Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine 18/22, 46/22,119/22,
71/23, 156/23 i 61/25), ¢lanka 28. st. 1. alineja 2. i ¢l. 60. st. 1. alineje 3. Statuta Doma za starije
osobe Pescenica, Zagreb (u daljnjem tekstu: Dom), odredbi Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama (Narodne novine
22/24) te odredbi Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine 110/22 i
58/24), uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom, Upravno vije¢ce Doma, uz
prethodnu suglasnost gradonacelnika (KLASA: 550-01/26-04/146, URBROJ: 251-01-12-26-2 od
29.07.2026.), na 04. sjednici (07/26) odrzanoj dana 24.08.2026. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 unutarnjoj sistematizaciji
Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Clanak 2.
Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 3.
Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Doma te vrsi nadzor nad cjelokupnim radom Doma.

Il. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 4.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se slijedece ustrojstvene jedinice:
1) Odjel socijalnog rada
2) 1. Odjel brige o zdravlju i njege
3) Il. Odjel brige o zdravlju i njege
4) Odijel financijsko-racunovodstvenih poslova
5) Odjel odrzavanja
6) Odjel prehrane

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

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

Clanak 5.
Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu radnika tog odjela
na razdoblje od dvije godine.
Za voditelja odjela potrebno je radno iskustvo u struci u trajanju od dvije godine.
Voditelj odjela moze biti imenovan na neogranicen broj mandata.



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

Clanak 6.
Odlukom ravnatelja voditelj odjela moze biti razrijeSen i prije isteka mandata u slucajevima:
- ako sam zatrazi razrjeSenje,
- ako nastane neki od razloga koji po propisima kojima se ureduju radni odnosi dovede do
prestanka ugovora o radu,
- ako u svom radu krsi propise i opce akte Doma ili neopravdano ne izvrSava odluke ravnatelja
ili postupa u suprotnosti s njima i
- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Domu veéu Stetu, zanemaruje ili
nemarno obavlja svoju duznost, tako da su nastale ili mogu nastati vece smetnje u obavljanju
djelatnosti.
U slucaju duZe odsutnosti ili sprijeCenosti u obavljanju voditeljskih poslova, voditelja odjela
zamjenjuje radnik unutar odjela kojega odredi ravnatelj, a koji ispunjava uvjete za voditelja
odjela.

Clanak 7.

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

Clanak 8.

Ravnatelj odlukom moze zaposliti na pojedinim sistematiziranim radnim mjestima potreban
broj radnika za provodenje projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova
i drugih izvora financiranja.

I11. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim poslova
ravnatelja koji su uredeni zakonom i Statutom.
Sistematizacija poslova je temelj za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu kojega
Dom sklapa sa svakim radnikom, u pogledu naziva, naravi ili vrste rada kao i utvrdivanja obveze
radnika u obavljanju poslova.

Clanak 10.
Skup istih ili slicnih poslova koji se obavljaju u Domu oznacava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.
Ravnatelj utvrduje raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar ustrojstvenih jedinica.
Koeficijent sloZzenosti poslova radnih mjesta, dodatak na radni staz, drugi dodaci na placu i
materijalna prava radnika ureduju se vaze¢im propisima i sklopljenim kolektivnim ugovorima koji
se primjenjuju na djelatnost socijalne skrbi.

Clanak 11.
Osim opcih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljiti za rad na odredenom
radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti, i to:
- strucna sprema,



- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,

- radnoiskustvo i
- probni rad.

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Udovoljavanje op¢im i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom radnik dokazuje

odgovarajuéim javnim ispravama.

Clanak 14.

U Domu se sistematiziraju poslovi i zadaée na 45 radna mjesta sa 144 izvrsitelja.

U Domu su sukladno unutarnjem
izvrsitelja:

Clanak 15.

ustroju sistematizirana slijede¢a radan mjesta i broj

NAZIV RADNOG MJESTA

UVIJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

BROJ
1ZVRSITELJA

1.1. | Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 —

ravnatelj

Uvjeti utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom
Doma

1

1.2

Tajnik ustanove

Strucni uvjeti: specijalisticki diplomski strucni ili
preddiplomski i diplomski strucni ili preddiplomski i
diplomski sveudilisni ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisSni studij pravnog, upravnog,
ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja
Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
raCunalu, certifikat iz podrucja javne nabave

Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

1.3.

Strucni savjetnik za podrsku socijalne
skrbi / struéni radnik u sustavu socijalne
zastite 1 — koordinator brige o zdravlju i
njege

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 —socijalni radnik za uslugu smjestaja

Strucni uvjeti: prijediplomski strucni ili sveucilisni studij
sestrinstva / diplomski struéni ili sveudilidni studij
sestrinstva; odobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 3/4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

Struéni uvjeti: preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij socijalne
politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili
priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

2. ODJEL SOCJALNOG RADA

2.1.

3,5




2.2

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 — socijalni radnik za uslugu boravka

Struéni uvjeti: preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveudilisni studij socijalne
politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili
priznata inozemna strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

0,5

2.3.

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 —socijalni radnik za usluge pomodi u
kudi

Strucni uvjeti: preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij socijalne
politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili
priznata inozemna strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na rac¢unalu
Probnirad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

2.4

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 —socijalni radnik za programe podrske
u lokalnoj zajednici

Strucni uvjeti: preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij socijalne
politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili
priznata inozemna strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na rac¢unalu
Probnirad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

2.5.

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 — socijalni radnik za provedbu projekta

Struéni uvjeti: preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada ili preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveucilisni studij socijalne
politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili
priznata inozemna strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

0,5

2.6.

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
2 — strucni suradnik za uslugu smjestaja

Strucni uvjeti: specijalisticki diplomski strucni studij ili
preddiplomski i diplomski strucni ili preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni studij; odobrenje za rad nadlezne
komore pojedinog stru¢nog radnika

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na rac¢unalu
Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

1,5




2.7. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite | Strucni uvjeti: specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili 0,5
2 — strucni suradnik za uslugu boravka preddiplomski i diplomski strucni ili preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni studij; odobrenje za rad nadlezne
komore pojedinog struc¢nog radnika
Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
2.8. | Strucniradnik u sustavu socijalne zastite | Struéni uvjeti: studij za zanimanje prvostupnik 1
3 — (sveucdilisni) prvostupnik fizioterapije | fizioterapeut, odobrenje za rad nadlezne komore
za program podrske u lokalnoj zajednici | Potrebna znanjaivjestine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
2.9. | Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne | Stru¢ni  uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje za 1
skrbi - fizioterapeutski tehnicar za | fizioterapeutskog tehnicara; odobrenje za rad nadlezne
program podrske u lokalnoj zajednici komore
Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
2.10. | Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne | Stru¢ni uvjeti: strukovno obrazovanje za zanimanje 0,5
skrbi — medicinska sestra/tehnicar, medicinska sestra/tehnicar/primalja u skladu s vaze¢im
primalja za provedbu projekta propisima Republike Hrvatske; odobrenje za rad
nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
2.11. | Njegovatelj za usluge boravka Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 2
za njegu
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
2.12. | Njegovatelj —za pomoc u kuci Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 2
za njegu
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
2.13. | Njegovatelj — gerontodomacdica za | Strucni uvjet: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 2
programe podrske u lokalnoj zajednici za gerontodomacdicu
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
2.14. | Njegovatelj— Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 1
njegovatelj/gerontodomacica za za njegu ili gerontodomadicu
provedbu projekta Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
2.15. | Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 0,5
sustavu s posebnim uvjetima rada — Probni rad: 1 mjesec
pomo¢ni radnik za provedbu projekta Radno iskustvo: nije potrebno
2.16. | Vozac sanitetskog prijevoza — vozac za Struéni  uvjeti:  Cetverogodisnje  srednjoskolsko 1
usluge dnevnog boravka obrazovanje; polozen ispit za vozaca B-kategorije
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 3 mjeseca
2.17. | Vozac sanitetskog prijevoza — vozac za Struéni  uvjeti:  Cetverogodisnje  srednjoskolsko 0,5

provedbu projekta

obrazovanje; polozen ispit za vozaca B-kategorije
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 3 mjeseca




3. ODJEL FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
3.1. | Savjetnik — voditelj racunovodstva Strucni uvjeti: sveucilisni diplomski studij ekonomije 1
odnosno  sveucilisni  integrirani  prijediplomski i
diplomski studij ekonomije

ekonomske struke.

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

3.2. Referent — financijski knjigovoda Strucni  uvjeti:  CetverogodiSnje  srednjoskolsko 1
obrazovanje za ekonomista

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

3.3. Referent — obracuna osobnih Stru€ni  uvjeti:  CetverogodiSnje  srednjoskolsko 1
dohodaka/materijalni knjigovoda obrazovanje za ekonomista

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

3.4. Referent — likvidator/blagajnik Strucni  uvjeti:  Cetverogodisnje  srednjoskolsko 1
obrazovanje za ekonomista

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

3.5. Referent — ekonom Struéni  uvjeti:  CetverogodiSnje  srednjoskolsko 1
obrazovanje

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Drugi posebni uvjeti: vozactka dozvola B kategorije
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

3.6. Radnik Ill. vrste — skladistar Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje 1
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Drugi posebni uvjeti: vozacka dozvola B kategorije
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

4. |. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU | NJEGE

4.1. | Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne | Stru¢ni uvjeti: strukovno obrazovanje za zanimanje 5
skrbi — medicinska sestra/tehnicar, medicinska sestra/tehnicar/primalja u skladu s vazeé¢im
primalja / propisima Republike Hrvatske / prijediplomski strucni ili

sveucili$ni studij sestrinstva / diplomski strucni ili
sveucilisni studij sestrinstva; poloZen strucni ispit;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na rac¢unalu
Strucni radnik u sustavu socijalne zastite | Probnirad: 2 mjeseca / 3 mjeseca / 4 mjeseca

2 — (sveuciliSna) magistra sestrinstva Radno iskustvo: 1 godina

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite
3 — (sveucilisna) prvostupnica
sestrinstva /

4.2. | Strucniradnik u sustavu socijalne zastite | Stru¢ni uvjeti: studij za zanimanje prvostupnik 0,5
3 — (sveucilisni) prvostupnik fizioterapije | fizioterapeut, odobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 3 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

4.3. | Strucni radnik u sustavu socijalne zastite | Stru¢ni uvjeti: strucni studij za zanimanje strucni 0,5
3 —radni terapeut prvostupnik radne terapije u skladu s vaze¢im
propisima Republike Hrvatske; poloZen strucni ispit;
odobrenje za rad nadlezne komore

Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 3 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina




sustavu s posebnim uvjetima rada —
pomo¢éni radnik na I. odjelu brige o
zdravlju i njege

Probnirad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

4.4, Njegovatelj Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 6
za njegu
Probnirad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

4.5. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 3

5. Il. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU | NJEGE

sustavu s posebnim uvjetima rada —
pomoéni radnik na Il. odjelu brige o
zdravlju i njege

Probnirad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

5.1. | Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne | Stru¢ni uvjeti: strukovno obrazovanje za zanimanje 12
skrbi — medicinska sestra/tehniéar, medicinska sestra/tehniéar ili srednjoskolsko
primalja / obrazovanje za primalje u skladu s vaZzeéim propisima
Struéni radnik u sustavu socijalne zastite Replf.blike Ijlrvatske/.prijedipllomslv(i .s'Fr-uéni ilvi.s.\iet.JEiIiérﬂ
ey . studij sestrinstva / diplomski stru¢ni ili sveudilisni studij
3 — (sveuciliSna) prvostupnica . ‘ . .
sestrinstva / sestrlrv\stva; poloZen struc¢ni ispit; odobrenje za rad
nadleine komore
Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite | Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
2 — (sveuciliSna) magistra sestrinstva Probni rad: 2 mjeseca / 3 mjeseca / 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
5.2. | Strucni radnik u sustavu socijalne zastite | Stru¢ni uvjeti: studij za zanimanje prvostupnik 3,5
3 — (sveucilisni) prvostupnik fizioterapije | fizioterapeut, odobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
5.3. | Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne | Stru¢ni  uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje za 2
skrbi — fizioterapeutski tehnicar fizioterapeutskog tehnicara; poloZen strucni ispit;
odobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Drugi posebni uvjeti: vozacki ispit B kategorije
Probnirad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
5.4. | Struéni radnik u sustavu socijalne zastite | Stru¢ni uvjeti: struéni studij za zanimanje strucni 15
3 —radni terapeut prvostupnik radne terapije u skladu s vaZe¢im
propisima Republike Hrvatske; poloZen strucni ispit;
odobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na racunalu
Probnirad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
5.5. Njegovatelj Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba 22
za njegu
Probnirad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
5.6. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u | Struéni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 5

6. ODJEL PREHRANE

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

Probnirad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

6.1. Kuhar-slasticar 1 Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje za kuhara 9
Potrebna znanja i vjestine:
Probnirad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 6 mjeseci

6.2. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u | Struéni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 14




7. ODJEL ODRZAVANIJA

7.1. | Savjetnik — stru¢njak zastite na radu i Strucni uvjeti: preddiplomski i diplomski studij za 1
zaStite od pozZara inZenjera zastite na radu, strucni ispit za strucnjaka
zastite na radu (opci i posebni dio)

Potrebna znanja i vjesStine: poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

7.2. Strucni radnik na tehnickom odrZavanju | Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje i zavrSena 2
— kuéni majstor/kotlovnicar izobrazba za upravljanje i rukovanje kotlovima
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 3 mjeseca

7.3. Radnik Ill. vrste — kuéni majstor Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje 1
Probnirad: 1 mjeseca

Radno iskustvo: nije potrebno
7.4. Radnik Ill. vrste — portir Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje 5
Potreban znanja i vjestine: poznavanje rada na rac¢unalu
Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: nije potrebno

7.5. Pomoéni radnik bez kvalifikacije u | Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 17
sustavu s posebnim uvjetima rada — | Probnirad: 1 mjesec
Cistac Radno iskustvo: nije potrebno

7.6. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u | Strucni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje 5
sustavu s posebnim uvjetima rada — | Probnirad: 1 mjesec
pralja Radno iskustvo: nije potrebno

IV. OPIS POSLOVA

Clanak 16.
Naziv radnog mjesta i opis poslova:

1.1. Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 - ravnatelj

Opis poslova: poslovi ravnatelja uredeni su Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma.

