Temeljem ¢lanka 51.i 52. Statuta Doma za odrasle osobe Sv. Frane Zadar (u daljnjem tekstu:
Dom) te odredaba Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga («Narodne
novine» broj 40/14. 1 66/15) Upravno vijece Doma na sjednici odrzanoj dana 19. veljace 2019.
godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I
SISTEMATIZACIJI POSLOVA

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se djelatnost, vrste usluga i aktivnosti Doma, unutarnji ustroj, sistematizacija
1 nazivi radnih mjesta, broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika, uvjeti koje radnik mora
ispunjavati, opis poslova, prijelazne i zavr$ne odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin
1 na muski 1 na Zzenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

Clanak 2.

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

Clanak 3.
Dom svoju djelatnost obavlja u sjediStu na adresi Fra Donata Fabijanica 6, Zadar.
Osim u sjedistu, Dom socijalne usluge pruza i na adresama Branimirova obala 2 i
Branimirova obala 16.

Clanak 4.
Dom u sjedistu pruza odraslim osobama s mentalnim oste¢enjem:
- uslugu smjestaja,
- uslugu individualne psihosocijalne podrske u obitelji,
- uslugu individualne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,
- uslugu grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,
- pomo¢ u kuéi.
Dom na adresi Branimirova obala 2 pruza odraslim osobama s mentalnim o$te¢enjem:
- uslugu poludnevnog boravka,
- uslugu cjelodnevnog boravka.
Dom na adresi Branimirova obala 16 pruza usluge posudivanja medicinskih pomagala.
Dom provodi i aktivnost timske procjene radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluge
psihosocijalne podrske, te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti potrebne usluge sukladno
odredbama Zakona o socijalnoj skrbi 1 Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih
usluga.
Dom ujedno provodi savjetovanje i pomaganje putem socijalnog alarmnog sustava Halo
pomoc.

Clanak 5.
Nacin pruzanja usluga utvrden je vaze¢im Zakonom o socijalnoj skrbi 1 Pravilnikom o
minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga.



Il.  UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.
Rad Doma ustrojen je po odjelima:
1. Odjel za brigu o zdravlju i njegu korisnika,
2. Odjel za smjestaj i izvaninstituciju
3. Odjel pomo¢no-tehnickih poslova
Racunovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem
ravnatelja bez ustrojavanja odjela.
Pomocéno-tehnicki poslovi obavljaju se u svim poslovnim prostorima u kojima se
ostvaruje djelatnost Doma.
Radom odjela rukovodi voditelj odjela kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu
radnika tog odjela na mandatno razdoblje od 4 godine koji uz poslove svog radnog mjesta
obavlja i poslove voditelja odjela.

Clanak 7.

Voditelj odjela organizira rad odjela, koordinira rad s drugim odjelima, pruZa stru¢nu
pomo¢ radnicima odjela, sudjeluje u radu strucnih tijela, izraduje plan i program rada te
godiSnje izvjeS¢e o radu Odjela, sudjeluje u izradi plana i programa rada Doma, izraduje
statisti¢ka izvjesca i druga izvjeSca o radu Odjela, organizira, koordinira i nadzire pravodobno
izvrSenje sanitarnih nadzornih pregleda, vodi evidenciju o radu radnika, izostancima, bolovanju
I zamjenama radnika i druge evidencije, izraduje i kontrolira mjese¢ne radne liste za obra¢un
placa radnika odjela, odgovara za pravilan obracun satnice, predlaze plan godis$njih odmora
radnika Odjela, vodi brigu o edukaciji i stru¢nom usavrsavanju radnika Odjela, planira potrebne
koli¢ine sitnog inventara, potrosnog materijala za rad te zastitne odjece i obuce radnika Odjela,
odgovara za pravilno i pravodobno izvrSavanje radnih zadataka i primjenu svih zakonskih
propisa vezanih za rad Odjela, prati i analizira rad Odjela, te inicira, planira i predlaze mjere za
rjeSavanje, odnosno unaprjedivanje rada Odjela, te obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom
i po nalogu ravnatelja.

