Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22, 46/22 i
119/22), ¢lanka 29. Statuta Doma za starije osobe Dubrava-Zagreb, Milovana Gavazzija 26 (u
daljnjem tekstu: Dom) i odredbi Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (Narodne
novine 110/22), uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom, Upravno vijece
Doma, uz prethodnu suglasnost Gradonadelnika, na 14. sjednici odrianoj dana 05.06.2023.,
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjoj sistematizaciji

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom, ureduje unutarnji ustroj Doma za starije osobe Dubrava - Zagreb,
organizacijske jedinice i rukovodenje radom organizacijskih jedinica, sistematizacija poslova i
radnih zadada, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova te druga
pitanja vezana uz navedeno koja nisu uredena drugim aktom Doma.

Clanak 2.
Dom je ustanova sa sjediStem u Zagrebu, Milovana Gavazzija 26, te podruinicom
Markusevec na lokaciji Stefanovac 170 (u daljnjem tekstu podruznica).
U domu postoji podjela rada po organizacijskim jedinicama, osim poslova tajnika/ce doma
koji se obavljaju pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja/ice.

Clanak 3.
Ravnatelj/ica organizira, vodi rad i poslovanje Doma te vr3i nadzor nad cjelokupnim radom

Doma.

U slucaju odsutnosti ili sprijeCenosti ravnatelja/ice, ravnatelja/icu mijenja struéni/a radnik/ca
ili drugi radnik/ca koji ima zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveutili3ni studij
prava ili ekonomije, kojeg/u ravnatelj/ica odredi.

Ravnatelj/ica Doma odlukom mozZe zaposliti na pojedinim radnim mjestima potreban broj
radnika za provodenje programa iz podruéja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i
drugih izvora financiranja.



Il. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA

Clanak 4.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se sljedeée organizacijske jedinice, i to:
Dom za starije osobe Dubrava — Zagreb, sjediste, lokacija Milovana Gavazzija 26

1. Odjel socijalnog rada i izvaninstitucijskih usluga

2. Odjel zdravstvene njege i brige o zdravlju

3. Odjel pomoc¢no-tehnickih poslova

4. Odjel prehrane

5. Odjel op¢ih i financijskih poslova

Dom za starije osobe Dubrava — Zagreb, Podruznica Markusevec, na lokaciji Stefanovec 170
1. Odjel socijalnog rada i izvaninstitucijskih usluga
2. Odjel zdravstvene njege i brige o zdravlju
3. Odjel prehrane i pomoc¢no-tehnickih poslova

Clanak 5.
Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u okviru djelatnosti Doma,
a u svrhu Sto boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

Voditelja PodruZnice imenuje ravnatelj Doma, uz suglasnost Upravnog vijeéa, izmedu
zaposlenih struénih radnika Doma, sukladno uvjetima iz vazeéeg Statuta.

Voditelj/ica odjela je jedan od radnika/ca odjela kojega odlukom imenuje ravnatelj/ica
Doma, a koji uz poslove svog radnog mjesta obavlja i poslove organizacije rada odjela.

Odluka o imenovanju donosi se svake dvije godine, a ista osoba moze biti ponovno
imenovana.

Za voditelja/icu odjela potrebno je radno iskustvo u struci tri godine.

Voditelj/ica odjela mozZe, odlukom ravnatelja/ice Doma, biti razrijeen i prije isteka vremena
iz stavka 3. ovog ¢lanka, u slu¢ajevima:
- ako sam zatraZi razrjeSenje,
- ako nastane neki od razloga koji po propisima kojima se ureduju radni odnosi dovode
do prestanka ugovora o radu,
- ako u svojem radu krsi propise i opce akte Doma, ili neopravdano ne izvr$ava odluke
ravnatelja, ili postupa u suprotnosti s njima,
- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Domu vedu Stetu,
zanemaruje ili nemarno obavlja svoju duZnost, tako da su nastale ili mogu nastati
vece smetnje u obavljanju djelatnosti.



Voditelja/icu odjela u slu¢aju duZe odsutnosti ili sprije¢enosti u obavljanju voditeljskih
poslova zamjenjuje radnik unutar odjela kojeg odredi ravnatelj/ica Doma.”

lll. SISTEMATIZACUA POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 6.
Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim poslova
ravnatelja/ice koji su uredeni zakonom i Statutom.

Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje dijelova pojedinog ugovora o radu koji Dom
sklapa sa svakim radnikom, u pogledu naziva, prirode ili vrste rada kao i utvrdivanja obveze
radnika u obavljanju poslova.

Clanak 7.
Skup istih ili sliénih poslova koji se obavljaju u Domu oznadava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.
Raspored radnika/ce na poslove radnih mjesta unutar organizacijskih jedinica utvrduje
ravnatelj/ica.

Clanak 8.
Osim opcih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik/ca mora udovoljiti za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti i to:

- stru¢na sprema

- posebna znanja, sposobnosti i ispiti
- radno iskustvo

- posebna zdravstvena sposobnost

- probni rad

Clanak 9.
Udovoljavanje opc¢im i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom radnik dokazuje
odgovarajucim javnim ispravama.

Clanak 10.
Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se u skladu
s pozitivnim zakonskim propisima.

Clanak 11.
U Domu se sistematiziraju poslovi i zadaée na 31 radnih mjesta sa 137 izvrsitelja.



Na lokaciji Milovana Gavazzija 26 sistematiziraju se poslovi i zadaée na 31 radno mjesto sa
78 izvriitelja.

Na lokaciji Stefanovec 170 sistematiziraju se poslovi i zadace na 14 radnih mjesta sa 60
izvriitelja.

Clanak 12.
Radna mjesta s opisom poslova i zadataka koje radnici obavljaju, struénim uvjetima koje
moraju ispunjavati, radnim iskustvom, potrebnim brojem izvriitelja i koeficijentom
slozenosti poslova su sljededi:

Na lokaciji Milovana Gavazzija 26:

BROJ
NAZIV UVIJETI ZA OBAVUANIJE POSLOVA IZVRSI-
RADNOG MIJESTA TEUA
Ravnatelj/ica Utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom 1
Doma
Tajnik/ica ustanove Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje 1
drustvenog usmjerenja, preddiplomski ili
diplomski sveucilisni ili struéni studij drustvenog
smjera
Poznavanje rada na racunalu
1 godina radnog iskustva
1. ODJEL SOCIJALNOG RADA | IZVANINSTITUCIHSKIH USLUGA
1.1.Socijalni/a radnik/ca Zavrsen preddiplomski i diplomski sveuéilini
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni 1
studij socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij
socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij socijalnog rada u
Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna
stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane
profesije
Odobrenje za samostalan rad
Poznavanje rada na racunalu
3 godine radnog iskustva
1.2. Strucni/a suradnik/ca ZavrSen specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili
preddiplomski i diplomski struéni ili preddiplomski 1
i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni studij,
PoloZen strucni ispit
Odobrenje za samostalan rad




Poznavanje rada na radunalu
1 godina radnog iskustva

1.3. Socijalni/a radnik/ca za
pomo¢ u kudi

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij
socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij socijalnog rada u
Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna
struéna kvalifikacija za obavljanje regulirane
profesije

PoloZen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

1.4. Socijalni/a radnik/ca za
programe podrske u
lokalnoj zajednici

Zavrien preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij
socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij socijalnog rada u
Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna
struéna kvalifikacija za obavljanje regulirane
profesije

Polozen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

1.5. Medicinska sestra/
tehnicar za pomoc u
kudi

ZavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje
medicinska sestra u skladu s vazeéim propisima
Republike Hrvatske

Polozen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Posebna zdravstvena sposobnost

1 godina radnog iskustva

1.6. Fizioterapeut/kinja—
za programe podrske u
lokalnoj zajednici

Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara

Odobrenje za samostalan rad

Polozen struéni ispit

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog staza

1.7. Njegovatelj/ica za
pomoc¢ u kudi

Zavriena osnovna skola i tecaj za njegovatelje/ice
Posebna zdravstvena sposobnost




1.8. Gerontodomadica za

Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i

programe podrske u osposobljavanje za poslove gerontodomadice 1
lokalnoj zajednici Posebna zdravstvena sposobnost
UKUPNO ODIJEL 14
2. ODJEL ZDRAVSTVENE NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU
2.1. Glavna medicinska Preddiplomski ili diplomski stru¢ni studij
sestra/tehnicar sestrinstva 1
Odobrenje za samostalni rad
Posebna zdravstvena sposobnost
Poznavanje rada na racunalu
3 godine radnog iskustva
2.2. Medicinska Zavrseno strukovno obrazovanje za zanimanje
sestra/tehnicar/primalja medicinska sestra/primalja u skladu s vaZeéim 7
propisima Republike Hrvatske
Odobrenje za samostalni rad
Posebna zdravstvena sposobnost
Poznavanje rada na racunalu
1 godina radnog iskustva
2.3. Fizioterapeut/kinja Strucni preddiplomski studij za
fizioterapeuta/kinju ili srednjoskolsko 2
obrazovanje za fizioterapeuta/kinju
Odobrenje za samostalni rad
PoloZen strucni ispit
Poznavanje rada na racunalu
1 godina radnog iskustva
2.4. Njegovatelj/ica Zavriena osnovna Skola i te¢aj za njegovatelje/ice 12
Poznavanje rada na racunalu
Posebna zdravstvena sposobnost
UKUPNO ODIJEL 22
3. ODJEL POMOCNO - TEHNICKIH POSLOVA
3.1. Strucnjak/inja zastite Diplomski stru¢ni studij sigurnosti- smjer ZNR
na radu Poznavanje rada na racunalu 1

PoloZen strucni ispit struénjaka/inje ZNR
3 godine radnog iskustva




3.2. Kuéni/a majstor/ica

Srednjoskolsko obrazovanje

Zavrsena izobrazba za upravljanje i rukovanje 1

kotlovima

Posebna zdravstvena sposobnost

Poznavanje rada na racunalu

Vozacki ispit ,B“ kategorije

2 godine radnog iskustva
3.3. Pralja Osnovna Skola

Posebna zdravstvena sposobnost 2
3.4. Cistad/ica Osnovna $kola
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3.5. Ekonom-vozad/ica- Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
portir/ka Poznavanje rada na racunalu 1

Vozacki ispit ,B” kategorije

1 godina radnog iskustva
3.6. Skladistar/ka- Trogodisnje ili éetverogodisnje srednjoskolsko
referent/ica zastite od obrazovanje tehnickog ili drugog odgovarajuceg 1
pozara-arhivar/ka usmjerenja

Polozen strucni ispit za obavljanje poslova zastite

od pozara i unapredenje stanja zastite od pozara

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva
3.7. Portir/ka Srednjoskolsko obrazovanje 4
UKUPNO ODIJEL 17
4. ODIJEL PREHRANE
4.1. Kuhar/ica Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara/icu

1 godina radnog iskustva 6
4.2. Pomoéni/a radnik/cau | Osnovna $kola
kuhinji 6
UKUPNO ODJEL 12
5. ODJEL OPCIH | FINANCISKIH POSLOVA
5.1. Voditelj/ica financijsko- | Preddiplomski ili diplomski sveuéilidni, integrirani 1

raCunovodstvenih poslova

preddiplomski i diplomski sveucilisni ili struéni
studij iz podrucja ekonomije

Poznavanje rada na racunalu

3 godine radnog iskustva




5.2. Financijski knjigovoda | Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje za 1
ekonomista, preddiplomski sveucilisni, ili stru¢ni
studij iz podruéja ekonomije
Poznavanje rada na racunalu
1 godina radnog iskustva
5.3. Financijsko- Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za 1
racunovodstveni/a ekonomista
referent/ica — likvidator/ica | Poznavanje rada na raunalu
blagajnik/ca 1 godina radnog iskustva
5.4. Financijsko- Cetverogodi3nje srednjoskolsko obrazovanje za 1
racunovodstveni/a ekonomista
referent/ica- referent/ica Poznavanje rada na racunalu
obracuna place i 1 godina radnog iskustva
materijalnog knjigovodstva
5.5. Kuéni/a majstor/ica** | Srednjoskolsko obrazovanje
ZavrSena izobrazba za upravljanje i rukovanje 1
kotlovima
Posebna zdravstvena sposobnost
Poznavanje rada na ra¢unalu
Vozacki ispit ,,B“ kategorije
2 godine radnog iskustva
5.6. Ku¢ni/a majstor/ica- Srednjoskolsko obrazovanje
portir/ka** Zavrsena izobrazba za upravljanje i rukovanje 1
kotlovima
Posebna zdravstvena sposobnost
Poznavanje rada na ra¢unalu
Vozacki ispit ,B” kategorije
2 godine radnog iskustva
5.7. Skladistar/ka- Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
vozal/ica** Poznavanje rada na racunalu 1
Vozacki ispit ,,B“ kategorije
1 godina radnog iskustva
5.8. Portir/ka** Srednjoskolsko obrazovanje
4
UKUPNO ODJEL 11
SVEUKUPNO 78
UKUPNO BROJ RADNIH MJESTA 31

**Radna mjesta na lokaciji PodruZnice, unutar Odjela u sjedistu




Na lokaciji Stefanovec 170:

