Na temelju ¢lanka 211. stavak 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine™ broj 18/22., 46/22. i
119/22.), €lanka 26. stavak 1. Zakona o radu (,Narodne novine* br. 93/14., 127/17.198/19, 151/22.) te
Clanka 27. i 48. Statuta Doma za starije i nemo¢ne osobe Dakovo, a sukladno odredbama Pravilnika o
mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (,Narodne novine* broj 110/22.) Upravno vije¢e Doma za
starije i nemoc¢ne osobe Pakovo, na sjednici dana 27.01.2023. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI
DOMA ZA STARIJE I NEMOCNE OSOBE PAKOVO

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Doma za starije i
nemocne osobe Dakovo (u daljnjem tekstu: Dom) ureduje se unutarnji ustroj Doma, sistematizacija
poslova po ustrojbenim jedinicama, op¢i i posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje
radnog odnosa i obavljanje poslova, vrsta radnog mjesta te potreban broj izvrsitelja na pojedinim
radnim mjestima.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o radu glede
naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zaposljava te za prosudivanje radnikove obveze u
obavljanju poslova i poslodavéevih uputa u svezi s tim poslom.

Clanak 3.
(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati samo radnici koji ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise radnika, oni obavljaju poslove
radnog mjesta prema rasporedu i na na¢in kako to odredi neposredni voditelj radnika.

(3) Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta utvrduju se
posebni uvjeti, ovisno o vrsti poslova radnog mjesta:

- stru¢na sprema,

- radno iskustvo u struci,

- organizatorske sposobnosti za voditeljska radna mjesta,

- posebna znanja, sposobnosti i polozeni ispiti,

- odobrenje za samostalan rad nadlezne komore (za struéne radnike) i

- zdravstvena sposobnost.

Clanak 4.

(1) Rukovodeca radna mjesta (polozaji) su radno mjesto ravnatelja, voditelja odjela, voditelja odsjeka i
voditelja struéne cjeline.

(2) Radnici na rukovodec¢im radnim mjestima organiziraju, koordiniraju i kontroliraju rad radnika u
ustrojbenoj jedinici kojom rukovode odnosno koju vode te su im ovlasteni davati naloge za obavljanje
poslova u skladu s opisom poslova radnog mjesta za koje su sklopili ugovor o radu, kao i ostalih
poslova koji su neophodni da se obave, a koje su radnici u mogucnosti obaviti sukladno svojoj
stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti.



Clanak 5.

(1) Ravnatelja Doma imenuje i razrjeSava upravno vije¢e Doma u skladu s odredbama zakona i Statuta
Doma.

(2) Ravnatelj rukovodi Domom u skladu s ovlastenjima i odgovornostima utvrdenim zakonom i
Statutom Doma.

(3) Ravnatelj Doma s voditeljima ustrojbenih jedinica organizira proces rada i uskladuje cjelokupni
rad i poslovanje Doma.

Clanak 6.

(1) Ravnatelju Doma u organizaciji i rukovodenju poslovanjem pomazu:
- voditelji odjela,
- voditelji odsjeka i
- voditelji stru¢nih cjelina.

(2) Ravnatelj Doma imenuje i razrjesava voditelje iz stavka 1. ovog ¢lanka iz reda radnika Doma na
razdoblje koje ne moze biti krace od 6 mjeseci i duze od 2 godine, a ista osoba moze ponovno biti
imenovana za voditelja i nakon proteka razdoblja na koje je imenovana.

(3) Voditelji iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju rukovodece poslove koji su im stavljeni u nadleznost
ovim Pravilnikom uz redovite poslove svog radnog mjesta.

(4) Ravnatelj Doma moze razrijesiti voditelje iz stavka 1. ovog ¢lanka na koje su imenovani u slu¢aju
ako voditelj:

- sam zatraZzi razrjeSenje,

- ne postupa sukladno propisima ili op¢im aktima Doma,

- ne izvrSava odluke ravnatelja,

- zanemaruje ili nesavjesno obavlja poslove za koje je nadlezan,

- krsi obveze iz radnog odnosa.

Clanak 7.

Radnici na rukovode¢im radnim mjestima odgovaraju za:
- stru¢no i pravovremeno obavljanje poslova i ekonomi¢no poslovanje ustrojbene jedinice
kojom rukovode, odnosno koju vode,
- postivanje mjera zastite na radu, zaStite od pozara i zastite okolisa u obavljanju poslova
ustrojbene jedinice kojom rukovode, odnosno koju vode.

Clanak 8.

Svaki radnik Doma odgovara za:

- savjesno, pravovremeno i u skladu s pravilima struke izvrSavanje poslova utvrdenih
opisom poslova radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

- Cuvanje od ostecenja i otudenja i ekonomi¢no koristenje opreme s kojom radi i radne
odjece koju nosi,

- Cuvanje od ostecenja i otudenja inventara i dokumenata u radnoj prostoriji u kojoj radi i
ostalog inventara i dokumenata koji su mu dostupni,

- postivanje mjera zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa na mjestu rada,

- Cisto¢u i urednost svog mjesta rada za vrijeme dok obavlja poslove u Domu.



II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 9.

