Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine* broj 76/93, 29/97, 47/99 i
35/08), Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (NN 40/14) Izmjenama i
dopunama Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (NN 56/20) i 1. 29. Statuta
Doma za starije 1 nemoc¢ne osobe Lovret, Split (u daljnjem tekstu: Dom), Upravno vije¢e Doma za
starije i nemocne osobe Lovret, Split, na sjednici odrzanoj dana 27. srpnja 2022. godine donosi:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJU | SISTEMATIZACIJI
POSLOVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se:
- unutarnji ustroj Doma

- nazivi radnih mjesta,

- osnovni opis poslova na tim radnim mjestima,

- posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati na radnim mjestima za sklapanje ugovora o
radu,

- prethodna provjera radnih sposobnosti,

- idruga pitanja u svezi s navedenom materijom.

Clanak 2.

Dom je ustanova s podjelom rada na: odjele i odsjeke, u objektu Doma na adresi Star¢evic¢eva 19, Split.
1. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA

Clanak 3.

Voditelj i ¢elnik tijela je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vijeCe Doma na nacin i pod

uvjetima koji su utvrdeni Statutom.

S ravnateljem Doma sklapa se Ugovor o radu, pri cemu Dom zastupa predsjednik Upravnog vijeca.

U slucaju odsutnosti ili sprijecenosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pisanom odlukom odredi.
Clanak 4.

Rad Doma organiziran je kroz tri odjela i ¢etiri odsjeka.



Radom odjela i odsjeka rukovode voditelji koje imenuje i razrjeSava ravnatelj. U sklopu odjela
ustrojeni su odsjeci ovisno o srodnosti i povezanosti poslova, te potrebnom broju izvrsitelja za
njihovo obavljanje.

Unutarnji ustroj svih djelatnosti u Domu organiziran je na sljede¢i nacin:

1. Odjel rac¢unovodstveno-financijskih i administrativnih poslova

2. Odjel zdravstvene i pojac¢ane njege i pomo¢i u kuéi
2.1. Odsjek zdravstvene i pojacane njege
2.2.Odsjek pomo¢i u kuéi

3. Odjel prehrambeno-tehnic¢kih poslova
3.1. Odsjek prehrane
3.2.Odsjek tehnic¢kih i pomoénih poslova

Poslovi socijalnog rada, radne terapije su pod izravnim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 5.

Radnici odjela i odsjeka za svoj rad odgovaraju voditeljima.
Voditelji odsjeka za svoj rad odgovaraju voditelju odjela, a voditelji odjela ravnatelju. Svi radnici za
svoj rad neposredno odgovaraju ravnatelju.

Clanak 6.

Radom odjela i odsjeka rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu radnika istog
odjela/odsjeka na razdoblje od 2 godine, te temeljem odluke o imenovanju sklapa s radnikom aneks
ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neograniceni broj mandata.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/odsjeka, radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju sljedece poslove:

- organiziraju rad odjela/odsjeka,

- koordiniraju rad s drugim ustrojbenim odjelima/odsjecima

- pruzaju stru¢nu pomo¢ radnicima odjela/odsjeka

- skrbe o pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na

razini odjela/odsjeka,

- sudjeluju u radu strucnih tijela,

- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

- izraduju raspored rada 1 podnose izvjesca

- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela/odsjeka,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 7.
Ravnatelj moze razrijesiti voditelja odjela/odsjeka prije isteka mandata na koji je imenovan ako
voditelj:



- sam zatraZi razrjeSenje,
- ne postupa po propisima ili op¢im aktima Doma ili neosnovano ne izvr$ava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.
Danom donosenja odluke o razrjeSenju ili istekom mandata prestaje vaziti aneks ugovora o radu iz
¢lanka 6. stavak 1. ovoga Pravilnika.

11, SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu, osim poslova ravnatelja
koji su uredeni Zakonom 1 Statutom Doma.

Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu kojega Dom sklapa
sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada, kao i utvrdivanje obveza radnika u obavljanju
poslova.

Clanak 9.

Skup istih ili slicnih poslova koji se obavljaju u Domu oznac¢ava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima redni broj, naziv radnog mjesta, potrebne uvjete za obavljanje poslova i opis
poslova koji se obavljaju unutar pojedinog radnog mjesta.

Clanak 10.

Sukladno uvjetima propisanim Pravilnikom o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,
utvrden je potreban broj radnika za izvrSavanje poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 11.

Poslove radnoga mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnoga mjesta sukladno
odredbama ovoga Pravilnika.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljavati za rad na odredenom radnom
mjestu, ovim Pravilnikom se utvrduju i posebni uvjeti, ovisno o vrsti posla i to:

- struCna sprema

- radno iskustvo

- posebna znanja, sposobnosti i ispiti

- posebna zdravstvena sposobnost.



Clanak 12.

Udovoljavanje opéim 1 posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom, radnik dokazuje
odgovaraju¢im ispravama.

Clanak 13.
Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci, na istim ili sli¢nim poslovima, ukljucujuéi i
vrijeme provedeno u vjezbenickom stazu.

Clanak 14.

Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se sukladno
pozitivnim zakonskim propisima.

Clanak 15.
Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa na pojedinim radnim mjestima, sukladno broju
sistematiziranih radnih mjesta u ovom Pravilniku, donosi ravnatelj po prethodno pribavljenoj
suglasnosti nadleznog tijela, ukoliko je ista po posebnim propisima potrebna.

Clanak 16.
Radnici za izvrSavanje poslova pojedinog radnog mjesta, sklapaju ugovor o radu s poslodavcem
(ravnateljem).

Clanak 17.
Za vrijeme trajanja ugovora o radu, ako to zahtijeva unutarnji ustroj, pravovremenost izvrSavanja i
racionalizacija poslova, radnik je duzan, sukladno nalogu poslodavca, obavljati poslove u drugom
odjelu ili odsjeku koji odgovara njegovoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti.