NAZIV
RADNOG MIJESTA

UVIJETI ZA OBAVUANIJE POSLOVA

BROJ
1ZVRSI-
TEUA

Voditelj/ica podruznice

Uvjeti kao za ravnatelja - utvrdeni Statutom

1. ODJEL SOCIJALNOG RADA | IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA

1.1. Socijalni/a radnik/ca za
skrb izvan vlastite obitelji

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveudili3ni
studij socijalnog rada i diplomski sveucilisni
studij  socijalne  politike ili  integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni studij
socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili mu je
priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na racunalu

3 godine radnog iskustva

1.2. Strucni/a suradnik/ca

Zavrsen specijalisticki diplomski strucni studij ili
preddiplomski i  diplomski  struéni ili
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij,

PoloZen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

1.3. Radni terapeut/kinja

ZavrSen strucni studij za zanimanje strucni
prvostupnik radne terapije u skladu s vazec¢im
propisima Republike Hrvatske,

Polozen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na rac¢unalu

1 godina radnog iskustva

1.4. Socijalni/a radnik/ca za
pomoc u kudi

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveudilini
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveudilini
studij socijalnog rada i diplomski sveudili$ni
studij socijalne  politike ili  integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij




socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili mu je
priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije

PoloZen strucni ispit

Odobrenje za samostalan rad

Poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva

1.5. Njegovatelj/ica za
pomoc¢ u kudi

Zavrsena osnovna $kola i te¢aj za
njegovatelje/ice
Posebna zdravstvena sposobnost

UKUPNO ODJEL

2. ODJEL ZDRAVSTVENE NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU

2.1. Glavna medicinska
sestra/tehnicéar

Preddiplomski ili diplomski struéni studij
sestrinstva

Odobrenje za samostalni rad

Posebna zdravstvena sposobnost

Poznavanje rada na racunalu

3 godine radnog iskustva

2.2. Medicinska
sestra/tehnicar/primalja

ZavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje
medicinska sestra/primalja u skladu s vaZedim
propisima Republike Hrvatske

Odobrenje za samostalni rad

Posebna zdravstvena sposobnost

Poznavanje rada na rac¢unalu

1 godina radnog iskustva
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2.3. Fizioterapeut/kinja

Zavrs$en studij fizioterapije kojim se osigurava
visoka razina obrazovanja sukladno propisima iz
podrucja visokog obrazovanja

Odobrenje za samostalni rad

PoloZen strucni ispit

Poznavanje rada na rac¢unalu

1 godina radnog iskustva

2.4. Njegovatelj/ica

ZavrSena osnovna sSkola i tedaj za
njegovatelje/ice

Poznavanje rada na racunalu

Posebna zdravstvena sposobnost

14

UKUPNO ODIJEL

29

3. ODJEL PREHRANE | POMOCNO - TEHNICKIH POSLOVA

3.1. Kuhar/ica

Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara/icu
1 godina radnog iskustva

10




3.2. Pomoc¢ni/a radnik/ca u Osnovna skola
kuhinji 5
3.3. Pralja Osnovna $kola
Posebna zdravstvena sposobnost 3
3.4. Cista¢/ica Osnovna $kola 9
UKUPNO ODJEL 21
SVEUKUPNO 60
UKUPNO BROJ RADNIH MJESTA 13

Koeficijenti svih radnih mjesta odreduju se po vazeéim zakonskim propisima.

POPIS | OPIS POSLOVA ZAPOSLENIKA

RAVNATELJ/ICA DOMA
Za ravnatelja moze biti imenovana osoba koja ispunjava sljedeée uvjete:
- hrvatsko drzavljanstvo

- zavrSen specijalisticki diplomski strucni ili diplomski sveudilisni studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava,
psihologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, medicine, sociologije,
filozofije, kineziologije, pedagogije, ekonomije, javne uprave, informatike ili zavrien studij

odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu uéitelja ili nastavnika ili zavrsen studij iz polja

likovne ili glazbene umjetnosti
- najmanje pet godina radnog iskustva s propisanom kvalifikacijom,
- nepostojanje zapreke iz ¢lanka 261. stavka 1. ovoga Zakona i

- protiv koje se ne vodi kazneni postupak (3to se dokazuje uvjerenjem nadleZnog suda ili

sustava e-Gradani, ne starijim od 15 dana od dana podnosenja prijave na natjecaj).
Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova: utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma
Koeficijent: prema vaZedim propisima

TAJNIK/ICA USTANOVE
Struéni uvjeti: Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje drustvenog usmjerenija,
preddiplomski ili diplomski sveudilisni ili struéni studij drustvenog smjera
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na ra¢unalu
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 ili 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:
- organizira i provodi sve poslove oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa
- obavlja poslove vezane za nabavu roba, materijala i sirovina
- suraduje s voditeljima odjela prilikom izrade ponudbenih listova za nabavu
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kontaktira potencijalne dobavljate za mogucéu suradnju u narednoj godini
(bagatelna nabava, javna nabava)

poslovi urudzbiranja dospjelih ponuda

priprema ugovora za nabavu sirovina, roba i uredskog materijala

priprema ugovora za usluge

kontaktira s ¢lanovima Upravnog vije¢a i dogovara sjednice Upravnog vijeéa
priprema materijale i izraduje dokumentaciju za sjednice Upravnog vijeca, vodi
zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca

prati propise o radnim odnosima i zaposljavanju

izraduje sva rjeSenja, potvrde i ugovore vezane za radni odnos

kontaktira s ustanovama vezanim uz zaposljavanje radnika i ostvarivanje prava iz
radnog odnosa

organizira sve poslove vezane uz objavljivanje natjeCaja za nabavu roba, radova i
usluga za potrebe Doma

vodi azurno svu korespondenciju u Domu i za Dom (pravilnici, izlazna posta,
izlazni raéuni, razni interni popisi i liste, obavijesti, i sl.)

preuzima, otvara i rasporeduje pristiglu postu, vodi urudzbeni zapisnik ulazne i
izlazne poste

piSe putne naloge i vodi evidenciju o tome

vodi brigu o nabavci postanskih maraka te vodi evidenciju i odgovara za njihov
utrosak

vri nabavku kancelarijskog materijala i pribora za Dom i vodi evidenciju o
njihovom utrosku po odjelima Doma

suradnja sa specijalistima medicine rada

vodi oCevidnike o nastanku i tijeku otpada za papir i kartonsku ambalazu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

1. ODJEL SOCJALNOG RADA | IZVANINSTITUCISKIH USLUGA

POSLOVI VODITELJA/ICE ODJELA:

rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucje rada odjela

organizira i prati provodenje procesa rada

izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika

izraduje plan iizvjesée o radu

odgovoran/a je za provodenje donesenih odluka i zakljuéaka na razini tijela
ustanove

sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada

sudjeluje na sastancima s korisnicima

rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca
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kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadac¢a u skladu s propisima i pravilima

struke i o tome podnosi izvjestaj

- pratiradi ocjenjuje radnike na probnom radu

— izraduje prijedlog plana godisnjih odmora

- predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

- odgovara za provodenje i pracenje zaStite na radu, protupoZarne zastite i
provodenje higijensko - epidemioloskih mjera

- odgovara za redovitu kontrolu zdravstvenog stanja radnika, sanitarnih knjiZica i
edukacije iz higijenskog minimuma

- odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga

- obavlja i druge poslove po nalogu nalogu ravnatelja/ice

1.1. SOCIJALNI/A RADNIK/ICA
Struéni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveudili3ni studij socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije, odobrenje
za samostalan rad
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na ra¢unalu
Radno iskustvo: 3 godine
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZedéim propisima
Popis i opis poslova:
- predlaZeiizraduje godi3nji plan rada odjela
- izraduje periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu
- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeéa i drugih strucnih tijela
- sudjeluje u izradi planova nabave opreme za svoj odjel
- sudjeluje u izradi pravilnika vezanih za svoj rad
- obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
- obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i ¢lanovima njihovih obitelji te
vrii inicijalnu procjenu potreba istih
- daje informacije i prima zamolbe za smjestaj
- obavlja stru¢ne razgovore sa osobama zainteresiranim za smjestaj
- kontaktira sa socijalnim radnicima iz zavoda za socijalni rad oko smjestaja i Zivota
korisnika u Domu
- u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i stru¢nim timom izraduje individualni
plan rada za korisnike
- organizira rad Komisije za prijem i otpust korisnika
- obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika - vjezbenika
- upoznaje korisnike s organizacijom rada i Zivota u Domu
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rjeSava sukobe i probleme meduljudskih odnosa korisnika i korisnika s radnicima
Doma

vodi brigu o evidenciji odsutnosti korisnika

kontaktira s rodbinom korisnika, socijalnim, zdravstvenim i drugim ustanovama
vodi brigu oko pogreba korisnika

brine se za stvari korisnika za vrijeme njegove odsutnosti i nakon smrti

suraduje s drugim odjelima u Domu

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

1.2. STRUCNI/A SURADNIK/CA

Strucni uvjeti: Zavrien specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski
strucni ili preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij, poloZen strucni ispit, odobrenje za samostalan rad

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina

Probnirad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

organizira radno-okupacijske aktivnosti za korisnike

provodi individualni, grupni, rad u sekcijamaii sl.

vodi brigu oko nabavke materijala za radnu terapiju

organizira kulturno-zabavne aktivnosti

organizira izlete i posjete priredbama u gradu

suraduje s kulturnim institucijama

organizira akcije i manifestacije

priprema materijale za objavu na webu i drustvenim mreZama

sudjeluje u radu struénih tijela Doma

vodi propisanu tjednu, mjesecnu i godisnju evidenciju i dokumentaciju korisnika
organizira, koordinira i prati rad volontera

procjenjuje potrebe i afinitete korisnika te iste motivira na sudjelovanje u
razli¢itim aktivnostima

u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i struénim timom izraduje individualni
plan rada za korisnike

redovito se stru¢no usavrsava, prati propise i struénu literaturu

obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika — vjeZbenika

suraduje s drugim odjelima u Domu

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

1.3. SOCIJALNI/A RADNIK/CA ZA POMOC U KUCI
Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveucilisni studij socijalnog rada i diplomski sveudili$ni studij socijalne politike
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ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije, polozen
strucni ispit, odobrenje za samostalan rad
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:
- predlaZe i izraduje mjese¢ni i godiSnji plan izvaninstitucionaine zastite starijih
gradana na podrucju Gradskih Cetvrti Gornja i Donja Dubrava
- organizira dostavu toplih obroka iz ustanove starijim gradanima Dubrave
- vrsi obilazak i kontrolu dostave toplih obroka
- podnosi mjesecni izvjestaj o realizaciji dostave za raéunovodstvo
- vodi razgovor s novoprimljenim korisnicima pomod¢i u kuéi i ukljuuje ih u
aktivnosti Doma
- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeéa i Struénog tima
- organizira posjete priredbama i koncertima izvan Doma
- organizira izlete, Setnje i druge rekreacijske aktivnosti te obiljeZzavanje prigodnih
priredbi
- koordinira programe podrske u lokalnoj zajednici
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju korisnika
- organizira pomo¢ u zadovoljavanju egzistencijalnih potreba (pomo¢
gerontodomacdice /
njegovatelja/ice
- vodi posudionicu ortopedskih pomagala
- organizira radno-okupacijske aktivnosti (likovne, keramitke i brojne druge
kreativne radionice)
- organizira sportsko-rekreativne aktivnosti za osobe starije Zivotne dobi u
zajednici
- organizira kulturno-zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici
- organizira, koordinira i prati rad volontera
- obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i élanovima njihovih obitelji te

vri inicijalnu procjenu potreba istih

- izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuinu za

ostvarivanje usluga i aktivnosti korisnika u lokalnoj zajednici

- procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zastite i ukljucivanje
korisnika u moguce programe

- usuradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i strué¢nim timom izraduje individualni
program rada za korisnike usluga programa podrske u lokalnoj zajednici,

koordinira njegovu provedbu, prati i preispituje tijek tretmana/podrske
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- informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruZaju druge
institucije, ustanove, organizacije civilnog drustva i dr. (npr. za osobe u potrebi za
palijativnom skrbi, osobe oboljele od Alzheimerove i drugih demencijai sl.)

- pruza pomo¢ pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

- suraduje sa zavodom za socijalni rad i drugim ustanovama socijalne skrbi

- suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama

- suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima

- suraduje s udrugama za pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika,
zakladama, kulturnim, obrazovnim i drugim institucijama u gradu

- aizurira promidibene materijale, priprema materijale za objavu na mreinoj

stranici i drustvenoj mrezi

- brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa
podrske u lokalnoj zajednici

- obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika - vjezbenika

- suraduje s drugim odjelima u Domu

- redovito se stru¢no usavrsava, prati propise i stru¢nu literaturu

- obavljaiostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

1.4. SOCIJALNI/A RADNIK/CA ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI
Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuilini studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveucilisni studij socijalnog rada i diplomski sveuéilidni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije, polozen
struéni ispit, odobrenje za samostalan rad
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na ra¢unalu
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:
predlaze i izraduje mjesecni i godidnji plan izvaninstitucionalne zastite starijih
gradana na podrucju Gradskih ¢etvrti Gornja i Donja Dubrava
- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i Stru¢nog tima
- organizira posjete priredbama i koncertima
- organizira izlete, Setnje i druge rekreacijske aktivnosti te obiljeZavanje prigodnih
priredbi
- koordinira programe podrske u lokalnoj zajednici
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju korisnika u skladu s pozitivnim
propisima
- organizira pomo¢ u zadovoljavanju egzistencijalnih potreba (pomoé
gerontodomacice / njegovatelja/ice
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- izraduje plan rada, organizira i nadzire rad svih zaposlenih na poslovima
programa podrske u lokalnoj zajednici

- organizira rad savjetovalista (socijalni radnik, psihijatar, pravnik, duhovnik i dr.)