Il. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

U Domu su sistematizirana radna mjesta, uvjeti radnog mjesta i broj izvrsitelja kako slijedi
sukladno unutarnjem ustroju:

Broj

R. br. Radno mjesto Uvjeti radnog mjesta e
1zvrsitelja

] sukladno odredbama Zakona o
1. Ravnatelj " : ) 1
socijalnoj skrbi

zavrsSen struéni studij iz podrucja

2. Voditelj ratunovodstva . 1
ekonomije
. .. . . zavrseno CetverogodiSnje
Financijsko-ra¢unovodstveni .. s
3. srednjoskolsko obrazovanje 2
referent . .
ekonomskog usmjerenja
. - S joskolsk
4. Administrativni referent zZaviseno Sredn]o.s 0lsKo 1
obrazovanje
Zavr$eno ekonomsko
5. Ekonom cetverogodisnje srednjoskolsko 1

obrazovanje




Odjel za brigu o zdravlju i njegu korisnika

Struéni radnik II. vrste —
6. medicinska sestra/medicinski zavrSen struéni studij sestrinstva 1
tehnicar
Medicinska sestra/medicinski Zaviseno .SrednJOSk.O!Sko
7. tehnicar obrazovanje za medicinsku 8
sestru/tehnicara
Zavrseno srednjoskolsko
8. Fizioterapeut obrazovanje za fizioterapeutskog 1
tehniCara
9. Njegovatelj zavrsena osnovna Skola i tecaj za 9
njegu
Odjel za smjestaj i izvaninstituciju
10 Struéni radnik 1. vrste - zavrsen diplomski sveucilisni 9
' socijalni radnik studij socijalnog rada
11 Struéni radnik 1. vrste - zavrsen diplomski sveucilisni 1
' psiholog studij psihologije
12 Stru¢ni radnik II. vrste radni zavrsen struéni studij radne 3
' terapeut terapije
13 Struéni radnik 1. vrste - radni zavrsen diplomski sveucili§ni 1
' instruktor studij u polju pedagogije
14, Gerontodomadica zavrsena osnovna Skola i tecaj za 11
njegu
Odjel pomoc¢no tehnickih poslova
15, Skladistar zavrseno srednjo_skolsko 1
obrazovanje
16. Kuhar zavrseno sr_ednjoskolsko 4
obrazovanje za kuhara
17. | Pomoéni radnik u kuhinji zavrseno srednjoskolsko 2
obrazovanje za pomoc¢nog kuhara
18. Cistatica zavrSena osnovna Skola 3
19. Pralja zavrSena osnovna §kola 1
zavrSeno srednjoskolsko
20. Kucni majstor obrazovanje tehnickog usmjerenja !
zavrseno osnovnoskolsko
21. Vozac obrazovanje i1 poloZen vozacki 2
ispit B-kategorije
U Domu su ukupno sistematizirana sljedeca radna mjesta i broj izvrsitelja:
Br. Radno mjesto : Bvr.oj .
izvrsitelja
1. Ravnatelj 1
2. Voditelj racunovodstva 1
3. Financijsko-ra¢unovodstveni referent 2
4. Administrativni referent 1
5. Ekonom 1




6 Strucni radnik II. vrste - medicinska sestra/medicinski tehnicar 1
7. Medicinska sestra/medicinski tehnicar 8
8. Fizioterapeut 1
9. Njegovatelj 9
10. | Strucni radnik I. vrste - socijalni radnik 2
11. | Stru¢ni radnik 1. vrste - psiholog 1
12. Radni terapeut 3
13. Struéni radnik I. vrste - radni instruktor 1
14. | Gerontodomacica 11
15. Skladistar 1
16. Kuhar 4
17. | Pomo¢ni radnik u kuhinji 2
18. Pomoc¢ni radnik - CistaCica 3
19. | Pomo¢ni radnik - pralja 1
20. | Kuéni majstor 1
21. Pomo¢ni radnik - vozac 2

UKUPNO 57

IV. OPIS POSLOVA

Clanak 9.

1. RAVNATELJ

Uvijeti radnog mjesta:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuc¢ili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanistickih ili drugih druStvenih znanosti

iznimno, ako se na javni natjecaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava gore
navedene uvjete za ravnatelja Doma moZe biti imenovana osoba koja ima zavrSen
odgovaraju¢i preddiplomski studij iz socijalnog rada, socijalne politike, prava,
psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih drustvenih znanosti

Posebni uvjeti:

hrvatsko drzavljanstvo

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

Opis poslova:

predstavlja i zastupa Dom,

organizira, vodi rad i poslovanje Doma,

vodi struéni rad Doma i odgovoran je za njegovo provodenje,

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

donosi odluke u prvom stupnju o ostvarivanju prava i obveza iz radnog odnosa,
poduzima pravne radnje u ime i za raun Doma,

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

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske 1 druge dokumentacije,



odgovara za zakonitost rada Doma,

obavlja i druge poslove ako zakonom i Statutom nisu dani u nadleznost nekom drugom
tijelu,

prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a i sudjeluje u njihovu radu bez prava
odlucivanja.

2. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Uvijeti radnog mjesta:

struéni studij iz podrucja ekonomije,

Posebni uvijeti:

jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

organizira rad i rukovodi svim ra¢unovodstveno - financijskim poslovima Doma,
rasporeduje radne zadatke na pojedine radnike na financijsko-racunovodstvenim
poslovima i koordinira njihov rad,

izraduje financijski plan Doma kao i rebalans istog,

izraduje plan nabave Doma,

provodi postupak javne i bagatelne nabave te je odgovoran za pravovremeno i
zakonito provodenje istog,

obavlja kontiranje poslovnih promjena i sva financijska knjizenja u poslovnim
knjigama Doma,

vr$i obraCune i pracenje izdataka te izraduje izvjestaje,

izraduje periodi¢ne obracune, druge obracune i godiS$nji obratun u rokovima
propisanim zakonom,

prati ostvarenje prihoda i izdataka, te predlaZze mjere za $to ekonomicnije poslovanje
1 namjensko koriStenje sredstava,

ispostavlja mjeseCne zahtjeve za transfer sredstava za tekuce izdatke i1 zahtjeve za
placanje racuna dobavlja¢ima,

odgovara za pravilno vodenje i cuvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava
na temelju kojih je izvrSeno knjiZenje,

ovlaSten je za potpisivanje financijske dokumentacije,

izraduje upute koje se odnose na financije 1 racunovodstvo radi uskladenosti s
propisima,

brine i odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa, te pravodobno i kvalitetno
izvrSavanje zadataka,

odgovara za pravilno vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije iz okvira
financijsko rac¢unovodstvenih poslova,

dostavlja ravnatelju sva potrebna izvjesS¢a, analize, programe i planove rada,
informira ravnatelja u sluc¢aju nastalih povreda u primjeni propisa i akata,

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

obavlja druge poslove iz okvira financijsko-racunovodstvenih i administrativnih
poslova,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu



3. FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvijeti radnog mjesta:

zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

obavlja sve poslove vezane za vodenje blagajne,

obavlja pripremne poslove za obracun place radnicima i obracunava place,

obavlja financijsko poslovanje s poslovnom bankom i drugim financijskim
institucijama,

obracunava dnevnice i putne troskove,

vodi knjigu potrazivanja i knjigu ulaznih faktura te uskladuje iste,

obavlja administrativne, opce i1 kadrovske poslove,

obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa te priprema ugovore 0
radu, odluke i drugu potrebnu dokumentaciju u vezi radnog odnosa,

izdaje potvrde radnicima,

vodi potrebnu evidenciju i sastavlja planove koristenja godi$njih odmora svih radnika,
kontrolira ispravnost evidencija dolaska i odlaska radnika s posla,

zaprima, rasporeduje i otprema postu te vodi urudzbeni zapisnik,

obavlja pripremne radnje za obracun prisutnosti korisnika na smjestaju po potrebi,
vodi poslove arhiviranja predmeta i Cuvanja arhivske grade,

vr$i podjelu naknade za osobne potrebe korisnika smjestaja i razliku mirovine,

vrsi racunsku kontrolu svih isprava na osnovu kojih se vrSe gotovinska placanja,
sudjeluje u izradi 1 pripremi materijala za periodi¢ne obracune i druge obracune te
godis$nji obracun,

sudjeluje u izradi razli¢itih odluka, rjeSenja, izvjes$¢a, planova, programa rada,
natje€aja 1 ugovora za potrebe Doma u zadanim rokovima i odgovara za to¢nost istih,
te sastavlja i otprema razlic¢ite vrste dopisa,

brine o pohrani, objavljivanju 1 dostupnosti op¢ih akata Doma radnicima,

obavlja i druge poslove iz okvira financijsko racunovodstvenih i administrativnih
poslova,

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

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,
poloZen vozacki ispit za B kategoriju

