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Zagreb, 30. lipnja 2021. godine

Temeljem dlanka 64. stavka l. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine" broj 76193,

29197, 47199,35108 | 127119), Ministarstvo rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne
politike donosi

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem
ustrojstvu i sisternatizaciji poslova Djedjeg doma Ruia Petrovi6

Daje se suglasnost na Pravilnik o 'izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem
ustrojstl,u i sistematizaciji poslova Djedjeg doma Ruia Petrovi6, sa sjediStem u Puli, Pina
Budicina 17, kojeg je donijelo Upravno vije6e Djedjeg doma RuZa Petrovii. na sjednici
odr2anoj 24. svibnja 2021 . godine.
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Temeljem dlanka 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i

sistematizaciji poslova Djedjeg doma RuZa Petrovii od 24.5.2021 . godine Upravno vijeie Djetjeg doma
RuZa Petrovii utvrdiloje dana24.8.202). godine prodiSieni tekst Pravilnika o unularnjem ustrojstvu i
sistematizaciji poslova Djedjeg doma RuZa Petrovii.

ProdiSieni tekst Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova Djedjeg doma Ruza
Petrovii obuhvaia Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i
sistematizaciji poslova Djedjeg doma RuZa Petrovii koje je Upravno vijeie donijelo na svojoj sjednici
odrZanoj dana od 24.5.2021 . godine, dobilo suglasnost nadleZnog Ministarstva dana 30.6.2021 . g. a koji
je stupio na snagu 2.9.2021. g.

PRAVILNIK O UIIUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA

Djeijeg doma Ruta Petrovii
( proiiiteni tekst)

I. OPCEODREDBE

Clanak l -

Ovim Pravilnikom o unutamjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduiu se:

. djelatnost i vrste usluga i aktivnosti Doma;

. unutamji ustroj;

. sistematizacija radnih mjesta;

. nazivl radnih mjesta, broj potrebnih strudnih i drugih radnika i uvjeti koje radnik mora
i spunj avati ;

. opis i popis poslova radnih mjesta;
r prijelazne i zavrSne odredbe te druga pitanja od madaja za rad Doma.

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

II. DJELATNOST IVRSTE USLUGA

tlanak 3.

Djedji dom RuZa Petrovid svoju djelatnost obavlja u sjedistu, na adresi Pula, Budicinova 17, te
u izdvojenim mjestima rada na adresama:

r Pula, Nobileova 3.

1,

E

lzrazi koli se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izridaj, odnose se na jednak nadin i na
mu5ki i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

ilanak 2.
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o Pula. Teslina 19,
o Pula. Divkoviieva 8,
. Pula, Laginjina l,
. Rovinj. Rovinjsko selo, Velebiii 6,
o Labin, lstarska | (prostor Centra za socijalnu skb Labin),
o Novigrad. Branka Fudica 5.

e lanak,l.

Dom pruZa djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez odgovarajuie roditeljske skrbi
u dobi od 7 do 2l 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 skbi,
- uslugu savjetovanja i pomaganja primamim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima.

Trudnici ili roditelju s djetetom do godine dana njegova Zivota Dom pruza uslugu smjestaja.

III. UNUTARNJI USTROJ

Rad Doma ustrojen.je kao jedinstvena organizacijska cjelina u sjediStu Doma.
Raaunovodstveni. administrativni i pomoino-tehniaki poslovi obavljaju se u svim poslovnim

prostorima u kojima se ostvaruje djelatnost Doma te pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 6.

U Domu su sistematizirana sljededa radna mjesta i bmj izwSitelja:

R.br Naziv radnog mjesta Strufna sprema Broj izvr5itelja

I
I

Ravnatelj
Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj
skrbi

I
) Voditelj radunovodstva

zavrSen diplomski sveudiliSni studij
podrudja ekonomije

IZ

Radunovodstveni referent
financiiski knjigovoda

zavrseno aetverogodiSnje srednjoSkolsko
obrazovanje ekonomskog usmjerenja

I,1 Administrativni referent

zavrieno detverogodi5nje srednjo5kolsko
obrazovanje. gimnazija, strukovna Skola
upravnog, birotehnidkog ili ekonomskog
sm jera

2
5 Strudni radnik I. vrste -

socijalni radnik
zavrsen diplomski sveutilisni studij
sociialnog rada
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6 Strudni radnik I. vrste
psiholog

zavr5en diplomski sveudiliini studij
psihologiie 2

7

Strudni radnik I. vrste
Odgajatelj -

zavr5en diplomski sveudili5ni studij iz
podrudja odgojnih znanosti, obrazovnih
manosti, edukacijsko - rehabilitacijskih
manosti, socijalnog rad4 psihologije,
pedagosiie ili losopediie

l4

8
Medicinska sestra/tehniear

..avrSeno srednjo5kolsko obrazovanje za
medicinsku sestrurtehnidara

I

9
Kuhar

zavrseno
kuhara

srednjoSkolsko obrazovanje ZA

l0 Pomoini radnik u kuhinii zavrSeno osnovno3kolsko obrazovanje I

ll.
Ekonorn

zvr5eno aetverogodiSnje srednjoikolsko
obrazovanie

I

l2 SkladiStar zavrSeno srednjoikolsko obrazovanje I

li Vozaa zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje I

l4 Kuini majstor-kotlovnidar
zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje
tehnidkog usm jeren ja 0.5

t5. Pomoini radnik - aistaaica zavrSeno osnovnoskolsko obrazovan je 2

l6 Pomoini radnik - Pralja-
gladara

zavr5eno osnovno5kolsko obrazovanje
I

ilanak 7.

U Domu su ukupno sistematizirana sljedeia radna mjesta:

V. OPIS POSLOVA

tlanak 8.

