-179
https://www.zastita.eu/strucni-clanci/zastita-na-radu/povjerenik-radnika-za-zastitu-na-radu-74
https://www.zastita.eu/strucni-clanci/zastita-na-radu/odbor-za-zastitu-na-radu-2-71

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. RADNI INSTRUKTOR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje umjetni¢kog ili drustvenog usmjerenja

Opis poslova:
- radi prema individualnom planu rada s korisnikom

- izraduje godi$nji i mjesecni plan i program rada

- izraduje dnevni plan rada s korisnicima

- sastavlja izvjeS¢a o grupi korisnika 1 napredovanju pojedinca

- osposobljava korisnike za obavljanje radnih aktivnosti — uvjezbavanje pojedinih faza
radnih operacija, odrzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i
odmora, razvijanje osjecaja reda i to€nosti; organiziranje programa radnih aktivnosti

- odrzavanje steCenth sposobnosti — omogucavanje postupnog prilagodavanja
odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg ukljucivanja u radni proces

- provodi pratece programe — razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u
poznatim i nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i $ire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

- sudjeluje u provodenju aktivnosti s ciljem kvalitetno osmiSljenog provodenja
slobodnog vremena korisnika i provodi kreativne aktivnosti

- formira kreativne radionice (literarna, dramska, likovna, glazbena i sl.)

- priprema gline za lijevanje u kalupe, izrada predmeta od gline na kolu

- modeliranje, pecenje u keramickoj peci, lakiranje i glaziranje

- izrada ukrasnih predmeta za uredenje prostora doma

- doraduje predmete iz drugih radionica

- izraduje kalupe za lijevanje svijec¢a i sapuna, lijeva ih

- vodi informati¢ku grupu

- sudjeluje u organizaciji i provodenju kino i video projekcija, knjizevnih veceri 1 sl.
druzenja

- sudjeluje u organizaciji odlazaka na izlozbe, kino i kazaliSne predstave

- sudjeluje u provedbi prigodnih svecanosti

- educira korisnike i druge radnike

- sudjeluje u uredenju prostora ustanove

- sudjeluje u pripremi i realizaciji izlozaba

- predlaze nabavu i vodi brigu o opremi i materijalu vezanu za radne aktivnosti

- izraduje sva potrebna izvjes¢a, analize, programe 1 planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije

- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

- sudjeluje u uredenju radnog prostora

- prisustvuje kod podjele obroka, hrani nepokretne korisnike

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

- vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvritelja: 2




Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. RADNI INSTRUKTOR

Strucna sprema:
- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje medicinskog usmjerenja

Opis poslova:
- radi prema individualnom planu rada s korisnikom

- izraduje godi$nji i mjesecni plan i program rada

- izraduje dnevni plan rada s korisnicima

- sastavlja izvjeS¢a o grupi korisnika 1 napredovanju pojedinca

- osposobljava korisnike za obavljanje radnih aktivnosti — uvjezbavanje pojedinih faza
radnih operacija, odrzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i
odmora, razvijanje osjecaja reda i to€nosti; organiziranje programa radnih aktivnosti

- odrzavanje steCenth sposobnosti — omogucavanje postupnog prilagodavanja
odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg uklju¢ivanja u radni proces

- provodi pratece programe — razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u
poznatim i nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i $ire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

- sudjeluje u provodenju aktivnosti s ciljem kvalitetno osmiSljenog provodenja
slobodnog vremena korisnika i provodi kreativne aktivnosti

- organizira i provodi sportsko-rekreacijske aktivnosti koje ukljuuju uspostavljanje,
odrzavanje 1 povecanje opsega pokreta, odrzavanje i povecanje miSi¢ne snage,
povecanje izdrzljivosti, razvijanje i poboljSanje koordinacije pokreta, povecanje brzine
pokreta, korekcija polozaja tijela, poboljSanje drugih organskih sustava za odredene
dobne ili interesne skupine korisnika kroz prakticiranje medicinske gimnastike,
plivanje, ples, planinarenje, nordijsko hodanje, funkcionalne treninge kao i1 pruzanje
podrske u uklju¢ivanje korisnika u sli¢ne aktivnosti u lokalnoj zajednici

- provodi aktivnosti vezane uz brigu za zdravlje i promjenu zivotnih navika

- educira korisnike i druge radnike

- sudjeluje u uredenju prostora ustanove

- sudjeluje u provedbi prigodnih svecanosti

- sudjeluje u pripremi i realizaciji izlozbi

- predlaze nabavu i vodi brigu o opremi i materijalu vezanu za radne aktivnosti

- izraduje sva potrebna izvjes¢a, analize, programe 1 planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije

- ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

- sudjeluje u uredenju radnog prostora

- prisustvuje kod podjele obroka, hrani nepokretne korisnike

- pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

- vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. RADNI INSTRUKTOR

Strucna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja

Opis poslova:

radi prema individualnom planu rada s korisnikom

izraduje godi$nji i mjesecni plan i program rada

izraduje dnevni plan rada s korisnicima

sastavlja izvjesca o grupi korisnika i napredovanju pojedinca

osposobljava korisnike za obavljanje radnih aktivnosti — uvjezbavanje pojedinih faza
radnih operacija, odrzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i
odmora, razvijanje osjecaja reda i to¢nosti; organiziranje programa radnih aktivnosti
odrzavanje steCenih sposobnosti — omogucéavanje postupnog prilagodavanja
odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg ukljuc¢ivanja u radni proces
provodi prateée programe — razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u
poznatim 1 nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i Sire okoline, zanatski radovi u
radionicama, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

sudjeluje u provodenju aktivnosti s ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja
slobodnog vremena korisnika i provodi kreativne aktivnosti

izraduje uporabne i1 dekorativne predmete od drva 1 srodnih materijala

restaurira i rekonstruira uporabne predmete

vr$i potrebna mjerenja, skiciranja

obraduje materijale (pili, blanja, izraduje vezove ili spojeve, busi, struze i sl.)

pruza podrSku Kkorisnicima u zavr$noj obradi (uklanjanje viSka ljepila, kitanje,
nanoS$enje zastitnih sredstava i boja i sl.)

vodi informaticke radionice

pomaze u svakodnevnom koristenju racunalom

ureduje domski list, izraduje prigodne letke 1 brosure

fotografira domska dogadanja

doraduje predmete iz drugih radionica

sudjeluje u provedbi prigodnih sve¢anosti

educira korisnike i druge radnike

sudjeluje u uredenju prostora ustanove

sudjeluje u izlozbama

predlaze nabavu i vodi brigu 0 opremi i materijalu vezanom za radne aktivnosti
odgovoran je za sigurnost korisnika u radionici

izraduje sva potrebna izvjesc¢a, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilnu
primjenu zakonskih propisa i1 pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije
ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

sudjeluje u uredenju radnog prostora

prisustvuje kod podjele obroka, hrani nepokretne korisnike

pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. RADNI INSTRUKTOR ZA POVRTLARSTVO,

