


 Temeljem članka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama („Narodne novine“ broj 76/93, 29/97, 47/99 i 35/08 ) i članka 48. Statuta Doma za odrasle osobe Blato ( u daljnjem tekstu : Dom )  Upravno vijeće Doma na  sjednici održanoj dana  05. prosinca 2019. godine donijelo je  

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I
SISTEMATIZACIJI POSLOVA
DOMA ZA ODRASLE OSOBE BLATO
 
I.   OPĆE ODREDBE

Članak  l.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se:
· djelatnost i vrste usluga,
· unutarnji ustroj,
· sistematizacija radnih mjesta,
· nazivi radnih mjesta, 
· opis i popis poslova
· broj potrebnih stručnih i drugih radnika Doma i uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa te druga pitanja od važnosti za rad Doma. 
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno značenje, koriste se na spolno neutralan način i odnose se jednako na ženski i muški spol. 
 
Članak  2.
Poslovi utvrđeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrđivanje uglavaka pojedinih ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrsti poslova koje će radnik obavljati, mjesta rada te za utvrđivanje radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i poslodavčevih uputa u svezi tih poslova.


II.  DJELATNOST I VRSTA USLUGE


Članak 3.
Dom obavlja svoju djelatnost u Blatu u okviru sjedišta na adresi 32, Ulica 49, 20271 Blato i
na izdvojenom mjestu rada 32. ulica 14/4, 20271 Blato.

Članak 4.
Dom djelatnost socijalne skrbi ostvaruje pružajući socijalne usluge odraslim osobama s mentalnim oštećenjima kojima nije potrebno bolničko liječenje, a skrb im se ne može pružiti u vlastitim obiteljima ili osigurati na drugi način te i odrasli osobama koje imaju višestruka oštećenja ukoliko se usluga vezana uz dodatna oštećenja može osigurati u Domu, kod drugog pružatelja usluga ili u zdravstvenoj ustanovi:        
· usluga smještaja
· usluga pomoć u kući 
· usluga organiziranog stanovanja 
· usluga psihosocijalne podrške. 






III.   UNUTARNJI USTROJ

Članak 5.
Voditelj i čelnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrješava Upravno vijeće Doma na način i pod uvjetima koji su utvrđeni Statutom.
S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu, pri čemu Dom zastupa predsjednik Upravnog vijeća.
U slučaju odsutnosti ili spriječenosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom odredi.

Članak 6.
Rad Doma ustrojen je u dvije ustrojbene jedinice:
· Odjel brige o zdravlju i njege korisnika
· Ustrojbena jedinica prehrane i pomoćno -  tehničkih poslova.
Poslovi socijalnog rada, psihologa, radno okupacijskih aktivnosti, radne terapije, poslovi vezani za izvaninstitucionalne usluge te računovodstveno-financijski i administrativni poslovi pod neposrednim su rukovođenjem ravnatelja.

Članak 7.
Radom ustrojbene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrješava ravnatelj između radnika tog odjela i ustrojbene jedinice na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanje 
( razrješenju ) sklapa s radnikom aneks ugovora o radu.
Voditelj može biti imenovan na neograničeni broj mandata.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja ustrojbene jedinice radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju slijedeće poslove:
· organiziraju rad ustrojbene jedinice,
· koordiniraju rad ustrojbene jedinice s drugom ustrojbenom jedinicom 
· pružaju stručnu pomoć radnicima ustrojbene jedinice 
· skrbe o pravodobnom izvršavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma na razini ustrojbenih jedinica,
· sudjeluju u radu stručnih tijela,
· predlažu nove projekte i aktivnosti temeljem uočenih potreba,
· izrađuju raspored rada i podnose izvješća,
· vode potrebne evidencije i dokumentaciju,
· skrbe o provođenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojbene jedinice,
· rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Članak 8.
Ravnatelj može razriješiti voditelja odjela i ustrojbene jedinice prije isteka mandata na koji je imenovan ako voditelj:
- sam zatraži razrješenje u skladu s ugovorom o radu
- ne obavlja poslove iz članka 7.st.5 ovog Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno,
- zbog nemara i propuštanja dužne pažnje u izvršavanju poslova i radnih zadataka
  voditelja,
- ne postupa po propisima ili općim aktima Doma ili neosnovano ne izvršava odluke
  ravnatelja ili postupa protivno njima.


IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 9.
U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedeća radna mjesta i broj izvršitelja:

	Naziv radnog mjesta
	                         Stručna sprema
	Broj izvršitelja

	Ravnatelj
	sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi

	1

	Radna mjesta po neposrednim rukovođenjem ravnatelja

	Stručni radnik I. vrste – 
socijalni radnik
	završen diplomski sveučilišni studij 
socijalnog rada                          
	1

	Stručni radnik I. vrste –
psiholog
	završen diplomski sveučilišni studij psihologije                              
	1

	Stručni radnik I. vrste-
radni instruktor
	završen diplomski sveučilišni studij  
društvenog ili humanističkog
usmjerenja
       
	1

	Stručni radnik II. vrste –
radni terapeut
	završen stručni studij radne terapije            
	1

	Stručni radnik I. vrste - 
rehabilitator
	završen diplomski sveučilišni studij iz 
područja edukacijsko– rehabilitacijski 
znanosti, socijalnog rada ili psihologije     
	0.5

	Viši asistent u  u organiziranom stanovanju
	završeno srednjoškolsko obrazovanje       
	0.5

	Asistent u organiziranom stanovanju
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
 i tečaj za njegu                             
	                4

	Gerontodomaćica
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
 i tečaj za njegu                        
	                1

	Voditelj računovodstva
	završen preddiplomski sveučilišni ili 
stručni studij iz područja ekonomije        
            
	                1

	Računovodstveni referent
	završeno četverogodišnje 
srednjoškolsko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja
	1

	Odjel brige o zdravlju i njege korisnika

	 Stručni radnik II. vrste
 medicinska sestra/tehničar
	završen stručni studij sestrinstva 
	1

	Medicinska
sestra / tehničar
	završeno srednjoškolsko obrazovanje 
za medicinsku sestru / tehničara                               
	4

	Stručni radnik II. vrste - Fizioterapeut
	završen stručni studij fizioterapije
	1

	Njegovatelj
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
 i tečaj za njegu
	8