I. RAVNATELJ

Uvjeti radnog nrjesta:

3Naziv radnog micsta Broi izvr5itelia
l. Ravnatelj I

2. Strudni radnik I. vrste - socijalni radnik 1

3. Strudni radnik l. vrste - psiholog 2

t44. Strudni radnik l. vrste - odgajatelj
5. Medicinska sestra/tehnidar I

6. Voditel.j radunovodswa

7. Raaunovodstveni referent - financijski knjigovoda I

8. Administrativni referent
9. Ekonom I

10. SkladiStar I

I l. Vozad I

12. Kuhar
13. Pomoini radnik u kuhinji I

l ,l. Kuini maistori kotlovniear 0.5

15. Pomoini radnik - aistadica l
16. Pomodni radnik - Pralja-gladara I

Pravilnik o unulornje m uslroistvu i sistematizaciji poslova, proiiiten tekst, 2.9.202 l.g.
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zavr5en preddiplomski idiplomski sveudiliSni studij ili integdrani preddiplomski idiplomski
sveudili5ni studij socijalnog rada. socijalne politike, prava. psihologije, sociologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih. humani$iekih 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 druslvenoj djelatnosti u

propisanom akademskorn zvanju i akademskom stupnju,
iznimno, ako se na javni natjetaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava navedene uvjete, za
ravnatelja Doma moze biti imenovana osoba koja ima zavr5en odgovarajuii preddiplomski
studij socijalnog rada. socijalne politike. prava" psihologije, sociologije, socijalne pedagogije,
edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih, humanistidkih ili drugih
drustvenih znanosti.

Posebni uvieti

Opis poslova

hrvatsko drzavU anstvo,
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na radunalu,
polo2en vozadki ispit B-kategorije.

organizira i vodi poslovanje i strudni rad Doma,
predstavlja i zastupa Dom,
vodi i odgovara za strudni rad Doma,
odgovoran je za zakonitost rada Doma,
odgovara za financijsko poslovanje Doma,
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Dom4
daje pismenu punomoi drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu,
odretluje osobe ovlaltene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.
vodi Strudni tim i strudni rad Doma i odgovoranje za njegovo pravilno organiziranje.
zastupa Dom u svim postupcima pred sudovim4 upravnim idrugim drZavnim tijelima, le
pravnim osobama s javnim ovlastima,
donosi opie akte u okviru svoje nadleZnosti,
provodi odluke Upravnog vijei4
predla2e donosenje Statuta i drugih op6ih akata Upravnom vijetu Dom4
predlaze unutamje ustrojstvo Doma Upravnom vijeiu,
predlaZe godiSnji plan i program rada irazvoja Doma Upravnom vijeiu i odgovara za njegovo
i zvrSavanj e,
predlaZe financijski plan izavr5ni radun Upravnom vijeiu Doma"
predlaZe godiSnji Plan nabave roba" usluga iradova Doma Upravnom vijeiu Doma-
podnosi izvjeSCe o cjelokupnom poslovanju Doma najmanjejednom godiSnje Upravnom vijeiu,
odgovornaje osoba u postupcima nabave rob4 radova i usluga sukladno propisima iz podrudja
javne nabave, te podnosi Upravnom vijeiu jednom potugodiSnje izvjeSie 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 odluduje o pojedinim pravima radnika
Doma. te sklapa s njima ugovor o radu.

brine se o provedbi odluka i zakljuiaka Upravnog i Strudnog vije64
potide i prati edukaciju radnika,
uspostavlja i odrZava suradnju Doma i lokalne zajednice, humanitamih organizacija i udruZenja
u zemlj i i inozemstvu,
brine i odgovara za cjelokupnu imovinu Doma te,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom ili drugim propisom i opiim aktima Doma.

2. STRUTNI RADNIK I. VRSTE . SOCIJALNI RADNIK

4

1
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Uvieti radnog miesta:
zavden diplomski sveucilisni studij socijalnog rada-
polozen strudni ispit.
odobrenje za samostalan rad.

Posebn i uvieti:

Opis poslova

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka L Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na raaunalu,
poloZen vozadki ispit B-kategorije,
probni rad 6 mjeseci.

pruZa usluge socijalnog rada za korisnike usluge smje5taja- boravka. organiziranog stanovanja-
pru2a usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili
udomiteljskih obitelji. posvojiteljskoj obitelji, djeci imladima nakon izlaska iz skrbi idjeci
smjestenoj u udomileljskim obiteljima.
sudjeluje u radu Strudnog tim4 Strudnog vijeia i ostalih radnih tijela ustanove.

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpusl.
prema Odluci ravnatelja obavlja poslove Povjerenika za za5titu osobnih podataka, Povjerenika
za pristup informacUama te Povjerenstva za izbor udomitelja,
prikuplj4 unosi i vodi propisanu dokumentaciju za svakog korisnika,
izraduje i vodi osobne dosjee korisnika kao i ostalu pripadajudu dokumentaciju,
vodi matidnu i pomoinu knjigu,
sudjeluje u prijemu korisnika, upomaje ga s kuinim redom i nadinom Zivola i rada u ustanovi,
prati te pruza pomoi i podrSku korisniku u razdoblju prilagodbe,
pomaZe pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnik4
pomaZe pri rje5avanju konfliktnih idrugih krimih situacija,
intervenira u kriznim situacijama i u suradnji sa drugim strudnim radnicima sudjeluje u
njihovom rjeSavanju,
po potrebi ide u pratnji djece kada je rijet o kriznim situacijama ( bolnica. policija. ..),
sudjeluje u promjeni vrste ioblika Skolovanja korisnika.
sudjeluje u izradi individualnog plana rada za svakog korisnika-
sudjeluje u izradi polugodi5njeg i godiSnjeg izvjeSia o korisnicima,
pruznje savjetodavnog individualnog i gnrpnog rada i podrSke korisniku,
provodi timsku dijagnostiku i procjenu.
provodi edukacije i savjetodavni rad sa korisnicim4 roditeljima/skrbnicim4
provodi edukacije udomitelja,
provodi radionice za korisnike, roditelje/skrbnike,
pruZanje pomoii i podr5ke 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.
praienje kvalitete skrbi roditelja- policanje i praienje kontakata. susreta i druZenja s roditeljima
i drugim dlanovima obitelji. grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima
kod kojih su djeca na vikend smjeStaju.
pruZanje podr5ke i savjetovanje roditeljima i potencijalnim udomiteljimai posvojiteljim4
praienje i podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji.
inicira promjenu tretmana i primjenu potrebnih oblika zastite korisnika-
podr5ka u suradnji s nadleZnim centrima za socijalnu skrb i drugirr pruZateljima socijalnih
usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz individualni i grupni
savjetodavni rad,
senzibilizacija javnosti o usluzi smjeStaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelj4
jadanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaZivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo (brizno ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvaZavanje djeteta kao

