Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (NN 18/22, 46/22, 119/22, 71/23, 156/23
i 61/25), ¢lanka 23. Statuta Doma za starije osobe Vis, odredbi Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obratun place u javnim sluzbama (,,Narodne novine* br:
22/2024,33/24 i 108/25), odredbi Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne
novine* broj: 110/22 i 58/24),a nakon prethodnog savjetovanja s Radni¢kim vijeéem Doma i
prethodne suglasnosti Skupstine Splitsko — dalmatinske Zupanije (dalje u tekstu Osnivag), Klasa: 024-
01/26-0002/006,URBROJ: 2181/1-01-26-0001, na sjednici odrZanoj dana 20 .04. 2026. godine
Upravno vijec¢e Doma za starije osobe Vis (dalje u tekstu Dom), donosi

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Doma za starije osobe Vis

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Doma za starije osobe
Vis (u daljnjem tekstu: Dom) utvrduje se unutarnja organizacija, radna mjesta i poslovi, uvjeti koje
radnik treba ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa, te broj izvritelja na pojedinim radnim
mjestima.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znatenje, koriste se na spolno neutralan nagin
1 odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinih ugovora o radu u
pogledu naziva, naravi ili vrsti poslova koje ¢e radnik obavljati, mjesta rada te za utvrdivanje
radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i poslodavéevih uputa u vezi s tim poslovima.
Radnik osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa propisanih opcim propisom mora ispunjavati
1 uvjete koje za svaku pojedinu struku propisuju posebni zakoni.

IL. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.



Djelatnost Doma je pruZanje socijalnih usluga , smjestaja, pomoéi u kuéi u opsegu i_intenzitetu
odredenim posebnim propisima, pomo¢ u organiziranju prehrane obavljanje kuéanskih poslova,
odrzavanje osobne higijene i zadovoljenje drugih svakodnevnih potreba starijim osobama.

Clanak 4.

Dom je javna ustanova socijalne skrbi osnovana za pruzanje socijalnih usluga osobama koje zbog
starosti ne mogu samostalno skrbiti 0 osnovnim Zivotnim potrebama.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 3.
Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razjesava Upravno vije¢e Doma na nadin i pod
uvjetima koji su utvrdeni Statutom.
S ravnateljem Doma sklapa se Ugovor o radu, pri ¢emu Dom zastupa predsjednik Upravnog vijeéa.
U slucaju odsutnosti ili sprijegenosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom odredi
sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi.

Clanak 6.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se sljedece organizacijske jedinice:
1. Odjel brige o zdravlju i zdravstvene njege

2. Odjel prehrane i pomoéno tehni¢kih poslova

Ustrojstvene jedinice u Domu osnivaju se radi obj edinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u okviru
djelatnosti Doma, u svrhu &to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

Clanak 7.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjesava ravnatelj Doma.

Pored poslova svog radnog mijesta, voditel] obavlja i poslove organizacije rada odjela prema odluci
ravnatelja.

Voditelja odjela u sludaju duZe odsutnosti ili sprijeenosti u obavljanju voditeljskih poslova
zamjenjuje osoba koju odredi ravnatelj Doma.

Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavl; aju sljedece poslove:
- organiziraju rad odjela i prate provedbu procesa rada,
- koordiniraju rad s drugim odjelima,
- pruZaju struénu pomo¢ radnicima odjela,




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

- sudjeluju u radu struénih tijela,

- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uoc¢enih potreba,

- izraduju raspored rada odjela i podnose izvjesca,

- 1zraduju evidenciju radnog vremena odjela,

- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 8.

Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja odjela ako voditel;:
- sam zatraZi razrjeSenje u skladu sa ugovorom o radu.
- ne obavlja poslove svog radnog mjesta ili ih obavlja nesavjesno,
- nemarno i bez duzne paznje izvrSava poslove i radne zadatke,
- ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili neosnovano ne izvriava Odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

1V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedeéa radna mjesta i broj izvriitelja:

Broj
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema izvrsitelja
iuvjeti
Ravnatelj ustanove u Sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi i 1
socijalnoj skrbi 3 Statutu Doma

Radna mjesta pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

Usluge socijalnog rada, radnih aktivnosti i organiziranog slobodnog vremena

Stru¢ni radnik u ZavrSen preddiplomski ili diplomski sveugilidni studij

sustavu socijalne socijalnog rada ili preddiplomski sveugiligni studij 1

zadtite 2 -Socijalni socijalnog rada i diplomski sveuéiligni studij socijalne
radnik politike ili integrirani preddiplomski i diplomski




sveudili¥ni studij socijalnog rada u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna strucéna
kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije —
socijalni radnik u skladu s propisima kojima se
regulira djelatnosti socijalnog rada i odobrenje za rad
nadlezne komore

Radno iskustvo 1 godina

Probni rad 6 mjeseci

Struéni radnik u

sustavu socijalne

zaStite 3 - Radni
terapeut

ZavrSen struéni studij za zanimanje struéni
prvostupnik radne terapije u skladu s vazeéim
propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad
nadlezne komore.

Radno iskustvo 1 godina.

