Na temelju Clanka 211. st. 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,Narodne novine, broj: 18/22,
46/22,119/22,71/231156/23), ¢lanka 30. Statuta Doma za starije osobe ,Medve&&ak”
Zagreb (u daljnjem tekstu: Dom), odredbi Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima
za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (,Narodne novine*,
broj: 22/2024) te odredbi Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga
(,Narodne novine”, broj: 110/22 i 58/24), uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim
povjerenikom, Upravno vije¢e Doma, uz prethodnu suglasnost gradona&elnika, na 26.
sjednici, odrzanoj dana 28.04.2025. godine donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjoj sistematizaciji
Doma za starije osobe ,,Medvescak” Zagreb

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju unutarnji ustroj Doma, ustrojstvene jedinice i
rukovodenje njihovim radom, sistematizacija poslova i radnih zadataka, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i dodatni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za
obavljanje poslova, broj izvritelja, te ostala pitanja vezana uz navedeno koja nisu
uredena drugim aktom Doma.

Izrazi koji imaju rodno znacenje u ovom Pravilniku koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 3.

Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Doma te vr3i nadzor nad cjelokupnim
radom Doma.

Il. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 4.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se slijedede ustrojstvene
jedinice:
1) Odjel socijalnog rada
2) Odjel ratunovodstvenih i opéih poslova

3) Odjel pojacane njege i medicinske rehabilitacije |
4) Odjel pojatane njege i medicinske rehabilitacije Ii
5) Odjel za skrb o osobama oboljelim od Alzheimerove demencije i drugih

demencija



6) Odjel prehrane
7) Odjel pomoénih poslova
8) Odjel tehnickih poslova

Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili slicnih poslova u okviru
djelatnosti Doma, a u svrhu 3to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog
poslovanja Doma.

U Domu se poslovi tajnika ustanove, koordinatora brige o zdravlju i njege i
administrativnog referenta utvrduju bez osnivanja odjela te su pod neposrednim
rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 5.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu
radnika tog odjela na razdoblje od dvije godine.

Za voditelja odjela potrebno je radno iskustvo u struci u trajanju od dvije
godine.

Voditelj odjela moze biti imenovan na neogranicen broj mandata.

Uz poslove svog radnog mjesta s kojeg je imenovan, voditelj odjela obavlja i
poslove organizacije rada odjela.

Clanak 6.

Odlukom ravnatelja voditelj odjela mozZe biti razrijeSen i prije isteka mandata u
slu¢ajevima:

- ako sam zatraZi razrjesenje,

- ako nastane neki od razloga koji po propisima kojima se ureduju radni odnosi
dovede do prestanka ugovora o radu,

- ako u svom radu krsi propise i opée akte Doma ili neopravdano ne izvriava
odluke ravnatelja ili postupa u suprotnosti s njima i

- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Domu veéu Stetu,
zanemaruje ili nemarno obavlja svoju duZnost, tako da su nastale ili mogu
nastati vece smetnje u obavljanju djelatnosti.

U slu€aju duZe odsutnosti ili sprijeéenosti u obavljanju voditeljskih poslova,
voditelja odjela zamjenjuje radnik unutar odjela kojega odredi ravnatelj, a koji
ispunjava uvjete za voditelja odjela.

Clanak 7.

Radi racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma radnici se
mogu, u opravdanim situacijama, rasporediti na sve poslove i radne zadatke koji
odgovaraju njihovoj stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Clanak 8.
Ravnatelj odlukom moZe zaposliti na pojedinim sistematiziranim radnim

mjestima potreban broj radnika za provodenje projekata iz podruéja socijalne skrbi
koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja.



1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MIJESTA
Clanak 9.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim
poslova ravnatelja koji su uredeni zakonom i statutom.

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

Clanak 10.

Skup istih ili slicnih poslova koji se obavljaju u Domu oznacava se radnim
mjestom.

Svako radno mjesto ima naziv.

Ravnatelj utvrduje raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar
ustrojstvenih jedinica.

Koeficijent sloZenosti poslova radnih mjesta, dodatak na radni staZ, drugi
dodaci na plaéu i materijalna prava radnika ureduju se vazecim propisima i sklopljenim
kolektivnim ugovorima koji se primjenjuju na djelatnost socijalne skrbi.

Clanak 11.

Osim opcih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik 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,
- radnoiskustvo i
- probnirad.

Clanak 12.

Posebna zdravstvena sposobnost kao poseban uvjet za sklapanje ugovora o
radu, utvrduje se sukladno zakonskim propisima koji reguliraju to podrugje.

Clanak 13.

Udovoljavanje op¢im i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom radnik
dokazuje odgovarajuéim javnim ispravama.

Clanak 14.
U Domu se sistematiziraju poslovi i zadaée na 31 radna mjesta, sa 139
izvrsitelja.
Clanak 15.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijede¢a radan mjesta
i broj izvrsitelja:




UVIJETI ZA OBAVUANIJE POSLOVA BROJ
NAZIV RADNOG MIESTA IZVREITELA
1 Ravnatelj ustanove u | Uvjeti utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i 1
) socijalnoj skrbi 2 - ravnatelj | Statutom Doma
Strucni uvjeti: specijalisti¢ki diplomski stru¢ni ili
preddiplomski i diplomski struéni ili preddiplomski
i diplomski sveucili$ni ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij / prijediplomski
strucni ili sveudili$ni studij u skladu s vaZeéim
1.2. | Tajnik ustanove propisima Republike Hrvatske, pravnog, upravnog, 1
ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
raCunalu, certifikat iz podruéja javne nabave
Probni rad: 4 mjeseca / 3 mjeseca
Radno iskustvo: 3 godine
Struéni uvjeti: prijediplomski struéni ili sveudilidni
Struéni savjetnik za studij sestrinstva / diplomski struéni ili sveucili$ni
podrsku socijalne skrbi / studij sestrinstva; odobrenje za rad nadleine 1
13 struéni radnik u sustavu komore
" | socijalne zastite 1 - Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
Koordinator brige o racunalu
zdravlju i njege Probni rad: 3 / 4 mjeseca
Radno iskustvo: 3 godine
Struéni  uvjeti:  srednjoskolsko  obrazovanje
upravnog ili drugog drustvenog usmjerenja
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na 1
14 Referent - Administrativni | ragunalu
referent Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 6 mjeseci
2. ODIJEL SOCIJALNOG RADA
Strucni uvjeti: zavr$en preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilisni studij socijalnog rada i diplomski
sveudilidni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilidni studij
socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata 3,8
21 inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje
| Struéni radnik u sustavu | regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
socijalne  zaltite 2 - | propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
Socijalni radnik za usluge | rada, odobrenje za rad nadleine komore
smjestaja Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
raunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: zavrien preddiplomski i diplomski
Strucni radnik u sustavu sveucilidni studij socijalnog rada ili preddiplomski
2.2. | socijalne zastite 2 - sveudilidni studij socijalnog rada i diplomski 1
Socijalni radnik za usluge | sveutili$ni studij socijalne politike ili integrirani
boravka i pomodi u kuéi preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij




socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
rada, odobrenje za rad nadleZne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveucili3ni studij socijalnog rada i diplomski
sveuciliSni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugilisni studij
socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
inozemna struéna kvalifikacija za obavljanje

2.3. | Strucni radnik u sustavu . e - .
i V.. regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
socijalne zastite 2 - . . S L
s . propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
Socijalni radnik za . v
Y rada, odobrenje za rad nadleine komore
programe podrske u L .
e Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
lokalnoj zajednici .
racunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: specijalisti¢ki diplomski struéni
studij ili preddiplomski i diplomski stru¢ni ili
preddiplomski i diplomski sveudilini studij ili
v . . integrirani preddiplomski i diplomski sveutiligni
Struéni radnik u sustavu g P . .p ‘p .
R v, .. | studij, stru¢ni ispit, odobrenje za rad nadle3ne
2.4. | socijalne zastite 2 -Strucni L Y .
suradnik komore pojedinog struénog radnika 1,5
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Struéni uvjeti: specijalisti¢ki diplomski struéni
studij ili preddiplomski i diplomski struéni ili
. . . reddiplomski i diplomski sveudili¥ni studij ili
Struéni radnik u sustavu p -p . .p g . Jv v
" ", .. | integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
socijalne zastite 2 -Struéni .. M . .
. studij, stru¢ni ispit, odobrenje za rad nadlezne 0,2
2.5. | suradnik za uslugu . Y .
boravka komore pojedinog struénog radnika
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
raunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
. . Strucni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko
Zdravstveni djelatnik u . ) . ) oy
. . obrazovanje za fizioterapeutskog tehnidara,
sustavu socijalne skrbi - . .
2.6. | Fizioterapeutski tehnicar odobrenje za rad nadleZne komore
B P Drugi posebni uvjeti: vozacki ispit B kategorije 1

za program podrske u
lokalnoj zajednici

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina




Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i
izobrazba za njegu

2.7. Njegovatelj - u boravku Probni rad: 1 mjesec 3
Radno iskustvo: nije potrebno
. . Struni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i
Njegovatelj - . "
.. izobrazba za gerontodomacicu
2.8. Gerontodomacica za . . 2
pomoé u kudi Probni .rad: 1 mjes“ec
Radno iskustvo: nije potrebno
Struéni uvjet: osnovnoskolsko obrazovanje i
Njegovatelj - za programe | izobrazba za njegu
2.9. podrske u lokalnoj Probni rad: 1 mjesec 2
zajednici Radno iskustvo: nije potrebno
3. ODJEL RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA
Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski struéni ili
sveucilisni studij iz podrucja ekonomije
31 Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na 1
T ViSi referent - Voditelj | racunalu
racunovodstva Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godine
Struéni uvijeti: Cetverogodisnje srednjoskolsko
' . obrazovanje za ekonomista
Referent - financijski e g .
3.2. | knjigovoda Povtrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na 1
racunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Stru¢ni uvjeti: CetverogodiSnje srednjoskolsko
. obrazovanje za ekonomista
Referent - za obradun o .
3.3. | place Povtrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na 1
ra¢unalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Stru€ni uvjeti: CetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje za ekonomista
34 Referent - likvidator Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na 1
" | /blagajnik raéunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
4. ODJEL POJACANE NJEGE | MEDICINSKE REHABILITACHE |
Zdravstveni djelatnik u Struéni  uvjeti: strukovno obrazovanje za
sustavu socijalne skrbi — zanimanje medicinska sestra / tehnicar u skladu s
medicinska vaze¢im propisima Republike Hrvatske /
sestra/tehnicar, primalja/ | srednjoSkoisko obrazovanje za primalije /
struc€ni radnik u sustavu prijediplomski  struéni ili sveudiliSni  studij
4.1. | socijalne zaStite 3 — sestrinstva / diplomski stru¢ni ili sveudilisni studij
(sveuciliSna) prvostupnica | sestrinstva; odobrenje za rad nadlezne komore 10

sestrinstva / struéni radnik
u sustavu socijalne zastite
2 — (sveudilidna) magistra
sestrinstva

Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
raunalu
Probni rad: 2 mjeseca/3 mjeseca/4 mjeseca

Radno iskustvo: nije potrebno




Struéni uvjeti: zavrSen studij za
prvostupnik fizioterapeut,

zanimanje
odobrenje za rad

Struéni radnik u sustavu nadleine komore 1
4.2. | socijalne zastite 3 - Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
fizioterapeut racunalu
Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Struéni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko
Zdravstveni djelatnik u obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
4.3. | sustavu socijalne skrbi - odobrenje za rad nadlezne komore
Fizioterapeutski tehnicar Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina 2
Stru¢ni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i
. . izobrazba za njegu
4.4. | Njegovatelj Probni rad: 1 mjesec 12
Radno iskustvo: nije potrebno
Pomoéni radnik bez Struéni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
45 | kvalifikacije u sustavu s Probni -rad: 1 mjes”ec
" | posebnim uvjetima rada — Radno iskustvo: nije potrebno 3,5
Cistac¢
5. | ODJEL POJACANE NJEGE | MEDICINSKE REHABILITACLJE Il
Zdravstveni djelatnik u Struéni  uvjeti: strukovno obrazovanje za
sustavu socijalne skrbi — zanimanje medicinska sestra / tehnicar u skladu s
medicinska vaze¢im propisima Republike Hrvatske / 9
sestra/tehnicar, primalja/ | srednjoskolsko obrazovanje za primalje /
strucni radnik u sustavu prijediplomski  struéni ili  sveudiliSni  studij
5.1. | socijalne zastite 3 - sestrinstva / diplomski strucni ili sveudilisni studij
(sveucilisna) prvostupnica | sestrinstva; odobrenje za rad nadlezne komore
sestrinstva / strucni radnik | Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
u sustavu socijalne zastite | racunalu
2 — (sveudiliSna) magistra | Probni rad: 2 mjeseca/3 mjeseca/4 mjeseca
sestrinstva Radno iskustvo: nije potrebno
Strucni uvjeti: zavrSen studij za zanimanje
prvostupnik fizioterapeut, odobrenje za rad
Struc¢ni radnik u sustavu | nadlezne komore 0,8
5.2. | socijalne zastite 3 - | Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
Fizioterapeut raCunalu
Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko
Zdravstveni djelatnik u | obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
5.3. | sustavu socijalne skrbi - | odobrenje za rad nadlezne komore
Fizioterapeutski tehniéar Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina 1
Stru€ni uvjeti: osnovnosSkolsko obrazovanje i
. . izobrazba za njegu
>-4. | Njegovatelj Probni rad: 1 mjesec 11
Radno iskustvo: nije potrebno
55, Pomocni  radnik  bez | Struni uvjeti: osnovnoSkolsko obrazovanje

kvalifikacije u sustavu s

Probni rad: 1 mjesec -




.......

posebnim uvjetima rada - | Radno iskustvo: nije potrebno 3
Cistac
6 ODIJEL ZA SKRB O OSOBAMA OBOLIELIM OD ALZHEIMEROVE DEMENCIJE | DRUGIH
’ DEMENCUA
Zdravstveni djelatnik u Stru¢ni  uvjeti: strukovno obrazovanje za
sustavu socijalne skrbi— zanimanje medicinska sestra / tehnicar u skladu s
medicinska vaze¢im propisima Republike Hrvatske /
sestra/tehnicar, primalja/ | srednjoskolsko obrazovanje za primalje /
struéni radnik u sustavu prijediplomski  stru¢ni ili  sveudiliSni  studij
6.1. | socijalne zastite 3 — sestrinstva / diplomski struéni ili sveudili$ni studij
(sveutilidna) prvostupnica | sestrinstva; odobrenje za rad nadlene komore 3
sestrinstva / strucni radnik | Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
u sustavu socijalne zastite | racunalu
2 —(sveucilidna) magistra | Probni rad: 2 mjeseca/3 mjeseca/4 mjeseca
sestrinstva Radno iskustvo: nije potrebno
Struéni uvjeti: zavrSen studij za zanimanje
prvostupnik fizioterapeut, odobrenje za rad
Struéni radnik u sustavu | nadleZne komore 0,2
6.2. | socijalne zadtite 3 - | Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
Fizioterapeut raCunalu
Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i
. . izobrazba za njegu 5
6.3. | Njegovatelj Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
Pomo¢ni radnik  bez | Struéni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
6.4 kvalifikacije u sustavu s | Probnirad: 1 mjesec
" | posebnim uvjetima rada - | Radno iskustvo: nije potrebno 0,5
Cistat
Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveudilisni studij socijalnog rada i diplomski
sveuciliSni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni studij 0,2
Strucni radnik u sustavu socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
6.5 socijalne zastite 2 - inozemna stru€na kvalifikacija za obavljanje
™" | Socijalni radnik za usluge regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
smjestaja propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
rada i odobrenje za rad nadleZne komore
Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na
racunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Struéni uvjeti: Specijalisticki diplomski struéni
Strucni radnik u sustavu studij .”i predd.i-plcl)mski ! d'iplomvs.lfivsifruéninﬂ.i .
6.6. | socijalne zastite 2 - Struéni .preddfplornskl l d-lplomsk.x .svgucmsn{ StUde.”.lv .
suradnik mtegﬂr:ram vpr'e.dd!plomskl i d.lplomskl sveucillsm
studij, stru¢ni ispit, odobrenje za rad nadleine

komore pojedinog stru¢nog radnika

0,3




‘‘‘‘‘‘‘

Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

ODJEL PREHRANE

7.1.