5
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osobe te omoguiavanje osnaZivanja djeteta;jadanje komunikaclskih i socijalizacijskih vjestina
roditelja i sl.),
sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unaprerlivanju roditeljskih vje5tina,
jadanje komunikacijskih i socijalizacijskih vje5tina roditelja-
sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata Dom4
sudjelu.je u izradi godilnjeg plana i programa rada Dom4
sudjeluje u izradi planova i programa strudnog rada s korisnicim4
sudjeluje u izradi projekata-
kontinuirano prati udinkovitost pojedinih program4
predlaze nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika
radi na poboljSanju uvjela Zivota korisnika,
suraduje s nadleZnim centrima za socijalnu skb i ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama.
suradnja sa struenim radnicima skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanov4
suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama.
prema potrebi vr5i prijevoz korisnika sluZbenim vozilom, vrii prepratu korisnika,
vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,
prati i primjenjuje propise,
kontinuirano se strudno usavrsava.
provodi iskustvene radionice,
radi u mobilnom limu
prema potrebi se ukljuduje u odgojni rad s korisnicima smje5taja kroz dnevna, tjedna, vikend i
blagdanska deZurstva,
obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje shuenosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga te,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

63. STRUTNI RADNIK I. VRSTE _ PSIHOLOG

Uvieti radnog miesta:
zavrSen diplomski sveudili5ni studij psihologije,
polozen strudni ispit,
odobrenje za samostalan rad.

Posebni uvieti:

Opis poslova

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka L Zakona o socualnoj skrbi,
poznavanje rada na radunalu,
poloZen vozadki ispit B-kategorije,
probni rad 6 mjeseci.

pruZa usluge psiholoske podr5ke za korisnike usluge smjeStaja boravk4 organiziranog
stanovanja.
pruZa usluge psiholo5ke podrske za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloSkih ili
udomiteljskih obitelji. posvojiteljskoj obitelji, djeci imladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjeStenoj rr udomiteljskim obiteljima.
sudjeluje u radu Strutnog tima, Strudnog vijeia i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,
prati psihomotomi i inlelektualni razvoj korisnik4 obavlja psiholoSku obradu, predlaZe lretman
i vrsi retest po potrebi,
provodi psihodijagnostidka ispitivanja, izraduje nalaze i miSljenja za korisnike, preporuea

obrazovne programe s obzirom na inteligenciju korisnika i druge dimbenike,
utvrduje stupanj potrebne podrSke, prati korisnika i vr5i evaluaciju,
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obavlja uvodni intervju s korisnikom po dolasku, a po potrebi vr5i psihologijsku obradu radi
ulvrdivanja nivoa intelektualne sposobnosti. stavova i osobina lidnosti,
prati uspjesnost podetnog adaptacUskog perioda, a svoje miSljenje, rezultate testiranja i

prijedloge iznosi odgajatelju i strudnom timu radi primjene metoda rada i oblika sadrZaja rada s

korisnikom,
radi na poboljSanju i kvaliteti odnosa me<lu korisnicima, i izmetlu korisnika i radnika ustanove
intervenira u kriznim situacijama i u suradnj i sa drugim struenim radnicima sudjeluje u

njihovom rje3avanju,
po potrebi ide u pratnji djece kadaje rijed o kriznim situacijama (bolnica, policija.. .),
vr5i psiholo5ko osnaZivanje korisnika i prevenciju rizidnog ponasanja,
potide 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 postojeie materijale neophodne za psihologijsku
praksu u radu s korisnicima-
prema potrebi se ukljuduje u odgojni rad s korisnicima smjeStaja kroz dnevna. tjedna, vikend i

blagdanska deZurswa.
sudjeluje na sastancima struCnih radnika pojedinih odgojnih grupa / lokacija i usmjerava na
rje5avanje problema- jadanje grupne interakcije i kohezije i medusobnih odnosa.
prema potrebi vrSi prijevoz korisnika sluZbenim vozilom, vrSi prepratu korisnika.
sudjelovanje u izradi i praienju individualnog programa rada za svakog korisnika-
pruZanje psiholoske podr5ke uz primjenu razliditih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i
osposobljavanja za samostalno deSavanje problema,
rad na razvi.janju samopouzdanja isamopoStovanja korisnika, te prevenciji rizidnih oblika
pona5anja-
gnrpni i individualni savjetodavni rad s korisnicima. roditeljima/skrbnicim4 udomiteljima i
posvojiteljima,
pruZanje podrske u procesu prilagodbe djeteta na smjestaj/boravak u udomiteljskoj obitelji ili
posvojiteljsku obitelj. u sudjelovanju djeteta u procesima izralavanja misljenja te u kriznim
situacijam4
senzibilizacija javnosti o usluzi smjeStaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja"
pruhnje pomoii i podr5ke korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,
pracenje razdoblja prilagodbe na samostalno stanovanje, preuzimanje radnih obveza, odnose s

partnerima- obitelji i radnim kolegama, psiholo5ku podr5ku u kriznim situacijama kroz primjenu
razliditih oblika savjetovanja"
sudjeluje u izradi slrate5kih dokumenata Doma"
sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada Doma"
sudjeluje u izradi planova i programa strudnog rada s korisnicima.
kontinuirano prati udinkovitost pojedinih program4
predlaie nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnik4
sudjeluje u izradi projekata,
radi u mobilnom timu.
suraduje s nadleZnim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama,
suradnja sa strudnim radnicima Skola. drugih obrazovnih ustanova,
suradnja s policijom. sudovima idrugim institucijama i ustanovama.
sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapreilivanju roditeljskih vjestina.
provodi iskustvene radionice.
prati i primjenjuje propise,
vodi propisanu evidencij u idokumentaciju.
kontinuirano se strudno usavrsava,
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obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje struenosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga te,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stuanoj spremi i radnom iskustvu.

4. STRUTNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATELJ

Uvieti radnog miesta:
zavrSen diplomski sveudiliSni studu iz podrudja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko rehabilitacijskih znanosli, socUalnog rada psihologije, pedagogije ili logopedije,
poloZen strudni ispit.
odobrenje za samostalan rad.

Posebni uvieti
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz tlanka 213. stavka I . Zakona o socijalnoj skrbi,
pomavanje rada na raCunalu,
poloZen vozadki ispit B-kategorije.
probni rad 6 mjeseci.

