Temeljem €lanaka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22,
46/22, 119/22, 71/23, 156/23 —dalje u tekstu: Zakon o socijalnoj skrbi), ¢lanka 37. Zakona o
pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine 155/23 — u daljnjem leStui
Zakon o placama), odredbama Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored 1
koeficijentima za obraun place u javnim sluzbama (Narodne novine 22/24 — u daljnjem
tekstu: Uredba), ¢lanka 23. st. 1. to€. 3. i ¢lanka 45. st.1. Statuta Doma za starijc osobe
Novigrad — Casa per anziani Cittanova KLASA: 011-02/23-01/01, URBROJ: 2163-5-11-
04/01-23-23 od 27. listopada 2023. godine, Upravno vije¢e Doma za starije osobe Novigrad
— Casa per anziani Cittanova, na svojoj redovnoj sjednici odrzanoj dana 04.03.2025. godine,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

DOMA ZA STARIJE OSOBE NOVIGRAD — CASA PER ANZIANI CITTANOVA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma za starije osobe
Novigrad — Casa per anziani Cittanova (dalje u tckstu: Pravilnik) ureduju se djelatnost i
vrsta usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta, potreban broj izvrsitelja (stru¢ni
i drugi radnici) na svakom radnom mjestu i uvjeti za zasnivanjc radnog odnosa, opis
poslova, te prijclazne i zavr$ne odredbe.

Ovim Pravilnikom ureduju se i druga pitanja od znacaja sukladno zakonskim propisima,
podzakonskim aktima, te kolcktivnim ugovorima.

Minimalan broj i vrsta strunih i drugih radnika odredujc sc¢ prema broju i potrebama
korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, tc nadinu provodcnja usluga, u skladu sa
odredbama Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22,
58/24 — u daljnjem tekstu: Pravilnik o mjcrilima).

Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve radnike zaposlene u Domu za
starije osobc Novigrad — Casa per anziani Cittanova (u daljnjem tekstu: Dom).

Izrazi koji sc koristc u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenjc, koriste se ncutralno i
odnose sc¢ jednako na muski i Zenski rod.



IL. DJELATNOST I VRSTA USLUGA

Clanak 2.

Dom je ustanova socijalne skrbi koja obavlja svoju djclatnost u Novigradu na adresi
Domovinskih 7rtava 14.

Clanak 3.

Dom obavlja djclatnost pruzanja socijalnih usluga starijim osobama koje zbog starosti ili
bolesti ne mogu samostalno skrbiti 0 osnovnim 7ivotnim potrebama.

U obavljanju svoje djclatnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka, Dom pruza sljedeée socijalne
usluge:
1. smjcsta)
2. pomo¢ u kuci
Dom obavlja i druge poslove koji sc odnose na:
1. podriku korisnicima i pruzateljima izvaninstitucijskih oblika skrbi
2. predlaganje i poticanje aktivnosti u podrucju socijalne skrbi na lokalnoj razini
3. procjcnjivanjc potreba korisnika i sudjclovanje u donosenju socijalnog plana za
podrugje jedinice podrucne (regionalne) samouprave
4. poticanjc i razvijanje volonterskog rada i
5. obavljanje drugih poslova na temelju zakona i statuta Doma.
Dom obavlja i druge djelatnosti koje sluZe osnovnoj djclatnosti.
Dom obavlja svoju djclatnost putem ustrojstvenih jedinica sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 4.

Natin pruzanja usluga iz ¢l. 3. ovog Pravilnika utvrden je vaze¢im Zakonom o socijalnoj
skrbi i Pravilnikom o mjerilima.

1II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 5.

Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vije¢e Doma na
nadin i pod uvjctima koji su odredeni Statutom i zakonom.

Clanak 6.

Unutarnji ustroj Doma organiziran je po ustrojstvenim jedinicama, te je dio radnika pod
neposrednim rukovodstvom ravnatelja.

Ustrojstvenc jedinice Doma jesu odjeli kako slijedi:



—

. Odjel zdravstvene brige i njege

N

. Odjel za AD i druge demencije

(o8]

. Odjel odrzavanja

AN

. Odjel prehrambenih poslova

Ustrojstvenc jedinice osnivaju sc radi boljeg, racionalnijeg i djclotvornijeg pruzanja
socijalnih usluga u okviru djclatnosti Doma.

Radnici koji su za svoj rad neposredno odgovorni ravnatelju jesu:

Voditelji ustrojstvenih jedinica
Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - socijalni radnik
Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - stru¢njak za$tite na radu

Struéni radnik u sustavu socijalnc zastite 2/ Struéni radnik u sustavu socijalne zastite
3 — struni suradnik - radni terapeut

Savjetnik / Voditcelj ustrojstvene jedinice I1. vrste — Voditelj ratunovodstva
Referent - ra¢unovodstveni referent

Referent- materijalni knjigovoda

Referent- administrativni referent

ol
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Clanak 7.

Ustrojstvenim  jedinicama rukovode njihovi voditelji koji su za svoj rad odgovorni
neposredno ravnatclju.

Pojedine poslove unutar ustrojstvenih jedinica obavljaju radnici na radnim mjestima
sukladno ovom Pravilniku.

Radom odjela rukovodi voditclj odjela (radna mjesta 1., 1L, i [II. vrste), kojeg imenuje i
razrjeSava ravnatclj na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju sklapa
sc s radnikom ancks ugovora o radu.

Voditelj odjela moZe biti imenovan na neogranien broj mandata. Voditelj ujedno obavlja i
poslove radnog myjesta s kojcg jc imenovan voditeljem.

Ukoliko ravnatelj nc imenuje voditelja odjela, radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.

Clanak 8.

Ravnatelj moZe razrijesiti voditelja odjela i prije istcka vremena na koji je imenovan ako
voditelj: ~

- sam zatra7i razrjeSenjc u skladu s ugovorom o radu,
- ne obavlja poslove iz ugovora o radu ili.ih obavlja ncsavjesno,

- zbog nemara i propustanja duzne paZnje u izvravanju poslova i radnih zadataka voditclja,



- ne postupa po propisima ili op¢im aktima Doma ili ncosnovano nc izvrSava odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

Clanak 9.

Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju i slijedece poslove:
- organiziraju i koordiniraju rad odjcla,

- koordiniraju rad s drugim odjelom,

- pruzaju struénu pomo¢ radnicima odjcla,

- skrbe o pravodobnom izvravanju radnih zadataka, tc plana i programa rada Doma na
razini odjcla,

- sudjeluju u radu stru€nih tijela,

- predlazu nove projekte 1 aktivnosti temeljem uocenih potreba,
- izraduju raspored rada i podnose izvjesca o radu,

- vode potrebnu evidenciju i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjcla,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja/voditelja odjcla.

Ugovorom o radu izmedu Doma i voditelja odjcla pobliZe ¢c s¢ odrediti opis poslova, kao 1
prava i obveze u svezi obavljanja voditeljskih poslova.

Clanak 10.

Voditelji odjcla su za svoj rad, rad cjelokupnog odjcla 1 za rezultate rada odgovorni
ravnatelju Doma.

Radnici su duZni obavljati poslove i zadaée u skladu s propisima i pravilima struke 1 sluzbe
tc su 7a svoj rad odgoverni neposrednom rukovoditelju/voditelju odjela i ravnatclju Doma.

Radnici u odjclima su za svoj rad i rezultate svog rada odgovorni voditeljima odjela 1
ravnatelju.

Radnici su materijalno odgovorni za sredstva rada, inventar Doma i imovinu korisnika
ukoliko sa tom imovinom rade.

Ukoliko to okolnosti zahtijevaju, radnik je osim poslova koji su navedeni u ovom Pravilniku
u svezi ugovorom o radu preuzetih obveza, duZan obavljati i drugi posao koji odgovara
stupnju njcgove stru€nosti, bez obzira da li jc taj posao u opisu njcgovih poslova, a po
nalogu ravnatelja ili voditelja odjcla.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak j 1

Poslove radnog mjesta mogu obav

ljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjcsta
sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Ispunjavanje propisanih uvjcta za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdenih ovim

e e i il g : "
Pravilnikom dokazujc sc odgovarajuéim javnim ispravama (diploma, svjedodZba, potvrda,
uvjerenjc 1 sl.).

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvi8itelja, ti izvrsitel]
obavljaju poslove prema rasporedu i na nacin kako {o odredi voditelj odjela ili ravnatel]
ovisno o organizacijskoj razini radnog mjesta.

Clanak 12.

Kocficijent sloZenosti poslova, dodaci na osnovnu pla¢u utvrduju sc sukladno vazecim
propisima kojima sc ureduju plaée u javnim sluzbama i u djelatnosti socijalne skrbi.

Za svako radno mjesto utvrduje se potrebna struéna sprema, razina obrazovanja (¢ potrcban
broj 1zvrsitclja.

Iznimno, za odredena radna mjesta utvrduju sc razlidite razine obrazovanja.