1.2. Tajnik ustanove

Opis poslova:
- administrativni poslovi:
- komunikacija i suradnja s drzavnim i gradskim tijelima i institucijama te drugim pravnim i
fizickim subjektima
- pripremaiizrada normativnih akata Doma - statut, pravilnicii dr.
- priprema poziva, dokumentacije i radnih materijala za sjednice Upravnog vijeca te
vodenje zapisnika sjednica i sastavljanje odluka i zaklju¢aka Upravnog vijeéa
- sastavljanje i otprema dopisa, odluka, zapisnika, ocitovanja, suglasnosti, putnih naloga,
opomena i drugih pismena
- pripremaiizrada statistickih izvjestaja i odgovora na upitnike o poslovanju Doma
- sudjelovanje u donosenju financijskih planova i planova nabave te njihovih izmjena i
dopune
- sudjelovanje u poslovima provedbe javne i jednostavne nabave te izrade pratedée
dokumentacije za objavu natjecaja, obradu ponuda, sklapanja ugovora, oglasavanja i
arhiviranja
- izrada i objava registra sklopljenih ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi za objavu na
mreZnim stranicama ustanove
- priprema i objava javnog poziva za najam prostora



- izvrSavanje pripremnih radnji i sastavljanje prate¢e dokumentacije za provedbu postupka
zakupa poslovnog prostora

- sastavljanje zapisnika te izrada i objava izvjes¢a o rezultatima provedenog javnog poziva
za zakup poslovnog prostora

- sudjelovanje u radu Stru¢nog kolegija Doma

kadrovski poslovi:

- odgovornost za primjenu pravnih propisa iz radnih odnosa

- ishodivanje prethodne suglasnosti Osnivaca za zaposljavanje radnika, vodenje evidencije
predmetnih suglasnosti te obavjestavanje nadleznog Gradskog ureda o sklopljenim
ugovorima,

- priprema i objava natjecaja za zaposljavanje

- izvrSavanje pripremnih radnji i sastavljanje prate¢e dokumentacije za provedbu postupka
izbora kandidata

- sudjelovanje u razgovorima s kandidatima za zaposljavanje

- sastavljanje zapisnika te izrada i objava izvje$c¢a o provedenom postupku izbora kandidata

- vodenje kadrovske evidencije radnika sa svim obvezama koje iz toga proizlaze (prijava i
odjava radnika u propisanim i traZzenim evidencijama, sastavljanje ugovora o radu,
vodenje Maticne knjige, arhiviranje) i provodenje drugih radnji koje prethode pocetku
rada

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

- izrada odluka o pravu koristenja godisnjih odmora za sve radnike temeljem prijedloga
voditelja odjela i uz suglasnost ravnatelja

- aiuriranje osobne dokumentacije o radnom stazu radnika i vodenje evidencija za isplatu
jubilarnih nagrada radnicima

- vodenje evidencije i izrada odluke ravnatelja o isplati regresa, boziénice i dara za djecu
radnicima

- priprema odluke ravnatelja o prekovremenom radu kojom se odobrava isplata
prekovremenih sati ili koristenje slobodnih dana s osnove prekovremenog rada te
vodenje pratedih evidencija

- informiranje radnika o njihovim pravima i obvezama iz radnog odnosa

- priprema dokumentacije i vodenje evidencija za stru¢no osposobljavanje radnika, rad za
opce dobro bez naknade korisnika zajamcene minimalne naknade i volonterski rad

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece

zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba

korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na

njihovu stru¢nu spremu.

1.3. Strucni savjetnik za podrsku socijalne skrbi — koordinator brige o zdravlju i njege

Opis poslova:

izrada prijedloga programa rada i razvoja ustanove te odgovornost za njihovu realizaciju



provodenje i nadzor trajnog stru¢nog usavrSavanja osiguranja kvalitete gerijatrijske
zdravstvene njege

provodenje analize, sinteze i evaluacije procesa gerijatrijske zdravstvene njege

izrada protokola i smjernica rada te odgovornost za njihovo provodenje

kontroliranje i odgovornost za standarde kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege I, Il., lll. i
IV. stupnja te predlaganje postupaka unapredenje

procjena razvoja gerijatrijske zdravstvene njege

rukovodenje sustavima unaprjedenja sestrinske prakse, suradnja sa svim djelatnostima koje
su u sluzbi potpore procesu gerijatrijske zdravstvene njege, planiranje razvoja sestrinstva u
ustanovi, pracenje novih spoznaja u sestrinstvu i njihova implementacija u proces rada
nadziranje uvodenja i vodenja sestrinske dokumentacije

planiranje, provodenje i dokumentiranje unutarnjeg nadzora nad radom 1. i ll. odjela brige o
zdravlju i njege
izdavanje usmenih naloga i uputa voditeljima I. i Il. odjela brige o zdravlju i njege za izvrSenje

pojedinih zadataka i pruzanje stru¢ne pomod¢i kod svih poslova i radnih zadataka

nadziranje higijene cjelokupnog prostora Doma

koordiniranje i rukovodenje radom na odrzavanju povoljnih higijensko-epidemioloskih uvjeta
u Domu

osiguravanje propisnog zbrinjavanja infektivnog i farmakoloskog otpada

vodenje Povjerenstva za kontrolu bolnickih infekcija te provodenje i odgovornost za
provedbu mjera sprecavanja istih

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

kontroliranje i odgovornost za svrhovito, ekonomi¢no, namjensko i odgovorno koristenje
sredstava rada, opreme i potroSnog materijala te odgovornost za sitni inventar i osnovna
sredstva l. i ll. odjela brige o zdravlju i njege

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zasStite na radu i zastite od pozara
ul.ill. odjelu

briga i odgovornost za potrebe i pravilno koristenje radno zastitne opreme, odjeée i obuce
kontroliranje i odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog
medicinskog materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog
inventara i materijala na l. i ll. odjelu

promicanje zdravlja i zdravih nacina Zivota korisnika, motiviranje na promjenu Zivotnih navika
u svrhu unaprjedenja zdravlja i sprjecavanje bolesti

kontroliranje i pracenje reguliranja prava korisnika na doznaku odabranog lijecnika za
pomagala za mjerenje GUK-a i pomagala za inkontinenciju urina i stolice

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva I. i Il. odjela sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe
Pescenica, Zagreb

odgovornost za organiziranje i provedbu permanentne edukacije medicinskih sestara i
njegovateljica vezano za teme iz djelokruga zdravstvene skrbi i njege

sudjelovanje u radu Struc¢nog tima, Stru¢nog vijeéa i Stru¢nog kolegija Doma, Komisije za
prijam i otpust korisnika i Komisije za jelovnike

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu



sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

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

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

praéenje razvoja, trendova i zakonskih propisa u podrucju sestrinstva i brine o njihovu
provodenju u ustanovi;

suradnja s HKMS i briga o licenciranju i obnavljanju licenci medicinskih sestara i tehnicara
provodenje edukacija i briga o stru¢nom usavrSavanju medicinskih sestara i tehnicara te
suradnja sa sestrinskim udrugama, drustvima i zajednicom u svrhu zadovoljavanja
edukativnih potreba

provodenje epidemioloSkog izvidanja u slucaju epidemije, prikupljanje i analiziranje
podataka, utvrdivanje preporuka i mjera za suzbijanje epidemije

nadziranje provedbe preporuka, postupaka i mjera za sprecavanje i suzbijanje bolnickih
infekcija te praéenje i evaluaciju pojedinih mjera.

2. ODJEL SOCIJALNOG RADA

Poslovi voditelja Odjel socijalnog rada

odgovornost za stru¢no, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
odjela

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

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

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

izrada te odgovornost za izradu i pra¢enje dnevnog/tjednog/mjesecnog rasporeda i plana
rada

izrada i odgovornost za mjese¢no i godiSnje izvjeSée o radu Odjela

odgovornost za upravljanje ljudskim resursima Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za realizaciju istih
kontinuirano pracéenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

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

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i Cuvanje, izluivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu



o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica,
Zagreb

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

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara
u Odjelu

organiziranje i provodenje te odgovornost za provedbu kontinuirane revizije zahtjeva za
usluge Doma te za analizu rezultata revizije

izrada i odgovornost za izradu Plana obrade kandidata

pozivanje korisnike na smjestaj i odgovornost za popunjenost smjestajnih kapaciteta

izrada i odgovornost za izradu ugovora i prate¢e dokumentacije za novo primljene korisnike
vodenje dnevne evidencije prisutnosti korisnika na smjestaju

praéenje postivanja obveza korisnika i obveznika iz ugovora sukladno ugovoru o pruzanju
usluge te po potrebi postupanje sukladno odredbama ugovora

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

pracenje i odgovornost za svrhovito, ekonomicno i odgovorno koristenje sredstava rada i
opreme Odjela

prati stru¢na dogadanja te planira permanentno stru¢no usavrsavanje i edukacije radnika
Odjela

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratec¢e dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima, Stru¢nog vijeca i Stru¢nog kolegija Doma

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

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluga

sudjelovanje u izradi godisnjih prijedloga plana rada te godisnjih izvjesc¢a o radu
sudjelovanje u izradi mjese¢nog i dnevnog plan rada te izrada mjesecnog izvjes¢a o radu i
vodenje dnevnika rada

sudjelovanje osmisljavanju i provodenju aktivne promidzbe usluga smjestaja

organiziranje i vodenje pripreme kandidata za smjestaj

sastavljanje socijalne anamneze u elektronskom obliku za svakog kandidata smjestaja
organiziranje i sudjelovanje kod prijema i smjestaja korisnika smjeStaja u Domu

pracenje i pruzanje stru¢ne pomaodi korisniku smjestaja u periodu adaptacije te organiziranje
i vodenje grupe za adaptaciju

sastavljanje i dostavljanje Odjelu financijsko-racunovodstvenih poslova naloga za naplatu
usluga smjestaja te dostavljanje Odluka Stru¢nog tima, sporazuma te uputnica i rjesenja
Hrvatskog zavoda za socijalni rad

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih evidencija u pisanom i elektronskom obliku
za korisnike smjestaja

briga i odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike smjestaja sukladno zakonskim
i podzakonskim aktima

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluCivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o



upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

sazivanje strucnih radnika i izrada individualnog plana rada i promjena za korisnike smjestaja
organiziranje i provodenje savjetodavnog rada te pruzanje psihosocijalne podrske korisniku,
obvezniku iz ugovora i ¢lanovima obitelji korisnika

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

rad na poslovima vezanim uz suZivot korisnika smjestaja (konfliktne situacije u svim
relacijama)

suradnja s nadleznim Hrvatskim zavodom za socijalni rad na rjeSavanju statusnih prava, prava
iz sustava zdravstvene zastite i mirovinskog sustava te drugih prava korisnika usluge
smjestaja smjestenih temeljem rjesenja Hrvatskog zavoda za socijalni rad

organiziranje i vodenje tjednog sastanka Terapijske zajednice

individualni i grupni rad s korisnicima smjestaja

osmisljavanje i provodenje strucnog rada s korisnicima smjestaja

sudjelovanje u organiziranju i provodenju aktivnog provodenja vremena korisnika smjestaja
struéni rad i koordinacija rada pripravnika (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

organiziranje i koordinacija rada volontera (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

sudjelovanje u organizaciji rada osoba upuéenih na izvrSavanje rada za opée dobro —
upucdivanje u obveze i prava osobe upuéene na izvrSavanje rada za opée dobro u Domu,
vodenje evidencija i izrada izvje$éa