- vodi posudionicu ortopedskih pomagala

- organizira radno-okupacijske aktivnosti (likovne, keramicke i brojne druge
kreativne radionice)

- organizira sportsko-rekreativne aktivnosti za osobe starije Zivotne dobi u
zajednici

- organizira kulturno-zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici

- organizira, koordinira i prati rad volontera

obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i ¢lanovima njihovih obitelji te

vri inicijalnu procjenu potreba istih

- izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuinu za

ostvarivanje usluga i aktivnosti korisnika u lokalnoj zajednici

- procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zastite i ukljucivanje
korisnika u moguce programe

- u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i struénim timom izraduje individualni
program rada za korisnike usluga programa podrske u lokalnoj zajednici,

koordinira  njegovu provedbu, prati i preispituje tijek tretmana/podrske

- informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruZaju druge
institucije, ustanove, organizacije civilnog drustva i dr. {npr. za osobe u potrebi za
palijativnom skrbi, osobe oboljele od Alzheimerove i drugih demencija i sl.)

- pruza pomoc¢ pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

- suraduje sa zavodom za socijalni rad i drugim ustanovama socijalne skrbi

- suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama

- suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima

- suraduje s udrugama za pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika,
zakladama, kulturnim, obrazovnim i drugim institucijama u gradu

- aiurira promidZbene materijale, priprema materijale za objavu na mreinoj

stranici i drustvenoj mrezi

- brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa
podrske u lokalnoj zajednici

- u suradnji s raCunovodstvom Doma, prati financijsko poslovanje i potro$nju
financijskih sredstava za provodenje programa podrike u lokalnoj zajednici

- obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika - vjeZbenika

- suraduje s drugim odjelima u Domu

- izraduje plan struénog usavriavanja te usavrsavanja svih zaposlenih na poslovima
programa podrske u lokalnoj zajednici

- redovito se stru¢no usavrsava, prati propise i stru¢nu literaturu

- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice
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1.5. MEDICINSKA SESTRA - TEHNICAR ZA POMOC U KUCI

Strucni uvjeti: ZavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra u skladu s
vaZecim propisima Republike Hrvatske, poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalan rad
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

koordinira rad njegovatelja/ica i sudjeluje u izradi rasporeda

daje upute njegovateljima/cama vezano uz zdravstvenu zastitu korisnika prava na
pomo¢ u kuci

sudjeluje u nabavci materijala za zdravstvenu zastitu potrebnog za pruZanje
usluga pomodi u kudi kao i za zdravstvenu zastitu njegovatelji/ica

vodi brigu o redovitim sanitarnim pregledima njegovatelja/ica te redovnom
cijepljenju i docjepljivanju

obilazi korisnike prava na pomoc¢ u kuéi i kontrolira rad njegovatelja/ica na terenu
sukladno rasporedu i prioritetima

vrsi edukaciju njegovatelja/ica vezano uz pravilno provodenje pomoéi i njege u
kudi i po potrebi organizira predavanja za njegovatelje/ice

obavlja poslove kué¢ne njege za korisnike s teskim zdravstvenim problemima
organizira predavanja, odnosno zdravstvenu edukaciju vanjskih korisnika

obavlja i ostale poslove vezane za zdravstvenu zastitu i njegu korisnika po nalogu
socijalnog/e radnika/ce za pomoé u kuéi

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

1.6. FIZIOTERAPEUT/KINJA ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI
Strucni uvjeti: Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,

odobrenje za samostalan rad, poloZen strucni ispit
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

sudjeluje u organizaciji te provodi medicinsko-rekreativne aktivnosti starijih
osoba u lokalnoj zajednici (u mjesnim odborima i drugim za to osiguranim
prostorima)

sudjeluje u organizaciji te provodenju radno-okupacijskih i kulturno-zabavnih
aktivnosti u lokalnoj zajednici

sudjeluje u organiziranju i provedbi preventivnih i drugih programa u cilju
unapredenja i oCuvanja zdravlja i kvalitete Zivota korisnika
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vodi propisanu evidenciju o aktivnostima te korisnicima

izraduje plan i program rada te izvje$ée o provedenim aktivnostima

prati stru¢nu literaturu, trajno se educira i usavrSava u svom djelokrugu

obavlja i druge poslove koje mu povijeri koordinator programa podrske, voditelj
odjela i ravnatelj Doma

1.7. NJEGOVATEU/ICA ZA POMOC U KUCI
Strucni uvjeti: ZavrSena osnovna skola i tecaj za njegovatelje/ice

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 7

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

obavlja kuéne poslove u stambenom prostoru korisnika (nabavka Ziveznih
namirnica, pomoc¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje, pranje i
glacanje rublja, nabavka lijekova i drugih potrepstina, donosenje vode, ogrjeva i
sliéno...)

odrzava osobnu higijenu u stambenom prostoru korisnika (pomo¢ u obladenju i
svlacenju, u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba)

obavlja druge poslove vaZzne korisniku (pratnja lije¢niku, pratnja ili odlazak do
poste, banke, izvodenje korisnika u Setnju i dr.)

prema potrebi prati bolesne korisnike u zdravstvenu ustanovu i obavlja druge
poslove izvan kuce

obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre/tehnicara i socijalnog/e
radnika/ce za pomoc u kuéi i druge programe podrske u lokalnoj sredini

obavlja i ostale poslove po nalogu i ravnatelja/ice

1.8. GERONTODOMACICA ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI
Strucni uvjeti: ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i osposobljavanje za poslove

gerontodomadice
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaze¢im propisima
Popis i opis poslova:

obavlja kué¢ne poslove u kuéi korisnika (nabava Ziveinih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, dono$enje vode,
ogrjeva i slicno, organiziranje pranja i gla¢anja rublja, nabava lijekova i drugih
potrepstina)

19



- odrzava osobnu higijenu u kudéi korisnika (pomo¢ u obladenju i svlacenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba)

- zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lije¢niku, do poste, banke,
izvodenje korisnika u Setnju i dr.)

- o promjenama u zdravstvenom stanju korisnika obavjestava socijalnog radnika za
programe podrske u lokalnoj zajednici

- vodi evidencijsku listu pruzenih usluga

- sudjeluje u edukaciji i usavrsavanju

- obavljaidruge poslove koje joj povjeri koordinator programa podrike, voditelj
odjela i ravnatelj

2. ODJEL ZDRAVSTVENE NJEGE | BRIGE O ZDRAVUU

2.1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR:
Strucni uvjeti: Preddiplomski ili diplomski struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalni
rad
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 3 godine
Probni rad: 3 ili 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vazeéim propisima
Popis i opis poslova:
- rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podruéje rada odjela
- organizira i prati provodenje procesa rada
- izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika
- predlaze plan i sudjeluje u pripremi izvjeséa o radu
- odgovoran/a je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela
ustanove
- sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada
- sudjeluje u sastancima s korisnicima
- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadada
- kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima
struke i 0 tome podnosi izvjestaj
- pratiradi ocjenjuje radnike na probnom radu
- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora
- predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza
- odgovara za provodenje i pracenje zastite na radu, protupoZarne zastite i
provodenje higijensko - epidemioloskih mjera
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odgovara za redovitu kontrolu zdravstvenog stanja radnika, sanitarnih knjiZica i
edukacije iz higijenskog minimuma

odgovoran/a je za sanitarno-tehnigko i higijensko stanje odjela

odgovoran/a je za redovnu edukaciju radnika odjela koji rade s dezinficijensima
vodi brigu o priboru i opremi potrebne za provodenje zdravstvene njege
nadzire rad medicinskih sestara i njegovatelja/ica i redovito ih informira o svim
promjenama vezano uz zdravstvenu njegu korisnika

vodi propisanu dokumentaciju korisnika

odgovoran/a je za redovito evidentiranje provedenih postupaka u odjelu kroz
sestrinsku dokumentaciju

u suradnji s lije¢nikom obiteljske medicine organizira pruzanje usluga

zdravstvene zastite korisnika

u okviru svoje nadleZnosti, daje informacije ¢lanovima obitelji i drugim

ovlastenim osobama o zdravstvenom stanju korisnika

daje prijedloge za premjestaj korisnika unutar ustanove sukladno zdravstvenom

stanju i potrebama korisnika

obavlja vizitu na odjelu

sudjeluje u primopredaji sluzbe

vodi brigu o opremi Doma te sudjeluje u planiranju i nabavci osnovnih sredstava i
sithog inventara te odobrava procjene potreba lijekova i drugog medicinskog

potrodnog materijala u postupku nabave i odgovoran/a je za isto

odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

POSLOVI VODITELJA/ICE ODJELA:

izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvriavanje pojedinih zadada i pruza
struénu pomo¢ kod svih poslova i radnih zadaca

kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadada u skladu s propisima i pravilima struke
dokumentira plan provodenja zdravstvene njege gerijatrijskog korisnika

suraduje s ostalim specijalistima kojima odlaze korisnici

daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika iz njene/gove domene

daje prijedloge za premjestaj korisnika unutar ustanove sukladno zdravstvenom
stanju i potrebama korisnika

vodi brigu o nabavi svih potrebnih lijekova, sanitetskog materijala i ostalog
inventara koji je potreban za rad zdravstvene sluzbe u Domu

kontrolira provodenje ordinirane terapije

sudjeluje u radu odgovaraju¢ih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada

sudjeluje u izradi individualnih planova zdravstvene njege - kategorizacija
korisnika

vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove i o tome
obavjestava obitelj

21



educira korisnike i obitelj korisnika, motivira na promjenu Zivotnih navika u svrhu
spre€avanja bolesti i unapredenja zdravlja

sudjeluje u dono3enju odluka o nabavi pribora i opreme potrebnih za provodenje
zdravstvene njege

obavlja vizitu na odjelu

sudjeluje u primopredaji sluzbe

provodi i sudjeluje u dogovorenim istraZivanjima

osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakoloskog otpada te vodi
potrebnu dokumentaciju

izvijeS€uje i suraduje s drugim sluzbama i javnim djelatnostima u svrhu
poboljSavanja zdravlja suvremene njege bolesnika

kontrolira postivanje dostojanstva osobe u skrbi i etitka pravila u radu
medicinskih sestara/tehnicara

sudjeluje i ¢lan/ica je HACCP tima

sudjeluje u radu, izraduje protokole postupaka u zdravstvenoj skrbi i €lan/ica je
Povjerenstva za sprje€avanje i suzbijanje infekcija povezanih sa zdravstvenom
skrbi

sudjeluje u provedbi propisa o gospodarenju otpadom u Domu

vodi brigu o opremi stacionara i ambulante te sudjeluje u planiranju, nabavi
provodi kategorizaciju zdravstvenog stanja korisnika

predlaze procjenu potreba lijekova i drugog medicinskog potrodnog materijala u
postupku nabave

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

2.2. MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR/PRIMALIA

Strucni uvjeti: Zavreno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra/primalja u
skladu s vaZze¢im propisima Republike Hrvatske, odobrenje za samostalni rad

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva

Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 7
Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

vrii primopredaju sluzbe

provodi zdravstvenu njegu korisnika smjeStenih na odjelu zdravstvene njege i
brige o zdravlju sukladno kompetencijama medicinskih sestara odredenih
zakonom (hranjenje, kupanje, oblacenje, eliminacija )

provodenje postupka u svrhu sprecavanja komplikacija dugotrajnog lezanja
pomoc¢ kod transfera korisnika pomo¢u pomagala

njega umiruceg korisnika i postupak s umrlim

mjerenje vitalnih funkcija
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primjena lijekova koje je ordinirao lijeCnik prema kompetencijama

primjena kisika u terapijska svrhe

uzimanje laboratorijskih uzoraka

snimanje EKG-a

izvodenje postupka davanja klizme

uvodenje urinarnog katetera kod Zene

zdravstvena njega kolostome

provodenje mjera kontaktne izolacije korisnika

higijena ruku

slaganje terapije za svakog korisnika

pracenje zdravstvenog stanja korisnika

prenosenje svih bitnih informacija vezano za stanje korisnika voditelju/ici odjela /
glavnoj sestri/tehnicaru

prepoznaje hitna stanja i pruZa prvu pomoc korisnicima te u slu¢aju potrebe
poziva HMP

vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove,
obavjestava obitelj o ostanku korisnika u bolnici u odsustvu voditelja odjela
pomaze pri podjeli hrane, vodi brigu o pravilnoj podjeli obroka prema vrsti
prehrane

priprema i vrsi sterilizaciju pribora

vodi svu potrebnu evidenciju za korisnike

vrii nadzor nad radom njegovatelja/ica i o tome obavjestava voditelja/icu odjela
odgovorna je za sredstva rada, osnovna sredstva i sitni inventar

trajno se stru¢no usavrsava

svakodnevno primjenjuje HACCP sustav

primjenjuje postupke u sprje¢avanju hospitalnih infekcija

odgovorna je za propisno ¢uvanje i potrosnju lijekova, opijata i drugih supstanci
sa sli¢nim djelovanjem

u odsutnosti voditelja/ice obavje$tava obitelj umrle osobe, priprema propisanu
dokumentaciju i poziva mrtvozornika

u incidentnim situacijama postupa po protokolu, obavjestava nadleine osobe i
sluzbe te izvjesStava o incidentu

obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, voditelja/ice odjela i
ravnatelja/ice