Clanak 13.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljcdeéa radna mjcsta, potrcbna
struéna sprema, razina obrazovanja i broj izvrsitclja:

Naziv radnog mjesta Strulna sprema Razina Broj
i uvjeti radnog mjesta obrazovanja izvrsitelja
Ravnatelj ustanove u Struéna sprema i poscbni uvjeti 1
socijalnoj skirbi 3 - Ravnatelj - sukladno odredbama Zakona o Radno mjesto
socijalnoj skrbi i Statutu Doma I. vrstc

Radna mjesta pod neposrednim rukovodstvom ravnatelja

Struéni radnik u sustavu Struc¢na sprema: 2
socijalne zastite 2 - Socijalni - zavrSen preddiplomski i diplomski | Radno mjesto
radnik sveucilisni studij socijalnog rada [ vrste

ili preddiplomski sveugiligni studij
socijalnog rada i diplomski
sveugilisni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilidni studij
socijalnog rada u Republici




[rvatskoj ili mu je priznata
inozemna struéna kvalilikacija za
obavljanje reguliranc profesije-
socijalni radnik u skladu s
propisima kojima sc regulira
djclatnosti socijalnog rada.
Poscbni uvjeti:

-1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ratunalu

- poloZen struéni ispit

- odobrenje za rad nadleZne komore
- probni rad: 6 mjescci

Struéni radnik u sustavu
socijalne zagtite 2/ Struénjak
zastite na radu

Stru€na sprema:

- zavrien specijalisticki diplomski
struéni studij ili preddiplomski ili
diplomski struéni ili preddiplomski
ili diplomski sveuciligni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij

Poscbni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u struci

- polozen strudni ispit (opéi i
poscbni dio) za struénjaka zastite
na radu

- probni rad: 6 mjescci

Radno mjesto
[. vrste

Struéni radnik u sustavu
socijalne zadtite 2/ Struéni
radnik u sustavu socijalne
adtite 3 — Struéni suradnik -
radni terapeut

Strucna sprema:

- stru¢ni radnik sa zavrScnim
specijalistickim diplomskim
struénim studijem ili
preddiplomskim i diplomskim
struénim ili predddiplomskim i
diplomskim sveucilisnim
studijem ili integriranim
preddiplomskim i diplomskim
sveuéilidnim studijem
drustvenog ili humanistickog
usmjerenja, zavrien struéni

studij za zanimanje struéni
prvostupnik radne terapije u skladu s
vazeéim propisima Republike
[rvatske
Poscbni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanjc rada na radunalu
- odobrenjc za rad nadlezne komore
7a struénu spremu za koju je
obvezna licenca 7a rad
- probni rad: 6 /3 mjescci

Radno mjcsto
I. vrste
Radno mjesto
[1. vrste




Savjetnik / Voditelj
ustrojstvenc jedinice I1. vrste
— Voditelj radunovodstva

Struéna sprema:

- preddiplomski ili diplomski
sveu€ilisni studij ili preddiplomski
struéni studij iz podrugja ckonomije

Posebni uvjeti:

- 3 godinc radnog iskustva na
ratunovodstvenim poslovima

- poznavanje rada na radunalu

- probnirad: 6/ 3 mjescci

Radno mjesto
I vrste /
Radno mjesto
I1. vrste

Referent -raunovodstveni
referent

Struéna sprema:

- Cetverogodidnje srednjoskolsko
obrazovanjc ckonomskog
usmjcrenja

Poscbni uvijeti:

- | godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na radunalu

- probni rad: 2 mjescea .

Radno mjesto
I11. vrste

Referent —
materijalni knjigovoda

- Ccetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ckonomskog
usmjerenja

Posebni uvjcti:

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanjc rada na ra¢unalu

- probni rad: 2 mjescea

Radno mjesto
I11. vrste

Referent —
administrativni referent

Struéna sprema:

- Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje upravnog ili
drustvenog usmjerenja

Poscbni uvjeti:

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
I11. vrste

Odjel zdravstvene brige i njege

Naziv radnog mjesta

Strucna sprema
i uvjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Glavna sestra/Glavni
tchni¢ar u drugim
zdravstvenim ustanovama-
Glavna mcdicinska sestra
/Glavni medicinski tehnidar

- struéni studij scstrinstva,
preddiplomski sveuéilisni studij,
diplomski sveucilisni studij

Poscbni uvjeti:

- najmanje | godina radnog iskustva
na zdravstvenim poslovima

- poloZen strucni ispit za
zdravstvenog radnika,

- odobrenje za samostalan rad

Radno mjcsto
I. vrste /
Radno mjesto
1. vrste

1




- poznavanjc rada na raCunalu
- probni rad: 6/3 mjeseca

Zdravstveni djelatnik u
sustavu socijalne skrbi —
medicinska sestra/tchnicar

Struéna sprema:

- srednjoskolsko obrazovanje za

medicinsku sestru/tchniara
Poscbni uvjeti:

- poloZen struéni ispit za
sdravstvenog radnika ukoliko je
primjenjivo

- odobrenjc za samostalan rad

- poznavanje rada na ratunalu

- probni rad: 2 mjescea

Radno mjesto
[[I. vrste

Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 3/
Fizioterapeutski tehnicar -
Fizioterapeut/Fizioterapeutski
tchnicar

Strucna sprema:

- studij fizioterapije (preddiplomski
sveugilidni studij za fiziotcrapeuta)
ili srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapcutskog tchnicara

- 1 godina radnog iskustva u struci

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanjc rada na raunalu
probni rad: 3/2 mjescea

Radno mjesto
I1. vrste /
Radno mjesto
I11. vrste

Njegovatelj

Strucna sprema:
- osnovnoskolsko obrazovanje
Poscbni uvijeti:

- zavrien tc€aj za njcgu (licencirani
program osposobljavanja odraslih
osoba za obavljanje poslova
njcgovatclja)

- probni rad: | mjoscc

Radno mjesto
1V. vrste

14

Odjel za AD i druge demencije

Naziv radnog mjesta

Struéna sprema
i uvjeti radnog nijesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvriitelja

Zdravstveni djclatnik u
sustavu socijalne skrbi —
medicinska scstra/tchnicar

Struéna sprema:
- srednjodkolsko obrazovanjc za
medicinsku sestru/tchnicara
Poscbni uvjeti:
- polozen struéni ispit za

sdravstvenog radnika ukoliko je
primjenjivo

- odobrenje za samostalan rad

- poznavanjc rada na racunalu

- probni rad: 2 mjeseca

Radno mjcsto
[11. vrste

5

Njcgovatelj

Struéna sprema:

- osnovnoskolsko obrazovanje
Poscbni uvjeti:

- zavricn tecaj za njogu (licencirani

Radno mjesto
[V. vrste




program osposobljavanja odraslih

osoba za obavljanjc poslova
njegovatelja)
- probnirad: 1 mjesec

Odjel odriavanja

Naziv radnog mjesta

Struéna sprema
i wyjeti radnog mjesta

Razina
obrazovanja

Broj
izvrsitelja

Referent - Ekonom

Struéna sprema:
- Cetverogodidnje srednjoskolsko
obrazovanjc
Poscbni uvjeti:

- | godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na radunalu
- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
I11. vrste

1

Radnik 1. vrste- - Skladistar

Struéna sprema:
- trogodi$nje srednjoskolsko
obrazovanjc
Poscbhni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ratunalu
- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
II1. Vrste

Struéni radnik na tchni¢kom
odrzavanju —
Kuéni majstor / kotlovnicar

Stru¢na sprema:
- srednjoskolsko obrazovanjc
tehni¢kog usmjerenja
Poscbni uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva

- poloZen vozaéki ispit B kategorije
- poloZen struéni ispit za obavljanje
poslova upravljanja i rukovanjima

energetskim postrojenjima i
urcdajima
- poznavanjc rada na racunalu
- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
I11. vrste

'S}

Vozac - dostavljac

Struéna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje
- Poscbni uvjeti:

- polozen vozagki ispit B kategorije

- probni rad: 2 mjescca

Radno mjesto
IT1. vrste

Cistag — spremag u sustavu s
poscbnim uvjetima rada

Strucna sprema:

- osnovnoskolsko obrazovanjc
Poscbni uvjcti:
- probni rad: I mjesec

Radno mjesto
IV. vrste

10

Pomoéni radnik u sustavu s
poscbnim uvjetima rada —
pralja

Strucna sprema:
- osnovnoskolsko obrazovanjc

Poscbni uvjcti:
- probnirad: I mjescc

Radno mjesto
IV. vrste

Pomoéni radnik u sustavu s

Stru¢na sprema;

Radno mjesto

N
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poscbnim uvjetima rada- - osnovnogkolsko obrazovanje IV. vrste
portir Poscbni uvjeti:
probni rad: 1 mjesce
Odjel prelirambenih poslova
Naziv radnog mjesta Strucna sprema Razina Broj
i uvjeti radnog mjesta obrazovanja | izvrsitelja
Kuhar — slasticar 1 Stru¢na sprema Radno mjesto 6
- srednjoskolsko obrazovanjc za [11. vrste
kuhara
Poscbni uvjeti:
- probni rad: 2 mjescca
Pomoéni radnik u sustavu s Struéna sprema: Radno mjesto 6

poscbnim uvjctima rada —
pomoéni radnik u kuhinji

- osnovnoskolsko obrazovanjc
Poscbni uvjeti:
- probni rad: 1 mjesce

IV. vrste

V. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

RAVNATELJ — opis poslova utvrden je Statutom

Clanak 14.

per anziani Cittanova, sakonskim i podzakonskim aktima.