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

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

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicnho

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.2. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — Socijalni radnik za usluge boravka

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluge boravka

sudjelovanje u izradi godisnjih prijedloga plana rada te godisnjih izvjes¢a o radu
sudjelovanje u izradi mjesecnog i dnevnog plan rada te izrada mjesecnog izvjes¢a o radu i
vodenje dnevnika rada

sudjelovanje osmisljavanju i provodenju aktivne promidzbe usluge boravka

organiziranje i vodenje pripreme kandidata usluge boravka

sastavljanje socijalne anamneze u elektronskom obliku za svakog kandidata usluge boravka
organiziranje i sudjelovanje kod prijema i smjestaja korisnika cjelodnevnog boravka



praéenje i pruzanje stru¢ne pomodi korisniku usluge boravka u periodu adaptacije
sastavljanje i dostavljanje Odjelu financijsko-racunovodstvenih poslova naloga za naplatu
usluga smjestaja i usluge boravka te dostavljanje Odluka Stru¢nog tima

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih evidencija u pisanom i elektronskom obliku
za korisnike usluge boravka

briga i odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike usluge boravka sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlu€ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

sazivanje stru¢nih radnika i izrada individualnog plana rada i promjena za korisnike usluge
boravka

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

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

rad na poslovima vezanim uz suZivot korisnika usluge boravka (konfliktne situacije u svim
relacijama)

individualni i grupni rad s korisnicima usluge boravka

osmisljavanje i provodenje strucnog rada s korisnicima usluge boravka

sudjelovanje u organiziranju i provodenju aktivnog provodenja vremena korisnika usluge
boravka

struéni rad i koordinacija rada pripravnika (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

organiziranje i koordinacija rada volontera (izrada plana i programa rada, ukljudivanje u
procese rada ustanove i pracenje rada)

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

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

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

2.3. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — socijalni radnik za usluge pomoci u kuéi

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluge pomodi u kuci
sudjelovanje u izradi godisnjih prijedloga plana rada te godisnjih izvjesc¢a o radu
sudjelovanje u izradi mjesecnog i dnevnog plan rada te izrada mjesecnog izvjes¢a o radu i
vodenje dnevnika rada



sudjelovanje osmisljavanju i provodenju aktivne promidzbe pomoci u kuci

organiziranje i vodenje pripreme kandidata za uslugu pomodi u kuci

sastavljanje socijalne anamneze u elektronskom obliku za svakog kandidata usluge pomoci u
kudi

praéenje i pruzanje struéne pomoci korisniku usluge pomodi u kudi

sastavljanje i dostavljanje Odjelu financijsko-racunovodstvenih poslova naloga za naplatu
usluge pomodi u kuci te dostavljanje Odluka Struénog tima, uputnica i rjeSenja Hrvatskog
zavoda za socijalni rad i nadleznog Gradskog ureda za uslugu pomodi u kudi

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih evidencija u pisanom i elektronskom obliku
za korisnike usluge pomoci u kuci

briga i odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike usluge pomodi u kuéi sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluc¢ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe PeScenica, Zagreb

izrada individualnog plana rada i promjena

pracenje promjena u socijalnom i funkcionalnom statusu korisnika, predlaganje mjera i akcija
za korisnike pomodi u kuci

organiziranje i provodenje struénog i savjetodavnog rada te pruzanje psihosocijalne podrske
korisniku pomoci u kudi

koordinacija i suradnja s nadleznim Hrvatskim zavodom za socijalni rad ili Gradskim uredom
na rjeSavanju statusnih prava korisnika vezanih za uslugu pomoci u kuci

koordinacija sa suradnim sluzbama pri pruzanju usluge pomo¢i u kuci (Odjel prehrane,
dostavne sluzbe, volonterii sl.)

organiziranje i provodenje terenskih izvida u kuéanstvu korisnika usluge pomodi u kudi
struéni rad i koordinacija rada pripravnika (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

organiziranje i koordinacija rada volontera (izrada plana i programa rada, ukljudivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

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

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

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.



2.4. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — Socijalni radnik za program podrske u lokalnoj
zajednici

Opis poslova:

odgovornost za izradu i provodenje programa rada i razvoja programa podrske u lokalnoj
zajednici

odgovornost za izradu mjesecnog i godisnjeg plana provodenja programa podrske u lokalnoj
zajednici te mjesecnog i godiSnjeg izvjeStaja o radu

osmisljavanje i provodenje aktivne promidzbe programa podrske u lokalnoj zajednici
organiziranje i koordiniranje te odgovornost za organiziranje i koordiniranje provodenja svih
aktivnosti u sklopu programa podrske u lokalnoj zajednici

organiziranje i koordinacija te odgovornost za organiziranje i koordinaciju pruzanja usluge
pomodi u kudéi u sklopu programa podrske u lokalnoj zajednici

poslovi informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi, inicijalna procjena
potreba i utvrdivanje prioriteta, predlaganje mjera zastite i uklju¢ivanja korisnika u moguce
programe

pruzanje pomodi pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

organiziranje i provodenje individualnog i grupnog savjetovanja u sklopu programa podrske
u lokalnoj zajednici

organiziranje akcija i manifestacija te koordinacija sudjelovanja korisnika u akcijama i
manifestacijama u sklopu programa podrske u lokalnoj zajednici

suradnja sa Zavodom za socijalni rad, drugim ustanovama socijalne skrbi, domovima zdravlja
i drugim zdravstvenim ustanovama, s mjesnim odborima, Zupnim uredima, s udrugama za
pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika, zakladama, kulturnim, obrazovnim i
drugim institucijama

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija u pisanom i
elektronskom obliku za korisnike programa podrske u lokalnoj zajednici

briga i odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike programa podrske u lokalnoj
zajednici

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

odgovornost za praéenje rada svih zaposlenih na poslovima programa podrske u lokalnoj
zajednici

organiziranje i koordinacija rada volontera (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i pracenje rada)

briga o nabavi radnog i potrosnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa
podrske u lokalnoj zajednici te radno-zaStitne opreme za izvrSitelje usluga i aktivnosti
programa podrske u lokalnoj zajednici

sudjelovanje u pracenju financijskog poslovanja i potrosnje financijskih sredstava za
provodenje programa podrske u lokalnoj zajednici

strucni rad i koordinacija rada pripravnika (izrada plana i programa rada, ukljucivanje u
procese rada ustanove i praéenje rada)

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

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

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma



stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od poZara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.5. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — Socijalni radnik za provedbu projekta

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada projekata iz podrucja socijalne skrbi koji
se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

odgovornost za izradu mjesec¢nog plana provodenja projekata iz podrucja socijalne skrbi koji
se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja te mjesecnog i godisnjeg izvjesStaja o
postignutim ciljevima i rezultatima

sudjelovanje u osmisljavanju i provodenju aktivne promidZbe projekata iz podrucja socijalne
skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjelovanje u organiziranju i koordiniranju pruzanja usluga i provodenja aktivnosti u sklopu
projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja

sudjelovanje u procjeni sigurnosnih rizika u kucanstvu korisnika i predlaganje potrebnih
poboljSanja u kuéanstvu kojima se povecdava sigurnost kucanstva korisnika mobilnost,
neovisnost i kvaliteta Zivota korisnika (poput uklanjanja tepiha ili postavljanje protukliznih
podloga, na dvorisStu izravnavanje nejednakih ploha za hodanje i postavljanje ograda,
ugradnja rampe za kolica, uklanjanja prepreka za hodalice, postavljanje povisenja na toalet,
postavljanje rukohvata, i sl.)

pracenje rada zaposlenih na projektima iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU
fondova i drugih izvora financiranja

pracenje rada projektnih partnera na projektima iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora financiranja

poslovi informiranja o uslugama i aktivnostima u sklopu projekata iz podrucja socijalne skrbi
koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja, inicijalna procjena potreba i
utvrdivanje prioriteta, predlaganje mjera zastite i uklju¢ivanja korisnika projektne programe
sudjelovanje u organiziranju i provodenju individualnog i grupnog savjetovanja u sklopu
projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja

sudjelovanje u organiziranju akcija i manifestacija te u koordinaciji sudjelovanja korisnika u
akcijama i manifestacijama u sklopu projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora financiranja

suradnja sa Zavodom za socijalni rad, drugim ustanovama socijalne skrbi, domovima zdravlja
i drugim zdravstvenim ustanovama, s mjesnim odborima, Zupnim uredima, s udrugama za
pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika, zakladama, kulturnim, obrazovnim i
drugim institucijama

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija i dokumentacije
korisnika u pisanom i/ili elektronskom obliku za potrebe provedbe projekata iz podrudja
socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja



obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i
drugih izvora financiranja sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

briga o nabavi radnog i potrosSnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti te radno-
zasStitne opreme za izvrsitelje usluga i aktivnosti projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se
financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

sudjelovanje u pracenju financijskog poslovanja i potrosnje financijskih sredstava za
provodenje projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih
izvora financiranja

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

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.6. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — Strucni suradnik za uslugu smjestaja

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluga smjestaja

sudjelovanje u izradi mjesecnih i godisnjih prijedloga plana rada te mjesec¢nih i godisnjih
izvjeSéa o radu

sudjelovanje u izradi mjesecnog i dnevnog plan rada te izrada mjesecnog izvjes¢a o radu i
vodenje dnevnika rada

sudjelovanje osmisljavanju i provodenju aktivne promidzbe usluga smjestaja

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija u pisanom i
elektronskom obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluc¢ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

osmisljavanje, organiziranje i koordinacija provodenja aktivhog provodenja vremena za
korisnike smjestaja: aktivnosti za poboljSanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i
rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne kulturne programe,
odlaske u kazaliste, kino, na izlet, posjet kulturnim dogadajima, prigodna druZenja s
korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna druZenja s pripadnicima mlade generacije i
drugo

sudjelovanje u izradi i pracenju Individualnog plana rada s korisnikom

individualni rad s korisnicima smjestaja

organiziranje akcija i manifestacija te koordinacija sudjelovanja korisnika smjestaja u
akcijama i manifestacijama



organiziranje i koordinacija ukrasavanja unutarnjih i vanjskih prostora Doma

sudjelovanje u poslovima prijema i smjeStaja novih korisnika smjestaja i upoznavanju s
novom sredinom

sudjelovanje u stru¢nom radu i koordinaciji rada pripravnika (ukljuéivanje u procese rada
ustanove i pracenje rada)

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

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

2.7. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — Strucni suradnik za uslugu boravka

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluge boravka

sudjelovanje u izradi mjesecnih i godisnjih prijedloga plana rada te mjesecnih i godisnjih
izvjesc¢a o radu

sudjelovanje u izradi mjese¢nog i dnevnog plan rada te izrada mjesecnog izvjes¢a o radu i
vodenje dnevnika rada

sudjelovanje osmisljavanju i provodenju aktivne promidzbe usluge boravka

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija u pisanom i
elektronskom obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluc¢ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe PeScenica, Zagreb

osmisljavanje, organiziranje i koordinacija provodenja aktivnog provodenja vremena za
korisnike usluge boravka: aktivnosti za poboljSanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i
rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne kulturne programe,
prigodna druzenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna druzenja s pripadnicima
mlade generacije i drugo

sudjelovanje u izradi i pracenju Individualnog plana rada s korisnikom usluge boravka
individualni rad s korisnicima usluge boravka

koordinacija sudjelovanja korisnika u akcijama i manifestacijama

sudjelovanje u poslovima prijema i smjestaja novih korisnika usluge boravka i upoznavanju s
novom sredinom

sudjelovanje u stru¢nom radu i koordinaciji rada pripravnika (ukljuéivanje u procese rada
ustanove i pracenje rada)

sudjelovanje u organizaciji rada osoba upucenih na izvrSavanje rada za opcée dobro —
upucivanje u obveze i prava osobe upucéene na izvrSavanje rada za opée dobro u Domu,
vodenje evidencija i izrada izvjeséa

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



pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

2.8. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuciliSni) prvostupnik fizioterapije za
program podrske u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa fizioterapeutske dijagnoze
planiranje, izvrSavanje intervencija i evaluacija fizikalne terapije
prevencija osteéenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i
odrzavanje zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje izdrZljivosti, poboljsanje koordinacije
pokreta, odrzavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija polozZaja tijela,
sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja)
provodenije fizikalne terapije u sklopu programa i po preporuci specijalista fizijatra:

- funkcionalni trening,

- terapijske vjezbe: vjezbe rasteredenja, vjezbe s otporom, vjezbe balansa, vjezbe

disanja, vjezbe za cirkulaciju, vjezbe hoda, vjezbe nakon prijeloma

- rekreacijskih aktivnosti za korisnike
educiranje korisnika o primjeni ortopedskih pomagala (Stake, Stapovi, poviSenja za WC) i
ortoza provodenje transfera korisnika Ill. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta
na invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druZzenju s obitelji
sudjelovanje u organizaciji i provodenje kulturno-zabavnih i radno-kreativnih aktivnosti u
lokalnoj zajednici
sudjelovanje u organizaciji, osmisljavanju i pripremi aktivnosti vezanih uz nastupe korisnika
na domskim, medudomskim i gradskim manifestacijama i dogadanjima
informiranje korisnika o aspektima fizikalne terapije sukladno dodijeljenim kompetencijama
odgovornost za vodenje propisanih evidencija i dokumentacije u pisanom i elektronskom
obliku
obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pes¢enica, Zagreb
odgovornost za praéenje rada fizioterapeutskog tehnic¢ara za programe podrske u lokalnoj
zajednici
sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Stru¢nog vije¢éa Doma
pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma
stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu
sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan



profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.9. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — fizioterapeutski tehnicar za program
podrske u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

asistiranje fizioterapeutu pri procjeni i utvrdivanju funkcionalnog statusa fizioterapeutske
dijagnoze te planiranju, intervenciji i evaluaciji fizikalne terapije

sudjelovanje u organiziranju i provodenje medicinsko-rekreativnih aktivnosti starijih osoba
u lokalnoj zajednici

prevencija osteéenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i
odrzavanje zdravlja (grupne vjezbe usmjerene na povecanje izdrZljivosti, poboljSanje
koordinacije pokreta, odrZavanje i povecanje opsega te brzine pokreta)

sudjelovanje u organizaciji i provodenje kulturno-zabavnih i radno-kreativnih aktivnosti u
lokalnoj zajednici

sudjelovanje u osmisljavanju i pripremi aktivnosti vezanih uz nastupe korisnika na domskim,
medudomskim i gradskim manifestacijama i dogadanjima

odgovornost za vodenje propisanih evidencija i dokumentacije

odgovornost za rad fizioterapeutu Doma PesScenica, socijalnom radniku za programe
podrske u lokalnoj zajednici i voditelju Odjela

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStuju¢i u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.10. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska sestra/tehnicar, primalja za
provedbu projekta

Opis poslova:

sudjelovanje u procjeni stanja i funkcionalnog statusa te potrebe za zdravstvenom njegom
korisnika projekata

primjena svih dostupnih znanja iz podrucja sestrinstva i primjena metoda rjeSavanja
problema u provodenju zdravstvene njege

postupanje po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u zdravstvenoj
njezi

provedba opée zdravstvene njege po utvrdenom planu zdravstvene njege korisnika
projekata



primjenjivanje, provodenje i evidentiranje od lije¢nika ordinirane lokalne, peroralne i
parenteralne terapije korisnika projekata

pravovremeno izvjeStavanje lijecnika u sluc¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije
korisnika projekata te prema potrebi upucivanje poziva hitnoj medicinskoj pomodi
pravovremeno izvjeséivanje lijecnika o stanju korisnika, posebice o promjeni zdravstvenog
stanja te prema potrebi upucivanje poziva hitnoj medicinskoj pomodi

pristupanje postupku ozZivljavanja u sluc¢aju odsutnosti lije¢nika

provedba postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze u djelokrug
sestrinske skrbi

suradnja sa svim ¢lanovima zdravstvenog tima

pomaganje korisniku u pripremi za odlazak na specijalisticke preglede u druge zdravstvene
ustanove i na hospitalizaciju, obavjesStavanje obveznika iz ugovora o istome te ispisivanje
sestrinskog pisma

sudjelovanje u procjeni sigurnosnih rizika u kucanstvu korisnika i predlaganje potrebnih
poboljSanja u kuéanstvu kojima se povecava sigurnost kucanstva korisnika mobilnost,
neovisnost i kvaliteta Zivota korisnika (poput uklanjanja tepiha ili postavljanje protukliznih
podloga, na dvoristu izravnavanje nejednakih ploha za hodanje i postavljanje ograda,
ugradnja rampe za kolica, uklanjanja prepreka za hodalice, postavljanje povisenja na toalet,
postavljanje rukohvata, i sl.)

priprema i odgovornost za pravilnu pripremu zdravstvenog materijala, terapije,
instrumentarija i ostalih pomagala te provodenje sterilizacije u skladu s propisima struke
vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija i dokumentacije
korisnika u pisanom i/ili elektronskom obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluc¢ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva korisnika projekata sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

briga i odgovornost za urednost radnog prostora, rokove valjanosti lijekova i drugog
medicinskog materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog
inventara i materijala

primjena higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije hospitalnih
infekcija

sudjelovanje u nadziranju rada njegovateljica i gerontodomacica na projektima iz podrucja
socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.



2.11. Njegovatelj za usluge boravka

Opis poslova:

prisutnost kod dolaska i odlaska korisnika

pratnja korisnika usluge boravka u sluzbenom vozilu Doma

odgovornost za vodenje propisanih evidencija dolaska i odlaska korisnika

dopremanje obroka iz kuhinje Odjela prehrane

posluzivanje obroka korisnicima

primjena i odgovornost za provodenje higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i
adekvatno odrzavanje higijene pribora za jelo i posuda

pomaganje pri hranjenju korisnika, ovisno o stupnju samostalnosti korisnika

uradu

zbrinjavanje inkontinentnih korisnika (opc¢a i specijalna njega)

tjedno kupanje korisnika, a po potrebi i cesce, te odrzavanje osobne higijene

pomaganje korisniku u zadovoljenju osnovnih potreba

briga i odgovornost za odrzavanje higijene posteljnog rublja i radne odjeée radnika
opservacija korisnika i pravovremeno pozivanje stru¢ne medicinske sluzbe

suradnja sa socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti korisnika

svakodnevno odrzavanje higijene prostora, iznoSenje smeca i otpadnog materijala
pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

2.12. Njegovatelj za pomo¢ u kuci

Opis poslova:

obavljanje kuénih poslova u kuéi korisnika obuhvada: nabavu Ziveznih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosenje vode, ogrjeva i slicno,
organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina

odrzavanje osobne higijene obuhvaca: pomo¢ u oblacenju i svladenju, kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba

precizno, jezgrovito, jasno i pravodobno izvjestavanje socijalnog radnika i voditelja Odjela o
svim uocenim promjenama u funkcionalnom statusu i psihofizickom stanju korisnika te
evidentiranje istih u propisanim evidencijama njegovatelja

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija u pisanom i/ili
elektronskom obliku

odgovornost za svrhovito i ekonomicno koriStenje sredstva rada i Cuvanje imovine koju koristi
za i pri pruzanju usluge pomodi u kuci

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu



sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.13. Njegovatelj — gerontodomacica za programe podrske u lokalnoj zajednici

Opis poslova:

obavljanje kuénih poslova u kuéi korisnika obuhvada: nabavu Ziveznih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosSenje vode, ogrjeva i sli¢cno,
organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina

odrzavanje osobne higijene obuhvaca: pomo¢ u oblacenju i svlacenju, kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba

precizno, jezgrovito, jasno i pravodobno izvjeStavanje socijalnog radnika i voditelja Odjela o
svim uocenim promjenama u funkcionalnom statusu i psihofiziclkom stanju korisnika te
evidentiranje istih u propisanim evidencijama njegovatelja

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija u pisanom i/ili
elektronskom obliku

odgovornost za svrhovito i ekonomicno koriStenje sredstva rada i ¢uvanje imovine koju
koristi za i pri pruzanju usluge pomodi u kudi.

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.14. Njegovatelj — njegovatelj/gerontodomacica za provedbu projekta

Opis poslova:

obavljanje ku¢nih poslova u kuci korisnika obuhvaca: nabavu Ziveznih namirnica, pomo¢ u
pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosSenje vode, ogrjeva i sli¢cno,
organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina

odrzavanje osobne higijene obuhvaca: pomo¢ u oblacenju i svlacenju, kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba

sudjelovanje u procjeni sigurnosnih rizika u kucanstvu korisnika i predlaganje potrebnih
poboljSanja u kucanstvu kojima se povedava sigurnost kucanstva korisnika mobilnost,
neovisnost i kvaliteta Zivota korisnika (poput uklanjanja tepiha ili postavljanje protukliznih
podloga, na dvoristu izravnavanje nejednakih ploha za hodanje i postavljanje ograda,
ugradnja rampe za kolica, uklanjanja prepreka za hodalice, postavljanje povisenja na toalet,
postavljanje rukohvata, i sl.)



suradnja sa socijalnim radnikom u svezi radnih aktivnosti korisnika projekata

raspodjela hrane i tekudine te pomaganje u hranjenju i hidriranju korisnika projekata
pomoc pri obavljanju fizioloSkih potreba korisnika projekata

praéenje i briga o Cistoéi i urednosti prostora provedbe projekata, predmeta i inventara
kojima se korisnici sluZe (soba, krevet, no¢ni ormarié, ormar, hladnjak, odjeca, obuéa i druge
osobne stvari)

briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u prostorima provedbe
projekata (prozracnost, temperatura, osvijetljenost, funkcionalnost inventara i instalacija i
drugi uvjeti) te po potrebi izvjeStavanje nadleznih u svrhu otklanjanja nedostataka

pracdenje urednog izgleda korisnika projekata i Cistoce odjece i obuce

prisutnost kod dolaska i odlaska korisnika projekata

sudjelovanje u prijevozu korisnika na i sa aktivnosti u sklopu projekata iz podrucja socijalne
skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

opservacija korisnika i pravovremeno pozivanje stru¢ne medicinske sluzbe

precizno, jezgrovito, jasno i pravodobno izvjeStavanje socijalnog radnika i voditelja Odjela o
svim uocenim promjenama u funkcionalnom statusu i psihofizickom stanju korisnika
projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja te evidentiranje istih u propisanim evidencijama njegovatelja

vodenje i odgovornost za vodenje svih propisanih i utvrdenih evidencija o korisnicima
projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja u pisanom i/ili elektronskom obliku

odgovornost za svrhovito i ekonomicno koriStenje sredstva rada i ¢uvanje imovine koju
koristi za i pri pruzanju usluga u sklopu projekata iz podrucja socijalne skrbi koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora financiranja

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

2.15. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — pomo¢ni radnik
za provedbu projekta

Opis poslova:

briga o Cistodi i urednosti prostora provedbe projekata, predmeta i inventara kojima se
korisnici sluze (soba, krevet, noéni ormari¢, ormar, hladnjak, odjeéa, obuca i druge osobne
stvari)

svakodnevno odrzavanje higijene prostora provedbe projekata, iznoSenje smeca i otpadnog
materijala

sudjelovanje u brizi o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u
prostorima provedbe projekata (prozracnost, temperatura, osvijetljenost, funkcionalnost
inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi izvjeStavanje nadleznih u svrhu otklanjanja
nedostataka



sudjelovanje u raspodjeli hrane i tekucine korisnicima projekata

sudjelovanje u prijevozu korisnika na i sa aktivnosti u sklopu projekata iz podrucja socijalne
skrbi koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja

prisutnost kod dolaska i odlaska korisnika projekata

vodenje i odgovornost za vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim
pospremanjima prostora korisnika projekata koje ovjerava svojim potpisom i koje je obvezna
predati na uvid voditelju Odjela

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i osteéenja te vidljivih izvora
opasnosti (oStecene ili iSCupane uti¢nice, osteceni elektricni kablovi i slicno) voditelju Odjela
pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

2.16. Vozac sanitetskog prijevoza — vozac za usluge dnevnog boravka

Opis poslova:

obavljanje prijevoza korisnika, radnika i robe,

obavljanje poslove dostave,

odgovornost za odrzavanje (servisi, registracija, osiguranje i sl.), ¢is¢enje i dezinfekciju vozila,
odgovornost i zaduZenje za kupnju goriva i ekonomi¢no koristenje goriva te pravdanje
troskova goriva,

odgovornost za pravilno vodenje kilometraze na putnim nalozima,

odgovornost za vodenje dokumentacije vezane uz koristenje vozila

odrZavanje Cistoc¢e gospodarskih prostora u podrumu Doma (garaze)

odrzavanje Cistoce svog radnog prostora i radnih povrsina

odrzavanje Cistoce okolisa Doma

obavljanje ¢iS¢enja snijega na gospodarskom prilazu Domu te posipanje solju prilaznog puta
odrzavanje osnovnih sredstava, opreme i sitnog inventara Doma iz podrucja svoje
osposobljenosti

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme Doma

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.