RATARSTVO, STOCARSTVO I PRERADU
POVRCA

Strucna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje poljoprivrednog usmjerenja
polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

planira i poti¢e radne aktivnosti uvazavajuci individualne sposobnosti i interese
korisnika

razvijanje sigurnosnih navika pri obavljanju pojedinih aktivnosti (pravilno koristenje
zastitne odjece i opreme i rukovanje alatom)

razvijanje komunikacijskih 1 socijalnih vjeStina potrebnih za rad u grupi prilikom
obavljanja radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje uklju¢ivanje u radni proces
sudjeluje u realizaciji programa radnih aktivnosti na poljoprivredi — ratarstvu i
povrtlarstvu, preradi voca, svinjogojstvu

izraduje 1 vodi potrebnu dokumentaciju

¢lan je HACCAP tima, sudjeluje u njegovoj provedbi

rukuje samohodnom kosilicom, flaksericom i motornom pilom, moto kultivatorom,
brusilicom, obrezuje vocke, Sisa Zivicu, kosi travu

samostalno rukuje poljoprivrednom mehanizacijom (traktor i sl.) i odgovoran je za
tehnicku ispravnost istih, odrzava ¢istocu svih strojeva i alata za koje je zaduzen
suraduje sa stru¢nim i drugim radnicima ustanove

u skladu s potrebama procesa rada i radnih aktivnosti suraduje s razli¢itim stru¢njacima,
udrugama, ustanovama i tvrtkama u zajednici

u skladu s potrebama procesa rada sudjeluje na predavanjima, savjetovanjima,
seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavr$avanja te o tome daje izvje$¢a

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu ustanove
sudjeluje u nabavi potrebnog repromaterijala

uvjezbavanje pojedinih faza radnih operacija

organiziranje pravilne izmjene rada i odmora korisnika

razvijanje osjecaja reda i to¢nosti kod korisnika

odrzavanje steGenih sposobnosti korisnika

omogucavanje postupnog prilagodavanja korisnika odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg
1 produktivnijeg uklju¢ivanja u radni proces

razvijanje radnih i kulturno-higijenskih navika korisnika

vodi brigu o sigurnosti korisnika u svakodnevnim situacijama

razvijanje primjerenih oblika ponaSanja korisnika u poznatim i nepoznatim situacijama
pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova

pruza uslugu pratnje korisnicima prilikom izlaska iz ustanove

vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 1voditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvritelja: 2




Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Strucna sprema:

srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnic¢ara

Posebni uvijeti:

poloZen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

sudjeluje kod prijema novih korisnika

sudjeluje u planiranju i provodi zdravstvenu njegu tijekom 24 sata kako bi zadovoljila
osnovne ljudske potrebe korisnika pri disanju, unosu hrane i tekucine, eliminaciji
tjelesnih tekuéina, tjelesnoj aktivnosti, pri obavljanju osobne higijene i odijevanju,
odmoru 1 spavanju, pri odrZzavanju tjelesne temperature i u¢enju postujuci njegovo
dostojanstvo 1 kulturoloske razli¢itosti

prepoznaje zivotno ugrozenog korisnika, primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama i poziva hitnu medicinsku pomo¢

prati i evidentira opCe stanje korisnika 1 druge zdravstvene poteskoce, te postupa u
skladu s potrebama korisnika

provodi mjerenja vitalnih funkcija 1 antropoloska mjerenja

pojacano skrbi za korisnike pod psihofarmacima i korisnike u psihickom pogorSanju
pruza stru¢nu pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaStite i
specijalisti¢kih zdravstvenih usluga

provodi mjere spre¢avanja intrahospitalnih infekcija

sudjeluje u pripremi i provodenju medicinsko-tehnickih zahvata

suraduje s lije¢nicima, podrska je korisniku i ¢lanovima obitelji 1 skrbnicima
odgovorna je za pripremu i pravilnu primjenu terapije/lijekova prema pisanom nalogu
lije¢nika

sudjeluje u zdravstvenom odgoju korisnika s ciljem promicanja zdravlja

vodi propisanu zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvene/sestrinske
njege

obavlja dezinfekciju pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata
provodi mjere za sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja

hrani korisnika sa smetnjama gutanja i disanja

priprema i provodi sterilizaciju i dezinfekciju

priprema korisnike za lijecnicke preglede

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i §to podrazumijeva osim redovnih uobicajenih
poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija,
zaklju¢avanje svih ulaza, nadzor nad ulazom 1 izlazom, hitne intervencije u slucaju
sukoba, nestanka korisnika 1 drugo, po potrebi obavjeStavanje nadleznih sluzbi i drugih
radnika ustanove

sudjeluje u organizaciji sportskih aktivnosti, Setnje, kupanja, izleti i sl

sudjeluje u organizaciji slobodnog vremena korisnika

sudjeluje u radu stru¢nih tijela

prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti i primopredaja sluzbe

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa iz podrucja zdravstvene njege
stru¢no se usavrsava i provodi edukacije drugih radnika i korisnika

boravi uz umiruéeg korisnika te obavlja zbrinjavanje umrlog korisnika



vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
I radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 25

Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. FIZIOTERAPEUT

Strucna sprema:

- zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara

Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

sudjelovanje kod prijema novih korisnika: multidisciplinarna procjena 1 podrska pri
uklju¢ivanju u programe te pracenje razdoblja adaptacije

procjenjuje, utvrduje funkcionalni status, planira, vr$i intervencije i evaluaciju

obavlja manualnu terapiju, terapijske vjezbe

provodi fizikalnu terapiju, sprjeava pogorsanje i recidiv bolesti i provodi medicinsku
rehabilitaciju

obavlja funkcionalni trening

vodi propisane evidencije i dokumentaciju

vr§i prevenciju oStecenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i o0zljeda
ukljucujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja

prati korisnika prilikom odlaska na specijalisticke preglede, bolnicu i izlaske iz
ustanove

provodi postupke fizikalne terapije propisane od strane fizijatra

suraduje sa lije¢nicima specijalistima (fizijatar, ortoped) pri pregledima korisnika
odgovara za ispravnu primjenu propisane terapije

brine 1 odgovoran je za aparate i pomagala za provodenje fizikalne terapije

brine i odgovoran je za sprave i rekvizite za rekreativne aktivnosti

organizira i provodi individualne i grupne aktivnosti korisnika

sudjeluje kod podjele obroka, hrani korisnike

ukljucuje se u organizaciju kulturno zabavnih i rekreativnih aktivnosti u ustanovi
sudjeluje u organizaciji dnevnih aktivnosti

sudjeluje u organizaciji sportskih aktivnosti, Setnje, kupanja, izleti, suraduje sa
udrugama i sl.

struno se usavrsava

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa struénom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3



Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. VISI ASISTENT U ORGANIZIRANOM

STANOVANJU

Strucna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje iz medicinskog ili drugog drustvenog ili
umjetni¢kog usmjerenja

