Temeljem clanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08) i ¢lanka 58. Statuta Dje¢jeg doma Ruza Petrovi¢ (Procisceni tekst), (u daljnjem tekstu: Dom),
Upravno vije¢e Doma dana 30.12.2019. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA
Djecjeg doma RuZa Petrovié¢

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju se:

e djelatnost i vrste usluga i aktivnosti Doma;

e unutarnji ustroj;

e sistematizacija radnih mjesta;

e nazivi radnih mjesta, broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika i uvjeti koje radnik mora
ispunjavati;
opis i popis poslova radnih mjesta;
e prijelazne i zavrSne odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin i na
muski i na zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

Clanak 2.

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

1. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.

Djeéji dom Ruza Petrovi¢ svoju djelatnost obavlja u sjedistu, na adresi Pula, Budicinova 17, te
u izdvojenim mjestima rada na adresama:
Pula, Nobileova 3,
Pula, Teslina 19,
Pula, Divkoviéeva 8,
Pula, Laginjina 1,
Rovinj, Rovinjsko selo, Velebiéi 6,
Labin, Istarska 1 (prostor Centra za socijalnu skrb Labin).

Clanak 4.

Dom pruza djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez odgovarajucée roditeljske skrbi
u dobi od 7 do 21 godine sljedece socijalne usluge:

- usluga smjestaja (do 30 korisnika ),

- usluga poludnevnog boravka,

- usluga cjelodnevnog boravka,

- usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku,

- usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,



uslugu savjetovanja i pomaganja djeci smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima,
uslugu savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi,
uslugu savjetovanja i pomaganja primarnim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima.

Trudnici ili roditelju s djetetom do godine dana njegova zivota Dom pruza uslugu smjestaja i/ili
organiziranog stanovanja.

UNUTARNJI USTROJ

Clanak 5.

Rad Doma ustrojen je kao jedinstvena organizacijska cjelina u sjedistu Doma.
Racunovodstveni, administrativni i pomo¢no-tehnic¢ki poslovi obavljaju se u svim poslovnim
prostorima u kojima se ostvaruje djelatnost Doma te pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja.

V.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

U Domu su sistematizirana sljedeca radna mjesta i broj izvrSitelja:

R.br Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj izvrsitelja
1. . Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj
Ravnatelj . 1
skrbi
2. Voditelj radunovodstva zavrsen dlploms.ll(l sveucilisni studij iz 1
podrucja ekonomije
Racunovodstveni referent — | zavrSeno cCetverogodisnje srednjoskolsko 1
3. financijski knjigovoda obrazovanje ekonomskog usmjerenja
zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko
4. Administrativni referent Obrazovanje’. gimnazija, S.U.Ukovna Skola 1
upravnog, birotehnickog ili ekonomskog
smjera
5. Strucni radnik I. vrste - zavrsen  diplomski  sveucilisni  studij 2
socijalni radnik socijalnog rada
6. Strucni radnik I. vrste — zavrsen  diplomski  sveucilisni  studij 2
psiholog psihologije
7. zavrSen diplomski sveucilisni studij iz
Strucni radnik I. vrste — P odruq? ongJm_}_l znanosti, o_b_razc_)_vmh
o znanosti, edukacijsko — rehabilitacijskih 14
Odgajatelj - - o . o
znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije ili logopedije
8. Medicinska sestra/tehnigar | Z2VS€n0 sredn]oskols.lfo obrazovanje za 1
medicinsku sestru/tehniara
9. Kuhar zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 3
kuhara
10. | Pomoéni radnik u kuhinji zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 1
11. Ekonom zavrseno 'cetverogodlsn]e srednjoskolsko 1
obrazovanje
12. Skladistar zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1
13. | Vozac zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1
14, Kuéni majstor-kotlovnicar zavrieno s.rednj.oskolsko obrazovanje 05
tehnickog usmjerenja
15. | Pomoéni radnik - Cistatica | zavr§eno osnovnogkolsko obrazovanje 2
16. | Pomo¢ni radnik - Pralja- zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 1
glacara




Clanak 7.

U Domu su ukupno sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
1. Ravnatelj 1
2. Struéni radnik I. vrste - socijalni radnik 2
3. Strucni radnik L. vrste - psiholog 2
4. Stru¢ni radnik I. vrste - odgajatelj 14
5. Medicinska sestra/tehnicar 1
6. Voditelj ratunovodstva 1
7. Racunovodstveni referent — financijski knjigovoda 1
8. Administrativni referent 1
9. Ekonom 1
10. Skladistar 1
11. Vozac 1
12. Kuhar 3
13. Pomo¢ni radnik u kuhinji 1
14. Kuéni majstor/kotlovnicar 0,5
15. Pomo¢ni radnik - Cistagica 2
16. Pomo¢ni radnik - Pralja-glacara 1

V. OPIS POSLOVA
Clanak 8.
1. RAVNATELJ

Uvjeti radnog mjesta:

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

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

- iznimno, ako se na javni natjeCaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava navedene uvjete, za
ravnatelja Doma moze biti imenovana osoba koja ima zavrSen odgovarajuci preddiplomski
studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije,
edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih
drustvenih znanosti.

