Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN 93/14), ¢lanka 37. Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (NN 40/14 i 66/15) te ¢lanka 28. st. 1. alineje 2 i él.
60. st. 1. alineje 2. Statuta Doma za starije osobe Pei¢enica, Zagreb, Donje Svetice 89, uz
prethodno savjetovanje sa predstavnicima Sindikata, koji preuzimaju sva prava i obveze
radni¢kog vije¢a, Upravno vijeée Doma na 18. sjednici od 19. 02. 2016. godine donijelo je

PRAVILNIK

0 organizaciji i sistematizaciji poslova
Doma za starije osobe PeS¢enica, Zagreb

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Doma, organizacijske jedinice i rukovodenje
radom organizacijskih jedinica, sistematizacija poslova te druga pitanja vezana uz navedeno
koja nisu uredena drugim aktom Doma.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nadin i
na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koristili.

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po organizacijskim jedinicama.
Rad u Domu obavlja se u odjelima. Voditelj odjela je jedan od radnika odjela kojeg Odlukom
imenuje ravnatelj. Pored poslova svog radnog mjesta, voditelj obavlja i poslove organizacije
rada odjela prema Odluci ravnatelja.
U Domu se poslovi ratunovodstva i administrativni poslovi utvrduju bez zasnivanja odjela te
su pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 3.
Ravnatel] organizira, vodi rad i poslovanje Doma te vi$i nadzor nad cjelokupnim radom
Doma.

11 UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA
élanak 4,

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se slijedeée organizacijske jedinice:

1. Odjel socijalnog rada za stalni smjeitaj, cjelodnevni boravak te pomoé u kuéi



o

I. Odjel brige o zdravlju i njege (za korisnike 1. i 3. stupnja)

(]

. 1L Odjel brige o zdravlju i njege (za korisnike 2. i 4. stupnja)

o

Odjel prehrane

o

Odjel odrzavanja

Clanak 5.
Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili sliénih poslova u okviru djelatnosti
Doma, a u svrhu &to boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

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

I SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clanak 6.
Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu, osim poslova
ravnatelja koji su uredeni zakonom i statutom.
Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje uzglavka pojedinog ugovora o radu kojeg
Dom sklapa sa svakim radnikom, u pogledu naziva, naravi ili vrste rada, kao i za utvrdivanje
obveze radnika u obavljanju poslova.

Clanak 7.
Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Domu oznacava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.
Raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar organizacijskih jedinica utvrduje ravnatel;.

Clanak 8.
Osim opéih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljiti za rad na odredenom
radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti, i to:
- struéna sprema,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo,
- posebna zdravstvena sposobnost
- trajanje probnog rada

Clanak 9.
Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom radnik dokazuje
odgovarajuéim javnim ispravama.

Clanak 10.
Posebna zdravstvena sposobnost, kao uvjet sklapanja ugovora o radu, utvrduje se sukladno
pozitivnim zakonskim propisima.
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Clanak 11,

U Domu se sistematiziraju poslovi i zadace za 23 radna mjesta sa 117 izvrsitelja.

Clanak 12.
Radna mjesta s opisom poslova i zadaéa koje radnici obavljaju, struénim uvjetima koje

moraju ispunjavati, potrebnim brojem izviditelja i koeficijentom sloZenosti poslova su
sljedeca:

RAVNATELJ

Stru¢ni uvjeti i radno iskustvo: Utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma
Broj izvrSitelja: 1

Popis i opis poslova i zadaca: Poslovi utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom
Doma

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENI POSLOVI
- poslovi koji se obavljaju pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

1. Tajnik ustanove
Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski ili diplomski sveuéili$ni studij pravnog,
upravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na radunalu, vozatka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 3-6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1
Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima

Pngls i opis poslova i zadaca:
cjelokupna korespondencija za rad ureda ravnatelja (vodenje urudZbenog zapisnika,
primanje i otprema poste, pisanje dopisa, odluka, zapisnika, ofitovanja, suglasnosti,
putnih naloga, opomena i sl) i suradnja s gradskim i ostalim institucijama,

- izraduje normativne akte - statut, pravilnici i dr.,

- trazi prethodnu suglasnost za zaposljavanje od Osnivata, objavljuje obrazac na Hrvatskom
zavodu za zaposljavanje, sudjeluje u svim razgovorima za izbor radnika, obavjeitavanje
nadleznog Gradskog ureda o sklopljenim ugovorima,

- vodi kadrovske evidencije radnika sa svim obvezama koje iz toga proizlaze: prijave i
odjave radnika, sastavlja ugovore o radu, vodi mati¢ne knjige,

- vodi evidencije o prisustvu radnika na radnom mjestu i kretanju vozaca,

- suraduje s ralunovodstvenom sluzbom o davanju podataka iz mati¢ne evidencije radnika
za obrafun placa i priznavanje drugih naknada radnicima,

- kontaktira s Hrvatskim zavodom za zapo§ljavanje te izraduje dokumentaciju za projekte
javnog rada i struénog osposobljavanja radnika,
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vodi poslove provedbe javne 1 bagatelne nabave te sve prate¢e dokumentacije oko objave
natjecaja, sklapanja ugovora, ogladavanja i arhiviranja,

izraduje i objavljuje registar sklopljenih ugovora za objavu na mreZnim stranicama
ustanove,

informira radnike o njihovim pravima,

radi za Upravno vijeée - koordinira sa svim ¢lanovima oko izrade poziva, priprema i
materijala, obavjeStava, vodi zapisnike,

izraduje potrebne statisticke izvjeStaje i upitnike o poslovanju ustanove,

priprema materijale za Sindikalnu podruznicu sukladno Zakonu o radu,

stru¢no se educira i primjenjuje nova znanja u radu,

brine o sredstvima rada i ¢uvanju imovine korisnika i Doma te odgovara za navedeno,
primjenjuje mjere zaStite na radu i zaStite od poZara u radu,

odgovara ravnatelju za obavljeni rad,

obavlja i druge poslove povjerene od ravnatelja,

duzan je pridrzavati se 1 provoditi vazecée standarde kvalitete,

podtuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

. Voditelj financijsko-racunovodstvenih poslova

Struéni uvjeti: Zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij iz podrucja
ekonomije

Potrebna znanja i vjedtine: Poznavanje rada na raéunalu, vozacka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova 1 zadaca:

planira, organizira i koordinira sve poslove iz podrugja financijsko-racunovodstvenih
poslova, pridrzavajuéi se Zakona i Pravilnika o prora¢unskom radunovodstvu i raunskom
planu, kao i svih ostalih zakona i pravilnika koji su u uskoj vezi s ratunovodstvenim
poslovanjem ustanove,

organizira, koordinira i nadzire rad djelatnika u raunovodstvu te u dogovoru s
ravnateljem i djelatnicima raunovodstva izraduje raspored godiSnjih odmora radnika,
vodeéi raduna o nesmetanom funkcioniranju Odjela, kao i o potrebama i Zeljama
djelatnika,

brine i odgovara za toénost, azurnost i vjerodostojnost knjigovodstvenih dokumenata na
temelju kojih se knjiZe sve poslovne promjene u ratunovodstvu,

provjerava i potvrduje ispravnosti i radunske toénosti dokumenta na osnovu kojeg se u
suradnji s ravnateljem izdaje nalog za isplatu,

brine o stanju ra¢una i likvidnosti Doma,

odgovara za redovnu naplatu opskrbnine, najma prostora, refundacije bolovanja i ostalog,
odgovara za pravovremenu isplatu dobavljaca,

odgovara za isplatu placa i ostalih isplata vezanih uz prava radnika (jubilarne nagrade,
pomod¢i, otpremnine),

brine o isplatama naknade &lanovima Upravnog vijeca, potpisnicima Ugovora o djelu,
vjeZzbenicima i ostalim davateljima usluga po ugovorima,

prati i analizira trofkove poslovanja i obavjestavanje ravnatelja o istome,

izraduje i prati izvrienje financijskog plana (mjesecnog, tromjesetnog, polugodidnjeg i
godiinjeg) u suradnji s ravnateljem i voditeljima odjela,



- izraduje i obrazlaZze analize financijskog poslovanja ustanove za potrebe ravnatelja;
Upravnog vijeca i vanjskih institucija za prethodna i buduéa razdoblja,

- organizira, prati, uskladuje i odgovara za stanje svih analitickih evidencija 1 pomoénih
knjiga, (salda konta kupaca i dobavljata, blagajne, materijalnog knjigovodstva, osnovnih
sredstava, sitnog inventara),

- organizira i provodi godisnji popis imovine Doma,

- sudjeluje u izradi godidnjeg plana nabave i pracenje realizaciju istog,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za javnu nabavu i pripremanje potrebne dokumentacije,

- sudjeluje u radu raznih komisija i radnih grupa,

- stru€no se educira i primjenjuje nova znanja u radu,

- brine o sredstvima rada i Cuvanju imovine, te vodi brigu o pravilnom arhiviranju
knjigovodstveno-ratunovodstvene dokumentacije,

- primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u radu,

- odgovara ravnatelju za obavljeni rad,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one povjerene od ravnatelja,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

3. Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda
Struéni uvjeti: Zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ratunalu, vozatka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:
- sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave u suradnji s ostalim kolegama,

voditeljem ra¢unovodstva i voditeljima Odjela,

- prati zakonske propise i primjenjuje iste u radu,

- knjiZi sve poslovne promjene i dokumente u glavnu knjigu - financijsko knjigovodstvo,

- provjerava rafunske toénosti, vierodostojnosti i ispravnosti dokumenata prije knjizenja, uz
pridrzavanje sadrzaja Ratunskog plana proratunskog raunovodstva te Zakona i
Pravilnika o proratunskom ratunovodstvu,

- priprema i predlaZe odgovarajuée dokumentacije uz ulazne ratune, uz kontrolu raunske i
koli¢inske ispravnosti po osnovi Ugovora /tenderi/, narudzbenice, primki i radnog naloga,
uz upisivanje istih u knjigu ulaznih racuna i odlaganje istih za knjiZenje u glavnu knjigu,

- kontira i knjizi ispravne ulazne i izlazne rafune, obratune placa, prometa blagajne,
platnog prometa i ostale dokumentaciju u glavnu knjigu,

- vodi i uskladuje analitike evidencije kupaca i dobavljaca (salda-konti),

- prati dospijeca naplate po izlaznim racunima i obveze podmirenja ratuna dobavljatima po
ulaznim raéunima,

- likvidira radune u suradnji s ravnateljem i s voditeljima organizacijskih jedinica koji su
odgovorni za nabavu odredenih roba i usluga,

- priprema i pla¢a ratune virmanskim ili internetskim doznakama u suradnji s ravnateljem i
voditeljem ratunovodstva,

- kontrolira i knjiZi sve ulaze i izlaze sredstava kroz blagajni¢ko poslovanje,

- knjizi promjene po Ziro ratunu — platni promet,



knjizi nabave osnovnih sredstava u glavnoj knjizi kao i u analitickoj evidenciji po
trotkovima nabave i lokaciji te uskladuje iste,

obratunava amortizacije osnovnih sredstava, obraduje inventurne popise, uskladuje s
knjigovodstvenim stanjem, knjiZi rashode i otpise na temelju Odluka ravnatelja i na
prijedlog Centralnog inventurnog povjerenstva,

izraduje mjeseéne bruto bilance, uskladuje prihode i rashode u odnosu na financijski plan,
priprema mjeseéne zahtjeve za doznaku sredstava iz proraluna Grada Zagreba, te
obraunava rashode poslovanja,

izraduje tromjeseéna, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a za potrebe Gradskog ureda za
financije, FIN-e, DrZavne revizije i Statistike u suradnji s voditeljem raéunovodstva,