Opis poslova:

zaprima zahtjeve za posudivanje medicinskih pomagala i potrebnu dokumentaciju,
zaprima i izdaje medicinska pomagala,

dostavlja medicinska pomagala,

vodi potrebne evidencije,

Cisti 1 odrzava higijenu prostora Posudionice,



poti¢e 1 organizira suradnju s ostalim slicnim institucijama lokalne i regionalne
(podru¢ne) samouprave i organizacijama civilnog drustva,

komunicira s medijima,

pise i podnosi potrebne izvjestaje ravnatelju,

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

5. EKONOM

Uvijeti radnog mjesta:

zavrSeno ekonomsko ¢etverogodiS$nje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje rada na racunalu
jedna godina radnog iskustva

Opis poslova:

obavlja poslove redovite nabave, po potrebi i dostave, svih roba sukladno Planu
nabave, sklopljenim ugovorima i financijskim sredstvima Doma,

po potrebi obavlja nabavu radova i usluga za potrebe Doma,

obavlja poslove nabave uredskog materijala,

sudjeluje u izradi Plana nabave i jelovnika,

po potrebi vodi blagajnicko poslovanje,

obavlja poslove vezane za inventuru osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog
materijala,

kontrolira cijene na ulaznim fakturama po sklopljenim ugovorima te temeljem
kontroliranih faktura priprema i radi primke i izdatnice te vodi materijalnu evidenciju,
kontrolira nabavljenu robu u pravodobnoj dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti te vodi o
tome evidenciju, a u slucaju greske kontaktira dobavljaca i radi na ispraveci,

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

6. STRUCNIRADNIK II. VRSTE - MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrSen strucni studij sestrinstva

Posebni uvijeti:

- poloZen strucni ispit,
- tri godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na racunalu,

Opis poslova:

- kontinuirano prati psihi¢ko i somatsko stanje korisnika uz osiguranje svih
potrebnih lijecnickih pregleda i1 redovito uzimanje odgovarajuce terapije,

- organizira i nadzire sve struéne poslove koje obavljaju medicinske sestre,
fizioterapeut i njegovateljice,

- organizira preglede kod lijecnika obiteljske medicine 1 specijalista,

- provodi mjere za prevenciju intrahospitalnih infekcija (edukacija, plakati,
antiseptici)



- kontrolira vodenje potrebne dokumentacije,

- provodi i nadzire mjere za sprjeCavanje komplikacija uzrokovanih dugotrajnim
leZzanjem,

provodi savjetodavni rad i pruza podrska korisniku i ¢lanovima obitelji
koordinira radom socijalno-alarmnog sustava Halo-pomo¢

sudjeluje u izradi jelovnika i prati primjenu dijetalne prehrane,

- izraduje potrebna izvjeSc¢a, analize, programe i1 planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija,

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

7. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR

Uvijeti radnog mjesta:
- srednjoSkolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicara,
Posebni uvjeti:
- polozen stru¢ni ispit,
- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
- prati opée zdravstveno stanje — promatra i evidentira op¢i izgled,
funkcionalnost, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teskoca,
mjerenje tlaka, pulsa i temperature,
- pojacano prati korisnika pod psihofarmakoterapijom i korisnika u pogorSanom
zdravstvenom stanju,
- organizira pruzanje zdravstvenih usluga — prati korisnika pri ostvarivanju
usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisti¢kih zdravstvenih usluga,
- provodi mjere sprjecavanja intrahospitalnih infekcija,
- suraduje s lije¢nikom obiteljske medicine,
- narucuje lijekove,
- pomaze pri obavljanju osobne higijene,
- pomaze pri oblacenju 1 svlac¢enju korisnika,
- pomaze pri hranjenju korisnika,
- odrzava higijenu posteljine korisnika,
- odrzava higijene prostora,
- dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i instrumenata,
- provodenje preventivnih mjera za sprecavanje dekubitusa, kontraktura,
tromboze i respiratornih komplikacija,
- uocavanje promjena na korisniku i izvjeStavanje medicinskog osoblja.
- neposredno pruza zdravstvene usluge — provodi zdravstvenu njegu i
medicinske terapeutske zahvate,
- daje hitnu pomo¢ u okviru svoje osposobljenosti do dolaska lije¢nika,
- odrzava higijenu korisnika i pruza pomo¢ pri obavljanju osobne higijene,
- donosi procjenu stanja rane i sanira rane,
- primjenjuje i poucava tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika,
- provodi tehnike prikupljanja uzoraka krvi, urina i stolice
- daje lijekove,
- vodi dokumentaciju (dnevnik rada, primopredaja sluzbe, dnevna evidencija
rada s korisnicima, evidencija o nabavi lijekova, evidencija o dolascima lije¢nika...)




