Na temelju ¢lanka 54. Stavka 2. Zakona o ustanovama (,, Narodne novine™ broj 76/93,
29/97,47/99, 35/08) i ¢lanka 48. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Osijek- ,JA kao 1 TI%,
Osijek, M. Divalta 2 ( u daljnjem tekstu: Centar), nakon provedenog savjetovanja sa Radni¢kim vije¢em,
Upravno vijeée Centra na sjednici odrzanoj 01.07.2020. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU 1

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI OSIJEK - ,,JA kao i TI¢

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se:

- djelatnost i vrsta usluga

- unutarnji ustroj ustanove

- sistematizacija radnih mjesta

- naziv radnih mjesta

- opis i popis poslova

- broj potrebnih struénih i drugih radnika Centra i uvjeti koje radnik mora
ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa kao i druga pitanja vezana za rad.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna¢enje koriste se na spolno neutralan
nadin i odnose se jednako na zenski i muski spol.
Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje pojedinosti pojedinih ugovora o radu
glede naziva, naravi ili vrste poslova koje ée radnik obavljati, mjesta rada, te za utvrdivanje radnikove
obveze u obavljanju tih poslova, kao i uputa poslodavca u svezi tih poslova.

II. DJELATNOST I VRSTE USLUGA
Clanak 3.
Centar obavlja svoju djelatnost u sjediStu 1 u dislociranoj jedinici.
Dislociranom jedinicom upravlja voditelj dislocirane jedinice.

Voditelja dislocirane jedinice imenuje ravnatelj Odlukom izmedu zaposlenih radnika Centra, a
uz suglasnost Upravnog vijeca.




Sjediste i dislocirana jedinica podijeljeni su po ustrojbenim jedinicama: odjelima 1 ustr
jedinici.
Odjeli i ustrojbena jedinica osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih po
okviru djelatnosti Centra, a u svrhu $to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog pos

Centra.

Radom odjela/ustrojbene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj

ojbenoj

slova u
lovanja

izmedu

radnika tog odjela/ustrojbene jedinice na razdoblje od dvije godine te temeljem odluke o imenovanju

(razrjeSenju) sklapa s radnikom aneks ugovora o radu.

Voditelj ujedno obavlja poslove i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka, radom

iste neposredno rukovodi ravnatelj.

Voditelj odjela/ustrojbene jedinice, osim poslova svog radnog mjesta, dijelom radnog vremena

obavlja i slijedece voditeljske poslove:
- organizira rad odjela i koordinira ga sa radom drugih odjela

- odgovoran je za rad radnika, izvrenje radnih zadataka i postivanje nacela navedenih u ¢lanku

6. ovog Pravilnika
- izraduje godi$nje izvjesce, te plan i program rada odjela
- utvrduje plan potreba odjela
- vodi brigu o primjerenim uvjetima u kojima se odvija djelatnost

- organizira, koordinira i nadzire pravodobno izvr$enje sanitarnih nadzomih pregleda, provjere

zdravstvenog stanja radnika na poslovima s posebnim uvjetima rada i drugih
radnika i prostora temeljem posebnih propisa
- vodi evidenciju o radu radnika, izostancima, bolovanju i zamjenama radnika i druge
evidencije vezano za rad odjela

pregleda

- izraduje i kontrolira mjese¢ne radne liste za obraCun pla¢a radnika odjela, odgovara  za

pravilan obra¢un satnice

- predlaze plan godi$njih odmora radnika odjela

- vodi brigu o permanentnoj edukaciji, stru¢nom usavr$avanju i strué¢nom radu
radnika odjela

- planira potrebne koli¢ine sitnog inventara, potro$nog materijala za rad odjela, te
odjece i obuce radnika odjela

- planira i izraduje sve potrebne evidencije i izvjesca

zastitne

- odgovoran je za pravilno i pravodobno izvriavanje radnih zadataka i primjenu svih zakonskih

propisa vezanih za rad odjela
- prati i analizira rad odjela, te inicira, planira i predlaze mjere za rjeSavanje
unaprjedivanje rada odjela

za svoj rad odgovoran je voditelju dislocirane jedinice i ravnatelju Centra.
Clanak 4.

Ravnatelj moze razrijesiti voditelja odjela/struéne cjeline/ustrojbene jedinice/odsjeka ako:

- sam zatraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu

- ne obavlja poslove iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno
- zbog nemara i propustanja duzne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadataka v
- ne postupa po propisima i opéim aktima Doma

- neosnovano ne izvrsava odluku ravnatelja ili postupa protivno njima.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su
vezani za djelokrug rada i interesa odjela sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

odnosno

ditelja




Clanak 5.

Sukladno odredbama ¢lanka 6. Statuta Centra, djelatnost Centra je pruzanje slijedecih socijalnih

usluga:

- 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 pomoci u kuéi,

- usluge savjetovanja i pomaganja,

- usluge psihosocijalne podrska u obitelji,

- usluge psihosocijalne podrika kod pruzatelja usluga,

- usluge poludnevnog boravka,

- usluge cjelodnevnog boravka,

- usluge smjestaja.

Centar moze pruzati gore navedene socijalne usluge za jednu ili vise korisnickih skupina.

Centar moze obavljati i druge djelatnosti koje sluze obavljanju osnovne djelatnosti u svrhu radne

terapije i drugih aktivnosti koje imaju za cilj aktivno ukljucivanje korisnika u zajednicu.

Clanak 6.

Radnici Centra pruzaju navedene usluge postujuci sva nacela socijalne skrbi, a poseb
slobode izbora, nacelo individualizacije, nacelo uklju¢enosti korisnika u zajednicu, nacelo
ljudskih prava i integriteta korisnika, nacelo zabrane diskriminacije, nacelo informiranosti o
uslugama, nacelo sudjelovanja u donosenju odluka, nacelo tajnosti i zastite osobnih podatak
postivanja privatnosti.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 7.

Centar obavlja svoju djelatnost u sjedistu Centra, Martina Divalta 2, Osijek te u O
Dislocirane jedinice (popis lokacija u prilogu)

Clanak 8.

ice nacelo
postivanja
pravima i
a 1 nacelo

)djelima

U Sjedistu Centra pruzaju se socijalne usluge odraslim osobama s mentalnim te$koéama i
osobama s mentalnim teSkotama uz dodatna oStec¢enja (mentalna, tjelesna, osjetilna i druga ostecenja

zdravlja) 1 to:
e usluga smjeStaja
usluga poludnevnog boravka,
usluga cjelodnevnog boravka,
usluga individualne psihosocijalne podrske kod pruZzatelja usluge, i
usluga grupne psihosocijalne podrike kod pruzatelja usluge.

U Sjedistu Centra ustrojavaju se odjeli 1 to:

e (Qdjel psihosocijalne rehabilitacije i pomo¢i u kuéi
e Odjel za njegu i brigu o zdravlju i fizikalnu terapiju
e Odjel racunovodstveno administrativnih poslova




e Ustrojbena jedinica pomoéno-tehnickih poslova

U Sjedistu se mogu obavljati i drugi poslovi kao §to su: izrada ukrasnih i primjenjivih predmeta,
uzgoj zatinskog bilja i povréa, prodaja istih te zapoiljavanje uz podrsku, kao dio programa
psihosocijalne rehabilitacije, radnih aktivnosti i osposobljavanja korisnika.

Clanak 9.

Rad u Dislociranoj jedinici organiziranog stanovanja organiziran je jedinicama i to:

W

Odjel organiziranog stanovanja — Jug.

Odjel organiziranog stanovanja — Gornji grad
Odjel organiziranog stanovanja — Novi grad
Odjel organiziranog stanovanja — Donji grad

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U Centru su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijede¢a radna mjesta i broj izvrSitel]

Clanak 10.

Lo

Potreba
Vrsta i naziv radnog mjesta Stru¢na sprema n broj
radnika
SJEDISTE
Polozaj 1. vrste - ravnatelj Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj 1
skrbi
Odjel racunovodstvenih i
administrativaih poslova
Radno mjesto L. vrste - voditelj Zavrsen diplomski sveuéilisni studij iz 1
raéunovodstva podrucja ekonomije
Radno mjesto II1. vrste - Zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko 1
radunovodstveni referent — financijski obrazovanje ekonomskog usmjerenja
knjigovoda
Radno mjesto II1. vrste - Zavrieno Cetverogodidnje srednjoskolsko 2
raunovodstveni referent obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Radno mjesto III. vrste - Zavrseno etverogodisnje srednjoskolsko 1
administrativni referent obrazovanje upravnog, ekonomskog ili
opéeg usmjerenja
Ukupno 5
Odjel psihosocijalne rehabilitacije i
pomodi u kuci
Struéni radnik I. vrste - socijalni radnik | ZavrSen diplomski sveudilisni studij 1
socijalnog rada
Stru¢ni radnik 1. vrste - psiholog Zavrsen diplomski sveud&ilisni studij 2,
psihologije
Strucni radnik 1. vrste - rehabilitator Zavr$en diplomski sveucilisni studij iz 2
podruéja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada, psihologije, iz