¢uva i pravilno arhivira knjigovodstvene isprave prema Zakonu i Pravilniku o
proradunskom ratunovodstvu,

struéno se educira i primjenjuje nova znanja u radu,

duzan je i odgovoran za brigu o sredstvima rada i uvanju imovine korisnika i Doma,
primjenjuje mjere zatite na radu i zatite od poZara u radu,

odgovara voditelju ratunovodstva i ravnatelju za obavljeni rad,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one povjerene od voditelja ratunovodstva i
ravnatelja,

duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vazece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akie Doma u svom radu.

i

i
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4. Ratunovodstveni referent - referent obraluna osobnih dohodaka - materijalni
knjigovoda
Struéni uvjeti: Zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na raéunalu, vozacka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- zaprima dokumentaciju o zasnivanju radnog odnosa s djelatnicima u suradnji s
kadrovskom sluZbom i uvodi iste u evidenciju obraéuna osobnih dohodaka,

priprema podatke potrebne djelatnicima za razne potvrde o visini pla¢a i druge naknade
koje izdaje kadrovska sluzba,

visi obracun osobnih dohodaka djelatnika, bolovanja na teret poslodavca i na teret HZZ0-
a, uz svu pratecu dokumentaciju prema svim nadleZznim institucijama elektroniCkim
putem,

vodi evidencije o kreditima djelatnika i vrienje obustave na njihovim pla¢ama, uz brigu o
ovrhama i prednosnom redu te isplatama placa na zadticene ratune djelatnika,

izraduje statistitke obrasce vezane za osobne dohotke radnika kao i potrebna izvjeia
prema Hrvatskom zavodu za zapo$ljavanje i drugim institucijama,

prati zakonske propise s posebnim naglaskom na dohodak, doprinose, poreze, Ovrsni
zakon i ostalo,

priprema i izvriava isplate drugih naknada djelatnicima: jubilarne nagrade, pomoci,
otpremnine, darove djeci,

vréi obradune ostalih naknada po osnovu Ugovora o djelu i Autorskih ugovora, isplacuje
naknade vieZbenicima i élanovima Upravnog vijeca,
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priprema i predlaZe odgovarajuée dokumentacije uz ulazne ratune, uz kontrolu racunske i
koli¢inske ispravnosti po osnovi Ugovora /tenderi/, narudzbenice, primki i radnog naloga,
uz upisivanje istih u knjigu ulaznih ratuna i odlaganje istih za knjizenje u glavnu knjigu,
vrdi virmansko i internetsko placanja ratuna,

vodi cjelovito materijalno knjigovodstvo: pregledava ispravnost ratuna financijski i
koli¢inski, uz kontrolu cijena iz ugovora s dobavlja¢ima /tenderi/, analiticko knjiZenje
ulaznih raduna za nabavu sitnog inventara, Ziveznih namirnica i potroSnog materijala,

vodi analititke evidencije sitnog inventara i potro$nog materijala po mjestima trodka, vri
redovne otpise po odlukama stalne komisije i uskladuje godiinje popise po odluci
ravnatelja, a na temelju prijedloga centralnog inventurnog povjerenstva,

knjiZi pojedine uplate opskrbnine putem Ziro ratuna (izvodi platnog prometa) za korisnike
Doma,

odlaZe i arhivira poslovne dokumentacije (prema zakonskim rokovima),

stru¢no se educira 1 primjenjuje nova znanja u radu,

duZan je i odgovoran za brigu o sredstvima rada i ¢uvanju imovine korisnika i Doma,
primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u radu,

odgovara voditelju ra¢unovodstva i ravnatelju za obavljeni rad,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one povjerene od voditelja ratunovodstva i
ravnatelja,

duzan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

poituje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Raéunovodstveni referent - likvidator - blagajnik
Struéni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na raéunalu, vozatka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvritelja: 1
Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis 1 opis poslova i zadada:

zaprima dokumentaciju i uvodi korisnika u evidenciju koristenja usluga boravka i naplate
opskrbnine prema izvjestaju radnika Odjela socijalnog rada, glavne medicinske sestre i
voditelja Odjela prehrane,

obratunava, izraduje i dostavlja mjeseéne ratune korisniku sa svim navedenim uslugama
koje korisnik ima u Domu, a na temelju izvjedtaja radnika Odjela socijalnog rada o
boravku korisnika,

obratunava, izraduje i dostavlja i ostale izlazne radune iz redovnog poslovanja Doma,
vodi blagajnu i blagajnitki dnevnik sa svim prate¢im dokumentima vezanim uz uplatnice
ili isplatnice, knjizi sve promjene i na kraju dostavlja isti radi knjiZenja u glavnu knjigu,
prima manje uplate ili izvriava isplate razlike opskrbnine koje proizlaze iz uplata po
trajnim nalozima korisnika; vrsi isplate dZeparca,

vodi evidenciju o uplati i isplati sredstava korisnika za nabavu lijekova,

vodi analiticku evidenciju korisnika /salda konti kupaca / po potraZivanjima i uplati,

knjizi pojedina¢ne uplate opskrbnine po izvodima Ziro ratuna /platni promet /,
obavjestava radnike Odjela socijalnog rada i ra¢unovodstva o eventualnim problemima
naplate opskrbnine korisniku radi poduzimanja daljnjih radnj,

izraduje mjeseéni izvje$taj o brojnom i financijskom stanju uplata opskrbnine svih
korisnika Doma i dostavlja iste ravnatelju, radnicima Odjela socijalnog rada i
racunovodstva,



vrdi virmansko i internetsko placanja raduna,

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

duZan je i odgovoran za sredstva rada i uvanje imovine korisnika i Doma,

primjenjuje mjere zastite na radu i zadtite od poZara u radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju raunovodstva i ravnatelju,

obavljai ostale poslove po potrebi kao i one povjerene od voditelja ratunovodstva ili
ravnatelja,

duZan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

ODJEL SOCIJALNOG RADA ZA STALNI SMJESTAJ,

CJELODNEVNI BORAVAK TE POMOC U KUCI

I.1. Socijalni radnik

Stru¢ni uvjeti: Zavrien preddiplomski ili diplomski sveuéilidni studij socijalnog rada,
poloZen struéni ispit, odobrenje za obavljanje djelatnosti socijalnog rada (licenca)
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na radunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina nakon poloZenog struénog ispita

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvriitelja: 2,5

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

Socijalni radnik za stalni smjestaj

izraduje mjesecni i godidnji prijedlog plana rada te mjesecna i godisnja izvjesca o radu,
izraduje dnevni plan rada i vodi dnevnik rada,

osmisljava i provodi aktivnu promidZbu usluga dugotrajnog smjeitaja,

organizira i vodi grupu pripreme kandidata za dugotrajni smjestaj,

sastavlja socijalnu anamnezu u elektronskom obliku za svakog kandidata za potrebe
Komisije za prijem i otpust te u elektronskom obliku vodi zapisnik i pie odluke te ih
prosljeduje kandidatima,,

organizira i sudjeluje kod smjeStaja korisnika u Dom

prati i pruZa struénu pomo¢ korisniku u periodu adaptacije te organizira i vodi grupu za
adaptaciju,

u dogovor s korisnikom podnosi zahtjev za upuéivanje mirovine u ustanovu,

dogovara s korisnikom odabir lije¢nika obiteljske medicine,

upucuje racunovodstvu naloge za placanje u elektronskom obliku, odnosno
ratunovodstvu dostavlja Odluke Struénog tima te sporazume i rjedenja CZSS,

unosi sve potrebne podatke u aplikaciju,

saziva struéne ¢lanove za izradu i izraduje individualni plan promjena,

vodi brigu o potpunosti dokumentacije za smjeStene korisnike sukladno Zakonu i
podzakonskim aktima,

organizira i provodi savjetodavni rad, pruza podrsku korisniku i ¢lanovima obitelji,
intenzivno radi s obitelji korisnika te jednom u tri mjeseca organizira i provodi sastanke s
obitelji korisnika,



osmisljava i provodi struéni rad s drugim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u
cilju u€enja o specifiénostima rada sa starijim osobama,

radi s oboljelima od Alzheimerove bolesti i na programu Pomodéi u kuéi te drugim
programima podrske u lokalnoj sredini,

radi na poslovima vezanim uz suZivot korisnika (konfliktne situacije u svim relacijama),
rjeSava prava, zdravstvenu zastitu, skrbi o korisnicima koji se nalaze na bolni¢kom
lijeenju a koji nemaju zakonskog obveznika uzdrZavanja (korisnici usluge na temelju
riedenja CZSS),

organizira 1 vodi terapijsku zajednicu,

radi s korisnicima individualno i grupno,

organizira 1 provodi struéni rad s osobama s invaliditetom te saziva i vodi sastanke s
istima minimalno jednom u tri mjeseca,

organizira i suraduje u organiziranju aktivnog provodenja vremena korisnika,

organizira mjese¢na edukativna predavanja,

organizira razli¢ite druge edukativne i struéne aktivnosti,

osmisljava i provodi struéni rad sa korisnicima, a posebno s korisnicima 2., 3. 1 4. stupnja,
vodi zakonski propisane evidencije o korisnicima i piSe izvje§éa o istima,

svakodnevno vodi brojno stanje korisnika,

suraduje s vanjskim institucijama i drugim Odjelima Doma,

provodi struéni rad sa studentima,

upucuje i koordinira rad pripravnika (izraduje plan rada, ukljucivanje, pracenje),

ukljuéuje volontere u rad ustanove — vodi intervju, pratenje, ofekivanja i evidenciju o
dinamici,

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

duzan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvati imovinu korisnika i Doma,

primjenjuje mjere zaStite na radu i1 za$tite od poZara u radu,

odgovoran je za rad voditelju Odjela,

obavlja i ostale poslove po potrebi, kao i one povjerene od voditelja Odjela i ravnatelja,
duZan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZzece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Socijalni radnik za pomo¢ u kuéi i druge programe podrske u lokalnoj zajednici

izraduje mjeseéni i godisnji prijedlog plana rada te mjesecna i godi$nja izvjedca o radu,
izraduje dnevni plan rada i vodi dnevnik rada,

izraduje program rada i razvoja pomoéi i njege u kuéi,

vodi brigu oko korisnika pomoéi i njege u kuéi — zaprimanje zahtjeva, obilazak na terenu,
kontakt s nadleZznim sluzbama, vodenje propisane evidencije,

pise ratun za pomo¢ i njegu u kuéi za Gradski ured,

vrii kontinuiranu reviziju,

piSe mjesecna izvje$ca za Gradski ured,

prati promjene u socio-zdravstvenom statusu korisnika i predlaze mjere i akcije za
korisnike pomod¢i i njege u kuéi,

ispituje zadovoljstvo vanjskih korisnika prehranom,

radi na promidzbi izvaninstitucije — letci, broSure i ostalo,

osmiljava i provodi aktivnosti za starije osobe u lokalnoj zajednici (edukativna
predavanja, savjetovaliste, kreativne radionice, sportsko-rekreacijske aktivnosti i dr.),
upisuje sve potrebne podatke o korisnicima pomoc¢i u kuci u aplikaciju,

radi s osudenicima koji odsluZuju rad za opée dobro na slobodi (plan, ukljutivanje,
pratenje, evidencija, izvjedcéa),