	 Ustrojbena jedinica prehrane i pomoćno – tehničkih poslova

	Ekonom
	završeno četverogodišnje 
srednjoškolsko obrazovanje
	               0.5

	Skladištar
	završeno četverogodišnje 
srednjoškolsko obrazovanje
	0.5

	Kućni majstor
	završeno  srednjoškolsko obrazovanje 
tehničkog smjera
	                1

	Vozač 
	završeno srednjoškolsko obrazovanje
	2

	Kuhar
	završeno srednjoškolsko obrazovanje
	3

	Pomoćni radnik u
kuhinji
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
	2

	Pomoćni radnik - - čistačica
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
	2

	Pomoćni radnik –
pralja 
	završeno osnovnoškolsko obrazovanje
	2



V. RADNA MJESTA I UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Članak 10.

	Redni
broj
	Naziv radnog mjesta
	Broj
izvršitelja

	1.
	Ravnatelj
	1

	2.
	Stručni radnik I. vrste – socijalni radnik
	1

	3.
	Stručni radnik I. vrste – psiholog
	1

	4.
	Stručni radnik I. vrste-radni instruktor
	1

	5.
	Stručni radnik II. vrste – radni terapeut
	1

	6.
	Stručni radnik I. vrste - rehabilitator
	   0.5

	7.
	Viši asistent u organiziranom stanovanju
	   0.5

	8.
	Asistent u organiziranom stanovanju
	4

	9.
	Gerontodomaćica
	1

	10.
	Voditelj računovodstva
	1

	11.
	Računovodstveni referent
	1

	12.
	Stručni radnik II. vrste – medicinska sestra/tehničar
	1

	13.
	Medicinska sestra / tehničar
	4

	14.
	Stručni radnik II. vrste - fizioterapeut
	1

	15.
	Njegovatelj
	8

	16.
	Ekonom
	  0.5

	17.
	Skladištar
	   0.5

	18.
	Kućni majstor
	        1

	19.
	Vozač 
	2

	20.
	Kuhar
	3

	21.
	Pomoćni radnik u kuhinji
	2

	22.
	Pomoćni radnik - čistačica
	2

	23.
	Pomoćni radnik - pralja
	2

	Ukupno:
	40











VI. OPIS POSLOVA


Članak 11.

Redni broj i naziv radnog mjesta :  1. RAVNATELJ

Stručna sprema :
· sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi
Posebni uvjeti:
· hrvatsko državljanstvo
· najmanje 5 godina radnog staža u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj društvenoj djelatnosti u  propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova
· organizira i vodi poslovanje Doma, 
· predstavlja i zastupa Dom
· vodi i odgovara za stručni rad Dom
· poduzima sve potrebne radnje u ime i za račun Doma,
· zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima, te pravnim osobama sa javnim ovlastima,
· predlaže Upravnom vijeću Financijski plan Dom te dostavlja na znanje Godišnji obračun
· predlaže Upravnom vijeću Godišnji plan i program rada Doma u suradnji s Stručnim vijećem 
· daje izvještaj o radu Doma
· donosi plan nabave roba, usluga i radova Doma
· sudjeluje u izradi općih pravnih akata i njihovom usklađenju s zakonskim propisima
· odlučuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
· donosi odluke o pojedinačnim pravima radnika u slučajevima utvrđenim zakonom i općim aktima,
· brine se o provedbi odluka i zaključaka Upravnog i Stručnog vijeća
· koordinira rad svih odjela u suradnji s voditeljima
· vrši nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava
· nadzire čuvanje imovine 
· poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvršenja poslova ili zbog neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa
· nadzire rad voditelja i radnika Doma
· može dati punomoć drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Dom u pravnom prometu
· organizira sastanke tijela Doma, stručne skupove te stručno usavršavanje radnika
· surađuje sa stručnim radnicima, rodbinom – skrbnicima korisnika, centrima za socijalnu skrb, lokalnim i regionalnim zajednicama, ministarstvom nadležnim za poslove socijalne skrbi, državnim i drugim tijelima, ustanovama i humanitarnim udrugama 
· brine se o stručnim usavršavanjem radnika, prati stručni rad, vrednuje rad i predlaže napredovanje stručnih radnika, potiče kvalitetnu profesionalnu komunikaciju
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša
· obavlja i druge poslove ako zakonom i ovim Statutom nisu u nadležnost nekog drugog tijela 

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stručni rad Doma.

Broj izvršitelja:  1


Redni broj i naziv radnog mjesta:  2. STRUČNI RADNIK  I. VRSTE – SOCIJALNI RADNIK

Stručna sprema:
· završen diplomski sveučilišni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:
· položen stručni ispit 
· odobrenje za samostalan rad
· položen vozački ispit „B“ kategorije
Opis poslova:
· upoznaje korisnika sa novom sredinom, te pomoć pri uključivanju
· prati razdoblja adaptacije
· pruža pomoć pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba
· inicira primjenu potrebnih oblika zaštite, stručni rad i suradnja s obitelji korisnika, priprema korisnika za primjenu drugih oblika zaštite
· surađuje s nadležnim centrima za socijalnu skrb i drugim ustanovama i tijelima 
· primjenjuje različite metode podrške u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rješavanje problema,
· pruža savjetodavni rad i podršku korisniku i članovima obitelji 
· vodi potrebnu  evidenciju i dokumentaciju
· sudjeluje u postupku utvrđivanja, potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja mišljenja o potrebi pružanja usluga , te primjerenoj vrsti, trajanju i učestalosti potrebne usluge, a mišljenje donosi  na temelju zajedničke odluke tima
· podnosi ravnatelju izvještaj na kraju kalendarske godine
· sudjeluje u izradi stručne i statističke dokumentacije
· sastavlja izvješća o radu po zahtjevu nadležnih tijela i ravnatelja Doma 
· surađuje s blagajnikom Doma u podjeli pomoći za osobne potrebe korisnika, a po potrebi neposredno vrši podjelu iste
· stručno se usavršava
· sudjeluje u stručnim tijelima Doma u cilju utvrđivanja plana i programa rada Doma, prati njegovo ostvarivanje, raspravlja i odlučuje o stručnim pitanjima rada, potiče i promiče stručni rad
· radi sa studentima, pripravnicima i volonterima ( mentorstvo )
· odgovara za svoj rad ravnatelju
· zadužuje se i odgovara za inventar radnog prostora, vođenje evidencije i dokumentacije,
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i  radnom iskustvu.