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCITALNE  ZASTTTE

RADNIK - obavlja slijedcce poslove:

- prima i informira strankc za
smjcitaj tc vodi propisanu cvidenciju zaprimljenih zahtjeva

Doma za starijc osobe Novigrad — Casa

2 - SOCIJALNI

intcresiranc za smijcstaj, prikuplja zahtjeve za

. saziva i vodi Komisiju za prijem 1 otpust korisnika tc pismeno obavjeStava

podnositelje zahtjeva za smjcitaj o odluci Komisije za prij
. kontaktira s buduéim korisnicima, vrdi reviziju zahtjeva, ev

potreba, daje informacije o moguénostima smjcstaja

- provodi inicijativni intervju s korisniko

izboru sobc

- vodi i azurira listc ¢ckanja

- izradujc Ugovorc

- pruza struénu podriku novim korisnicima, prati njihovu pri

o medusobnim
korisnika socijalnih usluga (Ugovor 0 smjcitaju), te vodi cvidenciju istih

lagodbu na zivot u Domu,

- provodi suradnju i savjetodavni rad s obitelji korisnika

- pruza pomo¢ u ouvanju i razvijanju

prijatcljima i drugim primarnim grupama

- suraduje sa precdstavnicima vjerskih  zajednica radi zadovolj

korisnika

pravima 1 obvezama

am 1 otpust

izmedu

identira promjenc

m i obitelji, brine o realizaciji smjcstaja,

Doma i

socijalnih veza korisnika sa ¢lanovima obitelji,

avanja potrcba
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brinc o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob,
ponasanju 1 uzajamnom postovanju korisnika medusobno
obavjestava rodbinu u svezi socijalnog statusa korisnika

vodi evidencije i dokumentacije sukladno pozitivnim propisima tc odgovara za iste
sastavlja socijalne anamneze 1 mi§ljenja

sudjeluje u radu Struénog vijeéa i ostalih strugnih tijela Doma

saziva i vodi Skup korisnika i ¢lan Je Komisije za hranu

u suradnji sa med. scstrom, fizioterapeutom struénim radnikom- tcrapeutom—
izraduje individualni plan i cvaluaciju plana za korisnike

planira i organizira grupni socioterapijski rad, pruza individualnu i grupnu
psihosocijalnu podr§ku korisnicima

informira korisnikc o njihovim pravima, e poma’c istima kod raznih
zahtjeva radi rjcSavanja njihovih problema

sreduje dokumentaciju u svezi sa primanjem mirovina i ostalih primanja
(promjene  adrese i druge promjenc), obavlja prijavu boravi§la nadlernim
policijskim postajama, tc suradujc s ratunovodstvom Doma

sudjeluje u strukturiranju dnevnih aktivnosti u Domu

radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga 1
pomoci, sugerira nove oblike radne terapije sukladno mogucnostima Doma i
potrcbama korisnika

suraduje s drugim ustanovama i struénjacima, potide i organizira suradnju s ostalim
srodnim institucijama, lokalnom i podruénom samoupravom i civilnom inicijativom
(udrugama)

le primjerenom

u susradnji sa strucnim suradnikom terapeutom provodi i organizira zabavne
sadrzaje za korisnike zajedno sa stru¢nim radnikom- terapcutom (priredbe,
predstave, proslave rodendana, blagdana i sliéno)
usmjcrava Korisnike na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja slobodnog
vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-glazbene aktivnosti,
cdukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi, organiziranje izleta,
posjcta kulturnim dogadajima i dr.)
sudjeluje u izradi godinjeg struénog programa i plana rada te izvje§éa o istom
vodi evidenciju, organizira rad i mentor je za osobe koje su Dom upuéenc na
obavljanjc rada za opéc dobro
vodi evidenciju i dokumentaciju, izdaje obrasce i suradujc s korisnicima aktivnosti
dostave toplog obroka u kuéu
¢lan je tima za uvodenje i provodenje standarda kvalitete
Clan je etickog povjcrensiva
¢lan je povjerenstva za primanje, cvidentiranjc, postupanijc s vrijednostima i stvarima
korisnika
duzan je pridrzavati sc cti€¢kog kodcksa Doma
odgovoran je za osnovna srcdstva, sitan inventar i potro$ni materijal koji koristi u
realizaciji programa, tc predlaze nabavku istih
sastavlja izvjcS¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja
duZan je raditi na siguran nac¢in sukladno Zakonu o zaStiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mijestu
obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mijesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran jc ravnatclju
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STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - STRUCNJIAK ZASTITE
NA RADU - obavlja slijedeée poslove:

pru7a struénu pomo¢ poslodaveu 1 njegovim ovlaStenicima, radnicima te
povjcrenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu
sudjcluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavea, u dijelu u kojem sc moraju odnositi na zadtitu na radu, tc sudjclovanje u
primjeni upravljackih metoda ili tchnika 7a provodenjc stratcgijc

sudjclovanjc u postupku izradc procjence rizika

yr$i unutarnji nadzor nad primjcnom pravila za$titc na radu tc poticanjc i
savjctovanje poslodavca i njecgovih ovlastenika da otklanjaju ncdostatke u zastiti na
radu utvrdenc unutarnjim nadzorom

odgovoran je za adekvatnu primjenu sredstava za§tite na radu

prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava
ozljcda na radu i profesionalnih bolesti i izrada izvjc$éa za potrebe poslodavea
suradnja s tijclima nadleZnima za poslove inspckcije rada, sa zavodom nadleZnim za
zadtitu zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStitc na radu,
ovlastcnima osobama te sa specijalistom medicine rada

osposobljavanjc radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin
osposobljavanje povjcrenika radnika za za8titu na radu i pomaganjc u njihovom
djclovanju

prati zakonske propisc iz podrucja zadtite na radu, odgovara va periodicka ispitivanja
iz. podru¢ja zastitc na radu kao 1 za redovitu reviziju procjenc opasnosti radnih mjesta
brinc o redovitim periodi¢kim ispitivanjima nad mjcrama zastite od poZara
organizira vjczbe protupozarnc vastite

upucuje na potrebne zdravstvenc preglede radnike s poscbnim uvjctima rada,
organizira i upucuju radnike na propisane tecajeve /higijenski minimum i dr./,
djclovanjc u odboru za zadlitu na radu kod poslodaveca

duzan jc raditi na siguran naéin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obuéu na radnom mjcstu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mijcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma, 7a svoj rad odgovoran je ravnatclju

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 / STRUCNI RADNIK U
SUSTAVU SOCHALNE ZASTITE 3 — STRUCNI SURADNIK - RADNI TERAPEUT -
obavlja slijedcée poslove:

vodi razgovor s novim korisnicima i ukljuéuje ih u aktivnosti

analizira interese i sklonosti korisnika, tc ih sukladno rezultatima razvrstava u grupe
aktivnosti

organizira grupni rad korisnika, individualni rad u sckcijama i komisijama

usmjerava korisnika na odredeni tip aktivnosti, u sklopu provodenja slobodnog
vremena ovisno o sposobnostima i interesima korisnika (likovno-glazbenc aktivnosti,
odukativne i kreativne radionice, prigodni kulturni programi, odlasci u kazaliste,
kino, organiziranjc izleta, posjeta kulturnim dogadajima i dr.)

organizira aktivno provodenje slobodnog vremena za korisnike smjestaja, a 1o
ukljucuje aktivnosti za poboljsanjc funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske
aktivnosti primjerenc dobi, kreativne radionice, prigodne kulturne programe, odlaske




13

na izlet, posjet kulturnim dogadajima, organizira prigodna druZenja i priredbe u
Domu u suradnji sa socijalnim radnikom
zajedno s korisnicima organizira obiljeZavanje blagdana i medunarodnih praznika
provodi prilagodbu naéina izvedbe aktivnosti uporabom kompenzacijskih tchnika
kak.o bi sc odr7ala samostalnost osobe, te prilagodba fizi¢ke okoline u kojoj sc
aktivnost odvija, sukladno dobi, sposobnostima i intercsima pojedinca
odgovoran jc za osnovna sredstva, sitan inventar i potro3ni materijal tc vodi raduna o
nabavci i potrodnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti
organizira izlete, izloZbe, posjete korisnika drugim domovima
izraduje 1 provodi godisnji i mjescéni program svih aktivnosti, podnosi izvjcstaj o
rcalizaciji istih
¢lan je Komisijc za prijam i otpust korisnika
sudjeluje u radu Struénog vijeéa i Stru¢nog tima
sudjelujc u radu Skupa korisnika
suraduje u izradi individualnog plana rada za korisnike
duZan je pridrzavati sc cti¢kog kodcksa Doma
duZan je raditi na siguran nain sukladno Zakonu o vadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obuéu na radnom mijestu
obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran jc ravnatelju

SAVIETNIK / VODITEL] USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE - VODITELJ
RACUNOVODSTVA - obavlja slijedeée poslove:

vodi financijsko-raéunovodstvenc i plansko-analiti¢ke poslove Doma
struéno sc usavrSava tc vodi brigu o struénom usavr$avanju ostalih ra¢unovodstvenih
radnika

knjiZi ulazne i izlazne fakture, knjizi dnevne izvode platnog promcta i blagajnicke
dokumente (mjcscéno); sastavlja obavijesti o knjizenju, likvidira ulazne radunc,
uskladujc ih sa odgovarajué¢im primkama robe i dostavnicama o izvr§enim
uslugama, otvara pocetno stanje analitickih cvidencija kupaca i dobavljata

izraduje kalkulacijc cijena usluga opskrbnina i ostalih usluga koje Dom pruZa

vodi knjigu izlaznih i ulaznih ratuna

vodi evidenciju putnih naloga i izdavanjc narudZbenica

vodi financijsko poslovanjc doma, prati kretanje novéanih sredstava i njihovo
namjcnsko troSenje

podnosi izvje$éa o radu i financijskom poslovanju ravnatclju

prati, proucava i nadzirc primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
ratunovodstva 1 sustava socijalnc skrbi

odgovara za pravilnu primjenu radunovodstveno-financijskih propisa i drugih akata
koji sc odnosc na rad radunovodstva

izradujc prijedlog financijskog plana Doma, kao i rebalansc istog,

sastavlja statisti¢ka izvjcsca (tromjeseéna, polugodisnja) i godisnje financijske
izvjestaje, izvjeSéa o izvrienju financijskog plana (polugodisnja i godignja), izraduje
godi$nje financijske planove i planove nabave i prati izvr$enje istih

brine da izvjestaji budu na vrijeme dostavljeni Fini, DrZavnom zavodu za reviziju,
osnivatu i Upravnom vije¢u na usvajanjc

brine o redovitoj naplati potraZivanja, a za ncplaéena potrazivanja upudujc
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opomenu, i predlaze pokretanje prisilne naplate