- sudjeluje na Komisiji za jelovnik,

- sudjeluje u izradi godinjeg plana rada i izvje3ca,

- suraduje s drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove prema potrebi,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- duZan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

- primjenjuje mjere zatite na radu i zastite od poZara u radu,

- odgovoran je za rad voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,
- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- podtuje vazecte zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

1.2. Struéni suradnik - terapeut/radni terapeut
Struéni uvjeti: Zavrien preddiplomski ili diplomski sveuéiliSni studij socijalnog rada,
drudtvenog  ili humanistitckog usmjerenja, zavrien struéni studij radne terapije,
poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalni rad (licenca)
Potrebna znanja i viestine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina nakon poloZenog struénog ispita
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrSitelja: 2,5
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

Struéni suradnik -terapeut

- izraduje mjesetni i godi¥nji prijedlog plana rada te mjese¢na i godidnja izvjesca o radu,

- izraduje dnevni plan rada i vodi dnevnik rada,

- unosi sve potrebne podatke u aplikaciju,

- osmisljava i provodi radno-okupacijske aktivnosti za korisnike L IL. IIL. 1 IV. stupnja,

- osmisljava duhovne sadrZaje za korisnike Doma,

- sudjeluje u izradi i pracenju Individualnog plana,

- vr3i individualni rad s korisnicima — podnosi izvjes¢e o stanju korisnika,

- vodi grupni rad s korisnicima — grupa za dosje¢anje, dramska grupa, bingo, knjiZnica 1
titaonica, literarna grupa, organizacija rodendanskih proslava, drustvene igre, zbor,
kreativne radionice, glazbena sluSaonica, koncerti i drugo,

- organizira slobodno vrijeme za korisnike,

- organizira dogadanja i manifestacije,

- organizira ukraSavanje Doma (od prizemlja do 4. kata),

- obavlja i druge poslove prema potrebi,

- sudjeluje u Komisiji za jelovnik,

- sudjeluje na sastanku s obitelji korisnika,

- sudjeluje kod smjestaja korisnika i upoznavanju s novom sredinom,

- sudjeluje u primopredaji sobe,

- radi sa studentima (ukljucivanje, pracenje),

- upuéuje i koordinira rad pripravnika (ukljucivanje, pracenje),

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- struéno vodi i prati studente na terenskoj praksi u Domu,
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- radi s oboljelima od Alzheimera i u programu Pomo¢i u kuéi te drugim programima
podrike u lokalnoj sredini,

- duZan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine Doma,

- usvom radu primjenjuje mjere zaStite na radu i zastite od pozara,

- odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,

- duzan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Strucni suradnik - radni terapeut

sudjeluje na primopredaji sluzbe,

provodi individualne aktivnosti jutarnje higijene,

pozicionira korisnike koji se samostalno hrane na Odjelu brige o zdravlju i njege
prije i poslije dorucka i rucka,

svakodnevno educira korisnike i osposoblja iste za samostalno uzimanje obroka,
procjenjuje motoricke i bimanuelne sposobnosti, koordinaciju pokreta oko-ruka,
refleks Zvakanja i gutanja prilikom useljenja novih korisnika i kod korisnika s
promjenama u zdravstvenom stanju, a za aktivnost samostalnog uzimanja obroka i
nacina serviranja hrane,

provodenje  individualnih  radno terapijskih vjezbi i aktivnosti u sobama
korisnika koji nisu u moguénosti ili ne Zele sudjelovati u grupama,

priprema materijala za radno terapijske grupe,

obilazi korisnike, evidentira eventualne promjene na planu prehrane ako su potrebne,
odrZava radno terapijske grupne aktivnosti dva puta tjedno s korisnicima treceg kata,
piSe dnevni, mjesedni i godidnji RT izvjedtaj i vodi ostale RT dokumentacije,

provodi RT procjene funkcionalne samostalnosti - BARTHELOV INDEKS,

sudjeluje prilikom preseljenja korisnika zbog promjene zdravstvenog stanja ili potreba
odjela,

po godisnjem planu aktivnosti sudjeluje i priprema korisnike za aktivnosti (proslave
rodendana, Dana obitelji, koncerti i dr.),

vréi transfer krevet — kolica i prijevoz korisnika na programe slobodnih aktivnosti i
vracanje u sobe,

radi s oboljelima od Alzheimerove bolesti,

sudjeluje na razli¢itim struénim predavanjima u Domu i izvan Doma (stru¢no
usavriavanje i edukacija),

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

izradduje ukrase i dekoracije s korisnicima ovisno o godi$njem dobu, blagdanima i
praznicima te ukrasava prostor Doma radovima korisnika i ostalim prikladnim
motivima i ukrasima,

duzan je i odgovoran za za sredstva rada i ¢uvanje imovine Doma,

primjenjuje mjere zadtite na radu i zastite od poZara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatel],
duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Poslovi voditelja odjela su:
- priprema izvje$éa, koordinira, organizira i provodi struéni rad i kompletnu organizaciju
rada odjela i odgovoran je za cjelokupni rad odjela,
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- koordinira rad Odjela i projekta GC, prati provodenje zadanih i dnevnih aktivnosti,
predlaZe i organizira akcije,

- izraduje mjese¢ni i godisnji prijedlog plana rada te mjese¢na i godiinja izvijeséa o radu
QOdjela,

- odgovoran je za realizaciju prihvaéenog programa rada,

- unosi sve potrebne podatke u aplikaciju,

- radi s kandidatima i drugim osobama koji iskazuju interes za usluge Doma, te provjerava
potpunost dokumentacije za smjeitaj,

- izraduje ugovore, zaduZnice, suglasnosti za novo primljene korisnike,

- priprema listu kandidata i saziva Komisiju za prijem i otpust korisnika,

- organizira i provodi kontinuiranu reviziju zamolbi, te analizira rezultate revizije kao i
potrebe osoba starije Zivotne dobi za uslugama Doma,

- poziva korisnike na smjeitaj,

- odgovara za popunjenost kapaciteta,

- vodi dnevnu evidenciju prisutnosti korisnika na smjestaju,

- prati dinamiku uplata za usluge i postivanje ostalih obaveza obitelji i obveznika iz
ugovora te po potrebi postupa prema odredbama ugovora o dugotrajnom smjestaju,

- provjerava i pravovremeno odgovara na sve pristigle zahtjeve, rjeenja, poZurnice,

- izraduje raspored rada, vodi evidenciju prisutnosti na radu, te za potrebe raéunovodstva
dostavlja istu,

- izraduje plan godisnjih odmora i odgovara za njegovu realizaciju,

- timski rad, suradnja i koordinacija s ostalim voditeljima Doma,

- predlaZze nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela,

- kontrolira i odgovara za namjensko koristenje preuzetog materijala za potrebe odjela,

- planira i prati potro3nju financijskih sredstava sukladno financijskom planu (nabava roba i
usluga) ,

- odgovara za pravovremeno, kvalitetno i u skladu sa svim zakonskim i podzakonskim
aktima ispunjavanje svih obveza i poslova Odjela i svih radnika Odjela (i unutarnji
nadzor),

- prati struéna dogadanja te planira stru¢na usavriavanja i edukacije,

- duZan je i odgovoran brinuti se za sredstva rada i ¢uvanje imovine Doma,

- primjenjuje mjere zaStite na radu 1 zastite od poZara u svom radu,

- odgovoran je za svoj rad ravnatelju,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povijeri ravnatelj,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- poétuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

I.3.  Fizioterapeut za pomo¢ u kudi i druge programe podrike u lokalnoj sredini
Struéni uvjeti: Zavrieno srednjodkolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalni rad (licenca), uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti
Potrebna znanja i vjeStine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina nakon poloZenog struénog ispita
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrSitelja: 2
Koeficijent: Prema vazeé¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:
- izraduje program rada i razvoja i odgovoran je za realizaciju programa rada fizioterapeuta,
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izraduje izvjed¢e o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju (vjezbe
hodanja, disanja, pasivna i aktivna gimnastika),

provodi individualnu rehabilitaciju korisnika,

organizira grupe pacijenata sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu proceduru,
vodi rekreativno vjezbanje u skladu s moguénostima korisnika na terenu i sudjeluje na
natjecanjima starijih osoba,

vodi izlete korisnika pomo¢i i njege u kuéi i drugih programa podrike u lokalnoj sredini,
radi s pokretnim i teZe pokretnim korisnicima,

duZan je radni prostor odrzavati urednim i funkcionalnim,

vodi propisanu kartoteku, evidenciju i dokumentaciju,

predlaZe nabavu potroinog materijala i sitnog inventara za potrebe fizioterapije,

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

duzZan je i dogovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

primjenjuje mjere zastite na radu 1 zastite od poZara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj Doma,
duZan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

I.4. Gerontodomacica za pomo¢ u kuéi i druge programe podrske u lokalnoj

sredini

Struéni uvjeti: Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje (i tefaj za njegovatelja/icu ili
gerontodomacicu), uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vje$tine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvriitelja: 1

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaéa:

obavlja kucanske poslove u ku¢i korisnika pomod¢i u kuéi: nabava ZiveZnih namirnica,
pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoSenje vode, ogrieva
i sl., organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina,

obavlja poslove odrZzavanja osobne higijene korisnika: pomo¢ u oblaenju i svlatenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba, zadovoljavanje drugih svakodnevnih
potreba,

prati promjene u socijalno — zdravstvenom statusu korisnika o ¢emu pravovremeno
obavjestava socijalnog radnika i voditelja odjela,

vodi propisanu evidenciju obilaska i obavljenih poslova,

priprema mjeseéna izvjesca,

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

duzan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri socijalni radnik, voditelj
odjela i ravnatelj,

duZan je pridrzavati se 1 provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZece zakonske propise, Etic¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.
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1.5. Pomoéni radnik za pomo¢ u kuéi
Struéni uvjeti: ZavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: PoloZen vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca

- obavlja uredenje okuénice i tehnitke poslove u kuéi korisnika pomoéi u kuéi: cijepanje
drva, kognja trave uZe okuénice, ¢iséenje snijega i obavljanje sitnih popravaka u kuci koji
ne zahtijevaju specifi¢na struéna znanja,

- prati promjene u socijalno — zdravstvenom statusu korisnika o ¢emu pravovremeno
obavjedtava socijalnog radnika i voditelja odjela,

- vodi propisanu evidenciju obilaska i obavljenih poslova,

- priprema mjesecna izvjeca,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- duzan je i odgovoran za sredstva rada i uvanje imovine korisnika i Doma,

- primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u svom radu,

- odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri socijalna radnica, voditelj odjela
i ravnatelj,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaze¢e standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

IL. I. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU I NJEGE (za korisnike 1. i 3. stupnja)

IL.1. Glavna medicinska sestra
Struéni uvjeti: Zavrien struéni studij sestrinstva, poloZen struéni ispit, odobrenje za
samostalni rad (licenca), uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjeStine: Poznavanje rada na ra¢unalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 3 godine nakon poloZenog stru¢nog ispita
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: Prema vaZeé¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- planira, organizira i koordinira rad oba odjela,

- odgovorna je za cjelokupni rad oba odjela,

- organizira, rasporeduje, nadzire i pruza struénu pomoc¢ kod poslova i radnih zadataka
zdravstvenog osoblja te kontrolira njihovo provodenje sukladno propisima i pravilima
struke,

- izraduje dnevni/tjedni/mjesecni raspored rada s organizacijom godisnjih odmora radnika,