2.17. Vozac sanitetskog prijevoza — vozac za provedbu projekta

Opis poslova:

obavljanje prijevoza korisnika, radnika i robe,

obavljanje poslova dostave,

odgovornost za odrzavanje (servisi, registracija, osiguranje i sl.), ¢is¢enje i dezinfekciju vozila,
odgovornost i zaduZenje za kupnju goriva i ekonomi¢no koriStenje goriva te pravdanje
troskova goriva,

odgovornost za pravilno vodenje kilometraze na putnim nalozima,

odgovornost za vodenje dokumentacije vezane uz koristenje vozila

sudjelovanje u procjeni sigurnosnih rizika u kucanstvu korisnika i predlaganje potrebnih
poboljsanja u kucanstvu (poput uklanjanja tepiha ili postavljanje protukliznih podloga, na
dvoristu izravnavanje nejednakih ploha za hodanje i postavljanje ograda, uklanjanja prepreka
za hodalice, postavljanje povisenih gredica korisniku smanjenje pokretljivosti koji se
amaterski bavi vrtlarenjem, povisenje balkonskih ograda i sl.)

sudjelovanje u obavljanju uredenja okucnice i tehnickih poslova u kuci korisnika projekta:
cijepanje drva, kosnja trave uze okucénice, ¢is¢enje snijega i obavljanje sitnih popravaka u kudi
koji ne zahtijevaju specificna stru¢na znanja,

sudjelovanje u izvrSavanju poslova koji povecavaju sigurnost ku¢anstva korisnika i ugradnja
opreme kucanstva kojom se povecavaju mobilnost, neovisnost i kvaliteta Zivota korisnika
(postavljanje povisenja na toalet, postavljanje rukohvata, ugradnja rampe za kolica, ugradnja
zastitnih sredstava na Stednjak i ladice s noZevima, i sl.)

odrzavanje Cistoce svog radnog prostora i radnih povrsina

vodenje i odgovornost za vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim obilascima i
obavljenim poslovima u kucanstvu korisnika projekata koje ovjerava svojim potpisom i koje
je obvezan predati na uvid voditelju Odjela

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

3. ODJEL RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA

Poslovi voditelja Odjela financijsko-racunovodstvenih poslova

odgovornost za stru¢no, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
Odjela

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

odgovornost za upravljanje ljudskim resursima Odjela

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

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



kontinuirano pracéenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

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

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i Cuvanje, izluivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu
o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica,
Zagreb

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

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zasStite na radu i zastite od poZzara
u Odjelu

3.1. Savjetnik — voditelj racunovodstva

Opis poslova:

izrada i pracenje izvrsenja financijskog plana (mjesecnog, tromjesecnog, polugodisnjeg i
godisnjeg) u suradnji s ravnateljem i koordinaciji voditeljima odjela

sudjelovanje u izradi godisnjeg plana nabave i pra¢enje realizaciju istog

izrada i obrazlaganje analize financijskog poslovanja ustanove za potrebe ravnatelja,
Upravnog vijeca i vanjskih institucija za prethodna i buduca razdoblja

briga i odgovornost za to¢nost, azurnost i vierodostojnost knjigovodstvenih dokumenata na
temelju kojih se knjize sve poslovne promjene u racunovodstvu

briga o stanju racuna i likvidnosti Doma

provjerava i potvrduje ispravnost i racunsku tocnost dokumenata na osnovu kojih se, uz
suglasnost ravnatelja, izdaje nalog za isplatu

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

odgovornost za pravovremenu isplatu placa i ostalih isplata vezanih uz prava radnika
(jubilarne nagrade, pomodi, otpremnine, regresi, boZi¢nice, dar za djecu)

odgovornost za primjenu pravnih propisa iz radnih odnosa

briga o isplatama naknade clanovima Upravnog vije¢a, potpisnicima Ugovora o djelu,
vjezbenicima i ostalim davateljima usluga po ugovorima

praéenje i analiziranje te troskova poslovanja i obavjestavanje ravnatelja o istome

pracenje sustavnog gospodarenja energijom i periodicko analiziranje potrosnje i
izvjeStavanje Agencije za pravni promet i posredovanje nekretninama

organiziranje, pracenje, uskladivanje i odgovornost za stanje svih analitickih evidencija i
pomoc¢nih knjiga (salda konta kupaca i dobavljaca, blagajne, materijalnog knjigovodstva,
osnovnih sredstava, sitnog inventara)

organiziranje i provodenje godisSnjeg popisa imovine Doma

sudjelovanje u radu Povjerenstva za javnu nabavu i pripremanje potrebne dokumentacije
sudjelovanje u radu Stru¢nog kolegija Doma

planiranje, organiziranje i koordiniranje svih poslova iz podrucja financijsko-
racunovodstvenih poslova sukladno Zakonu o racunovodstvu i Pravilniku o proracunskom
racunovodstvu i racunskom planu te svim ostalim zakonima, pravilnicima i drugim pravnim
aktima koji su u uskoj vezi s financijsko-ra¢unovodstvenim poslovanjem ustanove



pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

3.2. Referent - financijski knjigovoda

Opis poslova:

sudjelovanje u izradi financijskog plana i plana nabave zajedno s voditeljem i drugim
radnicima Odjela financijsko-ra¢unovodstvenih poslova i u suradnji s voditeljima ostalih
odjela Doma

knjizenje cjelokupne poslovne promjene i dokumente u glavnu knjigu — financijsko
knjigovodstvo

provjeravanje racunske toc¢nosti, vjerodostojnosti i ispravnosti dokumenata prije knjizenja,
uz pridrzavanje sadrzaja Racunskog plana proracunskog racunovodstva te Zakona i Pravilnika
o proracunskom racunovodstvu

pripremanje i prilaganje odgovarajuée dokumentacije uz ulazne racune, uz kontrolu racunske
i kolic¢inske ispravnosti po osnovi Ugovora (tenderi), narudZbenice, primki i radnog naloga uz
upisivanje istih u knjigu ulaznih ra¢una i odlaganje istih za knjizenje u glavnu knjigu,
kontiranje i knjizenje ispravnih ulaznih i izlaznih racuna, obracuna plaéa, prometa blagajne,
platnog prometa i ostale dokumentaciju u glavnu knjigu

vodenje i uskladivanje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca (salda-konti)

pracenje dospijeca naplate po izlaznim racunima i obveze podmirenja racuna dobavlja¢ima
po ulaznim radunima

likvidiranje racuna u suradnji s voditeljem Odjela financijsko-rac¢unovodstvenih poslova, s
ravnateljem i s voditeljima ostalih odjela Doma koji su odgovorni za nabavu odredenih roba
i usluga

pripremanje i placdanje racuna virmanskim ili internetskim doznakama u suradnji s
ravnateljem i voditeljem Odjela financijsko-racunovodstvenih poslova

kontroliranje i knjizenje dnevnika blagajne

knjizenje promjene po Ziro racunu — platni promet

knjizenje uplata korisnika za uslugu smjestaja i pomodi u kuéi (opskrbnina) putem Ziro ra¢una
knjizenje nabave osnovnih sredstava u glavnoj knjizi kao i u analitickoj evidenciji po
troskovima nabave i lokaciji te uskladuje iste

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

izrada mjesecne bruto bilance, uskladivanje prihoda i rashoda u odnosu na financijski plan
pripremanje mjesecnih zahtjeva za doznaku sredstava iz proraduna Grada Zagreba te
obracunavanje rashoda poslovanja



izrada tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih izvjeséa za potrebe Gradskog ureda za financije,
Ministarstva financija, Drzavnog ureda za reviziju i Statistike u suradnji s voditeljem
financijsko-racunovodstvenih poslova,

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluCivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

3.3. Referent — obraéuna osobnih dohodaka/materijalni knjigovoda

Opis poslova:

zaprimanje dokumentacije o zasnivanju radnog odnosa radnika u suradnji s kadrovskom
sluzbom i uvodi iste u evidenciju obracuna osobnih dohodaka

priprema i dostava podataka tajniku ustanove za izradu potvrda o visini pla¢e i drugih
naknade radnika

obracunavanje osobnih dohodaka radnika, bolovanja na teret poslodavca i na teret HZZO-a
uz svu prate¢u dokumentaciju prema svim nadleznim institucijama elektroni¢kim putem
vodenje evidencije o kreditima radnika i vrSenje obustave na njihovim pla¢ama, uz brigu o
ovrhama i prednosnom redu te isplatama plac¢a na zasti¢ene racune radnika

izrada statistickih obrazaca vezano za osobne dohotke radnika kao i potrebna izvje$¢a prema
Hrvatskom zavodu za zaposljavanje i drugim institucijama

pripremanje i izvrSavanje isplate drugih naknada radnicima: jubilarne nagrade, pomodi,
otpremnine, regresi, boziénice i darovi za djecu

obracunavanje ostalih naknada po osnovu Ugovora o djelu i Autorskih ugovora, isplata
naknade vjezbenicima i ¢lanovima Upravnog vijeca

u odsustvu racunovodstvenog referenta-financijskog knjigovode izvrSavanje virmanskog i
internetskog plaéanja racuna

vodenje cjelovitog materijalnog knjigovodstva: pregledavanje ispravnosti racuna financijski i
koli¢inski uz kontrolu cijena iz ugovora s dobavlja¢ima (tenderi) te analiticko knjiZzenje ulaznih
racuna za nabavu sithog inventara, ziveznih namirnica i potroSnog materijal,

vodenje analiticke evidencije sitnog inventara i potrosnog materijala po mjestima troska te
redovno otpisivanje istog po odlukama stalne komisije i uskladivanje godiSnjeg popisa po
odluci ravnatelja, a na temelju prijedloga centralnog inventurnog povjerenstva

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluCivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb



pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

3.4. Referent - likvidator/blagajnik

Opis poslova:

zaprimanje dokumentacije o novouseljenom korisniku od Odjela socijalnog rada i
upoznavanje korisnika i obveznika iz ugovora s naplatom opskrbnine za uslugu smjestaja i
drugih usluga (naplata koristenja klima uredaja i hladnjaka, naplata komunikacijskih usluga u
nepokretnoj mrezi, naplata oznacavanja osobnog i posteljnog rublja korisnika, dostava
obroka u sobu korisnika i slicno)

zaprimanje dokumentacije o novom korisniku usluge pomodi u ku¢i od Odjela socijalnog rada
obracunavanje, izrada i dostava mjesecnih rac¢una korisniku za naplatu opskrbnine za uslugu
smjestaja, usluge pomodi u kucéi i drugih usluga (koristenje klima uredaja i hladnjaka,
komunikacijskih usluga u nepokretnoj mrezi, oznacavanje osobnog i posteljnog rublja
korisnika, dostava obroka u sobu korisnika i slicno) na temelju izvjeStaja Odjela socijalnog
rada

obracunavanje, izrada i dostavljanje i ostalih izlaznih rac¢una iz redovnog poslovanja Doma
vodenje blagajne i blagajnickih dnevnika sa svim prate¢im dokumentima vezanim uz
uplatnice ili isplatnice, knjizenje svih promjena i dostava istih radi knjizenja u glavnu knjigu
primanje uplata ili izvrSavanje isplata razlike opskrbnine koje proizlaze iz uplata po trajnim
nalozima korisnika

isplata novéane naknade za osobne potrebe (dZeparac) korisnicima Doma

vodenje evidencije o uplati i isplati sredstava korisnika za organiziranu nabavu lijekova
vodenje analiticke evidencije korisnika (salda konti kupaca) po potraZivanjima i uplati
knjizenje pojedinacne uplate opskrbnine po izvodima Ziro racuna (platni promet),
obavjestavanje voditelja Odjela financijsko-racunovodstvenih poslova i Odjela socijalnog
rada o eventualnim problemima naplate opskrbnine korisniku radi poduzimanja daljnjih
radnji

izrada mjesecnih izvjestaja o brojnom i financijskom stanju uplata opskrbnine svih korisnika
Doma i dostava istih ravnatelju, Odjelu socijalnog rada i Odjelu financijsko-racunovodstvenih
poslova

virmansko i internetsko pla¢anje racuna

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlu€ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu



sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

3.5. Referent — ekonom

Opis poslova:

narucivanje, distribuiranje po odjelima sukladno zaprimljenim zahtjevnicama i pradéenje
potrosnje te vodenje svih poslova nabave ZiveZznih namirnica, potroSnog i uredskog
materijala, sitnog inventara i ambalaze,

kontroliranje i pracenje optimalnih koli¢ina narucene robe, kvalitete namirnica, roka trajanja
te pravovremene i ekonomicne potrosnje

kontaktiranje dobavljaca

vodenje propisanih i potrebnih evidencija i dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima
i pravilnicima

sudjelovanje u izradi potrebnih i traZzenih izvjesc¢a, planova i analiza potrosnje Ziveznih
namirnica, potroSnog i uredskog materijala, sitnog inventara i ambalaze,

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

suradnja s voditeljima odjela Doma i skladiStarom na izradi plana mjesec¢nih potreba
suradnja u izradi mjesecnih i tjednih jelovnika s voditeljem Odjela prehrane, ekonomom i
glavnom medicinskom sestrom Doma

u odsustvu skladiStara obavlja poslove utovara i istovara robe, skladistenja i izdavanje robe
iz skladista temeljem zaprimljenih zahtjevnica

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

3.6. Radnik Ill. vrste — skladistar

Opis poslova:

odgovornost za izvrSavanje svih poslova skladistenja, ¢uvanja i izdavanja Ziveznih namirnica,
potrosnog i uredskog materijala, sitnog inventara i ambalaze

odgovornost za optimalne koli¢ine svih roba na skladistu, za kvalitetu namirnica, rok trajanja
te pravovremenu i ekonomicnu potrosnju

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



poslovi preuzimanja robe od dobavljaca, utovara i istovara robe, skladistenja i izdavanje robe
iz skladista temeljem zaprimljenih zahtjevnica

vodenje skladisSne kartoteke, propisanih i potrebnih skladisnih evidencija i druge
dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima i pravilnicima

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

suradnja s ekonomom i voditeljima odjela Doma pri nabavci potrebnih roba

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

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

u odsustvu ekonoma obavljanje poslova narudivanja, distribuiranja po odjelima sukladno
zaprimljenim zahtjevnicama i pracenja potrosnje te vodenja svih poslova nabave Ziveznih
namirnica, potrosnog i uredskog materijala, sitnog inventara i ambalaze

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

izrada i vodenje obvezne dokumentacije vezane za odrZivo gospodarenje otpadom
pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu.