- prati, analizira i dajc ocjenu uspjceSnosti poslovanja

- ovlasten je za potpisivanje financijske dokumentacije

- kontrolira rad popisinih komisija i sudjeluje u izadi odluke o rashodovanju i otpisu
imovine

- knjizi obradun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava

- po potrebi obratunava i placu radnicima

- sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave roba i usluga za potrebe Doma

- zaduZen je za izradu upitnika o fiskalnoj odgovornosti

- vodi potrebne evidencije dugotrajne imovine, obracunava i knjizi ispravke
vrijednosti iste

- analizira rezultate poslovanja i predlaZe mjere 7a clikasnije poslovanje

- obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjcsta 1 ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma, 7a svoj rad odgovoran je ravnatelju

REFERENT - RACUNOVODSTVENI REFERENT - obavlja slijedece poslove:

- cvidentira sve priraljenc raéunc u knjigu ulaznih faktura

- gve zaprimljenc radunc kontira i uvodi kroz matcrijalno knjigovodstvo

- vodi komplctno poslovanje blagajnom, u tom smislu obavlja svec uplate 1 isplate,

- vodi i zakljucujc blagajnicki izvjcstaj, vrsi knjizenja blagajnc 1 izvoda

- vrdi obradun za ispostavljenc putne naloge

- avurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima

- vr$i obratun mjescénih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjcitaj o stanju
kartica korisnika i predaje ravnatelju, voditelju radunovodstva i socijalnom radniku
Doma

- isplaéujc dzeparce i mirovine korisnicima, obavlja povrat opskrbnine

- ispostavlja racunc i uplatnicc za izvrienc usluge korisnicima Doma

- obavlja pripremnc poslove za obracun pla¢a radnicima i obradunava istu

- priprema i dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvrsen obracun u Poreznu uspravu (I-

porezna)
- vodi evidenciju i azurira svu potrcbnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika
. obracunava nov&anc naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

- ispunjava i aljc godidnji izvjcSta) za statistiku u vezi plaéa i prosjegnog broja radnika

- vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima
- dostavlja IP kartice zaposlenicima

- po potrebi dostavlja dopisc, rjc§cnja i ostala pismena drugim institucijama i tijclima s

kojima Dom suraduje

- prati, prou¢ava i nadzirc primjenu sakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti

racunovodstva i sustava socijalne skrbi
- uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladi$nom cvidencijom

- vodi obra¢un skladisnih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli€inski ulaz i izlaz

matcerijala
- Kkontrolira cijenc ulaznih raduna sa ugovorcninm cijcnama
. zaduZcna osoba za sustavno gospodarenje encrgijom
- vodi evidenciju potrosnje goriva

- uskladuje analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju sa skladisnom evidencijom glavnom

knjigom
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izraduje izvjcséa o utrofenim sirovinama

kn_]l-Zl. pro_mjc.nc Sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analitikoj evidenciji

priprema komisiji za popis pomoéne liste sitnog inventara, namirnica, materi jala za
hlgulcn.u 1 Cistocy, prema grupama u koje su razvrstane, tc pomaze pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih

vrsi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru

prati potroSnju materijalnih izdataka i usporeduje potrodnju s planiranim financijskim
sredstvima

prati 1 uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavlja¢a sa financijskim cvidencijama
sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostalc poslove po nalogu
ravnatelja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatelju

REFERENT — MATERIJALNI KNJIGOVODA - obavlja slijedeée poslove:

cvidentira sve primljene raéune u knjigu ulaznih faktura
sve zaprimljene radune kontira i uvodi kroz materijalno knjigovodstvo
vodi kompletno poslovanje blagajnom, u tom smisla obavlja svc uplate i isplatc,
vodi i zakljuéuje blagajnicki izvjestaj, vidi knjizenja blagajne i izvoda
vrsi obratun za ispostavljenc putne naloge
azurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima
vrsi obradun mjescénih zaduZenja korisnika te po istom pravi izvjc$taj o stanju
kartica korisnika i predajc ravnatelju, voditelju raunovodstva i socijalnom radniku
Doma )
isplacuje d7cparce i mirovine korisnicima, obavlja povrat opskrbnine
ispostavlja raunc i uplatnice za izvr$enc usluge korisnicima Doma
obavlja pripremne poslove za obragun plaéa radnicima i obratunava istu
dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvricn obradun u Poreznu uSpravu (Ii-porczna)
vodi cvidenciju i azurira svu potrebnu dokumentaciju u vezi bolovanja radnika
obraunava novéanc naknade i druga matcrijalna davanja zaposlenicima,
ispunjava i Saljc godisnji izvjctaj za statistiku u vezi plaéa i prosjeénog broja
radnika
vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima
dostavlja IP karticc zaposlenicima
po potrebi dostavlja dopise, rjcSenja i ostala pismena drugim institucijama i tijelima s
kojima Dom suradujc
prati, prou¢ava i nadzirc primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti
racunovodstva i sustava socijalnc skrbi
uskladujc matcrijalno knjigovodstvo sa skladisnom cvidencijom
vodi obracun skladidnih primki, izdatnica, knjizi vrijednosti i koli¢inski ulaz i izlaz
malerijala
kontrolira cijene ulaznih raduna sa ugovorenim cijenama
zaduZena osoba za sustavno gospodarenje cnergijom
vodi evidenciju potrosnje goriva
uskladujc analiticku knjigovodstvenu cvidenciju sa skladinom cvidencijom glavnom
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knjigom

izradujc 1zvjeséa o utrodenim sirovinama

knjizi promjenc sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u
analiti¢koj cvidernciji

priprema komisiji za popis pomoc¢ne liste sitnog inventara, namirnica, materijala za
higijenu i ¢istoéu, prema grupama u koje su razvrstanc, te pomaze pri uskladivanju
popisnih stvari u knjigovodstvu istih

vréi rashodovanjc sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sitnom inventaru

prati potrodnju materijalnih izdataka i usporeduje potrodnju s planiranim financijskim
sredstvima

prati i uskladuje analiti¢ku evidenciju dobavljaca sa financijskim cvidencijama
sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrcbe Doma

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma, za svoj rad odgovoran je ravnatclju

REFERENT — ADMINISTRATIVNI REFERENT- obavlja sljedeée poslove:

obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i dono$cnju opcih akata

prati zakonske propisc

izradujc odluke, ugovore i druge pojedinacne akic

obavlja poslove vezanc za zasnivanje i raskid radnog odnosa: sastavlja i oglaSava
natje€ajne postupke na za to predvidenim mjestima, izraduje ugovore o radu, odluke i
sporazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i rjescnja u vezi zasnivanja 1/ili
prestanka radnog odnosa, vrsi prijavu i odjavu radnika na HZMO i HZZO, rjcScnja za
godignjc odmore i druga prava iz Kolcktivnih ugovora i ostalc kadrovske poslove
vodi potrebite cvidencije i kadrovsku dokumentaciju

vodi izdavanje narudZzbi

obavlja poslove vezanc za zaStitu 1 obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva
— pismohranc

daje savjcte i misljenja u vezi s ostvarivanjecm prava i obveza radnika, kao i strucna
misljenja u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma

vodi urudZbeni zapisnik

prima, razvrstava i otprema postu

arhivira predmete i dostavlja podatke Drzavnom arhivu u Pazinu

priprema materijale 7a sjednice Upravnog vijeéa, izradujc zapisnike istih i prijedloge
odluka, po potrebi sudjeluje na sjcdnicama Upravnog vije€a

vodi zapisnike struénih tijela, komisije 1 ostalih sastanaka

sudjelujc u izradi ugovora nabave, t¢ obavlja poslove u svezi jednostavne i javne nabavc
suraduje s tijclima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa Zavodom za zastitu na
radu, tc ovla$tenim ustanovama i trgovackim drugtvima koji sc bave poslovima zastite
na radu

obavlja poslove prijepisa ravnatelju

brinc o preventivnim i sistematskim pregledima radnika i piSe uputnice za isic,
suradujc sa specijalistima medicine rada

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjcsta i po nalogu ravnatclja Doma, za
svoj rad odgovoran jc ravnatclju
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GLAVNA  SESTRA/GLAVNI TEHNICAR U DRUGIM  ZDRAVSTVENIM