- vodi brigu o valjanosti sanitarnih knjiZica radnika odjela,
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preuzima sluzbu od deZurne medicinske sestre,

prima korisnika na odjel prilikom prijema u Dom te uzima sestrinsku anamnezu,

preuzima terapiju i lijeéni¢ku potvrdu o terapiji novoprimljenog korisnika zbog nastavka
propisnog lije¢enja,

sudjeluje u viziti s lijeénikom,

nadzire provodenje zdravstvene njege crijevnih stoma,

provodi procjenu rane, evidentira ih i sanira u dogovoru s lijeénikom,

nadzire provodenje preventivnih mjera u sprefavanju posljedica dugotrajnog leZanja
(dekubitus, pneumonija, kontrakture, tromboza, ojedine, pad),

daje informacije o korisniku o aspektima njege sukladno dodijeljenim kompetencijama,
organizira i sudjeluje u timskom radu s ostalim ¢lanovima zdravstvenog tima,

sudjeluje u postavljanju prioriteta zdravstvene njege s ostalim ¢lanovima zdravstvenog
tima,

odrzava kontakte s rodbinom korisnika u vezi s njihovim zdravstvenim stanjem,

informira i pruZa podrsku obitelji pokojnika,

osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija koje se uzimaju u
zdravstvenoj njezi,

predaje dokumentaciju prilikom premjestaja korisnika unutar Doma ili odlaska izvan
Doma (korisnik, djelatnik, obitelj),

priprema i sudjeluje pri otpustu i premje3taju korisnika,

informira, savjetuje, daje upute i podriku za vrijeme boravka u Domu kroz zdravstveno-
socijalnu zastitu u okviru svojih odgovornosti,

¢lan je tima za prevenciju hospitalnih infekeija i provodi mjere sprecavanja istih,
sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika i procjenjuje stupanj usluge
korisniku

sudjeluje u prijemu, premjestaju i otpustu korisnika

sudjeluje u radu Struénog vijeca i ostalih struénih tijela,

izraduje protokole i smjernice rada i nadzire njihovo provodenje,

izraduje plan godisnjih odmora u odjelima i odgovara za realizaciju istih,

nadzire rad djelatnika niZe strukovne spreme,

sudjeluje u uvodenju u posao novih medicinskih sestara/tehnicara,

do dolaska lijeénika, pruza hitnu pomo¢ ugroZenom korisniku zajedno s medicinskim
sestrama u okviru svoje osposobljenosti,

kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjenom,

vodi brigu o potrebama i pravilnom koristenju radne odjece i obuce,

vodi brigu o doznakama kako bi korisnik regulirao pravo na pomagala,

s voditeljima odjela brine o zdravstvenom stanju korisnika odjela,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika naroéito za korisnike s posebnom ishranom,

kontrolira higijensko rukovanje priborom 1 kakvocu hrane za korisnike,

kontrolira provodenje propisane dijetne hrane,

vodi brigu o pravovremenom bazdarenju tlakomjera i kontroli sterilizacije pri Nastavnom
zavodu za javno zdravstvo,

vodi brigu o higijenskom stanju odjela,

vodi brigu o urednosti radnog prostora,

sve uotene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela odrZzavanja
struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

prati i primjenjuje u radu struénu literaturu te educira ostalo medicinsko osoblje, korisnike
i djelatnike,

primjenjuje mjere zaStite na radu i zaStite od poZara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad ravnatelju,
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- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
- duzan je pridrZavati se i provoditi vazece standarde kvalitete,
- postuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

11.2. Medicinska sestra/tehniéar

Struéni uvijeti: Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara,
poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalni rad (licenca), uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na radunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina nakon poloZenog struénog ispita

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvriitelja: 17

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova 1 zadaca:

opservira korisnike i sve promjene prijavljuje lije¢niku, voditelju odjela i poziva hitnu
pomo¢ i o tome informira obitelj korisnika,

sudjeluje u postupku utvrdivanja potrebe za zdravstvenom njegom,

po ordiniranju lije¢nika obavlja pripremi i izvodi jednostavnije medicinsko — tehnicke
zahvate, primjenjuje sve vrste i oblike terapije koji ulaze u djelokrug sestrinske skrbi,
vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove, obavjestava
obitelj, u odsutnosti voditelja odjela i ispisuje sestrinsko pismo,

obavlja pripremu zdravstvenog materijala, terapije, instrumentarija i ostalih pomagala
u skladu s propisima struke,

odgovorna je za pravilnu pripremu instrumenata i provodenje sterilizacije,

¢iséenje, pranje i dezinfekcija pribora za previjanje,

vodi brigu o urednosti ambulante, rokovima lijekova i planerima,

odrzava higijenu radnog prostora i medicinske opreme,

u radu primjenjuje mjere odredene HACCP sustavom,

uredno vodi inventar i rashode inventara,

vodi svu potrebnu evidenciju za korisnike sukladno Pravilniku o vodenju evidencije i
dokumentacije i nalogu voditelja odjela kao i internu dokumentaciju potrebnu za laksi
i transparentniji rad,

evidentira sve izmjene i promjene stanja korisnika,

evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka i zahvata,
obavlja postupak s umrlim i vr&i transport do mrtvaénice i brine o stvarima do predaje
obitelji, obavjestava mrtvozornika i obitelj i priprema dokumentaciju za mrtvozorenje,
nadzire rad njegovateljica i o istom obavjestava voditelja odjela, po potrebi ih struéno
usmjerava i educira,

obavlja opéu i specijalni njegu i hrani korisnika (umivanje u kupaonici i krevetu,
kupanje u kadi i krevetu, pranje kose u krevetuSiSanje i brijanje, presvlatenje
korisnika i krevet, pravljenje kreveta, prevencija dekubitusa i kontraktura, njega usne
Supljine, kateterizacija, stavljanje trajnog katetera samo kod Zenskih osoba, ispiranje
mokraénog mjehura, davanje klizme, njega kanila, mjerenje krvnog pritiska, hranjenje
na nazogastriénu sondu, davanje kisika, njega gastrostome, njega urostome, uzima
uzorke za laboratorijska ispitivanja — feces, urin, krv, sputum, bris — rane, zdrijela,
slaganje i podjela terapije, davanje parenteralne terapije i terapije per os, vodi brigu o
urednosti sveukupne dokumentacije),
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- obavlja poslove skrbi tijekom noéi §to podrazumijeva osim redovitih poslova ovog
radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, hitne intervencije u
sluaju sukoba, nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi izvjeS¢ivanje nadleZnih sluzbi i
drugih radnika Doma,

- priprema teme za edukacije i sudjeluje u edukaciji i sestara i njegovateljica vezano za
teme iz djelokruga rada,

- primjenjuje mjere spre¢avanja hospitalnih infekcija,

- primjenjuje mjere rada na siguran nadin prije pocetka rada i u tijeku rada,

- sve uogene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,

- odgovoran je za pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog inventara i materijala,

- sudjeluje u radu stru¢nog tima i kolegija i kod izrade protokola i smjernica,

- kontaktira s socijalnom sluzbom, kuhinjom i portom vezano za potrebe korisnika,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- duZan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

- primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u svom radu,

- odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

- duZan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- poftuje vaZeée zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Poslovi voditelja odjela su:

- planira, organizira i koordinira rad cijelog odjela,

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja,

- odgovoran je za realizaciju prihvacenog programa rada,

- odgovoran je za cjelokupni rad odjela,

- priprema izvie§¢e o radu, koordinira, organizira i provodi struéni rad i kompletnu
organizaciju rada,

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca,

- izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrSavanje pojedinih zadaca,

- prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

- kontrolira i odgovara za izvrSavanje poslova i radnih zada¢a u skladu s propisima i
pravilima struke,

- kontrolira koritenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjerom te odgovara za
sitni inventar i osnovna sredstva u odjelu,

- odgovorna je za potroinju materijala na odjelu,

- predlaZe ravnatelju poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

- odlutuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,

- izraduje prijedlog plana godi¥njih odmora u odjelu,

- izvje¥éuje ravnatelja o izvrsavanju poslova i radnih zadaca radnika,

- sudjeluje u izradi plana nabave,

- sudjeluje u izradi dokumentacije (tendera) za potrebe provedbe javne nabave,

- predlaze nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela,

- predlaZe nabavu potro$nog materijala za potrebe odjela,

- sudjeluje u radu Stru¢nog tima, provodi zakljutke Strufnog tima, sudjeluje u radu
odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

- sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a i drugih struénih tijela,

- kontrolira primjenu i provodenje mjera zastite na radu i odgovoran je za njih,

- sve uodene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem glavnoj medicinskoj sestri

- vodi brigu o radno-zastitnoj odjeci i obui,

- prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu te educira ostalo medicinsko osoblje,
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- stru¢no se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- prati zakonske promjene i odgovoran/na je za primjenu istih,

- odgovoran je za svoj rad ravnatelju,

- obavlja i druge poslove koje povjeri ravnatelj,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vazece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

I1.3. Fizioterapeut
Struéni uvijeti: Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalni rad (licenca), uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrSitelja: 2
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:
- provodi individualnu rehabilitaciju korisnika

- obavlja rehabilitaciju zdravstvenog karaktera u sklopu programa i po uputama
lije¢nika,

- provodi terapijske vjezbe: individualne (u krevetu, sobi, dvorani), vjezbe rasterecenja,
vjezbe s otporom, vjezbe balansa, disanja, vjezbe za cirkulaciju, vjezbe hoda, vjezbe
nakon prijeloma (kuk, ru¢ni zglob, podlaktica, natkoljenica i dr.),

- provodi grupne vjezbe za korisnike I, IL, IIL. i IV. stupnja,

- educira korisnike o primjeni ortopedskih pomagala (hodalice, rolatori, take, Stapovi,
povisenja za WC) i ortoza i postavlja ih u funkeiju,

- provodi transfer krevet — kolica i prijevoz korisnika na programe slobodnih aktivnosti
i vracanje u sobe,

- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz nastupe korisnika u Domu i izvan njega,

- sudjeluje u organizaciji Setnji i izleta te drugih rekreativnih aktivnosti,

- vi§i prevenciju oSteéenja, funkcionalnih ogranienja, nesposobnosti i ozljeda
uklju¢ujuéi unapredenje i odrzavanje zdravlja,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Doma,

- vodi propisane evidencije i dokumentacije,

- duZan je radni prostor odrzavati urednim i funkcionalnim,

- duzan je profesionalno odnositi se prema korisnicima i strankama,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- duzan je i odgovoran za sredstva rada i éuvanje imovine korisnika i Doma,

- primjenjuje mjere zastite na radu i zatite od poZara u svom radu,

- odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

- duZan je pridrzavati se i provoditi vazece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

IL.4. Njegovateljica
Struéni uvjeti: Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i te¢aj za njegu
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na raunalu, vozacki ispit B kategorije
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
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Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrsitelja: 25
Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

redovito obavlja opéu njegu korisnika: umivanje, brijanje, Sisanje, rezanje noktiju na
rukama i nogama, kupanje u kupaoni i u krevetu, pranje kose u krevetu, presvlacenje
korisnika i kreveta, pravljenje kreveta, prevencija dekubitusa i kontraktura, njega usne
Supljine,

kontrola izludevina (urin, stolica, prijaviti redovitost promjene),

promatra korisnika, pravodobno prijavljuje sve promjene medicinskoj sestri na odjelu i
upisuje u primopredaju za njegovateljice,

stavlja nepokretne i polu pokretne korisnike u kolica i odvozi ih na terasu, hodnik i na
dogadanja u i oko Doma,

pazi na uredan izgled korisnika i Cistoéu odjece 1 obuce,

odrzava higijenu okoline korisnika i osobnog pribora,

obavlja &i¥enje, pranje i dezinfekciju sve opreme i namjestaja u sobi (izvana i
iznutra), odjeée, obuée, ortopedskih pomagala i drugih osobnih stvari kojima se sluze
korisnici (¢i¥¢enje i dezinfekceija noénih i drugih posuda),

odvaja prljavo osobno rublje od korisnika na Odjelu za pojatanu njegu, korisnika u
tretmanu i stavlja ga u vreée za ne€isto rublje,

svakodnevno s Odjela odvozi i predaje u praonicu prljavo rublje, te Cisto vraca u
spremiste Odjela ili uredno sprema u garderobni ormar korisnika,