Opis ooslova:
- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,
- sudjeluje u radu Strudnog lima- StruCnog vijeia i ostalih tijela Doma.
- sudjeluje u izradi planova i programa strudnog rada s korisnicima-
- kontinuirano prati udinkovitost pojedinih programa,
- sudjeluje u prijemu korisnika upoznaje ga s kuinim redom, grupom i nadinom Zivota i rada u

uslanovi.
- pruZa usluge odgoja za korisnike usluge smjestaja boravka i organiziranog stanovanja.
- organizira odgojni rad u grupi korisnika; radi najadanju grupne kohezije,
- korisnicima pruZa pomod u savladavanju Skolskog gradiva i razvija samostalnost u savladavanju

Skolskih obveza.
- usmjerava i potide interese korisnika vodeii ratuna o stupnju zrelosti i individualnim

karakteri st ikama svakog pojedinog korisnik4
- pruZasocioemocionalnupodr5kukorisnicima.
- prevenira rizidne oblike pona3anja 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 kojije osobno zaduZen,
- odgovoran je za redovito odrZavanje i diSienje grupnih prostorija i ostalog zajedniakog

proslor4
- zadtLen je i odgovoran za odjedu i obuiu korisnika i pravilno raspolaganje s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obudeni, disti i uredni,
- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,
- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izlet4
- prema osobnim afinitetima organizira i vodijednu slobodnu aktivnosl za korisnike,
- vodi brigu o dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima" te ih upuiuje na pravilno

koriStenje novaca i stednju,
- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i Vijeda korisnika,
- suraduje sa svim radnicima ustanove,
- redovito iaktivno sudjeluje u radu Strudnog vijeCa iaktivno sudjeluje u izradi godiSnjeg plana

i programa rada Uslanove,
- pise izvjestaje o korisnicima dva puta godiSnje te vodi evidenciju kontakata korisnika i roditelja.
- podrZava ipotide me<lusobno druZenie, povjerenje ipomo6 meilu korisnicim4
- pru2a podrSku i savjetovanje korisnicima,
- potide razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,
- prevenira rizidne oblike pona5anja medu korisnicima,

B
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organizira i provodi udenje sa korisnicima, pruza im pomoi 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 zajelo),
sudjeluje u pripremanju obroka odnosno samostalno priprema obroke,
osigurava i posluZuje topli i/ili hladni obrok korisnicima te vodi brigu o posudu,
potiae usvajanje navika kulturnog pona5anja tijekom jela,
razvija radne navike korisnika uz sudjelovanje u odrZavanju distoie stambenog prostora i
okoliSa doma.
poudava korisnike u planiranju obvez4
pouiava djecu i mlade prepoznavanju svojih i tutlih emocija te izraZavanju istih na odgovarajuii
nadin.

organizira razne aktivnosti u domu (sportskih, glazbenih, umjetnidkih),
potide djecu na ukljueivanje i pohadanje vanjskih slobodnih aktivnosli u skladu sa Zeljama i

mogudnostima svakog pojedinog djetet4
organizira odlaske na kultumo-umjetnidka dogatlanja izvan uslanove (kino, kazaliste.
bazeni, sportski tereni) te izlete i aktivno im pomaie,
pruZa individualnu i grupnu pomoi korisnicima u savladavanju naslavnog gradiv4
redovito odlazi u Skolu radi uvida u uspjeh korisnik4 te prema potrebi poduzima mjere za
njegovo poboljSanje,
usmjerava i potide interese i potrebe korisnika vode6i raeuna o stupnju zrelosti i

individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,
planira i organizira sastanke u grupi prema potrebi u rjeSavanju zajedniekih problema,
sa Strudnim timom dogovora individualne programe za korisnike.
vodi brigu o svim potrebama korisnika- kao i njihovom pravovremenom i adekvatnom
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 smjeitaja boravka i organiziranog stanovanj4
za korisnike smje5taja i organiziranog slanovanja osigurava suradnju s lijednikom te podjelu i
kontrolu propisane terapiie,
vodi brigu o odrZavanju higijene, urednosti i estetike unutamjeg i vanjskog prostora Doma
prema potrebi vr5i prijevoz korisnika sluZbenim vozilom, vrSi preprate korisnika,
vr5i poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma,
vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,
radi tijekom tjedna, vikenda, noiu, blagdanom i praznikom
prati i primjenjuje propise.
kontinuirano se strudno usavrSava.
obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje strudnosti sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga te.
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustlu.

5. MEDICINSKA SESTRA/TEHNIIAR

Uvjeli radnog mjesla:
- zavrSeno srednjo5kolsko obrazovanje za medicinsku sestru./tehniaara.
- polozen strudni ispit,
- odobrenje za samostalan rad.

9
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u odnosu na koju ne postoji zzpreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
polozen struani ispit,
poloZen vozadki 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 struenog rada s korisnicimE
- kontinuirano prati udinkovitost pojedinih programa,
- sudjeluje u radu Komisije za prehranu, Komisije za prijem i otpust korisnik4 Komisije za

protokolarno postupanje pri pojavi zaraznih bolesti (standardi kvalitete), Struanog Vijei4
Vijeia korisnika,

- brine o zdravlj u i njezi korisnika usluge smjeStaja, boravka i organiziranog stanovanj4
- procjenjuje zdravstveno stanje korisnika pri prijemu, prati opie zdravstveno stanje korisnik4

organizira pruZanje zdravstvenih usluga primame zdravstvene zaStite i specijalistidkih
zdravstvenih uslug4 neposredno pruZa zdravstvene usluge i prepoznaje hitna stanja i pru2a prvu
pomoii,

- vr5i procjenu opieg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustano\u i izbor lijednika.
stomatologa i ginekologa

- prati opee zdravstveno stanje korisnika (tjelesnog i psihiakog), prati rast i razvoj, promatra i
vodi evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama, vrii
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i vodi higijensko-epidemiolo5ki
nadzor.