Posebni uvijeti:

polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

pruza podrSku u svakodnevnim aktivnostima radi ostvarivanja ciljeva osobno
usmjerenog plana

organizira neposredni rad sa potrebnom podrskom za korisnike prema pozitivnim
propisima

pruza podrsku korisniku u razvijanju 1 odrzavanju mreze podrske, osobnom razvoju
pruza podrsku korisniku u zadrzavanju radnih aktivnosti

vodi brigu o zdravstvenoj skrbi na nadin da pruza pomo¢ ili osigurava potrebne
lijekove, pomagala, narucuje na kontrolne preglede, podiZze uputnice, naruCuje na
specijalisticke preglede

suraduje s lije¢nikom obiteljske medicine, psihijatrom i drugima ovisno o poteSko¢ama
korisnika

pruza podrSku i pomo¢ u provodenju osobne higijene 1 drugih aktivnosti svakodnevnog
Zivota

mjeri vitalne funkcije 1 antropoloSka mjerenja

provodi edukaciju stanara o bolesti, prepoznavanju nuspojava lijekova, vaznosti
uzimanja propisane terapije

individualno planira i kontrolira samostalno uzimanje dnevne ili tjedne terapije na
temelju procjene rizika dosadasnje povijesti uzimanja lijekova

educira stanare o preuzimanju brige za vlastito zdravlje promjenom stila Zivota
provodi edukacije o laickom pruzanju prve pomo¢i, o samopomoc¢i, kuénoj apoteci
upoznaje stanare s pravima iz zdravstvene zastite, kao i pravima dusevnih bolesnika
brine se za o¢uvanje zdravlja korisnika i promicanje zdravog nacina Zivota

razvija suportivan odnos zbog specificnosti poteskoca koje korisnici imaju

potice korisnika na svrsishodno provodenje aktivnosti slobodnog vremena 1 sudjeluje
u istim

pruza podrsku korisnicima kod sudjelovanju u aktivnostima u lokalnoj zajednici
zajedno s korisnikom ureduje Zivotni prostor stambene zajednice

zajedno s korisnikom nabavlja materijal, namirnice i opremu za svakodnevni Zivot
brine za inventar zajednice

vodi brigu o tehni¢kim uvjetima stanovanja (popravci i sl.)

odgovoran je za budet zajednice 1 namjensko troSenje sredstava voditelju iravnatelju
vodi evidenciju o zZivotu stambene zajednice (dnevnik rada) te svim pripadajué¢im
dokumentima vaZnim za Zivot korisnika u zajednici (medicinska dokumentacija,
osobni dokumenti)

obavezno se osposobljava i usavrSava

prati rad asistenta (dosljedno provodenje aktivne podrske i primjena 0sobno
usmjerenog pristupa)

podnosi izvjes¢a o radu voditelju odjela



- pruZza uslugu pratnje korisnicima

- vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

- radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
I radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. FRIZER-BRIJAC

Strucna sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za frizera

Opis poslova:
- svakodnevno brije i $isa korisnike u frizerskom salonu, na odjelima ustanove i u

izvaninstituciji

- kontrolira higijenu vlasista, te kod pojave nametnika provodi mjere depedikulacije

- izraduje frizure, trajnu ondulaciju i boji kosu prema Zeljama korisnika

- ureduje korisnike za aktivnosti

- dijeli pribor za brijanje korisnicima koji ga samostalno koriste 1 poti¢e ih na redovitost
brijanja

- ureduje nokte korisnika — pedikira

- provodi mjere dezinfekcije prema higijenskom minimumu i Protokolu o sprecavanju
intrahospitalnih infekcija

- odgovara za Cistocu 1 higijenu u frizerskom salonu; mete, briSe pod, pere sanitarije i
prozore, mijenja zavjese, penje se na ljestve

- pruza frizerske i brijacke usluge korisnicima izvaninstitucije

- motivira korisnike na samozbrinjavanje i brigu o vlastitom izgledu

- animira korisnike na kori$tenje organiziranih aktivnosti

- obavlja usluge pratnje korisnika izvan ustanove

- sudjeluje kod podjele obroka na stacionarnim odjelima, hrani korisnike

- pravodobno izvjes¢uje voditelja, medicinsko osoblje i/ili druge struc¢ne radnike o svim
uocenim fizickim ili psihickim promjenama kod korisnika ili opcéenito u ustanovi

- prijavljuje sve uocene kvarove, ostecenja i/ili nedostatke u prostoru ili na opremi

- vodi evidencije podjela pribora i izvrSenih usluga

- razvrstava otpad

- radi u sjediStu i u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi

- vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2




Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. RACUNOVODSTVENI REFERENT — FINANCIJSKI

KNJIGOVODA

Strucna sprema:

zavrSeno Cetverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvijeti:

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

kontira 1 knjizi financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem racunovodstva
uskladuje financijsko 1 materijalno knjigovodstvo

kontira 1 knjizi u glavnoj knjizi sve promjene po Ziro-racunu 1 blagajni

odobrava 1 knjizi u glavnoj knjizi sve zahtjeve po obavijesti ministarstva, kao 1 placanja
za iste

vodi analitiku svih prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima financiranja
suraduje s voditeljem raCunovodstva pri izradi izvjesc¢a fiskalne odgovornosti,
godisnjih 1 kvartalnih financijskih izvijes¢a i financijskog plana

kontinuirano uskladuje konta (blagajne, banke, prijelaznog ra¢una, naplac¢enih prihoda
isl)

uskladuje pomocne sa glavnom knjigom

uskladuje financijske podatke sa knjigovodstvom resornog Ministarstva

kontinuirano potrazuje novc¢ana sredstva iz drzavne riznice za blagajnu

ispostavlja i autorizira zahtjeve za transfer novca prema resornom Ministarstvu

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

vodi popise imovine, obveza i potrazivanja

sastavlja 1 dostavlja u zatrazenim rokovima izvjeSca, tablice i1 druge analiticke
pokazatelje za potrebe ustanove

posjeduje certifikat za rad u aplikacijama (e-racun)

prati i usvaja informaticka znanja bitna za funkcioniranje informatickog sustava, a koja
su prema uputi nadleznog ministarstva

uskladuje pomoc¢ne sa glavnom knjigom, financijsko knjigovodstvo sa analitiCkim
evidencijama

sudjeluje u podjeli novcanih primanja korisnika

sudjeluje u komisiji za preuzimanje i otpis roba u skladistima

prati stanje donirane financijske imovine

sreduje registraturnu i arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama, te odlaze
gradu u odgovarajuce registratore i Sl.

vr$i prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja raCunovodstva u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Strucna sprema:

zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

namjenski podize i polaZze gotovinu na ziro-rac¢un doma za sve uplate i isplate vezano
uz poslovanje doma

sudjeluje u podjeli naknada za osobne potrebe i dr. nov€anih isplata za korisnike
obavlja pladanje raCuna za mjesecne komunalne wusluge za sve oblike
izvaninstitucionalne skrbi

dnevno ispostavlja blagajnicki izvjestaj, vodi racuna o blagajnickom minimumu,
urednom 1 azurnom dostavljanju dokumentacije na knjizenje

priprema 1 prikuplja dokumentaciju za obracun place, obracunava te isplacuje placu
(sustav COP)

posjeduje certifikat za rad u aplikacijama (COP, RegZap)

unosi prijave radnika u registar zaposlenih

unosi bolovanja u evidenciju i obracun bolovanja, te za bolovanje na teret HZZO-a trazi
refundaciju isplac¢enog i uskladuje sa HZZO-om

generira naloge za banke, obustave i doprinose te priprema obracun za preuzimanje
po primitku obavijesti o isplati place generira 1 Salje obrazac JOPPD u poreznu upravu,
datoteke po bankama i vr$i zavrsni proces isplate

printa obracunske liste i dijeli radnicima uz potpis

vr$i obracun svih naknada po kolektivnom ugovoru, isplatu i zahtjeve prema resornom
ministarstvu

mjese¢no ispostavlja obrasce iz djelokruga rada za statistiku

prema potrebi ispostavlja dokumentaciju na trazenje HZMO-a za radnike prilikom
odlaska u mirovinu

kontira, $ifrira i knjizi financijsku dokumentaciju

otvara materijalne datoteke, ispostavlja popisne liste i obraduje godiSnje inventure svih
skladista i utvrduje inventurne razlike

ispostavlja i autorizira zahtjeve za transfer novca prema resornom ministarstvu
odgovara za uskladenost 1 ispravno i azurno unosenje podataka u knjigu potrazivanja
i knjigu ulaznih faktura na kraju dana

sastavlja i dostavlja u trazenim rokovima izvjesc¢a i tablice za potrebe izrade periodi¢nih
i godisnjih obracuna, fiskalne odgovornosti, te za potrebe ministarstva i sl.