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika
(prozranosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacijama, te
drugim higijensko-sanitarnim uvjetima i po potrebi izvjedéuje nadlezne za otklanjanje
nedostataka, prijavljuje sve uotene kvarove, oStecenja i nedostatke,

vrii preseljenje korisnika po Odjelu za pojadanu njegu i sa stambenog dijela u Odjel
za pojatanu njegu,

vesi podjelu hrane, hrani i pomaZze pri hranjenju korisnika, ovisno o stupnju
samostalnosti,

obavlja postupak s umrlim, po smjernicama, vr&i transport do mrtvacnice, brine o
stvarima umrlog do predaje obitelji,

kod prijema, preseljenja i dolaska iz bolnice korisnika kupa i provodi sve postupke po
smjernicama,

vodi dnevne evidencije obavljenih poslova u zato predvidene liste,

o svim promjenama kod korisnika informira sestru i upisuje u primopredaju
njegovateljica,

prije potetka rada i u samom procesu rada primjenjuje mjere rada na siguran natin,
sve uotene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,

prema potrebi nosi laboratorijske uzorke u Dom zdravlja te odlazi u nabavku
neophodnih lijekova sukladno nalogu medicinske sestre ili voditelja,

provodi mjere prevencije hospitalnih infekcija i HACCP sustava,

pravovremeno priprema propisane evidencijske liste 0 obavljenoj njezi korisnika,
educira se i stefena znanja primjenjuje u svom radu,

po nalogu sestre ili voditelja mjeri tlak, temperaturu i Secer korisnicima,

kod prijema i preseljenja korisnika sve postupke obavlja sukladno smjernicama,
duZna je struéno se educirati te nova znanja primjenjivati u svom radu,

duZna je brinuti za sredstva rada i Euvati imovinu korisnika i Doma te je odgovoran za
isto,
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u svom radu primjenjuje mjere zastite na radu i za$tite od pozara,

odgovoran je za svoj rad smjenskoj medicinskoj sestri i voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu smjenske medicinske sestre, voditelja odjela i
ravnatelja,

duZan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZete zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

ITII. II. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU I NJEGE (za korisnike 2. i 4.
stupnja)

II1.1. Medicinska sestra/tehniéar

Stru¢ni uvjeti: ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara,
poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalni rad (licenca), uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrSitelja: 6

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

opservira korisnike i sve promjene prijavljuje lije¢niku, voditelju odjela i poziva hitnu
pomo¢ i o tome informira obitelj korisnika,

sudjeluje u postupku utvrdivanja potrebe za zdravstvenom njegom,

po ordiniranju lije¢nika obavlja pripremi i izvodi jednostavnije medicinsko — tehnicke
zahvate, primjenjuje sve vrste i oblike terapije koji ulaze u djelokrug sestrinske skrbi,
vodi brigu o odlasku korisnika na preglede u druge zdravstvene ustanove, obavjestava
obitelj, u odsutnosti voditelja odjela i ispisuje sestrinsko pismo,

obavlja pripremu zdravstvenog materijala, terapije, instrumentarija i ostalih pomagala
u skladu s propisima struke,

odgovorna je za pravilnu pripremu instrumenata i provodenje sterilizacije,

¢iscenje, pranje i dezinfekcija pribora za previjanje,

vodi brigu o urednosti ambulante, rokovima lijekova i planerima,

u radu primjenjuje mjere odredene HACCP sustavom,

uredno vodi inventar i rashode inventara,

vode svu potrebnu evidenciju za korisnike sukladno Pravilniku o vodenju evidencije i
dokumentacije i nalogu voditelja odjela kao i internu dokumentaciju potrebnu za laksi
i transparentniji rad,

evidentira sve izmjene i promjene stanja korisnika,

evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka i zahvata,
odrzava propisanu higijenu medicinske opreme,

obavlja postupak s umrlim i vr$i transport do mrtvaénice i brine o stvarima do predaje
obitelji, obavjestava mrtvozornika i obitelj i priprema dokumentaciju za mrtvozorenje,
nadzire rad njegovateljica i o istom obavjeitava voditelja odjela, po potrebi ih stru¢no
usmjerava i educira,

obavlja opéu i specijalni njegu i hrani korisnika (umivanje u kupaonici i krevetu,
kupanje u kadi i krevetu, pranje kose u krevetu8SiSanje i brijanje, presvlafenje
korisnika i krevet, pravljenje kreveta, prevencija dekubitusa i kontraktura, njega usne
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Supljine, kateterizacija, stavljanje trajnog katetera samo kod Zenskih osoba, ispiranje
mokraénog mjehura, davanje klizme, njega kanila, mijerenje krvnog pritiska, hranjenje
na nazogastri¢nu sondu, davanje kisika, njega gastrostome, njega urostome, uzima
uzorke za laboratorijska ispitivanja — feces, urin, krv, sputum, bris — rane, zdrijela,
slaganje i podjela terapije, davanje parenteralne terapije i terapije per os, vodi brigu o
urednosti sveukupne dokumentacije),

obavlja poslove skrbi tijekom noci 5to podrazumijeva osim redovitih poslova ovog
radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, hitne intervencije u
sludaju sukoba, nestanka korisnika i sli¢no, po potrebi izvjei¢ivanje nadleznih sluzbi i
drugih radnika Doma,

priprema teme za edukacije i sudjeluje u edukaciji i sestara i njegovateljica vezano za
teme iz djelokruga rada,

primjenjuje mjere spretavanja hospitalnih infekeija,mjere HACCP sustava,
primjenjuje mjere rada na siguran nacin prije potetka rada i u tijeku rada,

sve uodene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,
sudjeluje u radu stru¢nog tima i kolegija i kod izrade protokola i smjernica,

kontaktira s socijalnom sluzbom, kuhinjom i portom vezano za potrebe korisnika,
struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

duzan je brinuti za sredstva rada i Cuvati imovinu korisnika i Doma te je odgovoran za
isto,

u svom radu primjenjuje mjere zatite na radu i zastite od pozara,

odgovorna je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja,

duZan je pridrzavati se i provoditi vazece standarde kvalitete,

podtuje vaZece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

I11.2. Fizioterapeut

Struéni uvjeti: ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti, poloZen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalni
rad (licenca)

Potrebna znanja i vjedtine: Poznavanje rada na ratunalu, vozatki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

uz viseg fizioterapeuta vr§i  procjenu i utvrdivanje funkcionalnog statusa
fizioterapeutske dijagnoze, zatim planiranje, intervenciju i evaluaciju,

radi na poslovima i radnim zadacima rehabilitacije korisnika koji se provodi u smislu
individualnog rada s korisnicima,

provodi individualnu rehabilitaciju korisnika,

provodi mjerenje opsega pokreta,

asistira pri manualnom misi¢nom testu,

provodi terapijske vjezbe: individualne (u krevetu, sobi, dvorani), vjeZbe rasterecenja,
vjezbe s otporom, vjeZzbe balansa, disanja, vieZbe za cirkulaciju, vjezbe hoda, viezbe
nakon prijeloma (kuk, ru¢ni zglob, podlaktica, natkoljenica i dr.),

provodenje grupnih vjezbi za korisnike I, IL., II. i IV. stupnja,
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- educira korisnike o primjeni ortopedskih pomagala (hodalice, rolatori, Stake, Stapovi,
povisenja za WC) i ortoza i postavlja ih u funkeiju,

- provodi transfer krevet — kolica i prijevoz korisnika na programe slobodnih aktivnosti
i vracanje u sobe,

- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz nastupe korisnika u Domu i izvan njega,

- sudjeluje u organizaciji Setnji i izleta te drugih rekreativnih aktivnosti,

- odrzava higijenu radnog prostora i medicinske opreme,

- vr$i prevenciju oStecenja, funkcionalnih ogranitenja, nesposobnosti i ozljeda
ukljutujuéi unapredenje i odrZzavanje zdravlja,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Doma,

- vodi propisane evidencije i dokumentacije,

- duzan je radni prostor odrZavati urednim i funkcionalnim,

- duzan je profesionalno odnositi se prema korisnicima i strankama,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- duZan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

- usvom radu primjenjuje mjere zaitite na radu i zastite od poZara,

- odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

- duzan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- poftuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Poslovi voditelia odjela su:

- planira, organizira i koordinira rad cijelog odjela,

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja,

- odgovoran je za realizaciju prihvacenog programa rada,

- odgovoran je za cjelokupni rad odjela,

- priprema izvje$ée o radu, koordinira, organizira i provodi struéni rad i kompletnu
organizaciju rada,

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca,

- izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrSavanje pojedinih zadaca,

- prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

- kontrolira i odgovara za izvrSavanje poslova i radnih zadaca u skladu s propisima i
pravilima struke,

- kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjerom te odgovara za
sitni inventar i osnovna sredstva u odjelu,

- odgovorna je za potrodnju materijala na odjelu,

- predlaZe ravnatelju poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

- odlutuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,

- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora u odjelu,

- izvje$uje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadac¢a radnika,

- sudjeluje u izradi plana nabave,

- sudjeluje u izradi dokumentacije (tendera) za potrebe provedbe javne nabave,

- predlaZe nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela,

- predlaZe nabavu potro$nog materijala za potrebe odjela,

- sudjeluje u radu Struénog tima, provodi zakljucke Strucnog tima, sudjeluje u radu
odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

- sudjeluje u radu Struénog vije¢a i drugih stru¢nih tijela,

- kontrolira primjenu i provodenje mjera zadtite na radu i odgovoran je za njih,

- vodi brigu o radno-zastitnoj odjeci i obuci,

- sve uotene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem glavnoj medicinskoj sestri
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- prati i primjenjuje u radu struénu literaturu te educira ostalo medicinsko osoblje,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

- prati zakonske promjene i odgovoran/na je za primjenu istih,

- odgovoran je za svoj rad ravnatelju,

- obavlja i druge poslove koje povjeri ravnatelj,

- duZan je pridrZavati se i provoditi vaZeée standarde kvalitete,

- postuje vazece zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

I1L.3. Njegovateljica
Stru¢ni uvjeti: Zavreno osnovnoskolsko obrazovanje i tefaj za njegu, uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti
Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ra¢unalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvriitelja: 10
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- redovito obavlja opéu njegu korisnika: umivanje, brijanje, $isanje, rezanje noktiju na
rukama i1 nogama, kupanje u kupaoni i u krevetu, pranje kose u krevetu, presvlatenje
korisnika i kreveta, pravljenje kreveta, prevencija dekubitusa i kontraktura, njega usne
Supljine,

- kontrola izlu€evina (urin, stolica, prijaviti redovitost promjene),

- promatra korisnika, pravodobno prijavljuje sve promjene medicinskoj sestri na odjelu i
upisuje u primopredaju za njegovateljice,