Posebni uvjeti:
- hrvatsko drzavljanstvo,

- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen vozacki ispit B-kategorije.

Opis poslova

- organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Doma,

- predstavlja i zastupa Dom,

- vodi i odgovara za stru¢ni rad Doma,

- odgovoran je za zakonitost rada Doma,

- odgovara za financijsko poslovanje Doma,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Doma,



daje pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

vodi Struéni tim i stru¢ni rad Doma i odgovoran je za njegovo pravilno organiziranje,

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

donosi opée akte u okviru svoje nadleznosti,

provodi odluke Upravnog vijeca,

predlaze donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata Upravnom vije¢u Doma,

predlaze unutarnje ustrojstvo Doma Upravnom vijecu,

predlaze godisnji plan i program rada i razvoja Doma Upravnom vije¢u i odgovara za njegovo
izvrSavanje,

predlaze financijski plan i zavr$ni racun Upravnom vije¢u Doma,

predlaze godisnji Plan nabave roba, usluga i radova Doma Upravnom vije¢u Doma,

podnosi izvjesce o cjelokupnom poslovanju Doma najmanje jednom godisnje Upravnom vijecu,
odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno propisima iz podrucja
javne nabave, te podnosi Upravnom vije¢u jednom polugodisnje izvjes¢e o provedenim
postupcima nabava u Doma,

daje naloge i upute za rad radnicima Doma i koordinira rad u Domu,

donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odlucuje o pojedinim pravima radnika
Doma, te sklapa s njima ugovor o radu,

brine se o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Strucnog vijeca,

potiCe i prati edukaciju radnika,

uspostavlja i odrzava suradnju Doma i lokalne zajednice, humanitarnih organizacija i udruzenja
u zemlji i inozemstvu,

brine i odgovara za cjelokupnu imovinu Doma te,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom ili drugim propisom i op¢im aktima Doma.

2. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada,
polozen struéni ispit,
odobrenje za samostalan rad.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B-kategorije,

probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova

pruza usluge socijalnog rada za korisnike usluge smjestaja, boravka, organiziranog stanovanja,
pruza usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili
udomiteljskih obitelji, posvojiteljskoj obitelji, djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjestenoj u udomiteljskim obiteljima,

sudjeluje u radu Stru¢nog tima, Stru¢nog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

prema Odluci ravnatelja obavlja poslove Povjerenika za zastitu osobnih podataka, Povjerenika
za pristup informacijama te Povjerenstva za izbor udomitelja,

prikuplja, unosi i vodi propisanu dokumentaciju za svakog korisnika,

izraduje i vodi osobne dosjee korisnika kao i ostalu pripadajuc¢u dokumentaciju,

vodi mati¢nu i pomoénu knjigu,

sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom zivota i rada u ustanovi,
prati te pruza pomoc¢ i podrsku korisniku u razdoblju prilagodbe,

pomaze pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

intervenira u kriznim situacijama 1 u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u
njihovom rjeSavanju,

po potrebi ide u pratnji djece kada je rijeC o kriznim situacijama ( bolnica, policija...),



sudjeluje u promjeni vrste i oblika Skolovanja korisnika,

sudjeluje u izradi individualnog plana rada za svakog korisnika,

sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjesca o korisnicima,

pruzanje savjetodavnog individualnog i grupnog rada i podrske korisniku,

provodi timsku dijagnostiku i procjenu,

provodi edukacije i savjetodavni rad sa korisnicima, roditeljima/skrbnicima,

provodi edukacije udomitelja,

provodi radionice za korisnike, roditelje/skrbnike,

pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan zivot,

priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu,
odnosno promjenu usluge ili prekid pruzanja usluge,

pracenje kvalitete skrbi roditelja, poticanje i pracenje kontakata, susreta i druzenja s roditeljima
i drugim ¢lanovima obitelji, grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima
kod kojih su djeca na vikend smjestaju,

pruzanje podrske i savjetovanje roditeljima i potencijalnim udomiteljimai posvojiteljima,
pracenje i podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji,

inicira promjenu tretmana i primjenu potrebnih oblika zastite korisnika,

podrska u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim pruZzateljima socijalnih
usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz individualni i grupni
savjetodavni rad,

senzibilizacija javnosti 0 usluzi smjeStaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja,

jacanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnazivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo (brizno ponaSanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao
osobe te omogucavanje osnazivanja djeteta; jacanje komunikacijskih i socijalizacijskih vjestina
roditelja i sl.),

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjestina,

jacanje komunikacijskih i socijalizacijskih vjestina roditelja,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Doma,

sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi projekata,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

predlaze nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,

radi na pobolj$anju uvjeta zivota korisnika,

suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama,

suradnja sa stru¢nim radnicima Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati i primjenjuje propise,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

provodi iskustvene radionice,

radi u mobilnom timu

prema potrebi se ukljucuje u odgojni rad s korisnicima smjes$taja kroz dnevna, tjedna, vikend i
blagdanska dezurstva,

obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje stru¢nosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

3. STRUCNI RADNIK I. VRSTE — PSIHOLOG

Uvijeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveucilisni studij psihologije,
polozen struéni ispit,
odobrenje za samostalan rad.



Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B-kategorije,

probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova

pruza usluge psiholoske podrSske za korisnike usluge smjeStaja, boravka, organiziranog
stanovanja,

pruza usluge psiholoske podrske za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili
udomiteljskih obitelji, posvojiteljskoj obitelji, djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjestenoj u udomiteljskim obiteljima,

sudjeluje u radu Struénog tima, Stru¢nog vije¢a i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

prati psihomotorni i intelektualni razvoj korisnika, obavlja psiholosku obradu, predlaze tretman
1 vrsi retest po potrebi,

provodi psihodijagnosticka ispitivanja, izraduje nalaze i miSljenja za korisnike, preporuca
obrazovne programe s obzirom na inteligenciju korisnika i druge ¢imbenike,

utvrduje stupanj potrebne podrske, prati korisnika i vrsi evaluaciju,

obavlja uvodni intervju s korisnikom po dolasku, a po potrebi vrsi psihologijsku obradu radi
utvrdivanja nivoa intelektualne sposobnosti, stavova i osobina li¢nosti,

prati uspjesSnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i
prijedloge iznosi odgajatelju i struénom timu radi primjene metoda rada i oblika sadrzaja rada s
korisnikom,

radi na pobolj$anju i kvaliteti odnosa medu korisnicima, i izmedu korisnika i radnika ustanove
intervenira u kriznim situacijama i u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u
njihovom rjeSavanju,

po potrebi ide u pratnji djece kada je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...),

vrsi psiholosko osnazivanje korisnika i prevenciju rizicnog ponasanja,

potiCe razvijanje primjerenih oblika ponasanja,

provodi timsku dijagnostiku i procjenu,

prati uspjesnost tretmana smjestenih korisnika,

priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu,
odnosno promjenu usluge ili prekid pruzanja usluge,

sudjeluje u profesionalnom informiranju i profesionalnoj orijentaciji korisnika,

nabavlja adekvatne testove odnosno adaptira postojece materijale neophodne za psihologijsku
praksu u radu s korisnicima,

prema potrebi se ukljucuje u odgojni rad s korisnicima smjestaja kroz dnevna, tjedna, vikend i
blagdanska dezurstva,

sudjeluje na sastancima stru¢nih radnika pojedinih odgojnih grupa / lokacija i usmjerava na
rjeSavanje problema, jacanje grupne interakcije i kohezije i medusobnih odnosa,

prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,

sudjelovanje u izradi i pracenju individualnog programa rada za svakog korisnika,

pruzanje psiholoske podrske uz primjenu razlicitih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i
osposobljavanja za samostalno rjeSavanje problema,

rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja korisnika, te prevenciji rizi¢nih oblika
ponasanja,

grupni i individualni savjetodavni rad s korisnicima, roditeljima/skrbnicima, udomiteljima i
posvojiteljima,

pruzanje podrske u procesu prilagodbe djeteta na smjestaj/boravak u udomiteljskoj obitelji ili
posvojiteljsku obitelj, u sudjelovanju djeteta u procesima izrazavanja misljenja te u kriznim
situacijama,

senzibilizacija javnosti o usluzi smjeStaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja,

pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan zivot,

pracenje razdoblja prilagodbe na samostalno stanovanje, preuzimanje radnih obveza, odnose s
partnerima, obitelji i radnim kolegama, psiholosku podrsku u kriznim situacijama kroz primjenu
razlicitih oblika savjetovanja,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Doma,



- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- predlaze nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,

- sudjeluje u izradi projekata,

- radi u mobilnom timu,

- suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb i1 ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih ustanova,

- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

- sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjestina,

- provodi iskustvene radionice,

- prati i primjenjuje propise,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje stru¢nosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga te,

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

4. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATELJ

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije, pedagogije ili logopedije,
- polozZen stru¢ni ispit,
- odobrenje za samostalan rad.

Posebni uvijeti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

- poznavanje rada na racunalu,
- polozen vozacki ispit B-kategorije,
- probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:
- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

- sudjeluje u radu Stru¢nog tima, Stru¢nog vijeca i ostalih tijela Doma,

- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, grupom i na¢inom zivota i rada u
ustanovi,

- pruza usluge odgoja za korisnike usluge smjestaja, boravka i organiziranog stanovanja,

- organizira odgojni rad u grupi korisnika; radi na jacanju grupne kohezije,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i razvija samostalnost u savladavanju
Skolskih obveza,

- usmjerava i potiCe interese korisnika vode¢i raCuna o stupnju zrelosti i individualnim
karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- pruza socioemocionalnu podrsku korisnicima,

- prevenira rizicne oblike ponasanja medu korisnicima,

- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- odgovoran je za redovito odrzavanje i CiS¢enje grupnih prostorija i ostalog zajednickog
prostora,

- zaduzen je i odgovoran za odje¢u i obuc¢u Korisnika i pravilno raspolaganje s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, Cisti i uredni,

- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

- prema osobnim afinitetima organizira i vodi jednu slobodnu aktivnost za korisnike,

- vodi brigu o dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
korisStenje novaca i Stednju,



- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i Vijeca korisnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i aktivno sudjeluje u izradi godi$njeg plana
i programa rada Ustanove,