Broj izvršitelja:  1

Redni broj i naziv radnog mjesta:  3. STRUČNI RADNIK I. VRSTE - PSIHOLOG

Stručna sprema: 
· završen diplomski sveučilišni studij psihologije

Posebni uvjeti:
· položen stručni ispit 
· odobrenje za samostalan rad
· položen vozački ispit "B" kategorije
Opis poslova:
· pruža podršku i pomoć u razdoblju prilagodbe
· radi psihologijsku obrada korisnika (utvrđivanje inicijalnog stanja-kognitivnog, socio-emocionalnog i funkcionalnog, utvrđivanje stupnja potrebne podrške, praćenje, evaluacija)
· radi psihološko osnaživanje korisnika,
· radi na prevenciji rizičnog ponašanja,
· pruža pomoć pri rješavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
· potiče razvijanja primjerenih oblika ponašanja
· radi na pripremi korisnika  za stanovanje uz podršku i pruža podršku pri zapošljavanju
· educira i pruža savjetodavni rad i podršku korisniku i članovima obitelji
· sudjeluje u postupku utvrđivanja, potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja mišljenja o potrebi pružanja usluga , te primjerenoj vrsti, trajanju i učestalosti potrebne usluge, a mišljenje donosi  na temelju zajedničke odluke tim
· podnosi ravnatelju izvještaj na kraju kalendarske godine,
· sudjeluje u izradi stručne i statističke dokumentacije,
· prati propise i zakonitosti rada,
· stručno se usavršava,
· odgovara za svoj rad ravnatelju
· zadužuje se i odgovara za inventar radnog prostora,
· vođenje evidencije i dokumentacije,
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša 
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· rad sa studentima, pripravnicima i volonterima ( mentorstvo )
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta:  4. STRUČNI RADNIK I. VRSTE – RADNI INSTRUKTOR
Stručna sprema:
·  završen diplomski sveučilišni studij
Posebni uvjeti:
· položen stručni ispit
· položen vozački ispit "B" kategorije
Opis poslova:
· izrađuje vlastiti godišnji , mjesečni i individualni plan i program rada
· pruža podršku i pomoć u razdoblju prilagodbe korisnika
· radi na socijalnom i emocionalnom razvoju korisnika ( odnos prema sebi-
  prepoznavanje, izražavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba,
  empatija, razvijanje samopouzdanja i samokontrole, razvoj osjećaja odgovornosti,
  razvoj pozitivne slike o sebi, razvoj socijalnih i komunikacijskih vještina)
· razvija sustav društvenih i moralnih vrijednosti kod korisnika (odnos prema drugima,
  razvijanje odnosa u grupi, suradnje, zajedništva i tolerancije, podržavanje
  međusobnog druženja, povjerenja i pomoći, prepoznavanje i vještine pozitivnog
  prevladavanja sukoba, usvajanja pravila u grupi)
· pruža pomoć pri socijalnom uključivanju ( podršku razvijanju pozitivnih interesa i
  navika, poticanje primjerenih oblika ponašanja, strukturiranje dnevnih aktivnosti,
  organiziranje i provođenje kreativnih radionica te radno-okupacijskih aktivnosti,
  motiviranje za sudjelovanje u različitim aktivnostima, pomoć pri rješavanju
  konfliktnih i drugih kriznih situacija
· osposobljava korisnike za obavljanje radnih aktivnosti (radi na razvijanju radnih i
  kulturno – higijenskih navika korisnika, uči korisnika racionalnom korištenju i
  raspolaganju financijskim sredstvima, obučava korisnike organiziranju pravilne
  izmjene rada i odmora, potiče kod korisnika osjećaj reda i točnosti, razvija kod
  korisnika vještinu raspoznavanje vrsta , kvalitetu prehrambenih i drugih proizvoda,
  uči korisnike pravilnom korištenju sredstava za rad
· nabavlja repromaterijal
· sudjeluje u provođenju sportskih i rekreacijskih, edukacijskih, kulturnih , zabavnih i drugih aktivnosti u svrhu poboljšanja funkcionalnih sposobnosti korisnika
· pruža podršku, savjetovanje i potiče razvoj primjerenih oblika ponašanja kroz
  individualni i grupni rad
· organizira i provodi radne aktivnosti ( pomaganje korisnika u radu na vrtu, čišćenju okoliša, pri radu praonici i blagovaonici Doma … )
· provodi pasivno slušanje glazbe, potiče na aktivno sudjelovanje u muziciranju kroz
  pjevanje i ples
· sudjeluje u radu Stručnog vijeća, Stručnog tima i u Komisiji za prijem i otpust korisnika
· stručno se usavršava 
· rad sa studentima, pripravnicima i volonterima ( mentorstvo )
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· zadužuje se i odgovara za inventar radnog prostora,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta:  5. STRUČNI RADNIK -  RADNI TERAPEUT

Stručna sprema:
· završen stručni studij radne terapije

Posebni uvjeti:

· položen stručni ispit 
· odobrenje za samostalna rad 
· položen vozački ispit „B“ kategorije

Opis poslova: 
· radi procjenu aktivnosti svakodnevnog života i provođenje postupaka u svrhu razvijanja sposobnosti za uključivanje korisnika u aktivnosti  svakodnevnog života- samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno vrijeme/razonoda/odmor,
· osposobljavanje u svrhu održavanja stečenih funkcija i znanja,
· poticanje i osposobljavanje korisnika  za nove načine provođenja određenih radnji uz pomoć posebnih pomagala ili bez njih,
· radi evaluacija potrebe mijenjanja aktivnosti
· sudjeluje u postupku utvrđivanja, potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja mišljenja o potrebi pružanja usluga , te primjerenoj vrsti, trajanju i učestalosti potrebne usluge, a mišljenje donosi  na temelju zajedničke odluke tima
· podnosi ravnatelju izvještaj na kraju kalendarske godine,
· sudjeluje u izradi stručne i statističke dokumentacije,
· prati propise i zakonitosti rada,
· stručno se usavršava,
· odgovara za svoj rad ravnatelju
· zadužuje se i odgovara za inventar radnog prostora,
· vođenje evidencije i dokumentacije, 
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta:  6. STRUČNI RADNIK I.VRSTE – REHABILITATOR

Stručna sprema: 
· završen preddiplomski ili diplomski sveučilišni studij iz područja edukacijsko rehabilitacijskih znanosti ili drugih društvenih znanosti 

Posebni uvjeti:

· položen stručni ispit, 
· položen vozački ispit B kategorije


Opis poslova:
Socijalna rehabilitacija uključuje:
· sudjelovanje kod prijema   korisnika i uključivanja u novu sredinu, poticanje i održavanje kognitivnih i motoričkih vještina;
· razvijanje vještina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani             
(raspoznavanje, konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala,  te održavanje pribora za jelo);
· razvoj i održavanje vještina za samostalnu brigu osobnoj higijeni, osobnom izgledu i urednosti
· provođenje vježbi za snalaženje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini;
· uspostava i održavanje socijalnih odnosa ;
· pružanje pomoći pri snalaženju u vremenu i prostoru;
· osnaživanje u prihvaćanju oštećenja;
· razvoj socijalnih i emocionalnih osobina
· primjena različitih metoda podrške  u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rješavanje problema;
· razvija spremnost za traženje pomoći od osoba u neposrednoj blizini;
· pruža pomoć u održavanju i razvijanju i unaprjeđenju socijalnih vještina;
· sudjeluje u planiranju, pripremanju i uvježbavanju vještina za spremnost i prihvaćanje drugih oblika skrbi;
· potiče razvijanje radnih navika;
· sudjeluje  u  lokalnoj zajednici, praćenje i provođenje plana aktivnosti ( povremene radne aktivnosti i zapošljavanje uz podršku);
· poticanje društveno prihvatljivog ponašanja korisnika;
· motivira  i razvija interese, želja, inicijative i kreativnosti korisnika
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· sudjeluje u estetskom uređenju radnog prostora i okoliša
· stručno se usavršava
· radi sa studentima, pripravnicima i volonterima ( mentorstvo )
· zadužuje se i odgovara za inventar radnog prostora
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja:  0.5



Redni broj i naziv radnog mjesta:  7. VIŠI  ASISTENT  U ORGANIZIRANOM
 STANOVANJU


Stručna sprema:
·  srednjoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti :
· položen vozački ispit „B“ kategorije


Opis  poslova:
· radi na razvijanju vještina i pružanju podrške u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani,
· pruža pomoć i podršku u uvježbavanju vještina održavanja higijene posuđa i namirnica,
· radi na poticanju i uvježbavanju u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i urednosti,
· pruža pomoć pri snalaženju u vremenu i prostoru,
· radi na razvijanju i poticanju radnih navika,
· pruža podršku korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici,
· radi na poticanju društveno prihvatljivog ponašanja osoba u organiziranom stanovanju,
· pruža podršku u stvaranju motivacije i razvijanju interesa, želja, inicijativnosti i kreativnosti,
· pruža podršku u svakodnevnim životnim situacijama,
· vodi brigu o zdravlju osobe i nadzire pravodobnost uzimanja terapije, 
· podržava osobu u cilju razvoja samostalnosti brizi o osobnom zdravlju i općenito psihofizičkom stanju
· stručno se usavršava
· vodi potrebnu dokumentaciju
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja:  0.5



Redni broj i naziv radnog mjesta:  8. ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU


Stručna sprema: 
· osnovnoškolsko obrazovanje 
· tečaj za njegu

Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit "B" kategorije

Opis  poslova:
· razvija vještine i pruža podršku u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani,
· pruža pomoć i podršku u uvježbavanju vještina održavanja higijene posuđa i namirnica,
· radi na poticanju i uvježbavanju u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i urednosti,
· pruža pomoć pri snalaženju u vremenu i prostoru,
· radi na razvijanju i poticanju  radnih navika,
· pruža podršku korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici,
· radi na poticanju društveno prihvatljivog ponašanja osoba u organiziranom stanovanju,
· pruža podršku u stvaranju motivacije i razvijanju interesa, želja, inicijativnosti i kreativnosti,
· pruža podršku u svakodnevnim životnim situacijama,
· stručno se usavršava
· vodi potrebnu dokumentaciju
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu 
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja: 4



Redni broj i naziv radnog mjesta:  9. RADNO MJESTO:  GERONTODOMAĆICA
Stručna sprema: 
· osnovno školsko obrazovanje
· tečaj za njegu


Posebni uvjeti :
· položen vozački ispit „B“ kategorije

Opis poslova:
· radi dostavu živežnih namirnica,
· pomaže u pripremanju obroka,
· pomaže u pranju posuđa,
· pomaže u pospremanju stana,
· pomaže u donošenju vode, ogrjeva i slično
· organizira pranja i glačanje rublja
· nabavlja lijekove i druge potrepštine
· radi na održavanju osobne higijene u kući korisnika koja  obuhvaća:
pomoć u oblačenju, svlačenju , kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba
· po potrebi surađuje s stručnim radnicima 
· vodi potrebnu dokumentaciju
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. VODITELJ  RAČUNOVODSTVA
Stručna sprema:
· završen preddiplomski sveučilišni ili stručni  studij iz područja ekonomije
Posebni uvjeti:
· 1 godina radnog iskustva, 
· poznavanje rada na računalu
· položen vozački ispit „B“ kategorije
Opis poslova:
· organizira i nadzire rad financijsko - računovodstvenih poslova
· u suradnji s ravnateljem vodi financijsku politiku Doma
· obavlja složenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, stručnost i odgovornost u radu, a posebno stručnu obradu složenijih pitanja vezanih uz područje-računovodstvenih poslova Doma
· prati materijalno-financijske propise i odgovara a njihovu pravilnu primjenu
· izrađuje godišnji financijski plan, njegov rebalans te prati dinamiku po izvorima financiranja
· izrađuje godišnja financijska i statistička izvješća i periodična financijska i statistička izvješća za Državni ured za reviziju, FINU i nadležno Ministarstvo
· samostalno vodi Glavnu knjigu
· knjiži izvod žiro računa i plaćanja po obavijesti Ministarstva
· knjiži doniranu materijalnu i financijsku imovinu, priprema odluke i prati stanje donirane financijske imovine
· vodi brigu o pravodobnom slanju realizacije u nadležno Ministarstvo
· mjesečno potražuje novčana sredstva iz državne riznice za blagajnu
· izrađuje zahtjeve za plaćanje prema riznici i brine o njihovom knjiženju, te vrši u skladu s Glavnom knjigom 
· obavlja konačno usklađenje računovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe periodičnih i završnog obračuna
· izrađuje izvješća Fiskalne odgovornosti i sudjeluje u izradi Plana nabave roba, usluga i radova Doma
· podnosi i obrazlaže financijska izvješća o poslovanju Doma ravnatelju i Upravnom vijeću i ostalim tijelima Doma
· izrađuje trogodišnji prijedlog plana rashoda za nabavu nefinancijske imovine
· u suradnji s ravnateljem dogovara s ministarstvom nabavu opreme i kapitalna ulaganja temeljem financijskih planova ili hitnih intervencija
· potpisuje financijsko-računovodstvenu dokumentaciju osim one za koju je potreban ovjereni supotpis ravnatelja Doma
· kontrolira ispostavljanje faktura, vrši kontrolu nad ulazom i izlazom financijsko-računovodstvenih dokumenata te blagajničkog poslovanja
· surađuje s nadležnim Ministarstvom, vanjskim službama i institucijama
· sudjeluje pri provođenju javnih objava i postupaka javne nabave za nabavu roba, usluga i radova te provođenju postupaka jednostavne nabave
· prati stručnu literaturu i stručno se usavršava sudjelovanjem na seminarima i stručnim skupovima
· brine o arhiviranju građe iz djelokruga rada financijsko računovodstvene službe
· rad sa studentima, pripravnicima i volonterima ( mentorstvo 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom 
· za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. RAČUNOVODSTVENI REFERENT