Clanak 18.
Poslodavac je duzan omoguciti radnicima u skladu s moguénostima i potrebama rada, Skolovanje,

obrazovanje, osposobljavanje 1 usavrsavanje radi odrzavanja i unapredenja djelatnosti.
Svi radnici duZni su se stru¢no usavrsavati, sukladno odluci nadleznih tijela Doma.



Clanak 19.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijede¢a radna mjesta i broj izvrsitelja:

Broj
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema izvrsitelja
Ravnatelj Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi 1
Radna mjesta pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja
Socijalni radnik Zavr$en preddiplomski ili diplomski sveugilisni studij
socijalnog rada, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na 1
racunalu, 3 godine radnog iskustva
Radni terapeut ZavrSen strucni studij radne terapije, polozen strucni ispit,
jedna godina radnog iskustva 1

1. ODJEL RACUNOVODSTVENO-FINACIJSKIH | ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta Strué¢na sprema Broj izvrsitelja

Voditelj racunovodstva Zavrsen diplomski sveu¢ili$ni studij odnosno 1
preddiplomski studij iz podrucja ekonomije,
5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunalu

Racunovodstveni referent - Zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko
financijski knjigovoda obrazovanje ekonomskog usmjerenja,
poznavanje rada na racunalu, jedna godina 1

radnog iskustva u struci

Racunovodstveni referent - Zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko 1
materijalni knjigovoda - obrazovanje ekonomskog usmjerenja,
blagajnik poznavanje rada na racunalu, jedna godina

radnog iskustva u struci

Zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko

Administrativni referent obrazovanje upravnog ili drugog drustvenog 1

usmjerenja, poznavanje rada na raunalu,
jedna godina radnog iskustva

Stru¢njak zastite na radu 0,5




ZavrSen preddiplomski studij i poloZen op¢i i
posebni dio stru¢nog ispita za strunjaka
zaStite na radu
Ekonom Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
ekonomskog, komercijalnog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja
Skladistar Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
ekonomskog, komercijalnog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja
2. ODJEL ZDRAVSTVENE I POJACANE NJEGE I POMOCI U KUCI
2.1. Odsjek zdravstvene i pojaCane njege
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj
izvrsitelja
Struéni radnik II. vrste — zavrsen strucni studij sestrinstva (bac.med.techn) 2
medicinska sestra/tehnicar polozen struéni ispit, jedna godina radnog iskustva
Strucni radnik II. Vrste - zavrsen strucni studij fizioterapije, polozen strucni ispit, 1
fizioterapeut poznavanje rada na racunalu, jedna godina
radnog iskustva
Medicinska sestra/tehnicar zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku 15
sestru/tehnicara, polozen strucni ispit, jedna godina radnog
iskustva
Fizioterapeut zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeuta, polozen 1
strucni ispit, jedna godina radnog iskustva
Njegovateljica zavrSena osnovna $kola i te¢aj za njegovateljicu 20
2.2. Odsjek pomo¢i u kuéi
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj
izvrsitelja
Njegovateljica zavrSena osnovna $kola i te¢aj za njegovateljicu, 20

polozen vozacki ispit B kategorije

Gerontodomacica




Zavrsena osnovna Skola i te¢aj za gerontodomacicu, polozen
vozacki ispit B kategorije

Pomo¢ni radnik Osnovna §kola, 2
pomo¢i u kuci Polozen vozacki ispit B kategorije
Vozac- raznosac zavrseno srednjoskolsko obrazovanje, polozen vozacki ispit B 2
kategorije
3. ODJEL PREHRAMBENO-TEHNICKIH POSLOVA
3.1. Odsjek prehrane
Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj
izvrsitelja
Kuhar zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara 4
Pomo¢ni kuhar zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 3
3.2 Odsjek pomoéno - tehnickih poslova
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj
izvrSitelja
Kuéni zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehnicke struke i
majstor/vozac/rukovatelj polozen ispit za rukovatelja centralnim grijanjem, 1
centralnim grijanjem polozen vozacki ispit B kategorije
Pomo¢ni radnik — Cistacica zavrSena osnovna Skola 7
Pomoc¢ni radnik — pralja zavrSena osnovna Skola 3
Pomo¢ni radnik - portir zavrsena osnovna Skola 3




Clanak 20.

U Domu su ukupno sistematizirana slijedec¢a radna mjesta:

STRUCNA BROJ RADNIKA BROJ
Red NAZIV SPREMA ZAPOSLENIH NA | SISTEMATIZIRANIH
broj RADNOG MJESTA (zahtijevana) NEODREDENO RADNIH MJESTA
1. Ravnatelj VSS 1 1)
2. Socijalni radnik VSS/VSS 1 1
3. Radni_terapeut VSS 0 1
4, Voditelj racunovodstva VSS/VSS 1 1
Racunovodstveni referent —
5. financijski knjigovoda SSS 1 1
Racunovodstveni referent —
6. materijal. knjigovoda - blagajnik SSS 1 1
7. Administrativni referent SSS 1 1
8. Struénjak zastite na radu VSS 0 0,5
9 Ekonom SSS 0,5 0,5
10. Skladi§tar SSS 0,5 0,5
Stru¢ni radnik II. vrste -
11 | medicinska sestra/tehni¢ar VSS 2 2
Stru¢ni radnik II. vrste -
12 | Fizioterapeut VSS 1 1
13. Medicinska sestra/tehniéar SSS 10 15
14. Fizioterapeut SSS 0 1
OS + tedaj za
15. Njegovateljica njegovateljicu 14 20
OS + te¢aj za
16. Njegovateljica u Pomo¢i u kudéi njegovateljicu 15 20
OS + te¢aj za
17. Gerontodomacica gerontodomacdicu 0 5
18. Pomo¢ni radnik u Pomo¢i u kuéi 0S 15 2
19. Vozac raznosac SSS 15 2
Kuéni majstor - rukovatelj cent.
20. | grijanja - voza¢ SSS 1 1
21. Kuhar SSS 4 4
22. | Pomo¢ni radnik u kuhinji OS + tecaj za kuhara 3 3
23. Pomoc¢ni radnik - ¢istadice 0S8 7 7
24. | Pomo¢ni radnik - pralja 0S8 3 3
25. | Pomo¢ni radnik - portir 0S8 3 3
UKUPNO 73 95,5




IVV. OPIS POSLOVA

Clanak 21.

Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. RAVNATELJ

Opis poslova:

Ravnatelj je voditelj Doma,

predstavlja i zastupa Dom,

vodi 1 odgovara za strucni rad Doma,

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Doma,

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

predlaze Upravnom vije¢u Financijski plan Doma te dostavlja na znanje godisnji
obracun,

predlaze Upravnom vije¢u godisnji Plan i program rada Doma,

daje izvjestaj o radu Doma,

donosi Plan nabave roba, radova i usluga Doma,

sudjeluje u izradi opéih pravnih akata i njihovom uskladivanju sa zakonskim
propisima,

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slucajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima,

brine o provedbi odluka i zakljuc¢aka Upravnog i Strucnog vijeca,

koordinira rad svih ustrojbenih jedinica i odjela/odsjeka u suradnji s voditeljima

vrs$i nadzor nad pravilnom upotrebom financijskih sredstava,

nadzire ¢uvanje imovine,

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

nadzire rad voditelja i radnika Doma,

moze dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Dom u
pravnom prometu,

brine se za unaprjedenje rada suvremenim metodama rada, strunim usavrSavanjem
radnika, prati stru¢ni rad, vrednuje rad i predlaze napredovanje stru¢nih radnika, potice
kvalitetno profesionalnu komunikaciju,

obavlja i druge poslove ako zakonom ili ovim Pravilnikom nisu u nadleznosti nekog
drugog tijela.

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Doma.

Stru¢na sprema:

sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi

Posebni uvijeti:

hrvatsko drzavljanstvo

najmanje 5 godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. Stru¢ni radnik I. vrste - SOCIJALNI RADNIK

Opis poslova:
- izraduje godisnji plan i program rada,

- daje informacije vezane za prijem i smjestaj korisnika,

- zaprima zamolbe, te vodi propisanu evidenciju istih,

- unosi u evidenciju osnovne podatke o korisnicima usluga smjestaja,

- vodi kartoteku korisnika koji su smjesteni u Dom,

- sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika,

- vrsi godisSnju reviziju zaprimljenih zamolbi, te utvrduje liste ¢ekanja,

- vrsi prijam korisnika, upoznaje ga s na¢inom i organizacijom zivota i
pravilima kuénog reda,

- pomaze korisniku u ostvarivanju prava iz zdravstvenog, mirovinskog ili iz sustava
socijalne skrbi,

- upoznaje korisnika s moguénostima, nac¢inom i opsegom stru¢ne pomoci,

- potice korisnika da se, sukladno svojim moguénostima, ukljuci u aktivnosti koje se
organiziraju u Domu,

- pruza pomo¢ i osnazuje korisnika u razdoblju adaptacije,

- potice odrzavanje, unapredenje i razvijanje socijalnih veza za dobro korisnika,

- radi s korisnikom individualno i u skupnom radu,

- brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika, te primjerenom ponasanju korisnika
medusobno,

- suraduje sa nadleznim centrima za socijalnu skrb,

- potice suradnju s ostalim institucijama, lokalnom i podru¢nom samoupravom i civilnim
inicijativama (udrugama),

- sudjeluje u planiranju i organiziranju aktivnosti Doma, prigodnih programa i
manifestacija

- predlaZze mjere glede poboljSanja kvalitete zivljenja korisnika,

- sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- 1inicira 1 predlaZze uvodenje novih stru¢nih programa rada,

- suraduje sa stru¢nim timom u izradi individualnih i skupnih planova i1 programa rada s
korisnicima,

- sudjeluje na stru¢nim skupovima i edukacijama za potrebe ustanove,

- Kkontaktira s ¢lanovima obitelji korisnika za potrebe korisnika,

- organizira pogreb korisnika koji nemaju rodbine ili zakonskih obveznika uzdrzavanja.

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

Struéni uvjeti: - VSS/VSS socijalni radnik
- poloZen strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: - tri (3) godine
Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 3. Stru¢ni radnik Il. vrste - RADNI TERAPEUT

Opis poslova:

- planira, programira i organizira godiSnje, mjesecne, tjedne i dnevne programe i
aktivnosti vezane uz radnu terapiju, kulturno-zabavne aktivnosti te provodi vrednovanje

istoga,
- ostvaruje suradnju i savjetodavni rad s obiteljima ili skrbnicima korisnika,

- suraduje s vjerskim, kulturnim i drugim institucijama u gradu i domovima za starije i

nemocne osobe,

- sudjeluje u radu strucnog tima, stru¢nog vijeca i ostalih strucnih tijela ustanove,

- daje inicijative za poboljSanje uvjeta zivljenja i rada korisnika u ustanovi,
- obilazi korisnike i pomaZze u rjeSavanju njihovih problema,

- brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, te primjerenom ponasanju i

uzajamnom postovanju korisnika medusobno,

- organizira Citalacke skupine za korisnike koji ne mogu sami €itati, te priprema izbor §tiva

i literature sukladno moguénostima i potrebi korisnika,
- organizira sve vrste proslava i duhovno-kulturnih slavlja u ustanovi,

- U sklopu radne terapije zajedno s korisnicima ukrasava prostore ustanove vezano za

prigodna slavlja,
- organizira izlozbe radova korisnika,
- organizira druStvene igre u Domu,
- sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguénostima Doma,

- predlaze nadleznima nabavu potrebnog materijala i sithog inventara za potrebe

okupacijskih aktivnosti,
- 0 svim obavljenim aktivnostima i svom cjelokupnom radu sastavlja izvjesca ,
- prati i educira se u suvremenim nacinima radne terapije,