4. |. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU | NJEGE

Poslovi voditelja I. odjela brige o zdravlju i njege

odgovornost za strucno, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
odjela

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

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

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

kontinuirano pracéenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

sudjelovanje u izradi prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela

izvjeStavanje Glavne medicinske sestre o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika Odjela
kontroliranje i odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera
prevencije hospitalnih infekcija

sudjelovanje u poslovima obrade i procjene kandidata za uslugu smjestaja i uslugu boravka
sudjelovanje u poslovima prijema korisnika za uslugu smjestaja i uslugu boravka
sudjelovanje u viziti s lije¢nikom



sudjelovanje u procjeni korisnikova stanja i funkcionalnog statusa te potrebe za
zdravstvenom njegom

primjena svih dostupnih znanja iz podrucdja sestrinstva i primjena metoda rjeSavanja
problema u provodenju zdravstvene njege

nadziranje i pruzanje stru¢ne pomoci kod poslova i radnih zadataka zdravstvenog osoblja
sukladno propisima i pravilima struke

odgovornost za provedbu opce i specijalne zdravstvene skrbi i njege po utvrdenom planu
zdravstvene njege i hranjenja korisnika

odgovornost za provedbu postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze
u djelokrug sestrinske skrbi

nadziranje i odgovornost za obavljanje priprema i izvodenje jednostavnije medicinsko-
tehnickih zahvata po ordiniranju lijecnika

sudjelovanje u postavljanju prioriteta zdravstvene njege s ostalim ¢lanovima zdravstvenog
tima

informiranje o korisniku, zdravstvenoj skrbi i o aspektima njege sukladno dodijeljenim
kompetencijama

informiranje i pruzanje podrske obitelji pokojnika

informiranje, savjetovanje i podrska korisniku kroz zdravstveno-socijalnu zastitu u okviru
svojih odgovornosti

odgovornost za povijerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija o zdravstvenoj skrbi i
njezi korisnika

sudjelovanje i nadziranje pripreme korisnika i zdravstvene dokumentacije pri otpustu i
premjestaju korisnika

odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog medicinskog
materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog inventara i
materijala na Odjelu

odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije
hospitalnih infekcija u Domu

odgovornost za pradenje reguliranja prava korisnika na doznaku odabranog lijecnika za
pomagala za mjerenje GUK-a i pomagala za inkontinenciju urina i stolice

uvodenje i odgovornost za uvodenje u posao novih medicinskih sestara/tehnicara i
njegovatelja

izrada i dostava propisanih, utvrdenih i trazenih izvje$¢a, planova i analiza rada Odjela
vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu
o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica,
Zagreb

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

kontroliranje i odgovornost za namjensko koriStenje sredstava rada i potroSnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozZara
u Odjelu

priprema teme za edukacije i sudjelovanje u edukaciji medicinskih sestara i njegovateljica
vezano za teme iz djelokruga zdravstvene skrbi i njege



- sudjelovanje u radu Komisije za jelovnike
- sudjelovanje u radu Stru¢nog tima, Stru¢nog vije¢a i Stru¢nog kolegija Doma.

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

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

Opis poslova:

- sudjelovanje u procjeni stanja i funkcionalnog statusa te potrebe za zdravstvenom njegom
korisnika I. i Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka

- primjena svih dostupnih znanja iz podrucja sestrinstva i primjena metoda rjeSavanja
problema u provodenju zdravstvene njege

- postupanje po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u zdravstvenoj

njezi
- provedba opce zdravstvene njege po utvrdenom planu zdravstvene njege i hranjenje
korisnika I. i Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka (prevencija dekubitusa i

kontraktura, njega usne Supljine, kateterizacija, stavljanje trajnog katetera samo kod Zenskih
0soba, ispiranje mokra¢nog mjehura, davanje klizme, njega kanila, mjerenje krvnog pritiska,
hranjenje na nazogastricnu 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)

- u no¢noj smjeni obavljanje redovitih obilazaka korisnika I. i Il. stupnja usluge smjestaja i
provjere prostorija, hitne intervencije u slucaju sukoba, nestanka korisnika i slicno, po
potrebi obavjestavanje nadleznih sluzbi i drugih Odjela Doma

- primjenjivanje, provodenje i evidentiranje od lije¢nika ordinirane lokalne, peroralne i
parenteralne terapije korisnika I. i Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka

- pravovremeno izvjeStavanje lijecnika i voditelja odjela u slu¢aju nastupa komplikacija
primijenjene terapije korisnika I. i Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka te
prema potrebi upucivanje poziva hitnoj medicinskoj pomodi

- pravovremeno izvjeSéivanje lijecnika i voditelja odjela o stanju korisnika I. i Il. stupnja usluge
smjestaja i korisnika usluge boravka, posebice o promjeni zdravstvenog stanja, te prema
potrebi upucivanje poziva hitnoj medicinskoj pomodi

- pristupanje postupku oZivljavanja u slu¢aju odsutnosti lije¢nika

- provedba postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze u djelokrug
sestrinske skrbi

- suradnja sa svim ¢lanovima zdravstvenog tima

- priprema i odgovornost za pravilnu pripremu zdravstvenog materijala, terapije,
instrumentarija i ostalih pomagala te provodenje sterilizacije u skladu s propisima struke

- u odsutnosti voditelja odjela i prvostupnice/magistre sestrinstva briga o pripremi korisnika
I. i Il. stupnja usluge smjestaja za odlazak na specijalisticke preglede u druge zdravstvene
ustanove i na hospitalizaciju, obavjestavanje obveznika iz ugovora o istome te ispisivanje
sestrinskog pisma

- vodenje i odgovornost za vodenje propisanih evidencija u pisanom obliku sukladno
Protokolu vodenja evidencijskih lista brige o zdravlju i njege te unoSenja podataka u
aplikaciju DOGMA: lista praéenja tlaka, pulsa, SPO2 i GUK — za sve korisnike 1 puta tjedno,
kontrole — odlasci na specijalisticke i kontrolne preglede korisnika, laboratorij — potreba i
termin laboratorijskih pretraga korisnika, laboratorij PV, urinokulture — uzorak urina, uzorak



stolice, inzulini — primjena inzulina do 4 puta dnevno (jutro, podne, vecer, no¢), B12 —
primjena vitamina B12, previjanja, medicinsko-tehnicki postupci (IV kanila, urinarni kateter,
NGS, kolonostoma, urostoma, PEG), ispiranje katetera, promjena katetera, toaleta oc¢ne
supljine, sterilizacija — sterilizacija instrumenata, lista vitalnih funkcija — po indikacija lijecnika
obiteljske medicine, liste okretanja korisnika , lista za praéenje dekubitusa, lista za praéenje
unosa i iznosa tekucine, lista za pracenja padova korisnika (gdje se navodi uzrok pada),
Biljeznica (Knjiga) primopredaje sluzbe, Biljeznica (Knjiga) vaznih dogadanja i Biljeznica
(Knjiga) zahtjevnica za uklanjanje kvara

unos i odgovornost za unos u aplikaciju DOGMA — modul zdravstvena njega — sestrinske
intervencije grupnim ili individualnim unosom te u DOGMA — modul zdravstvena njega —
dnevno sestrinsko izvjesée

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

briga i odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog medicinskog
materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog inventara i
materijala

primjena higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije hospitalnih
infekcija

obavljanje postupanja s preminulim korisnikom, transport preminulog korisnika do
mrtvacnice, briga o stvarima preminulog do predaje istih obvezniku iz ugovora te
obavjestavanje mrtvozornika i obitelj i priprema dokumentacije za mrtvozorenje
sudjelovanje u nadziranju rada njegovateljica i prema potrebi obavjeStavanje voditelja
odjela i prvostupnice/magistre sestrinstva o istome

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

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

nadziranje postupanja po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u
zdravstvenoj skrbi i njezi

nadziranje provedbe opée i specijalne zdravstvene skrbi i njege po utvrdenom planu
zdravstvene njege i hranjenja korisnika

nadziranje provedbe postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze u
djelokrug sestrinske skrbi

sudjelovanje u postavljanju prioriteta zdravstvene njege s ostalim ¢lanovima zdravstvenog
tima



odgovornost za povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija o zdravstvenoj skrbi i
njezi korisnika

sudjelovanje u radu Povjerenstva za prevenciju hospitalnih infekcija te provodenje i
odgovornost za provedbu mjera sprecavanja istih

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

briga i odgovornost za potrebe i pravilno koristenje radno zastitne opreme, odjece i obuée
kontroliranje i odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog
medicinskog materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog
inventara i materijala na odjelu

kontroliranje i odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera
prevencije hospitalnih infekcija u Domu

kontroliranje i pracenje reguliranja prava korisnika na doznaku odabranog lijecnika za
pomagala za mjerenje GUK-a i pomagala za inkontinenciju urina i stolice

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zasStite na radu i zastite od poZzara
ul.ill. odjelu

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva I. i Il. odjela sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe
Pescenica, Zagreb

sudjelovanje u organiziranju i provedbi permanentne edukacije medicinskih sestara i
njegovateljica vezano za teme iz djelokruga zdravstvene skrbi i njege

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

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

praéenje i nadziranje te pruzanje stru¢ne pomodi kod poslova i radnih zadataka zdravstvenog
osoblja te kontroliranje njihova izvr$enja sukladno propisima i pravilima struke

upravljanje sustavom kvalitete zdravstvene/sestrinske njege i procjene razvoja zdravstvene
njege

poslovi upravljanja u podrucju zdravstvene njege u svim segmentima i na svim razinama
educiranje svih razina medicinskih sestara sukladno vaZe¢im propisima o visokom
obrazovanju.

4.2. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveucilisni) prvostupnik fizioterapije

Opis poslova:

procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa fizioterapeutske dijagnoze
planiranje, izvrSavanje intervencija i evaluacija fizikalne terapije
prevencija osteéenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i
odrZavanje zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje izdrzljivosti, poboljsanje koordinacije
pokreta, odrzavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija polozZaja tijela,
sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja)
provodenje individualne fizikalne terapije korisnika po preporuci za fizikalnu terapiju
lije¢nika bilo koje specijalnosti i fizikalne terapije u sklopu programa i po preporuci
specijalista fizijatra:

- manualna terapija,



- primjena fizioloskih agensa,

- mehanicke procedure,

- funkcionalni trening,

- terapijske vjezbe: individualne vjezbe (u krevetu, sobi, dvorani), viezbe rasterecenja,
vjezbe s otporom, vjezbe balansa, vjezbe disanja, vjezbe za cirkulaciju, vjezbe hoda,
vjezbe nakon prijeloma (kuk, ruéni zglob, podlaktica, natkoljenica i dr.) i grupne
vjezbe za korisnike I., II. i lll. stupnja,

- rekreacijskih aktivnosti za korisnike

educiranje korisnika o primjeni ortopedskih pomagala (hodalice, rolatori, Stake, Stapovi,
povisenja za WC) i ortoza te postavljanje istih u funkciju

provodenje transfera korisnika Ill. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta na
invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druzenju s obitelji

prijevoz korisnika na i sa aktivnosti u sklopu terapija i aktivhog provodenja vremena
sudjelovanje u organizaciji, osmisljavanju i pripremi aktivnosti vezanih uz nastupe korisnika
na domskim, medudomskim i gradskim manifestacijama i dogadanjima

informiranje obveznika iz ugovora, strucna tijela Doma i druge nadleZine instance o
aspektima fizikalne terapije sukladno dodijeljenim kompetencijama

odgovornost za vodenje propisanih evidencija i dokumentacije u pisanom i elektronskom
obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

odgovornost za pracenje rada fizioterapeutskih tehni¢ara Doma i fizioterapeutskih tehnicara
za programe podrske u lokalnoj zajednici

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

suradnja s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite

pridrzavanje i provodenje vaZecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

4.3. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — radni terapeut

Opis poslova:

radno terapijska procjena i analiza mentalnog statusa i izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota
koje obuhvada podrucje samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena
korisnika Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika boravka

radno-terapijska procjena i analiza senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti
te njihova utjecaja na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota kod korisnika Il. stupnja usluge
smjestaja i korisnika boravka



poticanje i promicanje aktivnog provodenja vremena korisnika Il. stupnja usluge smjestaja i
korisnika usluge boravka (intervjuiranje; promatranje osobe pri izvodenju aktivnosti u
podruéju samozbrinjavanja - hranjenje, obla¢enje/svlacenje, brijanje, pranje zubi, ¢esljanje,
umivanje, njega koze, uzimanije lijekova, transfer s kreveta u kolica, transfer s kolica u krevet,
koristenje ortopedskih pomagala, i sl.; promatranje produktivnosti osobe — pospremanje
kreveta, spremanje ormara; promatranje i analiza provodenja slobodnog vremena —
drustvene igre, kreativne aktivnosti, plesna popodnevaii sl.)