Kuhar-slastiéar 1

Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje za
kuhara

Potrebna znanja i vjestine:

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 6 mjeseci

7.2.

Pomo¢ni radnik  bez
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima rada -
Pomo¢ni radnik u kuhinji

Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

16

ODJEL POMOCNIH POSLOVA

8.1.

Savjetnik / visi referent -
stru€njak zastite na radu

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski
studij za inZenjera zaStite na radu ili zavrien
preddiplomski strucni ili sveudili$ni studij drugog
odgovaraju¢eg usmjerenja, strucni ispit za
strucnjaka zastite na radu (opéi i posebni dio)
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 4 mjeseca / 3 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

8.2.

Radnik Il1. vrste - skladistar

Strucni uvjeti: trogodiSnje srednjo3kolsko
obrazovanje

Drugi posebni uvjeti: vozacka dozvola B kategorije
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
raCunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

8.3.

Referent - ekonom

Strucni uvjeti: cetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje

Drugi posebni uvjeti: vozatka dozvola B kategorije
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

8.4.

Radnik Ill. vrste - portir

Struéni uvjeti: zavrieno
obrazovanje

Potreban znanja i vjeStine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: nije potrebno

srednjoskolsko

8.5.

Pomocni radnik  bez
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima rada -

pralja

Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno




9. | ODJEL TEHNICKIH POSLOVA
Strucni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko
- ” . fianie i
Struéni radnik na obrazov§nje i zayrsena izobrazba za upravljanje i
oy . . rukovanje kotlovima
9.1. | tehni¢kom odrzavanju - ) . Y .
e iy Drugi posebni uvjeti: vozactka dozvola B kategorije
Kuéni majstor/ kotlovnicar ) .
Probni rad: 2 mjeseca 2,5
Radno iskustvo: 3 mjeseca
Struéni  uvjeti:  zavrSeno  Cetverogodisnje
Vozaé sanitetskog sredrvuoskolsko ojorazovan;e, polozen |sp|t‘ za
9.2. riievoza vozaca B- kategorije 0,5
Py Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 3 mjeseca
Pomoc¢ni radnik  bez | Struéni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
93 kvalifikacije u sustavu s | Probnirad: 1 mjesec
" | posebnim uvjetima rada - | Radno iskustvo: nije potrebno 11

Cistac
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IV. OPIS POSLOVA

Clanak 16.

Naziv radnog mjesta i opis poslova:

1. Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 - ravnatelj

Opis poslova: poslovi ravnatelja uredeni su Zakonom i Statutom.

1.2. Tajnik ustanove

Opis poslova:

obavlja tajni¢ke poslove

obavljanje poslove u vezi s radnim odnosima - ugovori o radu, prijava na
mirovinsko i zdravstveno osiguranje radnika i &lanova obitelji, potvrde i sl.,
ishodenje prethodne suglasnosti Osnivala za zaposljavanje radnika, vodenje
evidencije predmetnih suglasnosti te obavjestavanje nadleznog Gradskog ureda o
sklopljenim ugovorima

priprema i objava natjecaja za zaposljavanje, zaprimanje dokumentacije kandidata
za zaposljavanje, sudjelovanje u razgovorima s kandidatima za zaposljavanje
sastavljanje zapisnika te izrada i objava izvje$¢a o provedenom postupku izbora
kandidata

izrada Plana godisnjih odmora sukladno Zakonu o radu i vazeéim Kolektivnim
ugovorima

izrada raznih odluka u skladu s pravima radnika

rad u aplikacijama DOGMA, INabava2, LANA, Centralni registar ljudskih resursa
Gradskih upravnih tijela Grada Zagreba, Gradskih ustanove i trgovackih druétava u
potrebi, ECIJN

sudjelovanje u pripremi materijala i sjednica Upravnog vije¢a te vodenje zapisnika
pripremanje i provodenje postupka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi
te Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave Doma

izradivanje statistickih i dr. izvjeSca, raznih dopisa te odluka po nalogu ravnatelja
izradivanje prijedloga ugovora s dobavlja¢ima i izvodacima radova od va¥nosti za
poslovanje Doma

pracenje zakonskih i drugih propisa

izradivanje prijedloga Statuta, pravilnika i drugih akata u skladu s naputkom
nadleznih tijela

obavljanje poslova vezanih uz Sudski registar

obavljanje poslove u svezi zakupa poslovnog prostora te izradivanje ugovore o
zakupu istih

sudjeluje u edukaciji i usavriavanju

obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja odjela i ravnatelja

za svoj rad odgovoran je ravnatelju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

1.3. Struéni savjetnik za podrsku socijalne skrbi - koordinator brige o zdfavlju i njege

Opis poslova:

izraduje prijedloge programa rada i razvoja ustanove te odgovara za njihovu
realizaciju,



- provodii nadzire trajno struéno usavrsavanje osiguranja kvalitete gerijatrijske
zdravstvene njege

- nadzire uvodenje i provodenje sestrinske dokumentacije,

- planira, provodi i dokumentira unutarnji nadzor nad radom Odjela ustanove

- nadzire higijenu cjelokupnog prostora Doma

- provodi analizu, sintezu i evaluaciju procesa gerijatrijske zdravstvene njege

- izdaje usmene naloge i upute voditeljima za izvrSenje pojedinih zadataka i pruza
struénu pomo¢ kod svih poslova i radnih zadataka,

- kontrolira kvalitetu gerijatrijske zdravstvene njege i predlaze postupke za njezino
unaprijedenje,

- rukovodi sustavima unaprjedenja sestrinske prakse, suraduje sa svim
djelatnostima koje su u sluzbi potpore procesu gerijatrijske zdravstvene njege,
planira razvoj sestrinstva u ustanovi, prati nove spoznaje u sestrinstvu i
implementira ih u proces rada,

- procjenjuje razvoj gerijatrijske zdravstvene njege, odgovara za standarde
kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege 1., I1., lll. i IV. stupnja,

- promice zdravlje i zdravi nacin Zivota korisnika, motivira na promjenu Zivotnih
navika u svrhu unaprjedenja zdravlja i sprjecavanje bolesti,

e - vodi Tim za kontrolu bolnickih infekcija,

- osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakoloskog otpada,

- koordinira i rukovodi radom na odrZavanju povoljnih higijensko-epidemiolo$kih
uvjeta,

- sudjeluje u radu Struénog tima, Stru¢nog vijeéa i Stru¢nog kolegija,

- organizira provodenje stru¢ne prakse za uenike, studente i njegovatelje

- osigurava vodenje zdravstvene dokumentacije o korisnicima u skladu s
utvrdenim standardima u elektronskom i pisanom obliku,

- sudjeluje u Komisiji za prijem i otpust korisnika,

- sudjeluje u radu Komisije za jelovnike,

- vodi HACCP tim,

- organizira i suraduje s konzilijarnim lije¢nicima za potrebe korisnika,

- provodi i prati aktivnosti projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz
EU fondova i drugih izvora financiranja,

- obavlja druge potrebne poslove i zadatke koje mu povjeri ravnatelj

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

\\\\\\

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 1 - koordinator brige o zdravlju i njege

Uz poslove Strucnog savjetnika za podrsku socijalne skrbi obavlja i sliedeée poslove:

- Prati razvoj, trendove i zakonske propise u podrucju sestrinstva i brine o njihovu
provodenju u ustanovi;

- Suraduje sa HKMS i brine o licenciranju i obnavljanju licenci medicinskih sestara i
tehnicara

- Provodi edukaciju i brine o stru¢nom usavr3avanju medicinskih sestara i tehni¢ara
te suraduje sa sestrinskim udrugama, dru$tvima i zajednicom u svrhu
zadovoljavanja edukativnih potreba

- Provodi epidemiolo3ko izvidanje u slu¢aju epidemije, prikupljanje i analiziranje
podataka, utvrdivanje preporuka i mjera za suzbijanje epidemije

- Nadzire provedbe preporuka, postupaka i mjera za spreavanje i suzbijanje
bolnickih infekcija te pracenje i evaluaciju pojedinih mjera

o



1.4. Referent - Administrativni referent

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove za ravnatelja i druge odjele

vodi urudzbeni zapisnik (opéi poslovi, racunovodstvo, socijalna sluzba, kadrovski
poslovi)

prima i otprema sluzbenu postu

priprema podatke za raCunovodstvo u podrucju isplate materijalnih prava
radnika

kontrolira evidenciju prisutnosti na radu i dostavlja ih raéunovodstvu za obracun
place

priprema i provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi te
Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave Doma

obavlja prijepis prema potrebi

obavlja poslove dostave

sudjeluje u edukaciji i usavrSavanju

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju

2. ODJEL SOCJALNOG RADA

2.1. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za usluge smjestaja

Opis poslova:

izvr8ava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

brine o popunjenosti kapaciteta Doma

priprema i sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih stru¢nih tijela

suraduje s drugim odjelima u Domu

daje informacije zainteresiranima za smjestaj

organiziranje i vodenje pripreme kandidata za smjestaj (pribavlja potrebnu
dokumentaciju vezanu uz prijem korisnika te priprema ugovore koje Dom sklapa s
korisnicima)

vrsi socijalno-anamnesticku obradu novoprimljenih korisnika

sudjeluje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluga smjestaja

sudjeluje u izradi mjeseénog plana rada te izrada mjeseénog izvje$éa o radu
sukladno vaze¢em Pravilniku

sudjeluje u izradi godi3njih prijedloga plana rada te godisnjih izvje$c¢a o radu

vodi potrebitu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku (briga i
odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike smjeitaja sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima)

organiziranje i provodenje te odgovornost za provedbu kontinuirane revizije
zahtjeva za usluge smjes$taja u Dom

pracenje i pruzanje strune pomodi korisniku smjestaja u periodu adaptacije te
organiziranje i vodenje grupe za adaptaciju (ispituje interes i usmjerava korisnike
u uklju€ivanje u pojedine vrste aktivnosti)

sastavljanje i dostavljanje Odjelu racunovodstvenih i opéih poslova naloga za
naplatu usluga smjestaja te dostavljanje sporazuma, uputnica i rieSenja Hrvatskog
zavoda za socijalni rad o




suradnja s drugim stru¢nim suradnicima prilikom izrade individualnog plana rada i
promjena za korisnike smjestaja

rad s obveznikom iz ugovora i obitelji korisnika smjeStaja te organiziranje, sazivanje
i vodenje sastanaka s obitelji korisnika

rad na poslovima vezanim uz suZivot korisnika

suradnja s nadleZnim Hrvatskim zavodom za socijalni rad na rje$avanju statusnih
prava, prava iz sustava zdravstvene zastite te drugih prava korisnika usluge
smjeStaja smjeStenim temeljem rjeSenja Hrvatskog zavoda za socijalni rad
provodi stru¢ni rad i koordinaciju rada studenata (izrada plana i programa rada,
ukljucivanje u procese rada ustanove i pracenje rada)

provodi strucni rad i koordinaciju rada pripravnika (izrada plana i programa rada,
ukljugivanje u procese rada ustanove i pracenje rada — poslove mentorstva nad
radom socijalnih radnika-vjeZbenika)

provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavravanju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.2. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za usluge boravka i
pomo¢i u kuéi

Opis poslova:

izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

sudjeluje u radu strucnog vijeéa i drugih stru¢nih tijela

priprema i sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

suraduje s drugim odjelima u Domu

odgovoran je za pravovremeno popunjavanje kapaciteta boravka

ispituje interes i potrebe starijih osoba u lokalnoj zajednici

obavlja poslove vezane za pripremu kandidata za prijem u boravak (davanje
informacija) i za uslugu pomodi u kuéi te pribavlja zahtjeve za iste

pribavlja potrebnu dokumentaciju vezanu uz prijem korisnika u boravak i uslugu
pomocdi u kuci sukladno vazecem Pravilniku

upoznaje buduéeg korisnika s organizacijom rada u boravku

vodi brigu o korisniku (prihvat i upoznavanje korisnika s novom sredinom, pruza
pomo¢ pri ukljucivanju)

vrii socijalno-anamnesticku obradu novoprimljenih korisnika

u suradnji s rodbinom, ispituje interes korisnika za ukljuéivanjem u pojedine vrste
aktivnosti te na osnovi toga izraduje i provodi individualni i grupni rad s korisnicima
razvija dobre odnose korisnika i pruza pomo¢ pri rje$avanju konfliktnih i drugih
kriznih situacija medu njima

organizira pomoc¢ u kuci ( vrsta pruzene pomodi i potrebni broj usluga iste)
koordinira i nadzire rad izvriitelja (njegovateljice) usluga pomocdi u kuéi u lokalnoj
zajednici

vrii terenski obilazak buducéeg korisnika pomoci u kuéi

organizira i vodi pripreme kandidata za pruzanje usluge pomoéi u kuci (pribavlja
potrebnu dokumentaciju vezanu uz pruZanje usluge te priprema ugovore koje
Dom sklapa s korisnicima pomodéi u kuéi )

pruza pomoc pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi



ostvaruje suradnju i uspostavlja dobre odnose s rodbinom korisnika, zdravstvenim
i drugim ustanovama od vaznosti za korisnika (suradnja s Hrvatskim zavodom za
socijalni rad , tijelima lokalne uprave, organizacijama civilnog drustva, udrugama,
mjesnim odborima i Zupnim uredima)

vodi potrebitu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem Pravilniku

izraduje godisnji i mjese¢ni program rada boravka te pomoéi u kuci (organiziranje
prehrane i usluge gerontodomacdica) kao i izvje$ée o istome

provodi stru¢ni rad i koordinaciju rada studenata (izrada plana i programa rada,
ukljuéivanje u procese rada ustanove i praenje rada)

provodi strucni rad i koordinaciju rada pripravnika (izrada plana i programa rada,
uklju€ivanje u procese rada ustanove i praéenje rada — poslove mentorstva nad
radom socijalnih radnika-vjezbenika)

provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podruéja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavrsavanju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.3. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za program podrike
u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

suraduje s drugim odjelima u Domu

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca i drugih struénih tijela

procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zatite i ukljucivanje
starijih osoba iz lokalne zajednice u moguée programe

izrada i provodenje programa rada i razvoj programa podrike u lokalnoj zajednici
-izrada mjeseCnog i godidnjeg plana provodenja programa podrike u lokalnoj
zajednici te mjesec¢nog i godidnjeg izvjestaja o radu

osmisljavanje i provodenje aktivne promidibe programa podrike u lokalnoj
zajednici

organizira radno-okupacijske, sportsko-rekreativne i kulturno-zabavne aktivnosti
za osobe starije Zivotne dobi u zajednici

vrsi socijalno-anamnesticku obradu nuZnu za ostvarivanje usluga i aktivnosti
korisnika u lokalnoj zajednici

u suradnji s korisnikom, clanovima obitelji i drugim struénjacima izraduje
individualni program rada za korisnike usluga programa podrike u lokalnoj
zajednici, koordinira njegovu provedbu, prati i preispituje tijek tretmana/podrike
organizira pomoc u zadovoljavanju egzistencijalnih potreba (pomo¢ njegovateljice
u lokalnoj zajednici, posudionica ortopedskih pomagala)

izraduje plan rada, organizira i nadzire rad svih zaposlenih na poslovima programa
podrske u lokalnoj zajednici

obavlja i poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
pruza pomoc pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

ostvaruje suradnju i uspostavlija dobre odnose sa rodbinom korisnika,
zdravstvenim i drugim ustanovama od vaZnosti za korisnika (suradnja s Hrvatskim
zavodom za socijalni rad, tijelima lokalne uprave, organizacijama civilnog drustva,
udrugama, mjesnim odborima i Zupnim uredima)

organizira akcije i manifestacije




provodi strucni rad i koordinaciju rada studenata (izrada plana i programa rada,
ukljudivanje u procese rada ustanove i pracenje rada)

provodi struéni rad i koordinaciju rada pripravnika (izrada plana i programa rada,
ukljuéivanje u procese rada ustanove i pracenje rada — poslove mentorstva nad
radom socijalnih radnika-vjezbenika)

provodi organiziranje i koordinaciju rada volontera (izrada plana i programa,
pracenje rada i izrada izvjesca)