2.3. FIZIOTERAPEUT/KINJA
Strucni uvjeti: Strucni preddiplomski studij za fizioterapeuta/kinju ili srednjoskolsko
obrazovanje za fizioterapeuta/kinju, odobrenje za samostalni rad, poloZen struéni ispit

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva

Probni rad: 2 ili 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2
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Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:

obavljanje rehabilitacije zdravstvenog karaktera u sklopu programa i po uputama
specijalista fizijatra, ortopeda i opce prakse

vrsi individualnu rehabilitaciju korisnika

provodi postupke elektroterapije

provodi postupke kineziterapije ( individualno i grupno)

vrii odrZavanje ortopedskih pomagala , poducava i prezentira korisniku koristenje
ortopedskih pomagala

brine i opskrbljuje korisnika ortopedskim pomagalima

odgovorna je za sredstva rada

provodi termo i krio terapija

provodi transfere i pozicioniranje korisnika

vodi potrebnu evidenciju za korisnike

izraduje individualni plan i program fizioterapije

osmisljava i sudjeluje u zdravstvenoj edukaciji korisnika

provodi metode sprjeavanja posljedica dugotrajnog lezanja

obavlja druge poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, voditelja/ice odjela i
ravnatelja/ice

2.4. NJEGOVATEU/ICA
Strucni uvjeti: ZavrSena osnovna 3kola i teaj za njegovatelje/ice

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 12

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

obavlja opcéu njegu pokretnih, polupokretnih i nepokretnih korisnika

prevencija posljedica dugotrajnog leZzanja

kontrola izlu€evina (urin, stolica...)

prati zdravstveno stanje korisnika te sve promjene prijavljuje voditelju/ici odjela,
glavnoj sestri/tehnicaru ili medicinskoj sestri/tehni¢aru na odjelu

vrsi preseljenje korisnika po odjelima

vrsi podjelu hrane

skuplja prljavo sude i pohranjuje za to predvideno mjesto

odrzava higijenu okoline i korisnika na odjelu, korisnika u tretmanu, popisuje,
odvozi i predaje u praonicu, dovozi i dijeli Cisto rublje, uredno ga sprema u ormar
korisnika

odlazi po potrosni materijal u centralno skladiste

brine o redu prostorija za Cisto i nedisto te skladistu sredstava za inkontinenciju
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dezinficira noéne ormaric¢e, ormare za garderobu

Cisti i dezinficira pomagala za kretnju i prijevoz korisnika

Cisti i dezinficira noc¢ne i druge posude za obavljanje nuzde na odjelu

s medicinskom sestrom obavlja postupak s preminulim

upisuje dnevne evidencije obavljenih poslova u liste njege

djeluje uvijek u korist osobe u skrbi

svakodnevno primjenjuje HACCP sustav

sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel

pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika
uocava kvarove i obavjestava medicinsku sestru

odgovara za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva rada

obavlja i druge poslove po nalogu glavne setre/tehnicara ,voditelja/ice odjela,
smjenske sestre/tehnicara i ravnatelja/ice

3. ODJEL POMOCNO — TEHNICKIH POSLOVA

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju

podrudje rada odjela

organizira i prati provodenje procesa rada

izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika

izraduje plan iizvjes¢e o radu

odgovoran/a je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela

ustanove

sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa

rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca

kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima struke i
tome podnosi izvjestaj

prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora

predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

odgovara za provodenje i prac¢enje zastite na radu, protupozZarne zastite i

provodenje higijensko - epidemioloskih mjera

odgovoran/a je za tehnicko i higijensko stanje Doma

nadzire rad u praonici rublja i odgovoran/na je za isti

odgovoran/a je za redovnu edukaciju radnika koji rade s dezinficijensima
kontrolira upotrebu dezinficijensa i kemijskih sredstava prema planu ¢iséenja
vodi brigu o godiSnjoj nabavi sredstava za Cis¢enje i dezinficijensa koji su potrebni

za rad ustanove

vodi brigu o opremi Doma te sudjeluje u planiranju i nabavci osnovnih sredstava i

sithog inventara
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odgovaran za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga u okviru

minimalnih uvjeta prostora i opreme za pruzanje usluga

vodi olevidnike o tijeku i nastanku otpada u okviru svog odjela
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

3.1. STRUCNJAK/INJA ZASTITE NA RADU
Strucni uvjeti: Diplomski struéni studij sigurnosti- smjer ZNR, poloZen strucni ispit

struc¢njaka/inje ZNR
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

vodi brigu o provedbi vaZzedih propisa oko zastite na radu

proucava sigurnost radnog okruzenja, tehnoloskih postupaka i radnih uvjeta
organizira rad na siguran nacin svih radnika u cilju zastite njihova Zivota i zdravlja
pise pravilnike, upute i postupke, sigurnosne i zastitne mjere te prati i nadzire
njihovo provodenje i u€inkovitost

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

pruza stru¢nu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu

prati i vodi podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te
izrada godisnjeg izvjesca za potrebe poslodavca

izraduje program osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin te moie
osposobljavati sve radnike ustanove za rad na siguran nacin

upucuje radnike na lijeCnicke preglede

izraduje program mjera za poboljSanje radnih uvjeta

sudjeluje u izradi procjene rizika i svim izmjenama i dopunama

obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

prikuplja i analizira podatke vezane uz zastitu na radu

suraduje s tijelima nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost na radu te ovlastenim
ustanovama i trgovackim drustvima koje se bave poslovima zastite na radu
suraduje sa struénim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje i rekonstrukcije
objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih
sredstava

obavlja i druge poslove zastite na radu s skladu s potrebama, po nalogu
voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

3.2. KUCNI/A MAJSTOR/ICA
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje, ZavrSena izobrazba za upravljanje i rukovanje

kotlovima
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Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na racunalu,
Radno iskustvo: 2 godine
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:
- vrsi kontrolu i otklanja kvarove te obavlja popravke na zgradi, svim instalacijama,
strojevima i namjestaju Doma
- sudjeluje u nabavi potrebnog materijala za svoj rad
- upoznaje i daje upute radnicima Doma o pravilnom rukovanju sredstvima rada
- vodi brigu o postavljanju i skidanju zastave
- vodi brigu o ispravnosti i sigurnosti glavnih i sporednih ulaza i izlaza iz Doma
- odrzava higijenu i urednost radione i predprostora kotlovnice
- vodi brigu o urednosti okolisa Doma- kosnja trave
- vodi brigu o prohodnosti puteva i dvorista Doma, narocito u zimskim mjesecima-
posipavanje zaledenih povrsina, ¢iS¢enje snijega frezom za snijeg i lopatom za
snijeg
- obavlja poslove kreéenja
- sudjeluje u preseljenju namjestaja u Domu
- zamjenjuje ekonoma/ku u poslovima prijevoza radnika, korisnika, robe i
dokumentacije prema nalogu voditelja/ice kada se za to ukaZe potreba
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

3.3. PRAUA
Strucni uvjeti: Osnovna skola
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrsitelja: 2
Koeficijent: prema vazecéim propisima
Popis i opis poslova:
- preuzima prljavo rublje od ¢&istacica, kuhara, njegovatelja i osoblja koje nosi
uniformu na radnome mjestu
- razvrstava rublje prema nadinu pranja
- pere rublje, susi rublje i glaca rublje
- razvrstava Cisto rublje i priprema ga za preuzimanje
- vodi evidenciju o ulazu prljavog i izlazu ¢istog rublja korisnika
- odgovorna je za utroSak potroSnog materijala
- odgovorna je za preuzeto rublje
- odgovorna je za Cistocu strojeva za rad i prostorija praonice
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice
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3.4. CISTAC/ICA
Strucni uvjeti: Osnovna skola

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 7

Koeficijent: prema vazecim propisima
Popis i opis poslova:

vrii odrzavanje higijene u svim prostorijama u Domu, a narodito u sanitarnim
prostorijama i sobama korisnika

vrii iznoSenje komunalnog otpada iz Doma do kontejnera za otpad

sakuplja prljavo rublje korisnika stambenog dijela, dijeli Cisto rublje korisnicima i
presvlaci posteljinu

pomaze korisnicima pri useljenju i preseljenju

vrsi detaljno ¢iséenje nocnih posuda korisnika

odgovoran/a je za utro$ak potrosnog materijala

odgovoran/a je za opremu kojom se sluZi u radu

vodi evidenciju ¢is¢enja i dezinfekcije svih prostorija u Domu

piSe zahtjevnicu za potrosni materijal

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelj/ice

3.5. EKONOM/KA - VOZAC/ICA — PORTIRKA
Struéni uvjeti: Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje

Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na raunalu, Vozacki ispit ,,B“ kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vazeéim propisima
Popis i opis poslova:

obavlja poslove vezane za nabavu roba, materijala i sirovina (ispunjavanje
narudzbenica za potrebe svih odjela)

na osnovi ugovora o nabavi te naloga voditelja/ice odjela nabavlja robu za
potrebe Doma

kontaktira s dobavlja¢ima vezano uz koli¢inu, kvalitetu, vrijeme isporuke i nacin
pladanja

usporeduje dostavljenu robu s naru¢enom koli¢inom i kvalitetom te vrsi potrebne
reklamacije kod dobavljaca

sudjeluje sa skladiStarom u istovaru vecih koli¢ina robe u skladiste

vodi brigu o sluzbenom vozilu (servisi, registracija, osiguranje i sl.) i dokumentaciji
vozila

obavlja prijevoz i dostavu robe i dokumentacije za potrebe Doma

obavlja prijevoz radnika i korisnika Doma prema nalogu voditelja/ice odjela ili
ravnatelja/ice
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- zamjenjuje skladistara/ku ili kuénog/u majstora/icu u dijelu posla kada se za to
ukaze potreba

- obavlja poslove vezane za dostavu pismena, podnesaka

- sudjeluje u ¢iS¢enju snijega frezom za snijeg i lopatom za snijeg, posipavanje
zaledenih povrsina

- vodi brigu i ¢uva klju€eve svih soba korisnika kao i sluZbenih prostorija

- javlja se na telefon i poziva korisnike i radnike na telefonske razgovore

- dijeli poStu korisnicima

- obilazi zgradu i provjerava jesu li svi prozori i vrata zatvoreni

- vrsi kontrolu unosenja i iznosenja stvari iz Doma

- vodi brigu i evidentira ulaske i izlaske osoba iz Doma

- kontrolira rad vatrodojavnog sustava i postupa prema uputama za zastitu od
poZara

- vodi brigu o zaklju€avanju i otkljuavanju balkona u Domu

- vodi brigu o uklju¢ivanju i isklju¢ivanju klima uredaja u ljetnim mjesecima

- vodi brigu o vanjskom kontejneru za papir te poziva Uniju kad je papir pun

- vodi brigu da ima tocne telefonske brojeve od svih servisera, dobavlja¢a i radnika
Doma

- upisuje prijavljene kvarove od strane korisnika i radnika Doma na za to
predvideno mjesto

- vodi brigu o knjizi ,,Evidencija o koristenju radnog vremena“

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelj/a odjela i ravnatelja/ice

3.6. SKLADISTAR/KA - REFERENT/ICA ZASTITE OD POZARA- ARHIVAR/KA
Strucni uvjeti: Trogodisnje ili éetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje tehnigkog ili
drugog odgovarajuceg usmjerenja, poloZen struéni ispit za obavljanje poslova zastite od
pozaraiunapredenje stanja zastite od poZara
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na raunalu
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove vezane za zaprimanje, uskladistenje, ¢uvanje i izdavanje robe i
materijala
- zaprima robu s pratecom dokumentacijom
- odgovoran/a je za kvantitetu i kvalitetu robe i materijala na skladi$tu
- vodi skladiSnu dokumentaciju uz pomo¢ programa te je prosljeduje na daljnju
obradu knjigovodstvu
- izdaje prehrambene namirnice kuhinji prema predvidenom jelovniku
- vodi dio HACCP zapisa vezanih za ¢uvanje prehrambenih namirnica u komorama i

zamrzivac¢ima
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vr$i kontrolu hladnog lanca kod zaprimanja mesa, mesnih preradevina, piletine,
mlijeka i mlijenih preradevina

vrsi vizualan pregled kod zaprimanja robe i materijala

izdaje potrosni materijal radnicima Doma

odrzava higijenu skladisnog prostora

vodi brigu oko aparata za gaSenje poZara

vodi evidencije atesta za sve aparate, strojeve i instalacije u zgradi te kontaktira s
tim u vezi s ovlastenim institucijama

obavlja poslove na zaprimanju, evidentiranju, klasifikaciji, oznacavanju i
tehnickom opremanju arhivskog gradiva

obavlja poslove vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom
gradivu

obavlja poslove sredivanja, opisa, odlaganja, zastite, vrednovanja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva

izdavanje arhivskog gradiva uz izdavanje reversa

sudjeluje u poslovima odrzavanja zgrade i okoliSa Doma

zamjenjuje ekonoma/ku u dijelu poslova kada se za to ukaZe potreba

pomaze kod odrzavanja zgrade

sudjeluje u ciséenju snijega frezom za snijeg i lopatom za snijeg, posipavanje
zaledenih povrsina