Ustrojstvo Doma, sukladno ¢lanku 23. Statuta Doma, ¢ine sljedeée ustrojbene jedinice:
1. Odjel socijalnog rada i radne terapije
2. Odjel ratunovodstvenih i administrativnih poslova
3. Odjel zdravstvene, pojac¢ane njege korisnika i pomo¢i u kuci
3.1. Stru¢na cjelina pruzanja izvanistitucionalnih usluga i drugih programa
u lokalnoj sredini - Gerontocentar
4. Odjel prehrane i pomoc¢no-tehnickih poslova
4.1. Odsjek pomoc¢no-tehnickih poslova

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 10.

Broj stru¢nih i drugih radnika utvrden ovim Pravilnikom odreden je sukladno odredbama Pravilnika o
mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne novine* broj 110/22.).

Clanak 11.
Radna mjesta u Domu razvrstana su prema rednom broju, nazivu radnog mjesta, opisu poslova,
potrebnoj stru¢noj spremi i posebnim uvjetima, vrsti radnog mjesta sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama te potrebnom broju izvrsitelja, u Privitku
ovog Pravilnika.

Clanak 12.
(1) Osim poslova navedenih u ¢lanku 11. ovog Pravilnika svaki je radnik duzan obavljati i sve druge
poslove po nalogu ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde struke ulaze u njegov djelokrug rada.
(2) Radnik je duzan pridrzavati se ku¢nog i poslovnog reda Doma.

Clanak 13.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna¢enje, odnose se jednako na muski i zenski
rod.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

(1) Ravnatelj Doma ¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ponuditi
radnicima Doma sklapanje ugovora o radu sukladno ovom Pravilniku i drugim aktima ustanove.

(2) Do dana pocetka rada temeljem ugovora o radu iz stavka 1. ovog ¢lanka radnici Doma zadrzavaju
sva prava i obveze iz radnog odnosa koja su stekli do dana sklapanja novog ugovora o radu.



Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova

Doma donesen na sjednici Upravnog vijeca 17. travnja 2015. godine te njegove izmjene i dopune.
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

KLASA: 003-07/23-03/5
URBROJ: 2121-35-08-01-23-1

Predsjednik Upravnog vijeca

Tomislav Rauilj il soc. radnik

/ OM ZA STARIJE
NEMOCNE OSOBE
DAKOVO, P. P1reradoviéa 2a

Na ovaj Pravilnik o unutam'(a sistematizaciji Doma, Osjecko-baranjska zupanija kao osnivac, dala je
prethodnu suglasnost dana i 0l MZ% godine.

m
Pravilnik o unutarnjoj sistematizaciji Doma objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma dana 'HOIJ\UJQ)‘

godine, a stupa na snagu 05,02,2 02’5 .godine.

\Dow 24 3TARIIE
CNE OSOBE
DAKOVO, P. P{eradoviéa 2a
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PRIVITAK PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI
DOMA ZA STARIJE Il NEMOCNE OSOBE PAKOVO

; ; Broj
Redr.u Nazw. vadnog Opis poslova Uvjeti Vrsta izvrsitelj
broj mjesta "
Sukladno Zakonu o socijalnoj Sukladno Zakonu o socijalnoj Polozaj
L EAVNATEL] skrbi i Statutu Doma skrbi i Statutu Doma . vrste 1
1. Odjel socijalnog rada i radne terapije
: ; Broj
Redr.u Naznv. raing Opis poslova Uvjeti Vrsta izvrsitelj
broj mjesta 3
L VODITELJ - vodi i organizira rad odjela, - VSS, Polozaj I. 1
ODJELA - predlaze mjere za poboljsanje - poznavanje rada na vrste
SOCIJALNOG | organizacije rada, racunalu,
RADA - prati zakonske propise i ostale - 3 godina radnog iskustva
I RADNE dokumente koje odjel mora u struci,
TERAPIJE primjenjivati u radu, - polozen struéni ispit
- sudjeluje u izradi planova rada
na razini odjela,
- odgovara za rad djelatnika
odjela,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja koji s obzirom
na organizaciju rada, pravila i
standarde struke ulaze u njegov
djelokrug rada a ostatak radnog
vremena obavlja poslove svog
radnog mjesta.
2. SOCIJALNI - sudjeluje u radu stru¢nog - zavrsen preddiplomski i Radno 2
RADNIK kolegija, diplomski sveucilisni mjesto
studij socijalnog rada ili L. vrste

- saziva i informira komisiju za,
prijem i otpust korisnika,

- vrii prijem novih korisnika,

- vidi informiranje stranaka
zainteresiranih za smjestaj,

- nakon obavljenih zdravstvenih
pregleda, upoznaje korisnike s
organizacijom rada Doma, o
ugovornim obvezama, kuénom
redu,

- kontaktira s rodbinom korisnika,
zdravstvenim i drugim

preddiplomski sveuc¢ili$ni
studij socijalnog rada i
diplomski sveucilisni
studij socijalne politike ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéilisni
studij socijalnog rada u
Republici Hrvatskoj ili mu
je priznata inozemna
stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane
profesije — socijalni radnik
u skladu s propisima
kojima se regulira




ustanovama, centrima za socijalnu
skrb u vezi smjestaja korisnika,

- kontaktira s rodbinom korisnika
prilikom smjestaja i boravka,
potice i uspostavlja dobre odnose
te ih ukljucuje u zivot i rad
korisnika u Domu