- organizira pruZanja zdravstvenih usluga,
- vrsi pratnju pri ostvarivanju usluga primame zdravstvene zastite i specijalistiakih zdravstvenih

usluga,
- vrSi savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri oswarivanju usluga primame zdravstvene

zastite i specijalistidkih zdravstvenih usluga,
- provodi suradnju s lijednikom primame zdravstvene za5tite,
- provodi savjetodavni zdravstveni rad ipodrSku korisniku,
- osigurava neposredno pruZanje zdravstvenih usluga
- prepoznaje hitna stanja i pruZa prvu pomoi, provodi zdravstvenu njegu i medicinsko

terapeutske zahvate,
- osigurava suradnju s lijednikom, radi na za5titi i unapretlivanju zdravlja, odriavanju

higijene. primjenu mjera kontrole zaraze. provodenju zdravswenog 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 slueaju im pomaze Strudni tim,
- odgovoran je za urednost i distoiu prostora koji se koristi, islo se odnosi i na prostor dvoriSta

gdje se nalazi boravak,
- redovito i aktivno sudjeluje u radu Strudnog vijeia i prilikom izrade godiSnjeg plana i

progmma rada ustanove,
- primjenjuje mjere kontrole zaraze, vr5i podjelu i kontrolu propisane terapije,
- prema potrebi vrii prijevoz korisnika sluZbenim vozilom, vrsi preprate korisnik4
- organizira i vodi iskustveno-edukativne radionice,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,
- prati i primjenjuje propise,
- kontinuirano se struano usavrsava.
- obavlja za Dom i ostale poslove iz domene svoje struenosti sukladno Pravilniku o minimalnim

uvietima za pruZanje socijalnih usluga Ie,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struCnoj spremi i radnom iskuslvu.

6. VODITELJ RACUNOVOOSTVE
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zavr5en diplomski sveudiliSni studij iz podrudja ekonomije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

Posebni uvjeti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz tlanka2l3. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi.
- poznavanje rada na radunalu,
- probni rad 6 mjeseca.

Opis poslova

organizira i nadzire rad financijsko-raaunovodstvenih poslova.
rukovodi cijelim financ|skim poslovanjem doma u skladu sa zakonskim propisima.
izracluje periodidne i avr5ne fi nancijske obradune.
izra<luj e fi nancijske anal ize i slrudne izvjeSlaje.
kontrolira ivodi evidenciju o ukupnom troSenju sredstava - dnevno. mjeselno. kvartalno i
godiSnje.
vrSi obradun plaia i sve potrebno za obradun pla6a (bolovanja. krediti, obustave...).
w5i unos radnika i sve promjene vezane za radnike u regislru zaposlenika.
svakom radniku duhn je obraiunati sva prava na povedanje plaie prema pravilnicim4 KU za
djelatnost socijalne skrbi, TKU za javne ustanove. odgovoran je za evidenciju radnog slaZa"
kredita radnik4 porezne kartice radnika.
zajedno s ravnateljem Doma planira sva materijalna i financijska sredstva u cilju racionalnijeg
poslovanj4
izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima; obradunava dnevnice i putne naloge.
popunjava odredene tiskanice kod zapoiljavanja radnika kod odlaska radnika. kod odlaska
radnika u mirovinu kao i prijave i odjave radnika na rnirovinsko i zdravstveno osiguranje,
izdaje radnicima potvrde iz radnog odnosa
radi usklatlenja sa poremom upravom,
knjiZi sve temeljnice (pla6a. odobrenja i plaianja raduna" blagajne. izvoda. SI. OS. razna
knjizenja...),
vodi evidenciju SI i knjiZi nabavu i rashod sitnog inventara i vodi raduna o inventuri sitnog
inventara koju naknadno i knjiZi,
vodi evidenciju OS (dugotrajne imovine) i knjiZi nabavu i rashod os i vodi raduna o inventuri
OS koju naknadno i knjiZi
vodi pomoine knjige sitnog inventara i dugotrajne imovine,
sastavlja rekapitulaciju sitnog inventara i dugotrajne imovine na kraju godine ito stanje
usklatluje sa financijskim knjigovodstvom i sa slvamim stanjem po inventuri te utvrduje viSkove
i manjkove ivr5i godiSnji obradun,
vodi evidenciju ugovora s dobavljadima, ugovora po okvimim sporazumima i ugovore pojavnoj
nabavi (koje sklapa nadlezno ministarstvo),
vrSi isplatu sredstava s Ziro raduna (razne isplate),
unosi radune koji su plaieni putem izvoda i knjiZi ih u financijsko raCunovodstvo,
izratluje mjesedno JOPPD obrasce za korisnike i radnike,
vodi EOJN i sve vezano za EOJN (godi5nje statistidko izvjeSie, plan nabave,....),
izratluje godi5nji plan nabave i vrSi kontrolu izvr5enja plana nabave; vodi postupak pripreme
nabave.
izraduje upitnik fiskalne odgovomosli zajedno s ravnateljem,
prati propise u djelatnosti socijalne skrbi (TKU i KU) i radnih odnosa, raaunovodstvene propise,
porezne propise,
brine o pravovremenom imenovanju inventumih komisij4
vodi zapisnike Upravnog vije64 Upravnom vijeCu podnosi izvjestaje o poslovanju Doma"
usklailuje pomoine knjige s glavnom knjigom,
predlaZe godiSnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvje5ia o njegovu
ostvarivanj u,

kontrolira rad cjelokupnog knjigovodswa (svih pomoinih knjiga blagajnidko poslovanje),
kontira i knjiZi financijsko-radunovodslvenu dokumentaciju,
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izraduje periodidne obraiune, druge obradune i godi5nji obradun u rokovima propisanim
zakonom,
izraduje godiSnji financijski plan, trogodi5nje projekcije, te njegov unos i obrada,
prati izvrsenje plana i rebalans,

odgovoran je za pravilno vodenje i auvanje raaunovodstvenih poslovnih knj iga i
knjigovodstvenih isparava na temelju kojihje izvrSeno knjiZenje,
izratluje upute koje se odnose na financije i radunovodstvo radi uskladenosti sa propisima.
brine i odgovara za pravilnu prim.jenu zakonskih propisa, te pravodobno i kvalitetno izvrSavanje
zadataka,

odgovoran je za pravilno votlenje potrebnih evidencija i dokumentacije iz okvira financijsko-
radunovodslvenih poslova,

odgovoran je ravnatelju za dobro, pravowemeno i cjelokupno funkcioniranje svih potrebnih
poslova radunovodstva,
vodi korespodenciju sa nadleZnim ministarstvom (razmjena informacija i dostava
dokumentacije),
redovito se strueno usawsava te.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskuslvu.

7. RACUNOVODSTVENI REFERENT. FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Uvieti radnog miesta:
zavrSeno detverogodi5nje srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja.
najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima.