podrucja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije

Struéni radnik I1. Vrste - radni terapeut | Zavrsen stru¢ni studij radne terapije 2
Radno mjesto III. Vrste - radni Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje iz 6
instruktor za aktivnosti svakodnevnog | odgovarajuc¢eg podrucja aktivnosti
Zivljenja
Gerontodomacica Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 5
Dostavlja¢ obroka Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 0,5
Pomocni radnik Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 0,5
Ukupno 19
Odjel za brigu i njegu o zdraviju i
[fizikalnu terapiju
Stru¢ni radnik Il. vrste — medicinska Zavrsen preddiplomski sveuéiliSni studij 1
sestra sestrinstva ili strucni studij sestrinstva
Struéni radnik 1. Vrste - radni terapeut | ZavrSen strucni studij radne terapije 1
Radno mjesto I1I. Vrste - radni Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje iz 1
instruktor za aktivnosti svakodnevnog | odgovarajuceg podruéja aktivnosti
zivljenja
Stru¢ni radnik TIT. vrste - fizioterapeut | ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 1
fizioterapeutskog tehnicara
Struéni radnik III. vrste — medicinska Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za 5
sestra medicinsku sestru/tehnicara
Radno mjesto IV. vrste - njegovatelj ZavrSena osnovna $kola i tecaj njege 6
Ukupno 15
Ustrojbena jedinica pomoéno-
tehnickih poslova
Struénjak zastite na radu i zastite od Zavrieno Cetverogodiinje srednjoskolsko |
pozara obrazovanje tehni¢kog usmjerenja i
poloZeni struéni ispiti za specijalistu zastite
na radu i zajtite od poZara
Radno mjesto III. vrste - ekonom Zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko 0,5
obrazovanje
Radno mjesto III. vrste - skladiStar Zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko 0,5
obrazovanje
Radno mjesto III. vrste- kuéni majstor | ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 3
tehni¢kog usmjerenja
Radno mjesto 111, Vrste - kuhar ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 3
kuhara
Radno mjesto 1V. vrste- pomoc¢ni Zavr§eno osnovnoskolsko obrazovanje il
radnik u kuhinji (pomo¢ni kuhar)
Radno mjesto IV. vrste - Cistalica ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 2
Radno mjesto IV. vrste - pralja ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 1
Radno mjesto IV. vrste - vozad Osnovnoskolsko obrazovanje i poloZzen 2
vozacki ispit B kategorije
Ukupno 14
DISLOCIRANA JEDINICA
Voditelj dislocirane jedinice Preddiplomski ili diplomski sveu¢ilisni 1

studij edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije,
diplomski sveucili$ni studij iz podrudja

odgojnih i obrazovnih znanosti, pedagogije

ili logopedije ili drustvenog usmjerenja




Odjel organiziranog stanovanja —
Gornji grad

Struéni radnik I. vrste - zastupnik ZavrSen diplomski sveuéilidni studij iz | 2
podrugja edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili
zavrien diplomski sveucilisni studij iz
podruéja odgojno - obrazovnih znanosti

Radno mjesto III. vrste - Vi$i asistent u | Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje, tecaj | 1

organiziranom stanovanju za njegu ili osposobljavanje za poslove
asistenta u organiziranom stanovanju

Radno mjesto IV. vrste - Asistent u Zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje i 18

organiziranom stanovanju tecaj za njegu ili osposobljavanje za
poslove asistenta u organiziranom
stanovanju

Ukupno 21

Odjel organiziranog stanovanja —

Novi grad

Struéni radnik 1. vrste - zastupnik Zavrsen diplomski sveutilidni studij iz | 2
podru¢ja edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili
zavrSen diplomski sveudili$ni studij iz
podrugja odgojno - obrazovnih znanosti

Radno mjesto TI1. vrste - Visi asistent u | Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje, tecaj | I

organiziranom stanovanju za njegu ili osposobljavanje za poslove
asistenta u organiziranom stanovanju

Radno mjesto IV. vrste - Asistent u Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i 18

organiziranom stanovanju tedaj za njegu ili osposobljavanje za
poslove asistenta u organiziranom
stanovanju

Ukupno 21

Odjel organiziranog stanovanja —

Donji grad

Struéni radnik I. vrste - zastupnik Zavrien diplomski sveudilisni studij iz | [
podrudja edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili
zavrSen diplomski sveucilisni studij iz
podru¢ja odgojno - obrazovnih znanosti

Radno mjesto 111. vrste - Visi asistent u | Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje, tecaj | I

organiziranom stanovanju za njegu ili osposobljavanje za poslove
asistenta u organiziranom stanovanju

Radno mjesto [V. vrste - Asistent u Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i 11

organiziranom stanovanju te¢aj za njegu ili osposobljavanje za
poslove asistenta u organiziranom
stanovanju

Ukupno 13

Odjel organiziranog stanovanja — Jug

Strucni radnik 1. vrste - zastupnik ZavrSen diplomski sveuéilidni studij iz | 2
podru¢ja edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili
zavrsen diplomski sveucilisni studij iz
podrug¢ja odgojno - obrazovnih znanosti

Radno mjesto II1. vrste - Visi asistent u | Zavrieno srednjogkolsko obrazovanje, tecaj | 2

organiziranom stanovanju

za njegu ili osposobljavanje za poslove
asistenta u organiziranom stanovanju




Radno mjesto IV. vrste - Asistent u ZavrSeno osnovnoskolskoe obrazovanje i 18
organiziranom stanovanju te¢aj za njegu ili osposobljavanje za
poslove asistenta u organiziranom
stanovanju
Ukupno 22
Sveukupno 132
U Centru su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedeéa radna mjesta i broj izvrSitelja:
Br. | Naziv radnog mjesta Broj
radnika
SLUZBENICI
Polozaj 1. vrste
1. | Ravnatelj 1
2. Voditelj Dislocirane jedinice 1
Radna mjesta 1. vrste
3. Voditelj radunovodstva 1
Struéni radnik I. vrste
4. | Socijalni radnik 1
5. | Psiholog 2
6. | Rehabilitator 2
7. | Zastupnik i
Struéni radnik II. vrste
8. Radni terapeut 3
9. Medicinska sestra 1
Radna mjesta I1I. vrste
10. | Financijski knjigovoda 1
11. | Raunovodstveni referent 2
12. | Administrativni referent 1
13. | Struéni radnik 11l.vrste - medicinska sestra/tehnidar 5
14. | Struéni radnik Ill.vrste - fizioterapeut 1
15. | Radni instruktor za aktivnosti svakodnevnog zivljenja 7.
16. | Visi asistent u organiziranom stanovanju 5
17. | Struénjak zaStite na radu i zaStite od poZara 1
18. | Ekonom 0,5
19. | Skladistar 0,5
20. | Kuéni majstor 3
21. | Kuhar 3
Radna mjesta I'V. vrste
22. | Njegovatelj 6
23. | Asistent u organiziranom stanovanju 63
24. | Gerontodomadica 3
25. | Dostavlja¢ obroka 0,5
26. | Vozal 2
27. | Pomoéni radnik 0.5
28. | Pomoéni radnik u kuhinji 1
i




20, | Cistadica 2

30, | Pralja 1

UKUPNO 132

V. OPIS POSLOVA
Clanak12.

Osim opéih uvjeta propisanih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni
sklapanje ugovora o radu i to ovisno o radnom mjestu.

uvjeti za

Ugovor o radu moze sklopiti samo radnik koji zadovoljava uvjete radnog mjesta sukladno

odredbama ovog ¢lanka kako slijedi:
Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. RAVNATELJ

Opéi uvjeti:
- sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi

Posebni uvjeti:
- najmanje 5 godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju,
najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj druStvenoj djelatnosti u proj
akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Centra.

- predstavlja i zastupa Centar.

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Centra.

- zastupa Centar u svim postupcima pred drzavnim tijelima, te pred pravnim osobam
ovlastima.

- daje pismenu punomoé¢ drugoj osobi da zastupa Centar u pravnom prometu i pred
tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima.

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.

- odgovara za zakonitost i pravilnost rada i poslovanja Centra.

od toga
pisanom

a s javnim

drzavnim

- predlaze Upravnom vijeéu utvrdivanje poslovne politike i mjere za njeno provodenje.

- u suradnji sa Stru¢nim vije¢em priprema prijedloge financijskog plana i godisnjeg
te programa Centra i brine za njihovo izvrienje.
- izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca.

obracuna,

- upozorava tijela Centra na odluke donesene protivno odredbama zakona i drugih propisa, te

odredbama Statuta, i drugih opéih akata, te o tome obavjeScuje osnivaca.
- naredbodavac je izvrienja financijskog plana Centra i financijskih dokumenata.
- ovlas¢uje pojedine radnike Centra za obavljanje odredenih zadaca i izdaje im nal
smislu.
- podnosi najmanje jednom godisnje izvjesce o radu Centra Upravnom vijecu.
- donosi akte za koje Statutom i zakonom nije predvideno da ih donosi Upravno vije
drugo tijelo.
- sklapa ugovore o radu.
- donosi rje$enja o pravima, obvezama i odgovornostima radnika Centra u svezi radn

oge u tom

¢e ili neko

ih odnosa.

- prisustvuje sjednicama Upravnog vijeéa i sudjeluje u njegovom radu bez prava odlu€ivanja.