uskladuje pomo¢ne sa glavnom knjigom

obracunava 1 brine o isplati ugovora o djelu, honorara i sl., te brine o izradi JOPPD
obrazaca za iste

sastavlja 1 dostavlja u zatraZenim rokovima izvjeS¢a, tablice 1 druge analiticke
pokazatelje za potrebe doma

sudjeluje u komisiji za preuzimanje i otpis roba u skladiStima

kontrolira ispravnost ulaznih faktura, kompletira ih sa primkama, otpremnica, radnim
nalozima, te kontrolira ispravnost istih sa troSkovnicima — tenderima nabave

unosi i knjizi fakture u bazu KUF-a (knjige ulaznih faktura)

vr$i autorizaciju svih vrsta troSkova i za iste ispostavlja zahtjeve prema resornom
ministarstvu



ispostavlja naloge za gotovinsko plac¢anje, preko blagajne

ispostavlja virmanske naloge za plac¢anje preko ziro-racuna po potrebi

vrs$i raunsku kontrolu ostalih materijala po normativima, jelovnicima i izdatnicama

u ISG sustavu vodi evidenciju potrosnje energenata

mjesecno sa socijalnim radnikom uskladuje brojno korisnika

vodi knjigu potrazivanja

vodi evidenciju osnovnog stada i svinja u tovu

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara

vodi analiti¢ku evidenciju radnika o radnoj odjeci i obuéi sukladno pravilniku doma o
radnoj odjeci i obuéi, te izdaje reverse radnicima

vodi knjigu izlaznih racuna

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivama i provedbenim propisima

sreduje registraturnu i arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama, te odlaze
gradu

vr§i prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

za svoj rad odgovoran je voditelju racunovodstva i ravnatelju doma

obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja ra¢unovodstva u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struéna sprema:

zavrseno CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje upravnog, birotehnickog,
ekonomskog ili drugog druStvenog usmjerenja

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na raCunalu

Opis poslova:

vodi mati¢nu knjigu sa 0sobnim podacima svih zaposlenih radnika

vodi osobne dosjee svih zaposlenih radnika u koje odlaze kadrovsku dokumentaciju
vezanu uz radni odnos te brine i odgovara o pohrani i Cuvanju istih

provodi prijave i odjave radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

u suradnji sa ravnateljem piSe zahtjeve za izdavanje suglasnosti za prijem u radni odnos
sudjeluje u radu povijerenstva za kadrovska pitanja, priprema dokumentaciju za rad
povjerenstva, te piSe zapisnike 1 odluke povjerenstva

prikuplja prijave na natjecaj, vodi brigu o rokovima za provodenje natjecaja sukladno
zakonu, provjerava vjerodostojnost dokumentacije, vodi pomo¢nu dokumentaciju za
potrebe pojedinih izvjesca

vodi urudzbeni zapisnik u koji svakodnevno upisuje zaprimljenu poStu te putem
internih  dostavnih  knjiga istu  raspodjeljuje  po odjelima/stru¢nim
cjelinama/ustrojbenim jedinicama/odsjecima

vr$i svakodnevno otpremu poste

svakodnevno izdaje putne naloge za upotrebu sluzbenih automobila, koje arhivira te
predaje u racunovodstvo na daljnju obradu



vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vije¢a te sudjeluje u pripremi i prijepisu
potrebnih materijala za sjednice Upravnog vijeca

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

¢uva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima

sudjeluje u izradi nacrta i vrsi prijepise dopisa, opéih akata, ugovora, sporazuma,
planova, izvje$éa i dr. u svrhu administrativno-pravnog poslovanja

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivama i provedbenim propisima

sreduje registriranu i arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama, te odlaze
gradu u odgovarajuce registratore, mape, dosjee, fascikle i sl.

vr§i prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

za svoj rad odgovoran je ravnatelju doma

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom

Broj izvrSitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. EKONOM

Struéna sprema:

zavrseno Cetverogodi$nje srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na racunalu
polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

sukladno financijskom planu nabave, sklopljenim ugovorima i financijskim sredstvima
planira i organizira nabavu svih roba

vrsi pripremu i provodi postupak jednostavne nabave za robe, radove i usluge sukladno
Pravilniku o jednostavnoj nabavi

sudjeluje u pripremi i provodi postupke javne nabave

po zavrSetku postupka jednostavne nabave pristupa izradi ugovora za isporuku roba,
radova i usluga

prikuplja 1 prosljeduje podatke nadleznom ministarstvu za provodenje postupka
objedinjene nabave

sudjeluje u izradi Plana nabave

vodi propisane evidencije o postupcima nabave (jednostavne i javne)

objavljuje Plan nabave i sve ugovore u EOJN, sukladno Zakonu o javnoj nabavi

piSe narudZbenice na temelju potreba ustrojbenih jedinica i podnosi ih na potpis
ravnatelju

odgovoran je za pravovremenu nabavu ziveznih namirnica, druge robe i materijala
suraduje sa dobavlja¢ima

kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti te vodi o
tome evidenciju, a u sluc¢aju greske kontaktira dobavljaca i radi na ispravci

inicira zajedno sa voditeljem raunovodstva kratke radne sastanke radi pracenja
trosenja financijskih sredstava i predlaze mjere

sudjeluje u izradi jelovnika

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije



- obavlja poslove dostave za potrebe poslovanja ustanove
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. SKLADISTAR

Strucna sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova

- vodi skladiSte (zaprima 1 izdaje): prehrane, potroSnog materijala, sitnog inventara i
osnovnih sredstava, odjece 1 obuce radnika 1 korisnika te prehrambenih proizvoda sa
poljoprivrednog gospodarstva i donacija u skladu sa HACCAP propisima

- odgovoran je za pravilno rukovanje uskladistenim sredstvima u skladu s HACCP
sustavom, kao i za svaku Stetu koja moze nastati zbog njegovog nemara u obavljanju
poslova

- vodi svu potrebnu dokumentaciju i kontrole vezanu za prijem, stanje u skladiStu, stanje
skladisnih uredaja i roba te izdavanje robe

- vodi propisane skladi$ne evidencije o ulazu i izlazu robe

- ispostavlja skladisne primke i predaje u racunovodstvo

- odgovoran je za kvalitetu i kvantitetu svih zaprimljenih roba, duzan je o tome
obavijestiti ekonoma