Stručna sprema:
· završeno četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja   


Posebni uvjeti:
· 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računalu 
· položen vozački ispit „B“ kategorije                    

Opis poslova:
· kontira financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem računovodstva
· usklađuje financijsko i materijalno knjigovodstvo
· usklađuje Glavnu knjigu s pomoćnim knjigama i upozorava na uočene nepravilnosti i protuzakonitosti
· surađuje s voditeljem računovodstva pri izradi izvješća fiskalne odgovornosti, godišnjih i kvartalnih izvješća i financijskog plana
· vodi brigu o sudskim i javnobilježničkim ovrhama u kojima je tuženik Dom
· vodi blagajničko poslovanje u skladu s važećim propisima brine o izradi potrebnih JOPPD obrazaca
· provjerava ispravnost ulaznih računa i knjiži ih u knjigu ulaznih računa
· priprema plaćanja sa žiro računa
· vodi knjigu materijalno knjigovodstvo
· vodi knjigu nabave osnovnih sredstava i sitnog inventara
· prikuplja dokumentaciju za obračun plaće i bolovanja, obavlja obračun i priprema isplatu
· vodi brigu o redovitom i obaveznom godišnjem popisu imovine, obveza i potraživanja  i surađuje sa inventurnim povjerenstvima
· prati refundaciju isplaćenih sredstava za bolovanja
· obračunava i brine o isplati ugovora o djelu i sličnih honorara
· obračunava plaće, doprinose i troškove prijevoza za osobe na javnim radovima i stručnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa
· izrađuje sve obrasce, izvješća i potvrde u vezi s plaćom, naknadama, drugim dohocima, te zahtjeva za kredite
· izrađuje izvješća za HZZMO o isplaćenim plaćama
· knjiži vrijednosno ulaz materijala
· surađuje u provođenju postupaka jednostavne i javne nabave
· priprema i prikuplja dokumentaciju za obračun plaća, obračunava te isplaćuje plaće 
( sustav COP )
· izrađuje izvješće na temelju mjesečnog i godišnjeg obračuna materijalnog knjigovodstva
· obračunava troškove korisnika koji participiraju u cijeni smještaja, izrađuje izlazne račune i uplatnice i brine o njihovoj naplati
· obavlja korespondenciju s kupcima, skrbnicima i CZSS i šalje opomene
· vodi knjigu ulaznih računa i obavlja u skladu s Glavnom knjigom
· vodi brigu te vrši obračune svih obustava radnika ( sindikalne članarine, krediti, 
blagajne ), kontaktira s bankama i usklađuje stanja te im iz ove domene izrađuje potvrde
· izrađuje i izdaje IP kartice
· obrađuje tuzemne i inozemne naloge
· piše narudžbenice za sve ustrojbene jedinice i izdvojena radna mjesta
· obračunava i isplaćuje putne naloge radnika za sve vrste službenih putovanja
· prati i usvaja informatička znanja bitna za funkcioniranje informatičkog sustava iz svog djelokruga rada
· odgovoran je za zakonitost, točnost, ažurnost i urednost u vođenju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada
· vodi urudžbeni zapisnik
· vrši prijam i otpremu pošte 
· vrši podjelu pošte odgovarajućoj službi/radniku
· vodi interne dostavne knjige
· vodi knjigu evidencije za poštanske pošiljke
· prima telefonske pozive, vrši prijam i prijenos poruka za ravnatelja
· izdaje putne naloge po zahtjevu ravnatelja i vodi knjigu putnih naloga
· izrada poziva za sjednice tijela Doma, razne informacije za oglasnu ploču
· u suradnji s ravnateljem obavlja kadrovske poslove ( vezane za zasnivanje i prestanak  radnog odnosa, vodi evidenciju radnika putem matične knjige i Registra zaposlenika u javnom sektoru, vrši prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izrađuje odluke o korištenju godišnjeg odmora radnika, vodi ostale evidencije radnika )
· pomaže ravnatelju u administrativnim i organizacijskim pitanjima 
· vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeća 
· pisanje izvješća, statističkih podataka na zahtjev ovlaštenih tijela i organa
· vodi poslove arhiviranja predmeta i čuvanja arhivske građe
· obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz Godišnjeg plana i programa rada Doma i drugih propisa
· radi i ostale poslove po nalogu  voditelja računovodstva i ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom
· odgovoran je ravnatelju i voditelju računovodstva
 