- prati ponasanje i navike korisnika, sudjeluje u pripremama za spavanje i budenje
korisnika,

- vr$i nadzor nad Kkorisnicima tijekom no¢i, provodi potrebne aktivnosti tijekom
noci,

- pomaze pri odrzavanju osobne higijene teze pokretnih korisnika (pomo¢ pri
umivanju, odrzavanju higijene usne supljine, ¢esljanju, djelomi¢nom pranju i kupanju...),
- pomaze pri transferima (krevet —invalidska kolica, invalidska kolica — kada,
invalidska kolica — toalet),

- pomaze pri hranjenju i hidraciji teze pokretnih korisnika,

- odrzava osobnu higijenu teze pokretnih i nepokretnih korisnika,

- pomaze pri transferu nepokretnih korisnika,

- hrani i hidrira nepokretne korisnika,

- pruza uslugu Halo pomoc¢i — socijalnog alarmnog sustava,

- odrzava sustav Halo pomo¢i u suradnji s domarom, po potrebi sudjeluje u
postavljanju jedinica,

- vodi evidenciju o stanju korisnika Halo pomo¢i,

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

8. FIZIOTERAPEUT

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara

Posebni uvjeti:
- polozen stru¢ni ispit,
- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na rac¢unalu

Opis poslova:
- radi procjenu i utvrduje funkcionalni status korisnika
- planira, intervenira i evaluira
- provodi manualnu terapiju i terapijske vjezbe,
- primjenjuje fizikalne agensa,
- provodi mehanicke procedure,
- vodi funkcionalni trening,
- opskrbljuje pomo¢nim sredstvima i pomagalima,
- daje upute i savjete u svezi s korisnikom,
- vodi dokumentaciju, te koordinira i komunicira s korisnikom, po potrebi s
njegovom obitelji odnosno skrbnikom,
- intervenira s ciljem prevencije ostecenja, funkcionalnih ogranicenja,
nesposobnosti 1 ozljeda ukljucujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja,
- sudjeluje u timskoj procjeni potreba za korisnike usluge psihosocijalne podrske,
odnosno provodi postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti
korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti,
trajanju 1 ucestalosti potrebne usluge u suradnji s radni terapeutom, socijalnim
radnikom i psihologom
- suraduje sa stru¢nim radnicima na prevenciji, unapredenju i odrzavanju zdravlja
pacijenta,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi
i radnom iskustvu.




9. NJEGOVATELJ

Uvijeti radnog mjesta:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i te¢aj za njegu

Posebni uvijeti:

jedna godina radnog iskustva

Opis poslova:

pomaze pri obavljanju osobne higijene korisnika,

pomaze kod oblacenja i svlacenja korisnika,

pomaze kod hranjenja korisnika,

pomaze pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,

odrzava higijenu posteljine korisnika,

odrzava higijene prostora u kojem boravi korisnik,

dezinficira pomagala i ostali upotrijebljeni pribor i instrumenti,

provodi preventivne mjere za sprecavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze 1
respiratornih komplikacija,

uocava promjene na korisniku i izvjeStava medicinsko osoblje,

prati ponasanja i navike korisnika, sudjeluje u pripremama za spavanje i budenje
korisnika,

vr$i nadzor nad korisnicima tijekom no¢i, provodi potrebne aktivnosti tijekom
nodi,

obavljanje kucanske poslove, nabavu hrane i lijekove te prati korisnika na
lije¢nicke preglede,

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

10. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Uvijeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit,
jedna godina rada u struci,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

upoznavanje korisnika s novom sredinom te pomo¢ pri uklju¢ivanju,

pracenje razdoblja adaptacije,

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite,

struéni rad 1 suradnja s obitelji korisnika, priprema korisnika za primjenu drugih

oblika zastite,

suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb,

suradnja s ostalim subjektima,

pracenje programa rada,

primjena razli¢itih metoda podrSke u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za

rjeSavanje problema,

savjetodavni rad i podrSka korisniku i ¢lanovima obitelji,
vodenje evidencije i dokumentacije



- prati izvrSenja posebne obveze humanitarnog rada za malodobne osobe i mlade
punoljetnike,

- obavlja poslove vezane uz Ured za probaciju,

- izraduje potrebna izvjes¢a, analize, programe i planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih evidencija i
dokumentacije,