- brine se za ostvarivanje
zdravstvenih, mirovinskih,
socijalnih i ostalih prava
korisnika,

- vodi pojedina¢nu dokumentaciju
o svakom korisniku,

- brine o razvijanju medusobne
suradnje izmedu korisnika,

- rjeSava odredene konflikte
izmedu korisnika i radnika Doma
te korisnika medusobno,

- izraduje mjesecni i godisnji
izvjestaj o brojnom stanju
korisnika, o prijemu i odlasku
korisnika,

- izraduje godidnje izvjes¢e DSN,
- organizira sahranu za korisnike
koji su smjesteni rjesenjem Centra
za socijalnu skrb,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

djelatnosti socijalnog rada
- odobrenje za rad
nadlezne komore

- poznavanje rada na
ra¢unalu,

- 1 godina radnog iskustva
u struci,

- polozen stru¢ni ispit

STRUCNI
SURADNIK

- organizira aktivno provodenje
vremena s Korisnicima,

- organizira radne aktivnosti s
korisnicima,

- obavlja poslove sukladno struci
odnosno potrebi posla,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrsen specijalisticki
diplomski stru¢ni studij
ili preddiplomski i
diplomski stru¢ni ili
preddiplomskim i
diplomskim sveucili$nim
studijem ili integriranim
preddiplomskim i
diplomskim sveucilisnim
studijem

- poznavanje rada na
racunalu,

- | godina radnog iskustva
u struci,

- polozen struéni ispit

Radno
mjesto
I. vrste

2. Odjel administrativnih i racunovodstvenih poslova




VODITELJ - rukovodi i organizira rad odjela | - zavrien preddiplomski Polozaj
ODJELA racunovodstvenih i struéni ili sveucilisni studij | L. vrste
ADMINISTRA | administrativnuh poslova, iz podru¢ja ekonomije ili polozaj
TIVNIH 1 - prati zakonske propise i ostale - poznavanje rada na IL. vrste
RACUNOVOD | dokumente koje odjel mora racunalu,
STVENIH primjenjivati u radu, - 3 godine radnog iskustva
POSLOVA - predlaze mjere za poboljsanje u struci
organizacije rada,
- sudjeluje u izradi planova rada
na razini odjela,
- odgovara za rad djelatnika
odjela,
- brine o ispravnosti sredstava za
rad, opreme, strojeva i uredaja te
prijavljuje eventualne kvarove,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja koji s obzirom
na organizaciju rada, pravila i
standarde struke ulaze u njegov
djelokrug rada a ostatak radnog
vremena obavlja poslove svog
radnog mjesta.
VODITELJ - rukovodi radom i poslovima - zavr$en preddiplomski Radno
RACUNOVOD | financijsko-raunovodstvene strucni ili sveucilidni studij | mjesto
STVA sluzbe te prati primjenu zakonskih | iz podrucja ekonomije I vrste
propisa vezanih za knjigovodstvo, | - Poznavanje rada na ili radno
- vodi financijsko poslovanje racunalu, mjesto
- 2 godine radnog iskustva | II. vrste

Doma,

- izraduje prijedloge financijskog
plana, statisticka izvjesca,
polugodisnji obracun te zavrini
racun, kao i sva druga potrebna
izvjesda,

- brine i odgovara za uredno
vodenje knjigovodstvenih
dokumenata,

- kontira i izraduje temeljnice
izlaznih racuna, obracuna place i
stanje ziro-ra¢una, blagajne i svih
ostalih knjigovodstvenih
podataka,

- zajedno s ravnateljem organizira
popis imovine, brine o kretanju
nov¢anih sredstava i njihovom
namjenskom koristenju,

- po potrebi, a najmanje po
zavr§nom obracunu, podnosi
izvjesce o financijskom
poslovanju Upravnom vijecu
Doma,

u struci




- ima pravo i duznost upozoriti
ravnatelja i Upravno vijece na
nezakonitost u donosenju
pojedinih financijskih odluka,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

PRAVNIK

- izraduje nacrte odluka i
pravilnika te ostalih op¢ih akata
Doma,

- vodi zapisnike sjednica
Upravnog vije¢a Doma, Stru¢nog
vije¢a Doma i zapisnike sa
sastanaka radnika Doma,

- prati i primjenjuje zakone i
ostale propise koji se odnose na
djelokrug rada Doma,

- izraduje odluke o pravu
koristenja godisnjeg odmora,

- provodi cjelokupni postupak i
sudjeluje u postupku jednostavne
i javne nabave,

- vodi brigu o sklapanju ugovora,
donosenju odluka i drugih
dokumenata o ostvarivanju svih
prava radnika iz domene radnih
odnosa,

- sukladno zakonu, vodi
evidenciju nekretnina korisnika te
poduzima sve potrebne radnje u
svezi s nekretninama korisnika
propisane zakonom,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrsen integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij prava