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

u suradnji s racunovodstvom Doma, prati financijsko poslovanje i potrosnju
financijskih sredstava za provodenje programa podrske u lokalnoj zajednici

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

provodi i prati aktivnosti projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz
EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavrsavanju

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.4. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Strucni suradnik

Opis poslova:

izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca i drugih struénih tijela

sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

suraduje s drugim odjelima u Domu

organizira i provodi programe radnih aktivnosti korisnika

ispituje interes korisnika za uklju¢ivanjem u pojedine vrste aktivnosti te na osnovi
toga izraduje i provodi individualni i grupni rad s korisnicima

-organizira i provodi razne aktivnosti s ciljem kvalitetno osmisljenog provodenja
slobodnog vremena korisnika kao $to su: sportske i rekreacijske aktivnosti, likovne
i glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi,
obiljezavanje spomendana i blagdana Republike Hrvatske, odlasci u kazaliSte, kino,
posjete kulturnim dogadanjima i druga okruZenja u kojima se odvijaju
svakodnevne aktivnosti

koordinira i organizira proslave i razli¢ita obiljezavanja blagdana i drugih
dogadanja u Domu ( suraduje s izvodadima ili nosiocima programa)

sudjeluje u odrZavanju predavanja, edukativnih radionica i drugih struénih skupova
za korisnike i ¢lanove obitelji

izrada mjesecnog i godisnjeg plana provodenja programa radnih aktivnosti
korisnika te mjesecnog i godis$njeg izvjestaja o radu

planira i predlaze uvodenje novih i modifikaciju postoje¢ih aktivnosti prema
strukturi korisnika i njegovih interesa

radi na prilagodavanju stambenog, radnog i drustveno - kulturolo$kog okruzenja u
kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti korisnika

organizira i postavlja izlozbe radova korisnika

provodi radno okupacijske aktivnosti (dramska, likovna, kreativna, keramicka,
glazbena grupa i sl.) te koordinira radom grupe koju vode korisnici, volonteri i
vanjski suradnici

koordinira rad knjiznice Doma (brine o nabavci knjiga, predlaZe izbor novih prema
interesu korisnika i sl.) |
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organizira i provodi aktivnosti za korisnike na Odjelu pojacane njege i rehabilitacije
Doma

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem Pravilniku

voditelju odjela predlaie nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara za
potrebne radnih aktivnosti

u suradnji s ratunovodstvom Doma, prati financijsko poslovanje i potro3nju
financijskih sredstava za provodenje programe radnih aktivnosti korisnika
provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavrsavanju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.5. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Struéni suradnik za uslugu boravka

Opis poslova:

izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

sudjeluje u radu stru¢nog vije¢a i drugih struénih tijela

suraduje s drugim odjelima u Domu

sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

organizira i provodi programe radnih aktivnosti korisnika boravka i dr.

u suradnji s rodbinom, ispituje interes korisnika za ukljugivanjem u pojedine vrste
aktivnosti te na osnovi toga izraduje i provodi individualni i grupni rad s korisnicima
sudjeluje u izradi kulturno-zabavnih, radnih i rekreativnih aktivnosti i organizira
kreativne radionice, posjete priredbama u okviru Doma, 3etnje, proslave
rodendana u boravku.

koordinira i organizira proslave i razli¢ita obiljeZavanja blagdana i drugih
dogadanja u boravku

sudjeluje u odrZavanju struénih predavanja, edukativnih radionica i drugih stru¢nih
skupova za €lanove/skrbnike obitelji korisnika

izraduje mjesecni i godidnji plan provodenja programa radnih aktivnosti korisnika
te mjesecni i godisnji izvjestaj o radu

planira i predlaie uvodenje novih i modifikaciju postojecih aktivnosti prema
strukturi korisnika i njegovih interesa

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaZzeéem Pravilniku

voditelju odjela predlaZe nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara za
potrebne radnih aktivnosti korisnika u boravku

provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podruéja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavravanju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.




2.6. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi - Fizioterapeutski tehnicar za
program podrske u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

vrdi procjenu korisnikova stanja i utvrduje funkcionalni status

suraduje sa stru¢nim suradnikom-socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti
korisnika u sastavljanju grupa za rekreacijsko vjezbanje u skladu s moguénostima
korisnika

sudjeluje u organizaciji i provedbi medicinsko-rekreativnih aktivnosti starijih osoba
sudjeluje u organizaciji i provedbi radno okupacijskih i kulturno zabavnih aktivnosti
sudjeluje u provedbi preventivnih i drugih programa s ciljem unapredenja i
ofuvanja zdravlja i kvalitete Zivota starijih osoba

izraduje plan i program rada te izvje$¢e o radu

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

organizira, provodi i prati aktivnosti projekta iz podrudja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjeluje u edukaciji i usavrsavanju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.7. Njegovatelj - u boravku

Opis poslova:

prisutna je kod dolaska i odlaska korisnika (vodi evidenciju dolaska i odlaska
korisnika)

obavlja pratnju korisnika boravka u sluZzbenom vozilu Doma

doprema hranu iz kuhinje

servira hranu i posluZuje korisnike

brine se o adekvatnom odrzavanju higijene pribora za jelo i posuda

raspodjeljuje hranu, hrani i/ili pomaZe u hranjenju korisnika, ovisno o stupnju
samostalnosti

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

obavlja mjerenje tlaka i temperature po potrebi

obavlja zbrinjavanje inkontinentnih korisnika (opéa i specijalna njega)

obavlja kupanje korisnika tjedno — po potrebi i ¢edée, te odriavanje osobne
higijene

pomate korisniku u zadovoljenju osnovnih potreba

brine o odrzavanju higijene posteljnog rublja — vodi evidenciju primopredaje
posteljnog rublja i radne odjece radnika u praonu (1x tjedno odvoz/dovoz)

vodi opservaciju korisnika i pravovremeno poziva stru¢ne medicinske sluzbe
suraduje sa socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti korisnika

svakodnevno odrzava higijenu prostora cjelodnevnog prostora te dezinficira isti
vodi brigu o higijeni staklenih povrsina i zavjesa (2 x godinje odnosi ih na pranje),
iznosi smece i otpadni materijal

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite posiove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.



2.8. Njegovatelj - Gerontodomacica za pomo¢ u kuéi

Opis poslova:

obavlja poslove pomo¢i korisnicima u njihovoj kuéi/stanu (nabava ZiveZnih
namirnica, pomoc¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje kuée/stana,
dono3enje vode, ogrijeva i sli¢no, organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava
lijekova i drugih potrepstina)

odrzava osobnu higijenu u kuci korisnika (pomo¢ u oblacenju i svlaéenju, u kupanju
i obavljanju drugih higijenskih potreba)

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

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

prati zdravstveno stanje korisnika i o tome obavjeStava socijalnog radnika za
pomo¢ u kudi te obitelji korisnika

vodi evidencijsku listu pruzenih usluga

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

2.9. Njegovatelj - za program podrske u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

obavlja kuéne poslove u kuéi/stanu korisnika (nabava ZiveZnih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosenje vode, ogrjeva
i sliéno, organiziranje pranje i glaCanje rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina)
odrZava osobnu higijenu u kuci/stanu korisnika (pomo¢ u oblaéenju i svlaéenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba)

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnju lijeCniku, do poste, banke,
izvodenje korisnika u Setnju i dr.)

0 promjenama u zdravstvenih stanju korisnika obavjestava socijalnog radnika za
programe podrske u lokalnoj zajednici te obitelji korisnika

vodi evidencijsku listu pruZenih usluga

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge poslove koje joj povjeri koordinator programa podrske, voditelj
Odjela i ravnatelja

Poslovi voditelja Odjela socijalnog rada:

planiranje, organiziranje i koordiniranje rada te odgovornost za rad Odjela
sukladno pravilima struke

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela u
obavljanju dnevnih zadaca

kontroliranje i odgovornost za izvrSavanje poslova i radnih zadada radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

izrada te odgovornost za izradu i pracenje dnevnog / tjednog/ mjeseénog
rasporeda i plana rada

izrada i odgovornost za mjesecno i godisnje izvjesce o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

vodenje i aZuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prlsutnostl
radnika na radu i radnog vremena '
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izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih

izvjeStavanje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadada radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
obveza

kontroliranje namjenskog koriStenja sredstava rada i potroSnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

predlaganje nabave sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe rada i
provodenja aktivnosti Odjela

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
organiziranje i provodenje te odgovornost za provedbu kontinuirane revizije
zahtjeva za usluge smjeStaja u Dom

pracenje struénih dogadanja te planiranje kontinuiranog stru¢nog usavrsavanja i
edukacije radnika Odjela

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Stru¢nog vije¢a Doma

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama ravnatelja.

3. ODJEL RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA

3.1. Visi referent - Voditelj racunovodstva

Opis poslova:

organizira, nadzire i vodi rad radunovodstva i odgovoran je za struéno provodenje
racunovodstvenog poslovanja

pruza stru¢nu pomoc¢ i daje struéne upute za izvrSavanje zadataka

sistematizira, dokumentira i formulira evidencije svih poslovnih dogadaja i
transakcija

kontrolira knjigovodstvene isprave i svojim potpisom jam¢i vjerodostojnost i
istinitost poslovne promjene

planira prihode i rashode i kontrolira troskove poslovanja

izraduje trogodisnji i godisnji financijski plan za Dom te ga objavljuje na
internetskoj stranici Doma

izraduje godisnji financijski plan za Program podrske u lokalnoj zajednici
Gerontoloskog centra

izraduje godisnji plan nabave te ga objavljuje na internetskoj stranici Doma
izraduje mjeseCne zahtjeve potrebnih sredstava za tekuce izdatke, zahtjeve za
sredstva pojacanog standarda kao i zahtjeve za sredstva Gerontoloskog Centra
izraduje mjeseCne racune za pomo¢ u kuéi prema izdanim Rjesenjima Gradskog
ureda

izraduje mjesecne raCune za smjestaj, dZeparce, ruckove i dostavu ruckova po
RjeSenjima Ministarstva rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike
analizira i kontrolira provedbu financijskog plana i plana nabave kao i financijskog
plana Programa podrske u lokalnoj zajednici

sastavlja registar sklopljenih ugovora i objavljuje ga na internetskoj stranici Doma
obracunava i vodi evidenciju putnih naloga

evidentira dana i primljena jamstva i garancije

¢lan je Povjerenstva za interni nadzor i podnosi izvjes¢e svaka tri mjeseca
izraduje mjeseéna izviedca za interne i eksterne korisnike




izraduje mjeseCne statisticke izvjestaje

knjizi zakljueno knjizenje glavnih knjiga i zaklju€uje kartice u skladu sa zakonskim
propisima

izraduje temeljni financijski izvjestaj (bilanca, izvjes$taj o prihodima i rashodima,
izvjeStaj o obvezama, izvjestaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i
obveza)

izraduje statistiCke izvjeStaje prema Zavodu za statistiku

izraduje Upitnih o fiskalnoj odgovornosti

obavlja poslove osiguranja imovine i druge poslove vezane za osiguranje

prima, obraduje i izraduje odStetne zahtjeve

nadzire rad nad obra¢unom prometa, doprinosa i PDV-a

obavlja poslove povezane s provodenjem javne nabave (izrada dokumentacije,
objava nadmetanja u elektronickom oglasniku javne nabave, prikupljanje ponuda,
priprema i izrada zapisnika i dr.)

analizira rashode i prihode te utvrduje povezanost ostvarenih podataka s
rezultatima planiranja

vrsi utuzenja za neplaceno potrazivanja

vodi brigu o javnoj objavi informacija o troSenju sredstava na internetskoj stranici
Doma

vodi evidenciju radnog vremena za radnike raunovodstva, ravnateljice i tajnistva
sudjeluje i izradi plana i programa rada te izvjeStava o radu Doma

odgovoran je za odlaganje, pravilno i brizno ¢uvanje dokumenata iz djelokruga
svog rada