Probni rad 6. mjeseci

Racunovodstveno-financijski i administrativni poslovi

Savjetnik/visi referent-
voditelj raCunovodstva

ZavrSen diplomski sveué€ili$ni studij odnosno
preddiplomski sveuéilidni studij iz podruéja
ckonomije.

Jedna godina radnog iskustva uz znanje rada na
racunalu.

Probni rad 6 mjeseci

Visi referent/referent -
Financijski knjigovoda

Zavrsen preddiplomski ili struéni studij iz podrucja
ekonomije/ Zavrieno ¢etverogodidnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog smjera.

Jedna godina radnog iskustva.
Znanje rada na racunalu.
Probni rad 6 mjeseci

Referent - materijalni
knjigovoda, blagajnik

ZavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog smjera.

1 godina radnog iskustva

Znanje rada na racunalu.
Probni rad 3 mjeseca

Ukupno:

ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU I ZDRAVSTVENE NJEGE

Naziv radnog mjesta

Struc¢na sprema




Broj

izvrsitelja
Struéni radnik u sustavu | ZavrSen struéni studij za zanimanje prvostupnik 1
socijalne zastite 3 - sestrinstva,
medicinska Posjedovanje odobrenja za samostalni rad izdanog od
sestra/tehniéar nadleZne komore.
Jedna godina radnog iskustva.
Probni rad 3 mjeseca.
1
Stru¢ni radnik u sustavu | Zavr3en studij za zanimanje prvostupnik sestrinstva, ili
Socijalne zastite 3- Zavr$eno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska
medicinska sestra tehni¢ar u skladu s vazeéim propisima Republike
sestra/tehnicar Hrvatske i odobrenje za samostalni rad nadle#ne komore.
Radno iskustvo 1 godina
Probni rad 3 mjeseca
ZavrSen diplomski ili preddiplomski studij fizioterapije ili
Stru¢ni radnik u sustavu | zavrien studij za zanimanje prvostupnik fizioterapeut
socijalne zastite 3 - i odobrenje za rad nadleZne komore. 1
Fizioterapeut Radno iskustvo 1 godina
Probni rad 3 mjeseca.
Zdravstveni djelatnik u | ZavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska -+
sustavu socijalne skrbi - | sestra/tehni¢ar u skladu s vaze¢im propisima Republike
Medicinska Hrvatske i odobrenje za rad nadleZne komore.
sestra/tehnidar Radno iskustvo 1 godina
Probni rad 3 mjeseca.
Njegovateljica Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za 14
njegu.
Probni rad 2 mjeseca
Ukupno: 21
ODJEL PREHRANE 1 POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA
Naziv radnog mjesta Stru¢na sprema Broj
izvriitelja
Referent - Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ili struéni studij
Ekonom ckonomskog, pravnog, komercijalnog ili drugog
odgovarajuéeg usmjcrenja 1

Posjedovanje certifikata za vodenje postupaka javnoe
nabave.




Znanje rada na racunalu.
Vozacki ispit B kategorije
Jedna godina radnog iskustva.
Probni rad 2 mjeseca

Kuhar/slastic¢ar 11 ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara. 3
Radno iskustvo 6 mjeseci.
Probni rad 3 mjeseca
Pomoéni radnik bez 5
kvalifikacije u sustavu s Zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje
posebnim uvjetima rada 1 godina radnog iskustva
- pomo¢ni radnik u
kuhinji
Stru¢ni radnik na ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, zavriena izobrazba 1
tehni¢kom odrZavanju- | za upravljanje i rukovanje kotlovima, poloZen ispit za
kuéni vozaca B kategorije
majstor/rukovoditelj 1 godina radnog iskustva.
centralnim grijanjem | Probni rad 3 mjeseca
Pomoc¢ni radnik bez Osnovnoskolsko obrazovanje, 1 godina radnog iskustva 2
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima rada
- pralja
Pomo¢ni radnik bez OsnovnoSkolsko obrazovanje, 1 godina radnog iskustva o
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima -
Cistatica
Pomo¢ni radnik bez Osnovno8kolsko obrazovanje, vozacki ispit B kategorije. 2
kvalifikacije u sustavu s 1 godina radnog iskustva
posebnim uvjetima rada-
Portir
Ukupno: 18

Clanak 10.

Ukupno sistematizirana radna mjesta:




rada - Cistacica

STRUCNA BROJ BROJ
Red NAZIV SPREMA POPUNJENIH SISTEMATIZIRANIH
broj RADNOG MJESTA (zahtijevana) RADNIH MJESTA RADNIH MJESTA
1. | Ravnatelj ustanove u socijalnoj
skrbi 3 VSS 1 1
2. | Struéni radnik u sustavu
socijalne zatite 2 - Socijalni VSS 1 1
radnik
3. | Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 - Radni v8s 0 1
terapeut
4. | Savjetnik/Visi referent -
Voditelj ratunovodstva VSS/VSS 1 1
5. | Visireferent/referent -
Financijski knjigovoda VSS/SSS 1 1
6. | Referent - materijalni
knjigovoda/blagajnik SS88 1 1
7. | Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 — medicinska V8s 1 1
sestra/tehnicar
8 Struéni radnik u sustavu
socijalne zaStite 3 — medicinska
sestra/tehniéar VSS/SSS 1 1
9. | Struéni radnik u sustavu VSS/VSS 1 1
socijalne zadtite 3 -
Fizioterapeut
10 | Zdravstveni djelatnik u sustavu
socijalne skrbi — Medicinska SSS 1 4
sestra/tehnidar
1. | Njegovateljica 0S8
Teéaj edukacije za 14 14
njegu
12. | Referent/ekonom SSS, V&S 1 1
13. | Kuhar/slasticar 11 SS8S 2 3
Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije
14, | u sustavu s posebnim uvjetima 08 5 5
rada - pomoc¢ni radnik u kuhinji
15. | Strucni radnik na tehni¢kom
odrZavanju - Kuéni majstor — SSs 1 1
rukovatelj centralnim grijanjem
16. | Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije
u sustavu s posebnim uvjetima 08 2 2
rada - pralja
17. | Pomoéni radnik bez kvalifikacije 08
u sustavu s posebnim uvjetima 3 4




18. | Pomoéni radnik bez kvalifikacije

u sustavu s posebnim uvjetima oS 0 2
rada - portir
UKUPNO 37 45

Y. OPIS POSLOVA
Clanak 11.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 1. RAVNATELJ USTANOVE U
SOCIJALNOJ SKRBI 3

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Doma, zastupa Dom u svim postupcima
pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima, te pravnim osobama s javnim
ovlastima,

- odgovoran je za stru¢ni rad Doma i za njegovo pravilno organiziranje,

- donosi opée akte Doma, osim onih koje donosi drugo tijelo sukladno Statutu i
zakonu,

- daje pismenu punomoé u okviru svojih ovlastenja drugoj osobi da zastupa Dom u
pravnom prometu,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- predlaZe Upravnom vijecu plan i program rada i razvoja i odgovoran je za njegovo
provodenje,

- pokrece postupak donoSenja i uskladivanja opéih akata s odredbama odredenog
zakona,

- predlaze Upravnom vijece plan investicija,

- upucuje Upravnom vijecu prijedlog financijskog plana na usvajanje,

- usvojeni prijedlog financijskog plana dostavlja nadleZnom upravnom tijelu
Osnivaéa,

- donosi prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana,

- izraduje i predaje financijske izvjedtaje sukladno vaZeéim propisima kojima je
uredeno predavanje financijskih izvjestaja u sustavu proraduna,

- daje upravnom vijecu na usvajanje godisnji financijski izvjestaj, najkasnije u roku 30
dana od dana njegove predaje sukladno vaze¢im propisima kojima je uredeno
predavanje financijskih izvje$taja u sustavu proracuna,

- donosi godisnji plan nabave sukladno propisima iz podruéja javne nabave,

- samostalno zaklju¢uje ugovore o javnoj nabavi &ija pojedinatna vrijednost ne prelazi
iznos jednostavne nabave,

- samostalno sklapa ugovore o javnoj nabavi za robe i usluge ¢ija vrijednost ne prelazi
26.540,00 eura bez PDV-a, te za radove ¢ija vrijednost ne prelazi 66.360,00 eura bez
PDV-a,

- predlaze Upravnom vijecu godisnji plan zaposljavanja,




- provodi zaposljavanje sukladno Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta i sklapa ugovore o radu,

- donosi odluke o pravima, obvezama i odgovornostima radnika u slu¢ajevima
utvrdenim zakonom, Statutom i op¢im aktima,

- podnosi izvje$¢a Upravnom vijeéu o poslovanju Doma jednom godisnje, a po potrebi
i Cesdce,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opéim aktima.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 2. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU
SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

- izraduje godidnji plan i program rada,

- daje informacije vezane za prijem i smjestaj korisnika,

- zaprima zamolbe, te vodi propisanu evidenciju istih,

- vodi i aZurira listu ¢ekanja na smjestaj,

- unosi u evidenciju osnovne podatke o korisnicima usluga smjestaja,

- vodi kartoteku korisnika koji su smjesteni u Dom,

- sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika,

- organizira realizaciju smje$taja novih korisnika,

- priprema potrebnu dokumentaciju za javnobiljeZni¢ku ovjeru ugovora o smjestaju,

- vrsi godi$nju reviziju zaprimljenih zamolbi, te utvrduje liste &ekanja,

- vrsi prijam korisnika, upoznaje ga s na¢inom i organizacijom Zivota i

- pravilima kuénog reda,

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

- upoznaje korisnika s moguénostima, na¢inom i opsegom struéne pomoéi,

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

- pruza pomo¢ i osnazuje korisnika u razdoblju adaptacije,

- potiCe odrZavanje, unapredenje i razvijanje socijalnih veza za dobro korisnika,

- radi s korisnikom individualno i u skupnom radu,

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

- suraduje sa nadleZnim centrima za socijalnu skrb,

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

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

- predlaZe mjere glede poboljSanja kvalitete Zivljenja korisnika,

- sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- inicira i predlaze uvodenje novih stru&nih programa rada.