HSTANVOVAMA - GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/GLAVNI  MEDICINSK]I
TEHNICAR - obavlja slijedeée poslove:

orgamziram koordinira, uskladuje i nadzire ¢jelokupni  rad  medicinskih
scstr'a/lehméara, fizioterapeuta i njegovatcljica u Domu, odgovara za kvalitew rada
plapu:a, organizira, nadzirc provodenje  zdravstvene njege, sudjcluje u
individualnog plana zdravstvenc njege i brige o zdravlju korisnika

planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske njege
predlaZe i sastavlja mjcscéni raspored rada za medicinske sestre, njegovateljice i
fizioterapcute

vodi evidenciju prisutnosti na radu za medicinske  sestre, njcgovateljice i
fizioterapeute

uz ¢lanove Strudnog tima, provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju
zdravstvenc njege

nadzire, evidentira i koordinira higijensko zdravstvene preglede radnika

vodi propisanc evidencijc

suraduje s lije¢nikom primarnc skrbi i lijeCnicima specijalistima ovisno o potrcbama
korisnika

kao &lan Stru¢nog tima predlaze mjere za unapredenje zdravstvenc zatite korisnika
kroz mjere prevencije, organizaciju 1 provodenjc primarne skrbi

organizira pratnju korisnika i specijalisticke preglede, po potrebi moZe i¢i u pratnju
bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi

kontrolira nabavu i zalihc potrebitog zdravstvenog materijala, lijckova i sredstava
njcge, vodi kontrolu o racionalnom koriStenju lijckova, sanitetskog i ostalog,
materijala

dajc prijedlog za nabavku sredstava za njegu, radnu zadtitnu odjeéu i obuéu, sitnog
inventara i ostalih sredstava,

u suradnji s lijeénikom nabavlja lijckove, sanitetski i ostali matcrijal, tc vodi kontrolu
utroSka lijekova i sanitctskog matcrijala

priprema statisti¢ka izvjesca, predaje ravnatelju godisnji plan i program provedbe
unutarnjeg nadzora

educira korisnike i radnikc za usvajanjc higijenskih navika i ponaSanjc sukladno
Pravilniku o kuénom redu

sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika, u tom smislu redovito prati osobnu
higijenu korisnika, predlaze uvodenje dijetalne prehranc i prati primjenu dijetalne
prchrane, mjeri tlak i puls i temperaturu te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesca,
redovito obavlja previjanja i odgovoma je za ista, sterilizira zavojni materijal i
instrumente, radi na spre¢avanju intrahospitalne infekeije, svakodnevno slaze i dijeli
terapiju

odgovoina jc va cvidentiranjc svih provedenih postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene/scstrinske njcge

odgovorna jc za provodcnje mjera spre€avanja komplikacija dugotrajnog lcZanja,
konstatira potrcbe tih korisnika te medicinskom osoblju izdajc potrcbne upute za
njcgu

svakodnevno obilazi korisnike Doma

poucava novoprimljene med. sestre i njegovatcljice pravilima struke i pravilnom
izvr§avanju poslova

uvodi u rad, organizira, prati i koordinira provodenjc cjelokupnog programa struéne
praksc medicinskih sestara/tchniéara i struéne prakse za njegovateljice

1zradi
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prepoznaje Zivotno ugrozenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompctencijama

sudjeluje u unapredenju i osiguravanju kakvoée postupaka zdravstvenc/sestrinske
njege

provodi specifiéne intervencije pod nadzorom i po uputi lije¢nika (infuzijc,
intravenozne injckceije, aspiracija, promjena kisika), sudjeluje u svim hitnim
intervencijama i konzultira lije¢nika u vezi s im

izvjcitava lije¢nika obitcljske medicinc o zdravstvenom stanju korisnika radi
dogovora o postupanju u slucaju pogorsanja zdravstvenog stanja

sudjelujc u prijemu novog korisnika - upoznavanjc korisnika s novom sredinom,
struénim osobljem, kuénim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog
plana rada i podriku pri uklju€ivanu u program, tc praéenje tijekom razdoblja
adaptacijc

kontaktira s obitcljima korisnika i redovito obavjestava o promjenama zdravstvenog
stanja

nadzirc provoderje higijenc na odjclu pojaane brige i njege

nadzirc propisno zbrinjavanje infcktivnog i opasnog otpada, suraduje s ovlastenim
trvrtkama

¢lan je Komisije za prijem i otpust korisnika i sudjcluje u prijemu i otpustu

korisnika
&lan je Struénog vije¢a Doma, Strucnog tima, Tima za kontrolu infekcija povezanih sa
sdravsivenom skrbi, Povjerenstva za sprje€avanje infekeija povezanih sa
,dravstvenom skrbi, te sudjclujc u radu drugih tijcka Doma za kojc tako odredi
ravnatclj

suradujc sa struénim tijelima ustanove, sdravsivenim ustanovama i organizacijama
&lan jc povjerenstva za sprecavanje i suzbijanje domskih infekeija

brinc o valjanosti zdravstvenc dokumentacijc korisnika

suradujc s nadleZnim inspekeijskim sluzbama i servisima, tc sukladno propisima vodi
dokumentaciju i evidenciju

prati terminc odgovarajuéih zdravstvenih pregleda za radnike Odjela (sanitarne
knjiZice, sistematski pregledi)

sudjcluje pri provodenju godisnjc inventurc, suraduje s ratunovodstvom doma
sudjcluje u planiranju jelovnika, sukladno normativima za prchranu starijih osoba
primjenjuje pravila zastite na radu i rada na siguran nacin

duZan jc raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obucu na radnom mjecstu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnaiclja Doma. za svoj rad odgovoran jc ravnatelju

ZDRAVSTVENI DIELATNIK U SUSTAVU SOCUALNE SKRBI - MEDICINSKA
SESTRA / TEHNICAR - obavlja slijedeée poslove:
Briga o zdravlju za korisnike usluge smijcstaja uz odredeni intenzitet usluge ukljucuje:

korisnicima 1. stupnja usluge u sklopu akiivnosti osigurava sc promatranjc
korisnikova stanja, pomoé¢ pri nabavi lijekova, pomo¢ pri ostvarivanju prava na
usluge primarnc zdravstvenc zastite i specijalisti¢ke preglede, kontrola vitalnih
funkcija po potrebi, vodenje dokumentacijc u svezi brige o zdraviju

korisnicima 2. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadraj iz prvog stupnja dodatno
sc osigurava podjcla i i briga o uzimanju terapije, kontrola vitalnih funkcija najmanjc
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jednom ticdno, pripomoé kod odrZavanja osobne higijene, pratnja pri ostvarivanju
usltjga primarne zdravstvene zadtite i specijalisticke zdravstvene zastite, ako se to ne
MOze osigurall uz pomo¢ Elanova obitclji ili na drugi nac¢in
korisnicima 3. stupnja usluge u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz
s¢ osigurava kontinuirano pracenje fizickog i psihigkog sta
‘osnovnih.iivolnih potreba korisnika (disanjc, unos hranc i tekucine, kretanje, odmor
1 spavanjc), promatranjc korisnikovog stanja u svrhu utvrdivanja potreba za
zdravstvenom  njegom, planiranjec  zdravstvene njege, provodenje  planiranih
pqslupaka zdravstvene njege i provjera uspjesnosti zdravstvenc njcge, sudjclovanje u
pripremi i provodenje jednostavnih medicinsko — tchni¢kih zahvata, primjcna
peroralne i paranteralne terapije prema uputi lijeénika, nabavka lijckova 1 briga o
terapiji, kontrola izlu&evina, kontrola vitalnih funkeija najmanje jednom u dva dana,
te po potrebi. Korisnicima treéeg stupnja osigurava sc i pratnja pri ostvarivanju
usluga primarnc zdravstvene zatite i specijalistitke zdravstvenc zastite, ako sc 10 ne
moZc osigurati uz pomoé ¢lanova obitelji ili na drugi nacin

korisnicima 4. stupnja u sklopu aktivnosti uz sadrzaj iz 3. stupnja dodatno sc
osigurava nadzor nad cjclokupnim funkcioniranjem

prepoznaje Zivotno ugroZenog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke
sukladno kompetencijama

pru7a njegu umiruceg korisnika i provodi postupke s umrlim korisnikom

priprema korisnika za specijalisticke preglede i bolni¢ko lijegenje

sudjeluje pri prijemu korisnika — upoznavanjc korisnika s novom srcdinom, stru¢nim
osobljem, kuénim redom, multidisciplinarnu procjenu, izradu individualnog plana
rada 1 podrsku pri uklju€ivanu u program, tc pracenje tijckom razdoblja adaptacije
sudjclujc u radu lijeénika primarne zdravstvene zadtite i lj jecnika specijalista

vodi zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvenc/scstrinske njege,
izvjescuje ¢lanove zdravstvenog tima postujudi tajnost podataka

sudjcluje u zdravstvenom odgoju korisnika i obitelji s ciljem promicanja zdravlja i
zdravog nacina Zivota, sudjcluje u unapredenju i osiguravanju kakvoce postupaka
zdravstvenc/sestrinske njcge

primjenjuje postupke oluvanja zdravlja i zdravog okolia tc skrb za osobnu
sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice

primjenjujc vjestine komuniciranja s ¢lanovima tima za zdravstvenw/scstrinsku njegu
1 ostalim osobljem te s korisnikom, njegovom obitelji i zajednicom

razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne odgovornosti

sudjeluje u radu zdravstvenoga i/ili multidisciplinarnoga tima u okviru profcsionalne
odgovornosti

primjenjuje nacela sestrinske ctike — ctickog kodcksa Doma i ctickog kodcksa
medicinskih sestara

osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih
obavljanjem profesionalnih duZnosti

primjenjuje vazeée propise u obavljanju profesionalne duZnosti

odgovorna je za istinitost cvidentiranih podataka, sigurnost korisnika za vrijeme
obavljanja duZnosti, preuzcte lijckove i opremu kojom se slui za vrijeme obavljanja
djelatnosti

prvog stupnja dodatno
nja tc zadovoljavanjc

ckonomicno, clikasno i ucinkovito koristi pribor i opremu, prijavljujc uocenc
kvarove i nedostatke
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provodi izvide kontrola provodcnja mjcra spreCavanja infckcija povezanih sa
zdravstvenom skrbi

primjenjujc pravila zatite na radu i rada na siguran naéin

&lan je Stru¢nog vijeca, €lan Tima za kontrolu infekeija povezanih sa zdravstvenom
skrbi

osigurava optimalne mikroklimatske uvjete u prostoru u kojem korisnik boravi
pohranjuje odjcéu, obuéu, novac i dragocjenosti korisnika uz. zapisnik

nadvire rad njegovatcljica, stru¢no ih usmjerava, razvija odgovornosti za cjelozivotno
udenje, profesionalni razvoj i unapredenje kompetencija

duzan se pridrzavati nacela HHACCP sustava

duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o za§titi na radu 1 dr. propisima,
nositi propisanu odjcéu i obu¢u na radnom mjestu

- obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostalc poslove po nalogu

ravnatclja Doma, voditclja odjela ili glavne medicinske sestre

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITLE 3 /vl’IZIO’I‘liRAPlEU’I‘SKI
TEHNICAR — FIZIOTERAPLEUT / FIZIOTERAPEUTSKI TEI INICAR - obavlja slijedcce
poslove:

procjcna korisnikova stanja 1 utvrdivanjc funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija
ostcéenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda tc unapredenje i
odrzavanjc zdravlja (vjeZbc usmjerenc na poveéanje izdrzljivosti, pobolj$anjc
koordinacijc pokreta, odrzavanje i poveéanjc opscga i brzinc pokreta, korckceija
polozaja tijcla, spre¢avanje komplikacija dugotrajnog leZanja)

ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika i uputnoj lijeénickoj dijagnozi planira i
provodi [izikalnu terapiju i rchabilitaciju, u skladu s pravilima profesije i
raspolozivim resursima

provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista (izijatra kao §to su manualna
tcrapija, tcrapijskc vijczbe, primjena fizioloskih agensa, mchanicke procedure,
{unkcionalni trening, tc rekreacijske aktivnosti

cvaluira provedene postupke te po potrebi modilicira fiziotcrapijsku intervenciju ili
aktivnost u dogovoru s lije€nikom

predlaze mjescéni i godiSnji program rada [izikalne terapije, tc vodi propisanu
dokumentaciju i cvidenciju, odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa 1
pravilno vodenje dokumentacije i evidencijc iz svog djclokruga rada

podnosi usmeni izvjcstaj lije¢niku o primjeni terapije, sudjcluje s lije¢nikom
fizijatrom u stvaranju grupc korisnika sa slitnim zdravstvenim stanjem, te im
odreduje tip vjeZbe, optereéenja i broj vje7bi, na poziv lijeCnika fizijatra sudjclujc u
lije¢ni¢koj vizili, vodi propisanu dokumentaciju i ecvidenciju u koju upisuje
preventivne odnosno terapeutske procedure provedenc kod korisnika i rczultatc rada,
u suradnji sa stru¢nim suradnikom-terapcutom radi na formiranju grupa za
rekreativno vicZzbanje u skladu s moguénostima korisnika usluga, provodi aktivno 1
pasivno rargibavanjc radi sprjcavanja kontraktura, odgovoran je za sav sitan
inventar, osnovna sredstva i potrodni materijal kojim se sluZi, tc predlaze nabavku
1stog

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasnidtvu Doma, te brine o njithovoj
ispravnosti i funkcionalnosti i posudivanju istih

provodi edukaciju i poma¥e kod primjene ortopedskih pomagala, ortoza, potporne i
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za§titne opreme

¢lan je Strucnog tima, ¢lan je Struénog vijeéa, &lan jc Tima za kvalitetu

suradujc u izradi individualnog plana rada za korisnike

suraduje s drugim zdravstvenim radnicima i obitelji korisnika

brine o ispravnosti i sigurnosti urcdaja, opreme i pomagala

inicira nabavu opreme i potro§nog materijala

odgovoran jc za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva za rad

duzan je pridrzavati sc naccla zdravstvenc ctike i ctickog kodeksa Doma

sudjeluje u odrzavanju predavanja, radionica i drugih strugnih skupova za korisnike i
¢lanove obitelji

sudjcluje u kulturno zabavnim aktivnostima korisnika

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenje dokumentacije i
cvidencija iz svog djelokruga rada

duZan jc raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu

ravnatelja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre, za svoj rad odgovoran
je ravnatelju

FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR — FIZIOTERPEUT obavlja slijedeée poslove:

postupa po uputama [izioterapeuta

planira i provodi fizikalnu tcrapiju i rchabilitaciju korisnika sukladno lije¢nickoj
dijagnozi svakog korisnika individuzlno, u dogovoru s lije¢nikom i uz nadzor
fiziotcrapeuta

provodi [izioterapijske intervencije (terapijske viczbe, kincziterapija, clektroterapija,
termoterapija, rolomasazeri, ultrazvuk, infracrvena terapija) uz nadzor fizioterapeuta
provodi fizioterapijsku procjenu korisnika kako bi sc utvrdio stupanj funkcionalnosti,
oStecenja ili ograniéenja

utvrduje programe i ciljeve lijeéenja radi odrZavanja funkeija korisnika, smanjenja
boli i osposobljavanja za samostalno krctanje

provodi individualnu i grupnu gimnastiku korisnika kod kojih postoji ofteéenja
zglobova, misica, kostiju ili druga degenerativna oboljenja uz nadzor fiziotcrapeuta
provodi sportsku rekreaciju (jutarnja  gimnastika, grupnc sportske rekreacije po
odjclima)

provodi cdukaciju i pomaZc kod primjene ortopedskih pomagala, ortoza, potporne i
zastitne opreme

cvaluira provedene postupke te po potrebi modificira fizioterapijsku intervenciju ili
aktivnost u dogovoru s lije¢nikom i [iziotcrapcutom

inicira nabavu opreme i potro§noga matcrijala

drugi poslovi po potrebi u dogovoru s lije¢nikom

suraduje s drugim zdravstvenim radnicima i obitclji korisnika

brinc o ispravnosti 1 sigurnosti urcdaja, opreme i pomagala

sudjeluje u radu struénih tijcla doma

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

sudjeluje u kulturno zabavnim aktivnostima korisnika

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i pravilno vodenjc dokumentacije 1
cvidencije iz svog djelokruga rada

odgovoran jc za osnovna srcdstva, sitni inventar i srcdstva za rad
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duZan jc raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o za§titi na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjecu i obucu na radnom mjcstu

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostalc poslove po nalogu
ravnatclja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre, za svoj rad odgovoran
jc ravnatelju

NJEGOVATIELJ - obavlja slijedeée poslove:

provodi opéu njegu korisnika (Jutarnju, dnevnu i vegernju) kao aktivnu brigu i skrb o
higijeni korisnika, redovitom kupanju, presvlagenju, ¢esljanju, rezanju noktiju,
njegu, brijanju, namjcStanju kreveta, obla&enje korisnika i dr. prema potrebi
obavlja kupanja korisnika po rasporcu kupanja ili po nalogu medicinskog osoblja
kod korisnika kod kojih su u primjeni diuretici ¢esce presvlaciti prema uputama
medicinskog osoblja
kod kupanja korisnika mijenja posteljinu korisnicima, a po potrebi posteljinu mijenja
i Celée
svakodnevno namjcita krevete, a po potrebi i viSe puta dnevno, donosi i odnosi posudc
za obavljanje fiziolo8kih potreba i vrsi dezinfekeiju istih, kao i dezinfckeiju ostalih
pomagala, kolica, hodalica i sl.
vrdi prevenciju dekubitusa
ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika, pruZza pomo¢, brinc 1 nadvire {1zicko —
psihicko stanje korisnika te vodi racuna o zadovoljavanju osnovnih Zivotnih potreba
istih
dijeli obroke (dorucak, rucak, vegeru), hrani i pomaze u hranjenju korisnika ovisno o
njihovoj [unkcionalnoj sposobnosti, tc skuplja posude { vra¢a ga u kuhinju
dijeli meduobrok i hrani korisnike ovisno o njihovoj funkcionalnoj sposobnosti, te
skuplja posudc 1 vraca ga u kuhinju
nakon obroka dezinficira kolica za podjclu hranc, 1 stoli¢a za hranjenje korisnika po
sobama
nakon obroka dezinlicira kolica za podjelu hranc 1 stoli¢a za hranjenje korisnika po
obama
vodi brigu o redovnom hidriranju korisnika
pere ruke korisnicima prije 1 poslije svakog obroka
vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i to&nosti predaje osobnog i posteljnog
rublja korisnika, u tom smislu isporuéuje prijavo rublje i posteljinu u praonicu rublja tc
preuzima Cisto i odrosi istim korisnicima
vodi brigu o dovoljnoj koli€ini odjece i obuée i osobnih stvari korisnika, tc daje
prijedloge za nabavu istih
pazi na urcdan izgled korisnika, gistoéu te urcdnost odjeée i obuce
pruza pomo¢ pri obavljanju (izioloskih potrcba korisnika
priprema kolica za njcgu i brine o njihovom odrZavanju
nepokretnim korisnicima redovito mijenja poloZaj tijela, diZe u kolica iste 1 vodi na
planiranc aktivnosti (vjeZbe, druZenja i ostala dogadanja u Domu i izvan Doma) prema
individualnim potrecbama — prevencija dekubitusa
vodi evidencije o osobnim stvarima korisnika
vodi brigu i cvidenciju o Eistoci, urcdnosti i ispravnosti osnovnog prostora korisnika
4 tom smislu vi&i dezinfekeiju spavaonice, kreveta, noénih ormariéa, ostale opreme
i sitnog inventara, urcdujc ormarc korisnika
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vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika:

prozx:aénosti, lemperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te

Fkugmm primjerenim funkeionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, tc po potrebi

1zvjeScuje nadleZne o potrebi otklanjanja nedostataka ;

obavlja poslove skrbi tijekom noéi 3to podrazumijcva osim redovitih uobicéajenih

poslova ovog radnog mijcsta i redovitc obilaske korisnika i provjere prostorija,

zaklju€avanje svih ulaza po potrebi, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije

u slu¢aju sukoba, ncstanka korisnika i sl.