- stavlja nepokretne i polu pokretne korisnike u kolica i odvozi ih na terasu, hodnik i na
dogadanja u i oko Doma,

- pazi na uredan izgled korisnika i ¢istoéu odjece i obuce,

- odr#ava higijenu okoline korisnika i osobnog pribora,

- obavlja &iséenje, pranje i dezinfekciju sve opreme i namjedtaja u sobi (izvana i
iznutra), odjeée, obude, ortopedskih pomagala i drugih osobnih stvari kojima se sluze
korisnici (¢iS¢enje i dezinfekeija noénih i drugih posuda),

- odvaja prljavo osobno rublje od korisnika na Odjelu za pojacanu njegu, korisnika u
tretmanu i stavlja ga u vrece za necisto rublje,

- svakodnevno s Odjela odvozi i predaje u praonicu prljavo rublje, te €isto vraca u
spremiste Odjela ili uredno sprema u garderobni ormar korisnika,

- vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici 1 drugim prostorima korisnika
(prozraénosti, temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacijama, te
drugim higijensko-sanitarnim uvjetima i po potrebi izvjeScuje nadleZne za otklanjanje
nedostataka, prijavljuje sve uocene kvarove, oStecenja i nedostatke,

- vrdi preseljenje korisnika po Odjelu za pojacanu njegu 1 sa stambenog dijela u Odjel
za pojatanu njegu,

- vrdi podjelu hrane, hrani i pomaze pri hranjenju korisnika, ovisno o stupnju
samostalnosti,

- obavlja postupak s umrlim, po smjernicama, vr§i transport do mrtvacnice, brine o
stvarima umrlog do predaje obitelji,

- kod prijema, preseljenja i dolaska iz bolnice korisnika kupa i provodi sve postupke po
smjernicama,

- vodi dnevne evidencije obavljenih poslova u zato predvidene liste,
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o svim promjenama kod korisnika informira sestru i upisuje u primopredaju
njegovateljica,
prije pocetka rada i u samom procesu rada primjenjuje mjere rada na siguran nadin,
sve uotene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,
prema potrebi nosi laboratorijske uzorke u Dom zdravlja te odlazi u nabavku
neophodnih lijekova sukladno nalogu medicinske sestre ili voditelja,
provodi mjere prevencije hospitalnih infekcija i HACCP sustava,
pravovremeno priprema evidencijske liste o obavljenoj njezi korisnika,
sudjeluje u edukaciji,
po nalogu sestre ili voditelja mjeri tlak, temperaturu i Seer korisnicima,
kod prijema i preseljenja korisnika sve postupke obavlja sukladno smjernicama,
struéno se educira te nova znanja primjenjivati u svom radu,
duZna je odgovorna za sredstva rada i éuvanje imovine korisnika i Doma,
radu primjenjuje mjere zastite na radu i zaStite od pozara u svom,
odgovorna je za svoj rad smjenskoj medicinskoj sestri i voditelju odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu smjenske medicinske sestre, voditelja i ravnatelja
Doma,
duzan je pridrZavati se i provoditi vazeée standarde kvalitete,
postuje vazeée zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

1V. ODJEL PREHRANE

IV.1.

Kuhar

Stru¢ni uvjeti: Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara, uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije
Broj izvriitelja: 10

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca

priprema obroka prema dnevnom jelovniku,
odgovara za pripremu obroka u smijeni od grube pripreme do termicke obrade,
obavlja sve poslove vezane uz pripremu slatkih jela i slastica,
odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka,
po potrebi obavlja prihvat dostavljenih namirnica,
svakodnevno primjenjuje HACCP sustav,
vi§i podjelu obroka i pravilno porcioniranje u skladu s normativom i obavlja
raspodjelu standardne i dijetalne prehrane,
odrzava higijenu radnog prostora, uredaja i aparata, posuda, suda, pribora za pripremu
jela i radnih povrina zajedno sa pomo¢nim radnicima,
vodi brigu o ostatcima hrane i njihovom pravilnom zbrinjavanju,
struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,
duzan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,
sve uodene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,
primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od pozara u svom radu,
odgovoran je za svoj rad inspekcijskoj sluzbi Ureda za zdravstvo i Nastavnog zavoda
za javno zdravstvo i voditelju odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,
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- duzan je pridrZzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,
- postuje vazeée zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Poslovi voditelja odjela su:

- planira, organizira i koordinira rad cijelog odjela,

- odgovoran je za cjelokupni rad odjela,

- odgovoran je za pripremu obroka, koordinira, organizira i provodi kompletnu organizaciju
odjela prema pravilima struke,

- sudjeluje u izradi dokumentacije (tendera) za potrebe provedbe nabave,

- odgovoran je za izradu jelovnika prema normativima i vodi dnevni, mjeseéni i godidnji
izvjestaj o potrodnji ZiveZznih namirnica u skladu s tenderima godisnje nabave,

- predlaze komisiji jelovnik i podnosi izvjeite na temelju izvriene analize jelovnika za
protekli period, u skladu sa standardima prehrane starijih osoba,

- obratunava jelovnik prema broju korisnika, izratunava i prati primjenu normativa kroz
aplikaciju,

- prati proces pripreme i podjele hrane,

- svakodnevno primjenjuje HACCP sustav,

- sudjeluje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa,

- izdaje usmene naloge i upute radnicima te rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih
zadaca,

- redovito prati i ocjenjuje rad radnika odjela,

- kontrolira i odgovara za izvriavanje poslova i radnih zada¢a u odjelu u skladu s propisima
i pravilima struke,

- predlaZe ravnatelju poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

- odgovorno vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju u skladu s vaZeéim pravilnicima i
zakonskim aktima,

- vodi brigu i odgovara za redovitu dezinsekciju i deratizaciju kuhinjskog i gospodarskog
prostora Doma,

- izraduje prijedlog plana godi3njih odmora u odjelu i odgovoran je za realizaciju istih,

- izvjeStuje ravnatelja o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika,

- kontrolira kori3tenje sredstava rada radnika u skladu s njithovom namjenom te odgovara za
sitni inventar i osnovna sredstva u Odsjeku,

- na temelju zahtjevnice podiZe potreban materijal i odgovara za namjensko koriStenje,

- predlaZe nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela,

- sve uolene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela tehnicke
sluzbe

- vodi brigu i odgovara za pravovremene zdravstvene preglede osoblja zaposlenog uz
prehranu,

- kontrolira primjenu i provodenje mjera zatita na radu i odgovara za njih,

- vodi brigu o radno-za&titnoj odjeci i obuéi,

- kontrolira i odgovara za namjensko kori3tenje preuzetog materijala za potrebe odjela,

- struéno se educira te nova znanja primjenjivati u svom radu,

- duZan je brinuti za sredstva rada i uvati imovinu korisnika i Doma te je odgovoran za
isto,

- primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od poZara u svom radu,

- odgovoran je inspekcijskoj sluzbi Ureda za zdravstvo i Nastavnog zavoda za javno
zdravstvo i ravnatelju,

- obavlja i ostale poslove koje mu povjeri ravnatelj,
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- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,
- postuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

IV.2. Pomoéni radnik u kuhinji
Stru¢ni uvjeti: ZavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti
Radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrSitelja: 6
Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- aktivno sudjeluje kod pripreme jela zajedno s kuharom,

- samostalno priprema jednostavna jela i priloge, salate, reze kruh, pripravlja tople napitke i
sli¢no,

- vrsi obradu namirnica za pripremu potrebnih namirnica za dnevnu pripremu jela,

- obavlja poslove oko grube pripreme povréa i ostalih Ziveznih namirnica,

- vr$i pranje, dezinfekeiju i sortiranje kuhinjskog suda, kao i posuda, jelonosa i pribora
potrebnog za serviranje obroka,

- redovito odrZava Cistoéu i dezinfekeiju radnog prostora-podova, zidova, kuhinjske opreme,

- redovito pere i dezinficira rashladne komore i friZidere,

- redovito ureduje prostor blagovaonica,

- ureduje stolove, brie, pere i dezinficira, vodi brigu o &istoéi i izgledu blagovaonica,

- vodi brigu o sredstvima rada,

- pridrzava se svih higijensko-epidemioloskih mjera,

- svakodnevno provodi i primjenjuje HACCP sustav,

- servira obroke u blagovaonicama, sobama te na raznim dogadanjima u Domu,

- vodi propisane evidencije o dostavi obroka,

- sakuplja posude i pribor za jelo sa stolova u restoranu, blagovaonicama i sobama korisnika,
sortira ga, pere i dezinficira,

- odgovara za povrat pribora i posuda iz soba korisnika, cjelodnevnog boravka i
blagovaonica,

- sakuplja ostatke hrane i pravilno ih zbrinjava,

- wvodi brigu o pravilnom zbrinjavanju kuhinjskog otpada, ambalaZe,

- brine o odvozu i dovozu kuhinjskog rublja u praonicu i evidentira isto,

- duzan je struéno se educirati te nova znanja primjenjivati u svom radu,
- sve uodene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,

- obavezan je voditi brigu o sredstvima za rad i ¢uvati imovinu korisnika i Doma te je
odgovoran za isto

- obavezan je voditi brigu o primjeni zastite na radu i zatiti od pozara,

- odgovorna je za svoj rad smjenskom kuharu i voditelju odjela,

- po potrebi obavlja i ostale poslove koje su u domeni poslovanja kuhinje po nalogu kuhara,
voditelja i ravnatelja,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

1V.3. Ekonom — majstor - vozat
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Struéni uvjeti: Zavrieno Cetverogodiinje srednjoskolsko obrazovanje, uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjedtine: Poznavanje rada na ra¢unalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- vodi sve poslove vezane za nabavu Ziveznih namirnica, potroSnog i kancelarijskog
materijala, sitnog inventara i ambalaZe,

- odgovoran je za optimalne koli¢ine narucene robe,

- kontrolira i odgovoran je za kvalitetu namirnica, rok trajanja i pravovremenu ekonomi¢nu
potrodnju,

- vrdi poslove utovara i istovara robe, prema potrebi,

- pridrzava se svih higijensko-epidemioloskih mjera,

- odgovorno vodi propisane i potrebne evidencije i dokumentaciju u skladu s vaZe¢im
pravilnicima i zakonskim aktima,

- vodi sve poslove vezane za naru¢ivanje kancelarijskog materijala za sve sluzbe - odjele,
vrdi kontrolu prispjele robe, podjelu prema zahtjevnicama i vodenje evidencije o potro3nji

- suraduje s ratunovodstvenom sluzbom Doma,

- kontaktira dobavljace,

- sudjeluje uizradi potrebnih izvjes¢a, planova i analiza,

- sudjeluje u izradi plana nabave i dokumentacije (tendera) za bagatelne i javne nabave za
nabavu: #Ziveznih namirnica, kancelarijskog materijala, potrodnog materijala za ¢idéenje i
odrzavanje, rezervnih dijelova, te prati potroSnju istih,

- u odsutnosti zamjenjuje skladidtara te obavlja skladistenje i izdavanje robe iz skladista
temeljem zahtjevnica/jelovnika,

- obavlja prijevoz radnika i korisnika te stvari i roba prema potrebi,

- odgovoran je za pravovremeno servisiranje, tehnilki pregled i registraciju sluzbenih
vozila, odgovoran je i zaduZen za kupnju goriva, pravdanje ratuna, pravilno vodenje
kilometraZe na putnim nalozima te svakodnevno predavanje dokumentacije u
radunovodstvo, odgovoran je za ekonomitno koriStenje goriva kao i potrebnu
administraciju vezanu uz koridtenje istog,