- poznavanje rada na
racunalu,

- | godina radnog iskustva
u struci,

Radno
mjesto
[. vrste

RACUNOVOD
STVENI
REFERENT —
LIKVIDATOR
BLAGAJNE

- vr$i obracun i uplatu opskrbnine
od korisnika,

- vr$i uplate i isplate u gotovini
temeljem likvidirane blagajnicke
dokumentacije te upravlja
sredstvima i vrijednosnim
papirima,

- odgovara za pravilno,

- zavrseno Cetverogodi$nje
srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog
usmjerenja,

- poznavanje rada na
racunalu,

- 1 godina radnog iskustva
u struci

Radno
mjesto
[11. vrste




pravovremeno i to¢no rukovanje
gotovim novcem postujuci
blagajnicki izvjestaj i
svakodnevno ga zakljucuje te
brine o arhivi blagajnicke
dokumentacije,

- vr$i obracun placa kao i drugih
isplata zaposlenicima,

- vodi obrac¢un naknada za
bolovanje kao i evidenciju o
radnom stazu,

- daje podatke potrebne za isplatu
dje¢jeg doplatka te vrsi obracun
kredita i obustave,

- vodi kartice plac¢a, popunjava
potrebne obrasce za odlazak
radnika u mirovinu te brine o
arhivi dokumentacije o pla¢ama,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada,

RACUNOVOD | - kontira i otvara poslovne knjige, | - zavrieno ¢etverogodisnje | Radno
STVENI vrdi knjizenja u glavnoj knjizi srednjoskolsko mjesto
REFERENT — | temeljem ispostavljenih obrazovanje ekonomskog | II. vrste
FINANCIJSKI | temeljnica, knjizi zakljucna uSmyerenja,
KNJIGOVOPA | knjizenja te vodi financijske b
kartice, racunalu,
- odgovara za pravovremenost i -1 god‘ina radnog iskustva
to¢nost knjizenja, BRI
- vodi analiti¢ku evidenciju
kupaca i dobavljaca te vrsi
uskladivanje s glavnom knjigom,
- vodi evidenciju osnovnih
sredstava i sitnog inventara,
- ispisuje i prepisuje obrasce
prilikom izrade obracuna,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.
RACUNOVOD | - unosi podatke u materijalno - zavrieno Cetverogodisnje | Radno
STVENI knjigovodstvo za namirnice i robu | srednjoskolsko mjesto
REFERENT — | koje se vode u evidenciji, obrazovanje ekonomskog | I11. vrste
MATERIJALNI | - uskladuje podatke iz usmjerenja..
KNJIGOVODA | materijalnog knjigovodstva sa - poznavanje rada na




skladisnim evidencijama i
financijskim knjigovodstvom,

- priprema podatke o
knjigovodstvenom stanju za
godidnji popis,

- odgovara za pravovremenost i
to¢nost knjizenja,

- vodi analiticku evidenciju
kupaca te obavlja uskladivanje s
glavnom knjigom,

- vr$i obracun izlaznih racuna,

- prema potrebi zamjenjuje i
obavlja poslove blagajnika,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

racunalu,
- | godina radnog iskustva
u struci

STRUCNJAK
ZASTITE
NA RADU

- pruza stru¢nu pomo¢
poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te
povjerenicima radnika za zastitu
na radu u provedbi i
unaprjedivanju zastite na radu,

- sudjeluje u izradi poslovne
strategije te operativnih programa,
u dijelu u kojem se moraju
odnositi na zastitu na radu,

- sudjeluje u postupku izrade
procjene rizika kao i izrade plana
evakuacije i spasavanja,

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

- prikuplja i analizira podatke u
vezi s nezgodama, ozljedama na
radu, profesionalnim bolestima i
bolestima u vezi s radom te
priprema propisane prijave i
izvjesca,

- suraduje s tijelima nadleznima
za poslove inspekcije zastite na
radu, Zavodom te sa specijalistom
medicine rada,

- osposobljava radnike,
poslodavca i ovlastenika za rad na
siguran nacin,

- VSS (prvostupnik) ili
VSS,

- polozen op¢i i posebni
dio stru¢nog ispita za
stru¢njaka zastite na radu,
- poznavanje rada na
racunalu,

- 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im
poslovima

Radno
mjesto [.
vrste

ili

radno
mjesto I1.
vrste




- djeluje u odboru za zastitu na
radu,

- suraduje s poslodavcem
prilikom nabave radne opreme,
ostalih sredstava rada, osobne
zastitne opreme te opasnih tvari,
- obavlja ostale poslove zastite na
radu u skladu s potrebama
poslodavca,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene jedinice, a
koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada.