- vodi brigu o rokovima trajanja

- (isti 1 dezinficira skladisSni prostor

- suraduje s dobavlja¢ima i sanitarnom inspekcijom

- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog materijala i robe

- ucestvuje kod sastavljanja zapisnika - ru¢ne kupnje robe u skladiste

- zaprima i vra¢a povratnu ambalazu te 0 istoj vodi evidenciju

- ekonomu daje mjesecne potrebe za pojedinim robama u skladu sa vaze¢im tenderima

- ukazuje na ucinkovitost i racionalizaciju utroSka sredstava za odrZavanje osobne
higijene, prehrane, odjece i obuce korisnika te sitnog inventara i osnovnih sredstava

- podnosi podatke ekonomu o stanju zaliha u skladi$tu

- vrSi istovar robe

- po potrebi obavlja poslove prodavaca u kantini

- vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2




Redni broj i naziv radnog mjesta: 28. PRODAVAC U KANTINI

Strucna sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

prodaje, usluzuje i servira artikle iz kantine

vodi evidencije roba u kantini, iskazuje sluzbi nabave potrebe za robama

unosi nove artikle u kompjutor

novac od dnevne prodaje svakodnevno predaje na blagajnu

za nepokretne korisnike 1 sve korisnike koji ne znaju raspolagati novcem, a uplaceni su
im artikli, vodi potrebne evidencije i vr$i mjeseCne obracune te o istome izvjestava
nadleZne stru¢ne radnike i raCunovodstvo s kojima usko suraduje

teZe pokretnim 1 nepokretnim korisnicima dostavlja artikle iz kantine na odjel
posluzuje pice 1 hranu u blagovaonama

sudjeluje u podjeli obroka, hrani nepokretne korisnike

odrzava red i ¢isto¢u u kantini, skladiStu kantine i pred prostoru kantine gdje se
korisnici 1 posjetitelji zadrzavaju

po potrebi obavlja poslove skladistara

pravodobno izvjes¢uje voditelja, medicinsko osoblje i/ili druge struc¢ne radnike o svim
uocenim fizickim ili psihi¢kim promjenama kod korisnika ili op¢enito u ustanovi
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 29. KUHAR

Struéna sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Opis poslova:

preuzima zivezne namirnice iz centralnog skladista prilikom ¢ega vodi brigu o kvaliteti
i ispravnosti istih

priprema jela za dnevne obroke, svecanosti i izlete, jam¢i kvalitetu i neskodljivost hrane
odgovara za kvalitetno i pravodobno pripremanje obroka u skladu s utvrdenim
jelovnikom

odgovara za racionalno troSenje namirnica i drugog materijala u skladu s utvrdenim
normativima

reze i melje meso, topi mast i pravi ¢varke

pripremljena jela i pica distribuira korisnicima i radnicima

odgovara za Cistocu 1 ispravno rukovanje opremom, aparatima i sredstvima rada te
sudjeluje u obavljanju generalnog ¢is¢enja

odgovoran je za sanitarno-higijenske uvjete opreme u kojoj se hrana priprema i
dostavlja

pere i dezinficira sude i pribor za jelo

vodi brigu o cjelokupnom inventaru u kuhinji te pomo¢nim kuhinjskim prostorijama 1
odgovoran je za njih

sastavlja prijedlog mjese¢nog jelovnika i daje na uvid Komisiji za jelovnike



vodi potrebne evidencije i knjigu primopredaje

radi u skladu sa sanitarnim uvjetima i propisima, te pravilno primjenjuje HACCP sustav
u procesu pripremanja i skladiStenja hrane

u radu koristi nacela dobre higijenske prakse i sustava samokontrole temeljene na
nacelima HACCP sustava

duzan je redovito obavljati sanitarne lije¢nicke preglede i polagati higijenski minimum
razvrstava otpad

po potrebi obavlja sve poslove pomo¢nog radnika u kuhinji

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja u skladu sa stru¢nom spremom
I radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 9

Redni broj i naziv radnog mjesta: 30. KUCNI MAJSTOR

Struéna sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehniC¢kog usmjerenja

Posebni uvjeti:

polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

otklanja kvarove na zgradama, instalacijama, opremi i sithom inventaru u ustanovi i
izvaninstituciji

suraduje sa servisima ako nije u mogucénosti otkloniti kvar

nadzire rad i odrzava kotlovnicu centralnog grijanja te vodi sve potrebne evidencije i
kontrole vezane uz rad kotlovnice

vodi brigu o nabavci potrebnog materijala i strojeva za odrzavanje objekata i opreme,
odgovoran je za koristenje istog

vodi rac¢una o redovnim i izvanrednim servisima na uredajima propisanim zakonima ili
preporukom proizvodaca

obavlja razne popravke u objektima izvaninstitucionalne skrbi

odrZava bio-disk, sahtove i zlijebove

brine o ispravnosti ku¢anskih aparata i opreme

odrzava agregat i rashladne komore

brine o ispravnosti funkcioniranja svih vodovodnih i elektri¢nih instalacija i
kanalizacije i otklanja kvarove na istima

brine o racionalnoj potrosnji energenata

obavlja soboslikarske i li¢ilacke radove

vr$i preseljenje 1 popravke namjeStaja, mijenja stakla i rasvjetna tijela

rukuje samohodnom Kkosilicom, flaksericom i motornom pilom, spusta se u Saht,
obrezuje vocke, SiSa Zivicu, Cisti snijeg, kosi travu, mete liS¢e, krpa gume na
invalidskim kolicima

vodi evidencije obavljenih radova i utroSenog materijala

sudjeluje u uredenju okolisa

sudjeluje u obavljanju sezonskih poslova na Poljoprivrednom gospodarstvu

obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe ustanove
Cisti, pere, dezinficira prostore i inventar koji pripada kotlovnici i radionici kuénog
majstora



vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 6

Redni broj i naziv radnog mjesta: 31. VOZAC

Strucna sprema:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

poloZen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

obavlja sve vrste prijevoza korisnika, radnika i roba za potrebe ustanove

prijevoz korisnika i pomaganje pratnji oko zbrinjavanja korisnika pri prijevozu na
dijagnostiCke preglede, izlete, sportske susrete 1 sli¢no

prijevoz korisnika s tjelesnim invaliditetom pri ¢emu koristi podiznu rampu
obavljanje svih dostavljackih poslova

prijevoz materijala na dijagnosti¢ku obradu

obavlja prijevoz korisnika vozilom ,,B* kategorije 1 sanitetskim vozilom

pratnja korisniku

vrsi prijevoz radi zadovoljenja vlastitih potreba korisnika

vodi brigu 1 odgovoran je za tjedno ¢iS¢enje 1 odrzavanje svih automobila u ustanovi,
kao 1 za koli¢inu goriva u istima

vodi brigu i odgovoran je za tehnic¢ku ispravnost svih vozila

odgovoran je za sigurnost osoba i roba koje prevozi

vr$i kupnju i prijevoz roba za potrebe ustanove

nabavlja potrebne namirnice

intervenira u hitnim sluc¢ajevima (pozar, poplava i sl.)

prema potrebi pomaze kuénom majstoru u uredenju okoliSa, ¢iS¢enju snijega (kosi
travu, §iSa Zivicu i sl.)