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

3.2. Referent - financijski knjigovoda

Opis poslova:

kontrolira i izraduje temeljnice dnevnih izvoda s transakcijskog racuna i glavne
blagajne

temeljem ispostavljenih temeljnica knjiZi u glavnoj knjizi

ispravno i azurno vodi poslovne knjige te odgovara za tocnost knjizenja iz
knjigovodstvenih isprava

uskladuje stanja u financijskom knjigovodstvu s ostalim analitickim evidencijama i
uskladuje konta

prati prihode, uskladuje s troSkovima i brine o uskladivanju istih

prati prihode od korisnika i ostali neplaceni prihod

knjiZi obracun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava

uskladuje stanje racuna te saldo transakcijskog racuna i blagajne

odgovoran je za aZurno i to€no vodenje poslovnih knjiga u skladu sa Zakonom o
knjigovodstvu

uredno evidentira kronolo$kim redom: ulazne racune, primke, izlazne racune,
narudzbenice, izdatnice

kontrolira cijenu po ulaznim racunima, usporeduje ih sa ponudama dobavljaca
vr3i obralun primitka i kompletira sve potrebne dokumente uz ulazne racune
evidentira putne naloge i koriStenje sluzbenih vozila

evidentira dana i primljena jamstva i garancije
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prikuplja, obraduje i evidentira knjigovodstvenu dokumentaciju vezanu uz sve
poslovne dogadaje u svezi nabave Ziveinih namirnica, potrosnog materijala i
drugog materijala i usluga

obracunava utro3ak materijala i Ziveinih namirnica po normativima, vrstama,
mjestu i nosiocu troskova

mjesecno uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladistem

vodi analiticki evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara, obradunava
amortizaciju i valorizaciju osnovnih sredstava

uskladuje inventurne liste osnovnih sredstava i sitnog inventara

ispis glavne knjige

uredno likvidira kronoloskim redom sve prispjele i ispostavljene knjigovodstvene
isprave — ulazne racune, prilaZe primke i radne naloge uz odgovarajuéi racun kako
bi se u poslovnim knjigama provela knjiZzenja toéno i u roku

kontrolira i odgovara za ispravnost rauna vezano uz svu pripadajucu
dokumentaciju (primke, radne nalogisl.)

knjizi ulazne racune u knjigu faktura (KUF)

prati i evidentira obveze prema dobavljadima

odgovara za podmirenje obveza dobavlja¢ima u roku

izraduje i daje podatke za knjiZenje troskova o utro$enim sredstvima i materijalima
po vrstama troSkova i po nosiocima troskova za izradu temeljnica za knjiZenje
promjena na odgovarajucim kontima glavne knjige

prati propise koji se odnose na materijalno poslovanje

knjiZi i kontira izvrSenje knjiZenja u odnosu na financijsko knjigovodstvo

razrada faktura potrosnje i obracuna PDV-a

odgovoran je za azurno i to¢no obavljanje poslova i zadataka u skladu sa zakonskim
propisima i internim aktima

javno objavljuje informacije o tro$enju sredstava na internetskoj stranici Doma
odgovoran je za odlaganje te pravilno i brizno €uvanje dokumenata iz djelokruga
svog rada

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

3.3. Referent za obracun place

Opis poslova:

zaprimanje dokumentacije o zasnivanju radnog odnosa radnika u suradnji s
tajnikom doma

izraduje izlazne racune za najmoprimce Doma temeljem Ugovora o najmu

vrii obracun primitka i kompletira sve potrebne dokumente uz ulazne raéune za
usluge pruzene Domu

uredno likvidira kronoloskim redom sve prispjele i ispostavljene knjigovodstvene
isprave — ulazne racune, radne naloge uz odgovarajuéi raun, kako bi se u
poslovnim knjigama provela knjizenja to¢no i u roku

knjizi ulazne racune usluga u knjigu faktura (KUF)

prati i evidentira obveze prema dobavlja¢ima

vrdi pla¢anja obveza prema dobavljaéima i drugih obveza Doma s transakcijskog
racuna temeljem naloga ravnateljice i voditelja ratunovodstva

razrada faktura potro3nje i obracuna PDV-a

obraunava i ispladuje place radnika temeljem evidencija o radnim satima i
odiukama ravnateljice



obracunava doprinose za volontere

obracunava honorare, jubilarne nagrade, jednokratne pomodi i otpremnine
obrac¢unava i ispladuje naknade za bolovanje radnika

popunjava kreditne zahtjeve radnika

uskladuje obracunata i ispla¢ena bolovanja s priznatim doznakama i odobrenim
sredstvima Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje

ispostavlja i popunjava obrasce ER-1 za radnike i Salje zajedno sa doznakama HZZO-
u

utvrduje i daje podatke o broju radnika na osnovu broja sati

vodi porezne kartice za svakog radnika po mjesecima i godisnje

popunjava za nadleZznu op¢inu JOPPD obrasce

prati sve promjene za obracun plade

odgovoran je za azurno i tono obavljanje poslova i zadataka u skladu sa zakonskim
propisima i internim aktima

odgovoran je za odlaganje te pravilno i brizno ¢uvanje dokumenata iz djelokruga
svog rada

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

3.4. Referent - likvidator/ blagajnik

Opis poslova:

zaprimanje dokumentacije o novo-useljenom korisniku od Odjela socijalnog rada
odgovara za blagajnicko poslovanje u skladu s racunovodstvenim nadelima i
zakonskim propisima, odgovara za ispravnost, toCnost i zakonitost blagajnickih
isprava koje sluze kao temelj za unos podataka u poslovne knjige

ispunjava uplatnice i isplatnice za uplatu i isplatu preko blagajne te vodi blagajnicki
dnevnik

vodi brigu o blagajnickom maksimumu i po potrebi polaze gotov novac na
transakcijski ra¢un Doma

izraduje mjesecni obracun izvrSenih usluga

sastavlja izvjeStaje o obraCunu korisnicima koji sluze kao temelj knjizenja u
financijskim knjigama

obavlja povrat mirovine MIO za umrle korisnike na ra¢un HZMO

obavlja povrat preplate za umrle korisnike na racun platitelja sredstava

isplacuje sredstva za osobne potrebe (dZeparce) korisnicima

po potrebi ispostavlja izlazne racune korisnicima i pojedincima koji su prema
ugovoru duzni snositi troSkove smjestaja korisnika Doma

vodi brigu o nepladenim potraZivanjima i Salje opomene o dugovanjima

u suradnji sa socijalnim radnikom polaZe imovinu korisnika u sef Doma (u skladu
sa Statutom Doma i Pravilnikom o ku¢nom redu)

prikuplja i evidentira bjanko zaduznice od korisnika i obveznika pla¢anjaiéuvaih u
sefu Doma

brine o sigurnosti sefa i ¢uva druge vrijednosne papire (zaduZnice i bankovne
garancije)

rad sa strankama ( korisnici i staratelji / obveznici pla¢anja kod uplata i isplata)
odgovoran je za odlaganje, pravilno i brizno ¢uvanje dokumenata iz djelokruga
svog rada

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu
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obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Poslovi voditelja Odjela ra€unovodstvenih i opéih poslova:

planiranje, organiziranje i koordiniranje rada te odgovornost za rad Odjela
sukladno pravilima struke

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela u
obavljanju dnevnih zadaca

kontroliranje i odgovornost za izvrSavanje poslova i radnih zadaéa radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

izrada te odgovornost za izradu i pracenje dnevnog / tjednog/ mjeseénog
rasporeda i plana rada

izrada i odgovornost za mjesecno i godiSnje izvjes¢e o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

vodenje i aZuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu i radnog vremena

izrada prijedloga plana godi$njih odmora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih

izvjeStavanje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadaéa radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
obveza

kontroliranje namjenskog koriStenja sredstava rada i potrodnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

predlaganje nabave sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe rada i
provodenja aktivnosti Odjela

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
pracenje stru¢nih dogadanja te planiranje kontinuiranog struénog usavrdavanja i
edukacije radnika Odjela

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama ravnatelja.

4. ODJEL POJACANE NJEGE | MEDICINSKE REHABILITACIE |

4.1. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar,
primalja / strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuciliSna) prvostupnica
sestrinstva / strucni radnik u sustavu socijalne zadtite 2 — (sveudilisna) magistra
sestrinstva

Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehniéar,
primalja

Opis poslova:

provodi opcu i specijalni njegu korisnika

prati korisnikovo stanje (fizicko i psihi¢ko) te pomaZe kod zadovoljavanja osnovnih
Zivotnih potreba (unos hrane, tekucine, kretanje, odmor i spavanje)

provodi planirane sestrinske intervencije zdravstvene njege i odgovara za njihovu
ispravnost
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pomazZe pri nabavi lijekova te priprema i provodi peroralnu, subkutanu,
intramuskularnu i lokalnu terapiju prema uputi lije¢nika i odgovorna je za pravilno
izvodenje

uzima uzorke krvi, stolice i briseve rana

pomaZie pri ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene zastite i
specijalisticke preglede

vrsi kontrolu vitalnih funkcija

vrii kontrolu izlu€evina i vodi evidenciju istih

sudjeluje u provodenju medicinsko-tehnickih zahvata (mini klizma, uvodenje
urinarnog katetera Zenama, previjanja)

vodi dokumentaciju u vezi brige o zdravlju

evidentira sve promjene u zdravstvenom stanju korisnika i izvje$¢uje putem knjige
primopredaje, a u hitnim slucajevima poziva lije¢nika

vrsi podjelu hrane u sobama korisnika Odjela i hrani korisnike koji ne mogu
samostalno konzumirati obrok

priprema zavojni materijal potreban za sterilizaciju, provodi sterilizaciju prema
protokolu uz kemijsku kontrolu sterilizacije

primjenjuje postupke u svrhu prevencije dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih zastojnih infekcija

obilazi korisnike na poziv zvona odmah i ucestalo radi okretanja nepokretnih i
inkontinentnih korisnika

asistira korisnicima pri svakodnevnim radnjama (pomo¢ kod odijevanja, ustajanja,
posjedanja, premjestanja na stolicu ili krevet)

priprema korisnika za pregled u drugim zdravstvenim ustanovama

sudjeluje u smjestaju korisnika na Odjel pojacane njege i medicinske rehabilitacije
sudjeluje kod uredenja umrlog (pranje i odijevanje) i odvoza u mrtvacnicu
kontaktira s rodbinom korisnika u vrijeme poslijepodnevnih posjeta i daje
informacije u skladu sa svojim kompetencijama

ispunjava tiskanice prijave i potvrde za mrtvozorenje pacijenata u svojem
dezurstvu

vrsi kontrolu potro3nje materijala i daje izvjestaj voditelju

voditelju predlaZe unapredenje prehrane

provodi opce i specifi¢ne mjere zastite u radu prema smjernicama Povjerenstva za
sprecavanje i suzbijanje hospitalnih infekcija

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveucéili§na) prvostupnica sestrinstva
uz opisane poslove zdravstvenog djelatnika u sustavu socijalne skrbi — medicinska
sestraftehnicar, primalja obavlja i sljedeée poslove:

organizira i prati provodenje procesa rada - pruZanje usluga brige o zdravlju, njege
i fizikalne terapije korisnika

vrii podjelu terapije ordinirane od lije¢nika

aktivno prati i procjenjuje psihofizi¢ko stanje korisnika te u dogovoru s lije¢nikom
organizira pruzanje zdravstvene zastite u ustanovi

sudjeluje u izradi individualnog plana — sestrinske njege korisnika

kontaktira obitelj, dogovara pratnju u druge ustanove

evidentira sve promjene u prehrani korisnika i prijavljuje broj obroka u centralnoj
kuhiniji
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kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

odgovoran je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela ustanove
sudjeluje u radu Stru¢nog tima i Struénog vijeéa

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika

sudjeluje u radu Komisije za jelovnike, daje prijedloge prehrane sukladno
smjernicama o prehrani starijih osoba

kontrolira provodenje HACCAP sustava na Odjelu

sudjeluje i ¢lan je Povjerenstva za hospitalne infekcije u ustanovi

educira osoblje o opcim i specifitnim mjerama zastite, uporabi radnih otopina
dezinficijensa

predlaZe poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

odgovara za provodenje i pracenje zaltite na radu, protupoZarne zadtite 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
kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaZe¢em Pravilniku

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Stru€ni radnik u sustavu socijalne zadtite 2 — (sveutiliSna) magistra sestrinstva
obavlja uz poslove struénog radnika u sustavu socijalne zaitite 3 — (sveucilisna)
prvostupnica sestrinstva i sljedeée poslove:

provodi rad prema uputama Povjerenstva za bolni¢ke infekcije te provodi mjere
sprje€avanja Sirenja infekcija kao ¢lan povjerenstva,

upravlja sustavom kvalitete zdravstvene / sestrinske njege i procjene razvoja
zdravstvene njege,

radi na poslovima upravljanja u podruéju zdravstvene njege u svim segmentima i
na svim razinama i

izvodi edukaciju svih razina medicinskih sestara sukladno vazeéim propisima o
visokom obrazovaniju.

4.2. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 - Fizioterapeut

Opis poslova:

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne terapije
i rekreativnih aktivnosti (izrada dnevnog, mjesecnog i godiénjeg plana rada)
sudjeluje u izradi individualnog plana rada s korisnikom

izraduje izvjeSce o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju
rekreativne aktivnosti

organizira grupe korisnika sliénog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju
organizira i provodi fizikalnu terapiju i rehabilitaciju

primjena terapijskih procedura u prostoriji za fizikalnu terapiju i u sobama
korisnika

trening mobilizacije korisnika (trening hoda)

edukacije korisnika, osoblja Doma i obitelji u rukovanju ortopedskim pomagalima




vodenje evidencije o provedenim terapijskim postupcima i vodenje dokumentacije
o korisnicima

pomazZe korisnicima pri ostvarenju prava na ortopedska pomagala, fizikalnu
terapiju u Domu i odlazak u toplice

radi s nepokretnim i teSko pokretnim korisnicima (Setanja u parku Doma, radna
terapijaisl.)

predlaZe nabavu potroSnog materijala i sitnog inventara i potrebnih rekvizita za
potrebe fizioterapije i odgovoran za inventar kojem je opremljena fizikalna terapija
kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno
obavjestava nadlezne o njihovom kvaru

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

u svome radu odrZava profesionalne granice u radu s korisnicima

trajno se strucno usavrSava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu, a sve
poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke na human i
eti¢an nacdin

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

4.3. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi - Fizioterapeutski tehnicar

Opis poslova:

vrsi procjenu korisnikova stanja i utvrduje funkcionalni status

planira prevenciju osteéenja funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda
unapreduje i odrZava zdravlje (vjeZzbe usmjerene na poboljdanje izdrzljivosti,
koordinacije pokreta odrZavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija
poloZaja tijela, spre¢avanje komplikacija dugotrajnog lezanja)

provodi fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su manuelna
terapija, terapijske vjeZbe, primjena fizioloskih agensa, mehanicke procedure,
funkcionalni trening te rekreacijske aktivnosti

obilazi nove korisnike i uklju€uje ih u fizioterapiju u suradniji s lijenikom Doma na
odjelu pojagane njege i medicinske rehabilitacije

vodi propisanu dokumentaciju, osmisljava individualni plan rada za svakog
korisnika u proceduri te evaluira postignute rezultate u terapiji

vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi i odgovara za njihovu ispravnost
suraduje sa svim radnicima odjela pojaCane njege i medicinske rehabilitacije
suraduje sa strucnim suradnikom-socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti
korisnika u sastavljanju grupa za rekreacijsko vjezbanje u skladu s moguénostima
korisnika

provodi vijeZzbe i drugo aktivno-pasivno razgibavanje korisnika na odjelu pojaane
njege i medicinske rehabilitacije kao i korisnika stambenog dijela prema vrsti
usluge

provodi ultrazvuénu terapiju, galvanovalnu terapiju, parafinske kupke,
termoterapiju, kvioterapiju, vibromasaZu i brine o ispravnosti provodenja terapije
sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja za korisnike

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazec¢em Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.