3. Odjel zdravstvene, pojacane njege korisnika i pomo¢i u ku¢i

l:)e:)?l Naziv radnog mjesta Opis poslova Uvjeti vrsta izvlr3§';(t):lja
Y VODITELJ - rukovodi radom - VSS, ili VSS strueni | PoloZzaj 1
ODJELA medicinsko — studij sestrinstva, [ vrste
ZDRAVSTVENE, gerontoloske zastite u - odobrenje za rad ili
POJACANE NJEGE Domu, nadlezne komore, polozaj
KORISNIKA - koordinira rad 1. vrste

I POMOCT U KUCI medicinskih sestara,

fizioterapeuta i
njegovateljica, saCinjava
raspored rada i godisnjih
odmora,

- vodi zdravstvenu
evidenciju korisnika, radi
s lije¢nikom,

- odgovara za ispravnu
primjenu propisane
terapije i drugih
postupaka zdravstvene
skrbi korisnika,

- priprema korisnike i
dokumentaciju za
lije¢nicke preglede,
nadzire realizaciju
ordinirane terapije,

- vodi brigu o stru¢nom
usavriavanju
medicinskog osoblja,

- sudjeluje u prijemu
novog korisnika,

- nakon prijema
korisnika odreduje
kategoriju po potrebnom

- poznavanje rada na
racunalu,

- 2 godine radnog
iskustva u struci




stupnju zdravstvene
njege,

- izraduje individualne
programe njege za
korisnike,

- nadzire provodenje
mjera sprje¢avanja
bolnickih infekcija,

- nadzire podjelu
dijetalne hrane
korisnicima,

- uvodi nove radnike

( med. sestre i
njegovatelje) u radni
proces,

- vodi dokumentaciju za
korisnike (doznake za
pelene, GUK, kateter,
ortopedska pomagala i
dr.),

- kontaktira s lije¢nicima
specijalistima,

- suraduje s drugim
zdravstvenim
ustanovama,

- pruza stru¢nu pomoc i
daje savjete korisnicima
o njihovom
zdravstvenom stanju,

- izraduje statisticka
izvjes¢a o radu odjela,

- sudjeluje u struénim
edukacijama i
skupovima za potrebe
Doma,

- sudjeluje u stru¢nim
tijelima Doma s ciljem
utvrdivanja plana i
programa rada Doma,

- obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja koji
S obzirom na
organizaciju rada, pravila
i standarde struke ulaze u
njegov djelokrug rada a
ostatak radnog vremena
obavlja poslove svog
radnog mjesta.

VISA MEDICINSKA
SESTRA

- u suradnji s visom
medicinskom sestrom-
voditeljicom odjela
koordinira radom

- VSS, struéni studij
sestrinstva,

- odobrenje za rad
nadlezne komore,

Radno
mjesto
[I. vrste




medicinskih sestara u
smjenama,

- vodi potrebne
evidencije,

- provodi zdravstvenu
njegu korisnika prema
individualnom planu,

- hrani korisnike koji se
ne mogu sami hraniti,

- redovito obilazi
nepokretne i teze
pokretne korisnike,

- odgovara za urednost
korisnika i njihove sobe,
- obavlja i druge poslove
prema potrebama
korisnika,

- odgovara za ispravnu
primjenu propisane
terapije i drugih
postupaka zdravstvene
skrbi korisnika,

- u slucaju smrti
korisnika poziva
mrtvozornika, izvjeséuje
odgovornu sestru i
socijalnog radnika,

- obavlja i druge poslove
po nalogu lije¢nika,
ravnatelja i rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene
jedinice, a koji s obzirom
na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.

- poznavanje rada na
racunalu,

- 1 godina radnog
iskustva u struci

MEDICINSKA SESTRA

- odrzava osobnu
higijenu korisnika, mjeri
vitalne znakove,
sprje¢ava komplikacije
dugog lezanja,
primjenjuje propisane
terapije, uzima i
kontrolira krv, brine o
prehrani, vodi
primopredaju te obavlja i
druge poslove po nalogu
lije¢nika, ravnatelja i
rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene
jedinice, a koji s obzirom
na organizaciju rada,

- zavrdeno strukovno
obrazovanje za
zanimanje medicinska
sestra u skladu s
vazec¢im propisima
Republike Hrvatske

- odobrenje za rad
nadlezne komore

- poznavanje rada na
racunalu.

Radno
mjesto
I1I. vrste

16




pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.

FIZIOTERAPEUT

- formira grupe korisnika
sa slicnim poteskocama
te im odreduje i izvodi
tip vjezbe i terapeutske
zahvate po preporuci
lije¢nika,

- priprema i izvodi
grupnu i individualnu
rekreaciju i
rehabilitaciju,

- odreduje ciljeve i
program lije¢enja radi
smanjenja boli,
unaprjedenja misi¢ne
funkcije, poboljsanja
kardiovaskularnih i
respiratornih funkcija,
vracanja pokretljivosti
zglobova te pobolj3anja
ravnoteze i koordinacije,
- educira korisnike o
metodama samopomo¢i,
posturalne korekcije,

- evidentira i
dokumentira sve
provedene postupke,

- brine o ispravnosti i
sigurnosti uredaja,
opreme i pomagala,

- komunicira i suraduje s
drugim ¢lanovima
stru¢nog tima,

- obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja i
rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene
jedinice, a koji s obzirom
na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.