Posebni uvieti
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
pomavanje rada na ralunalu,
probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova

vodi materijalno knjigovodstvo (hrana" materijal za disienje, osobna higijen4 Skolski pribor,
uredski materijal); vodi unos i obradu, u skladu sa zakonskim propisima (materijalno
knjigovodstvo),
odgovoran je za ispravno prikazivanje knjigovodstvenog stanja materijala,
mjesedno vrSi obradun uto3ka materijala i wijednosti po raznim vrstama i nosiocima troSkov4
mjesedno vr5i usklatlenje kartica materijalnog knjigovodstva sa skladiSnim karticama,
vodi raduna da inventurne liste (hrane, materijala za ii5ienje, osobne higijene, uredskog
materijala i Skolskog pribora) budu na vrijeme pripremljene i predane komisiji za obavljanje
godiSnjeg popisa,
sastavlja rekapitulaciju hrane, materijala za di56enje, osobne higijene, uredskog materijala i
Skolskog pribora na kraju godine i to stanje usklatluje sa materijalnim knjigovodstvom i sa

stvarnim stanjem po inventuri te utvrduje vi3kove i manjkove i vrSi godi3nji obradun,
vodi brigu i duva arhivsku gradu Doma.
likvidira pristigle radune dobavljada, unosi i obrailuje radune,

kontrolira ispravnost ulaznih raduna,

izraduje i Salje zahtjeve za plaianje raduna u nadleZno ministarstvo,
vodi pomoinu knjigu ulaznih raduna,

ispisuje sve narudZbenice i provjerava ih da li su u skladu s radunima i/ili cijenama na ugovorima
ili okvirnim sporazumima,
vodi evidencilu ugovora s dobavljadima, ugovora po okvimim sporazumima i ugovore pojavnoj
nabavi (koje sklapa nadlezno ministarstvo),
odgovoran je za pravilno, aZumo i todno rukovanje gotovim novcem po5tujuii blagajnidki
maksimum. Ie rukovanje novcem,
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podize i zaprima gotovinu i vrSi gotovinske uplate i isplate,
vodi raduna o pmvovremenom zakljudivanju blagajniakog dnevnika,
odgovoran za uredno i a2umo dostavljanje blagajnidke dokumentacije Sefu radunovodstva
zaprima" podiZe i Salje poSlu, urudZbira i raspore<luje po3tu.

vrSi prijepis dopis4 normativnih akata i sve ostale dokumentacije,
sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu periodidnih i drugih obraduna te godiSnjeg
obraduna i predmeta o fiskalnoj odgovomosti,
po potrebi knjiZi dokumente u glavnu knjigu,
izratluje mjesednu potro5nju namirnica po korisniku,
redovito se strudno usavrSava te.
prema potrebi ina zahtjev ravnatelja ili Sefa radunovodstva obavlja i druge poslove obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja financijsko-radunovodstvenih poslova u skladu
sa strudnom spremom i radnim iskustvom.

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Uvieti radnoq miesta:

Posebni uvieti:

Opis poslova

9. EKONOM

Uvieti radnog miesta

zavrSeno detverogodi5nje srednjoSkolsko obrazovanje. gimnazija" strukovna Skola upravnog,
birotehnidkog ili ekonomskog smjer4
najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovaraj uiim poslovima.

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka L Zakona o socUalnoj skrbi,
poznavanje rada na radunalu,
probni rok 3 mjeseca.

13obavlja usmenu i pismenu komunikaciju sa strankama (odluke, molbe),
aZurira dokumentacij u,

sla2e arhivu i poslovnu dokumentaciju.
zadtsLen je za arhivsku $adu,
organizira poslovne sastanke, priprema prostor i dokumentaciju, (odaiilje pozive, vodi
zapisnike i sudjeluje u izradi svih odluk4 te pravovremeno odaSilje zakljudke i odluke, vodi
brigu i odgovoran je o urednom votlenju knjige i odluka Upravnog vijei4 sukladno
Poslovniku),
obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijalq
organizira sl uZbena putovanj4
vodi urudZbeni zapisnik. prijem i otpremu poSte,

sudjeluje u izradi razliditih odluk4 rje5enja, izvje564 planov4 natjeaaja i ugovora za potrebe
Doma u zadanim rokovima i odgovara za toanost istih, te sastavlja i oda5ilje razliaite vrste
dopis4
pruza administrativnu idrugu strudnu pomoi radnicima Doma.
radi i druge administrativno - tehnidke poslove i odgovoran je za toCnost istih
redovito se strudno usavrSava.
obavlja i druge poslove sukladno odredbama vaZe6ih pravilnika i zakona te.
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struanoj spremi i radnom iskustw.

zavrseno detverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraj uiim poslovima.
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Posebni uvjeti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz clanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
- pomavanje rada na radunalu,
- polozen vozaeki ispit B-kategorije.
- probni rok 3 mjeseca.

Oois noslova
- vr5i poslove nabave potrebnih namimica, polro5nog i drugog materijala potrebnog za redovno

poslovanje,
- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namimica i ostale robe (izdatnice, narudZbenice i

zahtjevnice robe),
- provodenje mjera Haccap-a,
- vrSi prijem. kontrolu i deambalaziranje robe, te skladiStenje namimica,
- sudjeluje u izradijelovnik4
- planira zalihe ZiveZnih namimic4 potro5nog materijal4 materijala za di5Cenje, materijala zz

osobnu higijenu i prati potoSnju istih,
- vodi evidenciju o kolidini dnevnih obrok4
- organizira i provodi prikupljanje ponuda za nabavku namimica i ostale robe,
- provodi postupak nabave u skladu sa Pravilnikom o provedbi poslupka jednostavne nabave.
- usklatluje s radunovodstvom analitiku,
- vrSi druge tehniike i pomoine poslove,
- sudjeluje u izradi Plana nabave i izradi jelovnik4 kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj

dostavi. vrsti, kvaliteti i kvantiteti, te vodi o tome evidenciju, a u sludaju greske kontaktira
dobavljaea i radi na ispravci.

- brine o nabavci radne odjece i obuie radnika,
- zapisuje i prati energetsku potroSnju zgrade i stambenih zajednica (plin. voda. struja),
- izratluje godiSnje izvjeStaje za polrosnju u Isge sustavu i odgovoranje slanje istog u centralni

sustav.
- brine o ispravnosti slu2benih vozila i redovitim tehniCkim pregledima sluZbenih vozila, vr5i

kontolu i nabavu goriva za vozila.
- brine o odrZavanj u disloie sluZbenih vozil4
- olklanja sitne kvarove i osteienja vozi14
- obavlja poslove prijevoza korisnika u Skolu i dr.,
- obavlja idruge prijevoze prema potrebama korisnika i djelatnika,
- prevozi Zive2ne namimice i potroSni malerijal iz centralnog skladi5ta u stambene zajednice,
- redovito se slruano usavrSava-

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona te.
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struCnoj spremi i radnom iskustvu.