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakona, Statuta i drugih opcih akata.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. VODITELJ DISLOCIRANE JEDINICE




Opéi uvjeti:
- preddiplomski ili diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti :
- 3 godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Dislociranu jedinicu organiziranog stanovanja, te odgovara za zakonito,
pravodobno i stru¢no izvriavanje obveza,

- izraduje godisnji plan i program rada Dislocirane jedinice te brine za njihovo izvrSenje,

- organizira, koordinira i nadzire rad Dislocirane jedinice,

- izraduje izvjedéa o radu Dislocirane jedinice,

- izraduje mjeseéni raspored radnog vremena radnika,

- vodi evidenciju o radnom vremenu radnika te kontrolira i potpisuje radne liste za placu,
radnika Dislocirane jedinice,

- obavlja strucni rad,

- planira opremu, materijal i sve financijske potrebe za Dislociranu jedinicu,

- brine se o unapredenju rada,

- odgovara za pravovremenu pripremu statisti¢kih i drugih izvjesca,

- suraduje s lokalnom samoupravom,

- suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika Dislocirane jedinice,

- prati, promatra i sudjeluje u aktivnostima dnevnog zivota korisnika ,

- sudjeluje u radu Struénog vijeéa te po potrebi u radu Stru¢nog tima ,

- radi na povezivanju i suradnji s drugim ustanovama,

- organizira izlete za korisnike,

- strucno se usavriava,

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

- odgovoran je ravnatelju.

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opéi uvjeti:
- diplomski sveugilidni studij iz podrugja ekonomije
Posebni uvjeti:

- 3 godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- organizira i odgovara za ratunovodstveno - financijske poslove Centra,

- izraduje plan prihoda i izdataka poslovanja Centra, tekucih izdataka, kapitalnih izdataka, izdataka

za zaposlene,
- vr$i obradun i pradenje izdataka, te izraduje izvjestaje i informacije,

- izraduje periodi¢ne obradune, druge obradune i godisnji obradun u rokovima propisanim zakonom,
- prati ostvarenje prihoda i izdataka, te predlaze mjere za Sto ekonomicnije poslovanje { koristenje

sredstava,

- ispostavlja mjesedne zahtjeve za transfer sredstava za tekuce izdatke i zahtjeve za placanje racuna

dobavljacima,
- odgovara za pravilno vodenje i uvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava
kojih je izvrSeno knjizenje,

na temelju




- Izraduje upute koje se odnose na financije i ra¢unovodstvo radi uskladenosti sa propisima.
- brine i odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa, te pravodobno i kvalitetno izvrSavanje

zadataka,

- odgovara za pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije iz okvira financijsko

radunovodstvenih poslova,
- dostavlja ravnatelju sva potrebna izvje3ca, analize, programe i planove rada,
- informira ravnatelja u sludaju nastalih povreda u primjeni propisa i akata,

- odgovoran je ravnatelju za dobro, pravovremeno i cjelokupno funkcioniranje svih potrebnih

poslova racunovodstva,

- obavlja i druge poslove iz okvira financijsko-ra¢unovodstvenih i potrebnih administrativnih

poslova,

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

za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Broj izvrsitelja: |

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

Opéi uvjeti:
- diplomski sveuéilisni studiji socijalnog rada

Posebni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva
- odobrenje za samostalni rad
- poloZen strucni ispit
- samostalna upotreba racunala

Opis poslova:
- upoznavanje korisnika s novom sredinom te pomo¢ pri ukljuéivanju
- pracenje razdoblja adaptacije
- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba
- iniciranje primjene potrebnih oblika zastite
- struéni rad i suradnja s obitelji korisnika
- priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite
- suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb
- suradnja s ostalim subjektima
- izrada i ostvarivanje programa rada

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

problema
- savjetodavni rad i podrika korisniku i ¢lanovima obitelji
- vodenje evidencije i dokumentacije

- timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrske ukljuéuje (postupci utvrdivanja
potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja midljenja o potrebi pruzanja

usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti potrebne usluge).
- vodenje dnevne dokumentacije
- sudjelovanje u izradi programa i projekata Centra
- sudjelovanje u izradi godisnjih izvje$¢a o zivotu i radu korisnika
- radi u skupini

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom

spremom
- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju

Broj izvrSitelja: 1
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Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. STRUCNI RADNIK 1. VRSTE - PSTHOLOG

Opéi uvjeti:
- zavrden diplomski sveugilidni studij psihologije

Posebni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u trazenom akademskom zvanju i stupnju
- poloZen stru¢ni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- samostalna upotreba radunala

Opis poslova:
- obavlja psiholosku podrsku u okviru individualne psihosocijalne podrske u

bitelji te

psihodijagnosti¢ku procjenu korisnika u obitelji, dugotrajnom smjeStaju i organiziranom

stanovanju

- obavlja psiholosku podrsku u okviru individualne psihosocijalne podrike kod pruzatelja usluge

- obavlja psiholosku podrsku u okviru grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja uslu

- obavlja timsku procjenu potreba za uslugu psihosocijalne podrike

- izraduje sva potrebna izvjeS¢a, analize, programe i planove rada i odgovara za pravilny
zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju

- sudjeluje u izradi programa i projekata Centra

- sudjeluje u izradi godidnjih izvjesc¢a o zivotu i radu korisnika

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i1 ravnatelja u skladu sa st

spremom i radnim iskustvom
- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. STRUCNI RADNIK L. VRSTE - REHABILITATOR

Opdi uvjeti:
- preddiplomski ili diplomski sveu¢ilisni studij iz podrucja edukacijsko-rehabilit

oc

primjenu

ru¢nom

acijskih

znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili zavrien diplomski sveucilisni studij iz podrucja

odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva
- polozen struéni ispit
- samostalna upotreba racunala

Opis poslova:

- sudjeluje kod prijama korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu, poti¢e i odrzava kognitivne i

motoricke vjestine

- razvija vjetine za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje, konzumiranje,

pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora za jelo)

- razvijaiodrzava vjeStine za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i urednosti

- provodi vjezbe za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini
- uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

- pruzanje pomodi pri snalaZzenju u vremenu i prostoru

- osnazivanje u prihva¢anju ostecenja

- razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

il




Broj izvrsitelja: 2

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

Posebni uvjeti:

primjena razli¢itih metoda podrike u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjesavanje
problema

razvijanje spremnosti za trazenje pomoéi od osoba u neposrednoj blizini
pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina
planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvacanje drugih oblika skrbi;
razvijanje radnih navika
sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pra¢enje i provodenje
plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zaposljavanje uz podrsku).

poticanje druitveno prihvatljivog ponaSanja korisnika

motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijative i kreativnosti

u suradnji sa struénim timom i zajedno s korisnikom, skrbnikom, njegovom obitelji te
prijateljima, sudjeluje u procjeni i izradi individualnog i grupnog plana, provodenju, pr acenju i
evaluaciji
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom i
radnim iskustvom

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju

diplomski sveugili¥ni studij iz podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada,
psihologije ili zavr§en diplomski sveu&ili¥ni studij iz podrucja odgojno - obrazovnih znanosti

1 godina radnog iskustva u trazenom akademskom zvanju i stupnju
polozen struéni ispit

poslova:
sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu.
pracenje razdoblja adaptacije
strucan rad i suradnja s obitelji korisnika
suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama
vodenje potrebne evidencije i dokumentacije sukladno propisima
poticanje i odrzavanje kognitivnih i motorickih vjeStina
razvijanje vjetina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje, konzumiranje,
pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora za jelo)
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 pomodi pri snalaZenju 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 spremnosti 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 prihvacanje drugih oblika skrbi;
razvijanje radnih navika.
sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pracenje i provodenje plana
aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zaposljavanje uz podrsku).
poticanje drustveno prihvatljivog ponasanja korisnika.
motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijative i kreativnosti.
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- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa st

spremom
- zasvoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju

Broj izvrsitelja: 7
Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. STRUCNI RADNIK II. VRSTE - RADNI TERAPEUT

Op¢i uvjeti:
- zavrSen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

ru¢nom

- procjena aktivnosti svakodnevnog zivota i provodenje postupaka u svrhu razvijanja sposobnosti

za uklju¢ivanje korisnika u aktivnosti svakodnevnog Zivota:
- samozbrinjavanje,
- produktivnost i slobodno vrijeme,
- razonoda i odmor.
- osposobljavanje u svrhu odrzavanja ste¢enih funkcija i znanja.
- poticanje i osposobljavanje korisnika za nove nacine provodenja odredenih radnji uz
posebnih pomagala ili bez njih.
- evaluacija radi potrebe mijenjanja aktivnosti
- suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika
- brine o uredenju radnog prostora
- sudjeluje u radu Struénog vijeca i Struénog tima
- vodi evidenciju o dnevnoj prisutnosti korisnika
- vodi dnevnu dokumentaciju
- sudjeluje uizradi godisnjih izvjesca o radu korisnika
- radi na povezivanju i suradnji s drugim ustanovama
- struéno se usavriava,

pomod

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom

spremom i radnim iskustvom
- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 3

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

SESTRA/TEHNICAR (bacc.med.techn.)