- zavrsen studij
fizioterapije kojim se
osigurava visoka razina
obrazovanja sukladno
propisima iz podrucja
visokog obrazovanja i
odobrenje za rad
nadlezne komore,

- poznavanje rada na
rac¢unalu,

- 1 godina radnog
iskustva u struci

Radno
mjesto
[. vrste
ili
radno
mjesto
I1. vrste

FIZIOTERAPEUTSKI
TEHNICAR

- sudjeluje u provodenju
fizioterapijske procjene,
- sudjeluje u procesu
fizikalne terapije i

- radnik sa zavr§enim
srednjoskolskim
obrazovanjem za
fizioterapeutskog
tehnicara,

Radno
mjesto
I11.
vrste




rehabilitacije,

- provodi grupnu
rekreativnu i medicinsku
gimnastiku,

- vrsi prevenciju
komplikacija
dugotrajnog mirovanja
(kotrakture, dekubitusi,
tromboze, pneumonija)
- provodi edukaciju
hodanja i koristenja
ortopedskih pomagala,

- vodi propisanu
dokumentaciju korisnika,
- vodi evidenciju
provedenih postupaka ,

- sudjeluje u
organiziranju i provedbi
preventivnih i drugih
programa u cilju
oc¢uvanja psihofizickih
sposobnosti korisnika,

- podnosi izvjesce o
svom radu,

- obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja i
rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene
jedinice, a koji s obzirom
na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.

- odobrenje za rad
nadlezne komore,
- | godina radnog
iskustva u struci

NJEGOVATELJ

- obavlja op¢u njegu svih
korisnika, a posebice
nepokretnih,

- odgovara za higijenu i
izgled sobe, rublja i
posteljine korisnika,

- promatra korisnike,
prati promjene te ih
prijavljuje nadleznoj
medicinskoj sestri,

- stavlja teze pokretne i
nepokretne korisnike u
kolica i odvodi ih na
planirane aktivnosti
prema individualnim
potrebama korisnika,

- donosi pripremljeni
obrok nepokretnim i teze
pokretnim korisnicima i

- zavrseno
osnovnoskolsko
obrazovanje

- zavrseno
osposobljavanje za
njegovatelja

Radno
mjesto
IV. vrste

25




hrani korisnike,

- prati korisnika u etnje
i pri odlasku na
lije¢nicke preglede,

- pazi na urednost i
Cistocu korisnika, odjece
i obuce,

- brine za higijenu i
urednost okoline
korisnika i osobnog
prostora,

- odvozi prljavo rublje u
praonicu, a ¢isto vraca u
odjel i slaze u ormare,

- obavlja ¢is¢enje, pranje
i dezinfekciju kreveta,
no¢nih ormariéa, ormara,
ortopedskih pomagala i
drugih osobnih stvari
kojima se sluze korisnici,
- vodi brigu o
optimalnim uvjetima u
sobama korisnika i
drugim prostorijama,

- prijavljuje nastanak
kvarova, ostecenja i
nedostataka u odjelu,

- sudjeluje u smjestaju
novih korisnika i
preseljenju korisnika
unutar Doma,

- skuplja prljavo posude,
- oprema i odvozi
preminulog korisnika u
mrtva¢nicu Doma,

- evidentira sve
provedene postupke u
gerijatrijske liste njege,

- visi redovite obilaske
korisnika po pozivu i bez
poziva tijekom noéi,

- odgovara za osnovna
sredstva, sitni inventar i
ostala sredstva za rad,

- obavlja i druge poslove
po nalogu medicinskih
sestara, ravnatelja i
rukovoditelja
pripadajuce ustrojbene
jedinice, a koji s obzirom
na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.




|

3.1. Strué¢na cjelina pruzanja izvaninstitucionalnih usluga
i drugih programa u lokalnoj sredini - Gerontocentar

- vodi i organizira rad - zavrseno Polozaj
ustrojbene jedinice, srednjoskolsko I11. Vrste
- predlaze mjere za obrazovanje,
poboljsanje organizacije - poznavanje rada na
rada, racunalu,
- izraduje raspored rada te - 2 godine radnog
sudjeluje u izradi i odobrenju | iskustva na
plana godi$njih odmora odgovarajucim
radnika u ustrojbenoj poslovima
jedinici,
- prati zakonske propise i
VODITELJ STRUCNE os.tal.e d?ku@ente koje mora
CIELINE- prlrr.uenleatl u radu',
GERONTOCENTRA - brine o ispravnosti
sredstava za rad, opreme,
strojeva i uredaja te
prijavljuje eventualne
kvarove,
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja koji s
obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug rada
a ostatak radnog vremena
obavlja poslove svog radnog
mjesta.
- dostavlja zivezne - zavrseno Radno
namirnice, osnovnoikolsko mjesto
- pomaze u pripremanju obrazovanje, ¥ ot
obroka, pranju posuda, - zavriena izobrazba za
pospremaniu stana, gerontodomacicu
- donosi vodu, ogrijev i sl.,
- organizira pranje i glacanje
rublja,
- nabavlja lijekove i druge
GERONTODOMACICA | Potrepstine,

- po potrebi obavlja druge
kucanske poslove,

- odrzava osobnu higijenu,
pomaze u oblacenju i
svlacenju, kupanju i
odrzavanju drugih
higijenskih potreba,

- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i
rukovoditelja pripadajuce




ustrojbene jedinice, a koji s
obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.