4.4. Njegovatelj

Opis poslova:

- pruza pomo¢ korisniku pri obavljanju osobne higijene (odijevanje, svlaenje,
pomoc¢ kod kupanja, pranje kose, orezivanja noktiju, brijanja)

- pomo¢ kod promjene polozaja u krevetu nepokretnih korisnika

- priprema sobu i korisnika za obrok

- servira obroke nepokretnom korisniku i hrani po potrebi

- vrsi podjelu obroka u sobama korisnika Odjela, hrani bolesnike i pomaZe kod unosa
tekucine

- odnosi prljavo posude iz sobe korisnika

- brine o osobnom rublju korisnika, popisuje ga i predaje predatnicom u praonu,
Cisto privatno rublje sprema u ormar korisnika i odgovorna je za isto

- vrsi premjestaj korisnika sa stambenog dijela na Odjel pojaane njege i medicinske
rehabilitacije i obrnuto

- vodi brigu o promjeni posteljnog rublja i odrzavanju higijene uze okoline te vrsi
dezinfekciju istih

- priprema zavojni materijal za sterilizaciju

- brine se o ispravno sortiranom rublju u prostorijama za €isto rublje

- redovito obilazi korisnike bez poziva, presvlaci i obavlja druge potrebne radnje

- prevenira nastanak komplikacija dugotrajnog leZzanja — dekubitus, kontrakture

- obavjestava sestru o uofenim promjenama nastalim kod korisnika

- ureduje umrlog (pranje, odijevanje) i odvozi u mrtvacnicu

- sudjeluje uz sestru pri smjestaju novoprimljenog korisnika na Odjel poja¢ane njege
i medicinske rehabilitacije

- prati pacijenta u drugu zdravstvenu ustanovu, ako se to ne mozZe osigurati uz
pomo¢ ¢lanova obitelji

- obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja

- primjenjuje smjernice za upotrebu radnih otopina dezinficijensa, smjernica za
primjenu opcih i specifiénih mjera zastite pri radu

- vodi evidenciju za svakog korisnika o unosu hrane, tekucine, promjeni polozaja
tijela i potvrduje potpisom

- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

- C¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

- obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

4.5. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Cistaé

Opis poslova:

- vrsi CiS¢enje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povrsina i prostorija
(bolesnicke sobe, sanitarije, Cajne kuhinje, dnevnog boravka ambulante, prostorije
«Cisto« »neclisto», hodnike, stubista, fizikalne terapije, mrtvacnice)

- odrazava i Cisti sve vrste podova i zidova, namjestaja, vrata, prozora, tapeciranog
namjestaja i tepisona

- odrzava Cistocu dizala

- ureduje i ¢isti terase te odrZava ukrasno bilje

- vodi brigu o ispravnosti svih uredaja i aparata te, u slucaju kvara i nelspravnostl
upisuje u knjigu popravaka
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odgovara za pravovremeno popravijanje svih oStecenja koja bi mogla predstavljati
opasnost za radnike i korisnike

skida i postavlja zavjese u prostorijama koje odrZava

vrsi ¢is¢enje i dezinfekciju mrtvacnice te prostora fizioterapije

racionalno koristi potro$ni materijal i ostali pribor

vrsi Ciséenje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povrina i prostorija
(bolesnicke sobe, sanitarije, ambulante, prostorije «{isto« »nelisto»), hodnika i
stubista

prikuplja i odvozi otpadni materijal

pridrZava se higijensko-epidemioloskih mjera na odjelu u skladu s protokolom
odgovara za pravovremeno obavljanje sanitarnog pregleda u skladu sa zakonom
¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proiziaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Poslovi voditelja Odjela pojacane njege i medicinske rehabilitacije I:

planiranje, organiziranje i koordiniranje rada te odgovornost za rad Odjela
sukladno pravilima struke

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela u
obavljanju dnevnih zadaéa

kontroliranje i odgovornost za izvrSavanje poslova i radnih zadaca radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

izrada te odgovornost za izradu i pracenje dnevnog / tjednog/ mjeselnog
rasporeda i plana rada

izrada i odgovornost za mjesecno i godisnje izvje$ce o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

vodenje i aZuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu i radnog vremena

izrada prijedioga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih

izvjeStavanje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
obveza

kontroliranje namjenskog koristenja sredstava rada i potroSnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

predlaganje nabave sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe rada i
provodenja aktivnosti Odjela

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
pracenje strucnih dogadanja te planiranje kontinuiranog struénog usavrsavanja i
edukacije radnika Odjela

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Stru¢nog vije¢a Doma

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama ravnatelja.
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5. ODJEL POJACANE NJEGE | MEDICINSKE REHABILITACIJE II

5.1. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar,
primalja / struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveucili3na) prvostupnica
sestrinstva / strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — (sveuciliSna) magistra
sestrinstva

Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar,
primalja

Opis poslova:

provodi opcu i specijalni njegu korisnika

prati korisnikovo stanje (fizicko i psihi¢ko) te pomaze kod zadovoljavanja osnovnih
Zivotnih potreba (unos hrane ,tekucine ,kretanje, odmor i spavanje)

provodi planirane sestrinske intervencije zdravstvene njege i odgovara za
ispravnost

pomaZie pri nabavi lijekova, priprema i provodi peroralnu, subkutanu,
intramuskularnu i lokalnu terapiju prema uputi lijeénika i odgovorna je za pravilno
izvodenje

uzima uzorke krvi, stolice, briseve rana

pomaZe pri ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene zastite i
specijalisticke preglede

vrsi kontrolu vitalnih funkcija

vr$i kontrolu izlu€evina i vodi evidenciju istih

sudjeluje u provodenju medicinsko-tehnickih zahvata (mini klizma, uvodenje
urinarnog katetera, Zenama, previjanja)

vodi dokumentaciju u vezi brige o zdravlju

evidentira sve promjene u zdravstvenom stanju korisnika i izvjeS¢uje putem knjige
primopredaje, a u hitnim slu¢ajevima poziva lijecnika

vrii podjelu hrane u sobama korisnika Odjela i hrani korisnike koji ne mogu
samostalno konzumirati obrok

priprema zavojni materijal potreban za sterilizaciju, provodi sterilizaciju prema
protokolu uz kemijsku kontrolu sterilizacije

primjenjuje postupke u svrhu prevencije dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih zastojnih infekcija

obilazi korisnike na poziv zvona odmah i ucestalo radi okretanja nepokretnih i
inkontinentnih korisnika

asistira korisnicima pri svakodnevnim radnjama (pomo¢ kod odijevanja, ustajanja,
posjedanja, premjestanja na stolicu ili krevet)

priprema korisnika za pregled u drugim zdravstvenim ustanovama

sudjeluje u smjestaju korisnika na Odjel pojacane njege i medicinske rehabilitacije
sudjeluje kod uredenja umrlog (pranje i odijevanje) i odvoza u mrtvacnicu
kontaktira s rodbinom korisnika u vrijeme poslijepodnevnih posjeta i daje
informacije prema svojim kompetencijama

ispunjava tiskanice prijave i potvrde za mrtvozorenje pacijenata u svojem
deZurstvu

vodi potrebitu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

vrsi kontrolu potro$nje materijala i daje izvjeStaj voditelju

voditelju predlaZe unapredenje prehrane

provodi opce i specifitne mjere zastite u radu prema smjernicama Povjerenstva za
spre€avanje i suzbijanje hospitalnih infekcija i
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vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaZe¢em Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuciliSna) prvostupnica sestrinstva
uz opisane poslove zdravstvenog djelatnika u sustavu socijalne skrbi — medicinska
sestra/tehnicar, primalja obavlja i sljedece poslove:

organizira i prati provodenje procesa rada — pruZanje usluga brige o zdravlju, njege
i fizikalne terapije korisnika

vréi podjelu terapije ordinirane od lije¢nika

aktivno prati i procjenjuje psihofizi¢ko stanje korisnika te u dogovoru s lije¢nikom
organizira pruzanje zdravstvene zaStite u ustanovi

sudjeluje u izradi individualnog plana sestrinske njege korisnika

kontaktira obitelj, dogovara pratnju u druge ustanove

evidentira sve promjene u prehrani korisnika i prijavljuje broj obroka u centralnoj
kuhinji

kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

odgovoran je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela ustanove
sudjeluje u radu struénog tima i Stru€nog vijeca

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika

sudjeluje u radu Komisije za jelovnike, daje prijedloge prehrane sukladno
smjernicama o prehrani starijih osoba

kontrolira provodenje HACCAP sustava na Odjelu

sudjeluje i &lan je Povjerenstva za hospitalne infekcije u ustanovi

educira osoblje o opéim i specifitnim mjerama zastite, uporabi radnih otopina
dezinficijensa

predlaie 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
kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

-vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

-¢uva profesionalnu i posiovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja

Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — (sveuciliSna) magistra sestrinstva
obavlja uz poslove struénog radnika u sustavu socijalne zastite 3 — (sveudili3na)
prvostupnica sestrinstva i sljedece poslove:

provodi rad prema uputama Povjerenstva za bolnicke infekcije te provodi mjere
sprjetavanja Sirenja infekcija kao ¢lan povjerenstva,

upravija sustavom kvalitete zdravstvene / sestrinske njege i procjene razvoja
zdravstvene njege,

radi na poslovima upravljanja u podrudju zdravstvene njege u svim segmentima i
na svim razinama i



izvodi edukaciju svih razina medicinskih sestara sukladno vaZeéim propisima o
visokom obrazovanju.

5.2. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 - Fizioterapeut

Opis poslova:

rekreativnih aktivnosti (izrada dnevnog, mjesecnog i godisnjeg plana rada)
sudjeluje u izradi individualnog plana rada s korisnikom

izraduje izvjesce o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju
organizira grupe korisnika sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju
organizira i provodi fizikalnu terapiju i rehabilitaciju

primjena terapijskih procedura u prostoriji za fizikalnu terapiju i u sobama
korisnika

trening mobilizacije korisnika (trening hoda)

edukacije korisnika, osoblja Doma i obitelji u rukovanju ortopedskim pomagalima
vodenje evidencije o provedenim terapijskim postupcima i vodenje dokumentacije
o korisnicima

pomaZe korisnicima pri ostvarenju prava na ortopedska pomagala, fizikalnu
terapiju u Domu i odlazak u toplice

radi s nepokretnim i teSko pokretnim korisnicima (Setanja u parku Doma, radna
terapijaisl.)

predlaZe nabavu potroSnog materijala, sitnog inventara i potrebnih rekvizita za
potrebe fizioterapije i odgovoran za inventar kojem je opremljena fizikalna terapija
kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno
obavjestava nadlezne o njihovom kvaru

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

u svome radu odrzava profesionalne granice u radu s korisnicima

trajno se struéno usavrSava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu, a sve
poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke na human i
eti¢an nacin

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

5.3. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi - Fizioterapeutski tehnicar

Opis poslova:

vrsi procjenu korisnikova stanja i utvrduje funkcionalni status

planira prevenciju ostecenja funkcionalnih ograniCenja, nesposobnosti i ozljeda
unapreduje i odrZava zdravlja (vjezbe usmjerene na poboljSanje izdriljivosti,
koordinacije pokreta odrzavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija
poloZaja tijela, spreCavanje komplikacija dugotrajnog lezanja)

provodi fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao Sto su manuelna
terapija, terapijske vjeibe, primjena fizioloSkih agensa, mehanicke procedure,
funkcionalini trening i rekreacijske aktivnosti

obilazi nove korisnike i uklju€uje ih u fizioterapiju u suradnji s lije€nikom Doma na
odjelu pojacane njege i medicinske rehabilitacije

vodi propisanu dokumentaciju, osmisljava individualni plan rada za svakog
korisnika u proceduri te evaluira postignute rezultate u terapiji

vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi i odgovara za njihovu ispravnost
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suraduje sa svim radnicima odjela pojacane njege i medicinske rehabilitacije
suraduje sa struénim suradnikom-socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti
korisnika u sastavljanju grupa za rekreacijsko vjezbanje u skladu s moguénostima
korisnika

provodi vjezbe i drugo aktivno-pasivno razgibavanje korisnika na odjelu pojacane
njege i medicinske rehabilitacije kao i korisnika stambenog dijela prema vrsti
usluge

provodi ultrazvuénu terapiju, galvanovalnu terapiju, parafinske kupke,
termoterapiju, kvioterapiju i vibromasaZu te brine o ispravnosti provodenja
terapije

sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja za korisnike

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

5.4. Njegovatelj

Opis poslova:

pruza pomo¢ korisniku pri obavljanju osobne higijene (odijevanje, svlalenje
pomo¢ kod kupanja, pranje kose, orezivanja noktiju, brijanja)

pomoc¢ kod promjene poloZaja u krevetu nepokretnih korisnika

priprema sobu i korisnika za obrok

servira obroke nepokretnom korisniku i hrani po potrebi

vrii podjelu obroka u sobama korisnika Odjela, hrani bolesnike te pomaZe kod
unosa tekucine

odnosi prljavo posude iz sobe korisnika

brine o osobnom rublju korisnika, popisuje ga i predaje predatnicom u praonu,
Cisto privatno rublje sprema u ormar korisnika i odgovorna je za isto

vrsi premjestaj korisnika sa stambenog dijela na Odjel pojaane njege i medicinske
rehabilitacije i obrnuto

vodi brigu o promjeni posteljnog rublja, odrZavanju higijene uZe okoline i vrsi
dezinfekciju istih

priprema zavojni materijal za sterilizaciju

brine se o ispravno sortiranom rublju u prostorijama za &isto rublje

redovito obilazi korisnike bez poziva, a nepokretne obilazi i ¢eSce, presviadi i
obavlja druge potrebne radnje

prevenira nastanak komplikacija dugotrajnog leZzanja — dekubitus, kontrakture
obavjeStava sestru o uoenim promjenama nastalim kod korisnika

ureduje umrlog (pranje, odijevanje) i odvozi u mrtvacnicu

uz sestru sudjeluje pri smjestaju novoprimljenog korisnika na Odjel pojafane njege
i medicinske rehabilitacije

prati pacijenta u drugu zdravstvenu ustanovu, ako se to ne moie osigurati uz
pomo¢ ¢lanova obitelji

primjenjuje smjernice za upotrebu radnih otopina dezinficijensa, smjernica za
primjenu opcih i specifinih mjera zastite pri radu

vodi evidenciju za svakog korisnika o unosu hrane, tekucine, promjeni poloZaja
tijela i potvrduje potpisom

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu
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obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja

5.5. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Cistac

Opis poslova:

vrii ¢iséenje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povrSina i prostorija
(bolesnicke sobe, sanitarije, ¢ajne kuhinje, dnevnog boravka ambulante, prostorije
«€isto« »necisto», hodnike, stubista, fizikalne terapije i mrtvacnice)

odraZava i €isti sve vrste podova i zidova, namjestaja, vrata, prozora, tapeciranog
namjestaja i tepisona

odrZava Cistocéu dizala

ureduje i Cisti terase te odrzava ukrasno bilje

vodi brigu o ispravnosti svih uredaja i aparata te, u slu¢aju kvara i neispravnosti,
upisuje u knjigu popravaka

odgovara za pravovremeno popravljanje svih oSteéenja koja bi mogla predstavljati
opasnost za radnike i korisnike

skida i postavlja zavjese u prostorijama koje odriava

vrsi ¢is¢enje i dezinfekciju mrtvacnice te prostora fizioterapije

racionalno koristi potrosni materijal i ostali pribor

vrii Cidcenje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povrina i prostorija
(bolesni¢ke sobe, sanitarije, ambulante, prostorije «isto« »nelisto»), hodnika i
stubista

prikuplja i odvozi otpadni materijal

pridrZava se higijensko-epidemioloskih mjera na odjelu prema protokolu
odgovara za pravovremeno obavljanje sanitarnog pregleda u skladu sa zakonom
¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja

Poslovi voditelja Odjela pojacane njege i medicinske rehabilitacije Ii:

planiranje, organiziranje i koordiniranje rada te odgovornost za rad Odjela
sukladno pravilima struke

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela u
obavljanju dnevnih zadaca

kontroliranje i odgovornost za izvrSavanje poslova i radnih zadaca radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

izrada te odgovornost za izradu i praéenje dnevnog / tjednog/ mjesetnog
rasporeda i plana rada

izrada i odgovornost za mjesec¢no i godisnje izvje$c¢e o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

vodenje i aZuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu i radnog vremena

izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih

izvjeStavanje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
obveza

kontroliranje namjenskog koristenja sredstava rada i potrosnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela
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predlaganje nabave sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe rada i
provodenja aktivnosti Odjela

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
pracenje strucnih dogadanja te planiranje kontinuiranog stru¢nog usavrsavanja i
edukacije radnika Odjela

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Struénog vije¢a Doma

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama ravnatelja.