Opci uvjeti:
- zavrSen struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u trazenom zvanju i stupnju,
- poloZen struéni ispit,
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
- planira mjere zdravstvene njege lorisnika
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- sudjeluje u provodenju ili samostalno provodi dijagnosticke i terapijske postupke

- primjenjuje sve oblike terapije, osim intravenozno

- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomoc,

- promatra stanje korisnika, uo¢ava promjene i pravovremeno intervenira,

- provodi inadgleda mjere opée higijene i dezinfekcije prostora

- uspostavlja i vodi dokumentaciju s podrucja zdravstvene njege

- radi u lokalnoj zajednici u svrhu unapredenja zdravlja korisnika,

- sudjeluje u radu struénog tima,

- vodi evidenciju sanitarnih pregleda radnika te suraduje s higijensko-epidemioloskom sluzb

- nadzire i sudjeluje u timu HACCP sustava (izraduje evidenciju i plan provodenja dezi
prostora i radnih povrSina)

- suraduje s lije¢nikom i drugim stru¢nim djelatnicima, suraduje s roditeljima,

- planira nabavu sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za njegu i dezinfekeiju, te vodi ev
potrosnje,

- planira jelovnik, suraduje u izradi jelovnika na tjednoj razini, po potrebi modificira prehranu

- prati korisnika pri ostvarivanju usluga primarne i specijalisticke zdravstvene usluge,
- educira medicinske sestre i pomo¢no osoblje,

- evidentira poduzete mjere i evaluira uspjesnost zdravstvene njege

- stru¢no se usavrsava

Hm
nfekceije

denciju

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom

i radnim iskustvom
- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. FINANCLJSKI KNJIGOVODA

Opéi uvjeti:

- zavrieno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u trazenom zvanju i stupnju

- samostalna upotreba radunala

Opis poslova:

- prati propise vezane za proracunsko ra¢unovodstvo,

- kontira i knjizi financijske dokumente u Glavnoj knjizi u suradnji s voditeljem racunovodstva,

e

- suraduje s voditeljem racunovodstva pri izradi izvjes¢a fiskalne odgovornosti, godiSnjih i

kvartalnih izvje$¢a i financijskog plana,

- izraduje zahtjeve za pla¢anje ra¢una prema Riznici, odobrava i knjizi pla¢anje istih na temelju

obavijesti ministarstva,

- na temelju dobivene rekapitulacije iz nadleZznog ministarstva vr$i odobrenje zahtjeva za

placanje i knjizenje istih u financijskom knjigovodstvu,
- uskladuje pomoéne evidencije sa evidencijama u Glavnoj knjizi,
- mjeseéno uskladuje bruto bilancu po izvorima financiranja,
- vodi brigu o zakonitom ¢uvanju i arhiviranju financijske dokumentacije,
- vodi knjigovodstvo kapitalne imovine i priprema popisne lista za inventurni popis,

- vodi knjigu nabave osnovnih sredstava, obavlja uskladenje popisane dugotrajne imovine s

knjigovodstvenim stanjem i koordinira rad pri inventurnom popisu dugotrajne imo
- suraduje u provodenju postupaka nabave,
- knjizi inventuru i obraunava ispravak vrijednosti, te obracun revalorizacije ako se
- pomaze pri izradi mjeseénih, periodi¢nih i godisnjih izvjesca,

vine,

provodi,
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Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Opéi uvjeti:

- zavrieno &etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- samostalna upotreba racunala

Opis poslova:

- evidentira primljene raune u Knjigu ulaznih raduna (ru¢na i raunalna) i evidentira placanje
istih nakon dobivene obavijesti o plaéanju od strane nadleZnog ministarstva ili po primitku
izvatka sa ziro racuna,

- natemelju primljenih i likvidiranih ulaznih raduna izraduje zahtjeve za placanje i elektronskim
putem ih prosljeduje u nadlezno ministarstvo, vodeéi rauna o raspoloZivim sredstvima,
poziciji financijskog plana i izvora financiranja,

- prati propise vezane za financijsko poslovanje,

- sudjeluje v izradi i pracenju godisnjeg financijskog plana,

- struéno se usavriava (putem literature i sudjelovanja na seminarima),

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

- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

priprema dokumente za knjiZenje koji se odnose na materijalno knjigovodstvo,
odgovoran je za vodenje materijalnog knjigovodstva,

knjizi ulaze i izlaze u materijalnom knjigovodstvu na temelju vjerodostojne dokumentacije,
odnosno unesenih podataka od strane ekonoma i skladistara,

vr§i radunsku kontrolu primljenih ulaznih racuna i likvidira ih,

na kraju mjeseca vrii obradun utroska namirnica u odnosu na normativ,
knjizi ulaze i izlaze sitnog inventara, stavljanje u uporabu sitni inventar, priprema popisne liste za
inventure, po izvrienom popisu uskladuje stvarno stanje roba na zalihi, sitnog inventara na zalihi
i sitnog inventara u uporabi s knjigovodstvenim stanjem, knjizi inventure i eventualne inventurne
razlike, koordinira godisnjim ili izvanrednim popisom roba na skladistu, sitnog inventara na zalihi
i sitnog inventara u uporabi,
kontrolira dokumente blagajnickog poslovanja, provjerava da li su uplatnice i isplatnice uredno
potpisane i popraéene vjerodostojnim dokumentima, te ih likvidira,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana nabave Centra,

sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave i prati propise iz tog podrucja,
struno se usavriava (putem literature i sudjelovanja na seminarima),

vodi ¢jelokupno blagajnitko poslovanje Centra i materijalno odgovara za novéana sredstva i druge
vrijednosnice pohranjene u blagajni,
vodi blagajnu korisnika Centra, te pomoénu evidenciju novéanih sredstava korisnika koja se
nalaze u blagajni i na ziro ra¢unu Centra,
podize gotovinu za isplate putem blagajne, te vr$i polog uplata na ziro racun Centra, za navedeno
ispostavlja uplatnice odnosno isplatnice te ih unosi u blagajnicko izvjesce,
priprema i zajedno sa socijalnim radnikom i radnim terapeutom sudjeluje u obra¢unu mirovina
korisnika i isplati dZzeparca korisnicima sukladno rjeSenjima centara za socijalnu skrb,
obradunava i otprema racune za pruzene usluge obveznicima uplate,

prati dugovanja u naplati opskrbnine i izvjeS¢uje socijalne radnike o istome,

vodi evidenciju putnih naloga, te vrsi obracun istih,

vrii racunsku kontrolu svih isprava na osnovu kojih se vrie gotovinska placanja,

prati refundaciju isplacenih sredstava za bolovanja,

vodi brigu o izjavama radnika o mjestu stanovanja u smislu obracuna prijevoza
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Broj izvriitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Opéi uvjeti:
zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje upravnog, ekonomskog ili opéeg usmjerenja

Posebni uvjeti:
1 godina radnog iskustva u trazenom zvanju i stupnju,
samostalna upotreba racunala

Opis poslova:

vréi unos podataka neophodnih za obracun place i bolovanja u centrali obracun placa (COP), te
vrsi obradun isplate place,

dostavlja JOPPD obrazac putem e-porezna u Poreznu upravu,

evidentira kreditna zaduZenja radnika i izdaje potvrde o visini pla¢a radnika,
vrii obradun ugovora o djelu i naknade &lanovima Upravnog vijeca, ispostavlja potrebne
dokumente prema Poreznoj upravi i FINA-i,
izraduje zahtjeve za isplatu pla¢a i materijalnih prava radnika te dostavlja nadleznom ministarstvu,
prati primjenu kolektivnih ugovora i pravovremenu isplatu prava po istim,
dostavlja spiskove radnika za isplatu place poslovnim bankama,

prati propise vezane za blagajni¢ko poslovanje i materijalna prava radnika,
suraduje s nadleznim institucijama, te im dostavlja potrebna izvjeséa,

vodi brigu o zakonitom ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije obratuna placa i blagajne,
Cuva originalne porezne kartice radnika,

¢uva pecat Centra br. 2 i odgovara za eventualnu zlouporabu,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom,

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

obavlja, vodi brigu i organizira poslove pravno-administrativne prirode za potrebe Centra i
uposlenih radnika,

vodi urudzbeni zapisnik,

vréi prijam i otpremu poste, te podjelu poste odgovarajucoj sluzbi /radniku/korisniku,
vodi interne dostavne knjige,

obavlja kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje radnog odnosa, vodi
evidenciju radnika putem maticne knjige i registra zaposlenika u javnom sektoru i sl.),
brine o objavljivanju i dostupnosti opéih akata radnicima Centra, te iste ¢uva i pohranjuje,
obavlja poslove sukladno Pravilniku o arhivskom i registraturnom gradivu (odabiranje
arhivskog gradiva, izlu¢ivanje registraturnog gradiva kojemu su pro§li rokovi Cuvanja,
priprema predaje arhivskog gradiva Drzavnom arhivu, izdavanje gradiva na koriStenje, te
vodenje evidencije o tome),
prati i proucava zakonske propise i stru¢nu literaturu, propise iz podrucja radnog pravaio
tome pravodobno izvjeséuje ravnatelja,

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice tijela Centra ,

odasilje pozive, vodi zapisnike i sudjeluje u izradi svih odluka Upravnog vijeca,

brine i odgovara o pohrani i ¢uvanju dokumentacije radnika u svezi radnih odnosa,
izraduje odluke o materijalnim pravima radnika koja proizlaze iz kolektivnih ugovora,
administrativinu i drugu struénu pomo¢,

izraduje plan godis$njih odmora i odluke o koristenju godi$njih odmora,
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- vodi dosjee i mati¢nu knjigu radnika, vode¢i raduna o zastiti privatnosti i cuvanju osobnih
podataka radnika,

- izraduje dopise u komunikaciji sa strankama, ministarstvima, sluzbama i institucijama,

- vr§i prijave potrebe za radnikom putem Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje,

- provodi natjeaje i postupke vezane za zapo§ljavanja kao i izraduje ugovore o radu,

- obavlja za ravnatelja sve povjerljive poslove, te mu pomaZe u administrativnim i
organizacijskim pitanjima,

- prima stranke te ih upuéuje prema njihovim zahtjevima,

- vrdi prijave i odjave radnika vezano za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- Guva peéat Centra br. 3, te odgovara za eventualne zlouporabe,

- sudjeluje v izradi plana nabave,

- sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave, prati propise iz tog podrucja,

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

- obavlja sve poslove vezane za dostavu obrazaca i izvjeSc¢a nadleznim institucijama,

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

- zasvoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrSiteljas: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. STRUCNI RADNIK III. VRSTE - MEDICINSKA
SESTRA/TEHNICAR

Opéi uvjeti:
- zavreno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehniara

Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u trazenom zvanju i stupnju,
- odobrenje za samostalni rad,
- samostalna upotreba racunala.