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

iskustvom,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

Strucni uvijeti: - zavr$en struéni studij radne terapije ili
studij drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo: - jedna (1) godina
- polozen strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

organizira rad i rukovodi svim financijsko-racunovodstvenim poslovima,

rasporeduje radne zadatke na pojedine zaposlenike unutar ra¢unovodstva i koordinira
njihov rad,

podnosi ravnatelju izvjeséa o radu i financijskom poslovanju,

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

nadzire kadrovsku evidenciju s podacima iz osobnih dokumenata, PK kartonom i
uskladenost sa zakonskom regulativom,

izraduje prijedlog financijskog plana ustanove, kao i rebalans istog,

uskladuje financijski plan u skladu s odlukama nadleznih organa,

podnosi mjesecne zahtjeve za financijska sredstva u skladu s financijskim planom,
uskladuje financijski plan s planom nabave roba i usluga,

izraduje plan nabave usluga za potrebe javne nabave,

daje godisnje izvjes¢e o evidenciji javne nabave,

brine o kretanju novc¢anih sredstava i njihovom namjenskom koristenju,

ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijeée na nezakonitost odluka i ne provoditi
takve odluke,

daje izvjeSca o rezultatima rada i poslovanja,

ovlaséuje se za potpisivanje financijske dokumentacije,

obracunava plac¢u zaposlenika i ostale naknade sukladno vaze¢im propisima

izdaje potvrde o placi za razli¢ite potrebe zaposlenika,

obavlja financijska knjizenja sukladno vaZe¢im propisima,

vrsi financijska knjizenja vezana uz blagajnicke izvjestaje,

obracunava putne naloge i1 dnevnice,

izraduje zavrSni racun, statistiCka 1 financijska izvjesc¢a tijekom godine sukladno
vazeéim propisima,

vodi pomo¢nu knjigu osnovnih sredstava, potrebne evidencije dugotrajne imovine,
uskladuje dugotrajnu imovinu s financijskom evidencijom,

priprema financijsku, poreznu dokumentaciju i dokumentaciju iz obracuna placa za
arhivu 1 brine o rokovima ¢uvanja u skladu sa Zakonom o arhiviranju,

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

iskustvom,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Strucni uvijeti: - VSS ili VSS zavrsen diplomski sveuéili$ni studij, odnosno

dodiplomski sveucilis$ni studij
- poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: - pet (5) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. RACUNOVODSTVENI REFERENT —

Opis poslova:

Strucni uvjeti:

FINANCIJSKI KNJIGOVODA

vodi analiti¢cku evidenciju kupaca

evidentira zaduzenja kupaca prema mjeseCnim izvjeSéima izvaninstitucionalnih
usluga prema vrsti usluga

uskladuje zaduzenje kupaca sa mjesecnom evidencijom odsutnosti,

izraduje mjesecne racune prema mjeseCnim evidencijama korisnicima usluga,
odnosno obveznicima uplate (fizickim osobama, lokalnoj i regionalnoj upravi,
centrima za socijalnu skrb, Ministarstvu, fondovima i dr.)

uskladuje konta kupaca sa financijskom evidencijom,

vr§i povezivanja obracuna 1 uplata kupaca, vr$i mjesecni obracun usluga
institucionalne i izvaninstitucionalne skrbi

evidentira sve primljene racune u knjigu ulaznih faktura,

kontira racune nabave roba i usluga,

izraduje virmanske naloge za dobavljace,

vodi analiti¢ku, knjigovodstvenu evidenciju dobavljaa u svezi s dugovanjima i
potrazivanjima te uskladuje konta s financijskom evidencijom,

u knjizi virmanskih naloga evidentira izvrSena placanja,

obavlja kontrolu iskaza otvorenih stavaka (10S-a) te potvrduje saldo ili dogovara
uskladenje,

vr$i financijska knjizenja vezana uz blagajnicke izvjestaje,

priprema financijsku dokumentaciju i dokumentaciju iz vanbilan¢ne evidencije za
arhivu 1 brine o rokovima ¢uvanja u skladu sa Zakonom o arhiviranju,

kontira 1 vrs$i financijska knjiZzenja prema izvodima banke,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva, u skladu sa stru¢nom

spremom i radnim iskustvom.
za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

- SSS ekonomskog smjera
- poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: - jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. RACUNOVODSTVENI REFERENT -

Opis poslova:

Strucni uvijeti:

MATERIJALNI KNJIGOVODA - BLAGAJNIK

priprema e-naloge za placanje, virmanske naloge daje na potpis,

provjerava da li su poslani nalozi provedeni kroz izvod banke,

vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju sirovina, materijala, ambalaze,

obavlja kontrolu formalne, materijalne i racunske ispravnosti ulaznih racuna,

vrsi obracun potros$nje hrane i ostalog materijala i usporeduje potrosnju s planiranim
iznosom 1 godi$njim normativima,

kontrolira i uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladiSnom
evidencijom mjesecno, te o istom dostavlja izvjes¢a voditelju racunovodstva i
ravnatelju po potrebi,

vodi gotovinske uplate i isplate na osnovu kojih dnevno zakljucuje blagajnicki
izvjestaj,

odgovara za blagajni¢ko-nov¢ano poslovanje i primjenu propisa o blagajnickom
poslovanju,

obracunava mirovine i isplacuje ostatak mirovine korisnicima kao i dzeparac
socijalno ugrozenim korisnicima,

polaze gotovinu iz blagajne na ziro ra¢un Doma vodeci brigu o blagajnickom
maksimumu,

vr$i naplatu prema ugovoru za korisnike, odnosno prema evidenciji kupaca
institucionalne i izvaninstitucionalne skrbi,

izraduje godis$nji plan nabava roba za potrebe javne nabave u suradnji s nabavnom
sluZbom i voditeljem racunovodstva,

priprema materijalnu dokumentaciju i dokumentaciju iz blagajne za arhivu i brine o
rokovima ¢uvanja u skladu sa Zakonom o arhiviranju,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