6. ODJEL ZA SKRB O OSOBAMA OBOLJELIM OD ALZHEIMEROVE DEMENCIE | DRUGIH
DEMENCIJA

6.1. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar,
primalja / struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuctiliSna) prvostupnica
sestrinstva / strucni radnik u sustavu socijalne zasStite 2 — (sveudiliSna) magistra
sestrinstva

Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar,
primalja

Opis poslova:

provodi opcu i specijalni njegu korisnika

prati korisnikovo stanje (fizicko i psihicko) te pomaze kod zadovoljavanja osnovnih
zivotnih potreba (unos hrane ,tekudine ,kretanje, odmor i spavanje)

provodi planirane sestrinske intervencije zdravstvene njege i odgovara za
ispravnost

pomaZe pri nabavi lijekova, priprema i provodi peroralnu, subkutanu,
intramuskularnu i lokalnu terapiju prema uputi lijeénika te je odgovorna za
pravilno izvodenje

uzima uzorke krvi, stolice i briseve rana

pomaZe pri ostvarivanju prava na usluge primarne zdravstvene zaStite i
specijalisticke preglede

vrsi kontrolu vitalnih funkcija

vrsi kontrolu izlu€evina i vodi evidenciju istih

sudjeluje u provodenju medicinsko-tehni¢kih zahvata (mini klizma, uvodenje
urinarnog katetera Zenama, previjanja)

vodi dokumentaciju u vezi brige o zdravlju

evidentira sve promjene u zdravstvenom stanju korisnika i izvjeS¢uje putem knjige
primopredaje, a u hitnim slu¢ajevima poziva lije¢nika

vrsi podjelu hrane za korisnike Odjela

prikuplja prljavo posude

priprema zavojni materijal potreban za sterilizaciju, provodi sterilizaciju prema
protokolu uz kemijsku kontrolu sterilizacije

primjenjuje postupke u svrhu prevencije dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih zastojnih infekcija

obilazi korisnike na poziv zvona odmah i ucestalo radi okretanja nepokretnih i
inkontinentnih korisnika

asistira korisnicima pri svakodnevnim radnjama (pomoc kod odijevanja, ustajanja,
posjedanja, premjestanja na stolicu ili krevet) ‘ :
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priprema korisnika za pregled u drugim zdravstvenim ustanovama

sudjeluje u smijestaju korisnika na Odjel za skrb o osobama oboljelim od
Alzheimerove demencije i drugih demencija

sudjeluje kod uredenja umrlog (pranje i odijevanje) i odvoza u mrtvacnicu
kontaktira s rodbinom korisnika u vrijeme poslijepodnevnih posjeta i daje
informacije u skladu sa svojim kompetencijama

ispunjava tiskanice prijave i potvrde za mrtvozorenje pacijenata u svojem
dezurstvu

vrii kontrolu potro3nje materijala i daje izvjeStaj voditelju

predlaZe voditelju unapredenje prehrane

provodi opce i specifitne mjere zastite u radu prema smjernicama Povjerenstva za
spre¢avanje i suzbijanje hospitalnih infekcija

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuciliSna) prvostupnica sestrinstva
uz opisane poslove zdravstvenog djelatnika u sustavu socijalne skrbi — medicinska
sestra/tehnicar, primalja obavlja i sljedece poslove:

organizira i prati provodenje procesa rada — pruZanje usluga brige o zdravlju, njege
i fizikalne terapije korisnika

vr$i podjelu terapije ordinirane od lije¢nika

aktivno prati i procjenjuje psihofizicko stanje korisnika te, u dogovoru sa
lijeénikom, organizira pruZanje zdravstvene zastite u ustanovi

sudjeluje u izradi individualnog plana sestrinske njege korisnika

kontaktira obitelj, dogovara pratnju u druge ustanove

evidentira sve promjene u prehrani korisnika i prijavljuje broj obroka u centrainoj
kuhinji

kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

odgovoran je za provodenje donesenih odluka i zaklju¢aka na razini tijela ustanove
sudjeluje u radu struénog tima i Stru¢nog vijeca

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika

sudjeluje u radu Komisije za jelovnike, daje prijedloge prehrane sukladno
smjernicama o prehrani starijih osoba

kontrolira provodenje HACCAP sustava na Odjelu

sudjeluje i ¢lan je Povjerenstva za hospitalne infekcije u ustanovi

educira osoblje o opéim i specificnim mjerama zastite, uporabi radnih otopina
dezinficijensa

predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

odgovara za provodenje i pracenje zaStite na radu, protupoiarne 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
kontrolira ispravnost sestrinske dojave, prijavljuje kvarove i nepravilnosti

brine o ispravnosti ortopedskih i drugih pomagala korisnika

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu
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obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Struc¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — (sveudiliSna) magistra sestrinstva
obavlja uz poslove struénog radnika u sustavu socijalne zastite 3 — (sveucilisna)
prvostupnica sestrinstva i sljedece poslove:

provodi rad prema uputama Povjerenstva za bolni¢ke infekcije te provodi mjere
sprjeavanja Sirenja infekcija kao ¢lan povjerenstva,

upravlja sustavom kvalitete zdravstvene / sestrinske njege i procjene razvoja
zdravstvene njege,

radi na poslovima upravljanja u podrudju zdravstvene njege u svim segmentima i
na svim razinama i

izvodi edukaciju svih razina medicinskih sestara sukladno vaZzecim propisima o
visokom obrazovanju.

6.2. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 - Fizioterapeut

Opis poslova:

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne terapije
i rekreativnih aktivnosti (izrada dnevnog, mjese¢nog i godisnjeg plana rada)
sudjeluje u izradi individualnog plana rada s korisnikom

izraduje izvje$ée o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju
rekreativne aktivnosti

organizira grupe korisnika sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju
organizira i provodi fizikalnu terapiju i rehabilitaciju

primjena terapijskih procedura u prostoriji za fizikalnu terapiju i u sobama
korisnika

trening mobilizacije korisnika (trening hoda)

edukacije korisnika, osoblja Doma i obitelji u rukovanju ortopedskim pomagalima
vodenje evidencije o provedenim terapijskim postupcima i vodenje dokumentacije
o korisnicima

pomaZe korisnicima pri ostvarenju prava na ortopedska pomagala, fizikalnu
terapiju u Domu i odlazak u toplice

radi s nepokretnim i te$ko pokretnim korisnicima (Setanja u parku Doma, radna
terapijaisl.)

predlaZe nabavu potro3nog materijala i sitnog inventara i potrebnih rekvizita za
potrebe fizioterapije i odgovoran za inventar kojem je opremljena fizikalna terapija
kontrolira aparate i druga pomagala za provodenije fizikalne terapije i pravodobno
obavjeStava nadleZne o njihovom kvaru

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

u svome radu odrZava profesionalne granice u radu s korisnicima

trajno se struc¢no usavriava, prati i primjenjuje u radu stru€nu literaturu, a sve
poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke na human i
etian nacin

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.




6.3. Njegovatelj

Opis poslova:

- pruza pomo¢ korisniku pri obavljanju osobne higijene (odijevanje, svlalenje
pomo¢ kod kupanja, pranje kose, orezivanja noktiju, brijanja)

- priprema sobu i korisnika za obrok

- brine o osobnom rublju korisnika, popisuje ga i predaje predatnicom u praonu,
disto privatno rublje sprema u ormar korisnika i odgovorna je za isto

- vrsi podjelu obroka korisnicima Odjela

- servira obroke i hrani po potrebi

- vodi brigu o promjeni posteljnog rublja i odrzavanju higijene uZe okoline te vr3i
dezinfekciju istih

- priprema zavojni materijal za sterilizaciju

- brine se o ispravno sortiranom rublju u prostorijama za €isto rublje

- redovito obilazi korisnike bez poziva, presvladi i obavlja druge potrebne radnje

- obavjestava sestru o uocenim promjenama nastalim kod korisnika

- ureduje umrlog (pranje, odijevanje) i odvozi u mrtvacnicu

- uz sestru sudjeluje pri smjestaju novoprimljenog korisnika na Odjel za skrb o
osobama oboljelim od Alzheimerove demencije i drugih demencija

- prati pacijenta u drugu zdravstvenu ustanovu, ako se to ne mozZe osigurati uz
pomo¢ ¢lanova obitelji

- primjenjuje smjernice za upotrebu radnih otopina dezinficijensa, smjernica za
primjenu opcih i specifiénih mjera zastite pri radu

- za svakog korisnika vodi evidenciju o unosu hrane, tekucine, promjeni polozaja
tijela i potvrduje potpisom

- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

- obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

6.4. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Cista¢

Opis poslova:

- vrsi ¢is¢enje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povrsina i prostorija

- odrazava i Cisti sve vrste podova i zidova, namjestaja, vrata, prozora, tepiha i
tepisona

- ureduje i Cisti terase te odrzava ukrasno bilje

- vodi brigu o ispravnosti svih uredaja i aparata te, u slu¢aju kvara i neispravnosti,
upisuje u knjigu popravaka

- odgovara za pravovremeno popravljanje svih oSte¢enja koja bi mogla predstavljati
opasnost za radnike i korisnike

- skida i postavlja zavjese u prostorijama koje odrzava

- racionalno koristi potrosni materijal i ostali pribor

- vrdi CiS¢enje, pranje i dezinfekciju svih radnih i sobnih povriina i prostorija
(bolesnicke sobe, sanitarije, ambulante, prostorije «listo« »necisto»), hodnika i
stubista

- prikuplja i odvozi otpadni materijal

- pridrZava se higijensko-epidemioloskih mjera na odjelu prema protokolu

- odgovara za pravovremeno obavljanje sanitarnog pregleda u skladu sa zakonom

- vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazec¢em Pravilniku

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu




obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po

uputama neposrednog rukovoditelja.

6.5. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za usluge smjestaja

Opis poslova:

izvrsava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

brine o popunjenosti kapaciteta Doma

priprema i sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika

sudjeluje u radu stru€nog vijeca i drugih strucnih tijela

suraduje s drugim odjelima u Domu

daje informacije zainteresiranima za smjestaj

organiziranje i vodenje pripreme kandidata za smjeStaj (pribavlja potrebnu
dokumentaciju vezanu uz prijem korisnika te priprema ugovore koje Dom sklapa s
korisnicima)

vrsi socijalno-anamnesticku obradu novoprimljenih korisnika

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluga smjestaja
sudjelovanje u izradi mjese¢nog plana rada te izrada mjesecnog izvjes$éa o radu
sukladno vaze¢em Pravilniku

sudjelovanje u izradi godisnjih prijedloga plana rada te godi$njih izvje$¢a o radu
vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em Pravilniku (briga i
odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike smjestaja sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima)

sastavljanje i dostavljanje Odjelu racunovodstvenih i opcih poslova naloga za
naplatu usluga smjestaja te dostavljanje sporazuma, uputnica i rjeSenja Hrvatskog
zavoda za socijalni rad

suradnja sa drugim stru¢nim suradnicima prilikom izrade individualnog plana rada
i promjena za korisnike smjestaja

organiziranje i provodenje savjetodavnog rada te pruZanje psihosocijalne podrske
korisniku, obvezniku iz ugovora i ¢lanovima obitelji korisnika

rad s obveznikom iz ugovora i obitelji korisnika smjestaja te organiziranje, sazivanje
i vodenje sastanaka s obitelji korisnika

rad na poslovima vezanim uz suzivot korisnika

suradnja s nadleznim Hrvatskim zavodom za socijalni rad na rjesavanju statusnih
prava, prava iz sustava zdravstvene zastite te drugih prava korisnika usluge
smjestaja smjeStenim temeljem rjeSenja Hrvatskog zavoda za socijalni rad
provodi struéni rad i koordinaciju rada studenata (izrada plana i programa rada,
ukljucivanje u procese rada ustanove i pracenje rada)

provodi strucni rad i koordinaciju rada pripravnika (izrada plana i programa rada,
uklju€ivanje u procese rada ustanove i pradenje rada — poslove mentorstva nad
radom socijalnih radnika-vjezbenika)

provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podruéja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.
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6.6. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Strucni suradnik

Opis poslova:

izvr§ava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima struke

sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih strucnih tijela

suraduje s drugim odjelima u Domu

organizira i provodi programe radnih aktivnosti korisnika Odjela za skrb 0 osobama
oboljelim od Alzheimerove demencije i drugih demencija i dr.

u suradnji s rodbinom ispituje interes korisnika za ukljuéivanjem u pojedine vrste
aktivnosti te na osnovi toga izraduje i provodi individualnii grupni rad s korisnicima
sudjeluje u izradi kulturno-zabavnih, radnih i rekreativnih aktivnosti — organizira
kreativne radionice, posjete priredbama u okviru Doma, 3etnje, proslave
rodendana korisnika Odjela za skrb o osobama oboljelim od Alzheimerove
demencije i drugih demencija

koordinira i organizira proslave i razli¢ita obiljezavanja blagdana i drugih
dogadanja u Odjelu za skrb o osobama oboljelim od Alzheimerove demencije i
drugih demencija

sudjeluje u odrZavanju stru¢nih predavanja, edukativnih radionica i drugih strué¢nih
skupova za ¢lanove/skrbnike obitelji korisnika

izrada mjeseénog i godiSnjeg plana provodenja programa radnih aktivnosti
korisnika te mjesec¢nog i godisnjeg izvjestaja o radu

planira i predlaie uvodenje novih i modifikaciju postojeéih aktivnosti prema
strukturi korisnika i njegovih interesa

vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem Pravilniku

voditelju odjela predlaze nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara za
potrebe radnih aktivnosti korisnika Odjela za skrb o osobama oboljelim od
Alzheimerove demencije i drugih demencija

provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz podru&ja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Poslovi voditelja Odjela za skrb o osobama oboljelim od Alzheimerove demencije i
drugih demencija:

planiranje, organiziranje i koordiniranje rada te odgovornost za rad Odjela
sukladno pravilima struke

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela u
obavljanju dnevnih zadaéa

kontroliranje i odgovornost za izvravanje poslova i radnih zadaca radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

izrada te odgovornost za izradu i praéenje dnevnog / tjednog/ mijese¢nog
rasporeda i plana rada

izrada i odgovornost za mjesecno i godi$nje izvje$ée o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

vodenje i aZuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu i radnog vremena

izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih
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izvjeStavanje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
obveza

kontroliranje namjenskog koristenja sredstava rada i potro$nog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

predlaganje nabave sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe rada i
provodenja aktivnosti Odjela

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
pracenje strucnih dogadanja te planiranje kontinuiranog struénog usavrsavanja i
edukacije radnika Odjela

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Stru¢nog vije¢a Doma

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama ravnatelja.