IO. SKLADISTAR

Uvieti radnos miesla:
zavr5eno srednjo5kolsko obrazovanje,
najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

Posebni uvieti
u odnosu na koju ne postoj i zapreka iz dlanka 2 l. stavka I . Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na radunalu,
poloZen vozadki ispit B-kategorije,
probni rok 3 mjeseca-

Opis poslova

vodi evidencije na skladiStu,

vodi analilidke evidencije materijalnih dobara,

1,4
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brine o urednosti skladi5nog prostor4
preuzim4 skladiSti i izdaje robu,
r rsi druge tehnieke i pomoine poslove.
vodi brigu o uskladiStenoj robi. pravilnoj razvrstanosti robe, uvjetima duvanja. distoii i

ispravnosti skladista i skladiSnih uredaja" rokovima upotrebljivosti robe, te pazi na postivanje
svih propisa vezanih uz vo<lenje skladi5t4
izdaje robu iz skladiSta temeljem planiranih potreba Dom4
skladiStenje donacijske robe i votlenje evidencije, uskladuje skladi5nu dokumentaciju sa
materijalnim knj igovodstvom Dom4
suraduje s kuharima i medicinskom sestrom te pravodobno vrsi narudzbu premajelovniku i prati
jelovnike po normativim4
zaduien je za odrlavanje i registraciju vozil4 pere i disti vozila
obavlja poslove prijevoza korisnika u Skolu i dr.,
obavlja i druge prijevoze prema potrebama korisnika i radnika"
brine o ispraynosti sluZbenih vozila i redovitim tehnidkim pregledima sluzbenih vozila- vr5i
kontrolu inabavu goriva za vozila,
brine o odrZavanju disto6e slu2benih vozila
otklanja sitne kvarove i olteienja vozi14
prevozi ZiveZne namimice i potroSni materijal iz centralnog skladiSla u stambene zajednice.
suraduje s odgajateljima i drugim radnicim4 te izdaje robu temeljem zahtjevnice,
redovito se struano usavrsav4
obavlja i druge poslove sukladno odredbama vaZeiih pravilnika i zakona te,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

t t. vozAt

Uvieti radnog miesta:
zavrSeno srednjoikolsko obrazovanje.
polo2en vozadki ispit B-kategori.je.
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

Posebni uvjeti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz tlzrtkaZl3. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
- poznavanje rada na radunalu,
- probni rok 3 mjeseca.

Opis poslova
- vr5i poslove prijevoza korisnika usluga
- prema potrebi vrSi prijevoz namimica-
- brine o ispravnosti sluZbenih vozila i redovitim tehnidkim pregledima i servisima sluZbenih

vozil4
- brine o odrZavanj u distoie sluZbenih vozil4
- brine o todenju goriva i pripremi vozila za sluZbene puteve,
- otklanja sitne kvarove i oSteienja vozil4
- u dijelu radnog vremena prije ili nakon prijevoza pomaZe u obavljanu poslova kuinom majstoru,

poslovima odrZavanja okolisa, opreme i uretlaj4 te drugih poslova-
- u sludaju potrebe pomaZe u radu drugim radnicim4
- po potrebi radi vikendom, praznikom iblagdanom,
- redovito se strudno usawlava.
- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vaZecih pravilnika i zakona te,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateua sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

12. KUCNI MAJSToR /KoTLoVNITAR

15
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Uv jeti radnog m jesta:

zavr5eno srednjoSkolsko obrazovanje tehnidkog usmjerenja.
najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

!95q!ni uvieti

0pis poslova

13. KUHAR

Uvieti radnog miesta:
zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

Posebni uvieti

Opis poslova

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na radunalu,
poloZen vozadki ispit B-kategorije,
probni rok 3 mjeseca.

skrbi o odrZavanju svih instalacija u Domu sukladno Pravilniku o zastiti od poLaru i zastite na
radu-
odgovoran je za protupozamu zastitu (evidencije, punjenje aparat4 kontrola),
odgovomaje za rad s plinskom kotlovnicom i obavlja kontrolu njegove ispravnosti, vodi brigu
o redovnom servisiranju,
brine o elektrienim, sanitamim, vodovodnim i plinskim inslalacijam4 te iste odrzav4
vr5i nadzor nad ispravnosli uretlaja 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 iopreme Doma,
odgovoran je za ispravnost funkcioniranja Ustanove u materUalno-tehnidkom pogledu
ukljudujuii sve lokacije na kojima Uslanova djeluje i koje su u njenom vlasni5tvu ili koje koristi,
pravovremeno otkriva osteienja na objektima i opremi, te iste odmah sanira,
odgovoran je za odrZavanje zelenih povr5ina u dvoriStu Ustanove i u svim drugim
dislociranim objektim4
otklanja sve manje bravarske, stolarske, vodovodne i druge kvarove,
odgovoran je za odrZavanje distoie i kredenje zidova,
odgovoran je za odrZavanje distoie i bojanje opreme- u sludaju potrebe pomaze u radu drugim
radnicima-
u sludaju veiih kvarova obavjeStava ravnatelja Doma"
po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
redovito se strudno usavrsava.
obavlja i druge poslove sukladno odredbama vaieiih pravilnika i zakona te,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

16

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi
probni rok 3 mjeseca.

priprema dnevne obroke za korisnike,
vr$i poslove nabave potrebnih namimica, porosnog i drugog materijal4
sudjeluje u izradi jelovnika i vodi polrebnu dnevnu evidenciju potro5nje namimica.
priprema obroke na temelju prihvaienog jelovnika kojeg sastavlja predmetno povjerenstvo,

odgovoran je za racionalnu potrosnju Zive2nih namimica kod pripremanja obrok4
brine dajela budu pravovremeno pripravljena, ukusno priredena- estetskog izgleda, Ie odgovara
za kvalitetu i kvantitetu hrane.