- obavlja stolarske intervencije i popravke na vratima, prozorima, roletama, bravama,
nosadima, u zajedni¢kim prostorijama i sobama korisnika na temelju prijave kvarova te
sudjeluje u pripremi soba za useljenje novih korisnika,

- izvodi manje popravke parketa (podova), keramickih plogica i zidova te izvodi manje
li¢ilacke radove,

- zimi obavlja ¢iGenje snijega na gospodarskom prilazu Domu te posipanje solju prilaznog
puta,

- nakon obavljenih popravaka duzan je ostaviti Gistim prostore u kojima obavlja popravke,

- pomaZe pri preseljenju namjetaja i opreme u Domu,

- odgovoran je za odrzavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara iz podrucja svoje
osposobljenosti,

- suraduje s kuharima, voditeljima odjela i skladitarom na izradi plana mjese¢nih potreba,

- redovito odrZava €istoc¢u radnog prostora

- odgovoran je za odrzavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara iz podrudja svoje
osposobljenosti,

- struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,
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duZan je i dogovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,

sve uotene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,
primjenjuje mjere zastite na radu i zastite od pozara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,
duzan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vaZecée zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

IV.4, Skladistar

Struéni uvjeti: Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja, uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrSitelja: 1

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaéa:

vodi sve poslove vezane za uskladiftenje, ¢uvanje i izdavanje ZiveZnih namirnica,
potrodnog i kancelarijskog materijala, sitnog inventara i ambalaZe,

obilazi i kontrolira rad svih rashladnih komora i uredaja, vodi evidenciju o provjeri
temperature u njima,

odgovoran je za optimalne koli¢ine robe na skladistu,

kontrolira i odgovoran je za kvalitetu i kvantitetu namirnica, rok trajanja i pravovremenu
ekonomiénu potrodnju,

vaZe namirnice pri preuzimanju od dobavlja¢a, mjeri temperaturu i prebacuje ih u posude
propisane HACCP-om,

u odsutnosti ekonoma obavlja nabavu i dostavu te utovar i istovar robe,

vodi skladisnu kartoteku, odgovorno vodi propisane i potrebne skladidne evidencije i
dokumentaciju u skladu s vaZeéim pravilnicima i zakonskim aktima,

kontaktira s ekonomom i voditeljem Odjela oko nabavki potrebnih roba,

sudjeluje u rotaciji namirnica kod neplanirane izmjene jelovnika,

sudjeluje u izradi jelovnika s voditeljem prehrane i glavnom medicinskom sestrom,

u odsutnosti glavnog kuhara unosi dnevne menije u aplikaciju te izraunava normative,
redovito odrzava ¢istoéu i dezinfekeiju skladisnog prostora,

pridrzava se svih higijensko-epidemioloskih mjera,

svakodnevno provodi i primjenjuje HACCP sustav,

upisuje, vodi i kontrolira HACCP liste,

vodi zapisnike komisije za jelovnike,

vodi sve evidencije vezane uz korisnike i radnike koji dobivaju obrok (domski i vanjski
korisnici),

suraduje s voditeljima na izradi mjese¢nih potreba,

izraduje potrebna izvjeica, planove i analize,

sudjeluje u izradi plana nabave i dokumentacije (tendera) za bagatelne i javne nabave za
nabavu: ZiveZznih namirnica, kancelarijskog materijala, potroSnog materijala za Cis¢enje 1
odrZavanje, rezervnih dijelova, te prati potrodnju istih,

educiran je za obavljanje poslova s opasnim kemikalijama,

izraduje i vodi obveznu dokumentaciju vezanu uz odrZivo gospodarenje otpadom,

sve uofene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,
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struéno se educira te nova znanja primjenjivati u svom radu,

duZan je i odgovoran za sredstva rada i ¢uvanje imovine korisnika i Doma,
primjenjuje mjere zastite na radu i zadtite od poZara u svom radu,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,
duZan je pridrzavati se i provoditi vaZecCe standarde kvalitete,

poituje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

V. ODJEL ODRZAVANJA

Strucnjak zaStite na radu i zastite od pozara (ZNR i ZOP)

Struéni uvjeti: Zavrien diplomski ili struéni preddiplomski studij tehnickog ili
zdravstvenog smjera s poloZenim struénim ispitom iz zaStite na radu i zastite od
poZara, ili zavrien struéni preddiplomski ili diplomski studij ZNR, poloZen strucni
ispit iz zaStite na radu i zadtite od poZara, poloZen struéni ispit za rukovatelja
centralnog grijanja (ATK),

Potrebna znanja i vje3tine: Poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 3-6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: Prema vaZze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

kontrolira primjenu i provodenje mjera zastite na radu i zadtite od poZara u svim
dijelovima objekta, pridrzavajuéi se svih zakonskih propisa i odgovoran je za primjenu
istih,

pruza struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zadtite na radu, te provedi unutarnji nadzor nad
primjenom pravila zastite na radu i zastite od pozara,

potie i upozorava poslodavca i njegove ovlastenike da nadlezne sluzbe poslodavca
otklanjaju utvrdene nedostatke vezane za zadtitu na radu i zaltitu od poZara i predlaze
mjere za poboljSanje postojeceg stanja,

odgovoran je za osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i zadtitu od poZara
i pomaze im u njihovu radu,

odgovoran je za suradnju s tijelima inspekcije rada, Zavoda za zadtitu na radu te
ovladtenim ustanovama i trgovackim drudtvima koji se bave poslovima zatite na rada i
zastite od pozara,

kontrolira i kontaktira ovlastena tijela u vezi s izdavanjem svih potrebnih atesta vezanih za
za$titu na radu i zastitu od poZara u cijelom objektu Doma, (dojavni sistemi,vatrogasni
aparati, hidranti, liftovi i dr.),

odgovoran je za sigurnost zgrade Doma te pravilan rad i tehni¢ku ispravnost svih uredaja i
strojeva,

vodi sve propisane evidencije o licencijama i potrebnim atestima Doma i podnosi izvjesca
po potrebi,

aktivno sudjeluje u radu odbora zastite na radu i zadtite od poZara,

predlaZe sistematske i redovne preglede radnika te suraduje sa specijalistima medicine

rada,
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vodi brigu i odgovoran je za nabavu i pravilno koriStenje radno — zastitne odjece i obuée,
vodi propisanu evidenciju o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima, predlaZe
mjere za$tite i izraduje godidnja izvjesca za potrebe poslodavca

suraduje sa struénim sluzbama poslodavca prilikom donosenja odluka o izgradnji i
rekonstrukeiji objekta, nabavi potrebne opreme i sve u skladu sa svojim znanjem i
sposobnostima

vidi nadzor i kontrolu odrZavanja elekiri¢ne, telefonske, tv instalacije, signalizacije i
rashladne komore i izvje$tava o stanju ispravnosti,

detektira nastale kvarove i odluéuje o vrsti i na¢inu popravka: - kuéni majstori ili vanjski
izvodadi radova u dogovoru s ravnateljicom Doma,

vréi struéni nadzor nad izvodenjem svih popravaka ili radova, kontrolira izvodace,
ovjerava radne naloge i obavjeStava ravnateljicu o stupnju izvrSenja ili zavrietku radova,
vr§i nadzor rada kotlovnice centralnog grijanja, odgovoran je i1 zaduZen za pravovremeno
otklanjanje kvarova i ispravan rad, redovito servisiranje uredaja i instalacija, kontrola
ispravnosti grijacih tijela (radijatora) te kontrola rada servisera,

duZan je prisustvovati i neposredno sudjelovati u otklanjanju i ostalih kvarova
(liftovi,strojevi, uredaji, instalacije, agregat itd.) ovjeravati radne naloge izvodata ili
servisa, provjeravajuci njihovu toénost i izvedeni rad,

mjese&no evidentira i kontrolira potroinju plina, struje i vode uvidom u pristigle raune u
cijelom objektu, kao i evidenciju potrosnje energenata u iznajmljenim prostorima,
zaduZen je za pracenje sustavnog gospodarenja energijom te perioditko analiziranje
potrosnje i izvje§tavanje Agencije za pravni promet i posredovanje nekretninama,

obavlja poslove vezane uz odrZivo gospodarenje otpadom,

sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija, odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

sudjeluje u izradi plana nabave i dokumentacije (tendera) za bagatelne i javne nabave,
sudjeluje u izradi tendera za nabavu: ZiveZnih namirnica, potrosnog materijala za ¢iscenje
i odrzavanje, rezervnih dijelova te kontrolirano mjeseéno prati potronju istih u skladu sa
provedenom natjeajnom dokumentacijom,

prati zakonske propise u okviru svoje nadleznosti, koristi struénu literaturu uz neprekidnu
edukaciju,

mora se kontinuirano osposobljavati za stjecanje osnovnih andrago3kih znanja,

struéno se educira te nova znanja primjenjivati u svom radu,

primjenjuje mjere zastite na radu i zastitu od poZara u svom radu,

odgovara za osnovna sredstva i sitni inventar korisnika i Doma,

odgovoran je za svoj rad voditelju,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditel] i ravnatelj,

duzan je pridrZavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

postuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Poslovi voditelja odjela su:

planira, organizira i koordinira rad cijelog odjela,

priprema izvjeséa o radu, koordinira, organizira i provodi strucni rad i kompletnu
organizaciju rada,

izraduje potrebna izvjesca, planove i analize,

vodi potrebne evidencije i dokumentaciju u skladu s vaze¢im pravilnicima i zakonskim
aktima,

odgovoran je za cjelokupni rad odjela,

rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca,
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vodi i azurira evidencije dnevnog prisustva na radu i mjesecni obratun sati za place
radnika Odjela,

izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrdavanje pojedinih zadaca,

rasporeduje radne zadatke Cistaticama, majstorima i recepcionarima, nadzire ih i
kontrolira,

prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

kontrolira higijenu u sobama korisnika i odgovara za &istocu i higijenu cijelog prostora
Doma,

kontrolira i odgovara za izvrSavanje poslova i radnih zadaca u odjelu u skladu s propisima
i pravilima struke,

kontrolira koridtenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjenom te odgovara za
sitni inventar i osnovna sredstva u odjelu,

predlaZe ravnatelju poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

odlutuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,
izraduje prijedlog plana godisnjih odmora u odjelu i odgovoran je za realizaciju istih,
izvje$éuje ravnatelja o izvravanju poslova i radnih zadaca radnika,

odgovorno sudjeluje u organizaciji prihvata novih korisnika i skrbi za njihove potrebe
sudjeluje u radu Struénog kolegija, odgovarajucih komisija i radnih grupa,

sudjeluje u izradi plana nabave,

sudjeluje u izradi dokumentacije (tendera) za potrebe provedbe javne nabave,

predlaze nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela,

kontrolira primjenu i provodenje mjera zastita na radu i odgovara za njih,

vodi brigu i odgovaran je za koriitenje radno-zastitne odjece i obuce,

kontrolira i odgovara za namjensko koristenje preuzetog materijala za potrebe odjela,
prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,

prati zakonske promjene i odgovoran/na je za primjenu istih,

struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svom radu,

odgovara za osnovna sredstva i sitni inventar korisnika i Doma,

odgovoran je za svoj rad inspekcijskim sluzbama i ravnatelju,

obavlja i ostale poslove koje mu povjeri ravnatel),

duzan je pridrZzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

podtuje vazeée zakonske propise, Eti¢ki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