Broj izvršitelja:  1




Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. STRUČNI RADNIK II VRSTE - MEDICINSKA SESTRA/TEHNIČAR

Stručna sprema: 
· završen stručni studij sestrinstva
Posebni uvjeti:
· položen stručni ispit
· odobrenje za samostalan rad 
· položen vozački ispit „B“ kategorije
Opis poslova: 
· izrađuje program rada i izvješće o radu
· pruža savjetodavni rad i podrška korisniku i članovima obitelji
· odgovorna je za pojačano praćenje korisnika pod psiho farmakoterapijom i korisnika u pogoršanom stanju
· odgovorna je za praćenje korisnikovog stanja u svrhu utvrđivanja potreba za zdravstvenom njegom, planiranje zdravstvene njege, provođenje planiranih postupaka i provjera uspješnosti zdravstvene njege korisnika na smještaju te korisnika  izvaninstitucionalnih usluga (korisnici organiziranog  stanovanja, pomoć u kući )
· sudjeluje u pripremi i provođenju jednostavnih medicinsko – tehničkih zahvata 
· primjena peroralne i par enteralne terapije prema uputi liječnika,
· nabavka lijekova i briga o terapiji 
· organiziranje pružanja zdravstvenih usluga – pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaštite i specijalističkih zdravstvenih usluga
· planira i nadzire mjere sprečavanja intrahospitalnih infekcija
· surađuje s liječnikom  primarne i specijalističke  zdravstvene zaštite  
· vodi evidenciju oboljenja korisnika
· vodi brigu o zdravstvenim kartonima, zdravstvenim iskaznicama, dopunskim iskaznicama i oslobođenjima od participacije i drugoj dokumentaciji korisnika
· odgovara za pravilno vođenje svih evidencija i dokumentacije u obavljanju svojih poslova
· vodi evidenciju i nadzor prijema i izdavanje lijekova i sanitetskog materijala, ortopedskih i drugih medicinskih pomagala te vodi evidenciju o potrošnji 
· sudjeluje, nadzire i odgovara za provođenje podjele terapije
· kontrolira i odgovara za sterilizaciju instrumenata i zavojnog  materijala
· nabavlja ortopedska i druga pomagala za korisnike 
· u suradnji s ekonomom nabavlja pomagala pri inkontinenciji 
· sudjeluje u planu i izradi jelovnika 
· vodi brigu o nabavci sitnog inventara i osnovnih sredstava
· odgovara za pravilnu potrošnju sredstava za čišćenje i dezinfekciju te pravilno rukovanje sitnim inventarom i osnovnim sredstvima
· radi statistička izvješća koja se dostavljaju nadležnim organima
· redovito  se stručno usavršava, sudjeluje u radu Stručnog vijeća, Stručnog tima 
Komisiji za prijem i otpust korisnika i Komisije za jelovnik
· organizira praksu, mentorstvo i vježbe
· radi prema raspredu rada
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· radi i ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom,
· za svoj rad odgovora voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja: 1



Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. MEDICINSKA SESTRA / TEHNIČAR

Stručna sprema: 
· srednjoškolsko obrazovanje za medicinsku sestru / tehničara

Posebni uvjeti:
· položen stručni ispit
· odobrenje za samostalan rad
· položen vozački ispit „B“ kategorije

Opis poslova:
· praćenje općeg zdravstvenog stanja, promatranje i evidentiranje općeg izgleda, funkcionalnosti, promjene ponašanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teškoća,
· mjerenje tlaka, pulsa i temperature, pojačano praćenje korisnika pod terapijom i korisnika u pogoršanom stanju,
· organiziranje pružanja zdravstvenih usluga-pratnja pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaštite i specijalističkih zdravstvenih usluga,
· provođenje mjera sprječavanja intrahospitalnih infekcija,
· suradnja s liječnikom primarne zdravstvene zaštite,
· savjetodavni rad i podrška korisniku i članovima obitelji
· neposredno pružanje zdravstvenih usluga uključuje:
      provođenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata
            davanje hitne pomoći u okviru svoje osposobljenosti do dolaska liječnika
održavanje higijene i pomoć pri obavljanju osobne higijene, te pomoć kod oblačenja i 
             svlačenja korisnika, pomoć kod hranjenja korisnika, pomoć pri obavljanju fizioloških      
            potreba korisnika, održavanje higijene posteljine korisnika, održavanje higijene 
            prostora, dezinfekciju pomagala  i ostalog upotrjebljenog pribora  i instrumenata, 
            provođenje preventivnih mjera za sprečavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i       
            respiratornih komplikacija
· primjena mjere kontrole zaraze             
· procjena stanja rane i saniranje
· primjena i poučavanje tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika
· provođenje tehnike prikupljanja uzoraka
· davanje lijekova
· provođenje zdravstvenog odgoja
· vođenje temeljne dokumentacije
· pruža skrb tijekom noći, a to uključuje: praćenje ponašanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i buđenje korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noći i provođenje potrebnih aktivnosti tijekom noći 
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· redovito se stručno usavršava
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja  sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja:  4



Redni broj i naziv radnog mjesta:  14. STRUČNI RADNIK II VRSTE - FIZIOTERAPEUT

Stručna sprema: 
· završen stručni studij fizioterapije

 Posebni uvjeti: 
· položen stručni ispit
· odobrenje za samostalan rad
· položen vozački ispit „B“ kategorije

      Opis poslova:
· radi procjenu, utvrđivanje funkcionalnog statusa, planiranje, intervenciju i evaluaciju, manualnu terapiju, terapijske vježbe, primjena fizikalnih agensa, mehaničke procedure, funkcionalni trening, opskrba pomoćnim sredstvima i pomagalima,
· daje upute i savjete u svezi s pacijentom, 
· vodi potrebnu  dokumentaciju
· koordinira i komunicira sa korisnikom, po potrebi s njegovom obitelji odnosno skrbnikom
· radi na prevenciji oštećenja, funkcionalnih ograničenja, nesposobnosti i ozljeda uključujući unaprjeđenje i održavanje zdravlja
· sudjeluje u provođenju postupka utvrđivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja mišljena o potrebi pružanja usluga, te primjerenoj vrsti trajanju i učestalosti potrebne usluge,
· mišljenje se donosi na temelju zajedničke odluke u timu
· podnosi voditelju izvještaj na kraju kalendarske godine,
· sudjeluje u izradi stručne i statističke dokumentacije,
· prati propise i zakonitosti rad,
· stručno se usavršava,
· odgovara za svoj rad voditelju Odjela,
· dužan je voditi potrebnu evidenciju i dokumentaciju
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja:  1

Redni broj i naziv radnog mjesta:  15.  NJEGOVATELJ

Stručna sprema:
- završeno osnovnoškolsko obrazovanje
- tečaj za njegu

 Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit „B“ kategorije   


Opis poslova
· pomaže pri obavljanju osobne higijene, pomoć kod oblačenja i svlačenja korisnika, pomoć kod hranjenja korisnika, pomoć kod obavljanja fizioloških potreba korisnika,
· održava higijenu posteljine korisnika,
· održava higijenu prostora,
· radi dezinfekcija pomagala i ostalog upotrjebljenog pribora i instrumenata,
· provodi preventivne mjere za sprječavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i respiratornih komplikacija, uočavanje promjena na korisniku i izvještavanje medicinskom osoblju
· pruža skrb tijekom noći koja uključuje praćenje ponašanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i buđenje korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noći, provođenje potrebnih aktivnosti tijekom noći
· pruža podršku korisnicima u organiziranom stanovanju u skladu sa stručnom spremom
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja i dežurne medicinske sestre/ tehničara sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu.
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja:  8
    


Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. EKONOM

Stručna sprema:
· završeno četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit „B“ kategorije 

Opis poslova:
· obavlja poslove redovite nabave, po potrebi i dostave svih roba sukladno Planu nabave, sklopljenim ugovorima i financijskim sredstvima Doma
·  po potrebi obavlja nabavu radova i usluga za potrebe Doma
· sudjeluje u izradi Plana nabave i izradi jelovnika
· brine o utrošku namirnica prema normativima jelovnika 
· izrađuje izdatnice hrane ( potrošnja po danima ) i svaki mjesec usklađuje kartice materijala s materijalnim knjigovođom
· kontrolira ulazne račune s dostavnicama ( cijena – količina – vrijednost )
· priprema propisanu dokumentaciju o nabavljenim živežnim namirnicama, drugoj robi i materijalu i predaje u računovodstvo radi knjiženja
· organizira nabavu radne odjeće i obuće za radnike Doma
· planira i organizira kratkoročne i dugoročne nabavke za Dom – izrađuje planove redovnog održavanja zgrade, opreme i inventara zgrade
· organizira prijevoz i dostavu
· surađuje sa sanitarnim i drugim inspekcijama te brine o redovitom provođenju DDD mjera
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju
Broj izvršitelja: 0,5



Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. SKLADIŠTAR

Stručna sprema: 
· završeno četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit „B“ kategorije


Opis poslova:
· zaprima i izdaje živežne namirnice, drugu robu i materijale i odgovoran je za urednost skladišnog prostora
· ispostavlja izdatnice na temelju zahtjevnica
· vodi skladišno knjigovodstvo za živežne namirnice, potrošni materijal odnosno drugu robu i materijale u skladištu
· kontrolira kvalitetu robe kod preuzimanja i dužan je po potrebi reklamirati i o tome obavijestiti ekonoma
· piše skladišne primke na temelju kontroliranog i kompletiranog računa dobavljača
· za potrebe računovodstva izrađuje iskaz izlaza živežnih namirnica, druge robe i materijala
· usklađuje skladišno knjigovodstvo s materijalnim knjigovodstvom
· odgovoran je za pravilno rukovanje uskladištenim sredstvima u skladu s HACCP sustavom, kao i za svaku štetu koja može nastati zbog njegovog nemara u obavljanju poslova
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom
· vrši zaduženja djelatnika putem reversa za preuzeta osnovna sredstva, sitni inventar, radnu odjeću i obuću
· izvršava poslove koji prethode inventuri
· po potrebi izrađuje dokumentaciju za reklamaciju i povrat robe dobavljaču
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja: 0,5


Redni broj i naziv radnog mjesta : 18. RADNO MJESTO: KUĆNI MAJSTOR

Stručna sprema:  
· završeno srednjoškolsko  obrazovanje tehničkog usmjerenja   
Posebni uvjeti:
· 1 godina radnog iskustva, položen ATK ispit, poznavanje rada na računalu
· položen vozački ispit „B“ kategorije
Opis poslova :
· obavlja poslove tehničkog održavanja zgrade, namještaja i ostalog inventara 
· brine o redovnom servisnom održavanju toplo vodnog postrojenja za zagrijavanje prostora Doma
· kontrolira ispravnost vodovodnih, električnih, kanalizacijskih, instalacija za grijanje, te plinskih instalacija i boca u butan stanici
· pravovremeno uočava oštećenja na objektu Doma ( stolarija, podovi, zidovi, namještaj te sve vrste instalacija i vrši manje popravke istih )
· vrši manje popravke na instalacijama u skladu sa svojim mogućnostima, te postrojenjima u skladu s propisima o kolovoskim postrojenjima i posudama pod pritiskom
· obavlja manje zahtjevne soboslikarske i ličilačke radove
· vrši preseljenje postojećeg namještaja, te montažu novog
· vodi evidencije tehničkog pregleda kotlovnica, elektrike, plina, vodovoda, kanalizacije i dr.
· zamjenjuje rasvjetna tijela u Domu
· uređuje i održava okoliš zgrade 
· brine o održavanju strojeva za čišćenje i održavanje dvorišta i okoliša
· održava red i čistoću u kotlovnici 
· vodi brigu o rashodovanju dotrajalog inventara po izvršenom popisu
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stručnom spremom i radnim iskustvom
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja:  1



Redni broj i naziv radnog mjesta:  19.  VOZAČ 

Stručnu spremu: 
· završeno četverogodišnje  srednjoškolsko obrazovanje 

Posebni uvjeti:
· 1 godina radnog iskustva, položen vozački ispit „B“ kategorije
 
Opis poslova:
· prevozi korisnike na smještaju  i korisnike organiziranog stanovanja prema potrebi na  specijalistički preglede,  društveno kulturne manifestacije i sl.
· prema potrebi vrši prijevoz namirnica i drugog materijala za potrebe Doma i organiziranog stanovanja, te pomaže pri istovaru i uskladištenju istih 
· odgovoran je i brine za vozila koja su mu povjerena ( održavanje, tehnički pregled i registracija )
· vodi brigu o tehničkoj ispravnosti vozila te poduzima potrebne mjere za otklanjanje kvarova
· svakodnevno prije uporabe pregledava vozila  radi utvrđivanja stanja vozila za siguran prijevoz
· snabdijeva vozila gorivom uz točni obračun utroška te je odgovoran za racionalno trošenje goriva za vozila
· pravovremeno i točno ispunjava putni radni list u svrhu pravdanja upotrebe službenog vozila
· vodi brigu i odgovoran je za čistoću i urednost vozila za koje je zadužen
· komunicira s korisnikom i članovima obitelji 
· dostava obroka u kući korisnika te i ostalih drugih potrepština 
· odgovoran je za  uređenje okoliša , održavanje maslinika i ostalih zelenih površina
· preuzima i dostavlja poštu, dokumente, lijekove i sudjeluje u nabavci  potrepština  za korisnike
· prema potrebi pomaže kućnom majstoru u otklanjaju kvarova, ličenju, montaži namještaja, popravku podova i keramičkih pločica
· donosi plin u bocama i priključuje ga po potrebi 
· vrši periodične preglede vatrogasnih aparata
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju  i ravnatelju