- piSe izvjestaje o korisnicima dva puta godi$nje te vodi evidenciju kontakata korisnika i roditelja,

- podrzava i poti¢e medusobno druZenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,

- pruza podrsku i savjetovanje korisnicima,

- potice razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- organizira i provodi ucenje sa korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju skolskih obveza,

- organizira i vodi iskustveno-edukativne radionice,

- razvija kod korisnika navike zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,

- sudjeluje u izradi jelovnika,

- sudjeluje u pripremi za obroke (postavljanje i pospremanje stolova i pribora za jelo),

- sudjeluje u pripremanju obroka odnosno samostalno priprema obroke,

- osigurava i posluzuje topli i/ili hladni obrok korisnicima te vodi brigu o posudu,

- potice usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

- razvija radne navike korisnika uz sudjelovanje u odrzavanju Cisto¢e stambenog prostora i
okoliSa doma,

- poucava korisnike u planiranju obveza,

- poucavadjecu i mlade prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuéi
nacin,

- organizira razne aktivnosti u domu (sportskih, glazbenih, umjetnickih),

- poti¢e djecu na uklju¢ivanje i pohadanje vanjskih slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama i
mogucnostima svakog pojedinog djeteta,

- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete i aktivno im pomaze,

- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,

- redovito odlazi u $kolu radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi poduzima mjere za
njegovo poboljsanje,

- usmjerava i potiCe interese i potrebe korisnika vodeCi racuna o stupnju zrelosti i
individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- planira i organizira sastanke u grupi prema potrebi u rjeSavanju zajednickih problema,

- sa Strué¢nim timom dogovora individualne programe za korisnike,

- vodi brigu o svim potrebama korisnika, kao i njihovom pravovremenom i adekvathom
opremanju,

- suraduje sa obrazovnim i zdravstvenim ustanovama, centrima za socijalnu skrb, kao i ostalim
relevantnim ustanovama i organizacijama,

- suraduje sa volonterima i lokalnom zajednicom,

- suraduje s roditeljima/skrbnicima, rodbinom korisnika,

- brine o zdravlju korisnika usluge smjestaja, boravka i organiziranog stanovanja,

- za korisnike smje$taja i organiziranog stanovanja osigurava suradnju s lijeénikom te podjelu i
kontrolu propisane terapije,

- vodi brigu o odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Doma,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i preprate korisnika,

- vr8i poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- radi tijekom tjedna, vikenda, no¢u, blagdanom i praznikom

- prati i primjenjuje propise,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje stru¢nosti sukladno Pravilniku 0 minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga te,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

5. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara,



- polozen strucni ispit,
- odobrenje za samostalan rad.

Posebni uvjeti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

- polozen strucni ispit,
- polozen vozacki ispit B-kategorije,
- probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:
- vrsi poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma,

- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- sudjeluje u radu Komisije za prehranu, Komisije za prijem i otpust korisnika, Komisije za
protokolarno postupanje pri pojavi zaraznih bolesti (standardi kvalitete), Strunog Vijeca,
Vijeca korisnika,

- brine o zdravlju i njezi korisnika usluge smjestaja, boravka i organiziranog stanovanja,

- procjenjuje zdravstveno stanje korisnika pri prijemu, prati opée zdravstveno stanje korisnika,
organizira pruZanje zdravstvenih usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih
zdravstvenih usluga, neposredno pruza zdravstvene usluge i prepoznaje hitna stanja i pruza prvu
pomodi,

- vrsi procjenu opéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lijecnika,
stomatologa i ginekologa,

- prati opée zdravstveno stanje korisnika (tjelesnog i psihickog), prati rast i razvoj, promatra i
vodi evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama, vrsi
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i vodi higijensko-epidemioloski
nadzor,

- organizira pruZzanja zdravstvenih usluga,

- vrSi pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih zdravstvenih
usluga,

- vrsi savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zaStite i specijalistickih zdravstvenih usluga,

- provodi suradnju s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite,

- provodi savjetodavni zdravstveni rad i podrsku korisniku,

- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga

- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢, provodi zdravstvenu njegu i medicinsko
terapeutske zahvate,

- osigurava suradnju s lije¢nikom, radi na =zaStiti i unapredivanju zdravlja, odrZavanju
higijene, primjenu mjera kontrole zaraze, provodenju zdravstvenog odgoja, podjelu i
kontrolu propisane terapije,

- prema potrebi vrsi savjetovanje i pomaganje roditelja djece koja su u boravku, ovu aktivnost
ponekad treba provoditi grupno, u tom slucaju im pomaze Strucni tim,

- odgovoran je za urednost i ¢isto¢u prostora koji se koristi, isto se odnosi i na prostor dvorista
gdje se nalazi boravak,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i prilikom izrade godi$njeg plana i
programa rada ustanove,

- primjenjuje mjere kontrole zaraze, vrsi podjelu i kontrolu propisane terapije,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i preprate korisnika,

- organizira i vodi iskustveno-edukativne radionice,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- prati i primjenjuje propise,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje stru¢nosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga te,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

6. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podruc¢ja ekonomije,




najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,
probni rad 6 mjeseca.