- suraduje sa struénim timom u izradi individualnih i skupnih planova i programa rada s
korisnicima,

- sudjeluje na struénim skupovima i edukacijama za potrebe ustanove,

- kontaktira s ¢lanovima obitelji korisnika za potrebe korisnika,

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

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.



REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 3. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU
SOCIJALNE ZASTITE 3 - RADNI TERAPEUT

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

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

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

- sudjeluje u radu strucnog tima, struénog vijeca i ostalih struénih tijela ustanove,

- daje inicijative za poboljsanje uvjeta Zivljenja i rada korisnika u ustanovi,

- obilazi korisnike i pomaZe u rjeSavanju njihovih problema,

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

- organizira Citalacke skupine za korisnike koji ne mogu sami ¢itati, te priprema izbor $tiva
i literature sukladno moguénostima i potrebi korisnika,

- organizira sve vrste proslava i duhovno-kulturnih slavlja u ustanovi,

- u sklopu radne terapije zajedno s korisnicima ukraSava prostore ustanove vezano za
prigodna slavlja,

- organizira izlozbe radova korisnika.

- organizira druStvene igre u Domu,

- sugerira nove oblike radne terapije sukladno moguénostima Doma,

- predlaze nadleznima nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara za potrebe
okupacijskih aktivnosti,

- 0 svim obavljenim aktivnostima i svom cjelokupnom radu sastavlja izvie$éa ,

- prati 1 educira se u suvremenim nadinima radne terapije,

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 4. SAVJETNUK/VISI REFERENT -
VODITELJ RACUNOVODSTVA

- organizira rad i rukovodi svim administrativnim i financijsko-ra¢unovodstvenim
poslovima

- rasporeduje radne zadatke na pojedine zaposlenike unutar ustrojstvene jedinice i
koordinira njihov rad,

- podnosi ravnatelju izvje$ca o radu i financijskom poslovanju,

- prati, proutava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

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

- izraduje prijedlog financijskog plana ustanove, kao i rebalans istog,

- uskladuje financijski plan u skladu s odlukama nadleznog tijela,

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

- izraduje plan nabave usluga za potrebe javne nabave,

- daje godidnje izvje$ce o evidenciji javne nabave,

- brine o kretanju nov¢anih sredstava i njihovom namjenskom koristenju,

- ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijeée na nezakonitost odluka i ne provoditi

takve odluke,

- daje izvje$c¢a o rezultatima rada i poslovanja,

- ovla3¢uje se za potpisivanje financijske dokumentacije,

- obraCunava placu zaposlenika i ostale naknade sukladno vaZeéim propisima

- izdaje potvrde o placi za razlitite potrebe zaposlenika,

- obavlja financijska knjiZenja sukladno vazeé¢im propisima,

- vr8i financijska knjiZzenja vezana uz blagajnicke izvjestaje,

- obracunava putne naloge i dnevnice,

- izraduje zavrsni raCun, statisticka i financijska izvje$¢a tijekom godine sukladno
vazec¢im propisima,

- vodi pomocnu knjigu osnovnih sredstava, potrebne evidencije dugotrajne imovine,
obraCunava i knjiZi ispravke vrijednosti dugotrajne imovine,

- uskladuje dugotrajnu imovinu s financijskom evidencijom,

- priprema financijsku, poreznu dokumentaciju i dokumentaciju iz obraduna placa za
arhivu i brine o rokovima &uvanja u skladu sa Zakonom o arhiviranju, '

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

REDNI BROJ 1 NAZIV RADNOG MJESTA: 5. VISI REFERENT/REFERENT —
FINANCIJSKI KNJIGOVODA

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca

- evidentira zaduZenja kupaca prema mijesednim izvieiéima izvaninstitucionalnih
usluga prema vrsti usluga

- uskladuje zaduZenje kupaca sa mjese¢nom evidencijom odsutnosti,

- lzraduje mjesetne racune prema mjesednim evidencijama korisnicima usluga,
odnosno obveznicima uplate (fizickim osobama, lokalnoj i regionalnoj upravi,
centrima za socijalnu skrb, Ministarstvu, fondovima i dr.)

- uskladuje konta kupaca sa financijskom evidencijom, _

- Vil povezivanja obratuna i uplata kupaca, wvrsi mjese¢ni obradun usluga
institucionalne i izvaninstitucionalne skrbi

- zaprima E-ralune

- evidentira sve primljene ratune u knjigu ulaznih faktura,

- kontira raune nabave roba i usluga,

- izraduje virmanske naloge za dobavljace,

- vodi analititku, knjigovodstvenu evidenciju dobavljata u svezi s dugovanjima i
potraZivanjima te uskladuje konta s financijskom evidencijom,

- uknjizi virmanskih naloga evidentira izvriena placanja,

- obavlja kontrolu 1skaza otvorenih stavaka (I0S-a) te potvrduje saldo ili dogovara
uskladenje,



- vrsi financijska knjiZenja vezana uz blagajni¢ke izvjeStaje,

- priprema financijsku dokumentaciju i dokumentaciju iz vanbilancne evidencije za
arhivu i brine o rokovima ¢uvanja u skladu sa Zakonom o arhiviranju,