- priprgma bolecsnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u
pratnju

- svim promjcnama kojc uodi kod korisnika fizickim, psihickim i socijalnim
promjenama i/ili stanjima korisnika mora pravodobno obavijestiti sestru u smjeni
1/ili druge struéne radnike

- sudjcluje pri prijemu korisnika

- sudjclujc u uvodenju novih njegovatcljica u radni proces

- pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito

- duZan jc raditi na siguran naéin sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjcstu

- obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu

ravnatelja Doma, voditelja odjela ili glavne medicinske sestre

REFERENT — EKONOM obavlja slijedcée poslove:

- istrazuje rziSte i naruuje ZiveZne namimice, tehnicku robu i matcrijale za potrebe
Doma

- prema potrebi osobno kupuje robu, materijal, inventar i ostalo

- naosnovu trebovanja voditclja svih odjela vrsi nabavu Ziveznih namirnica, roba i
materijala za potrebe Doma 1 dostavlja ih u skladista

- sudjcluje u organiziranju usluge pomo¢ u kuéi

- sudjeluje u izradi tendera i ponudbenih listova za javnu nabavu

- ¢lan je HACCP tima, vodi cvidenciju, obavlja nadzor, obu¢ava nove radnike i
ispituje nove radnike prilikom polaganja IIACCP ispita,

- organizira higijenske usluge i odr7avanjc objckta

- odgovara za higijenu u zgradi i van zgrade Doma

- odgovara za inventar u objektima i daje naloge kuénom majstoru

- lzdajc naloge CistaCicama, praljama, kuénim majstorim i vozagima

- svakodnevno obilazi objekt s ciljem pracenja izvr§avnja poslova

- predlaZe nabavu osnovnih sredstava i sitnog inventara

- obavlja poslove javne nabave

- vrsl trebovanjc potrosnog materijala i kontrolira utrogak istog

- vodi cvidenciju prisutnosti na radu

- ¢&lan je Komisije za izradu jelovniku i koordinira rad iste

- sudjeluje u izradi Plana zbrinjavanja opasnog otpada

- odrzava suradnju sa mcdicinskom sestrom-voditeljem odjela, kuharom-voditeljem
odjcla i socijalnim radnikom

- suraduyje s ostalim odjelima u Domu

- lzraduje izvjeStaj o radu za prethodnu godinu i program rada za tckuéu godinu,
prema potrbi izrada statistickih podataka

- Clan je tima za uvodenje i provodenje standarda kvalitete
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duzan jc raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zatiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjcstu

duvan sc pridrzavati ctickog kodcksa Doma :
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mijcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatclja Doma. za svoj rad odgovoran jc ravnatclju

RADNK I[I.VRSTE - SKI.ADISTAR- obavlja sljedcée poslove:

poslovi utvrdivanja mjescenih potreba raznih roba (namirnica, potro§nog matcrijala i
materijala za odr7avanje ustanove) .

prema potrebi nabavlja ZiveZne namirnice, potro$ni materijal i drugu robu za potrebe
ustanove

sudjeluje u radu Komisijc 7a izradu jelovnika

vodi brigu o koli¢inama, trajnosti, rokovima i kvaliteti namirnica i roba u skladistu
odgovara za higijenu skladisnih prostorija i ispravno skladiStenjc namirnica i roba, u
skladu s HACCP sustavom tc vodi potrebne cvidencije

prijedlog nabave i uskladigtenje prchrambenih artikala prema jelovniku i potroSnog
matcrijala

preuzimanjc robe 1 vodenjc skladidnih cvidencija

izdavanjc potrebnih artikala prcma trebovanju kuhara

izdavanjc potro§nog matcrijala i sitnog inventara

dnevno vodenjc skladisnih kartica 1 uskladivanijc istih s materijalnim knjigovodstvom
obratun jclovnika dncvno po koli¢ini i cijent

uskladivanje cvidencija s ratunovodstvom (mjescéno)

duZan jc raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obucu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostalc poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditclja odjcla

STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANIU - KUCNI MAJSTOR/
KOTLOVNICAR - obavlja slijedece poslove:

obavlja poslove kucnog majstora, vodi brigu o popravku ili zamjeni tehni¢kih
naprava, instalacija, grijanja, poslove oko odr7avanja zgrade Doma, poslove
odr7avanja i urcdenja okolisa

odrzava postrojenjc u kotlovnici, odrzava kotlovnicu Cistom, odrzava centralno
grijanjc i butansku stanicu

vodi evidenciju o pravovremenom ispitivanju, scrvisiranju i pregledu vatrogasnih
aparata, hidranata, clktriénih, plisnkih i drugih instalacija i sl.

naruéuje plin i gorivo

u suradnji sa komisijom zaprima gorivo, vodi dnevnik loZenja u  kotlovnici 1
svakodnevni utrosak goriva

prevozi korisnike po nalogu voditelja svih odjcla

po potrebi prevozi radnike na sluZbena putovanja

po potrebi zamjenjuje vozata-dostavljata obroka, razvozi namirnice, vr8i dostavu
obroka u kuéu korisnika

duzan sc pridrzavati naccla HACCP sustava

vodi ra¢una o redovnom odrZavanju voznog parka

provodi i unapreduje mjere zadtitc na radu
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suradujc sa struénim sluZbama poslodavea prilikom gradenja i rckonstrukeije
gradevina namjenjenih za rad, nabave strojeva 1 urcdaja, tc osobnih zastitnih
sredstava

provodi i unapredujc mjere zastite od pozara

brine o kontroli ispravnosti aparata za protupozarnu zastitu

duZan je dan prije blagdana istaknuti zastavu'na mjesto gdje je to predvideno i dan
kasnije je skinuti ,

duZan je po potrebi o¢itavati vodomjer i brojilo elektriéne cnergije

kontrolira ispravnost ortopedskih pomagala kod izdavanja i zaprimanja istih

duZan je raditi na siguran nain sukladno Zakonu o za§titi na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjcstu

duZan sc pridrzavati cti¢kog kodeksa Doma

obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditclja odjcla

VOZAC - DOSTAVLIAC - obavlja slijedeée poslove:

dostavlja gotove obroke u kuéu korisnika
obavlja sitne popravke
vrsi prijevoz korisnika, roba, materijala i ostalog prema potrebi i nalogu voditelja
V/ili ravnatelja te vodi potrebnu evidenciju prijevoza
vodi brigu o sluzbenim vozilima, registraciji sluzbenih vorila, te periodiénim
pregledima i tchni¢koj ispravnosti vozila
obavlja i druge poslove u suradnji sa kuénim majstorom
duZan sc pridr7avati na¢la HACCP sustava
obavlja poslove preuzimanja i dostave poste, prema potrebi odlazak u banku, IFinu i
druge institucijc
urcduje okoli§ oko ustanove (ko3nja trave, uredenje i rezanjc grmova, 7lvica, orczujc
stabla, sadi cvijeée)
urcduje i Cisti prilazne staze oko ustanove, kamenjare, poplodujc puteve, iviénjake
popravlja oStc¢enja na ogradi, bojanje ograde, lienjc prostorija
brine o urcdnosti parkiralidta, vidljivosti mjesta i oznaka
brine o vrinim garniturama, klupama, suncobranima, tcndama, popravlja ih i inicira
nabavu
duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zatiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjcéu i obuéu na radnom mijestu
odgovoran jc za osnovna sredstva, sitni inventar i sredstva za rad
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mijesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjela

CISTAC - SPREMAC U SUSTAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA - obavlja slijedeée
poslove:

obavlja poslove ¢isenja, pranja i dezinficiranja svih soba i povr§ina, zajednickih i
radnih prostorija i ostalih pripadajuéih prostorija u Domu (urcdske prostorije,
ambulanta, restoran, hodnici, sanitarni &vorovi i ostale zajednicke prostorije),
prozora, podnih obloga, rukohvata i namjcstaja
odrZava higijenu okolisa Doma, zalijeva cvijeée
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skidanjc zavjcsa, no$cnje na pranje i postavljanje istih

nadopunjuje potro$ni matcrijal po sanitarnim prostorijama (tckuci sapun, tolactni
ruénici, osvjezivaci prostora i sl.)

vamjenjuje posteljno rublje samostalnih korisnika

brinc o sigurnosti prostora i opreme, kvarovima, prijavljuje povrede kuénog reda i
promjenc kod korisnika nadlcZnim odjclima

pribor i strojeve koje koristi prilikom obavljanja poslova odrzava urednim i ¢istima
prazni kantc za smecce i odvaja smece u za to predvidenc kontejnere

odgovara za osnovna sredstva, sitni inventar 1 sredstva za rad

duZan sc pridrzavati ctickog kodeksa Doma o

duzan je provoditi mjere na prevenciji i sprije¢vanju bolnickih infekeija

duzan je raditi na siguran na¢in sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obuéu na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjcla

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU § POSEBNIM UVIETIMA RADA — PRALIJA - obavlja
slijedece poslove:

preuzima prljavo rublje, obuéu i posteljinu korisnika

zaprima ncéistu posteljinu, deke, ruénike, zavjese i nakon pranja i glacanja dostavlja
na odjcle od kojih su zaprimljeni

zaprima od kuhinjskih radnika stolnjake, nadstolnjake, krpc i ostalu kuhinjku robu na
pranjc i gladanjc tc ih dostavlja odjelu od kojih su zaprimljeni

pranjc rublja, gla¢anjc rublja, obiljczavanjc rublja i sitni prepravei rublja korisnika
Doma ‘

pranje, gladanje, obiljeZavanje 1 sitni prepravei radne odjece radnika Doma

izdavanjc ¢iste odjcée korisnika,posteljine, radne odjece radnika 1 robu za kuhinju i
restoran

pravilno rukuje i brine za strojeve u praonici

odryava prostor praonice i glataonice gistom 1 urcdnom

duyna sc pridrzavati ctiCkog kodcksa Doma

duzan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zastiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obu¢u na radnom mjestu

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditclja odjcla

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU 8 POSEBNIM UVIETIMA RADA - PORTIR- obavlja
sljedeée poslove:

brine o sigurnosti objekta i svih ulaza i izlaza

obavlja poslove na telcfonskoj centrali, primanje i preusmjcravanje poziva,
prenodenje i biljeZenje poruka te pruzanjc osnovnih informacija strankama

daje informacije strankama o posjctama, radnom vremenu, zahtjevima za smjestaj i
pomo¢i u kuci te upucuje na ravnatelja, struénog radnika i dr. ovisno o potrcbama
stranke

usmjerava posjetitelje Doma ovisno o vrsti posjete te ih prema potrebl cvidentira
prati trajanjc posjcta i zadrZavanje posjetitelja u Domu
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vodi i brine o evidenciji kvarova, cvidenciji izdavanja i povrata kljuceva i dr.
prema potrebi obvlja administrativne poslove (uno3cnje dokumentacije u programe,
kopira i umnoZava dokumente i sl.) -

prema potrebi preuzima dnevnu postu korisnika i Stampu, razvrstava ju i uruéuje
korisnicima

obavlja i druge poslove iz domenc svog radnog mjesta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjcla

KUHAR - SLASTICAR 1 - obavlja slijedeée poslove:

u smjeni organizira i rukovoci poslovima u kuhinji
priprema jela po dnevnom jelovniku za korisnike smjcStaja i korisnike pomoéi u
kuci ~ dostave toplog obroka
vodi racuna o kvalitcti, svjcZini 1 okusu obroka, te vodi brigu o obrocima
prilagodenima zdravstvenom stanju korisnika u suradnji sa medicinskim 0sobljem
kontrolira ulaz robe (ZiveZnih namirnica) po kakvoéi, kvaliteti i rokovima, skladisti i
izdaje iste :
pri obavljanju postupaka prerade namirnica upucuje i kontrolira zadanc parametre
termicke obrade, tc kvalitctu obroka sukladno pravilima [TACCP-a
nadzire kvaaliteteu pripremljenih obroka
vodi dokumentaciju i evidenciju o broju izdanih obroka
vodi potrebnu dokumentaciju, cvidenciju utrogenih namirnica i robe na skladistuy,
obavlja pripremne poslove u vezi koriStenja namirnica za obroke prema dnevnom
jelovniku te s tim u vezi vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju
raspodjcljuje jela po porcijama i obrocima
sudjclujc u radu Komisije za prehranu
zaprima nabavljenu robu i dajc pisanc primjedbe na kvalitetu iste (provodi kontrolu
kvalitcte namirnica)
sastavlja tjedni jelovnik, jelovnik dijetalne prehranc, tc poscbne prehrane za korisnike
sa problemima gutanja i Zvakanja u suradnji s glavnom mecdicinskom scstrom i
ckonomom, odreduje potrebne kolicine namirnica prema predvidenom jelovniku i
nhormativima
sudjeluje u sastavljanju menija hranc va potrebe proslava i zabava
odgovoran jc za odrzavanjc Eistoée posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji
pridrzava sc mjera zastite na radu i zastitc od poZara
vodi racuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijcvanju
odgovoran je za redovito i pravovremeno obavljanjc sanitarnog pregleda, higijenskog
minimuma 1 pregleda u skladu sa zakonom
po potrebi provode sve mjere koje sc provode u kuhinji sukladno odredbama HACCP
sustava i vodi cvidenciju o istom
kontrolira ulaz robe (Ziveznih namirnica) po kakvoéi, koli¢ini i rokovima, skladisti i
izdaje istc
po potrebi pere sude i dezinficira ga ,
sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima kuhinje i skladi$nih prostora istc
prijavijuje tchnicku neispravnost opreme i kvarove ravnatelju i kuénom majstoru
duZan jc raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o zadtiti na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odjeéu i obucu na radnom mjestu
odgovoran jc za osnovna sredstva, sitan inventar i potrodni materijal koji keristi te
predlaZe nabavku istih
obavlja i druge poslove iz domene svog radnog mijesta i ostale poslove po nalogu




28

ravnatclja Doma ili voditelja odjcla

POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVIETIMA RADA - POMOCNI
RADNIK U KUILNIJI - obavlja slijedeée poslove: '

- obavlja pripremne poslove u vezi koridtenja namirnica za obrok prema dnevnom
jelovniku :

- obavlja poslove pripreme namirnica za pripremu obroka

- sudjeluje kod porcioniranja obroka (xa korisnike smjcitaja i vanjske korisnike)

- sudjeluje u raspodjeli obroka za korisnike Doma u restoranu, korisnike usluge usluge
pomoéi u kuéi- dostave toplog obroka

- scrvira hranu u rastoranu Doma, brine o &istoéi pribora, kuhinjkog posuda, stolova,
stolica, stolnjaka i kuhinjskog prostora

- prema potrebi serviranje i posluzivanje hrane u blagovaonicama i sobama korisnika

- po zavrictku obroka, skuplja kuhinjsko posude i vraca ga u kuhinju

- duzan je pridr7avati sc IIACCP sustava, tc popunjavati propisanc cvidencije

- duzan je svakodnevno pravilno odvajati i odlagati smece (kuhinjske otpatke) u za to
predvidene kontejnere

- duzan jc &istiti, prati i dezinficirati pomoéne gardcrobne prostorije za kuhinjsko
osobljc

- odgovoran jc za osnovna sredstva, sitan inventar i potro3ni materijal koji koristi te
predlaZe nabavku istih

- duan je pridrzavati sc ctitkog kodcksa u Domu

- duZan je raditi na siguran nacin sukladno Zakonu o za$titi na radu i dr. propisima,
nositi propisanu odje¢u i obuéu na radnom mjestu

- obavljai druge poslovce iz domene svog radnog mjcsta i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma ili voditelja odjcla

Clanak 15.

Osim poslova navedenih u opisu poslova ovog Pravilnika svaki radnik duZan jc obavljati 1
sve pripremne i zavr$ne poslove te druge poslove s obzirom na organizaciju rada, pravila i
standarde struke koji pripadaju u njcgov djclokrug rada.

U slugaju visc sile, nastupa nckih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe
organizacijc rada, radnik je duZan obavljati i sve druge poslove koje mu odredi voditelj ili
ravnatelj u skladu s naravi izvanrcednih okolnosti, odnosno poterbe.

Radnik jc duzan pridrzavati sc kuénog reda Doma, Etickog kodeksa i pravila ponaSanja i
pstupanja.
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Clanak 16.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajuéi naéin

odredbe zakona i ostalih propisa, kolektivnih ugovora, ugovora o radu i drugih akata koji
.obvezuju ustanovu socijalne skrbi.

Clanak 17.

Izmjenc i dopunc ovog Pravilnika vr3e sc na na¢in i po postupku njegovog donosenja.

Clanak 18.
Zaradna mjesta kod kojih je ovim Pravilnikom predviden veéi broj izvriitelja od postojeceg,
zapo§ljavanje novih izvrsitelja provesti éc se ovisno o financijskim moguénostima doma.
Clanak 19.
Radnici koji su zate¢eni na radnim mjestima za koje je prema prijasnjim propisima propisana
struCna sprema niZeg ranga, udovoljavaju uvjctima radnog mjesta za kojc jec ovim
Pravilnikom propisana stru¢na sprema viscg ranga.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj plo¢i Doma,
a nakon pribavljenc suglasnosti osnivaca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji poslova Doma za starije osobe Novigrad — Casa per anziani
Cittanova doncsenog dana 17.9.2015. godine u cijelosti.

KLASA: 011-03/25-01/03
URBROIJ: 2163-5-11-04/01-25-1
Novigrad, 04.03. 20235.
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Osniva¢ Doma, Skupstina Istarske Zupanije je dana 29, 03 .20%). godine donijela Odluku o
davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova Doma za
starijc osobe Novigrad — Casa per anziani Cittanova KLASA: 00t -05 / 2y - O [ 04
URBROJ: 24G3-€- (A~ 04or =25~ 2 od 94.0 2025. godine, pod’ oznakom
KLASA._00%~01/26- (] § _ URBROJ. MG3-or[3-20-€ .

Odluka & objavljena u Sluzbenim novinama Istarske Zupanijc
broj ( hffana_ LS, 63. 2o8.godine.

Utvrduje se da jc ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana_93.94. 202, t¢ je stupio
na snagu dana _{{. 0Y%. 1018, godinc.