- obavlja poslove mentora,

obavlja poslove vezane za volonterstvo,

sudjeluje na edukacijama s ciljem stru¢nog usavrsavanja,

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

- sudjeluje u timskoj procjeni potreba za korisnike usluge psihosocijalne podrske,
odnosno provodi postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti
korisnika radi davanja misSljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti,
trajanju i uéestalosti potrebne usluge u suradnji s radni terapeutom, fizioterapeutom

I psihologom

donosi 1 izraduje miSljenje na temelju timske procjene i u suradnji s drugim

¢lanovima tima

11. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - PSIHOLOG

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij psihologije

Posebni uvjeti:

- poloZzen strucni ispit,
- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

pruzanje podrske 1 pomo¢i u razdoblju adaptacije,

psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja — kognitivnog,
socio-emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrske,
pracenje, evaluacija),

psiholosko osnazivanje korisnika,

prevencija rizicnog ponasanja,

pomoc¢ pri rjeSavanju konfliktnih 1 drugih kriznih situacija,

poticanje razvijanja primjerenih oblika ponasanja,

razvijanje 1 podrzavanje interpersonalnih odnosa korisnika,

edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima,

priprema za stanovanje uz podrsku 1 podrSka pri zaposljavanju.

savjetodavni rad i podrSka korisniku i ¢lanovima obitelji,

vodenje propisane evidencije i dokumentacije iz djelokruga svog rada,
izradivanje svih potrebnih izvje$ca, analiza, programa i planova rada i odgovaranje
za pravilnu primjenu zakonskih propisa 1 pravilno vodenje potrebnih evidencija 1
dokumentacije,

suradivanje s institucijama van Ustanove (npr. socijalna te zdravstvena sluzba), a
sve u smislu povecanja dobrobiti korisnika,

koordiniranje rada volontera,

sudjelovanje u programima stru¢nog usavrSavanja (kongresi, seminari, edukacije,
pracenje stru¢ne literature),



- sudjeluje u timskoj procjeni potreba za korisnike usluge psihosocijalne podrske,
odnosno provodi postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti
korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti,
trajanju 1 ucestalosti potrebne usluge u suradnji sa socijalnim radnikom,
fizioterapeutom i psihologom

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

12. STRUCNI RADNIK II. VRSTE - RADNI TERAPEUT

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrsen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
- poloZzen strucni ispit,
- jedna godina rada u struci,
- poznavanje rada na rac¢unalu.

Opis poslova:
- provodi procjenu aktivnosti svakodnevnog zivota,
- provodi postupke u svrhu razvijanja sposobnosti za ukljucivanje korisnika u
aktivnosti svakodnevnog zivota — samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno
vrijeme/razonoda/odmor,
- osposobljuje u svrhu odrzavanja steCenih funkcija i znanja,
- potice i osposobljava korisnika za nove naéine provodenja odredenih radnji uz
pomo¢ posebnih pomagala ili bez njih,
- provodi evaluaciju radi potrebe mijenjanja aktivnosti,
- provodi grupne i individualne radionice,
- suraduje s drugim ustanovama,
- organizira kulturno-zabavne i rekreativne dogadaje u Domu i izvan njega,
- prigodno ureduje prostorije Doma u suradnji s korisnicima,
- izraduje sva potrebna izvjesca, provodi analizu programa i planova rada te
odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje potrebnih
evidencija,
- suraduje s volonterima, pripravnicima i vjezbenicima te korisnicima mjera za
zaposljavanje,
- sudjeluje u timskoj procjeni potreba za korisnike usluge psihosocijalne podrske,
odnosno provodi postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti
korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti,
trajanju i ucestalosti potrebne usluge u suradnji sa socijalnim radnikom,
fizioterapeutom i psihologom
- informiranje i educiranje obitelji i korisnika usluge o konkretnom oboljenju
¢lana te obitelji u svrhu prepoznavanja rane faze oboljenja 1 pracenja simptoma
bolesti i Sto laske prilagodbe na nastale promjene,
- poboljsanje komunikacije na relaciji obitelj — korisnik,
- osvjeS¢ivanje korisnika o njegovom stanju te razvoj njegovih oc€uvanih
sposobnosti
- osnazivanje korisnika za ukljuc¢ivanje u zivot zajednice $to ukljucuje rad na
njegovim socijalnim vjesStinama, brizi za higijenu, samopostovanju, uspostavljanju
socijalnih odnosa, izrazavanju vlastitog miSljenja, organizaciji dnevnih obveza i
slobodnog vremenaii sl.,
- umreZavanje svih relevantnih sudionika u pruzanju pomoc¢i korisniku,