Broj izvršitelja:  2



Redni broj i naziv radnog mjesta : 20.  KUHAR

Stručna sprema : 
· završeno srednjoškolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvjeti:
· jedna godina radnog iskustva
· položen vozački ispit „B“ kategorije

Opis poslova:
· obavlja sve poslove vezano za pripremu obroka
· obavlja poslove izdavanja hrane, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,
· odgovoran za pravodobno i kvalitetno pripremanje hrane  u skladu sa važećim jelovnikom,
· odgovoran je za čistoću prostora i opreme kuhinje,
· odgovoran je za poštivanje svih sanitarno-higijenskih propisa,
· odgovoran je za upotrebu i rukovanje cjelokupnim kuhinjskim inventarom,
· pridržava se mjera zaštite na radu i zaštite od požara,
· sudjeluje u izradi jelovnika i odgovoran je za  poštivanje normativa u propisanoj vrsti, količini i uravnoteženom izboru određenih namirnica,
· sve radne postupke obavlja po dokumentiranom postupku HACCP sustava,
· sudjeluje u stručnom osposobljavanju učenika Srednje strukovne škole koji provode praktičnu nastavu i stručnu praksu u kuhinji Doma, na način da ih podučava, uči higijeni i socijalizira u radnom okruženju
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu 
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

    Broj izvršitelja:  3



Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. POMOĆNI RADNIK U KUHINJI

Stručna sprema: 
· završeno osnovnoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit „B“ kategorije

Opis poslova:
· obavlja sve pomoćne poslove  u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade namirnica, izdavanja obroka, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane,
· sudjeluje u održavanju čistoće prostora i opreme kuhinje i blagovaonice, pomoćnih prostorija i rashladnih uređaja
· obavezno poštuje i provodi sve  sanitarno-higijenske propise,
· pridržava se svih odredbi o upotrebi i rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom,
· raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima,
· pridržava se mjera zaštite na radu i zaštite od požara,
· sve radne postupke obavlja po dokumentiranom postupku HACCP sustava,
· obavlja i druge poslove po nalogu kuhara, voditelja i ravnatelja sukladno stručnoj spremi radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja:  2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 22.  POMOĆNI RADNIK - ČISTAČICA


Stručna sprema:
· osnovnoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
· položen vozački ispit „B“ kategorije
      
Opis poslova:

· čisti, uređuje i dezinficira prostor i opremu Doma,
· vodi brigu o pravilnoj upotrebi i doziranju sredstava za čišćenje i dezinfekciju,
· posebno pazi na opasnost od klizavosti podova prilikom pranja zajedničkih prostora, 
· vodi brigu o sobnim biljkama,
· posebno vodi brigu o poštivanju svih sanitarno- higijenskih propisa,
· pridržava se mjera zaštite na radu i zaštite od požara,
· po potrebi uređuje i okolišni prostor Doma,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju

Broj izvršitelja  2



Redni broj i naziv radnog mjesta: 23.   POMOĆNI RADNIK - PRALJA

Stručna sprema:
· završeno osnovnoškolsko obrazovanje

Posebni uvjeti: 
· položen vozački ispit


Opis poslova :
· preuzima rublje, posteljinu, stolnjake, i sve drugo za pranje u praonici rublja,
· obavlja pranje, sušenje i glačanje, te izdavanje istog,
· odgovorna je za  pravilnu i ekonomičnu uporabu sredstava za pranje, energenata, strojeva i ostale opreme  praonice,
· vodi brigu o odgovarajućem načinu pranja, potrebnoj dezinfekciji i zaštiti rublja, 
· čisti i uređuje prostore praonice rublja, strojeve i opremu, 
· porubljuje i šije jednostavniju robu, krpa, zašiva dugmad, mijenja patent zatvarače i dr., 
· pridržava se mjera zaštite na radu i zaštite od požara,
· po potrebi zalijeva cvijeće i sudjeluje u čišćenju okoliša, 
· [bookmark: _GoBack]obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, sukladno stručnoj spremi i radnom iskustvu
· za svoj rad odgovara voditelju i ravnatelju
 
Broj izvršitelja:  2




VII.  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 12.

Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Članak 13.

Zatečenim radnicima koji danom stupanja na snagu Pravilnika  premašuju minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvršitelja i nadalje će obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slučaju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova,  ravnatelj Doma dužan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.
Zatečenim radnicima koji danom stupanja na snagu Pravilnika ne udovoljavaju propisanim uvjetima stručne spreme za poslove koje obavljaju i nadalje će obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.
Ravnatelj Doma obvezan je zatečenim radnicima u slučajevima iz stavka 1. i 2. ovog članka ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.
Zatečenim radnicima za čijim radom je prestala potreba, ravnatelj Doma ponudit će sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom, sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema mogućnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponuđeni sporazum zatečenim radnicima iz stavka 4. ovog članka otkazat će se ugovor o radu sukladno odredbama zakona kojim se uređuju radni odnosi.


Članak 14 .

Ravnatelj ustanove Odlukom može zaposliti veći broj radnika na pojedinim radnim mjestima od broja predviđenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog članka jačaju postojeće usluge ustanove i/ili aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog članka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika načelno moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.


Članak 15.

Pravilnik o unutarnjem ustroju, načinu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se natpolovičnom većinom članova Upravnog vijeća na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.
Ovaj opći akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.



Članak 16.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i pod zakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeće koje ujedno inicira postupak radi međusobnog usklađivanja.

Članak 17.

Za tumačenje ovog Pravilnika nadležan je donositelj.



Članak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta od 22. prosinca 2003. godine.


Članak 19.
	
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploči Doma .
  
Broj: 141/19

U Blatu,  05. prosinca 2019.                                                                                                    
 
                                                                                     Predsjednik Upravnog vijeća:
                                                                                     
                                                                                      _______________________    
                                                                                      Tomislav Bačić, dipl. pravnik            								

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku  dalo je 

suglasnost  KLASA: 550-06/19-01/82, URBROJ:  519-04-3-1-2/2-19-3, 

dana  27. prosinca 2019. godine.
   
Utvrđuje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploči Doma dana  14. siječnja 2020. godine

te  je stupio na snagu dana  22. siječnja 2020. godine.


						                  Ravnateljica:
						                                 
                                                                                         ___________________    
                                                                                        Katija Boroe, soc. radnik
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