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje i odrzavanje senzomotorickih, perceptivnih,
kognitivnih, neuromuskularnih, psihosocijalnih i senzorickih komponentnih aktivnosti i
vjestina

poticanje samostalnosti korisnika Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka pri
izvodenju aktivnosti svakodnevnog Zivota

organiziranje i provodenje individualnih radno terapijskih aktivnosti za korisnike Il. stupnja
usluge smjestaja i korisnike usluge boravka (trening aktivnosti hranjenja i adaptacija pribora
za jelo, trening aktivnosti osobne higijene, trening aktivnosti odijevanja, trening kognitivnih
sposobnosti, vieZzbe grube i fine motorike, grafomotorike, vijezbe prostorne orijentacije,
vjezbe koordinacije oko-ruka te vjezbe ekspresivnog govora i razumijevanja)

kontinuirano pracenje i mjerenje ishoda radnoterapijske intervencije kroz ponovljene
procjene

odgovornost za vodenje propisanih individualnih i grupnih evidencija i dokumentacije u
pisanom i elektronskom obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izluc¢ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

sudjelovanje u osmisljavanju, organiziranju i koordinaciji provodenja aktivnog provodenja
vremena za korisnike Il. stupnja usluge smjestaja i korisnike usluge boravka: aktivnosti za
poboljsanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske aktivnosti primjerene dobi,
kreativne radionice, prigodne kulturne programe, odlaske u kazaliste, kino, na izlet, posjet
kulturnim dogadajima, prigodna druzenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna
druzZenja s pripadnicima mlade generacije i drugo

sudjelovanje u izradi i pracenju Individualnog plana rada s korisnikom

sudjelovanje u organiziranju akcija i manifestacija te koordinaciji sudjelovanja korisnika u
akcijama i manifestacijama

sudjelovanje u organiziranju i koordinaciji ukrasavanja unutarnjih i vanjskih prostora Doma
sudjelovanje u poslovima prijema i smjestaja novih korisnika Il. stupnja usluge smjestaja i
korisnika usluge boravka te upoznavanju s novom sredinom

prijevoz korisnika Il. stupnja usluge smjestaja i korisnika usluge boravka na i sa aktivnosti u
sklopu terapija i aktivnog provodenja vremena

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

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zaStite na radu i zastite od pozara u radu



odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma
obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

4.4. Njegovatelj

Opis poslova:

pruzanje usluge opce njege kao aktivne brige i skrbi o osobnoj higijeni korisnika (redovito
kupanje, cesljanje, SiSanje, brijanje, uredivanje noktiju na rukama i nogama, odrzavanje
higijene usne Supljine i dr.) dinamikom koja je predvidena za pojedini stupanj usluge
zbrinjavanje i zadovoljavanje osnovnih Zivotnih potreba korisnika Il. stupnja usluge smjestaja
primjena higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije hospitalnih
infekcija

raspodjela hrane i tekuéine, hranjenje i hidriranje i/ili pomaganje u hranjenju i hidriranju
korisnika Il. stupnja usluge smjestaja

pomoc pri obavljanju fizioloSkih potreba korisnika Il. stupnja usluge smjestaja

briga o Cistoci i urednosti prostora korisnika Il. stupnja usluge smjestaja, njegovih predmeta
i inventara kojima se korisnik sluzi (soba, krevet, noéni ormari¢, ormar, hladnjak, odje¢a,
obuca i druge osobne stvari)

briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u spavaonici i drugim
prostorima korisnika Il. stupnja usluge smjestaja (prozracnost, temperatura, osvijetljenost,
funkcionalnost inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi izvjestavanje nadleznih u
svrhu otklanjanja nedostataka

praéenje urednog izgleda korisnika i Cisto¢e odjeée i obuée

briga o redovitom presvladenju osobnog i posteljnog rublja korisnika Il. stupnja usluge
smjestaja

odvajanje prljavog osobnog rublja korisnika Il. stupnja usluge te svakodnevno odvozZenje i
predaja prljavog rublja u praonicu

preuzimanje i vrac¢anje Cistog rublja u ormar korisnika Il. stupnja usluge i spremiste I. odjela
brige o zdravlju i njege

sudjelovanje u postupanjima pri useljenju i preseljenju korisnika sukladno domskim
smjernicama

provodenje transfera korisnika Il. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta na
invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druzenju s obitelji

sudjelovanje u prijevozu korisnika Il. stupnja usluge na i sa aktivnosti u sklopu terapija i
aktivnog provodenja vremena

poslovi skrbi tijekom noci — uz redovne uobicajene poslove obuhvacda redovite obilaske
korisnika Il. stupnja usluge i provjere prostorija

vodenje i odgovornost za vodenje propisanih evidencija u pisanom obliku sukladno
Protokolu vodenja evidencijskih lista brige o zdravlju i njege te unoSenja podataka u
aplikaciju DOGMA: Lista obilaska svih korisnika, objedinjena Lista unosa tekucine i okretanja,
Lista hranjenja za korisnike kojima je potrebna pomoc¢ pri hranjenju, napajanju i okretanju,
Objedinjena lista eliminacije stolica, primjene Dulcolax supozitorija ili klizme, zdravstvene
njege, kupanja, presvlacenja posteljnog rublja, premjestanja u kolica i vertikalizacije te
primjene pomagala za inkontinenciju, Evidencija stolice korisnika — pomocna lista, Biljeznica
(Knjiga) primopredaje njegovatelja, Biljeznica (Knjiga) vaznih dogadanja i Biljeznica (Knjiga)
zahtjevnica za uklanjanje kvara



unos i odgovornost za unos u aplikaciju DOGMA — modul zdravstvena njega — sestrinske
intervencije grupnim ili individualnim unosom svih evidencijskih lista za ¢ije su vodenje u
pisanom obliku u njihovoj smjeni zaduzeni njegovatelji/ce

precizno, jezgrovito, jasno i pravodobno izvjeStavanje nadleznih medicinskih
sestara/tehniara o svim uocenim promjenama u funkcionalnom statusu i psihofizickom
stanju korisnika te evidentiranje istih u propisanim evidencijama njegovatelja

sudjelovanje u obavljanju postupanja s preminulim korisnikom, transportu preminulog
korisnika do mrtvacnice te brizi o stvarima preminulog do predaje istih obvezniku iz ugovora
prema potrebi noSenje laboratorijskih uzoraka u Dom zdravlja te odlazak u nabavku
neophodnih lijekova sukladno nalogu glavne medicinske sestre, voditelja Odjela ili
medicinske sestre u smjeni

pridrZavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

4.5. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — pomo¢ni radnik na
I. odjelu brige o zdravlju i njege

Opis poslova:

praéenje i briga o Cistoci i urednosti prostora korisnika Il. stupnja usluge smjestaja, njegovih
predmeta i inventara kojima se korisnik sluzi (soba, krevet, no¢ni ormari¢, ormar, hladnjak,
odjeca, obuca i druge osobne stvari)

svakodnevni jutarnji obilazak stambenih jedinica korisnika Il. stupnja usluge smjestaja prema
rasporedu te izvjeStavanje voditelja Odjela u pisanom obliku o zateCenom stanju prostora
korisnika (poput pretrpanosti stvarima, drZzanje nedozvoljenih elektri¢nih trosila i grija¢ih
uredaja sukladno Pravilniku o kuénom redu i sli¢no)

svakodnevno prema utvrdenom rasporedu pospremanje unutrasnjosti ormara, komoda,
frizidera i drugog u stambenim jedinicama korisnika Il. stupnja usluge smjestaja u prisustvu
korisnika i njegovateljice

briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u spavaonici i drugim
prostorima korisnika Il. stupnja usluge smjestaja (prozracnost, temperatura, osvijetljenost,
funkcionalnost inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi izvjestavanje nadleznih u
svrhu otklanjanja nedostataka

briga o redovitom presvlacenju posteljnog rublja korisnika Il. stupnja usluge smjestaja
odvajanje prljavog osobnog i posteljnog rublja korisnika Il. stupnja usluge te svakodnevno
odvoZenje i predaja prljavog rublja u praonicu

preuzimanje i vracanje Cistog rublja u ormar korisnika Il. stupnja usluge i spremiste I. i Il.
odjela brige o zdravlju i njege

raspodjela hrane i tekuéine korisniku

sudjelovanje u postupanjima pri useljenju i preseljenju korisnika sukladno domskim
smjernicama



vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim pospremanjima prostora Doma i
stambenih jedinica koje ovjerava svojim potpisom i koje je obvezna predati na uvid voditelju
Odjela

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i ostecenja te vidljivih izvora
opasnosti (ostecene ili iSCupane uticnice, osteceni elektri¢ni kablovi i slicno) glavnoj sestri
Doma ili voditelju I. i Il. odjela brige o zdravlju i njege

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

5. 1. ODJEL BRIGE O ZDRAVUU | NJEGE

Poslovi voditelja Il. odjela brige o zdravlju i njege

odgovornost za strucno, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
odjela

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

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

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

kontinuirano pracenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

sudjelovanje u izradi prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela

izvjeStavanje Glavne medicinske sestre o izvrSavanju poslova i radnih zadaca radnika Odjela
kontroliranje i odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera
prevencije hospitalnih infekcija

sudjelovanje u poslovima obrade i procjene kandidata za uslugu smjestaja i usluge boravka
sudjelovanje u poslovima prijema korisnika za uslugu smjestaja i usluge boravka
sudjelovanje u viziti s lije¢nikom

sudjelovanje u procjeni korisnikova stanja i funkcionalnog statusa te potrebe za
zdravstvenom njegom

primjena svih dostupnih znanja iz podrucja sestrinstva i primjena metoda rjeSavanja
problema u provodenju zdravstvene njege

nadziranje i pruzanje struéne pomodi kod poslova i radnih zadataka zdravstvenog osoblja
sukladno propisima i pravilima struke

odgovornost za provedbu opce i specijalne zdravstvene skrbi i njege po utvrdenom planu
zdravstvene njege i hranjenja korisnika

odgovornost za provedbu postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze
u djelokrug sestrinske skrbi

nadziranje i odgovornost za obavljanje priprema i izvodenje jednostavnije medicinsko-
tehnickih zahvata po ordiniranju lije¢nika



sudjelovanje u postavljanju prioriteta zdravstvene njege s ostalim ¢lanovima zdravstvenog
tima

informiranje o korisniku, zdravstvenoj skrbi i o aspektima njege sukladno dodijeljenim
kompetencijama

informiranje i pruzanje podrske obitelji pokojnika

informiranje, savjetovanje i podrska korisniku kroz zdravstveno-socijalnu zastitu u okviru
svojih odgovornosti

odgovornost za povijerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija o zdravstvenoj skrbi i
njezi korisnika

sudjelovanje i nadziranje pripreme korisnika i zdravstvene dokumentacije pri otpustu i
premjestaju korisnika

odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog medicinskog
materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog inventara i
materijala na Odjelu

odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije
hospitalnih infekcija u Domu

odgovornost za pracdenje reguliranja prava korisnika na doznaku odabranog lije¢nika za
pomagala za mjerenje GUK-a i pomagala za inkontinenciju urina i stolice

uvodenje i odgovornost za uvodenje u posao novih medicinskih sestara/tehnicara i
njegovatelja

izrada i dostava propisanih, utvrdenih i trazenih izvje$¢a, planova i analiza rada Odjela
vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu
o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe PeScenica,
Zagreb

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

kontroliranje i odgovornost za namjensko koristenje sredstava rada i potroSnog materijala te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zastite na radu i zastite od poZara
u Odjelu

priprema teme za edukacije i sudjelovanje u edukaciji medicinskih sestara i njegovateljica
vezano za teme iz djelokruga zdravstvene skrbii njege

sudjelovanje u radu Komisije za jelovnike

sudjelovanje u radu Stru¢nog tima, Stru¢nog vijeca i Stru¢nog kolegija Doma.