prema potrebi radi na Poljoprivrednom gospodarstvu ustanove

prema potrebi prevozi rublje

prema potrebi dostavlja obroke pomo¢i u kuci

obavlja poslove dostave za potrebe poslovanja; odlazi na postu, banku, ljekarnu i dr.
institucije

popunjava putne naloge i predaje na obradu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 32. NJEGOVATELJ

Strucna sprema:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poloZen tecaj za njegu

Opis poslova:

- pruza pomo¢ ili obavlja osobnu higijenu korisnika

- pruza pomoc ili obavlja oblacenje 1 svlacenje korisnika

- pruza pomoc ili obavlja hranjenje korisnika

- pruza pomoc¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika

- pruza pomoc pri kretanju

- odrzava higijenu posteljine korisnika

- pruza osnovne postupke prve pomoci u slucaju ugrozenosti korisnika 1 obavjesStava
zdravstvene radnike

- odrzava higijenu prostora: briSe pod, pere sanitarije i prozore, mijenja zavjese, penje se
na ljestve

- pere idezinficira krevete, no¢ne ormarice, pomagala 1 ostali upotrijebljeni pribor

- provodi preventivne mjere za sprjeCavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

- uocava fiziCke i psihicke promjene na korisniku i izvjeStava medicinsko osoblje i druge
stru¢ne radnike o promjenama

- prijavljuje sve uocene kvarove, oStecenja i/ili nedostatke u prostoru i na opremi

- vrsipodjelu higijenskog pribora i sredstava te obavlja nadzor nad koriStenjem istog

- vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i tocnosti osobnog i1 posteljnog rublja
korisnika

- vodi brigu o ¢isto¢i 1 urednosti odjece , obuce 1 osobnih stvari korisnika te o njihovoj
primjerenoj veli¢ini i uskladenosti s vremenskim uvjetima

- provodi mjere dezinfekcije prema Protokolu o spre¢avanju intrahospitalnih infekcija

- priprema osobne stvari korisnika za bolnicko lijecenje

- priprema korisnike za lije¢niCke preglede i druga dogadanja

- animira i pomaze Korisnicima u koriStenju raznih oblika razonode, kulturnih,
drustvenih 1 vjerskih aktivnosti

- vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika,
prozracnosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija te
drugim primjerenim funkcionalno-higijensko-sanitarnim uvjetima i po potrebi
izvjescuje voditelja o potrebi otklanjanja nedostataka

- provodi njegu umiruceg i postupak nakon smrti uz nadzor stru¢ne osobe , na nacin da
pazi na primjeren izgled, higijenu, odjecu i obu¢u umrlog korisnika

- vodi propisane evidencije

- pratnja je korisnicima

- razvrstava otpad

- odvozi prljavo rublje s odjela u praonicu rublja

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 39



Redni broj i naziv radnog mjesta: 33. ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Strucna sprema:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

polozen teCaj za njegu
polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

pomo¢ 1 pruzanje podrSke pri prakti€nim vjeStinama i1 uvjezbanije vjestina o vlastitoj
prehrani, odrZavanju higijene posuda 1 namirnica (pomo¢, pruzanje podrske i
uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka, pripremanje obroka), odrzavanje osobne
higijene, osobnog izgleda i urednosti te higijene i urednosti stambenog prostora

briga o higijeni odjece 1 obuce

pomo¢ kod oblacenja 1 svla¢enja, hranjenja, obavljanja fizioloSkih potreba, odrzavanja
higijene posteljine, dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i
instrumenata

provodenje preventivnih mjera za spreCavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

uocavanje promjena na korisniku 1 izvjeStavanje viSeg asistenta 1 voditelja

skrb tijekom noci: prac¢enje ponaSanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama
za spavanje 1 budenje korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noci, provodenje
potrebnih aktivnosti tijekom no¢i.

pomo¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru

razvijanje i poticanje radnih navika

briga o zdravlju korisnika i nadziranje pravodobnosti uzimanja terapije

podrska korisnicima u sudjelovanju u aktivnostima u lokalnoj zajednici, te poticanje
drustveno prihvatljivog ponasanja

motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti, te pruzanju podrske
u svakodnevnim Zivotnim situacijama

sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u izradi i realizaciji programa, planova i analiza
vodi potrebne evidencije i dokumentaciju

ukljucen je u strukturiranje dnevnih aktivnosti korisnika

pruza uslugu pratnje korisnicima usluga

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika doma vozilom B kategorije

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja i viSeg asistenta, u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 10




Redni broj i naziv radnog mjesta: 34. GERONTODOMACICA

Strucna sprema:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poloZen tecaj za njegu
- poloZen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

obavlja kuéne poslove u kuéi korisnika: dostava ziveZznih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoSenje vode i1 ogrjeva,
organiziranje pranja i glacanja rublja u ustanovi, pranje i glacanje rublja u kuéi
korisnika, nabava lijekova i drugih potrepstina

obavlja poslove odrzavanja osobne higijene u ku¢i korisnika: pomo¢ u oblacenju 1
svlacenju, u kupanju 1 obavljanju drugih higijenskih potreba, promjena pomagala za
inkontinenciju, presvlacenje i uredivanje kreveta, brijanje i $iSanje u kuéi korisnika
priprema, puni, pere te dezinficira jelonoSe

dostavlja gotove obroke u kucu korisnika usluge

priprema 1 Cisti te dezinficira dostavno vozilo za prijevoz hrane

zadovoljava druge svakodnevne potrebe: odlazak u trgovinu, postu, ljekarnu, lijeCniku
i drugo

Cisti holove ustanove, odnosi kavu i dr. potrepsStine nepokretnim korisnicima na
stacionarne odjele

po potrebi obavlja poslove njegovateljice ili asistenta u organiziranom stanovanju
pravodobno izvjescuje voditelja o fizickim i psihi¢kim promjenama na korisnicima i
o novonastalim situacijama u kuc¢i korisnika kako bi se na vrijeme pruzila adekvatna
pomo¢

svakodnevno evidentira i vodi propisanu dokumentaciju o korisnicima i uslugama
vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 1 voditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 4

Redni broj i naziv radnog mjesta: 35. PORTIR —-TELEFONIST

Struéna sprema:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

utvrduje identitet osoba koje ulaze i izlaze iz ustanove

evidentira vozila koja ulaze i izlaze iz ustanove

cuva objekte i opremu od provala i1 krada

u no¢noj smjeni obilazi sve stambene i gospodarske objekte i o tome vodi evidenciju
posebnu paznju poklanja objektima koji su jace ugrozeni od pozara



u slu¢aju pozara duzan je odmah pristupiti gaSenju pozara protupozarnim aparatom i
drugim priru¢nim sredstvima te pozvati druge radnike i/ili vatrogasce

prosljeduje pozive nadleznim stru¢nim i dr. zaposlenicima ustanove

stiti korisnike, radnike i imovinu kod rizi¢nih i kriznih situacija

vodi racuna o ulasku stranih osobe u krug ustanove, te ih je duZzan evidentirati i
obavijestiti stru¢ne radnike

u slucaju potrebe pomaze dezurnom osoblju pri ekscesnim situacijama, neredima i
tu¢njavi korisnika

obavlja poslove telefoniste

obavjestava stru¢ne radnike o kaSnjenju korisnika u povratku s dnevnog izlaska

vodi evidenciju o kasnjenju radnika na posao i prijevremenom izlasku

vr$i svakodnevno, pravovremeno otklju¢avanje i zaklju€avanje upravne zgrade

vodi brigu o paljenju i gasenju elektricnog osvjetljenja u dvoristu ustanove

otkriva 1 sprjeCava pojave koje bi mogle ugroziti zivot i1 zdravlje korisnika i radnika
odnosno nanijeti materijalnu stetu te prijavljuje voditelju

u hitnim slu¢ajevima trazi intervenciju nadleznih zaposlenika ustanove ili sluzbi izvan
ustanove(vatrogasci, policija i sl.)