Opis poslova

organizira i nadzire rad financijsko-ra¢unovodstvenih poslova,

rukovodi cijelim financijskim poslovanjem doma u skladu sa zakonskim propisima,

izraduje periodicne i zavrSne financijske obracune,

izraduje financijske analize 1 stru¢ne izvjestaje,

kontrolira i vodi evidenciju o ukupnom troSenju sredstava — dnevno, mjesec¢no, kvartalno i
godisnje,

vr$i obracun placa i sve potrebno za obracun placa (bolovanja, krediti, obustave...),

vrsi unos radnika i sve promjene vezane za radnike u registru zaposlenika,

svakom radniku duZan je obracunati sva prava na poveéanje plac¢e prema pravilnicima, KU za
djelatnost socijalne skrbi, TKU za javne ustanove, odgovoran je za evidenciju radnog staza,
kredita radnika, porezne kartice radnika,

zajedno s ravnateljem Doma planira sva materijalna i financijska sredstva u cilju racionalnijeg
poslovanja,

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima; obracunava dnevnice i putne naloge,

popunjava odredene tiskanice kod zapoSljavanja radnika, kod odlaska radnika, kod odlaska
radnika u mirovinu kao i prijave i odjave radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
izdaje radnicima potvrde iz radnog odnosa,

radi uskladenja sa poreznom upravom,

knjizi sve temeljnice (placa, odobrenja i placanja racuna, blagajne, izvoda, Sl, OS , razna
knjizenja...),

vodi evidenciju Sl i knjizi nabavu i rashod sitnog inventara i vodi ra¢una o inventuri sitnog
inventara koju naknadno i knjizi,

vodi evidenciju OS (dugotrajne imovine) i knjizi nabavu i rashod os i vodi ra¢una o inventuri
OS koju naknadno i knjizi

vodi pomoc¢ne knjige sitnog inventara i dugotrajne imovine,

sastavlja rekapitulaciju sitnog inventara i dugotrajne imovine na kraju godine i to stanje
uskladuje sa financijskim knjigovodstvom i sa stvarnim stanjem po inventuri te utvrduje viskove
i manjkove i vr$i godisnji obracun,

vodi evidenciju ugovora s dobavlja¢ima, ugovora po okvirnim sporazumima i ugovore po javnoj
nabavi (koje sklapa nadlezno ministarstvo),

vrsi isplatu sredstava s ziro racuna (razne isplate),

izraduje mjeseéno JOPPD obrasce za korisnike i radnike,

vodi EOJN i sve vezano za EOJN (godi$nje statisti¢ko izvje$Ce, plan nabave,....),

izraduje godisnji plan nabave i vr$i kontrolu izvr§enja plana nabave; vodi postupak pripreme
nabave,

izraduje upitnik fiskalne odgovornosti zajedno s ravnateljem,

prati propise u djelatnosti socijalne skrbi (TKU i KU) i radnih odnosa, racunovodstvene propise,
porezne propise,

brine o pravovremenom imenovanju inventurnih komisija,

vodi zapisnike Upravnog vije¢a, Upravnom vije¢u podnosi izvjestaje o poslovanju Doma,
uskladuje pomoc¢ne knjige s glavnom knjigom,

predlaze godis$nji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvjeS¢a o njegovu
ostvarivanju,

kontrolira rad cjelokupnog knjigovodstva (svih pomoénih knjiga, blagajni¢ko poslovanje),
kontira i knjizi financijsko-racunovodstvenu dokumentaciju,

izraduje periodiCne obracune, druge obracune i godiS$nji obracun u rokovima propisanim
zakonom,

izraduje godisnji financijski plan, trogodis$nje projekcije, te njegov unos i obrada,

prati izvrSenje plana i rebalans,
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odgovoran je za pravilno vodenje i Cuvanje raunovodstvenih poslovnih knjiga i
knjigovodstvenih isparava na temelju kojih je izvrSeno knjiZenje,

izraduje upute koje se odnose na financije i raCunovodstvo radi uskladenosti sa propisima,
brine i odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa, te pravodobno i kvalitetno izvrSavanje
zadataka,

odgovoran je za pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije iz okvira financijsko-
racunovodstvenih poslova,

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

vodi korespodenciju sa nadleznim ministarstvom (razmjena informacija 1 dostava
dokumentacije),

redovito se strucno usavrsava te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

7. RACUNOVODSTVENI REFERENT — FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno Cetverogodis$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova:

vodi materijalno knjigovodstvo (hrana, materijal za ¢iS¢enje, osobna higijena, Skolski pribor,
uredski materijal); vodi unos i obradu, u skladu sa zakonskim propisima (materijalno
knjigovodstvo),

odgovoran je za ispravno prikazivanje knjigovodstvenog stanja materijala,

mjesecno vrsi obracun utroska materijala i vrijednosti po raznim vrstama i nosiocima troskova,
mjesecno vrsi uskladenje kartica materijalnog knjigovodstva sa skladisnim karticama,

vodi racuna da inventurne liste (hrane, materijala za CiS¢enje, osobne higijene, uredskog
materijala 1 Skolskog pribora) budu na vrijeme pripremljene i predane komisiji za obavljanje
godiSnjeg popisa,