V.2. Kuéni majstor/kotlovni¢ar - vozac

Struéni uvjeti: Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnitkog, elektro usmjerenja,
vodoinstalater  ili odgovarajuée, poloZen struéni ispit za rukovatelja centralnog
grijanja, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Potrebna znanja i vjestine: Poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvriitelja: 2

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

brine o odrZzavanju kotlovnice, agregata i dizala,

vréi nadzor, odrzava cjevovode i uredaje kotlovnice,

detektira kvarove na plinskim instalacijama i uredajima,

duzan je kontrolirati ispravnost sredstava rada, popravljati i davati upute o njihovom
koristenju, iz podrucja svoje osposobljenosti,
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vr$i nadzor, odrzava instalacije vodovoda i odvodnje, centralnog grijanja, ventilacijskih
uredaja, hidrantske mreZe te obavlja hitne intervencije na istima,

vr&i nadzor, odrzava elektriéne, telefonske, tv instalacije, signalizacije i rashladne komore,
odgovoran je i vodi evidenciju o redovitom servisiranju i ispitivanju uredaja i strojeva za
rad, te podnosi izvjesce za isto,

zaduZen je za kontrolu rada servisa,

kod servisiranja uredaja vanjskom uslugom duZan je prisustvovati i neposredno
sudjelovati u otklanjanju kvarova, ovjeravati radne naloge i odgovoran je za njihovu
ispravnost

tjedno otitava potro$nju plina, struje i vode,

odgovoran je za odrZavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara Doma, iz podrucja svoje
osposobljenosti,

obavlja sitne intervencije i popravke na instalacijama strojeva i uredajima, u tijeku i izvan
radnog vremena radi spre¢avanja vece materijalne Stete,

obavlja popravke u zajednickim prostorijama i sobama korisnika na temelju prijave
kvarova te priprema sobe za useljenje novih korisnika,

izvodi manje popravke keramickih plogica, parketa (podova) i zidova,

izvodi li¢ilacke radove,

zimi obavlja &iS¢enje snijega na ulaznoj rampi i prilazu do doma, soljenje rampe i
prilaznog puta,

obavlja uredenje okucnice,

redovito odrava &istoéu gospodarskih prostora u podrumu (garaze, kotlovnice, agregata i
prilaz glavnom plinskom brojilu),

duZan je odrZavati ¢istim svoj radni prostor,

nakon obavljenih popravaka duzan je ostaviti Cistim prostore u kojima obavlja popravke,
obavlja preseljenje namjestaja i opreme u Domu,

po potrebi vrii poslove dostave (utovar i istovar robe),

po potrebi obavlja prijevoz korisnika i radnika,

sve poslove obavlja u skladu s Pravilnikom o zaStiti od poZara,

odgovoran je za sigurnost zgrade Doma, iz podrugja svoje osposobljenosti,

struéno se educira te primjenjuje ste¢ena znanja u svom radu,

brine o sredstvima rada i duvanju imovine korisnika i Doma te odgovara za navedeno,

u svom radu primjenjuje mjere zastite na radu i odgovoran je za njih,

odgovoran je za svoj rad voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,

duZan je pridrzavati se i provoditi vazece standarde kvalitete,

podtuje vazece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

Cistatica

Struéni uvjeti: Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrSitelja: 14

Koeficijent: Prema vaZeé¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

tisti i dezinficira stambene jedinice i pripadajuée sanitarne prostore i balkone (usisava
madrace, tepihe i tepisone, obavlja viazno brisanje i pranje radnih povrina, obavlja pranje

32



zidova, vrata, namje$taja, sanitarnih uredaja, brie praSinu i pau¢inu, pomaze pri uredenju
stvari u stambenoj jedinici),

- obavlja pranje staklenih povriina, zavjesa (skidanje i postavljanje),

- svakodnevno obavlja ¢iicenje i dezinfekciju zajedniCkih prostorija (dnevni boravei,
blagovaonica, sanitarni ¢vorovi, ¢ajne kuhinje, hodnici, garderobe, skladiSni prostori 1
drugo),

- obavlja generalno ¢id¢enje prostora nakon soboslikarskih radova (ru¢no i strojno),

- obavlja generalno ¢iSéenje sobe za useljenje novog korisnika,

- Cisti i dezinficira koSeve za otpad 1 odnoSenje otpada na za to predvideno mjesto,

- obavlja vlaZno brisanje, dezinfekciju, poliranje dizala,

- uklanja pau€inu,

- odmide namjeStaj i usisava madrace,

- obavlja ¢iséenje i impregnaciju kamenih povriina i podova zastitnom emulzijom,

- obavlja odrzavanje i dezinfekciju podrumskih prostorija, prostora izolacije, kao i okoli3a
Doma te zalijeva i brine o cvijecu,

- brine o procesu predaje, pranja i vrac¢anja osobnog rublja korisnika, posteljine i ru¢nika
(skuplja i vraca), te brine o predaji radne odjece u praonicu,

- vrdi svakodnevni jutarnji obilazak korisnika te o uofenim promjenama i znacajnim
situacijama obavijeitava voditelja,

- vodi pisanu evidenciju o pospremanju soba koju je obvezna dati na uvid voditelju odjela,

- vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama
korisnika i o promjeni je duZna pisanim putem obavijestiti voditelja,

- sve uofene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela

- struéno se educira te primjenjuje ste¢ena znanja u u svom radu,

- brine o sredstvima rada i €uvanju imovine korisnika i Doma te odgovara za navedeno,

- usvom radu primjenjuje mjere zatite na radu i zastite od poZara,

- odgovorna je za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete,

- postuje vaZece zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

V.4. Portir
Struéni uvjeti: Zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na ratunalu, vozacka dozvola B kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 1 mjesec
Broj izvrditelja: 4
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis 1 opis poslova i zadaéa:
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pazi na sigurnost objekta i svih ulaza i izlaza, te njihovo pravovremeno otvaranje i
zatvaranje,

radi na telefonskoj centrali,

preuzima dnevnu poStu korisnika i tisak, razvrstava je i uruduje,

daje potrebne informacije strankama,

odgovara i vodi brigu o kljutevima: soba korisnika, rezervnim klju¢evima, o kljutevima
ulaza-izlaza, skladista, vozila Doma, zajednickih prostorija korisnika, kuhinje, poZarnih
izlaza, radiona, kotlovnica, praonice, radne terapije, uredskih i ostalih prostora,

obvezatno vodi evidenciju izdavanje 1 povrata kljuéeva i odgovara za njih, a zapecacene
klju¢eve izdaje samo uz komisijski zapisnik,

zatvara glavni ventil za plin, vodu i iskljutuje sklopku za elektriénu struju u sluéaju
potrebe,

ovlasten je rukovati s vatrodojavnim sistemom i aparatom za gasenje poZara,

pravilno i odgovorno postupa u slu¢aju poZara ili drugih izvanrednih situacija,

nadzire ulaze i izlaze i vodi brigu da budu na vrijeme otvoreni i zatvoreni,

vodi potrebne evidencije na ratunalu i odgovara za njih,

vodi potrebnu dokumentaciju i odgovara za nju:

knjiga recepcije - dnevna dogadanja, primopredaja duZnosti - smjene, popis korisnika po
sobama, evidencija umrlih, prijevoza umrlih i pospremanja mrtvaénice,evidencija kvarova
po sobama i prostorima, evidencija dolazaka - odlazaka radnika, radnika javnog rada,
rada za opée dobro, volontera, praktikanata, i osoba na strutnom osposobljavanju,
evidencija dolazaka - odlazaka — osoba na javnom radu, radu za opée dobro, volontera,
praktikanata, evidencija zaduZivanja kljuteva ulaznih vrata, evidencija odlazaka -
povrataka korisnika iz bolnice te posjeta korisnicima u programskoj aplikaciji, evidencija
brojnog stanja korisnika vikendom za potrebe kuhinje, evidencija kratkih odlazaka-
povrataka korisnika, evidencija  sluZbenih telefonskih poziva prema mobitelima i
telefonskih poziva iz 2-krevetnih soba,, evidencija no¢nih obilazaka zgrade i prostora
zimi obavlja ¢id¢enje snijega na ulaznoj rampi i prilazu do doma, obavlja soljenje rampe i
prilaznog puta,

pomaZe u uredenju okuénice,

vodi brigu o pravovremenom postavljanju i skidanju zastava pri obiljeZavanju drzavnih
blagdana,

pomaze pri razmjeitanju stolova u dvorani i holu po potrebi,

prati unos i iznos inventara u sobe i iz soba korisnika - po potrebi,

mijenja Zarulje i obavlja sitnije popravke - popodne, no¢u, vikendom,

obavje3ta tajnidtvo i ravnateljicu o najavljenim (i nenajavljenim) strankama,

po potrebi vrii prijevoz te brigu o spremanju sluZzbenih vozila u garazu,

vadi brigu o cjelokupnoj sigurnosti Doma,

vodi brigu o provodenju kuénog reda i odgovoran je njega,

intervenira u slutaju poZara, poplave, kvara na elektri¢nim instalacijama, plinskim
instalacijama, poziva hitne intervencije, obavjeStava kuénog majstora, a do njihovog
dolaska nastoji sam otkloniti neposredne izvore opasnosti,

tijekom noéi svaka 2 sata obilazi sve prostore Doma u svrhu kontrole stanja sigurnosti,
obavje$tava voditelje odjela o vaZnijim dogadanjima u njihovoj sluzbi, o dolasku hitne
pomo¢i i saniteta, roba, majstora, hitnih intervencija, mrtvozornika,

preuzima dostavu namirnica i ostale robe koja se dostavlja izvan radnog vremena
skladistara,

sve uoéene kvarove pravovremeno prijavljuje pisanim putem voditelju odjela,

struéno se educira te primjenjuje stetena znanja u svom radu,
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- duZan je brinuti za sredstva rada i ¢uvati imovinu korisnika i Doma te je odgovoran za
isto,

- usvom radu primjenjuje mjere zastite na radu i zadtite od pozara,

- odgovara za svoj rad voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje povjeri voditelj odjela i ravnatelj,

- duzan je pridrzavati se i provoditi vaZeée standarde kvalitete,

- poStuje vaZeCe zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma u svom radu.

IV. NACIN RADA I RUKOVODENJA

Clanak 13.
Obavljanje poslova i zadataka u Domu obavlja se temeljem plana i programa rada Doma.
Radom Doma rukovodi ravnatel;j.

U slu¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja, ravnatelja u rukovodenju zamjenjuje osoba
koju on odredi.

Clanak 14.
Raspored poslova i zadataka na odjele vri ravnatelj prema naravi posla.

Clanak 15.
Radnici su duzni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe,
pridrzavati se i provoditi vaZece standarde kvalitete usluga, te su za svoj rad odgovorni
neposrednom voditelju, a voditelji ravnatelju Doma.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova prestaje vaZiti
Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova od 23. travnja 2010. godine.

Clanak 17.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih
propisa i kolektivnog ugovora.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Doma, a nakon

davanja suglasnosti Osnivaca.

iy b T

Tvica Dokleja

Utvrduje se da je Osniva¢ dao suglasnost na Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
poslova Doma za starije osobe PeXenica, Zagreb #3.c3 dofs, KLASA: 550-2/l6-1¥ /2,
URBROJ: J57-0302-/i-d  (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba br, é % Pravilnik
objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma o0/ 24.206., a stupio je na snagu 27 >4, 20/6.
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