Opis posla:

- planiranje, organizacija i provodenje zdravstvene njege,

- praéenje opéeg zdravstvenog stanja (tjelesnog i psihickog),

- zbrinjavanje korisnika kod hitnih stanja,

- provodenje mjera sprjecavanja intrahospitalnih infekcija,

- priprema, podjela i pravilna primjena terapije,

- pracenje nuspojava kod psihofarmaka,

- provodenje mjera za sprjeCavanje komplikacija dugotrajnog lezanja,

- kontrolainadzor odr?avanja osobne higijene (kupanje, brijanje, presvlacenje, oblacenje, rezanje
noktiju, Sisanje...),

- previjanje i toaleta rane kod korisnika,

- toaleta usne Supljine, nazogasti¢ne sonde i kanile,

- davanje klizme za ¢iS¢enje, kateterizacija kod Zena, uvodenje nazogasti¢ne sonde,

- hranjenje korisnika sa smetnjama gutanja i disanja,

- boravak uz umiruéeg korisnika te zbrinjavanje umrlog,

- kontrola tjelesne mase,

- uzimanje materijala za laboratorijske pretrage,

- priprema i provodenje sterilizacije i dezinfekcije,

- vodenje propisane evidencije i dokumentacije (vodenje dokumentacije po ostvarenim pravima
korisnika iz osnovnog zdravstvenog osiguranja i zdravstvene kartoteke za korisnika),
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Broj izvrSitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. STRUCNI RADNIK III. VRSTE - FIZIOTERAPEUT

Opéi uvjeti:

- zavrden srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara.
Posebni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u trazenom zvanju i stupnju,

- odobrenje za samostalni rad,

- samostalna upotreba rac¢unala.

Opis poslova:

kontrola i nadzor prehrane (lista prehrane, kontrola dijete, sudjelovanje u sastavljanju
jelovnika),

edukacija korisnika o pravilnom primjenjivanju dijete i terapije,
stru¢na pomo¢ i savjeti korisnicima o zdravstvenom stanju,

pratnja korisnika na preglede,

sudjelovanje u prijemu novog korisnika,

sudjelovanje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana,
sudjelovanje u organizaciji slobodnog vremena korisnika,

sudjelovanje u izradi mjesetnog plana rada,

kontakti s obitelji korisnika,

suradnja s drugim ustanovama,

sudjelovanje u struénim tijelima ustanove u cilju utvrdivanju plana i programa rada ustanove,
pracenja njegovog ostvarivanja, raspravlja i odlucuje o stru¢nim pitanjima rada, potice i promice
stru¢ni rad te obavlja i druge struéne poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom,
sudjelovanje u stru¢nim edukacijama i skupovima za potrebe ustanove,
uvodenje novih radnika (medicinskih sestara) u radni proces,

poslovi skrbi tijekom no¢i $to podrazumijeva osim redovnih uobic¢ajenih poslova radnog mjesta,
redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, zakljuéavanje svih ulaza, nadzor nad ulazom
i izlazom, hitne intervencije u slu¢aju sukoba, nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi
izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi i drugih radnika, prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti,
evidentiranje i primopredaja sluzbe
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom

za $voj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

obudava i daje upute medicinskim sestrama/tehnicarima i njegovateljicama u pogledu
obavljanja fizikalne terapije,

radi na prevenciji deformacija i ostecenja koje nastaju uslijed dugotrajnog lezanja,
radi procjenu i utvrdivanje funkcionalnog statusa,

radi planiranje, intervenciju i evaluaciju,

radi manualnu terapiju,

radi terapijske vjezbe,

radi primjenu fizikalnih agensa i mehanicke procedure,

radi na odrZavanju i povecavanju misi¢ne snage,

radi na poveéavanju izdrzljivosti,

radi na razvijanju i pobolj$avanju koordinacije pokreta, povecanju brzine pokreta i korekcija
polozaja tijela,

provodi funkcionalni trening,

provodi uspostavljanje, odrzavanje i povecanje opsega pokreta,
provodi jutarnju tjelovjezbu,
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Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. RADNI INSTRUKTOR ZA AKTIVNOSTI

Op¢éi uvjeti:

Posebni uvjeti:

Opis poslova:

provodi opskrbu pomoénim sredstvima i pomagalima,

izraduje planove rada, vrii analize i vodi evidenciju o radu s korisnicima,
radi i suraduje sa lije¢nikom specijalistom,

planira, radi i provodi rekreacijske aktivnosti korisnika,

sudjeluje u radu stru¢nog tima,

izraduje ivodi potrebnu dokumentaciju (godisnji plan i izvje$¢e; mjese¢ni planovi: individualni
planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije prisutnosti)
sudjeluje u multidiscipliniranom timu pri izradi individualnog plana za korisnike
kontakti s obitelji korisnika

sudjeluje u struénim edukacijama i skupovima za potrebe ustanove

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

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

SVAKODNEVNOG ZIVLJENJA

tetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje iz odgovarajuéeg podru¢ja aktivnosti.

samostalna upotreba ratunala

razvijanje vjestina i navika korisnika potrebnih u svakodnevnom Zivotu — pruza podrsku pri
odrzavanje osobne i opée higijene, odijevanju i odrZzavanju odjece, konzumiranju i pripremanju
hrane, odrzavanju prostora u kojem se zivi ili radi, na¢inima komunikacije, snalaZenju u
obavljanju poslova izvan kuée (posta, banka, trgovine).
osposobljavanje korisnika 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, uredenje radnog prostora).
Pruza podriku pri odrZzavanju stedenih sposobnosti korisnika (omogucavanje postupnog
prilagodavanja odgovarajuéem poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg uklju¢ivanja u radni proces).
prateéi programi (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, poticanje komunikacijskih vjestina, pomaganje u
obavljanju svakodnevnih poslova).
pruzanje podrske u realizaciji radnih aktivnosti, psihosocijalne rehabilitacije, organiziranog
stanovanja,

planiranje aktivnosti uvazavajuci individualne sposobnosti i interese korisnika,
vodi radionice (kreativnu, $ivanje, informati¢ku, vrtlarsku, keramiku, drvo i dr.)
ureduje prigodne letke 1 brosure,

fotografira dogadanja u Centru,

sudjeluje u provedbi prigodnih sve¢anosti, izloZzbama, uredenju prostora ustanove,
sudjeluje kod podjele obroka,

pruza podriku korisnicima prilikom izlaska iz ustanove,

radi prema individualnom planu rada s korisnikom,

sastavlja izvje$ca o grupi korisnika i napredovanju pojedinca,
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- izraduje i vodi potrebnu dokumentaciju (godi3nji plan i izvje3¢e; mjeseCni planovi; indiv
planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije prisutnosti),

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa s
spremom i radnim iskustvom

- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvriitelja: 7

idualni

tru¢nom

Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. VISI ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Opéi uvjeti:
- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- zavrien tedaj za njegu ili osposobljavanje za poslove asistenta u organiziranom stanovanju
- samostalna upotreba racunala

Opis poslova:

- pruza podriku u svakodnevnim aktivnostima u stanu i zajednici radi ostvarivanja ciljeva
usmjerenog plana,
- pruza osobi podriku u skladu s principima aktivne podrske,

osobno

- organizira neposredni rad u stambenoj zajednici i skrbi za korisnike u stambenoj zajednici u

skladu s potrebnom podrskom, a prema pozitivnim propisima,

- pruza podrsku korisniku u razvijanju i odrzavanju mreZe podrske, osobnom razvoju, u skladu s

potrebnom/dogovorenom podrskom,

- pruza podrsku korisniku u zadrzavanju radnih aktivnosti, u skladu s potrebnom/dogovorenom

podrikom,

- vodi brign o zdravstvenoj skrbi (vodi brigu o medicinskoj terapiji, podizanju uputnica,

naru¢ivanju na zdravstvene preglede, odlasku lije¢niku),

- pruza podrsku u provodenju osobne higijene i zdravstvene skrbi korisnika, u skladu s

potrebnom/dogovorenom podrskom,
- potie korisnika na svrsishodno provodenje aktivnosti slobodnog vremena i sudjeluje u
skladu s potrebnom/dogovorenom podrskom,
- dovodi i odvodi korisnika, po potrebi, na odredene aktivnosti,

istim, u

- zajedno s korisnikom nabavlja materijal i opremu za svakodnevni zivot u skladu s potrebama

korisnika,
- brine za inventar zajednice,

- vodi brigu o tehni¢kim uvijetima stanovanja (popravci uz kvarove kucanskih aparata i samog

stana),
- odgovoran za budzet zajednice i namjensko troSenje sredstava,

- vodi evidenciju o Zivotu stambene zajednice (dnevnik rada) te svim pripadaju¢im dokumentima

vaznim za zivot korisnika u zajednici (medicinska dokumentacija, osobni dokumenti),
- suraduje sa zastupnikom i drugim pruzateljima usluge organiziranog stanovanja.
- obavezno se osposobljava i usavriava,

- prati rad asistenta (dosljedno provodenje aktivne podrSke i primjena osobno usmjerenog

pristupa),
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Broj izvrsitelja: §

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU I ZASTITE OD
POZARA

Opéi uvjeti:

Posebni uvjeti:

Opis poslova:

obavjestava zastupnika i voditelja o potrebama dodatne edukacije za asistente.
podnosi izvijedca o radu voditelju odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa strucn

spremom i radnim iskustvom,
za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja

poloZen ispit za specijalistu zastite na radu.
polozen ispit za djelatnika odgovornog za zaStitu od pozara
polozen vozaZki ispit B kategorije

koordinira aktivnosti sa poslodavcem i njegovim ovladtenicima, radnicima te povje
radnika i odgovoran je za za$titu na radu, zastitu od pozara, zastitu okolisa u svim pr
ustanove i izvaninstitucionalnoj skrbi,

D

—

n

renicima
ostorima

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 opasnosti te je odgovoran za njenu redovitu reviziju te

provodenje mjera Procjene opasnosti,

provodi 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 bg

lestima i

bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolesti

i izrada izvjesca za potrebe poslodavca,

suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zaStitu
zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenima osobama te

sa specijalistom medicine rada,
odgovara za provodenje mjera zastite nepusaca i nadzire prostore radi nedozvoljenog p
odgovara za opskrbljenost Centra vatrogasnim aparatima,

u suradnji s drugim odgovornim radnicima organizira vjezbu evakuacije,

usenja,

vrii provjeru radnika kod kojih postoji sumnja na konzumiranje alkohola i opijata i poduzima

potrebne mjere ( lije¢nicki pregledi radnika, prijava ravnatelju idr.),

odgovoran je za upucivanje radnika s posebnim uvjetima rada na redovite lijeénicke preglede

i o tome vodi evidenciju,
djeluje u Odboru za zastitu na radu

suradnja s poslodaveem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih

za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zastitne, opreme
kemikalija

opasnih

daje struénu pomo¢ i sudjeluje u edukaciji i provjeri znanja (testiranje) radnika iz zastite na radu,

vodi propisane evidencije,

inicira redovitu tehni¢ku kontrolu svih instalacija i uredaja sukladno zakonski propisanim

rokovima, odgovoran je za pravodobnost istog,
vodi evidenciju o zastitnim sredstvima radnika (radna odjeca, obuca i dr.),
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- brine o primjeni vaZeéih propisa i normi iz svog podruéja te o nepostivanju istih odmah
pismeno upozorava ravnatelja, pismeno predlaze naloge i plan upozorenja,
- sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zaStitom na radu,
kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovorno$éu u poslovanju i sl. kod poslodavca
- &uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
- trajno se stru¢no usavriava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,
- obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama poslodavea,
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom
spremom i radnim iskustvom,
- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. EKONOM

Opéi uvjeti:
- zavrSeno Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- samostalna upotreba racunala.
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

- planira zalihe Ziveznih namirnica i prati potrosnju istih.

- vrii nabavu namirnica za potrebe centra te prema HACCP-u kontrolira urednu dostavu robe.

- izraduje narudZbenice za dobavljace.

- kontrolira ulazne ratune s dostavnicama.

- vodi brigu o dezinfekeiji i ¢isto¢i skladi$nog prostora.

- zaprima, skladisti i izdaje potro$ni materijal za potrebe higijene, ¢is¢enja i sitnog inventara za
koje odgovara te u potpunosti vodi svu potrebnu dokumentaciju o istom.

- vodi poslove vezane uz postupke javne nabave.

- sudjeluje u izradi plana nabave,

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

- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 0.5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. SKLADISTAR

Opéi uvjeti:
- zavr$eno Setverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- samostalna upotreba racunala

Opis poslova:

- zaprima nabavljenu robu i skladisti je,

- vrsi kontrolu zaprimljene robe u vrsti, kvaliteti i kvantiteti,

- vodi svu potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem, stanje u skladistu i izdavanje robe

- vodi brigu o uskladistenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima Cuvanja, istoéi i ispravnost
skladista i skladisnih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe, te pazi na postivanje svih propisa
vezanih uz vodenje skladista,

- izdaje robu iz skladiSta temeljem planiranih potreba Centra,

- uskladuje skladiSnu dokumentaciju sa materijalnim knjigovodstvom Centra,
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Broj izvrSitelja: 0.5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. KUCNI MAJSTOR

Opéi uvjeti:

Posebni uvjeti:

Opis poslova:

Broj izvrsitelja: 3

sudjeluje u izradi Plana nabave,

primjenjuje odnosno implementira HACCAP sustav,

brine o pravodobnoj nabavi i zaprimanju energenata za potrebe Centra,
kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti, te vodi o tome
evidenciju, a u sluéaju greske kontaktira dobavljaca i radi na ispravei,
u sludaju potrebe zajedno sa ekonomom i jo§ jednim &lanom sastavlja Zapisnik o neurednoj
dostavi vezano za rok dostave, vrstu, kvalitetu i kvantitetu robe i dostavlja dobavlja¢u odmah ili
u roku 24 sata od dana preuzimanja robe,
sastavlja Zapisnik o preuzimanju poljoprivrednih proizvoda proizvedenih u okviru Centra,
sastavlja Zapisnike o preuzimanju i preradi kupljenih proizvoda (za pripremanje zimnice i sli¢no),
izraduje primke za zaprimljene i izdatnice za izdane artikle na temelju zahtjevnica i jelovnika
kroz aplikaciju skladi¥no poslovanje,
zaprima, skladisti i izdaje potro$ni materijal za potrebe higijene, CiSCenja i sitnog inventara za
koje odgovara te u potpunosti vodi svu potrebnu dokumentaciju o istom,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom,

odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja.

1 godina radnog iskustva,
polozen vozacki ispit B kategorije,
polozen ATK ispit za loZada ili kotlovnicara.

izraduje planove redovitog odrzavanja uredaja, opreme, inventara, zgrade i okoliSa Centra,
svakodnevno radi na odrzavanju uredaja, opreme, inventara, zgrade i okoliSa Centra,
vodi brigu o funkcionalnoj opskrbljenosti Centra elektricnom strujom, vodom, toplom vodom,
plinom, loz uljem, TV i telefonskim signalom,
samostalno otklanja manje kvarove i sve druge koje moZe samostalno otkloniti, a u slu€aju vecih
kvarova poziva strucne servisere te suraduje s istima,
vodi raduna o redovnim 1 izvanrednim servisima na uredajima, propisanim zakonima ili
preporukom proizvodaca,
odrzava kotlovnicu, vodi brigu o grijanju, pravodobnoj narudzbi i potroSnji energenata,
posebno pazi na redovno odrzavanje i ¢id¢enje kotlovnice i sustava grijanja, dimnjaka, odvoda
ventilacije, plinskih, vodovodnih i elektroinstalacija,

vodi evidenciju obavljenih popravaka i utro$enog materijala,

vodi brigu o ispravnosti alata i uredaja kojima rukuje,

samostalno rukuje alatima, strojevima i drugim uredajima u svom poslu,
prati primjenu propisa i normi iz podrudja zastite na radu i zaStite od poZzara,
suraduje sa struénim sluZbama iz podrudja zastite od pozara 1 zastite na radu,
obavlja razne popravke i potrebne manje radove u objektima izvaninstitucionalne skrbi,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom
spremom i radnim iskustvom,

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.
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Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. KUHAR

Opéi uvjeti :

Posebni uvjeti:

Opis poslova:

Broj izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. NJEGOVATELJ

Opéi uvjeti:

Posebni uvjeti:

Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara.