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice odjela ili ravnatelja/ice

3.7. PORTIR/KA
Struéni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 4

Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

vodi brigu i Cuva kljuceve svih soba korisnika kao i sluzbenih prostorija

javlja se na telefon i poziva korisnike i radnike na telefonske razgovore

dijeli poStu korisnicima

obilazi zgradu i provjerava jesu li svi prozori i vrata zatvoreni

vrsi kontrolu unosenja i iznoSenja stvari iz Doma

vodi brigu i evidentira ulaske i izlaske osoba iz Doma

kontrolira rad vatrodojavnog sustava i postupa prema uputama za zaStitu od
poZara

vodi brigu o zaklju¢avanju i otklju¢avanju balkona u Domu

vodi brigu o ukljucivanju i isklju¢ivanju klima uredaja u ljetnim mjesecima

vodi brigu o vanjskom kontejneru za papir te poziva Unijapapir kad je papir pun
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- vodi brigu da ima to¢ne telefonske brojeve od svih servisera, dobavljaca i radnika
Doma

- vrSi kontrolu unosenja i iznosenja stvari iz Doma

- upisuje prijavljene kvarove od strane korisnika i radnika Doma na za to
predvideno mjesto

- vodi brigu o knjizi , Evidencija o koristenju radnog vremena“

- posipavanje zaledenih povrsina

- obavljai ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

4. ODJEL PREHRANE

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

- rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucje rada odjela

- organizira i prati provodenje procesa rada

- izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika

- izraduje planiizvje$¢e o radu

- odgovoran/na je za provodenje donesenih odluka i zakljuéaka na razini tijela
ustanove

- sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaéa

- kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima
struke i o tome podnosi izvjestaj

- pratiradi ocjenjuje radnike na probnom radu

- izraduje prijedlog plana godi$njih odmora

- predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

- odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane

- vodi brigu o godisnjoj nabavi svih potrebnih prehrambenih namirnica te
odobrava procjene potreba prehrambenih namirnica i odgovoran/a je za isto

- udogovoru s voditeljem/icom Odjela zdravstvene njege i brige o zdravlju
odreduje prehrambeni status korisnika

- radiu aplikacijskom sustavu

- planiraiizraduje jelovnike za korisnike standardne ili posebne dijete ovisno o
dijagnozi, a sve u skladu s normativima kvalitete i kvantitete prehrane

- odgovara za higijenu prostora hrane i skladiStenje te ¢uvanje uzoraka hrane

- organizira sastanke Komisije za izradu jelovnika i vodi zapisnik o tome

- sudjeluje na sastancima s korisnicima

- prati zakonske i podzakonske propise o prehrani

- sudjeluje u nabavci prehrambenih artikala u skladu s utvrdenim jelovnikom

- u dogovoru s voditeljima odjela mijenja i prati promjene brojnog stanja korisnika

- rukovodi HACCP timom i odgovoran/a je za provodenje HACCP nacela u
institucionalnim kuhinjama
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vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranja i ¢iséenja
radnih povrsina, posuda, pribora za jelo, strojeva i uredaja, podova, zidova, itd.
nagleda kriti¢ne tocke u cilju sprjecavanja nastanka kontaminacije bilo koje vrste
organizira redovnu edukaciju radnika koji rade s dezinficijensima

odgovoran/na je za sanitarnu ispravnost u kuhiniji

vodi brigu o godis$njoj nabavi ZiveZnih namirnica

vodi ocevidnike o tijeku i nastanku otpada u okviru svog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

4.1. KUHAR/ICA
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara/icu

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 6

Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:

priprema jela i slastice

odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka, tehnologiju pripreme i pravilno
rukovanje namirnicama sukladno zahtjevima Pravilnika o zdravstvenoj ispravnosti
namirnica

odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane sukladno Pravilniku o higijeni hrane i
drugim pravilnicima koji reguliraju mikrobiolo$ku ispravnost u svojoj smjeni
odgovara za primjenu pravila zastite na radu

odgovara za higijenu u kuhinji i osobnu higijenu u svojoj smjeni

vrii raspodjelu hrane tj. pravilno porcioniranje

odgovara za ispravno odrzavanje higijene kuhinjskog prostora, tj. posuda i pribora
za pripremu jela te radnih povrsina u svojoj smjeni

pomaze kod nosenja gotovih jela

vrii raspodjelu hrane (obi¢na, dijetalna prehrana)

odgovara za pravovremeno obavljanje sanitarnog pregleda radnika u skladu s
propisima

odgovara za strucno sastavljanje jelovnika sukladno higijensko zdravstvenim
normama

planira nabavu prehrambenih artikala, sudjeluje u njihovu skladistenju prema
pravilima

u suradnji s ekonomom i skladistarem izraduje plan nabave

obavlja organoleptic ispitivanja hrane

vodi brigu o otpadu hrane

vodi HACCAP zapise

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po uputama
voditelja/ice odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
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4.2. POMOCNI/A RADNIK/ICA U KUHINJI
Strucni uvjeti: Osnovna 3kola

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrsitelja: 6
Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

u dogovoru sa skladiStarom/kom preuzima, prema dnevnom jelovniku, predvidenu
koli¢inu sirovina

vrsi pripremu prehrambenih sirovina

kuha ako joj/mu je to povjereno/odredeno od kuhara/ice

odrzava higijenu kuhinjskog prostora, opreme u kuhinji i kuhinjskog inventara
vodi HACCP sustave

vrii serviranje pribora za jelo i hranu

vodi brigu o prisutnosti korisnika u blagovaonici i broju te vrsti serviranih obroka
obavlja i druge poslove po nalogu kuhara/ice i voditelja/ice odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

5. ODJEL OPCIH | FINANCUSKIH POSLOVA

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucje rada odjela

rasporeduje radnike Odjela u obavljanju dnevnih zadataka

izdaje usmene naloge i upute radnicima Odjela za izvr$avanje pojedinih zadataka
izraduje tjedni raspored radnika

vodi evidenciju radnog vremena

izraduje mjesecnu evidenciju o koristenju radnog vremena za potrebe obraduna
plade

prati rad radnika Odjela

prati rad i ocjenjuje radnike Odjela na probnom radu

kontrolira izvrSavanje poslova i radnih zadataka u skladu s propisima i pravilima
struke

predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

priprema informacije i izvjeS¢a o izvrSavanju poslova i radnih zadataka radnika
Odjela

vr$i raspored poslova na radnim mjestima u radunovodstvu, portira,
ekonoma/vozada/portira i kuénog majstora odnosno tvrtke s kojom Dom ima
sklopljen ugovor

Cuva izvjeStaje o radu, vodi izvjeStaje o provedenom vremenu na radu, o
dnevnim, mjesec¢nim i godisnjim odmorima
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brine o inventaru Doma
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

5.1. VODITEU/ICA FINANCISKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
Strucni uvjeti: Preddiplomski ili diplomski sveudilisni, integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilisni ili struéni studij iz podruéja ekonomije

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 3 ili 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad radunovodstva i odgovara za
pravilnu primjenu vaZecih zakonskih propisa (Zakon o proraéunu i Pravilnik o
proracunskom raéunovodstvu i ra¢unskom planu), kao i ostalih prateéih zakona,
kolektivnih ugovora, uredbi i sl.

izraduje godidnji financijski plan, financijske planove za trogodinje razdoblje
sukladno uputama za izradu proracuna jedinica lokalne i podruéne samouprave
sastavlja i predaje financijska izvjeS¢éa u rokovima propisanim Pravilnikom o
financijskom izvjestavanju u proraéunskom raéunovodstvu

priprema financijski plan i financijska izvjesca

obrazlaze financijski plan i polugodisnja i godidnja financijska izvje$éa na
sjednicama Upravnog vije¢a

podnosi mjesecne zahtjeve osnivadu - Gradu Zagrebu za odobrenje sredstava
prema odluci o minimalnim standardima za decentralizirano financiranje Domova
za starije osobe

podnosi i kompletira dokumentaciju uz zahtjeve za potrebe hitnih intervencija i
zahtjeve za nabavu nefinancijske imovine iz sredstava proracuna

prati trodenje proracunskih prihoda u skladu s planiranim, kao i naplatu
potrazivanja i obveza te o tome informira ravnatelja/icu Doma

sudjeluje u izradi upitnika o fiskalnoj odgovornosti koji je podloga za davanje
izjave o fiskalnoj odgovornosti

izraduje godisnji financijski plan za projekt Gerontoloskog centra, prati rashode i
mjeseénim zahtjevima potraZuje sredstva za financiranje toga projekta

ispunjava i predaje propisane obrasce za statisti¢ke svrhe u skladu sa Zakonom o
sluzbenoj statistici

kontaktira sa sluzbama u Gradu Zagrebu, a prema potrebi i s drugim institucijama
vezane za financijsko racunovodstvene i planske poslove

izraduje planove nabave u tekucoj godini za narednu godinu, prati realizaciju
sklopljenih ugovora za nabavu

prati stru€nu literaturu, struéno se usavrava sudjelovanjem na seminarima i
stru¢nim skupovima
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- sudjeluje pri izboru kandidata prilikom popune radnih mjesta u Odjelu opéih i
financijskih poslova
- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

5.2. FINANCUSKI KNJIGOVODA
Struéni uvjeti: Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista, preddiplomski
sveudilidni, ili stru¢ni studij iz podrucja ekonomije
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 ili 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:
- odgovoran/na je za svoj djelokrug poslova
- samostalno vodi glavnu knjigu
- izraduje i dostavlja mjesecne izvjestaje o ostvarenim prihodima i rashodima u
Gradski ured za socijalnu zastitu i osobe s invaliditetom
- analiticki prati rashode za obavljanje usluga pomo¢ u kudéi, kao i prihode po osnovi
tih usluga
- koordinira rad sa drugim djelatnicima Doma u okviru djelokruga svoga rada
- likvidira ulazne rac¢une (provjerava formalnu stranu i ra¢unsku ispravnost racuna)
te kontrolira jesu li cijene u skladu s ugovorima, narudzbenicama i jesu li priloZeni
svi popratni dokumenti uz racun
- kontira i knjiZi racune dobavljaca, izraduje potrebna izvjes¢a o stanju duznicko-
vjerovnickih odnosa i time prati valutu dospije¢a ulaznih racuna
- vodi knjigu ulaznih rauna
- uskladuje stanje glavne knjige sa drugim analitickim knjigovodstvom i
- upozorava na uofene nepravilnosti i protuzakonitosti
- sudjeluje u izradi periodi¢nih ra¢una i zavr$nog racuna te drugih izvjesca
- sudjeluje u izradi financijskog plana i rebalansa Doma
- pracenje propisa i prisustvovanje na seminarima
- odgovoran je za zakonitost, to¢nost, aZurnost i urednost u vodenju i arhiviranju
glavne knjige, dnevnika i druge dokumentacije iz djelokruga svoga rada
- sudjeluje u popunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti
- vodi pomo¢énu knjigu osnovnih sredstava te uskladuje godisnji popis—inventuru
osnovnih sredstava sa stvarnim stanjem
- obavljaiostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

5.3. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI/A REFERENT/ICA — LIKVIDATOR/ICA
BLAGAINIK/ICA

Struéni uvjeti: Cetverogodi$nje srednjogkolsko obrazovanje za ekonomista
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
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Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vazeéim propisima
Popis i opis poslova:

vrsiisplatu i uplatu gotovine preko blagajne

polaZe gotovinu u banci i podiZe gotovinu za materijalne izdatke koji se ispladuju
preko blagajne

odgovara za pohranjeni novac i ostalu povjerljivu dokumentaciju pohranjenu u
kasi blagajne

vrsi pla¢anja racuna preko Internet bankarstva

vodi knjigu potraZivanja

knjizi mjeseéna zaduZenja opskrbnina za svakog korisnika i uplate opskrbnina
(preko Ziro-racuna i blagajne)

izraduje analitiCke kartice korisnika

kontaktira s korisnicima Doma i njihovim skrbnicima

vodi brigu o pravovremenom podmirivanju njihovih obveza

vrii isplatu razlike mirovine i dZzeparca preko blagajne, izraduje mjeseéne radune
za korisnike kojima djelomi¢no i u cijelosti troskove smjestaja plac¢a nadleZno
ministarstvo i dostavlja ih na plac¢anje

izraduje mjese€ne racune za korisnike vanjskih ru¢kova

izraduje mjeseéne racune za korisnike usluga pomodi i njege u kudi

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

5.4. FINANCIJSKO-RAEUNOVODSTVENI/A REFERENT/ICA-REFERENT/ICA OBRACUNA
PLACE | MATERIJALNOG KNJIGOVODSTVA
Struéni uvjeti: Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

unosi osnovne podatke o radnicima u aplikaciju kadrovske evidencije preuzete od
kadrovske sluzbe

na temelju mjeseénih evidencija o radnom vremenu dostavljenih od voditelja
sluzbi vrSi obradun placa te uplatu placa na tekuée radune putem Internet
bankarstva

vodi brigu o dokumentaciji vezanoj za obradun plaéa (od mjeseénih do godi$njih
izvjestaja i dokumenata koji se trajno ¢uvaju - isplatne liste i analiticke evidencije
o pla¢ama za koji se plac¢aju obvezni doprinosi)
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vodi brigu o pravima zaposlenika za isplatu ostalih materijalnih naknada po
kolektivnim ugovorima i vrsi obracun i isplatu

suraduje sa zaposlenicima u Domu vezano za obradun plaéa, bolovanja i
materijalnih prava utvrdenih kolektivnim ugovorima, kao i sa sluzbama u
Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje te Hrvatskom zavodu za mirovinsko
osiguranje, informatickom sluZzbom vezano za primjenu i preuzimanje novih
aplikacija u podrucju obracunu placa te s drugim institucijama prema potrebi

vodi materijalno knjigovodstvo knjizeéi skladisne dokumente (primke, izdatnice-
jelovnike)

vrSi mjesecni obracun utroSenih utrosenih ZiveZnih namirnica prema mjestu
troska, artiklima, vrijednosti i ostalim elementima ponudenih programom

vrsi obracun sitnog inventara, sredstava za is¢enje, sredstava za osobnu higijenu
i radne obude

kontinuirano se uskladuje sa stanjem zaliha na skladi$tu ZiveZnih namirnica,
sitnog inventara i potrosnog materijala

uskladuje godidnji popis — inventuru, sitnog inventara sa stvarnim stanjem na
temelju provedenog propisa