- SSS ekonomskog smjera
- rad na racunalu

Radno iskustvo: - jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 7. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Opis poslova:

obavlja administrativne, opce i kadrovske poslove,

obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa, te priprema ugovore o radu,
odluke i drugu potrebitu dokumentaciju u svezi radnih odnosa i dostavlja i Sefu
racunovodstva

oglasava raspisivanje natjecaja u skladu sa zakonskim propisima i obavjestava sudionike
0 rezultatima,

vrsi evidentiranje prispjelih ponuda pri ¢emu pazi na rok natjecaja ili oglasa,

piSe pozive za sjednice organa upravljanja,

formira pismohranu djelatnika i mati¢nu evidenciju,

vodi evidenciju o zasnivanju radnog odnosa i unosi u kadrovsku evidenciju,

izdaje potvrde zaposlenicima na njihov zahtjev ili zahtjev ovlaStenih institucija o
podacima i pravima stecenih na osnovu rada i radnog odnosa,

vrsi prijavu ozljede na radu u suradnji s voditeljima sluzbi,

vodi potrebne evidencije i sastavlja planove godiSnjih odmora svih radnika u suradnji s
voditeljima sluzbi i ravnateljem,

vodi urudzbeni zapisnik, zaprima, rasporeduje i otprema postu,

zaprima E-racune

suraduje u izradi ponudbene dokumentacije potrebne za provodenje postupka javne
nabave,

vodi evidenciju javne nabave i registar ugovora na osnovu sklopljenih ugovora, odluka
o nabavi 1 narudzbenica,

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima,

prima telefonske pozive prema ravnatelju, i najavljuje ravnatelju stranke,

vodi zapisnike sa sjednica i drugih sastanaka koje organizira ravnatelj,

sudjeluje u pripremanju i izradi op¢ih akata, dokumenta i ostalih dopisa,

priprema dokumentaciju za arhiv iz podru¢ja svog rada u skladu sa Zakonom o
arhiviranju i ¢uvanju dokumentacije,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Struéni uvjeti: - SSS upravnog ili drugog druStvenog usmjerenja

- poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: - jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Opis poslova:

Stru¢na sprema:

Posebni uvijeti:

Broj izvrsitelja:

stru¢na pomo¢ ravnatelju, radnicima i njithovim povjerenicima u provedbi i
unapredivanju zastite na radu,

unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

vodi sve evidencije iz podrucja zastite na radu,

suradnja sa specijalistima medicine rada,

rad u odboru za za$titu na radu,

suraduje sa stru¢nim sluzbama prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja i osobnih zastitnih sredstava,
radi i ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom,

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

- preddiplomski studij

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

01



Redni broj i naziv radnog mjesta: 9. EKONOM

Opis poslova

ispituje trziste zbog povoljnije nabave namirnica,

narucuje robu (namirnice i tehni¢ku robu), sredstva i materijal za potrebe rada,
kontinuirano usporeduje nabavljene koli¢ine s koli¢inama iz troSkovnika,

sudjeluje u pripremi izrade plana nabave roba, usluga i radova te priprema i izraduje
troSkovnike za nabavu potrebnih roba, usluga i radova,

sudjeluje u poslovima provedbe postupaka nabave roba, radova i usluga

sukladno zakonu o javnoj nabavi i postupaka jednostavne nabave,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju u djelokrugu svog rada,

redovito i na vrijeme dostavlja propisanu dokumentaciju u Racunovodstvo,
osigurava isporuku roba, usluga i radova u skladu sa specifikacijama,

vodi evidenciju i brine o rokovima reklamacije i garancije strojeva i instalacija i
uredaja,

izdaje nalog za nabavu materijala za popravke i alat,

kontaktira s dobavlja¢ima u cilju rjeSavanja reklamacija i poduzimanja mjera za
otklanjanje nepravilnosti u isporuci roba, usluga i radova,

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog,

komercijalnog ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja

Radno iskustvo: - jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 0,5




Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. SKLADISTAR

Opis poslova

odgovoran je za skladiste roba i materijala,

zaprima, preuzima i skladisti svu naru¢enu robu i materijal,

prilikom preuzimanja roba kontrolira ispravnost, kvalitetu i koli¢inu istih,

izdaje robu sa skladista s popratnim dokumentima,

¢uva, zamjenjuje 1 vr$i povrat ambalaze,

odrzava sve skladi$ne prostore prema Sanitarnim propisima,

odgovara za rokove trajanja namirnica i drugih roba na skladistu,

brine o stalnim potrebnim zalihama roba na skladistu,

odgovoran je za primjenu HACCP sustava,

vodi propisane skladi$ne evidencije (izdatnice, skladi$ne primke i dr.) unutar radnog
vremena,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog,

komercijalnog ili drugog odgovarajué¢eg usmjerenja

Radno iskustvo: - 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 0,5




Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. Strué¢ni radnik II. vrste - MEDICINSKA SESTRA/
TEHNICAR

Opis poslova:
U koordinaciji s voditeljem ustrojbene jedinice:

- predlaze mjere za poboljSanje zdravstvene skrbi i uvjeta zivota korisnika,

- suraduje s lije¢nikom primarne skrbi, lije¢nicima specijalistima ovisno - 0 potrebama
korisnika, socijalnim radnikom i ostalim sluzbama,

- izraduje godiSnji plan potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti
preko recepata,

- realizira nabavu lijekova preko recepata i skrbi o individualnoj podjeli istih

- sudjeluje u komisiji za prijam novih korisnika,

- educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponaSanje sukladno Pravilniku o
kuénom redu,

- sudjeluje u planu i programu Stru¢nog vijeca,

- sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasni§tvu Doma, te brine o njihovoj
ispravnosti i funkcionalnosti,

- predlaze uvodenje dijetalne prehrane i prati njezinu primjenu,

- utvrduje potrebe nepokretnih i teze pokretnih korisnika te izdaje potrebne upute
medicinskom osoblju 1 njegovateljicama za njegu istih te 1 sama sudjeluje u provodenju
njege,

- prati i organizira provodenje dezinfekcije na odjelima,

- poziva lije¢nika, prisustvuje pregledu, svakodnevno slaze i dijeli terapiju,

- mjeri tlak, puls i temperaturu, daje klizmu i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjeséa

- redovito obavlja previjanja i odgovorna je za ista,

- odgovorna je za provodenje mjera sprecavanja komplikacija dugotrajnog lezanja,

- sterilizira zavojni materijal i instrumente,

- suraduje s rodbinom i skrbnicima korisnika,

- brine o vlastitoj edukaciji kao i o edukaciji medicinskih sestara i njegovateljica,

- provodi mentorstvo u praksi njegovateljica (praktikantica),

- radi i ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom i
radnim iskustvom,

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Struéni uvjeti: - zavrS$en strucni studij sestrinstva
- poloZen stru¢ni ispit
- posjedovanje vazece licence za samostalan rad
- poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo:

jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 02




Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. — Struéni radnik II. vrste - FIZIOTERAPEUT

Opis poslova:

obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra,

procjenjuje potrebu za protetskim i ortotskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika
0 njihovoj primjeni,

suraduje s lijeCnicima specijalistima pri pregledima korisnika zbog odredivanja
fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala,

provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera prevencije,
osobito kod korisnika s izrazito niskim funkcionalnim moguénostima,

educira korisnike 0 metodama samopomo¢i, dnevnim aktivnosti, te prilagodbama na
promijenjene Zivotne okolnosti,

organizira i provodi individualne i skupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti
vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima,
daje prijedloge za unapredenje struke,

izraduje individualne planove rada za korisnike te ih implementira u multidisciplinarni
plan rada korisnika,

organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika,

vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi i drugim pomagalima korisnika,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Strucni uvjeti: - VSS fizioterapeut

Radno iskustvo:

- poloZen stru¢ni ispit
- posjedovanje vazece licence za samostalan rad
- poznavanje rada na racunalu

jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. - MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Opis poslova:
- vodi propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika,

- priprema korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi i organizira pratnju,

- prisustvuje pregledu, svakodnevno dijeli terapiju i kontrolira njezinu primjenu,

- sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provodenje istog,

- poziva lijeCnika iz hitne sluzbe za hitne intervencije,

- aplicira primjenu parenteralne terapije uz nazo¢nost lijecnika, po potrebi mijenja katetere
i ispire ih, daje klizmu i provodi ostale intervencije,

- kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesca,

- obavlja svakodnevnu zdravstvenu njegu korisnika,

- brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika,

- sudjeluje u podjeli hrane i hrani korisnike,

- redovito obavlja previjanja, mijenjanja polozaja korisnika, dizanja korisnika u kolica i
izvodenje u Setnje ili na terasu,

- u slucaju smrti poziva mrtvozornika, izvjeScuje voditelja odjela i socijalnog radnika,
pokojnika odvozi u domsku mrtvacnicu,

- s fizioterapeutom sudjeluje u sprjecavanju komplikacija dugotrajnog lezanja i sudjeluje u
multidisciplinarnom rjeSavanju problema korisnika,

- nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smjeni,

- sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvjesca, a u nedostatku njegovateljica duzna je
obavljati sve poslove iz njihova djelokruga,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

SSS med. usmjerenja opéeg smjera

polozZen stru¢ni ispit

- posjedovanje vazece licence za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu

Strucni uvjeti:

Radno iskustvo: - jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 15




Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. FIZIOTERAPEUT

Opis poslova:

Strucni uvjeti:

Radno iskustvo:

obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra,

procjenjuje potrebu za protetskim i ortotskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika
0 njihovoj primjeni,

suraduje s lije¢nicima specijalistima pri pregledima korisnika zbog odredivanja
fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala,

provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera prevencije,
osobito kod korisnika s izrazito niskim funkcionalnim moguénostima,

educira korisnike 0 metodama samopomoci, dnevnim aktivnosti, te prilagodbama na
promijenjene zivotne okolnosti,

organizira i provodi individualne i skupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti
vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima,
daje prijedloge za unapredenje struke,

izraduje individualne planove rada za korisnike te ih implementira u multidisciplinarni
plan rada korisnika,

organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika,

vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi i drugim pomagalima korisnika,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

SSS fizioterapeut
polozen strucni ispit
poznavanje rada na racunalu

jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: 01




Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. NJEGOVATELJICA

Opis poslova:
- obavlja svakodnevnu njegu korisnika,

- dijeli hranu i hrani korisnike,

- mijenja posteljinu korisnicima kojima je potrebno,

- pomaze korisniku u o¢uvanju i unapredenju funkcionalne sposobnosti,

- o svim promjenama kod korisnika upoznaje medicinsku sestru u smjeni i voditelja odjela
te 0 istom sastavlja pisano izvjesce,

- priprema korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u pratnju,

- prijeiposlije svakog obroka pere ruke korisnicima koji to ne mogu obavljati sami, a ostale
educira o higijenskim navikama pranja ruku,

- ureduje i Cisti krevete korisnika, ormari¢ i ormar, te dezinficira prostorije i noéne posude

- nepokretnim korisnicima redovito mijenja polozaj tijela, dize ih u kolica te prozracuje
prostorije,

- vodi evidencije o0 svim obavljenim poslovima iz svoje domene (kupanju korisnika,
potrosnji pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prljavom i ¢istom
rublju i dr.),

- odvozi prljavo rublje i posteljinu u praonicu rublja i dovozi ¢isto rublje,

- vodi brigu o urednosti osobnih stvari korisnika, kao i o inventaru u sobi ,

- ureduje umrlog i odvozi ga u domsku mrtvacnicu,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Strucni uvjeti: - osnovna $kola i teaj za njegovateljice.