sastavlja rekapitulaciju hrane, materijala za ¢iS¢enje, osobne higijene, uredskog materijala i
Skolskog pribora na kraju godine i to stanje uskladuje sa materijalnim knjigovodstvom i sa
stvarnim stanjem po inventuri te utvrduje viskove i manjkove i vr$i godisnji obracun,

vodi brigu i ¢uva arhivsku gradu Doma,

likvidira pristigle racune dobavljaca, unosi i obraduje racune,

kontrolira ispravnost ulaznih racuna,

izraduje 1 Salje zahtjeve za placanje racuna u nadlezno ministarstvo,

vodi pomo¢nu knjigu ulaznih racuna,

ispisuje sve narudzbenice i provjerava ih da li su u skladu s racunima i/ili cijenama na ugovorima
ili okvirnim sporazumima,

vodi evidenciju ugovora s dobavlja¢ima, ugovora po okvirnim sporazumima i ugovore po javnoj
nabavi (koje sklapa nadlezno ministarstvo),

odgovoran je za pravilno, azurno i tocno rukovanje gotovim novcem postujuci blagajnicki
maksimum, te rukovanje novcem,

podize i zaprima gotovinu i vr$i gotovinske uplate i isplate,

vodi racuna o pravovremenom zakljucivanju blagajnickog dnevnika,

odgovoran za uredno i azurno dostavljanje blagajnicke dokumentacije Sefu raCunovodstva
zaprima, podize i Salje postu, urudzbira i rasporeduje postu,

vr$i prijepis dopisa, normativnih akata i1 sve ostale dokumentacije,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu periodi¢nih i drugih obracuna te godiSnjeg
obracuna i predmeta o fiskalnoj odgovornosti,

po potrebi knjizi dokumente u glavnu knjigu,

izraduje mjesecnu potrosnju namirnica po korisniku,
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redovito se stru¢no usavrsava te,

prema potrebi i na zahtjev ravnatelja ili Sefa racunovodstva obavlja i druge poslove obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja financijsko-ra¢unovodstvenih poslova u skladu
sa struénom spremom i radnim iskustvom.

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSeno CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje, gimnazija, strukovna Skola upravnog,
birotehnickog ili ekonomskog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

obavlja usmenu i pismenu komunikaciju sa strankama (odluke, molbe),

azurira dokumentaciju,

slaze arhivu i poslovnu dokumentaciju,

zaduzen je za arhivsku gradu,

organizira poslovne sastanke, priprema prostor i dokumentaciju, (odasilje pozive, vodi
zapisnike i sudjeluje u izradi svih odluka, te pravovremeno odasilje zakljucke i odluke, vodi
brigu i odgovoran je o urednom vodenju knjige i odluka Upravnog vije¢a, sukladno
Poslovniku),

obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala,

organizira sluzbena putovanja,

vodi urudzbeni zapisnik, prijem i otpremu poste,

sudjeluje u izradi razli¢itih odluka, rjeSenja, izvjes¢a, planova, natjeCaja i ugovora za potrebe
Doma u zadanim rokovima i odgovara za tocnost istih, te sastavlja i odaSilje razliCite vrste
dopisa,

pruza administrativnu i drugu stru¢nu pomo¢ radnicima Doma,

radi i druge administrativno - tehni¢ke poslove i odgovoran je za to¢nost istih

redovito se stru¢no usavrsava,

obavlja 1 druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

9. EKONOM

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSeno Cetverogodis$nje srednjoSkolsko obrazovanje,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,

poloZen vozacki ispit B-kategorije,

probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

vr$i poslove nabave potrebnih namirnica, potros$nog i drugog materijala potrebnog za redovno
poslovanje,

vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe (izdatnice, narudzbenice i
zahtjevnice robe),

provodenje mjera Haccap-a,

vrsi prijem, kontrolu i deambalaziranje robe, te skladiStenje namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika,
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planira zalihe Ziveznih namirnica, potroSnog materijala, materijala za ¢iS¢enje, materijala za
osobnu higijenu i prati potro$nju istih,

vodi evidenciju o koli¢ini dnevnih obroka,

organizira i provodi prikupljanje ponuda za nabavku namirnica i ostale robe,

provodi postupak nabave u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne nabave,
uskladuje s raCunovodstvom analitiku,

vrsi druge tehnicke i pomoéne poslove,

sudjeluje u izradi Plana nabave i izradi jelovnika, kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj
dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti, te vodi o tome evidenciju, a u slucaju greske kontaktira
dobavljaca i radi na ispravci,

brine o nabavci radne odjece i obuée radnika,

zapisuje 1 prati energetsku potrosnju zgrade i stambenih zajednica (plin, voda, struja),

izraduje godisnje izvjestaje za potro$nju u Isge sustavu i odgovoran je slanje istog u centralni
sustav,

brine o ispravnosti sluzbenih vozila i redovitim tehnickim pregledima sluzbenih vozila, vr$i
kontrolu i nabavu goriva za vozila,

brine o odrzavanju ¢isto¢e sluzbenih vozila,

otklanja sitne kvarove i oste¢enja vozila,

obavlja poslove prijevoza korisnika u §kolu i dr.,

obavlja i druge prijevoze prema potrebama korishika i djelatnika,

prevozi zivezne namirnice i potro$ni materijal iz centralnog skladiSta u stambene zajednice,
redovito se stru¢no usavrsava,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