vjesa 1 spusta zastavu

vodi knjigu zapaZanja tijekom smjene

brine o Cisto¢i prostora i okoliSa portirnice

SiSa zivicu, Cisti snijeg, kosi travu

rad na poljoprivrednom gospodarstvu prema potrebi

zurno i pravodobno brine o uklanjanju leda i soljenju odnosno sigurnosti i prohodnosti
svih puteva, staza, ulaza, stepenica i puteva komunikacije u dvoriSnom prostoru

prati video nadzor

duzan je prijaviti voditelju uoceni kvar na objektima 1 opremi pri obilasku istih

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije u slu¢aju hitnosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 36. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Struéna sprema:

- zavr$eno osnovno$kolsko obrazovanje

Opis poslova:

Cisti i odrzava prilaze i ulaze u ustanovu, spavaonice, blagovaonice, dnevne boravke
radionice, ambulante, urede, sanitarne prostore, pusione, hodnike, stubista, garderobe,
terase, balkone, sportsku dvoranu i druge prostorije i vanjskog okolisa

Cisti 1 odrzava vrata, zidove, podove, prozore, namjestaj, svjetiljke, slike, ogledala,
kante za smece, pepeljare, i drugo

namjesta krevete i presvlaci posteljno rublje

skida 1 vjeSa zavjese, nosi ih na pranje, penje se na ljestve

dnevno opskrbljuje sanitarne prostore higijenskim priborom

Cisti i ureduje mrtvacnicu

evidentira i prijavljuje neposrednom rukovoditelju $tetu na inventaru

vodi evidencije koje su ustrojene u ustanovi



odvozi prljavo rublje s odjela u praonicu

povodi dezinfekciju prostora i opreme

provodi mjere dezinfekcije prema Protokolu o spre¢avanju intrahospitalnih infekcija
vodi brigu o cvijeéu (zalijeva, presaduje, plijevi)

razvrstava otpad

ureduje prostor za odlaganje otpada uz postivanje propisa o sortiranju i sekundarnim
sirovinama

po zavrsetku radnog vremena provjerava cijeli radni prostor (zakljuCava vrata, zatvara
prozore, gasi svijetla)

postuje sve pozitivne propise i preventivne mjere iz podrucja zastite na radu
odgovorna je za pravilno rukovanje sredstvima i strojevima koje koristi

pravodobno izvjes¢uje voditelja, medicinsko osoblje 1/ili druge stru¢ne radnike o svim
uocenim fizickim ili psihi¢kim promjenama kod korisnika ili opcenito u ustanovi te
isto evidentira

ureduje dvoriste

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 9

Redni broj i naziv radnog mjesta: 37. POMOCNI RADNIK - PRALJA - GLACARA

Struéna sprema:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

preuzima rublje sa odjela, posteljinu, zavjese, stolnjake i drugu robu za pranje u
praonici rublja

obavlja pranje, suSenje, glacanje i Sivanje rublja te izdavanje i dostavu istog na odjele
rublje predaje Cisto, suho, opeglano i sortirano

vodi evidenciju o ulasku prljavog i izlasku ¢istog rublja

vodi brigu o pravilnoj i ekonomi¢noj upotrebi sredstava za pranje, strojeva i ostale
opreme u praonici

obavlja vaganje prljavog rublja prije punjenja strojeva

vodi brigu o tome da ne dolazi do mijeSanja odjelnog rublja

vodi brigu o ispravnosti strojeva za pranje, susenje i glacanje rublja, te o eventualnom
kvaru obavjeStava odmah neposrednog rukovoditelja

brine o sredstvima rada, materijalu, odje¢i, rublju i drugim predmetima koji se nalaze
u praonici, glacaonici i $ivaonici, te za njih odgovara

vodi brigu o pravilnom nacinu pranja, potrebnoj dezinfekciji 1 zastiti odjece, obuce i
rublja

brine o ¢isto¢i 1 urednost prostora praonice rublja, strojeva i opreme

porubljuje i Sije jednostavniju robu, krpa, zaSiva dugmad, mijenja patent zatvarace isl.
obavlja poslove pripreme, pranja, glacanja, Sivanja i krojenja ru¢nih radova za potrebe
radne terapije

provodi mjere dezinfekcije prema Protokolu o spre¢avanju intrahospitalnih infekcija
narucuje 1 preuzima potro$ni materijal iz skladiSta i odgovara za njegovo racionalno
koriStenje



obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 6

Redni broj i naziv radnog mjesta: 38. POMOCNI RADNIK

Strucna sprema:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba korisnika pomoc¢i u kuéi

uredenje okucénice : kosnja trave, uze okucnice, ¢iS¢enje snijega i sl.

tehnicki poslovi: cijepanje drva, obavljanje sitnih popravaka u ku¢i - koji ne zahtijevaju
specifi¢na stru¢na znanja

pratnja pri nuznim izlascima: lijjecnicki pregledi

obavlja 1 druge poslove za potrebe korisnika : odlazak u trgovinu, poStu, ljekarnu,
lije¢niku i sl.

kosi tavu, obavlja tehnicke poslove i ureduje dvoriste ustanove

Cisti prostore ustanove, odnosi kavu nepokretnim korisnicima na stacionarne odjele
pravodobno izvjes¢uje voditelja, medicinsko osoblje 1/ili druge strucne radnike o svim
uocenim fizickim ili psihickim promjenama kod korisnika ili opéenito u ustanovi te
isto evidentira

dostavlja gotove obroke u kucu korisnika usluga

pomaze pri punjenju jelonosa, servira hranu u ku¢ama korisnika

priprema, Cisti i dezinficira dostavno vozilo za prijevoz hrane

izvjeStava voditelja o uocenim fizickim 1 psihickim promjenama kod korisnika 1
novonastalim situacijama u kuci

svakodnevno evidentira i vodi propisanu dokumentaciju o korisnicima i uslugama
vrsi prijevoz roba, korisnika i radnika vozilom B kategorije

radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 39. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Struéna sprema:

zavr$ena osnovna Skola

Opis poslova:

- Cisti povrée 1 voce 1 priprema ostale namirnice za pripremu jela
- Cisti, kuha, reze povrce i voce sa Poljoprivrednog gospodarstva ustanove



sudjeluje u pripremi jela, pomaze kuharici

samostalno priprema ve¢ gotova jela

postavlja posude, servira i dijeli sve obroke

sakuplja posude i ureduje stolove poslije obavljenih obroka te vodi brigu i odgovara
za urednost 1 ¢isto¢u blagovaonskog inventara (stolova i stolica)

Cisti i dezinficira sve radne prostore vezane uz kuhinju (komore, prostor za ¢is¢enje
povréa,...)