Broj izvrsitelja: 20




Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. NJEGOVATELJICA U POMOCI U KUCI

Opis poslova:

obavlja njegu bolesnika s kupanjem, te njegu u svrhu sprje¢avanje dekubitusa,
pomaze pri odrzavanju osobne higijene (pomo¢ u oblacenju i svlacenju, u kupanju i
obavljanju drugih higijenskih potreba),

nabavlja i dostavlja namirnice korisnicima na adresi stanovanja,

pomaze u pripremi obroka u kucanstvu korisnika,

dostavlja obroke iz domske kuhinje, te vrsi ostale usluge organiziranja prehrane,
hrani bolesnike koji se sami ne mogu hraniti,

pere posuda korisnika i po potrebi dostavno posuda,

vodi razgovore i druzenje s korisnikom u svrhu prevladavanja usamljenosti,

po potrebi odvozi rublje na pranje u Dom, u ustanovu za tu uslugu ili pranje u ku¢i,
prati korisnika pri posjetu nadleZznom lije¢niku i po potrebi nabavlja lijekova za
bolesnike koji nemaju rodbine ni druge pomoci,

radi i druge usluge radi zadovoljavanja svakodnevnih potreba korisnika (pratnja do
banke, poste, Setnja s korisnikom dr.),

vodi evidencijske liste,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - osnovna $kola i te¢aj za njegovateljice

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

Broj izvrsitelja: 20




Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. GERONTODOMACICA

Opis poslova:

pomaze pri odrzavanju osobne higijene (pomo¢ u oblacenju i svlac¢enju, u kupanju i
obavljanju drugih higijenskih potreba),

nabavlja i dostavlja namirnice korisnicima na adresi stanovanja,

pomaze u pripremi obroka u kucanstvu korisnika,

dostavlja obroke iz kuhinje, te vrsi ostale usluge organiziranja prehrane,

hrani bolesnike koji se sami ne mogu hraniti,

pere posuda korisnika 1 po potrebi dostavno posude,

vrsi poslove odrzavanja i Cistoce stambenog prostora, pranja i glacanja rublja, te
ostalih potrebnih usluga u ku¢i,

po potrebi odvozi rublje na pranje u Dom, u ustanovu za tu uslugu ili obavlja pranje
rublja u ku¢i korisnika,

vodi razgovore i druzenje s korisnikom u svrhu prevladavanja usamljenosti,

pratnja pri posjetu nadleznom lije¢niku i po potrebi nabava lijekova za bolesnike koji
nemaju rodbine ni druge pomod¢i,

radi i druge usluge radi zadovoljavanja svakodnevnih potreba korisnika (pratnja do
banke, poste, Setnja s korisnikom i dr.),

vodi evidencijske liste,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - osnovna $kola i tecaj za gerontodomacice

- polozen vozacki ispit B kategorije.

Broj izvrsitelja: 05




Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. POMOCNI RADNIK - POMOC U KUCI

Opis poslova:

- ukrcava u dostavni automobil 1 raznosi ru¢kove korisnicima na terenu,

- skuplja, pere i dezinficira upotrijebljeno dostavno posude,

- primjenjuje propise HACCP sustava i kontrole,

- naplacuje obroke od korisnika,

- polaze novac na blagajnu i vodi evidenciju o naplati,

- obavlja druge usluge radi zadovoljavanja svakodnevnih potreba korisnika,

- do punog radnog vremena obavlja i druge srodne poslove ukoliko za iste ispunja
propisane uvijete,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - osnovnoskolsko obrazovanje
- polozen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 02




Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. VOZAC — RAZNOSAC

Opis poslova:
- dnevno dostavlja rucak na adrese korisnika,

- dovozi i odvozi rublje korisnika na pranje,

- prema potrebi odvozi djelatnike izvaninstitucionalne skrbi za potrebe sluzbe,

- prema potrebi odlazi na Zavod za zapoSljavanje, HZMO, Zavod za zdravstveno
osiguranje i ostale institucije prema potrebama drugih odjela/odsjeka i sluzba u Domu,

- odrzava sluzbena vozila: tehnicki pregled, prijavljuje i rjeSava kvar na automobilima,

- vodi brigu o ¢isto¢i i dezinfekceiji automobila,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - srednjoskolsko obrazovanje
- polozen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 02




Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. KUCNI MAJSTOR - RUKOVATELJ

Opis poslova:

CENTRALNIM GRIJANJEM - VOZAC

vodi brigu o odrzavanju svih vrsta instalacija, strojeva i uredaja (elektri¢nih,
vodovodnih, centralnog grijanja, ventilacije, hidranta),

na osnovu prijave obavlja sve vrste popravaka u kuéi i u parku,

prema potrebi obavlja sitne limarske, zidarske, licilacke, drvodjelske i

druge popravke,

sudjeluje u premjestanju namjestaja, opreme, potroSnog materijala i dr.,

vodi brigu o ispravnosti protupozarnih aparata,

upravlja vozilom u vrSenju poslova prijevoza, nabave i dostave,

vrs$i prijevoz bolesnika i ¢ini druge usluge prijevoza u svakodnevnom
obavljanju poslova u Domu,

brine o voznom parku, redovitim odrzavanjem, popravcima, pravovremenom
brigom o urednoj dokumentaciji vozila,

radi na odrzavanju domskog parka (bojanje klupa, Zeljeznih ograda, koSenje
trave, okopavanje sadnica i dr.),

svakodnevno biljezi evidencijsku listu obavljenih poslova,

vrsi prijave osiguranja i Stete kod osiguravajuéeg drustva,

kontrolira vatrogasne aparate i sredstava protupozarne zastite,

vodi evidenciju 1 brine o rokovima garancija strojeva i instalacija i uredaja,
provodi plan evakuacije i1 vjeZbe s djelatnicima 1 korisnicima,

predlaZe nabavu materijala za popravke 1 alat,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: -  zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnicke struke i

Broj izvrsitelja:

- polozen ispit za rukovatelja centralnim grijanjem,
- polozen vozacki ispit B kategorije

01



Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. KUHAR

Opis poslova:

Strucni uvjeti:

organizira poslove u kuhinji i koordinira rad kuhinje u pogledu pripreme u odnosu,
na vrijeme, kvalitetu i kvantitetu, te sudjeluje u procesu kuhanja,

priprema jela po dnevnom jelovniku vodeci racuna o kvaliteti svjezini i okusu istoga,
vodi dnevni utro$ak hrane (jelovnik) u suradnji s voditeljem odjela,

izracunava dnevnu potrosnju ziveznih namirnica,

odgovoran je za kompletan inventar u kuhinji i pomo¢nim prostorijama,
raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,

odgovoran je za odrzavanje Cisto¢e posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji,
pridrZzava se mjera zaStite na radu 1 zaStite od poZzara,

primjenjuje propise HACCP sustava i kontrole,

kontrolira mjerenje temperature namirnica, rashladnih komora, hladnjaka i
zamrzivaca,

vodi ra¢una o osobnoj higijeni i higijeni ostalih djelatnika te pravilnom odijevanju,
kontrolira ulaz robe (ziveznih namirnica) po kakvo¢i, koli¢ini i rokovima,
odgovoran je inspekcijskoj sluzbi za higijenu u kuhinji,

vodi dnevnu, tjednu i mjese¢nu evidenciju radnika odsjeka prehrane,

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

provodi mjere sanitarne zastite i ¢isto¢e unutar kuhinjskih prostorija,

provodi realizaciju zakljucaka komisije za prehranu,

sudjeluje u generalnim ¢iS¢enjima kuhinje i pripadajucih prostorija,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

- SSS ugostiteljskog usmjerenja

Broj izvrsitelja: 04




Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Opis poslova:
- pomaze kuharima kod pripreme jela,

- priprema i isti sirove namirnice,

- primjenjuje propise HACCP sustava i kontrole,

- priprema jednostavnija jela po uputi voditelja odsjeka,

- vodi racuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju,

- zajedno s ostalim osobljem kuhinje sudjeluje u realizaciji programa higijene ukupnog
prostora kuhinje i sudjeluje u generalnim ¢iS¢enjima iste,

- pere suda, odrzava Cistocu kuhinje i sitnog inventara,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvjeti za obavljanje poslova: - osnovna $kola i zavr$ena $kola za pomoénog kuhara.

Broj izvrsitelja: 03




Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Opis poslova:

vrsi spremanje i ¢iS¢enje soba korisnika, zajednickih prostorija, zajednickih prostora
(stubista, sanitarnih prostorija, ulaznog prostora, kancelarijskog prostora, kapele,
terase, itd.)

preuzima potreban materijal za obavljanje poslova ¢iS¢enja i spremanja i odgovara za
potrosak istoga,

odrzava i Cisti sve vrste podova, zidova, namjestaja, vrata, prozora, tapeciranog
namjestaja,

odrzava Cistocu dizala,

Cisti okoli§ Doma i1 odrZava cvijece 1 nasade,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvijeti za obavljanje poslova: - osnovna $kola

Broj izvrSitelja: 07




Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. POMOCNI RADNIK - PRALJA

Opis poslova:

rukovodi cjelokupnim radom praonice rublja,

preuzima rublje korisnika za pranje,

vodi urednu evidenciju i odgovara za preuzetu i izdanu robu,

odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u praonici,

preuzima potrosni materijal i odgovorna je za kolic¢insku potro$nju prema propisanim
normativima,

vodi brigu i odgovorna je za inventar u praonici rublja,

odgovorna je za Cistocu, urednost 1 ispravno odrzavanje prostora praonice,
odgovorna je za kvalitetu pranja rublja,

odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje kvarova u praonici,

odgovorna je za primjereno glacanje rublja, kao i popravke, odnosno krpanje rublja
korisnika,

pregledava da li je roba obiljeZena,

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

za svoj rad odgovora voditelju i ravnatelju.

Uvijeti za obavljanje poslova: - osnovna Skola

Broj izvrsitelja: 03




Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. POMOCNI RADNIK - PORTIR

Opis poslova:

odgovoran je za kljuceve Doma,

kontrolira da li su svi ulazi i izlazi iz Doma zatvoreni i zaklju€ani,

vodi brigu o urednosti drustvenih prostorija,

odgovoran je zarad i rukovanje telefonskom centralom,

prima pozive i preusmjerava ih poruke, najave razgovora za djelatnike i korisnike,
vodi evidenciju o dolasku i odlasku korisnika i posjetitelja,

vodi evidenciju o dolasku i odlasku djelatnika s posla i na posao te izlasku

za vrijeme radnog vremena,

vodi brigu o prijemu poste za Dom 1 korisnike.

usmjerava stranke prema djelatnicima odgovarajucih sluzba u domu, ovisno o
podrudju interesa stranke,

intervenira u slucaju kvara na dizalu, u slucaju pozara, poplave, kvara na elektricnim
instalacijama, telefonski poziva hitne intervencije, a do njihova dolaska nastoji
sprijeciti izvore opasnosti i mogucu Stetu,

u knjigu kvarova evidentira kvarove koji su prijavljeni od strane stanara i sve druge
kvarove primijec¢ene u Domu,

u odsutnosti kuénog majstora ukljucuje u pogon pumpe za toplu vodu i centralno
grijanje,

sudjeluje u poslovima uredivanja 1 odrzavanja oku¢nice,

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

za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

Uvijeti za obavljanje poslova: - osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 03




IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

U slucajevima koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih
propisa i kolektivnog ugovora koji obvezuje poslodavea.

Clanak. 23.
Ravnatelj ustanove Odlukom moZe zaposliti ve¢i broj radnika na pojedinim radnim mjestima od broja
predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekta.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jagaju postojeée usluge ustanove i/ili aktivnosti unutar
pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati opisu poslova
radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 24.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i podzakonskim
aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivati ¢e se odredbe Zakona o socijalnoj skrbi i

podzakonskih akata.
Clanak 25.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadleZan je donositel;.
Clanak 26.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta od 7. listopada 2020. godine.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma. o

Predsjednica Upravnog vijeca:

N fos

Dunja Matkovi¢, mag. prim. educ.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma, dana
24072022 - teje dana 0¥. 2 &+ 2022+ gupio na snagu.

—— Ravnateljica:
Y ZA STARIJE [
i NEMOCNE OSORBE c_./éc 4%
LOVRET, SPLIT Nediljka Tabak, prof.
SPLIT, Starﬁevicm,a i9