10. SKLADISTAR

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

U odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 21. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B-kategorije,

probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

vodi evidencije na skladistu,

vodi analiticke evidencije materijalnih dobara,

brine o urednosti skladi$nog prostora,

preuzima, skladisti i izdaje robu,

vr$i druge tehnicke i pomoc¢ne poslove,

vodi brigu o uskladiStenoj robi, pravilnoj razvrstanosti robe, uvjetima cuvanja, Cistoéi i
ispravnosti skladista i skladi$nih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe, te pazi na postivanje
svih propisa vezanih uz vodenje skladista,

izdaje robu iz skladista temeljem planiranih potreba Doma,

skladistenje donacijske robe i vodenje evidencije, uskladuje skladisnu dokumentaciju sa
materijalnim knjigovodstvom Doma,

suraduje s kuharima i medicinskom sestrom te pravodobno vr$i narudzbu prema jelovniku i prati
jelovnike po normativima,

zaduZzen je za odrzavanje i registraciju vozila, pere i Cisti vozila,

obavlja poslove prijevoza korisnika u skolu i dr.,

obavlja i druge prijevoze prema potrebama korishika i radnika,

brine o ispravnosti sluzbenih vozila i redovitim tehnickim pregledima sluzbenih vozila, vrsi
kontrolu i nabavu goriva za vozila,

brine o odrzavanju cisto¢e sluzbenih vozila,

otklanja sitne kvarove i oSte¢enja vozila,

prevozi zivezne namirnice i potro$ni materijal iz centralnog skladista u stambene zajednice,
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suraduje s odgajateljima i drugim radnicima, te izdaje robu temeljem zahtjevnice,
redovito se stru¢no usavrsava,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vaZeéih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

11. VOZAC

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje,
polozen vozacki ispit B-kategorije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz clanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

vrsi poslove prijevoza korisnika usluga,

prema potrebi vrSi prijevoz namirnica,

brine o ispravnosti sluzbenih vozila i redovitim tehnickim pregledima i servisima sluzbenih
vozila,

brine o odrzavanju cisto¢e sluzbenih vozila,

brine o to¢enju goriva i pripremi vozila za sluzbene puteve,

otklanja sitne kvarove i oste¢enja vozila,

u dijelu radnog vremena prije ili nakon prijevoza pomaze u obavljanu poslova ku¢nom majstoru,
poslovima odrzavanja okoliSa, opreme i uredaja, te drugih poslova,

u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima,

po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

redovito se struéno usavrsava,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

12. KUCNI MAJSTOR /KOTLOVNICAR

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o0 socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit B-kategorije,

probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

skrbi o odrzavanju svih instalacija u Domu sukladno Pravilniku o zastiti od poZara i zastite na
radu,

odgovoran je za protupozarnu zastitu (evidencije, punjenje aparata, kontrola),

odgovorna je za rad s plinskom kotlovnicom i obavlja kontrolu njegove ispravnosti, vodi brigu
0 redovhom servisiranju,

brine o elektri¢nim, sanitarnim, vodovodnim i plinskim instalacijama, te iste odrzava,

vr$i nadzor nad ispravnosti uredaja, opreme i sredstava u Domu,

odgovoran je za alat i strojeve koji se koriste u Ustanovi,

vodi brigu o redovnom servisiranju svih uredaja, strojeva, alata i opreme Doma,

odgovoran je za ispravnost funkcioniranja Ustanove u materijalno-tehni¢kom pogledu
ukljucujuci sve lokacije na kojima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnistvu ili koje koristi,
pravovremeno otkriva oStecenja na objektima i opremi, te iste odmah sanira,
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odgovoran je za odrzavanje zelenih povrSina u dvoristu Ustanove i u svim drugim
dislociranim objektima,

otklanja sve manje bravarske, stolarske, vodovodne i druge kvarove,

odgovoran je za odrzavanje Cistoce i kreCenje zidova,

odgovoran je za odrzavanje Cistoée i bojanje opreme- u slucaju potrebe pomaze u radu drugim
radnicima,

u slucaju vecih kvarova obavjestava ravnatelja Doma,

po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

redovito se stru¢no usavrsava,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazec¢ih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

13. KUHAR

Uvjeti radnog mjesta:

zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

priprema dnevne obroke za korisnike,

vr$i poslove nabave potrebnih namirnica, potrosnog i drugog materijala,

sudjeluje u izradi jelovnika i vodi potrebnu dnevnu evidenciju potro$nje namirnica,

priprema obroke na temelju prihvaéenog jelovnika kojeg sastavlja predmetno povjerenstvo,
odgovoran je za racionalnu potros$nju ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

brine da jela budu pravovremeno pripravljena, ukusno priredena, estetskog izgleda, te odgovara
za kvalitetu i kvantitetu hrane,

samostalno vrs$i sve pripreme za svaki obrok, ukljucujuéi ¢is¢enje namirnica, kuhanje,
posluzivanje jela i pranje suda,

svakodnevno potrazuje hranu iz skladista te ju sprema u priru¢no skladiste,

vrsi poslove ¢is¢enja i odrzavanje prostora i opreme kuhinje i pomo¢nih prostorija,

odgovoran je za Cistocu i urednost kuhinje, skladiSta i prostora za presvlacenje, te za osobnu
higijenu i higijenu radne odjece,

sudjeluje u podu¢avanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

sudjeluje u poducavanju praktikanata i radnika na osposobljavanju osnovama kuhanja i
serviranja jela,

brine o normativima namirnica,

prema potrebi i moguénostima sprema zimnicu,

pravilno i na propisan nacin postupa s ostacima hrane,

po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

radi u skladu sa HACCP standardima,

redovito se struéno usavrsava,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

14. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvijeti radnog mjesta:

zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
probni rok 3 mjeseca.