- kontira i vr3i financijska knjiZenja prema izvodima banke,

- uodsutnosti voditeljice raéunovodstva obavlja i dio poslova iz njezinog opisa poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radunovodstva, u skladu sa strucnom

spremom i radnim iskustvom.
- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 6. REFERENT - MATERIJALNI
KNJIGOVODA/BLAGAJNIK

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

- provjerava da li su poslani nalozi provedeni kroz izvod banke,

- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju sirovina, materijala, ambalazZe,

- obavlja kontrolu formalne, materijalne i ra¢unske ispravnosti ulaznih racuna,

- vrdi obradun potro$nje hrane i ostalog materijala i usporeduje potro$nju s planiranim
iznosom i godi$njim normativima,

- kontrolira i uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladi$nom
evidencijom mjeseéno, te o istom dostavlja izvjeséa voditelju racunovodstva 1

ravnatelju po potrebi,

- vodi gotovinske uplate i isplate na osnovu kojih dnevno zakljuCuje blagajnicki
1zvjestaj,

- odgovara za blagajni€¢ko-novéano poslovanje i primjenu propisa o blagajni¢kom
poslovanju,

- obratunava mirovine i isplacuje ostatak mirovine korisnicima kao i dZeparac socijalno
ugroZenim korisnicima,

- polaze gotovinu iz blagajne na Ziro ratun Doma vodeci brigu o blagajni¢kom
maksimumu,

- vr8i naplatu prema ugovoru za korisnike, odnosno prema evidenciji kupaca
institucionalne i izvaninstitucionalne skrbi,

- izraduje godi¥nji plan nabava roba za potrebe javne nabave u suradnji s nabavnom
sluZbom i voditeljem rac¢unovodstva,

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

- vodi i odgovoran je za blagajnicko poslovanje,

- popunjava i uplatnice i isplatnice za uplatu i isplatu preko blagajne,

- popunjava virmane za polog i odgovoran je za podizanje gotovine.

- vodi zaduZenje korisnika i obveznika uplate za smje$taj, te ra¢unsku kontrolu istih,

- odgovorna je za ispravnost, to¢nost i zakonitost blagajni¢kih isprva,

- po potrebi vodi zapisnike Upravnog vijec¢a i raznih povjerenstava i komisija.

- Vodi urudzbeni zapisnik,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva i ravnatelja u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom,

- za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.



REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 7. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU
SOCIJALNE ZASTITE 3 - MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

rukovodi radom zatite zdravlja, zdravstvene njege i fizikalne terapije i odgovorna je za
njihovo struéno provodenje,

organizira rad zdravstvenog i drugog osoblja, prati i koordinira njihov rad te razvija timski
rad i dobre meduljudske odnose

predlaZe mjere za poboljsanje zdravstvene skrbi i uvjeta Zivota korisnika,

predlaZe nabavu, izraduje godisnji plan potrebe bezreceptnih lijekova i opskrbljuje odjel
potrebnom medicinskom opremom, sanitetskim materijalom i ostalim pomagalima,
suraduje s lije¢nikom primarne skrbi. lije¢nicima specijalistima, socijalnim radnikom i
ostalim sluzbama, a ovisno o potrebama korisnika

izraduje godi3nji plan potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti
preko recepta,

realizira nabavu lijekova preko recepta i skrbi o individualnoj podjeli istih,

sudjeluje u komisiji za prijam novih korisnika,

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

sudjeluje u planu i programu Struénog vijeéa,

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasnistvu Doma, te brine o njihovoj
ispravnosti i funkcionalnosti,

predlaZe uvodenje dijetalne prehrane i prati njezinu primjenu,

utvrduje potrebe nepokretnih i teZe pokretnih korisnika te izdaje potrebne upute
medicinskom osoblju i njegovateljicama za njegu istih te vodi evidenciju pokazatelj
kvalitete zdravstvene skrbi na osnovu kojih izraduje godidnja i druga izvjeséa prema
traZenju HZJZ i Ministarstva socijalne skrbi

izraduje plan i provodi mjere borbe protiv intra hospitalnih infekcija u suradnji s HZJZ i
LOM

prati i organizira provodenje dezinfekcije na odjelima,

organizira zbrinjavanje infektivnog i drugog medicinskog otpada prema vazeéim
propisima

poziva lije¢nika i prisustvuje pregledima

odgovorna je za provodenje mjera spre¢avanija komplikacija dugotrajnog lezanja,
sterilizira zavojni materijal i instrumente te provodi kontrolu sterilnosti u suradnji sa HZJZ
suraduje s rodbinom i skrbnicima Korisnika,

brine o vlastitoj edukaciji kao i o edukaciji medicinskih sestara i nj egovateljica,

provodi mentorstvo u praksi nj egovateljica (praktikantica),

suraduje s Odjelom zdravstvenih studija uz mentorstvo prvostupnica sestrinstva u sklopu
gerijatrijskih struénih kolegija