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

5.5. KUCNI/A MAJSTOR/ICA**
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje, Zavriena izobrazba za upravljanje i rukovanje

kotlovima

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na racunalu, Vozaéki ispit ,B“ kategorije

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZecim propisima

Popis i opis poslova:

vrsi kontrolu i otklanja kvarove te obavlja popravke na zgradi, svim instalacijama,
strojevima i namjestaju Doma

sudjeluje u nabavi potrebnog materijala za svoj rad

upoznaje i daje upute radnicima Doma o pravilnom rukovanju sredstvima rada
vodi brigu o postavljanju i skidanju zastave

vodi brigu o ispravnosti i sigurnosti glavnih i sporednih ulaza i izlaza iz Doma
odrzava higijenu i urednost radione i predprostora kotlovnice

vodi brigu o urednosti okolisa Doma- kosnja trave

vodi brigu o prohodnosti puteva i dvorista Doma, narocito u zimskim mjesecima-
posipavanje zaledenih povrsina, CiS¢enje snijega frezom za snijeg i lopatom za
snijeg

obavlja poslove krec¢enja

sudjeluje u preseljenju namjestaja u Domu
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- zamjenjuje ekonoma/ku u poslovima prijevoza radnika, korisnika, robe i
dokumentacije prema nalogu voditelja/ice kada se za to ukaZe potreba
- obavlja idruge poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

5.6. KUENI/A MAJSTOR/ICA/PORTIR/KA**
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje, Zavrsena izobrazba za upravijanje i rukovanje
kotlovima
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na racunalu, Vozacki ispit ,B“ kategorije
Radno iskustvo: 2 godine
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vazecim propisima
Popis i opis poslova:
- vrSi kontrolu i otklanja kvarove te obavlja popravke na zgradi, svim instalacijama,
strojevima i namjestaju Doma
- sudjeluje u nabavi potrebnog materijala za svoj rad
- upoznaje i daje upute radnicima Doma o pravilnom rukovanju sredstvima rada
- vodi brigu o postavljanju i skidanju zastave
- vodi brigu o ispravnosti i sigurnosti glavnih i sporednih ulaza i izlaza iz Doma
- odrZava higijenu i urednost radione i predprostora kotlovnice
- vodi brigu o urednosti okolisa Doma- kosnja trave
- vodi brigu o prohodnosti puteva i dvorista Doma, narocito u zimskim mjesecima-
posipavanje zaledenih povrsina, ¢iS¢enje snijega frezom za snijeg i lopatom za
snijeg
- obavlja poslove krecenja
- sudjeluje u preseljenju namjestaja u Domu
- zamjenjuje skladiStara/ku u poslovima prijevoza radnika, korisnika, robe i
dokumentacije prema nalogu voditelja/ice kada se za to ukaZe potreba
- vodi brigu o zakljucavanju i otklju¢avanju balkona u Domu
- vodi brigu o ukljuivanju i isklju¢ivanju klima uredaja u ljetnim mjesecima
- vodi brigu o vanjskom kontejneru za papir te poziva Uniju kad je papir pun
- vodi brigu da ima toc¢ne telefonske brojeve od svih servisera, dobavlja¢a i radnika
Doma
- upisuje prijavljene kvarove od strane korisnika i radnika Doma na za to
predvideno mjesto
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

5.7. SKLADISTAR/KA — VOZAC/ICA**

Struéni uvjeti: Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na racunalu, Vozacki ispit ,,B” kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

38



Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vazedim propisima

Popis i opis poslova:

obavlja poslove vezane za zaprimanje, uskladistenje, ¢uvanje i izdavanje robe i
materijala

zaprima robu s pratecom dokumentacijom

odgovoran/a je za kvantitetu i kvalitetu robe i materijala na skladistu

vodi skladiSnu dokumentaciju uz pomo¢ program DOGMA te je prosljeduje na
daljnju obradu knjigovodstvu

izdaje prehrambene namirnice kuhinji prema predvidenom jelovniku

vodi dio HACCP zapisa vezanih za ¢uvanje prehrambenih namirnica u komorama i
zamrzivacima

vrsi kontrolu hladnog lanca kod zaprimanja mesa, mesnih preradevina, piletine,
mlijeka i mlijenih preradevina

vrsi vizualan pregled kod zaprimanja robe i materijala

izdaje potrosni materijal radnicima Doma

odrzava higijenu skladiSnog prostora

kontrolira rad vatrodojavnog sustava i postupa prema uputama za zastitu od
poZara

sudjeluje u poslovima odrZavanja zgrade i okolisa Doma

zamjenjuje ekonoma/ku u dijelu poslova kada se za to ukaZe potreba

pomaze kod odrZavanja zgrade

¢is¢enje snijega frezom za snijeg i lopatom za snijeg, posipavanje zaledenih
povrsina

vodi brigu o knjizi , Evidencija o koristenju radnog vremena“

obavlja i druge poslove po nalogu voditelj/a odjela i ravnatelja/ice

5.8. PORTIR/KA**
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 4

Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:

vodi brigu i ¢uva kljuceve svih soba korisnika kao i sluzbenih prostorija

javlja se na telefon i poziva korisnike i radnike na telefonske razgovore

dijeli postu korisnicima

obilazi zgradu i provjerava jesu li svi prozori i vrata zatvoreni

vrsi kontrolu unosenja i iznosenja stvari iz Doma

vodi brigu i evidentira ulaske i izlaske osoba iz Doma u programu DOGMA
kontrolira rad vatrodojavnog sustava i postupa prema uputama za zastitu od
poZara
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- vodi brigu o zaklju¢avaniju i otklju¢avanju balkona u Domu

- vodi brigu o uklju€ivanju i iskljucivanju klima uredaja u ljetnim mjesecima

- vodi brigu o vanjskom kontejneru za papir te poziva Uniju kad je papir pun

- vodi brigu da ima to¢ne telefonske brojeve od svih servisera, dobavljaca i radnika
Doma

- vrsi kontrolu uno$enja i izno$enja stvari iz Doma

- upisuje prijavljene kvarove od strane korisnika i radnika Doma na za to
predvideno mjesto

- vodi brigu o knjizi , Evidencija o koriStenju radnog vremena“

- posipavanje zaledenih povrsina

- obavljaiostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

**Radna mjesta na lokaciji PodruZnice, unutar Odjela u sjeditu

Na lokaciji Stefanovec 170:

POSLOVI VODITELJA/ICE PODRUZNICE:
- rukovodi podruZnicom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucéje rada podruznice
- odgovara za svoj djelokrug rada u stru¢nim, administrativnim, tehnickim poslovima
na temelju godiSnjeg i mjese¢nog plana rada
- organizira, koordinira i nadzire rad podruznice na nacin da aktivno sudjeluje u radu
svih Odjela
- odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga,
- pruza struénu pomoc svim radnicima Podruznice
- sudjeluje u radu strucnih tijela PodruZnice
- izraduje plan i program rada te godisnje izvjeS¢e o radu Podruznice, sudjeluje u
izradi plana i programa rada Doma, izraduje statisti¢ka izvjeS¢a i druga izvjesca o radu
Podruznice
- organizira, koordinira i nadzire pravodobno izvrienje radnih zadataka po Odjelima,
- vodi stru¢ne sastanke u Podruznici
- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust radnika, sudjeluje u radu Stru¢nog
vijeéa
- prati zakonske propise za rad PodruZnice, intervenira u spornim slu¢ajevima, prati
i analizira rad PodruzZnice, te inicira, planira i predlaze mjere za rje$avanje
- predlaze mjere za unaprjedivanje rada PodruZnice, brine o ekonomi¢nom
poslovanju Podruznice
- odgovaran je za cjelokupnu dokumentaciju Podruznice sukladno Pravilniku o
vodenju evidencije i dokumentacije Domova socijalne skrbi, te nacinu i rokovima za
dostavu izvjeséa o korisnicima, vrstama usluge i drugim pitanjima
- vodi brigu o popunjenosti smjestajnih kapaciteta PodruZnice
- obavljaidruge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu nalogu ravnatelja/ice
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1. ODJEL SOCIJALNOG RADA | IZVANINSTITUCHSKIH USLUGA

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucje rada odjela

organizira i prati provodenje procesa rada

izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika

izraduje plan i izvjeSce o radu

odgovoran/a je za provodenje donesenih odluka i zakljuéaka na razini tijela
ustanove

sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada

sudjeluje na sastancima s korisnicima

rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca

kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadada u skladu s propisima i pravilima
struke i o tome podnosi izvjestaj

prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora

predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

odgovara za provodenje i pradenje zaStite na radu, protupoZarne zastite i
provodenje higijensko - epidemioloskih mjera

odgovara za redovitu kontrolu zdravstvenog stanja radnika, sanitarnih knjiZica i
edukacije iz higijenskog minimuma

odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga

obavlja i druge poslove po nalogu nalogu ravnatelja/ice

1.1. SOCIJALNI/A RADNIK/ICA ZA SKRB IZVAN VLASTITE OBITEUI

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveudilisni studij socijalnog rada i diplomski sveucéili$ni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije, odobrenje

za samostalan rad

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 3 godine
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vazeéim propisima

Popis i opis poslova:

predlaZe i izraduje godisnji plan rada odjela

izraduje periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i drugih strucnih tijela
sudjeluje u izradi planova nabave opreme za svoj odjel
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sudjeluje u izradi pravilnika vezanih za svoj rad

obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i ¢lanovima njihovih obitelji te
vrsi inicijalnu procjenu potreba istih

daje informacije i prima zamolbe za smjestaj

obavlja stru¢ne razgovore sa osobama zainteresiranim za smjestaj

kontaktira sa socijalnim radnicima iz zavoda za socijalni rad oko smjestaja i Zivota
korisnika u Domu

u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i struénim timom izraduje individualni
plan rada za korisnike

organizira rad Komisije za prijem i otpust korisnika

obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika - vjezbenika

upoznaje korisnike s organizacijom rada i Zivota u Domu

rijeSava sukobe i probleme meduljudskih odnosa korisnika i korisnika s radnicima
Doma

vodi brigu o evidenciji odsutnosti korisnika

kontaktira s rodbinom korisnika, socijalnim, zdravstvenim i drugim ustanovama
vodi brigu oko pogreba korisnika

brine se za stvari korisnika za vrijeme njegove odsutnosti i nakon smrti

suraduje s drugim odjelima u Domu

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

1.2. STRUCNI/A SURADNIK/CA

Strucni uvjeti: Zavrien specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski
strucni ili preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij, poloZen strucni ispit, odobrenje za samostalan rad

Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:

organizira radno-okupacijske aktivnosti za korisnike

provodi individualni, grupni, rad u sekcijamai sl.

vodi brigu oko nabavke materijala za radnu terapiju

organizira kulturno-zabavne aktivnosti

organizira izlete i posjete priredbama u gradu

suraduje s kulturnim institucijama

organizira akcije i manifestacije

priprema materijale za objavu na webu i drustvenim mrezama

sudjeluje u radu strucnih tijela Doma

vodi propisanu tjednu, mjesec¢nu i godisnju evidenciju i dokumentaciju korisnika
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organizira, koordinira i prati rad volontera

procjenjuje potrebe i afinitete korisnika te iste motivira na sudjelovanje u
razli¢itim aktivnostima

u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i stru¢nim timom izraduje individualni
plan rada za korisnike

redovito se stru¢no usavriava, prati propise i stru¢nu literaturu

obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika — vjezbenika

suraduje s drugim odjelima u Domu

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

1.3. RADNI TERAPEUT/KINJA
Strucni uvjeti: Zavren strucni studij za zanimanje stru¢ni prvostupnik radne terapije u skladu
s vazecim propisima Republike Hrvatske, poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalan rad