15



Opis poslova

obavlja sve pomoc¢ne poslove u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade namirnica, izdavanja
obroka, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,

samostalno vr$i pripremu za svaki obrok, ukljucujuéi ¢iS¢enje namirnica i pranje suda, a po
potrebi se ukljucuje i u poslove kuhanja i posluzivanja,

sudjeluje u potrazivanju hrane iz skladista te ju sprema u prirucno skladiste,

sudjeluje/ odgovoran je u odrzavanju Cisto¢e i urednosti prostora i opreme kuhinje, skladista i
prostora za presvlacenje, te za osobnu higijenu i higijenu radne odjece,

prema potrebi i moguénostima sprema zimnicu,

obavezno postuje 1 provodi sve sanitarno - higijenske propise,

pridrzava se svih odredbi o upotrebi i rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom,

po potrebi zamjenjuje kuhara,

obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani za
djelokrug rada,

radi u skladu sa HACCP standardima,

po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom

redovito se stru¢no usavrsava te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

15. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Uvjeti radnog mjesta:

zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

Cisti, ureduje i dezinficira sve prostore i opremu Doma i prostore u kojima se pruzaju usluge te
vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,

potrazuje potro$ni materijal, pribor i sredstva za ¢i§¢enje,

vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iS¢enje i dezinfekciju, racionalno
troSenje materijala za odrzavanje Cistoce,

posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajednickih prostora,

vodi brigu o sobnim biljkama,

posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno - higijenskih propisa,

po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

u slucaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima,

redovito se strucno usavrsava te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

16. POMOCNI RADNIK — PRALJA - GLACARA

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

preuzima odjecu, posteljinu, stolnjake i sve drugo za pranje u praonici rublja,

obavlja pranje, suSenje i glacanje robe, te izdavanje iste,

odgovara za pravilnu i ekonomi¢nu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva i ostale
opreme praonice, te o tome vodi evidenciju,

odgovara za pravilno rukovanje strojevima u praonici pridrzavajuci se odredenih stru¢no-
tehni¢kih uputa i normativa, te o kvarovima obavjeStava kuénog majstora,
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- svakodnevno odrzava urednost i Cisto¢u svog radnog prostora,

- brine o potrebnoj nabavci i racionalnom utrosku materijala za pranje rublja,

- vodi brigu o odgovaraju¢em naéinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zastiti odjece,

- Cisti i ureduje prostore praonice rublja, strojeva i opremu,

- udijelu radnog vremena Cisti, ureduje i dezinficira prostor i opremu Doma,

- krpa odjevne predmete i posteljinu korisnika, te Sije za potrebe ustanove,

- odgovara za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- ima obvezu pranja, susenja i peglanja posteljine gostiju koji dolaze u posjet Domu,
- u sluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- redovito se stru¢no usavrSava te,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.
Clanak 10.

ZateCenim radnicima u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasSuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja na odredenim poslovima, ravnatelj Doma je duzan
ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

ZateGeni radnici u Domu koji danom stupanja na shagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje
imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje
ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zate¢enim radnicima, u slu¢ajevima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

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

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

Clanak 11.

Ravnatelj Doma Odlukom mozZe zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojece 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.

Clanak 12.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova donosi se ve¢inom glasova ¢lanova
Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja Doma uz suglasnost Ministarstva.

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

Clanak 13.
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Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o socijalnoj
skrbi i podzakonskih akata.

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

Clanak 14.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnim plocama Doma.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Doma za djecu i mlade punoljetne osobe ,,Pula“ donesen dana 25. ozujka
2003. godine.

Urbr:2168-00791-01-2020-805
Klasa: 012-04/2020-03/002
Pula, 28.2.2020.

Predsjednica Upravnog vijeca

Anka Dusanek, prof.defektologije

Utvrduje se da je o tekstu ovoga Pravilnika proveden postupak savjetovanja u smislu ¢lanka
150. Zakona o radu i to u vremenu od 16.12.2019. do 24.12.2019. godine.

Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je svoju suglasnost na ovaj
Pravilnik dana 18. veljac¢e 2020.g.; Klasa: 550-06/20-01/20; Urbroj: 519-04-3-1-2/2-20-2.

Utvrduje se da je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova objavljen na
oglasnim plo¢ama Doma dana 28.veljac¢e 2020.g. te je stupio na snagu dana 9.3.2020.9.

ravnateljica:

Davorka Belosevié,
dipl. soc. radnik

18