1 godina radnog iskustva.

preuzima potrebne namirnice iz skladista hrane,
obavlja pripremanje i kuhanje cjelokupnog obroka tri puta dnevno (dorucak, rucak i v
meduobroke i obroke za korisnike sa dijetalnom prehranom,
priprema obroke i za posebne prigode, svecanosti, izlete i sli¢no,
kuhanje obroka obavlja pravodobno u skladu sa vaze¢im jelovnikom,

ecera), te

priprema i druge obroke za korisnike s posebnim potrebama ili za druge prigode vezano za interese

korisnika 1 Centra,

odgovoran je da obroci budu pripremljeni ukusno, uz optimalnu potrosnju namirnica u

kvalitativnom i kvantitativnom smislu i to¢no na vrijeme,

odgovoran je za pravovremenu, kulturnu i koli¢inski dostatnu podjelu pripremljenih obroka

korisnicima,
posebno vodi brigu da se u prostoru kuhinje i postupku pripreme i kuhanja namirnica p
sanitarno-higijenski propisi, te da je pripremljena hrana u trenutku konzumacije potpun
optimalne temperature,

sudjeluje u izradi jelovnika i pazi na poStivanje normativa u propisanoj vrsti,
uravnotezenom izboru odredenih namirnica,

vodi brigu o &istoéi prostora, opreme, pribora, uredaja i cjelokupne kuhinje, te osobnoj
Cistoci odjece i obude,

ostuju svi
o zdrava 1

koli¢ini 1

higijeni i

vodi brigu da sve osobe koje se nalaze u kuhinji postuju higijensko-sanitarne propise (majstori na

odrzavanju, udenici na praksi i druge osobe koje po prirodi posla ulaze u kuhinju),
obavlja redovito pranje i dezinfekciju posuda, uredaja, pribora i prostora kuhinje,
duzan je redovito obavljati sanitarne lije¢nicke preglede,

organizira zbrinjavanje ambalaZe namirnica, otpadaka sirove i ostataka pripremljene hrane u

skladu sa propisima,
vodi brigu o uzorcima pripremljene hrane i drugim higijensko-sanitarnim odredbama,
primjenjuje odnosno implementira HACCAP sustav,

obavlja poslove spremanja zimnice uz redovnu kontrolu kvalitetnog odrzavanja zimnice,

odgovoran je za ispravno koriStenje strojeva i opreme koji se koriste u kuhinji,

obavlja poslove edukacijsko-instruktivnog karaktera za sve osobe koje su u kuhinji na praksi,

odradi odgojne mjere, struénom osposobljavanju i sliéno,

obavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa st
spremom i radnim iskustvom,

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje

zavrien tecaj za njegu

ru¢nom
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Opis poslova:

Broj izvrsitelja: 6

pruza pomoé, vrsi nadzor i daje poticaj, ovisno o funkcionalnoj samostalnosti korisnika,

, U

davanju usluga opée njege, zbrinjavanja i pratnje kao brige o fizickom i psihitkom stanju te

zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba korisnika,

provodi opéu njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni korisnika, redovitom

kupanju, ¢esljanju, $iSanju, brijanju, rezanju noktiju, odrzavanju higijene usne Supljine,
hrani i/ili pomaze u hranjenju korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj samostalnosti,

idr.,

obavlja aktivnosti po pozivu korisnika (pripreme korisnika za hranjenje, serviranje, usitnjavanje

hrane te njega nakon hranjenja),
pazi na uredan izgled korisnika i Cisto¢u odjece i obuce,
vr$i podjelu higijenskog pribora i sredstva korisnicima, te nadzor nad koriStenjem istog

o

vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i to¢nosti osobnog i posteljnog rublja korisnika,

vodi brigu o redovnom presvlacenju korisnika i kreveta korisnika,
obiljezava odjecu, rublje i obu¢u korisnika,

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,
priprema kolica za njegu,

vodi brigu o ¢&istoéi i urednosti osnovnog prostora korisnika i inventara (soba-spavaoni
krevet, noéni ormarié, ormar) te o istome vodi evidenciju,

ca,

vodi brigu o &istoéi i urednosti odjece, obuce i osobnih stvari korisnika te njihovoj primjerenoj

kolicini,

utvrduje potrebe, vodi evidencije i izraduje plan nabave odje¢e, obuée i higijenskog pribora za

korisnike,
vodenje evidencije o osobnim stvarima korisnika,
priprema osobnih stvari korisnika za hospitalizaciju te vodenje evidencije,

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika, prozra¢nosti,
temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te drugim primjerenim

funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima, i po potrebi izvje$cuje nadlezne za otk
nedostataka,

lanjanje

animira i pomaze korisnicima u kori$tenju raznih oblika razonode, kulturnih, drustvenih i

vjerskih aktivnosti,
vrii dezinfekciju kreveta i noénih ormaric¢a korisnika,

vodi brigu i poduzima pravovremene radnje na primjerenom izgledu, higijeni, odjeci 1 obu¢i

umrlog korisnika te vodi raduna o ¢isto¢i i urednosti mrtvacnice,

odvozi prljavo rublje s odjela u praonicu rublja,

obavlja usluge pratnje korisnika izvan Centra,

u sluéaju potrebe obavlja poslove skrbi tijekom no¢i §to podrazumijeva osim redovnih

uobi¢ajenih poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija,
zakljudavanje svih ulaza, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u slu¢aju sukoba,
nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi i drugih radnika Centra,

prijevoz korisnika u slu¢aju hitnosti, evidentiranje i primopredaja sluzbe,

pravodobno izvje$éuje medicinsko osoblje i/ili druge struéne radnike o svim uocenim fizickim,
psihi¢kim i socijalnim promjenama ili stanjima kod korisnika, ili opéenito u Centru te isto

evidentira,

prijavljuje sve uodene kvarove, ostecenja i/ili nedostatke u prostoru ili opremi Centra,
sudjeluje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana rada,

sudjeluje u izradi mjese¢nog plana rada,

sudjeluje u edukacijama i skupovima za potrebe ustanove,

sudjeluje u uvodenju novih radnika (njegovateljica) u radni proces,

duzan je redovito obavljati sanitarne lijecnicke preglede,

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

za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

ru¢nom
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Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Opci uvjeti:
- zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- zavrien tecaj za njegu ili osposobljavanje za poslove asistenta u organiziranom stanovanju

Opis poslova:

- pruza podriku korisnicima u organiziranom stanovanju u razvijanju vjeStina i podrsci u
samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani,

- pruza pomo¢ i podriku u uvjezbavanju vjestina pri pripremanju obroka,

- pruza pomo¢ i podrsku u uvjezbavanju vjestina u odrzavanju higijene posuda i namirnica,

- pruza podriku i poticaj u uvjezbavanju u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu
i urednosti,

- pruza pomo¢ pri snalazenju u vremenu i prostoru,

- pruza podriku u razvijanju i poti¢e radne navike,

- pruza podriku korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici,

- potice korisnike na drustveno prihvatljivo ponasanje,

- pruza podrsku u stvaranju motivacije, razvijanju interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti
korisnika,

- pruza podrsku u svakodnevnim Zivotnim situacijama,

- pruza uslugu pratnje korisnicima usluga,

- vodi dokumentaciju sukladno zakonskim i podzakonskim propisima,

- aktivno se educira u cilju pobolj$anja postojecih znanja i vjestina,

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

- za svoj rad odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 65
Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. GERONTODOMACICA

Opéi uvjeti:

- zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje.
Posebni uvjeti:

- zavrien te€aj za njegu

Opis poslova:

- pomo¢ pri obavljanju osobne higijene,

- pomoc¢ kod obla¢enja i svladenja korisnika,

- pomo¢ kod hranjenja korisnika,

- pomoé pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

- odrzavanje higijene posteljine korisnika,

- odrzavanje higijene prostora,

- dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata,

- provodenje preventivnih mjera za spreavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i respiratornih
komplikacija,

- uolavanje promjena na korisniku i izvjestavanje medicinskog osoblja,

- dostavlja gotove obroke u kucéu korisnika,

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

- odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.
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Broj izvrSitelja: 5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. DOSTAVLJAC OBROKA

Opéi uvjeti:
- zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova :
- nabavlja i dostavlja gotove obroke na adresu stanovanja korisnika,
- brine o &istoéi sluzbenih vozila,
- vodi evidenciju uporabe sluzbenih vozila,
- pomaze osoblju u pratnji korisnika prilikom uno3enja i izno3enja stvari i korisnika iz ve zila,
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 0.5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. VOZAC

Opé¢i uvjeti:
- zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:
- 1 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova :

- obavlja sve vrste prijevoza i pomo¢i prilikom prijevoza korisnika, radnika i robe,
- brine o sluzbenim vozilima Centra: servis, osiguranje, registracija, redovito odrzavanje vozila
(zamjena ulja, vode, kontrola akumulatora i sl),

- odrzava vozila i otklanja sitne kvarove na vozilima,

- odgovara za tehni¢ku ispravnost i ¢isto¢u vozila,

- vodi evidenciju utro$enog goriva po vozilima,

- vodi evidenciju uporabe sluzbenih vozila,

- pomaze osoblju u pratnji korisnika prilikom uno$enja i iznoSenja stvari i korisnika iz vozila,

- po potrebi vr§i dostavu dokumenata odredenim institucijama,

- dostavlja gotove obroke na adresu stanovanja korisnika,

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

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

- odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. POMOCNI RADNIK
Opé¢i uvjeti:

- zavreno osnovnoskolsko obrazovanje
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Opis poslova:

- pomaZe u zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika pomoci u kuéi,

- ureduje okuénice : ko3nja trave, uze okuénice, ¢idcenje snijega i sl.