- senzibilizacija 1 utjecaj na svijest ljudi u lokalnoj zajednici kako bi osobe s
oboljenjima prihvatili i pomogli u ukljucivanju u Zivot lokalne zajednice,

- koordiniranje usluge psihosocijalne rehabilitacije (umrezavanje svih relevantnih
sudionika u pruzanju pomoc¢i korisniku: centar za socijalnu skrb, lokalna zajednica,
mediji, nadlezno ministarstvo; medusobna suradnja ¢lanova stru¢nog tima)

- procjena kognitivnog, socijalnog i emocionalnog statusa korisnika te donoSenje
plana intervencije i individualnog plana korisnika,

- provodenje intervencije (oCuvanje preostalih vjestina korisnika i razvoj razli¢itih
metoda prilagodbe kako bi se postigla §to veca razina samostalnosti u aktivnostima
samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena; edukacija o upotrebi
razli¢itih pomagala; individualno savjetovanje korisnika i ¢lanova njihovih obitelji;
provodenje razli¢itih aktivnih i pasivnih vjezbi),

- evaluacija (kontinuirana evaluacija uspjeSnosti intervencije sukladno
individualnom planu korisnika),

- vodenje sve potrebne dokumentacije.

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela koji po svom ustrojstvu
pripadaju ili su vezani za djelokrug rada sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi
I radnom iskustvu.

13. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - RADNI INSTRUKTOR
Uvjeti radnog mjesta:
- zavrsen diplomski sveucilis$ni studij pedagoskog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva u odgovarajucoj struci
Opis poslova:
- osposobljava korisnike za obavljanje radnih aktivnosti
- odrzava sredstva za rad,
- organizira pravilnu izmjene rada i odmora,
- omogucéava postupno prilagodavanje odgovarajuéem poslu u svrhu brzeg i
produktivnijeg ukljuc¢ivanja u radni proces,
- razvija radne i kulturno higijenske navike,
- zanatski radovi u radionicama,
- pomaze U obavljanju svakodnevnih poslova,
- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi 1
radnom iskustvu.

14. GERONTODOMACICA

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i tecaj za njegu
Opis poslova:
- pomaze pri obavljanju osobne higijene korisnika,
- pomaze kod oblacenja 1 svlacenja korisnika,
- pomaze kod hranjenja korisnika,
- pomaze pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika,
- odrzava higijenu posteljine korisnika,
- odrzava higijene prostora u kojem boravi korisnik,
- dezinficira pomagala i ostali upotrijebljeni pribor i instrumenti,




provodi preventivne mjere za spreCavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija,

uocava promjene na korisniku i izvjeStava medicinsko osoblje,

prati ponasanja i navike korisnika,

obavljanje kucanske poslove, nabavu hrane 1 lijekove te prati korisnika na lije¢nicke
preglede,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja 1 ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

15. SKLADISTAR

Uvijeti radnog mjesta:

zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

zaprima nabavljenu robu 1 skladisti je,

vodi svu potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem, stanje u skladiStu i izdavanje robe,
vodi brigu o uskladiStenoj robi, pravilnoj razvrstanosti, uvjetima cuvanja, Cisto¢i i
ispravnosti skladista i skladi$nih uredaja, rokovima upotrebljivosti robe te pazi na
postivanje svih propisa vezanih uz vodenje skladista,

izdaje robu iz skladista temeljem planiranih potreba Doma, obavlja druge poslove po
nalogu ravnatelja koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani za djelokrug rada,
prati propise zaStite na radu,

kontrolira 1 dnevno uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladiSnom
evidencijom te o istome dostavlja izvjesca voditelju racunovodstva te ravnatelju,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

16. KUHAR

Uvijeti radnog mjesta:

srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvijeti :

jedna godina radnog iskustva

Opis poslova:

priprema obroke za korisnike,

izdaje hranu, prikuplja i zbrinjava ostataka hrane,

pravodobno 1 kvalitetno priprema hranu u skladu s vaze¢im jelovnikom,

odrzava Cistocu prostora i opreme kuhinje,

postuje sve sanitarno-higijenske propise,

odgovora za upotrebu i rukovanje cjelokupnim kuhinjskim inventarom,

sudjeluje u izradi jelovnika,

postuje normative u propisanoj vrsti, koli¢ini i uravnotezenom izboru odredenih
namirnica,