- dostavlja obroke u kuéu - zavrseno Radno
korisnika, oznovnoﬁkplsko mjesto
- obavlja i druge poslove po ODERZONGIIE, IV. vrste
. nalogujravnatetijapi P -YOZACK ispie B
2. DOSTAVLIAC rukovoditelja pripadajuce kARt 3
OBROKA ustrojbene jedinice, a koji s
obzirom na organizaciju rada,
pravila i standarde struke
ulaze u njegov djelokrug
rada.
4. Odjel prehrane i pomo¢no-tehnickih poslova
Redl.u Nazw. radnog OplkpninYS Uvjeti . Br.Oj .
broj mjesta izvriitelja
1. VODITELJ - vodi i organizira rad odjela prehrane, | - zavrieno Polozaj 1
ODJELA - predlaze mjere za pobolj3anje srednjoskolsko [IL. Vrste
PREHRANE organizacije rada, obrazovanje za
[ POMOCNO- - izraduje raspored rada te sudjeluje u MRS )
TEHNICKIH izradi i odobrenju plana godisnjih - poznavanje rada
R odmora radnika u kuhinji, e raéu‘nalu‘
- prati zakonske propise i ostale A o —
dokumente koje odjel mora iskustva e N
primjenjivati u radu, odgovarajucim
poslovima

- sudjeluje u komisiji za izradu
jelovnika,

- izraduje potrebnu dokumentaciju za
potrebe knjigovodstva,

- izracunava koli¢inu namirnica prema
broju korisnika te prati primjenu
normativa

- prati proces pripreme i podjele hrane,
-svakodnevno primjenjuje HACCP
sustav i vodi propisanu evidenciju,

- vodi brigu o zaprimanju kvalitetnih
namirnica za kuhanje,

- brine o ispravnosti sredstava za rad,
opreme, strojeva i uredaja te prijavljuje
eventualne kvarove,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja  koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada a
ostatak radnog vremena obavlja
poslove svog radnog mjesta.




KUHAR

- priprema i kuha hranu prema
dnevnom jelovniku,

- odgovara za pripremu obroka u
smjeni od grube pripreme do termicke
obrade,

- priprema zimnice, porcija i vrsi
podjelu obroka,

- Cisti i dezinficira svo posude i pribor
u pripremi i podjeli hrane

- Cisti i dezinficira radne povr3ine,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrseno
srednjoskolsko
obrazovanje za
kuhara

- 1 godina radnog
iskustva u struci

Radno
mjesto
[11. Vrste

POMOCNI
RADNIK U
KUHINJI

- priprema hranu i kuha zajedno s
kuharom,

- Cisti povrce i ostale namirnice,

- za vrijeme rada u drugoj smjeni ili za
vrijeme zamjene kuhara odgovara za
pripremanje, dijeljenje i razno3enje
hrane korisnicima u sobe,

- obavlja poslove serviranja hrane
korisnicima u blagovaonici,

- obavlja pranje i dezinfekciju posuda i
prostora u kuhinji,

- obavlja i druge poslove po rasporedu
rada u kuhinji,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrseno
osnovnoskolsko
obrazovanje

Radno
mjesto
[V. vrste

wn

4.1. Odsjek pomo¢no-tehni¢kih poslova

VODITELJ
ODSJEKA
POMOCNO-
TEHNICKIH
POSLOVA

- vodi i organizira rad odsjeka
pomocno tehnickih poslova,

- predlaze mjere za pobolj3anje
organizacije rada,

- prati zakonske propise i ostale
dokumente koje odjel mora
primjenjivati u radu,

- brine o ispravnosti sredstava za rad,
opreme, strojeva i uredaja te prijavljuje
eventualne kvarove,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na

- zavrseno
Cetverogodisnje
srednjoskolsko
obrazovanje

- poznavanje rada
na racunalu,

- 1 godina radnog
iskustva u struci

Polozaj
[II. Vrste




organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada a
ostatak radnog vremena obavlja
poslove svog radnog mjesta.

- vr8i popravke i odrzava vodovodne i | - zavrieno
KUCNI kanalizacijske instalacije te centralno | srednjogkolsko Radno
MAJSTOR/ grijanje, obrazovanje za mjesto
KOTLOVNICAR | - obavlja popravke po sobama vodoinstalatera ili | IIl. Vrste
korisnika, a po potrebi i poslove drugo
vozaca, odgovarajuce
- odgovara za alat s kojim rukuje kao i | usmjerenje,
za utro$eni materijal, - zavrsena
- vodi brigu o urednom i ¢istom izgledu | izobrazba za
vanjskog prostora Doma i pripadajucih | upravljanje i
povrsina, rukovanje
- vr8i nabavku potrebnog materijala za | kotlovima,
odrzavanje i popravke u Domu, - vozacki ispit B
- sudjeluje u pripremnim radnjama za kategorije
popis kao i u postupku rashodovanja
sredstava,
- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.
KUCNI - popravlja i kontrolira elektro— -zavrseno Radno
MAJSTOR/ instalacije, telefonske i TV instalacije, | srednjoskolsko mjesto
KOTLOVNICAR | vr§i manje popravke u praonici rublja, | Obrazovanje za III. Vrste

kuhinji,

- obavlja popravke po sobama
korisnika,

- vodi brigu o vanjskoj rasvjeti u
okruzenju Doma, takoder i u
prostorijama Doma,