Pravilnik o unutornjem ustojstvu i sistentalizacU i poslova. proeiSfun teksl, 2.9.2021 .g
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samostalno vrsi sve pripreme za svaki obrok, ukljudujuii diSienje namimica, kuhanje,
posluZivanje jela i pranje sutla,
svakodnevno potraZuje hranu iz skladiSta teju sprema u prirudno skladiSte.
wsi poslove aisienja i odrZavanje prostora i opreme kuhinje i pomoinih prostorija.
odgovoran je za distoiu i urednost kuhinje, skladiSta i prostora za presvladenje. te za osobnu
higijenu i higijenu radne odje6e,
sudjeluje u podudavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranjajela.
sudjeluje u podudavanju praktikanata i radnika na osposobljavanju osnovama kuhanja i
serviranjajel4
brine o normativima namirnica.
prema potrebi i moguCnostima sprema zimnicu.
pravilno i na propisan nalin poslupa s ostacima hrane,
po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
radi u skladu sa HACCP standardima.
redovito se strudno usavrSava.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

14. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvietj ta<lnog niesta:
- zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje.

Posebni uvieti:

opis poslova

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka I . Zakona o socijalnoj skrbi.
probni rok 3 mjeseca.

1,7

obavlja sve pomoine poslove u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade namimica- izdavanja
obroka- te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,
samostalno vr5i pripremu za svaki obrok, ukljutujuii di5ienje namirnica i pranje sutla- a po
potrebi se ukljuduje i u poslove kuhanja i posluiivanja.
sudjeluje u potraZivanju hrane iz skladiSta teju sprema u prirudno skladiSte,
sudjeluje/ odgovoran je u odrtuvanju distoie i urednosti prostora i opreme kuhinje, skladi5ta i
prostora za presvladenje, te za osobnu higijenu i higijenu radne odjeie,
prema potrebi i mogudnostima sprema zimnicu.
obavemo postuje i provodi sve sanitamo - higijenske propise,
pridrZava se svih odredbi o upotrebi irukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom,
po potrebi zamjenjuje kuhar4
obavlja i druge poslove po nalogu kuhar4 koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani za
djelokrug rad4
radi u skladu sa HACCP standardima.
po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom
redovito se strudno usavrsava te.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

15. POMOCNI RADNIK - CISTAIICA

Uv.ieti radnoe mjesta:
- zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje.

Posebni uvieti:

t7
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u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka l. Zakona o socijalnoj skrbi,
probni rok 3 mjeseca.

Oois ooslova
disti, ureduje idezinficira sve prostore iopremu Domai prostore ukojima se pruZaju usluge te
vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,
potrazuje potrolni materijal, pribor i sredstva za diSienje,
vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za di5ienje i dezinfekciju, racionalno
tro5enje materijala za odr2avanje tistoie,
posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajedniikih prostor4
vodi brigu o sobnim biljkam4
posebno vodi brigu o poStivanju svih sanitamo - higijenskih propisa,
po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom.
u sludaju potrebe pomaZe u radu drugim radnicima.
redovito se struano usavrSava te.
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.

16. POMO(NI RADNIK - PRALJA . GL4EARA

Uvieti radnog miesta:
zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovan je

Posebni uvjeti:
- u odnosu na koju ne postoji zaprcka iz iJanka213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skbi,
- probni rok 3 mjeseca.

VI. PRIJEI,AZNE I ZAI'RSNE ODREDBE

ilanak 9.

Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

1B
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Oois ooslova
- preuzima odjeiu. posteljinq stolnjake i sve drugo za pranje u praonici rublja,
- obavlja pranje, su5enje i gladanje robe, te izdavanje iste,
- odgovara za pravilnu i ekonomidnu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva i ostale

opreme praonice, te o tome vodi evidenciju,
- odgovara za pravilno rukovanje strojevima u praonici pridrZavajuii se odredenih strudno-

tehnidkih uputa i normativa, te o kvarovima obavjeStava kuinog majstora,
- svakodnevno odrZava urednost i aistoiu svog radnog prostora,
- brine o potrebnoj nabavci i racionalnom utrosku materijala Za pranje rublja,
- vodi brigu o odgovarajuiem nadinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zaJliti odje6e.
- eisti i ureduje prostore praonice rublja. slrojeva i opremu,
- u dijelu radnog vremena disti, uretluje 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, su5enja i peglanja posteljine gostiju koji dolaze u posjet Domu,
- u sludaju potrebe pomaZe u radu drugim radnicim4
- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
- redovito se strudno usavrsava te.
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu.
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Clanak 10.

Zateaenim radnicima u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prema5uju
minimalni uv.jet u pogledu potrebnog broja izvr5itelja na odretlenim poslovima- ravnatelj Domaje duZan
ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoj i potreba.

Zatedeni radnici u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima strudne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ie 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 zatedenim radnicima" u sludajevima iz stavka l. i 2. ovoga dlanka-
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Zatedenim radnicima za dijim radom je prestala potreba, ravnatelj Doma ponudit ie sporazumni
prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom, sukladno odredbama
Zakona o soci.jalnoj skrbi.

Ako nema moguinosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponutleni sporazum.
zateaenim radnicima iz stavka 4. ovog ilanka otkazat ie se ugovor o radu sukladno odredbama zakona
kojim se uretluj u radni odnosi.

tlanak I l.

Ravnatelj Doma Odlukom moZe zaposliti veii broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvitlenog ovim Pravilnikom za polrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka l. ovog dlankajadaju postojeie 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 I. ovog dlanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova iposebni uvjeti zaposlenih radnika nadelno mora
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

tlanak 12.

Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova donosi se veiinom glasova dlanova
Upravnog vijeia na prijedlog ravnatelja Doma uz suglasnost Ministarstva.

Ovaj opii akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.

tlanak lJ.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u sludaju njihove nesuglasnosti primjenjivat ie se odredbe Zakona o socijalnoj
skrbi i podzakonskih akata.

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

Clanak 14.

Za tumadenje ovog Pravilnika nadleZanje donositelj.

Clanak 15.

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

Urbr: 012-04/21-02112
Klasa: 2 1 68/0 I -60-1 7 103 -21 -4
Pula- 23.8.2021.
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P ica Upravnog vijeia

Vukojevic

Utvrduje se da je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova (proiiSten tekst)
objavljen na oglasnim plodama Doma d ana 25.8.2021-9.

Ruzo Pe\rov
BeloSevii.

soc. radnikpl.

o'Jt

a

i\B4dicina
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