7. ODJEL PREHRANE

7.1. Kuhar — slastiéar 1

Opis poslova:

samostalno priprema jela u skladu s jelovnikom i normativima

poduzima sve potrebne radnje za kvalitetno pripremanije jela

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

priprema i izraduje torte za razne prigode (proslave rodendana korisnika, dan
Doma, blagdani, itd.)

priprema i izraduje slastice, kolace, kreme, sladoled i pekarske proizvode
(tjestenina i dizana tijesta)

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

kontrolira i raspodjeljuje jela po obrocima

na zavr3etku smjene zajedno s drugim radnicima kuhinje pere i dezinficira kuhinjski
prostor

vodi brigu da obroci budu pravilno pripremljeni

vodi brigu o pripremi obroka za korisnike s posebnom prehranom

kontrolira pravilnu raspodjelu hrane po obrocima

brine o svrsishodnoj i ekonomi¢noj potro3nji namirnica, sredstava i materijala u
kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

po potrebi servira obroke po restoranu

po potrebi porcionira obroke za korisnike pomodi u kuéi

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

7.2. Pomocéni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Pomo¢ni
radnik u kuhinji

Opis poslova: - ,_

pomaize kuharu u pripremanju jela



samostalno priprema jednostavnija jela po uputi kuhara ili voditelja smjene
obavija pripremu namirnica

pomaze pri raspodijeli namirnica

servira obroke u restoranu i po sobama korisnika

porcionira i servira obroke za korisnike Odjela pojatane njege i medicinske
rehabilitacije | i lli Odjela za skrb o0 osobama oboljelim od Alzheimerove demencije
i drugih demencija

sakuplja prljavo sude, pere sude i pribor za jelo, dezinficira ga

na zavrietku smjene zajedno s drugim radnicima kuhinje pere i dezinficira kuhinjski
prostor

priprema i postavlja stolove za obroke korisnika u restoranu

nakon obroka sakuplja posude u restoranu te ga odvozi u kuhinju na pranje

pere i dezinficira posude i pribor za jelo

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom te pazi da se ne iznosi
hranai inventar iz restorana

pomazZe u pripremi namirnica

mijenja stolnjake i nadstolnjake u restoranu

obavjestava voditelja Odjela oSte¢enom posudu i inventaru

odgovara za pravilno rukovanje inventarom i posudem u kuhinji

odrZava red i €isto€u u prostorijama u kojima radi te drugim prostorijama kojima
se sluZe radnici

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

Poslovi voditelja Odjela prehrane:

kontrolira rad Odjela

raspodjeljuje radne zadatke u Odjelu i kontrolira njihovo izvrSenje

izraduje raspored rada po smjenama (tjedni i mjesecni)

vodi i izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obracun placa

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora radnika Odjelu

predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

izraCunava koli¢inu namirnica prema broju korisnika, prati primjenu normativa,
proces pripreme i podjela hrane

preuzima ziveZzne namirnice prema dnevno obrac¢unatom jelovniku

odgovara za pripremu obroka, od grube pripreme do termicke obrade

odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka za institucijske i izvaninstitucijske
korisnike

predlaZe nabavu potrebne opreme i sredstava za rad

rjeSava konflikte situacije koje nastaju u Odjelu

vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranja i ¢iS¢enja
radnih povrsina, posuda, pribora za jelo, strojeva i uredaja, podova, zidova, itd.
nadgleda kriti¢ne tocke u cilju sprjeCavanja nastanka kontaminacije bilo koje vrste
brine o svrsishodnoj i ekonomiénoj potrosnji namirnica, sredstava i materijala u
kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

radi odredene evidencije u aplikacijskom sustavu DOGMA, prikuplja i unosi
podatke potrebne za obradu jelovnika i drugih dokumenta

osigurava pravilnu upotrebu strojeva i uredaja

osobno preuzima namirnice, sredstava i materijala iz skladiSta te se zaduZuje i
razduzuje na propisan nadéin , ; :

narucuje namirnice iz skladista za pripremu obroka po jelovnicima
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vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranje i ¢is¢enja
brine o redovitim sanitarnim pregledima osoblja

sudjeluje i vodi rad Komisije za sastavljanje jelovnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

8. ODJEL POMOCNIH POSLOVA

8.1. Savjetnik / visi referent - Struénjak zastite na radu

Opis poslova:

stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima
radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu, prevenciji
rizika u radnim procesima i obavjeStavanju

sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, kao i
sudjelovanje u primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije
sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika, nadzire i obavjesStava poslodavca o
izmjeni uvjeta rada i obavljanju djelatnosti i radnom okoliSu radi potrebe izrade
izmjene ili dopune procjene rizika

unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te poticanje i savjetovanje
poslodavca i njegovih ovlastenika da otklanjanju nedostatke u zastiti na radu
utvrdene unutarnjim nadzorom

prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom, vodi evidenciju o tome, te
priprema propisanih prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolestiiizrada izvjeséa
za potrebe poslodavca

suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za
zastitu zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu,
ovlastenim osobama te sa specijalistom medicine rada

izrada plana i programa osposobljavanja za rad na siguran nacin i osposobljavanje
radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran naédin i vodi evidenciju i
dokumentaciju o osposobljavanju radnika za rad na siguran nacin
osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje u njihovom
djelovanju

aktivno djelovanje u odboru na zastitu na radu kod poslodavca

suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije
gradevina namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada,
osobne zastitne opreme i opasnih kemikalija

sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravijanje
zaStitom na radu, kvalitetom, rizicima, dru$tvenom odgovorno$éu u poslovanju i
sl. kod poslodavca

provodenje vjezbi evakuacije i spaavanja

prati izvrSavanje redovitih i periodi¢nih kontrolnih pregleda i ispitivanja strojeva,
uredaja i prostora od strane za to ovlastenih struénih osoba ili organizacija koje je
poslodavac za to angaZirao (tzv. oviastenih osoba) sukladno zakonskim propisima
vodi evidenciju o tome i odgovoran je za njihovo izvriavanje u zakonskim
rokovima, kontrolira izvje$¢e domara o redovnom servisiranju i ispitivanju uredaja
i sredstava za rad, nadzire da su sredstva rada i osobna zastitna oprema u uporabi




u svakom trenutku sigurni, odrzavani, prilagodeni za rad i u ispravnom stanju te da
se koriste u skladu s pravilima zastite na radu, tehnickim propisima i uputama
proizvodacda tako da u vrijeme rada ne ugroZavaju radnike

odgovoran je za upudivanje posebno osjetljivih skupina radnika i radnika s
posebnim uvjetima rada i koji rade na rac¢unalu na redovite lije¢nitke pregledeio
tome vodi evidenciju

nadzire pravovaljanost sigurnosnih znakova, znakova za evakuaciju i spasavanje,
uputa i oznaka za rukovanje radnom opremom, uputa i oznaka za rad s opasnim
kemikalijama, biolodkim $tetnostima, izvorima zraenja i drugim izvorima
opasnosti i Stetnosti, nadzire da je radniku osigurana zdravstvena zastita
primjerena rizicima za sigurnost i zdravlja kojima je izloZen na radu te suradnja s
izabranim specijalistom medicine rada, nadzire da su radnici osposobljeni za
pruzanje prve pomoci

ostali poslovi zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom, utvrduje nedostatke i
obavjestava poslodavca o utvrdenim nedostatcima, organizira provedbu propisa o
otpadu kod poslodavca na odgovarajuéi nacin, savjetuje poslodavca u svim
pitanjima gospodarenja otpadom

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

8.2. Radnik lll. vrste - Skladistar

Opis poslova:

odgovornost za izvrSavanje svih poslova skladistenja, Cuvanja i izdavanja ZiveZnih
namirnica, potrosnog i uredskog materijala, sitnog inventara i ambalaze
odgovornost za optimalne koli¢ine svih roba na skladistu, za kvalitetu namirnica,
rok trajanja te pravovremenu i ekonomicnu potrosnju

pratenje rada svih rashladnih komora i uredaja te vodenje evidencija o
temperaturnim vrijednostima

preuzimanje robe od dobavljada, utovara i istovara robe, skladiStenja i izdavanje
robe iz skladiSta temeljem zaprimljenih zahtjevnica

vodenje skladisne kartoteke, propisanih i potrebnih skladisnih evidencija i druge
dokumentacije u skladu s zakonskim propisima i pravilnicima

suradnja s ekonomom i voditeljima Odjela Doma pri nabavi potrebnih roba,
materijala i sitnog inventara

suradnja s ekonomom i Odjelom prehrane u rotaciji namirnica kod neplanirane
izmjene jelovnika

suradnja u izradi mjesecnih i tjednih jelovnika s voditeljem Odjela prehrane,
ekonomom i glavhom medicinskom sestrom Doma

svakodnevno provodenje i primjena mjera HACCP sustava te vodenje i
kontroliranje HACCP liste

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

¢uva, zamjenjuje i vrsi povrat ambalaie

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.
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8.3. Referent — Ekonom

Opis poslova:

odobrava mjeseéno izdavanje potrosnog materijala i kontrolira utroSak materijala
nabavlja ZiveZne namirnice, potrosni materijal i drugu robu za potrebe Doma
izraduje dnevne, tjedne i mjesecne narudzbenice ZiveZnih namirnica i potrosnog
materijala za potrebe Doma

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno snabdijevanje i skladiStenje robe
sudjeluje u izradi programa snabdijevanja

u sluéaju velikih nabava pomaze skladistaru kod skladistenja robe

po potrebi obavlja poslove prijevoza i dostave za potrebe Doma

sudjelovanje u izradi javne nabave i pratece dokumentacije (tendera) za
objedinjenu i jednostavnu javnu nabavu

zamjenjuje voditelja Odjela pomoc¢nih poslova u njegovoj odsutnosti

zamjenjuje skladiStara u njegovoj odsutnosti

kontrolira ispravnost i kakvocu narucenih ziveznih namirnica i robe

evidentira dnevne izdatnice ZiveZnih namirnica iz skladista

sudjeluje u pripremama kod organiziranja priredbi za drzavne praznike i druge
prigode

izraéunava koli¢inu namirnica prema broju korisnika, prati primjenu normativa
¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

8.4. Radnik Ili. vrste - Portir

Opis poslova:

briga o cjelokupnoj sigurnosti objekta Doma (video nadzor)

briga o provodenju i pridrzavanju propisa Pravilnika o kuénom redu

nadziranje svih ulaza i izlaza, te njihovo pravovremeno otvaranje i zatvaranje

u noc¢noj smjeni obilazak svih prostora Doma svaka dva sata

informiranje posjetitelja i stranaka o radnom vremenu ustanove, vremenu posjeta
te pravilima i mjerama prilikom ulaska u ustanovu

usmjeravanje posjetitelja i stranka prema odjelima i sluzbama koje treba ili prema
mjestu druZenja s korisnikom ciji je posjetitelj

prespaja telefonske pozive za korisnike i radnike Doma

u slucaju nereda ili incidenta izvjeSc¢uje voditelja Odjela ili dezurnu policijsku
postaju

najava svih sluzbenih i nesiuZbenih stranaka Doma uredu ravnatelja (ravnatelj i
tajnik ustanove)

obavjestavanje nadleznih Odjela o dolasku hitne medicinske pomoci i saniteta,
dostavi roba, dolasku vanjskih izvodaca radova i servisera, hitnih intervencija,
mrtvozornika i sl.

odgovornost i briga o svim glavnim, rezervnim i univerzalnim klju¢evima
unutarnjih i vanjskih prostora ustanove te precizno i azurno vodenje evidencija i
prema potrebi komisijskih zapisnika izdavanje i povrat klju¢eva

vodenje svih propisanih i utvrdenih pisanih evidencija u za to predvidenim
evidencijskim listama, knjigama i aplikacijama te odgovornostima za iste
(evidencija liste radnog vremena za sve radnike, osobe na stru¢nom
osposobljavanju, volontere, osobe na radu za opce dobro, evidencija popisa
korisnika Doma po sobama, evidencija posjetitelja Doma korisnicima, evidenicija
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______

odlaska korisnika u bolnicu, evidencija zaprimljenih telefonskih poziva (sluzbeni
pozivi, pozivi korisnicima), evidencija prijave kvarova i o3teCenja inventara,
evidencija preminulih korisnika, knjiga recepcije, evidencija primopredaje smjene
u koju se biljeZe svi bitni dnevni dogadaja i kratki izlasci korisnika, evidencija ulaska
u kotlovnicu, evidencija javljana korisnika za pomoc u kuci i smjestaj izvan radnog
vremena Odjela socijalnog rada, evidencija no¢nih obilazaka zgrade i prostora
Doma, evidencija dolazaka servisera, vanjskih izvoda¢a radova u Domu, i sl.)

- preuzimanje, razvrstavanje i urudivanje postanskih po3iljki i tiskovina korisnicima

- zatvaranje glavnog ventila plina i vodovoda te iskljucivanje sklopke elektri¢ne
energije u slucaju potrebe

- u sludaju pozara, poplave, potresa, kvara na elektricnim instalacijama, plinskim
instalacijama upudivanje poziva hitnim sluzbama i intervencijama, obavjesStavanje
voditelja Odjela te po dolasku hitnih sluzbi i intervencija samostalno otklanjanje
neposrednih izvora opasnosti

- osposobljenost za rukovanje vatrodojavnim sustavom i aparatom za gadenje
poiara

- azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i ostecenja te vidljivih
izvora opasnosti voditelju Odjela

- briga o pravovremenom postavljanju i skidanju propisanih zastava pri obiljezavanu
drzavnih blagdana i praznika te drugih dogadaja kada je postavljanje zastave
propisano ili primjerno

- pomo¢ u uredenju okoliSa Doma

- pomoc¢ pri razmjestaju opreme dvorana, hol, sjenica

- u odsustvu skladistara i ekonoma-vozaca preuzimanje dostave namirnica i drugih
roba ‘

- kontrolira parkiranje osobnih i dostavnih vozila

- uslucaju pada korisnika poziva medicinsko osoblje

- kontrolira da li su zatvoreni prozori i vrata po hodnicima naro¢ito pred oluju

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

- obavlja i druge potrebite poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

8.5. Pomo¢éni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Pralja

Opis poslova:
- preuzima osobno rublje od korisnika sa stambenog dijela

- preuzima osobno rublje korisnika koje umjesto njih donesu cistac/ica i njegovatelj
/ica jer nisu u moguénosti samostalno donijeti isto

- obavlja glacanje, selektiranje i izdavanje rublja

- vodi brigu o pravilnoj i ekonomi¢noj upotrebi sredstava za pranje, strojeva i ostale
opreme praonice, vodi evidenciju o utrosku sredstava za pranje (pra3ak za pranje,
omeksivadi, sredstava za izbjeljivanje, dezinficijensi)

- vodi brigu o odgovaraju¢em nacinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zastiti rublja

- pratiispravnost te prijavljuje kvarove perilica, susilica i valjka voditelju Odjela

- krpa, zaSiva, porubljuje, itd.