svakodnevno Cisti kuhinju, blagovaone, hodnik i sanitarni ¢vor uz kuhinju te vodi
evidenciju ¢is¢enja (redovnog i prema rasporedu)

pere i dezinficira posude (rucno i strojno) od svih obroka

¢isti 1 dezinficira podne, zidne 1 staklene povrSine te ventilacijske sustave

skida 1 vjeSa zavjese, penje se na ljestve

radi u skladu sa sanitarnim uvjetima i propisima, te pravilno primjenjuje HACCP
sustav u procesu pripremanja 1 skladistenja hrane

odgovoran je da blagovaone budu prozracene nakon svakog obroka, oprani i
dezinficirani stolovi, stolci i podovi

odgovoran je za racionalno i ispravno rukovanje aparatima i sredstvima rada

prema potrebi zamjenjuje kuhara

razvrstava otpad, iznosi smece

iznosi smece 1 druge ostatke hrane iz kuhinje u prostor za odlaganje istog

duzan je redovito obavljati sanitarne lijecnicke preglede i polagati higijenski minimum
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 8

Redni broj i naziv radnog mjesta: 40. POMOCNI RADNIK NA CISCENJU

1 ODRZAVANJU VANJSKIH POVRSINA

Struéna sprema:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

Cisti, ureduje 1 odrzava vanjske povrSine u ustanovi i izvaninstituciji

obavlja poslove koSnje, obrezivanja, okopavanja, sadnje, zalijevanja, berbe,
odrzavanja, uredivanja nasada i cjelokupne hortikulture

obavlja poslove uredenja i odrzavanja vanjskog inventara, igraliSta, stolova, klupa,
ograde i pepeljara

samostalno rukuje svim alatima i strojevima potrebnim za rad

odrZava strojeve €istima, ispravnim i urednim

Cisti septicku jamu, ulazi u Saht

vozi traktor, upravlja samohodnom kosilicom, flaksericom i motornom pilom

zurno i pravodobno brine o uklanjanju leda i soljenju odnosno sigurnosti i prohodnosti
svih puteva, staza, ulaza, stepenica i puteva komunikacije u vanjskom prostoru
preventivno pregledava i radi na odrzavanju uredaja, opreme 1 inventara okoliSa, a u
slu¢aju potrebe trazi da se pozove serviser

po potrebi radi na poljoprivrednom gospodarstvu, kosi travu

vodi evidenciju obavljenih poslova i utroSenog materijala

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije



obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 41. POMOCNI RADNIK NA POLJOPRIVREDNOM

GOSPODARSTVU

Strucna sprema:

zavr§eno osnovnoSkolsko obrazovanje

Opis poslova:

sudjeluje u poslovima strojne i ru¢ne obrade u plasteniku te na zemljiSta u vlasnistvu
ili najmu ustanove

sudjeluje u pripremi zemlje, sije, sadi i sakuplja plodove, skladisti iste

radi na vrtu, oranici, vo¢njaku, plastenicima

vr§i utovar 1 istovar gnojiva te odvozenje na zemljane parcele, vr$i zaoravanje
mehanizacijom

sudjeluje u brizi o dobrobiti zZivotinja

vodi kartoteku zivotinja

radi na farmi svinja - hrani, Cisti i prati zdravstveno stanje zivotinja te o istom izvjestava
voditelja odjela

vodi brigu o reprodukciji i selekciji i prirastu prasadi

predlaze svinje za klanje, doprema ih u klaonicu, vrsi klanje stoke i rasijecanje mesa
prikuplja zelenu hranu za Zivotinje

¢lan je HACCAP tima, sudjeluje u njegovoj provedbi

sudjeluje u pripremi mesa za potrebe kuhinje

dostavlja povrce i meso u kuhinju i za potrebe izvaninstitucije

rukuje samohodnom kosilicom, flaksericom i motornom pilom, moto kultivatorom,
brusilicom, obrezuje vocke, §isa Zivicu, kosi travu

samostalno rukuje poljoprivrednom mehanizacijom (traktor i sl.) i brine o tehni¢koj
ispravnosti istih i odrzava Cistocu svih strojeva i alata za koje je zaduzen

vodi brigu o ¢iS¢enju, dezinsekeiji i deratizaciji farme i klaonice

otklanja manje kvarove na farmi i poljoprivrednom gospodarstvu

vodi potrebne evidencije i dokumentaciju

suraduje s radnim terapeutima i radnim instruktorima i brizno se odnosi prema
korisnicima za vrijeme odrzavanja radne terapije na poljoprivrednom gospodarstvu
radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjedistu

pravodobno izvjescuje voditelja, medicinsko osoblje 1/ili druge stru¢ne radnike o svim
uocenim fizickim ili psihickim promjenama kod Kkorisnika ili u ustanovi te isto
evidentira

vrsi prijevoz roba, korisnika, radnika vozilom B kategorije

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja, u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom

Broj izvrsitelja: 2



VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Radnik koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove duzan je prihvatiti raspored
na druge odgovaraju¢e poslove ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane potreba za
obavljanjem prvotnih poslova ili se smanji njihov obim, kao i kada kod radnika nastupe
zakonom predvidene okolnosti koje zahtijevaju njegov raspored na druge odgovarajuce
poslove, ukoliko mu to poslodavac moze omoguditi.

Clanak 16.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Zateceni radnici Doma koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika premaSuju minimalni
uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor
o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slucaju prestanka potrebe za
obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje postoji potreba.

ZateCeni radnici Doma koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima struc¢ne spreme za poslove koje obavljaju, 1 nadalje ¢e obavljati poslove
za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zateCenim radnicima, u sluajevima iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba, ravnatelj Doma ponudit ¢e sporazumni
prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom, sukladno
odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zate¢enim radnicima iz stavka 4. ovog Clanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 18.
Ravnatelj Odlukom uz prethodnu suglasnost osnivaca moze zaposliti ve¢i broj radnika na
pojedinim radnim mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provodenja
struénih, znanstvenih programa ili projekata u kojima sudjeluje Dom ili se odvijaju unutar
Doma.

Ako se programu/projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojeée usluge ustanove /ili
aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno moraju
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.



Ravnatelj moZe imenovati voditelja i izvrSitelje programa/projekta, koji su za svoj rad odgovorni
ravnatelju.

Clanak 19.
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno viSe izvrSitelja oni obavljaju
poslove po rasporedu i na na¢in kako to odredi ravnatelj Doma odnosno voditelj odjela/stru¢ne
cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka.

Clanak 20.
Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova donosi se natpolovi¢nom veéinom
glasova od ukupnog broja ¢lanova Upravnog vije¢a na prijedlog ravnatelja uz suglasnost
osnivaca.

Ovaj op¢i akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 21.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeée koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 22.
Za tumacenje odredbi ovog Pravilnika nadlezan je donositel;.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova (pro¢iséeni tekst) Doma za psihi¢ki bolesne odrasle osobe Lobor-grad
od 19. veljace 2010. godine.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu (8.) osmog dana od dan objave na oglasnoj plo¢i Doma.

Klasa: 012-04/20-01/1
Ur.broj: 2211-46-20-01-01/1

Lobor, 29. sije¢anj 2020.
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