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vaZzecim propisima

Popis i opis poslova:

vrsi radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje

obuhvadéa podrucje samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena

vrsi analizu aktivnosti i radno — terapijsku procjenu kroz promatranje osobe pri
izvodenju aktivnosti u podrucju samozbrinjavanja (hranjenje,
oblacenje/svliaéenje, brijanje, pranje zubi, &esljanje, umivanje, njega koze,
uzimanje lijekova, transfer s kreveta u kolica, transfer s kolica u krevet, koristenje
ortopedskih pomagala, i sl.), produktivnosti (pospremanje kreveta, spremanje
ormara) i slobodnog vremena (druStvene igre, kreativne aktivnosti, plesna
popodneva i sl.) te promicanje navedenih aktivnosti

vrdi radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotorickih, kognitivnih i
psihosocijalnih sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog
Zivota te promicanje navedenih sposobnosti

vrsi  promicanje, uspostavljanje, obnavljanje i odrzavanje motorickih,
perceptivnih, kognitivnih, neuromuskularnih, psihosocijalnih i senzorickih
komponentnih aktivnosti

potice Sto samostalnije izvodenje aktivnosti svakodnevnog Zivota

mjerenje ishoda radnoterapijske intervencije (kroz ponovljene procjene)

vodenje radnoterapijske dokumentacije (za svakog korisnika individualno)
provodi grupni rad s korisnicima (vjezbe disanja, vjezbe gornjih i donjih
ekstremiteta)

organizira i provodi kreativne radionice

provodi rad s osobama oboljelim od demencije vezano uz vremensku i prostornu
orjentaciju, taktilnu i numericku percepciju te organizira slobodno vrijeme
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- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca Doma i po potrebi na drugim stru¢nim
sastancima

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- duZan je profesionalno odnositi se prema korisnicima i strankama i drugim
radnicima

- suraduje s drugim odjelima u Domu

- obavljaiostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

1.4. SOCUALNI/A RADNIK/CA ZA POMOC U KUCI

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveucilisni studij socijalnog rada i diplomski sveudili$ni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije, poloZen
strucni ispit, odobrenje za samostalan rad

Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: prema vazecim propisima

Popis i opis poslova:

- predlaze i izraduje mjesecni i godisnji plan izvaninstitucionalne zastite starijih
gradana na podruéju Gradskih Cetvrti Gornja i Donja Dubrava i Gradske Cetvrti
Podsljeme

- organizira dostavu toplih obroka iz ustanove starijim gradanima Dubrave i
Markusevca

- vrsi obilazak i kontrolu dostave toplih obroka

- podnosi mjesecni izvjeStaj o realizaciji dostave za racunovodstvo

- vodi razgovor s novoprimljenim korisnicima pomodéi u kuéi i ukljucuje ih u
aktivnosti Doma

- sudjeluje u radu Strucnog vijeca i Strucnog tima

- organizira posjete priredbama i koncertima izvan Doma

- organizira izlete, 3etnje i druge rekreacijske aktivnosti te obiljeZavanje prigodnih
priredbi

- koordinira programe podrske u lokalnoj zajednici

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju korisnika

- organizira pomo¢ u zadovoljavanju egzistencijalnih potreba (pomo¢

gerontodomacdice / njegovatelja/ice

- vodi posudionicu ortopedskih pomagala

- organizira radno-okupacijske aktivnosti (likovne, keramicke i brojne druge

kreativne radionice)

- organizira sportsko-rekreativne aktivnosti za osobe starije Zivotne dobi u

zajednici
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organizira kulturno-zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici

organizira, koordinira i prati rad volontera

obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i €lanovima njihovih obitelji te

vrsi inicijalnu procjenu potreba istih

izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuinu za

ostvarivanje usluga i aktivnosti korisnika u lokalnoj zajednici

procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zastite i ukljuivanje
korisnika u moguce programe

u suradniji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i struénim timom izraduje individualni
program rada za korisnike usluga programa podrske u lokalnoj zajednici,

koordinira njegovu provedbu, prati i preispituje tijek tretmana/podrike

informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruzaju druge
institucije, ustanove, organizacije civilnog drustva i dr. (npr. za osobe u potrebi za
palijativnom skrbi, osobe oboljele od Alzheimerove i drugih demencija i sl.)

pruza pomoc¢ pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

suraduje sa zavodom za socijalni rad i drugim ustanovama socijalne skrbi
suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama
suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima

suraduje s udrugama za pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika,
zakladama, kulturnim, obrazovnim i drugim institucijama u gradu

aZzurira promidzbene materijale, priprema materijale za objavu na mre#noj

stranici i drustvenoj mrezi

brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa
podrske u lokalnoj zajednici

obavlja poslove mentorstva nad radom socijalnih radnika - vjezbenika

suraduje s drugim odjelima u Domu

redovito se stru¢no usavrsava, prati propise i struénu literaturu

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

1.5. NJEGOVATEU/ICA ZA POMOC U KUCI

Strucni uvjeti: ZavrSena osnovna skola i tecaj za njegovatelje/ice
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 5

Koeficijent: prema vazeéim propisima

Popis i opis poslova:

- obavlja kuéne poslove u stambenom prostoru korisnika (nabavka Ziveinih

namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje, pranje i
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glaganje rublja, nabavka lijekova i drugih potrepstina, donosenje vode, ogrjeva i
sli¢no...)

- odrzava osobnu higijenu u stambenom prostoru korisnika (pomo¢ u obladenju i
svlacenju, u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba)

- obavlja druge poslove vaine korisniku (pratnja lije¢niku, pratnja ili odlazak do
poste, banke, izvodenje korisnika u Setnju i dr.)

- prema potrebi prati bolesne korisnike u zdravstvenu ustanovu i obavlja druge
poslove izvan kuce

- obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre/tehnicara i socijalnog/e
radnika/ce za pomo¢ u kuéi i druge programe podrske u lokalnoj sredini

- obavlja i ostale poslove po nalogu i ravnatelja/ice

2. ODJEL ZDRAVSTVENE NJEGE | BRIGE O ZDRAVLIU

2.1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR:
Strucni uvjeti: Preddiplomski ili diplomski struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalni
rad
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: 3 godine
Probni rad: 3 ili 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: prema vaZecim propisima
Popis i opis poslova:
- rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrucje rada odjela
- daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika iz nje/ne/gove domene
- organizira i prati provodenje procesa rada
- izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika
- predlaZe plan i sudjeluje u pripremi izvjesé¢a o radu
- odgovoran/a je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela
ustanove
- sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada
- sudjeluje u sastancima s korisnicima
- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca
- kontrolira izvrSenje poslova i radnih zada¢a u skladu s propisima i pravilima
struke i o tome podnosi izvjestaj
- pratiradiocjenjuje radnike na probnom radu
- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora
- predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza
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odgovara za provodenje i pracenje zastite na radu, protupoZarne zastite i

provodenje higijensko - epidemioloskih mjera

odgovara za redovitu kontrolu zdravstvenog stanja radnika, sanitarnih knjiZica i
edukacije iz higijenskog minimuma

odgovoran/a je za sanitarno-tehni¢ko i higijensko stanje odjela

odgovoran/a je za redovnu edukaciju radnika odjela koji rade s dezinficijensima
vodi brigu o priboru i opremi potrebne za provodenje zdravstvene njege

nadzire rad medicinskih sestara i njegovatelja/ica i redovito ih informira o svim
promjenama vezano uz zdravstvenu njegu korisnika

vodi propisanu dokumentaciju korisnika

odgovoran/a je za redovito evidentiranje provedenih postupaka u odjelu kroz
sestrinsku dokumentaciju

u suradnji s lijeénikom obiteljske medicine organizira pruzanje usluga

zdravstvene zastite korisnika

u okviru svoje nadleZnosti, daje informacije ¢lanovima obitelji i drugim

ovlaStenim osobama o zdravstvenom stanju korisnika

daje prijedloge za premjestaj korisnika unutar ustanove sukladno zdravstvenom

stanju i potrebama korisnika

obavlja vizitu na odjelu

sudjeluje u primopredaji sluzbe

vodi brigu o opremi Doma te sudjeluje u planiranju i nabavci osnovnih sredstava i
sitnog inventara te odobrava procjene potreba lijekova i drugog medicinskog

potrosnog materijala u postupku nabave i odgovoran/a je za isto

odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrSavanje pojedinih zadaca i pruZa
struénu pomo¢ kod svih poslova i radnih zadaca

kontrolira izvrSenje poslova i radnih zadacda u skladu s propisima i pravilima struke
dokumentira plan provodenja zdravstvene njege gerijatrijskog korisnika

suraduje s ostalim specijalistima kojima odlaze korisnici

daje informacije o zdravstvenom stanju korisnika iz nje/ne/gove domene

daje prijedloge za premjestaj korisnika unutar ustanove sukladno zdravstvenom
stanjui  potrebama korisnika

vodi brigu o nabavi svih potrebnih lijekova, sanitetskog materijala i ostalog
inventara koji je potreban za rad zdravstvene sluzbe u Domu

kontrolira provodenje ordinirane terapije

sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa koje spadaju u djelokrug
rada

sudjeluje u izradi individualnih planova zdravstvene njege - kategorizacija
korisnika
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vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove i o tome
obavjestava obitelj

educira korisnike i obitelj korisnika, motivira na promjenu Zivotnih navika u svrhu
sprecavanja bolesti i unapredenja zdravlja

sudjeluje u donosenju odluka o nabavi pribora i opreme potrebnih za provodenje
zdravstvene njege

obavlja vizitu na odjelu

sudjeluje u primopredaji sluzbe

provodi i sudjeluje u dogovorenim istraZivanjima

osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakoloskog otpada te vodi
potrebnu dokumentaciju

izvjeS¢uje i suraduje s drugim sluZzbama i javnim djelatnostima u svrhu
poboljSavanja zdravlja suvremene njege bolesnika

kontrolira postivanje dostojanstva osobe u skrbi i eticka pravila u radu
medicinskih sestara/tehniéara

sudjeluje i ¢lan/ica je HACCP tima

sudjeluje u radu, izraduje protokole postupaka u zdravstvenoj skrbi i élan/ica je
Povjerenstva za sprjeavanje i suzbijanje infekcija povezanih sa zdravstvenom
skrbi

sudjeluje u provedbi propisa o gospodarenju otpadom u Domu

vodi brigu o opremi stacionara i ambulante te sudjeluje u planiranju, nabavi
provodi kategorizaciju zdravstvenog stanja korisnika

predlaze procjenu potreba lijekova i drugog medicinskog potrosnog materijala u
postupku nabave

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

2.2. MEDICINSKA SESTRA — TEHNICAR/PRIMAUA

Strucni uvjeti: ZavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra/primalja u
skladu s vaZe¢im propisima Republike Hrvatske, odobrenje za samostalni rad

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na radunalu

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 12
Koeficijent: prema vazeéim propisima

Popis i opis poslova:

vrii primopredaju sluzbe

provodi zdravstvenu njegu korisnika smjestenih na odjelu zdravstvene njege i
brige o zdravlju sukladno kompetencijama medicinskih sestara odredenih
zakonom (hranjenje, kupanje, oblacenje, eliminacija )

provodenje postupka u svrhu sprecavanja komplikacija dugotrajnog leZanja
pomo¢ kod transfera korisnika pomocu pomagala
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njega umiruéeg korisnika i postupak s umrlim

mjerenje vitalnih funkcija

primjena lijekova koje je ordinirao lijeénik prema kompetencijama

primjena kisika u terapijska svrhe

uzimanje laboratorijskih uzoraka

snimanje EKG-a

izvodenje postupka davanja klizme

uvodenje urinarnog katetera kod Zene

zdravstvena njega kolostome

provodenje mjera kontaktne izolacije korisnika

higijena ruku

slaganje terapije za svakog korisnika

pracenje zdravstvenog stanja korisnika

prenosenje svih bitnih informacija vezano za stanje korisnika voditelju/ici odjela /
glavnoj sestri/tehnicaru

prepoznaje hitna stanja i pruZza prvu pomo¢ korisnicima te u slucaju potrebe
poziva HMP

vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove,
obavjestava obitelj o ostanku korisnika u bolnici u odsustvu voditelja odjela
pomaze pri podjeli hrane, vodi brigu o pravilnoj podjeli obroka prema vrsti
prehrane

priprema i vrsi sterilizaciju pribora

vodi svu potrebnu evidenciju za korisnike

vrii nadzor nad radom njegovatelja/ica i o tome obavjestava voditelja/icu odjela
odgovorna je za sredstva rada, osnovna sredstva i sitni inventar

trajno se stru¢no usavrsava

svakodnevno primjenjuje HACCP sustav

primjenjuje postupke u sprje¢avanju hospitalnih infekcija

odgovorna je za propisno ¢uvanje i potrosnju lijekova, opijata i drugih supstanci
sa slicnim djelovanjem

u odsutnosti voditelja/ice obavjeStava obitelj umrle osobe, priprema propisanu
dokumentaciju i poziva mrtvozornika

u incidentnim situacijama postupa po protokolu, obavjeStava nadlezne osobe i
sluzbe te izvjeStava o incidentu

obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, voditelja/ice odjela i
ravnatelja/ice

2.3. FIZIOTERAPEUT/KINJA

Strucni uvjeti: Struéni preddiplomski studij za fizioterapeuta/kinju ili srednjoskolsko
obrazovanje za fizioterapeuta/kinju, odobrenje za samostalni rad, poloZen struéni ispit
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 1 godina
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Probni rad: 2 ili 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