- vodi evidenciju preuzete posteljine

- vodi evidenciju rashodovane posteljine

- radiidruge poslove po nalogu voditelja Odjela

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

- obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja. :



Poslovi voditelja Odjela pomo¢énih poslova:

organizira, koordinira, prati i nadzire rad pomo¢nih poslova Doma

izraduje sva potrebna izvjed¢a, analize, programe i planove rada

izraduje evidenciju prisutnosti radnika na radu za obracun placa

rieSava konfliktne situacije koje nastaju na Odjelu

kontrolira radnu disciplinu i izvr$enje poslova radnika Odjela

raspodjeljuje radne zadatke unutra Odjela

izdaje pismene naloge i upute radnicima za izvréenje pojedinih zadac¢a

prati i ocjenjuje radnike na probnom radu

predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

radi raspored rada Odjela

potraZuje potrebna sredstva i materijal za Odjel

izraduje planove, program i izvjed¢a o radu Odjela

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora za radnike Odjela

predlaZe mjere za poboljSanje organizacije rada i zastite na radu

predlaZe mjere Stednje i racionalizacije troskova i brine o njihovoj provedbi
predlaZe mjere za redovito odrZavanje objekta, opreme i poboljSanje tehnickih
resursa ustanove

prati izvrSenje radova i radnih zadaéa u skladu s propisima i pravilima struke
kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skiadu s njihovom primjenom
kontrolira potrosnju materijala i sredstva za ¢iséenje i odrzavanje

sudjeluje u radu Struénih tijela i povjerenstava

prati propise i sudjeluje u dodatnim edukacijama

suraduje s voditeljima drugih Odjela

kontrolira rad vanjskih servisa

brine o redovitim sanitarnim pregledima

kontrolira otklanjanje kvarova po Knjizi kvarova

rad u ISGE i ONTO aplikaciji

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

9. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA

9.1. Struéni radnik na tehni¢kom odrZavanju - Kuéni majstor/ kotlovni¢ar

Opis poslova:

odrZavanje osnovnih sredstava, opreme i sitnog inventara Doma iz podrucja svoje
osposobljenosti

obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma
obavlja prijevoz korisnika i roba prema potrebi po nalogu voditelja Odjela te vodi
potrebnu evidenciju prijevoza

sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme Doma

obavijanje ¢iS¢enja snijega na prilazu u Dom te posipanje solju prilaznog puta
sudjelovanje u obavljanju remonta

otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
odrzavanje okolisa Doma

odriava red i Cistou u prostorijama u kojima radi (radionica, kotlovnica,
podstanice, itd.)
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kontrolira kretanje, zadrZavanje i rad servisa i vanjskih izvodaca radova

istiCe zastavu na Domu prilikom blagdana i praznika u Republici Hrvatskoj
odrzava instalacije, strojeve i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istima

kontrolira i prati ispravnost instalacija vodovoda i odvodnje, centralnog grijanja,
ventilacijskih uredaja, obavlja hitne intervencije na istima

obavlja limarske, zidarske, keramicarske, li¢ilacke i stolarske poslove

vrii popravke i odriava krovnu limariju, oluke i sifone, instalacije vodovoda i
kanalizacije, centralnog grijanja, elektroinstalacijama i ventilacijskim uredajima
brine o odrZavanju kotlovnice, agregata, dizala te strojeva, oprema u kuhinji i
praonici rublja

odgovoran je za uredan i siguran rad kotlovnice i pravovremenu kontrolu dimnjaka
brine o ispravnosti hidrantske mreZe i protupozarnih aparata

kontrolira sobe korisnika u kojima je zabranjena upotreba kuhala, grijalica i sli¢nih
uredaja s pove¢anom opasnoséu od pozara

olitava struju, vodu i plin po nalogu voditelja Odjela i dostavlja Odjelu
racunovodstva stanje

upozorava voditelja Odjela o pravilnoj upotrebi i ispravnosti uredaja, strojeva,
alata, opreme i inventara s kojima rukuje

Cisti balkone i terase, vodeci racuna o prohodnosti odvoda i slivnika

obavlja poslove referenta zastite od poZara

kontrolira provodenje mjera zastite od poZara u svim odjelima, uredima,
radionicama, kuhinji, kotlovnici i praonici rublja

prati propise o zastiti od poZara

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

9.2.Vozac¢ sanitetskog prijevoza

Opis poslova:

obavlja poslove svih vrsta prijevoza i dostave sluzbenim vozilima za potrebe Doma
obavlja prijevoz korisnika i roba po nalogu voditelja Odjela te vodi potrebnu
evidenciju prijevoza

odgovoran je za ekonomicno koriStenje goriva kao i potrebnu administraciju
vezanu uz koriStenje istog

odgovoran je za odrZavanje vozila te za dezinfekciju istog

odgovoran je i zaduZen za kupnju goriva, pravdanje racuna, pravilno vodenje
kilometraie na putnim nalozima te svakodnevno predavanje dokumentacije u
racunovodstvo

zaduzZen je za vozni park Doma (odrzavanje, tehnicke preglede i registraciju vozila,
popravci i nabavljanje rezervnih dijelova, o izvrSenim popravcima vodi evidenciju)
odrZavanje osnovnih sredstava, opreme i sitnog inventara Doma iz podrucja svoje
osposobljenosti

sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme Doma

obavljanje ¢iS¢enja snijega na prilazu u Dom te posipanje solju prilaznog puta
sudjelovanje u obavljanju remonta

otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
odrzavanje okolisa Doma
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- odriava red i Cistoéu u prostorijama u kojima radi (radionica, kotlovnica,
podstanice, itd.)

- kontrolira kretanje, zadrzavanje i rad servisa i vanjskih izvodaca radova

- isti¢e zastavu na Domu prilikom blagdana i praznika u Republici Hrvatskoj

- odrzava instalacije, strojeve i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istima

- kontrolira i prati ispravnost instalacija vodovoda i odvodnje, centralnog grijanja,
ventilacijskih uredaja, obavlja hitne intervencije na istima

- obavlja limarske, zidarske, keramicarske, lic¢ilacke i stolarske poslove

- vrdi popravke i odrzava krovnu limariju, oluke i sifone, instalacije vodovoda i
kanalizacije, centralnog grijanja, elektroinstalacijama i ventilacijskim uredajima

- brine o odriavanju kotlovnice, agregata, dizala te strojeva, oprema u kuhinji i
praonici rublja

- odgovoran je za uredan i siguran rad kotlovnice i pravovremenu kontrolu dimnjaka

- brine o ispravnosti hidrantske mreZe i protupoZarnih aparata

- kontrolira sobe korisnika u kojima je zabranjena upotreba kuhala, grijalica i sli¢nih
uredaja s povec¢anom opasnos¢u od pozara

- ofitava struju, vodu i plin po nalogu voditelja Odjela i dostavlja Odjelu
raCunovodstva stanje

- upozorava voditelja Odjela o pravilnoj upotrebi i ispravnosti uredaja, strojeva,
alata, opreme i inventara s kojima rukuje

- disti balkone i terase, vodeci racuna o prohodnosti odvoda i slivnika

- obavlja poslove referenta zastite od poZara

- kontrolira provodenje mjera zastite od poZara u svim odjelima, uredima,
radionicama, kuhinji, kotlovnici i praonici rublja

- prati propise o zastiti od pozara

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

- obavlja i druge potrebne poslove koji proizlaze iz normativnih akata Doma i po
uputama neposrednog rukovoditelja.

9.3. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Cista¢

Opis poslova:

- obavlja spremanje i ¢is¢enje soba, balkona, hodnika te svih ostalih prostora u
Domu prema unaprijed odredenom rasporedu

- svakodnevno prema unaprijed utvrdenom rasporedu isti unutrasnjost ormara,
komoda, frizidera, itd.

- usisavanje madraca i presviadenje posteljnog rublja

- dezinficiranje prostorija i inventara Doma (dnevni boravak, blagovaonica, sanitarni
¢vorovi, €ajne kuhinje, hodnici, garderobe, skladisni prostori, uredski prostori,
podrumske prostorije, prostorije izolacija i dr.)

- predlaZe nabavu potrebnih materijala i sredstava za ¢iS¢enje

- svakodnevno odnosi smece s Odjela, pravilno ga odlaZe i vodi brigu o higijeni
spremnika za smece

- (CiScenje i odrZavanje urednosti okoliSa Doma te briga o bilju u zajedni¢kim i
unutarnjim prostorijama u Domu

- jednom tjedno detaljno CiS¢enje i skidanje kamenca sa mijeSalica i tuSeva u svim
prostorima Doma

- pranje staklenih povrsina Doma, skidanje i postavljanje zavjesa

- generalno ¢iS¢enje svih prostora Doma nakon soboslikarskih radova i drugih vrsta
uredenja (rucno i strojno)
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generalno ¢is¢enje stambenih jedinica za useljenje novih korisnika u iste

dva puta godisnje generalno {iS¢enje svih prostorija Doma, u sluéaju potrebe i
cesce

Cis¢enje i impregnacija kamenih povrsina i podova zastitnom emulzijom
svakodnevno prijavljivanje novonastalih kvarova u sobama korisnika kao i
zajednickim prostorijama Doma

brine o sigurnosti prostora i opreme, prijavijuje uo¢ene povrede kuénog reda od
strane korisnika koje se odnose na zabranu pusenja, upotrebu grijalica, kuhala i
drugih opasnih trosila

odgovara za svakodnevno izvjesce o prisutnosti korisnika socijalnom radniku, te u
tu svrhu svako jutro i u toku radnog vremena provjerava njegovu prisutnost

o svim promjenama korisnika pravovremeno obavjeStava voditelja Odjela
tehnickih poslova ili voditelja Odjela socijalnog rada

vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za ¢iS¢enje i dezinfekciju
vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim Ci¢enjima i pospremanjima
prostora Doma i pospremanju soba korisnika koje ovjerava svojim potpisom i koje
je obvezan na uvid predati voditelju Odjela

redovito odnosi posteljno i osobno rublje korisnika na pranje prema unaprijed
utvrdenom rasporedu

presviaci posteljno rublje korisnima na stambenom dijelu koji to ne mogu obavljati
sami tj. kojima je potrebna tuda pomoc

vodi brigu o postivanju svih sanitarno-higijenskih propisa

trazi, zaduZuje i pravda materijal za ¢iS¢enje

pomaze pri preseljenju korisnika

Cisti balkone i terase, vodedi racuna o prohodnosti odvoda i slivnika

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu

Poslovi voditelj Odjela tehniékih poslova:

organizira, koordinira, prati i nadzire rad tehniékih poslova Doma

izraduje sva potrebna izvjes¢a, analize, programe i planove rada

rjeSava konfliktne situacije koje nastaju na Odjelu

vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika Odjela

kontrolira radnu disciplinu i izvrSenje poslova radnika Odjela

raspodjeljuje radne zadatke unutra Odjela

izdaje pismene naloge i upute radnicima za izvrienje pojedinih zadaéa

prati i ocjenjuje radnike na probnom radu

predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

radi raspored rada Odjela

izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obraéun plaéa

potraZuje potrebna sredstva i materijal za Odjel

izraduje planove, program i izvje§¢a o radu Odjela

izraduje prijedlog plana godi$njih odmora za radnike Odjela

predlaZe mjere za poboljsanje organizacije rada i zastite na radu

predlaZe mjere Stednje i racionalizacije troskova i brine o njihovoj provedbi
predlaZe mjere za unaprjedenje rada Odjela

prediaZe mjere za redovito odrZavanje objekta, opreme i pobolj3anje tehnickih
resursa ustanove

prati izvrenje radova i radnih zadaéa u skladu s propisima i pravilima struke
kontrolira kori$tenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom primjenom



kontrolira potro3nju materijala i sredstva za €id¢enje i odrZavanje
sudjeluje u radu Strucnih tijela i povjerenstava

prati propise i sudjeluje u dodatnim edukacijama

suraduje s voditeljima drugih Odjela

kontrolira rad vanjskih servisa

brine o redovitim sanitarnim pregledima

kontrolira otklanjanje kvarova po Knjizi kvarova

rad u ISGE i ONTO aplikaciji

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu




IV. NACIN RADA | RUKOVODENIJA
Clanak 17.

Obavljanje poslova i zadataka u Domu temelji se na planu i programu rada
Doma.

Ravnatelj rukovodi radom Doma.

U sludaju odsutnosti ili sprijeenosti, ravnatelja zamjenjuje osoba koju on
pisanom odlukom odredi sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi.

Clanak 18.

Ravnatelj vrsi raspored poslova i zadataka na ustrojstvene jedinice prema
naravi posla.

Clanak 19.

Radnik je duZan obavljati poslove i zadatke u skladu s propisima i pravilima
struke i sluZbe te za svoj rad odgovora neposrednom voditelju i ravnatelju.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Zateceni radnik koji s danom stupanja na snagu ovog Pravilnika obavlja poslove
za koje ne ispunjava propisane uvjete struéne spreme nastavit ¢e ih obavljati dok mu
ravnatelj ne ponudiizmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjava uvjete.

Ako je ovim Pravilnikom utvrden manji broj izvrsitelja na odredenim poslovima
od zatecenog, ravnatelj je duzan zateCenom radniku ponuditi izmjenu ugovora o radu
za poslove za koje postoji potreba, a za koje radnik zadovoljava uvjete.

Ravnatelj je obvezan zateCenim radnicima u sluéajevima iz stavka 1. i 2. ovoga
¢lanka, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Clanak 21.
U slu¢aju da dode do suprotnosti izmedu odredbi ovog Pravilnika i odredbi

naknadno donesenog zakona ili podzakonskog akta, primjenjivat ¢e se neposredno
odgovarajuca odredba zakona ili odgovaraju¢a odredba podzakonskog akta.

Clanak 22.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona,
podzakonskih propisa i kolektivnhog ugovora.
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Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj
sistematizaciji Doma za starije osobe ,Medve3¢ak” Zagreb od 07.02.2024. godine.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Doma, a nakon davanja prethodne suglasnosti osnivaca.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

“:Lida Lamza, dipl. prof.
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Gradonacelnik Grada Zagreba je na ovaj Pravilnik dao prethodnu suglasnost, Zakljucak
KLASA:550-01/25-16/23, URUDZBENI BROJ:251-01-12-25-2 od 08.04 2025.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma 28.04.2025. i stupio je na snagu dana

06.05.2025.
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