- suraduje sa servisima te trazi pomo¢
servisa ukoliko kvar ne moze otkloniti
sam,

- odgovara za alat s kojim rukuje kao i
za utroSeni materijal,

- u kotlovnici vodi brigu o ¢is¢enju
dimnjaka i redovito poziva dimnjacara,
- vodi brigu o urednom i ¢istom izgledu
vanjskog prostora Doma i pripadajucih
povrsina,

- vodi brigu o kosilicama i radnim
strojevima za uredenje okolisa Doma,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na

elektricara ili
drugo
odgovarajuce
usmjerenje,

- zavrsena
izobrazba za
upravljanje i
rukovanje
kotlovima,

- vozacki ispit B
kategorije




organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

KUCNI
MAJSTOR

- ureduje i odrzava okoli§ Doma,

- pomaze pri otklanjanju kvarova u
Domu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrseno
srednjoskolsko
obrazovanje,

- vozacki ispit B
kategorije

Radno
mjesto
[11. vrste

EKONOM

- vodi poslove nabave i opskrbe Doma
(naruc¢ivanje i kontaktiranje s
dobavlja¢ima),

- 0 nabavljenoj robi i proizvodima
kompletira dokumentaciju,

- koordinira nabavu i raspoloziva
sredstva odobrena financijskim planom
te predlaze ravnatelju hitnost nabave
odredene robe,

- sa skladistarom prati potrosnju
(utro$ak) materijala radi nabave robe te
po potrebi vrsi dovoz i prijevoz
materijala i robe,

- odgovara za provedbu HACCP-
sustava, za realizaciju kontrole
neskodljivosti hrane i unaprjedenja
sustava za sigurnost hrane,

- sudjeluju u postupcima javne nabave,
- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrseno
Cetverogodisnje
srednjoskolsko
obrazovanje

- poznavanje rada
na rac¢unalu

Radno
mjesto
II1. vrste

SKLADISTAR

- preuzima namirnice i ostali materijal
po dokumentima, vodi dokumentaciju
skladista, izdaje namirnice, vodi dnevni
utrzak materijala po jelovniku i
uskladuje s knjigovodstvom

- vi8i dovoz-prijevoz materijala i robe
po potrebi, vodi brigu o ¢istoci
skladista, odgovoran je za pravilno
uskladistenje i ispravnost

- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu
evidenciju sirovina i materijala
temeljem kontroliranih dokumenata,
vr$i kontrolu primki i izdatnica sa
stajalista formalne racunske
ispravnosti, Temeljem iste vrsi

- zavrieno
trogodisnje
srednjoskolsko
obrazovanje

- poznavanje rada
na rac¢unalu,

- vozacki ispit B
kategorije

Radno
mjesto
[11. vrste




knjizenje te uskladivanje s glavnom
knjigom,

- brine o ¢uvanju i odlaganju
dokumentacije,

- likvidira fakture, vrsi njihovo
placanje te ih potpisuje,

- duzan je izvjesc¢a o troskovima
dostaviti voditelju do 10-0g u mjesecu
za prethodni mjesec,

- sudjeluje u pripremnim radnjama za
popis, kao i postupku rashodovanja
sredstava,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

PRALJA —
GLACARA

- preuzima rublje korisnika na pranje,
- vodi uredne evidencije o preuzetoj
robi,

- odgovara za pravilno rukovanje
uredajima i strojevima u praonici,

- odgovara za pravovremeno
prijavljivanje kvarova u praonici,

- odgovara za osiguranje dovoljne
koli¢ine ¢istog rublja,

- pere rublje i posteljinu, glaca rublje,
obavlja sitne krojacke usluge,

- sakuplja i dijeli posteljinu i rublje za
korisnike,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.

- zavrseno
osnovnoskolsko
obrazovanje

Radno
mjesto
[V. vrste

CISTACICA

- svakodnevno ¢isti sobe korisnika,
sanitarne ¢vorove, zajednicke i radne
prostorije,

- pere sve staklene povrsine u Domu

- dezinficira prostorije i strogo se
pridrzava epidemioloskih mjera,

- odgovara za pravovremeno
prijavljivanje svih ostec¢enja i kvarova
u prostorijama koje ¢isti i odrzava,

- poziva kué¢nog majstora kod ostecenja
koja bi mogla predstavljati opasnost za
korisnike i radnike,

- odgovara za pravilno koristenje
sredstava za rad, potro$nog materijala i
ostalog pribora za ¢is¢enje,

- zavrseno
osnovnoskolsko
obrazovanje

Radno
mjesto
IV. vrste
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- preuzima potro3ni materijal,

- ¢isti okoli§ Doma, ukljucujuci plo¢nik
i klupe namijenjene za sjedenje,

- vodi brigu o cvijecu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i rukovoditelja pripadajuce
ustrojbene jedinice, a koji s obzirom na
organizaciju rada, pravila i standarde
struke ulaze u njegov djelokrug rada.