- tchnigki poslovi: cijepa drva, obavlja sitne popravaka u ku¢i koji ne zahtijevaju specificna
struéna znanja

- pratnja je pri nuznim izlascima: lijecni¢ki pregledi

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

- pravodobno izvje$éuje voditelja, medicinsko osoblje i/ili druge stru¢ne radnike o svim uocenim
fizi¢kim ili psihi¢kim promjenama kod korisnika ili opéenito u ustanovi te isto evidentira

- dostavlja gotove obroke u kuéu korisnika usluga

- pomaze pri punjenju jelono3a, servira hranu u ku¢ama korisnika,

- priprema, &isti i dezinficira dostavno vozilo za prijevoz hrane,

- svakodnevno evidentira i vodi propisanu dokumentaciju o korisnicima i uslugama,

- radi u dislociranim jedinicama izvaninstitucionalne skrbi i u sjediStu ustanove,

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

- odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 0.5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 28. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Opc¢i uvjeti:
- zavrieno osnovno$kolsko obrazovanje.

Opis poslova:

- preuzima sirove namirnice i obavlja ¢is¢enje i dopremu u prostor pripreme,

- priprema namirnice za spremanje obroka ( pranje, ¢iS¢enje, guljenje, sitnjenje i dr.),

- sudjeluje u postupku spremanja obroka,

- samostalno priprema hladna jela i jednostavnije obroke,

- pomaze kuharu u spremanju obroka,

- pomaze kuharu pri spremanju zimnice,

- skuplja posude, &isti, pere, dezinficira, ureduje i posprema posude, opremu, pribor, kolica,
prostore kuhinje, rashladnih i skladisnih prostora u kuhinji,

- zbrinjava ambalaZu namirnica, otpatke sirovih namimica i ostatke obroka,

- posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno- higijenskih propisa,

- primjenjuje odnosno implementira HACCAP sustav,

- duZan je redovito obavljati sanitarne lijeCnicke preglede i polagati higijenski minimum

- priprema, ¢&isti, dezinficira i ureduje blagovaonice korisnika,

- priprema stolove i pribor za jelo,

- dovozi hranu i posluzuje je korisnicima u blagovaonici,

- razvrstava otpad, odnosi smece,

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

- odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 29. CISTACICA

Opci uvjeti:
- zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje.

Opis poslova:
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Broj izvriitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 30. PRALJA

Opéi uvjeti:
zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje.

Opis poslova:

Broj izvrsitelja: 1

svakodnevno &isti i odrzava higijenu sanitarija i drugih prostorija koje koriste  korisnici
(blagovaonica, dnevni boravak, hodnici, stubista, i dr),
ureduje i dezinficira unutarnje prostore (urede, sanitarni &vorovi, radionice, hodniciidr.) i inventar
Centra (vrata, podovi, prozori, zavjese, namjeitaj, svjetilike, slike, ogledala, kante za smece,
pepeljare i dr.),

&isti 1 ureduje vanjske prostore Centra,

vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iScenje i dezinfekeiju,
dnevno opskrbljuje sanitarne prostore higijenskim priborom,

posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajednickih prostora,
vodi brigu o sobnim biljkama,

po zavrietku radnog vremena provjerava cijeli radni prostor (zaklju¢ava 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

posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno- higijenskih propisa,

prijavljuje sve uocene kvarove, osteéenja i/ili nedostatke u prostoru ili opremi Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom,

odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

preuzima rublje, posteljinu, stolnjake, radnu odjecu i sve drugo za pranje u praonici rublja,
obavlja pranje, suSenje i glacanje te izdavanje istog,
naruduje i preuzima potrosni materijal iz skladiSta
odgovorna je za pravilnu i ekonominu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva i ostale
opreme praonice,

vodi brigu o odgovaraju¢em nacinu pranja, potrebnoj dezinfekeiji i zastiti rublja,
¢isti i ureduje prostore praonice rublja, strojeve i opremu,

porubljuje i 3ije jednostavniju robu, krpa, zadiva dugmad, mijenja patent zatvarace i dr.
provodi mjere dezinfekeije prema Protokolu o spreéavanju intrahospitalnih infekcija,
vodi brigu o ispravnosti strojeva za pranje, suSenje i gladanje rublja, te o eventualnom kvaru
obavjestava odmah neposrednog rukovoditelja,
obavlja poslove edukacijsko-instruktivnog karaktera za sve osobe koje su u praonici rublja na
praksi, odradi odgojne mjere, struénom osposobljavanju i sli¢no,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom
spremom i radnim iskustvom,

odgovoran je neposrednom voditelju i ravnatelju.

V1. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

29




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

Zate&eni radnici Centra koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika ne udovoljavaju propisanim
uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o
radu, dok im ravnatelj Centra ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavajj uvjete.

Ravnatelj Centra obvezan je zateenim radnicima u sluajevima iz stavka 1. i 2. ovoga €lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Zate¢enim radnicima za &ijim je radom prestala potreba, ravnatelj ¢e ponuditi sporazumni prelazak
u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom, sukladno odredbama Zakona o
socijalnoj skrbi.

Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,

zateCenim radnicima iz stavka 4. ovoga ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama zakona
kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 17.

Ravnatelj Centra Odlukom moZe zaposliti ve¢i broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka 1 ovog €lanka jadaju postoje¢e usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika mora odgovarati opisu poslova
radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ukoliko 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 mora odgovarati opisu
poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ravnatelj moZe imenovati voditelja i izvr8itelje programa/projekta koji su za svoj rad odgovorni
ravnatelju.

Clanak 18.
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrSitelja oni obavljaju poslove
po rasporedu i na na¢in kako to odredi ravnatelj Centra odnosno voditelj odjela/stru¢ne cjeline/ustrojbene
jedinice/odsjeka.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nain propisan Statutom Centra.
Ovaj opé¢i akt Centra mora biti dostupan svakom radniku.
Clanak 19.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i podzakonskim

aktima, a u slucaju njihove neuskladenosti primjenjivat c¢e se odredbe Zakona o socijalnoj skrbi i
podzakonskih akata.

Ocjenu neuskladenosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.




Clanak 20.
Za tumacenje odredbi ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji

radnih mjesta Centra za pruZanje usluga u zajednici Osijek —,,JA kao i TI* od 01.12.2016. godine

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploé¢i Centra.

Klasa:
Ur.broj:058-00/20-01/ 44662,
Osijek, 01 .07 . 2026 7 .

. Predsjednica Upravnog
CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA

U ZAJEDNICI OSUEK - (1)

"JA kaoi TI" Jégmaé%w

vijeda:

7

OSEK, Martina Divalta %ijana Schonberger di

Utvrduje se da je o tekstu Pravilnika proveden postupak savjetovanja u smislu ¢lanka 150. Zak
radu.

Ministarstvo socijalne politike i mladih dalo je suglasnost na ovu Odluku dana 14 OF. 20¢ds.

Utvrduje se da je ova Odluka objavljena na oglasnoj plo¢i Centra za pruZanje usluga u zajednici
A kao i TI“ dana 22. 0% ZoRo g astupana snagu 20,07 . 2020 g

Ravnateljica:
CENTAR 7A PRUZANJE LISt

U ZAJEDNIC OSIEK

“JAk

pl. oec.

ona o

Osijek —

3l




Prilog

Popis stambenih jedinica Dislocirane jedinice organiziranog stanovanja:

. Ulica kralja Tomislava 33, 34431 Cepin
. Krapinsko naselje 10b, 31000 Osijek
. Opatijska ulica 49, 31000 Osijek

. Sjenjak 131, 31000 Osijek

. Vijenac Murse 5, 31000 Osijek

. Ulica Ivana Gunduli¢a 19, 31000 Osijek

. Ulica Ivana Gunduli¢a 29, 31000 Osijek

. Jadranska ulica 4, 31000 Osijek

9. Jadranska ulica 8, 31000 Osijek

10. Medulinska ulica 5a, 31000 Osijek

11. Umaska ulica 9, 31000 Osijek

12. Opatijska ulica 34, 31000 Osijek

13. Rovinjska ulica 6, 31000 Osijek

14. Trpanjska ulica 4, 31000 Osijek

15. Velaluska ulica 3, 31000 Osijek

16. Trpanjska ulica 8, 31000 Osijek

17. Vukovarska ulica 104, 31000 Osijek

18. Vukovarska ulica 136, 31000 Osijek

19. Vijenac Stanka Vraza 12, 31000 Osijek
20. Dravska ulica 6, 31000 Osijek

21. Sirokobrijeska ulica 5, 31000 Osijek

22. Vijenac Petrove Gore 3, 31000 Osijek
23. Park kraljice Katarine Kosaca 5, 31000 Osijek
24. Ulica Pavla Pejacevica 23, 31000 Osijek
25. Baranjska ulica 9, 31000 Osijek

26. Ulica Hrvatske Republike 5, 31000 Osijek
27. Velaluska ulica 1, 31000 Osijek

28. Krapinsko Naselje 10a, 31000 Osijek
29. Medulinska ulica 18, 31000 Osijek

30. Ulica Josipa Jurja Strossmayera 37, 31000 Osijek
31. Trg Ante Starcevica 5, 31000 Osijek

32. Vijenac Murse 2, 31000 Osijek

33. Vukovarska ulica 57, 31000 Osijek

34. Kastelanska ulica 44, 31000 Osijek

35. Bievska ulica 8, 31000 Osijek
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