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



za svoj rad odgovara ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 8. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU
SOCIJALNE ZASTITE 3 - MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

rukovodi radom zastite zdravlja, zdravstvene njege i fizikalne terapije i odgovorna je za
njihovo struéno provodenje,

organizira rad zdravstvenog i drugog osoblja, prati i koordinira njihov rad te razvija timski
rad i dobre meduljudske odnose

predlaze mjere za poboljSanje zdravstvene skrbi i uvjeta Zivota korisnika,

predlaze nabavu, izraduje godisnji plan potrebe bezreceptnih lijekova i opskrbljuje odjel
potrebnom medicinskom opremom, sanitetskim materijalom i ostalim pomagalima,
suraduje s lije¢nikom primarne skrbi, lije¢nicima specijalistima, socijalnim radnikom i
ostalim sluZzbama, a ovisno o potrebama korisnika

izraduje godi$nji plan potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti
preko recepta,

realizira nabavu lijekova preko recepta i skrbi o individualnoj podjeli istih,

sudjeluje u komisiji za prijam novih korisnika,

educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i pona$anje sukladno Pravilniku o
kuénom redu.

sudjeluje u planu i programu Stru¢nog vijeca,

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

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

predlaze uvodenje dijetalne prehrane i prati njezinu primjenu,

utvrduje potrebe nepokretnih i teZe pokretnih korisnika te izdaje potrebne upute
medicinskom osoblju i njegovateljicama za njegu istih te vodi evidenciju pokazatelja
kvalitete zdravstvene skrbi na osnovu kojih izraduje godisnja i druga izvje$¢a prema
trazenju HZJZ i Ministarstva socijalne skrbi

izraduje plan i provodi mjere borbe protiv intra hospitalnih infekcija u suradnji s HZJZ i
LOM

prati i organizira provodenje dezinfekcije na odjelima,

organizira zbrinjavanje infektivnog i drugog medicinskog otpada prema vaZeéim
propisima

poziva lije¢nika i prisustvuje pregledima

odgovorna je za provodenje mjera spre¢avanja komplikacija dugotrajnog leanja,
sterilizira zavojni materijal i instrumente te provodi kontrolu sterilnosti u suradnji sa HZJZ
suraduje s rodbinom i skrbnicima korisnika,

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

provodi mentorstvo u praksi njegovateljica (praktikantica),

suraduje s Odjelom zdravstvenih studija uz mentorstvo prvostupnica sestrinstva u sklopu
gerijatrijskih struénih kolegija

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

za svoj rad odgovara ravnatelju.



REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 9. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU
SOCIJALNE ZASTITE 3 — FIZIOTERAPEUT

- obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra,

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

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

- provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera prevencije,
osobito kod korisnika s izrazito niskim funkcionalnim moguc¢nostima,

- educira korisnike o metodama samopomoci, dnevnim aktivnosti, te prilagodbama na
promijenjene Zivotne okolnosti,

- organizira i provodi individualne 1 skupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti

- vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima,

- daje prijedloge za unapredenje struke,

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

- organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrZaja korisnika,

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

- obavlja i druge poslove u suradnji sa ravnateljem, glavnom medicinskom sestrom i
voditeljem odjela u skladu sa struénom spremom i radnim iskustvom,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

REDNI BROJ 1 NAZIV RADNOG MJESTA: 10. ZDRAVSTVENI DJELATNIK U
SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI - MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR

- vodi propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika,

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

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

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

- poziva lije¢nika iz hitne sluzbe za hitne intervencije,

- aplicira primjenu parenteralne terapije uz nazo¢nost lije¢nika, po potrebi mijenja katetere
11ispire ih, daje klizmu i provodi ostale intervencije.

- kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjes§ca,

- obavlja svakodnevnu zdravstvenu njegu korisnika,

- brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika,

- sudjeluje u podjeli hrane i hrani korisnike,

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

- u slucaju smrti poziva mrtvozornika, izvjedéuje glavnu medicinsku sestru ili voditelja
ustrojstvene jedinice i socijalnog radnika, pokojnika odvozi u domsku mrtvagnicu,

- s fizioterapeutom sudjcluje u sprjetavanju komplikacija dugotrajnog leZanja i sudjeluje u
multidisciplinarnom rje$avanju problema korisnika,

- nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smjeni,
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- sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvjeSéa, a u nedostatku njegovateljica duzna je
obavljati sve poslove iz njihova djelokruga,

- radi i druge poslove po nalogu Glavne medicinske sestre, voditelja i ravnatelja u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 11 NJEGOVATELJ/ICA

- obavlja svakodnevnu njegu korisnika,

- dijeli hranu i hrani korisnike,

- presvladi i kupa korisnike,

- mijenja posteljinu korisnicima kojima je potrebno,

- pomaze Korisniku u ofuvanju i unapredenju funkcionalne sposobnosti,

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

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

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

- ureduje i Cisti krevete korisnika, ormarié i ormar, te dezinficira prostorije i no¢ne posude

- nepokretnim Korisnicima redovito mijenja polozaj tijela, di¥e ih u kolica te prozraduje
prostorije,