Koeficijent: prema vazecim propisima

Popis i opis poslova:

obavljanje rehabilitacije zdravstvenog karaktera u sklopu programa i po uputama
specijalista fizijatra, ortopeda i opce prakse

vrsi individualnu rehabilitaciju korisnika

provodi postupke elektroterapije

provodi postupke kineziterapije ( individualno i grupno)

vrii odrzavanje ortopedskih pomagala, poducava i prezentira korisniku koristenje
ortopedskih pomagala

brine i opskrbljuje korisnika ortopedskim pomagalima

odgovorna je za sredstva rada

provodi termo i krio terapija

provodi transfere i pozicioniranje korisnika

vodi potrebnu evidenciju za korisnike

izraduje individualni plan i program fizioterapije

osmisljava i sudjeluje u zdravstvenoj edukaciji korisnika

provodi metode sprje¢avanja posljedica dugotrajnog leZanja

obavlja druge poslove po nalogu glavne sestre/tehnicara, voditelja/ice odjela i
ravnatelja/ice

2.4. NJEGOVATEU/ICA
Strucni uvjeti: Zavriena osnovna skola i te¢aj za njegovatelje/ice

Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 14

Koeficijent: prema vazedim propisima
Popis i opis poslova:

obavlja opcu njegu pokretnih, polupokretnih i nepokretnih korisnika

prevencija posljedica dugotrajnog leZanja

kontrola izlucevina (urin, stolica...)

prati zdravstveno stanje korisnika te sve promjene prijavljuje voditelju/ici odjela,
glavnoj sestri/tehnicaru ili medicinskoj sestri/tehni¢aru na odjelu

vrii preseljenje korisnika po odjelima

vrsi podjelu hrane

skuplja prljavo sude i pohranjuje za to predvideno mjesto

odrzava higijenu okoline i korisnika na odjelu, korisnika u tretmanu, popisuje,
odvozi i predaje u praonicu, dovozi i dijeli ¢isto rublje, uredno ga sprema u ormar
korisnika
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- odlazi po potro$ni materijal u centralno skladiste

- brine o redu prostorija za Cisto i necisto te skladistu sredstava za inkontinenciju

- dezinficira no¢ne ormaric¢e, ormare za garderobu

- (Cisti i dezinficira pomagala za kretnju i prijevoz korisnika

- Cisti i dezinficira no¢ne i druge posude za obavljanje nuZde na odjelu

- s medicinskom sestrom obavlja postupak s preminulim

- upisuje dnevne evidencije obavljenih poslova u liste njege

- djeluje uvijek u korist osobe u skrbi

- svakodnevno primjenjuje HACCP sustav

- sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel

- pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika

- uocava kvarove i obavjestava medicinsku sestru

- odgovara za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva rada

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne setre/tehnic¢ara ,voditelja/ice odjela,
smjenske sestre/tehnicara i ravnatelja/ice

3. ODJEL PREHRANE | POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

POSLOVI VODITEUA/ICE ODJELA:

- rukovodi odjelom i odgovara za primjenu zakona i pravilnika koji reguliraju
podrudje rada odjela

- organizira i prati provodenje procesa rada

- izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika

- izraduje plan i izvjesée o radu

- odgovoran/na je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela
ustanove

- sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa

- rasporeduje radnika u obavljanju dnevnih zadaca

- kontrolira izvrienje poslova i radnih zadada u skladu s propisima i pravilima
struke i o tome podnosi izvjestaj

- pratirad i ocjenjuje radnike na probnom radu

- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora

- predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

- odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane

- vodi brigu o godidnjoj nabavi svih potrebnih prehrambenih namirnica te
odobrava procjene potreba prehrambenih namirnica i odgovoran/a je za isto

- udogovoru s voditeljem/icom Odjela zdravstvene njege i brige o zdravlju
odreduje prehrambeni status korisnika

- radi u aplikacijskom sustavu

- planiraiizraduje jelovnike za korisnike standardne ili posebne dijete ovisno o
dijagnozi, a sve u skladu s normativima kvalitete i kvantitete prehrane
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odgovara za higijenu prostora hrane i skladistenje te ¢uvanje uzoraka hrane
organizira sastanke Komisije za izradu jelovnika i vodi zapisnik o tome

sudjeluje na sastancima s korisnicima

prati zakonske i podzakonske propise o prehrani

sudjeluje u nabavci prehrambenih artikala u skladu s utvrdenim jelovnikom

u dogovoru s voditeljima odjela mijenja i prati promjene brojnog stanja korisnika
rukovodi HACCP timom i odgovoran/a je za provodenje HACCP nacela u
institucionalnim kuhinjama

vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranja i éiséenja
radnih povrina, posuda, pribora za jelo, strojeva i uredaja, podova, zidova, itd.
nadgleda kriti¢ne tocke u cilju sprjecavanja nastanka kontaminacije bilo koje
vrste

organizira redovnu edukaciju radnika koji rade s dezinficijensima

odgovoran/na je za sanitarnu ispravnost u kuhinji

vodi brigu o godiSnjoj nabavi Ziveinih namirnica
odgovara za provodenje i prac¢enje zastite na radu, protupozarne zastite i

provodenje higijensko - epidemioloskih mjera

odgovoran/a je za tehnicko i higijensko stanje Doma

nadzire rad u praonici rublja i odgovoran/na je za to

odgovoran/a je za redovnu edukaciju radnika koji rade s dezinficijensima
kontrolira upotrebu dezinficijensa i kemijskih sredstava prema planu &idéenja
vodi brigu o godiSnjoj nabavi sredstava za ¢is¢enje i dezinficijensa koji su potrebni

za rad ustanove

vodi brigu o opremi Doma te sudjeluje u planiranju i nabavci osnovnih sredstava i

sithog inventara

odgovaran za primjenu Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga u

okviru minimalnih uvjeta prostora i opreme za pruZanje usluga

vodi ocevidnike o tijeku i nastanku otpada u okviru svog odjela
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

3.1. KUHAR/ICA
Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje za kuhara/icu

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 4

Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:

priprema jela i slastice
odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka, tehnologiju pripreme i pravilno
rukovanje namirnicama sukladno zahtjevima Pravilnika o zdravstvenoj ispravnosti

namirnica
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odgovara za mikrobiolo3ku ispravnost hrane sukladno Pravilniku o higijeni hrane i
drugim pravilnicima koji reguliraju mikrobiolo$ku ispravnost u svojoj smjeni
odgovara za primjenu pravila zastite na radu

odgovara za higijenu u kuhinji i osobnu higijenu u svojoj smjeni

vrdi raspodjelu hrane tj. pravilno porcioniranje

odgovara za ispravno odrzavanje higijene kuhinjskog prostora, tj. posuda i pribora
za pripremu jela te radnih povrsina u svojoj smjeni

pomaze kod nosenja gotovih jela

vrsi raspodjelu hrane (obic¢na, dijetalna prehrana)

odgovara za pravovremeno obavljanje sanitarnog pregleda radnika u skladu s
propisima

odgovara za stru¢no sastavljanje jelovnika sukladno higijensko zdravstvenim
normama

planira nabavu prehrambenih artikala, sudjeluje u njihovu skladi$tenju prema
pravilima

u suradnji s ekonomom i skladiStarem izraduje plan nabave

obavlja organoleptic ispitivanja hrane

vodi brigu o otpadu hrane

vodi HACCAP zapise

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po uputama
voditelja/ice odjela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

3.2. POMOCNI/A RADNIK/ICA U KUHINJ!
Strucni uvjeti: Osnovna skola

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 5

Koeficijent: prema vaZeéim propisima

Popis i opis poslova:

u dogovoru sa skladistarom/kom preuzima, prema dnevnom jelovniku, predvidenu
koli¢inu sirovina
vrii pripremu prehrambenih sirovina
kuha ako joj/mu je to povjereno/odredeno od kuhara/ice
odrZava higijenu kuhinjskog prostora, opreme u kuhinji i kuhinjskog inventara
vodi HACCP sustave
vrsi serviranje pribora za jelo i hranu
vodi brigu o prisutnosti korisnika u blagovaonici i broju te vrsti serviranih obroka
obavlja i druge poslove po nalogu kuhara/ice i voditelja/ice odjela
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
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3.3. PRAUA
Strucni uvjeti: Osnovna $kola
Posebna zdravstvena sposobnost: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrsitelja: 3
Koeficijent: prema vazeéim propisima
Popis i opis poslova:
- preuzima prljavo rublje od distadica, kuhara, njegovatelja i osoblja koje nosi
uniformu na radnome mjestu
- razvrstava rublje prema nacinu pranja
- pere rublje, susi rublje i glaca rublje
- razvrstava Cisto rublje i priprema ga za preuzimanje
- vodi evidenciju o ulazu prljavog i izlazu &istog rublja korisnika
- odgovorna je za utrosak potrosnog materijala
- odgovorna je za preuzeto rublje
- odgovorna je za Cistocu strojeva za rad i prostorija praonice
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelja/ice

3.4. CISTAC/ICA
Strucni uvjeti: Osnovna skola
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrsitelja: 9
Koeficijent: prema vaZeéim propisima
Popis i opis poslova:
- vrdi odrzavanje higijene u svim prostorijama u Domu, a naro¢ito u sanitarnim
prostorijama i sobama korisnika
- vrdi izno3enje komunalnog otpada iz Doma do kontejnera za otpad
- sakuplja prljavo rublje korisnika stambenog dijela, dijeli ¢isto rublje korisnicima i
presviaci posteljinu
- pomaze korisnicima pri useljenju i preseljenju
- vrdi detaljno ¢iS¢enje noc¢nih posuda korisnika
- odgovoran/a je za utrosak potro$nog materijala
- odgovoran/a je za opremu kojom se sluZi u radu
- vodi evidenciju ¢iSéenja i dezinfekcije svih prostorija u Domu
- pide zahtjevnicu za potrosni materijal
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice odjela i ravnatelj/ice
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IV. NACIN RADA | RUKOVODENJA

Clanak 13.
Obavljanje poslova i zadataka u Domu obavlja se na temelju plana i programa rada Doma.

Radnici Doma u svom radu koriste aplikativni sustav DOGMA.

Clanak 14.
Raspored poslova i zadataka na organizacijske jedinice vr3i ravnatelj/ica odnosno voditelj/ica
Podruznice prema prirodi posla.

Radnici se sukladno aktualnoj potrebi mogu privremeno rasporediti za rad izmedu Sjedista i
Podruznice Doma u okviru njihove struéne spreme i naobrazbe.

Clanak 15.

Radnici su duzni obavljati poslove i zadaée u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe,
struéno se educirati i primjenjivati nova znanja u radu, pridriavati se i provoditi vaZece
standarde kvalitete usluga, profesionalno se odnositi prema korisnicima, radnicima,
posjetama i strankama, sudjelovati u radu povjerenstva u koja je radnik/ica imenovan/a,
primjenjivat mjere zastite na radu i zastite od poZara u radu, brinuti i €uvati imovinu Doma,
pridrzavati se, provoditi i postivati u svome radu sve vaZeée zakonske propise i sve interne
akte Doma, te za svoj rad odgovaraju neposrednom rukovoditelju i ravnatelju/ici Doma,
odnosno voditelju/ici PodruZnice.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
ZatecCeni radnici na zate¢enim dosada3njim radnim mjestima, koji danom stupanja na snagu
ovog Pravilnika prema3uju predvideni broj izvrsitelja iz ¢l. 12 Pravilnika, radit ée i dalje na
poslovima za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj/ica ne ponudi izmjenu ugovora o
radu za poslove za koje postoji potreba, a oni ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj/ica Doma obvezan/a je zate¢enim radnicima iz st. 1. ovog €lanka otkazati ugovor i

istodobno ponuditi sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima u roku od 8 dana od
dana nastanka potrebe.
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Clanak 17.
ZateCenim radnicima za Cdijim radom je prestala potreba, ravnatelj/ica ¢e ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Clanak 18.
Postojeci ugovori o radu radnika Doma stupanjem na snagu ovog Pravilnika ostaju na snazi
osim ako nisu u suprotnosti sa zakonom i ovim Pravilnikom.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka, radnicima koji rade u PodruZnici, i onima u ¢ijim
ugovorima o radu je ovim Pravilnikom doslo do promjena u popisu poslova, ravnatelj/ica ¢e
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ponuditi sklapanje aneksa
(dodataka) postojeéim ugovorima o radu odnosno po potrebi sklopiti novi ugovor o radu.

Clanak 19.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih
akata i Kolektivnog ugovora.

Clanak 20.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
poslova Doma za starije osobe Dubrava - Zagreb od 7.3.2022.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, a nakon
dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Zagreba.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

4:"{/ ‘fj/if 7’4 /)7 ’#:— 2 = / /‘//){:‘-

Prof dr.sc. Jasﬁunka Despot Lucanin

Gradonacelnik Grada Zagreba na ovaj je Pravilnik dao prethodnu suglasnost, Zaklju¢ak
KLASA: 550-01/23-16/2, URBROJ: 251-01-12-23-2 od 29. svibnja 2023.

Pravilnik je objavijen na oglasnoj plo¢i Doma 0566 2023. i stupio je na snagu dana

/3.00. 2023.
f RAVNATELJICA
L

(/Milica Suci¢, mag.soc.rada
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