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



17. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvijeti radnog mjesta:

srednjoskolsko obrazovanje za pomo¢nog kuhara

Posebni uvijeti :

jedna godina radnog iskustva
polozen vozacki ispit za B kategoriju

Opis poslova:

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

sudjeluje u odrzavanju Cisto¢e prostora i opreme kuhinje 1 blagovaonice,

obavezno postuje i provodi sve sanitarno-higijenske propise,

pridrzava se svih odredbi o upotrebi i rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom,
priprema jednostavnija jela po uputi kuhara,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

18. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Uvijeti radnog mjesta:

zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

Cisti, ureduje 1 dezinficira prostor i opremu Doma,

vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iSéenje i dezinfekciju,
posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajednickih prostora,
vodi brigu o sobnim biljkama,

posebno vodi brigu o postivanju svih sanitarno-higijenskih propisa,

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

19. POMOCNI RADNIK - PRALJA

Uvijeti radnog mjesta:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

preuzima rublje, posteljinu, stolnjake i ostali tekstil za pranje u praonici rublja,
obavlja pranje, susenje i glaanje tekstila te izdavanje istog

odgovara za pravilnu i ekonomic¢nu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva
i ostale opreme praonice,

vodi brigu o odgovaraju¢em nacinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zastiti rublja,
Cisti 1 ureduje prostor praonice rublja, strojeva i opreme,

porubljuje i Sije jednostavniju robu,

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

20. KUCNI MAJSTOR

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:



polozen vozacki ispit B kategorije,
polozen odgovarajuci strucni ispit za upravljanje energetskim uredajima

Opis poslova:

odrzava vodovodne i odvodne instalacije i uredaje,

odvozi i dovozi uredaje na servis,

odrzava te izvodi popravke i zahvate zidnih obloga, zidova, podova i podnih obloga,
vrata, prozora, namjestaja i drugog ku¢nog inventara (li¢enje, zamjena keramickih
plocica, sastavljanje, popravak i odrzavanje namjestaja, pranje tepiha i tapeciranog
namjestaja, popravak vodokotli¢a, elektri¢nih uti¢nica, osiguraca, i sli¢no),

u slucaju vecih i ozbiljnijih kvarova, zurno pronalazi odgovarajuéeg servisera i
otklanja kvar,

nadzire rad i odrzava postrojenje centralnog grijanja,

vodi brigu o nabavi loz ulja,

vodi racuna o redovitim servisima propisanim zakonom, atestiranju aparata za gasenje
poZzara

vodi racuna o zastiti od pozara i osoba je koja je zaduzena za obavljanje zastite od
poZzara,

instalira 1 servisira uredaje socijalno-alarmnog sustava u Domu i u domovima
korisnika usluga programa ,,Halo pomoc¢*,

sudjeluje u uredenju i ¢iS¢enju vanjskih povrsina,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu.

21. POMOCNI RADNIK - VOZAC

V.

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
- polozen vozacki ispit B-kategorije

Opis poslova:

- vozi sluZzbena vozila i brine o registraciji, periodicnim pregledima i ispravnosti
vozila,

- odrzava Cistoc¢u vozila,

- vodi brigu o vodenju evidencije koriStenja vozila,

- dostavlja obroke korisnicima,

- dovozi i odvozi korisnike Dnevnog boravka,

- vozi gerontodomacice koje pruzaju uslugu Pomoc¢i i njege u kuci,

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

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 11.



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

ZateCeni radnici u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne
udovoljavaju propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, 1 nadalje ¢e
obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu
ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

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

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

Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zate¢enim radnicima iz stavka 4. ovoga ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 12.

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

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovoga Clanka jacaju postojece usluge ustanove i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika mora
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga
i/ili aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno
mora odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 13.

Pravilnik o unutarnjem ustroju 1 sistematizaciji poslova Doma donosi se ve¢inom ¢lanova

Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.
Pravilnik Doma mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 14.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnost sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slu€aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 15.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadleZan je donositel;.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Doma.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta donesen dana 2.srpnja 2010. godine.



Klasa: 035-03/19-01/1
Ur. broj: 542-01-01-19-1

Predsjednica Upravnog vijeca:

Mirjana Zubci¢, dipl. iur.

Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je suglasnost na ovaj
Pravilnik dana 24. 04. 2019.2019. godine.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana24. 04. 2019. god. te je stupio na snagu
dana 02. 05. 2019. godine.

Ravnateljica:

Vesna Dujié, dipl. soc. rad.