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

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

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

- ureduje umrlog i odvozi ga u domsku mrtva¢nicu,

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

- 7asvoj rad odgovara glavnoj medicinskoj sestri, voditelju odjela i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 12. REFEREN T/EKONOM

- ispituje trziste zbog povoljnije nabave namirnica,

- narucuje robu (namirnice i tehni¢ku robu), sredstva i materijal za potrebe rada,

- kontinuirano usporeduje nabavljene koli¢ine s koli¢inama iz troSkovnika,

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

- radi na poslovima provedbe postupaka Javne nabave roba, radova i usluga sukladno zakonu o
Javnoj nabavi i postupcima jednostavne nabave,

. vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju u djelokrugu svog rada,

- redovito i na vrijeme dostavlja propisanu dokumentaciju u Racunovodstvo,

E osigurava isporuku roba, usluga i radova u skladu sa specifikacijama,

- vodi evidenciju i brine o rokovima reklamacije i garancije strojeva i instalacija i uredaja,
- izdaje nalog za nabavu materijala za popravke i alat,
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- kontaktira s dobavljatima u cilju rje$avanja reklamacija i poduzimanja mjera za otklanjanje
nepravilnosti u isporuci roba, usluga i radova,

- odrzava i upravlja sluzbenim vozilima Doma za potrebe Doma,

- vodi evidenciju o prijedenoj kilometrazi — radni putni nalog)

- sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- odgovoran je za skladiSte roba i materijala,

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

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

- izdaje robu sa skladi$ta s popratnim dokumentima,

- ¢uva, zamjenjuje i vrsi povrat ambalaZe,

- odrZava sve skladiSne prostore prema sanitarnim propisima,

- odgovara za rokove trajanja namirnica i drugih roba na skladistu,

- brine o stalnim potrebnim zalihama roba na skladistu,

- odgovoran je za primjenu HACCP sustava,

- vodi propisane skladi$ne evidencije (izdatnice, skladisne primke i dr.) unutar radnog vremena,
- redovito pohada struéne seminare iz podrucja javne nabave,

- upravlja sluzbenim vozilima za potrebe Doma, brine o &istoéi i tehnitkoj ispravnosti istih.

B radi i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim iskustvom,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 13. KUHAR/SLASTICAR II

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

- priprema jela po dnevnom jelovniku vodeéi raduna o kvaliteti svjeZini i okusu istoga,
- vodi dnevni utrosak hrane (jelovnik) u suradnji s voditeljem odjela.

- izratunava dnevnu potro$nju Ziveznih namirnica,

- odgovoran je za kompletan inventar u kuhinji i pomoénim prostori jama,

- raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,

- odgovoran je za odrzavanje ¢istoce posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji,

- pridrZava se mjera zaStite na radu i zatite od pozara,

- primjenjuje propise HACCP sustava i kontrole,

- kontrolira mjerenje temperature namirnica, rashladnih komora, hladnjaka i zamrzivata,
- vodi ratuna o osobnoj higijeni i higijeni ostalih djelatnika te pravilnom odijevanju,

- kontrolira ulaz robe (¥iveZnih namirnica) po kakvoéi, koli¢ini i rokovima,

- odgovoran je inspekeijskoj sluzbi za higijenu u kuhinji

- sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- provodi mjere sanitarne zaltite i €isto¢e unutar kuhinjskih prostorija,

- provodi realizaciju zaklju¢aka komisije za prehranu,

- sudjeluje u generalnim ¢igéenjima kuhinje i pripadajucih prostorija,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
1skustvom,

- za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MIJESTA: 14. POMOCNI RADNIK BEZ

KVALIFIKACIJE U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RAD -POMOCNI
RADNIK U KUHINJI
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- pomaze kuharima kod pripreme jela,

- priprema i ¢isti sirove namirnice,

- primjenjuje propise HACCP sustava i kontrole,

- priprema jednostavnija jela po uputi kuhara ili voditelja odjela,

- vodi raéuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju,

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

- pere suda, odrzava €isto¢u kuhinje i sitnog inventara,

- (isti i dezinficira zajedni¢ke prostore za posluZivanje obroka korisnicima,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju kuharu i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 15. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM
ODRZAVANJU - KUCNI MAJSTOR — RUKOVATELJ CENTRALNIM GRIJANJEM —
VOZAC

- vodi brigu o odrzavanju svih vrsta instalacija, strojeva i uredaja (elektri¢nih,

- vodovodnih, centralnog grijanja, ventilacije, hidranta),

- naosnovu prijave obavlja sve vrste popravaka u kuéi i u parku,

- prema potrebi obavlja sitne limarske, zidarske, li¢ilatke, drvodjelske i

- druge popravke,

- sudjeluje u premjeStanju namjestaja, opreme, potrodnog materijala i dr..

- vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih aparata,

- upravlja sluZzbenim vozilom u vrienju poslova iz ovog opisa, a po potrebi i usluge
prijevoza za odjel zdravstvene njege,

- brine 0 domskim vozilima: redovitim odrZavanjem, popravcima, pravovremenom
brigom o urednoj dokumentaciji vozila,

- radi na odrZavanju domskog parka (bojanje klupa, Zeljeznih ograda, kosenje

- trave, okopavanje sadnica i dr.),

- svakodnevno biljeZi evidencijsku listu obavljenih poslova,

- vrdi prijave osiguranja i Stete kod osiguravajuéeg drustva,

- kontrolira vatrogasne aparate i sredstava protupoZarne zastite,

- vodi evidenciju i brine o rokovima garancija strojeva i instalacija i uredaja,

- provodi plan evakuacije i viezbe s djelatnicima i korisnicima,

- predlaZe nabavu materijala za popravke i alat,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

REDNI BROJ T NAZIV RADNOG MJESTA: 16. POMOCNI RADNIK BEZ,
KVALIFIKACIJE U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RAD — PRALJA

- rukovodi cjelokupnim radom praonice rublja,
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- preuzima rublje korisnika za pranje,

- vodi urednu evidenciju i odgovara za preuzetu i izdanu robu,

- odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u praonici,

- preuzima potrodni materijal i odgovorna je za koli¢insku potroSnju prema propisanim
normativima,

- vodi brigu 1 odgovorna je za inventar u praonici rublja,

- odgovorna je za &istoéu, urednost i ispravno odrZavanje prostora praonice,

- odgovorna je za kvalitetu pranja rublja,

- odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje kvarova u praonici,

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

- pregledava da li je roba obiljeZena,

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

- zasvoj rad odgovora voditelju i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 17. POMOCNI RADNIK BEZ
KVALIFIKACIJE U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RAD - CISTACICA

- vr3i spremanje i CiS¢enje soba korisnika, zajedni¢kih prostorija, zajednickih prostora
(stubista, sanitarnih prostorija, ulaznog prostora, kancelarijskog prostora, kapele, terase,
itd.)

- preuzima potreban materijal za obavljanje poslova &id¢enja i spremanja i odgovara za
potrosak istoga,

- odrzava i €isti sve vrste podova, zidova, namjestaja, vrata, prozora,

- odrzava Cisto¢u dizala,

- Cisti okoli§ Doma i odrZava cvijeCe i nasade,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

REDNI BROJ I NAZIV RADNOG MJESTA: 18. POMOCNI RADNIK BEZ
KVALIFIKACIJE U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RAD — PORTIR

- odgovoran je za kljueve Doma,

- kontrolira da i su svi ulazi i izlazi iz Doma zatvoreni i zakljugani,

- vodi brigu o urednosti druStvenih prostorija,

- odgovoran je za rad i rukovanje telefonskom centralom,

- prima pozive i preusmjerava ih poruke, najave razgovora za djelatnike i korisnike,

- vodi evidenciju o dolasku i odlasku korisnika i posjetitelja.

- vodi evidenciju o dolasku i odlasku djelatnika s posla i na posao te izlasku
za vrijeme radnog vremena,

- vodi brigu o prijemu poste za Dom i korisnike.

- ysmjerava stranke prema djelatnicima odgovarajuéih sluzba u domu, ovisno o podrudju
interesa stranke,



- intervenira u sluéaju kvara na dizalu, u sludaju pozara, poplave, kvara na elektri¢nim
instalacijama, telefonski poziva hitne intervencije, a do njihova dolaska nastoji sprijeciti
izvore opasnosti i moguéu $tetu,

- uknjigu kvarova evidentira kvarove koji su prijavljeni od strane stanara i sve druge

- kvarove primijeéene u Domu,

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

- radi na poslovima uredivanja i odrZavanja okuénice i nasada,

- OdrZava vocnjak, i brine se o vocénjaku (okopavanje, polijevanje, zalijevanje, rezidba i
koSenje trave i uklanjanje korova),

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

- zasvoj rad odgovara voditelju i ravnatelju.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

ZateSeni radnici koji sa danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premaduju minimalni uvjet u
pogledu potrebnog broja izvrsitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok
postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slu¢aju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova
ravnatelj Doma duZan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

ZateCenim radnicima koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju propisanim
uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor
o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju

uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan je zateCenim radnicima u slucajevima iz stavka 1.1 2. ovoga &lanka ponuditi
izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za &ijim radom je prestala potreba, ravnatelj Doma ponuditi ¢¢ 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,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog &lanka otkazati ée se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

élanak 13.

Ravnatelj Doma Odlukom moze zaposliti veci broj radnika na pojedinim radnim mjestima od broja
predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekta.
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Ako se projektom iz stavka 1. ovog Clanka jacaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti unutar
pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati opisu poslova
radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ako 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 moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 14,
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi, Zakonom o
platama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te podzakonskim aktima, a u sluéaju njihove
nesuglasnosti primjenjivati ée se odredbe navedenih zakona te podzakonskih akata.

Clanak 15.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan Je donositelj.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta broj: 209-3/18, od 25.listopada 2018. godine.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

URBROJ: .7~ 7
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana /e . © 4 /agje dana
d

LP. o4/ stupio na snagu.

A Ravnatelj:

Nediljko Simunovié