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

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

sudjelovanje u procjeni stanja i funkcionalnog statusa te potrebe za zdravstvenom njegom
korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja

primjena svih dostupnih znanja iz podrucja sestrinstva i primjena metoda rjeSavanja
problema u provodenju zdravstvene njege korisnika lll. stupnja usluge smjestaja



postupanje po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u zdravstvenoj
njezi korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja

provedba opcée zdravstvene njege po utvrdenom planu zdravstvene njege i hranjenje
korisnika IIl. stupnja usluge smjestaja (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
nazogastricnu 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),

u noc¢noj smjeni obavljanje redovitih obilazaka korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja i
provjere prostorija, hitne intervencije u slucaju sukoba, nestanka korisnika i slicno, po
potrebi obavjeStavanje nadleznih sluzbi i drugih Odjela Doma,

primjenjivanje, provodenje i evidentiranje od lije¢nika ordinirane lokalne, peroralne i
parenteralne terapije korisnika lll. stupnja usluge smjestaja

pravovremeno izvjesStavanje lijeCnika i voditelja odjela u slucaju nastupa komplikacija
primijenjene terapije korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja te prema potrebi upucivanje
poziva hitnoj medicinskoj pomoci

pravovremeno izvje$éivanje lijecnika i voditelja odjela o stanju korisnika lll. stupnja usluge
smjestaja, posebice o promjeni zdravstvenog stanja, te prema potrebi upudivanje poziva
hitnoj medicinskoj pomodi

pristupanje postupku oZivljavanja u slu¢aju odsutnosti lije¢nika

provedba postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze u djelokrug
sestrinske skrbi

suradnja sa svim ¢lanovima zdravstvenog tima

priprema i odgovornost za pravilnu pripremu zdravstvenog materijala, terapije,
instrumentarija i ostalih pomagala te provodenje sterilizacije u skladu s propisima struke

u odsutnosti voditelja odjela i prvostupnice/magistre sestrinstva briga o pripremi korisnika
za odlazak na specijalisticke preglede u druge zdravstvene ustanove i na hospitalizaciju,
obavjestavanje obveznika iz ugovora o istome te ispisivanje sestrinskog pisma

vodenje i odgovornost za vodenje propisanih evidencija u pisanom obliku sukladno
Protokolu vodenja evidencijskih lista brige o zdravlju i njege te unoSenja podataka u
aplikaciju DOGMA: lista praéenja tlaka, pulsa, SPO2 i GUK — za sve korisnike 1 puta tjedno,
kontrole — odlasci na specijalisticke i kontrolne preglede korisnika, laboratorij — potreba i
termin laboratorijskih pretraga korisnika, laboratorij PV, urinokulture — uzorak urina, uzorak
stolice, inzulini — primjena inzulina do 4 puta dnevno (jutro, podne, vecer, no¢), B12 —
primjena vitamina B12, previjanja, medicinsko-tehnicki postupci (IV kanila, urinarni kateter,
NGS, kolonostoma, urostoma, PEG), ispiranje katetera, promjena katetera, toaleta oc¢ne
Supljine, sterilizacija — sterilizacija instrumenata, lista vitalnih funkcija — po indikacija lije¢nika
obiteljske medicine, liste okretanja korisnika , lista za praéenje dekubitusa, lista za praéenje
unosa i iznosa tekucine, lista za pracenja padova korisnika (gdje se navodi uzrok pada),
BiljeZnica (Knjiga) primopredaje sluzbe, BiljeZnica (Knjiga) vaznih dogadanja i BiljeZnica
(Knjiga) zahtjevnica za uklanjanje kvara

unos i odgovornost za unos u aplikaciju DOGMA — modul zdravstvena njega — sestrinske
intervencije grupnim ili individualnim unosom te u DOGMA — modul zdravstvena njega —
dnevno sestrinsko izvjesce

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o



upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

briga i odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog medicinskog
materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog inventara i
materijala

primjena higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije hospitalnih
infekcija

obavljanje postupanja s preminulim korisnikom, transport preminulog korisnika do
mrtvacnice, briga o stvarima preminulog do predaje istih obvezniku iz ugovora te
obavjestavanje mrtvozornika i obitelj i priprema dokumentacije za mrtvozorenje
sudjelovanje u nadziranju rada njegovateljica i prema potrebi obavjeStavanje voditelja
odjela i prvostupnice/magistre sestrinstva o istome

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

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

nadziranje postupanja po utvrdenim pravilima i protokolima za provodenje postupaka u
zdravstvenoj skrbi i njezi

nadziranje provedbe opée i specijalne zdravstvene skrbi i njege po utvrdenom planu
zdravstvene njege i hranjenja korisnika

nadziranje provedbe postupaka iz podrucja zastite zdravlja i prevencije bolesti koji ulaze u
djelokrug sestrinske skrbi

sudjelovanje u postavljanju prioriteta zdravstvene njege s ostalim ¢lanovima zdravstvenog
tima

odgovornost za povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija o zdravstvenoj skrbi i
njezi korisnika

sudjelovanje u radu Povjerenstva za prevenciju hospitalnih infekcija te provodenje i
odgovornost za provedbu mjera sprecavanja istih

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

briga i odgovornost za potrebe i pravilno koristenje radno zastitne opreme, odjeée i obuce
kontroliranje i odgovornost za urednost ambulanti, rokove valjanosti lijekova i drugog
medicinskog materijala, vodenje planera te pravovremeno uklanjanje neupotrebljivog
inventara i materijala na odjelu

kontroliranje i odgovornost za primjenu higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera
prevencije hospitalnih infekcija u Domu

kontroliranje i pracenje reguliranja prava korisnika na doznaku odabranog lijecnika za
pomagala za mjerenje GUK-a i pomagala za inkontinenciju urina i stolice



kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zasStite na radu i zastite od poZzara
ul.ill. odjelu

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva I. i Il. odjela sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe
Pescenica, Zagreb

sudjelovanje u organiziranju i provedbi permanentne edukacije medicinskih sestara i
njegovateljica vezano za teme iz djelokruga zdravstvene skrbi i njege

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

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — (sveuciliSna) magistra sestrinstva obavlja uz
poslove struc¢nog radnika u sustavu socijalne zastite 3 — (sveuciliSna) prvostupnica sestrinstva
i sljedece poslove:

praéenje i nadziranje te pruzanje stru¢ne pomodi kod poslova i radnih zadataka zdravstvenog
osoblja te kontroliranje njihova izvrSenja sukladno propisima i pravilima struke

upravljanje sustavom kvalitete zdravstvene/sestrinske njege i procjene razvoja zdravstvene
njege

poslovi upravljanja u podrucju zdravstvene njege u svim segmentima i na svim razinama
educiranje svih razina medicinskih sestara sukladno vazeéim propisima o visokom
obrazovanju.

5.2. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — (sveucilisni) prvostupnik fizioterapije

Opis poslova:

procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa fizioterapeutske dijagnoze
planiranje, izvrSavanje intervencija i evaluacija fizikalne terapije

prevencija oStec¢enja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i
odrzavanje zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje izdrZljivosti, poboljsanje koordinacije
pokreta, odrzavanje i povecanje opsega te brzine pokreta, korekcija polozaja tijela,
sprecavanje komplikacija dugotrajnog lezanja)

provodenje individualne fizikalne terapije korisnika po preporuci za fizikalnu terapiju
lije¢nika bilo koje specijalnosti i fizikalne terapije u sklopu programa i po preporuci
specijalista fizijatra:

- manualna terapija,

- primjena fizioloskih agensa,

- mehanicke procedure,

- funkcionalni trening,

- terapijske vjezbe: individualne vjezbe (u krevetu, sobi, dvorani), viezbe rasterecenja,
vjezbe s otporom, vjezbe balansa, vjezbe disanja, vjezbe za cirkulaciju, vjezbe hoda,
vjezbe nakon prijeloma (kuk, ruéni zglob, podlaktica, natkoljenica i dr.) i grupne
vjezbe za korisnike I., Il. i lll. stupnja,

- rekreacijskih aktivnosti za korisnike

educiranje korisnika o primjeni ortopedskih pomagala (hodalice, rolatori, Stake, Stapovi,
povisenja za WC) i ortoza te postavljanje istih u funkciju

provodenje transfera korisnika Ill. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta na
invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druzenju s obitelji

prijevoz korisnika na i sa aktivnosti u sklopu terapija i aktivhog provodenja vremena



sudjelovanje u organizaciji, osmisljavanju i pripremi aktivnosti vezanih uz nastupe korisnika
na domskim, medudomskim i gradskim manifestacijama i dogadanjima

informiranje obveznika iz ugovora, stru¢na tijela Doma i druge nadleZne instance o
aspektima fizikalne terapije sukladno dodijeljenim kompetencijama

odgovornost za vodenje propisanih evidencija i dokumentacije u pisanom i elektronskom
obliku

obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

odgovornost za pracenje rada fizioterapeutskih tehni¢ara Doma i fizioterapeutskih tehnicara
za programe podrske u lokalnoj zajednici

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

suradnja s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite

pridrZavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, posStujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu

5.3. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — fizioterapeutski tehnicar

Opis poslova:

asistiranje fizioterapeutu pri procjeni i utvrdivanju funkcionalnog statusa fizioterapeutske
dijagnoze te planiranju, intervenciji i evaluaciji fizikalne terapije

izvrSavanje poslova i radnih zadataka individualne rehabilitacije korisnika prema planu i
programu koji je izradio fizioterapeut

provodenje mjerenja opsega pokreta korisnika i asistiranje pri manualnom misiénom testu
provodenje terapijskih vjezbi: individualne vjezbe (u krevetu, sobi, dvorani), vjezbe
rasterecenja, vijezbe s otporom, vjezbe balansa, vjezbe disanja, vjezbe za cirkulaciju, vjezbe
hoda, vjezbe nakon prijeloma (kuk, rucni zglob, podlaktica, natkoljenicaidr.) i grupne vjezbe
za korisnike 1., Il. i lll. stupnja

provodenje rekreacijskih aktivnosti za korisnike

sudjelovanje u educiranju korisnika o primjeni ortopedskih pomagala (hodalice, rolatori,
Stake, Stapovi, poviSenja za WC) i ortoza te postavljanje istih u funkciju

provodenje transfera korisnika Ill. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta na
invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druzenju s obitelji

prijevoz korisnika na i sa aktivnosti u sklopu terapija i aktivhog provodenja vremena
sudjelovanje u organizaciji, osmisljavanju i pripremi aktivnosti vezanih uz nastupe korisnika
na domskim, medudomskim i gradskim manifestacijama i dogadanjima

sudjelovanje u prevenciji osteéenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda te
unapredenje i odrZzavanje zdravlja



vodenje propisanih evidencija i dokumentacije u pisanom i elektronskom obliku

obrada, odlaganje i Cuvanje, izlu€ivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

izrada izvjesStaja o provedenoj fizikalnoj terapiji

izvrSavanje drugih radnih zadataka fizikalne terapije sukladno nalogu fizioterapeuta
sudjelovanje u radu Stru¢nog tima i Stru¢nog vije¢a Doma

pridrZavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u sluc¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od poZara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

5.4. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — radni terapeut

Opis poslova:

radno terapijska procjena i analiza mentalnog statusa i izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota
koje obuhvaca podrucje samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena
radno-terapijska procjena i analiza senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti
korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja te njihova utjecaja na izvodenje aktivnosti dnevnog
Zivota

poticanje i promicanje aktivnog provodenja vremena korisnika lll. stupnja usluge smjestaja
(intervjuiranje; promatranje osobe pri izvodenju aktivnosti u podrucju samozbrinjavanja -
hranjenje, oblacenje/svlacenje, brijanje, pranje zubi, ceSljanje, umivanje, njega koze,
uzimanje lijekova, transfer s kreveta u kolica, transfer s kolica u krevet, koristenje
ortopedskih pomagala, i sl.; promatranje produktivnosti osobe — pospremanje kreveta,
spremanje ormara; promatranje i analiza provodenja slobodnog vremena — drustvene igre,
kreativne aktivnosti, plesna popodneva isl.)

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje i odrzavanje senzomotorickih, perceptivnih,
kognitivnih, neuromuskularnih, psihosocijalnih i senzorickih komponentnih aktivnosti i
vjestina

poticanje samostalnosti korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja pri izvodenju aktivnosti
svakodnevnog Zivota

organiziranje i provodenje individualnih radno terapijskih aktivnosti za korisnike lll. stupnja
usluge smjestaja (trening aktivnosti hranjenja i adaptacija pribora za jelo, trening aktivnosti
osobne higijene, trening aktivnosti odijevanja, trening kognitivnih sposobnosti, viezbe grube
i fine motorike, grafomotorike, vjezbe prostorne orijentacije, vjezbe koordinacije oko-ruka te
vjezbe ekspresivnog govora i razumijevanja)

kontinuirano pracenje i mjerenje ishoda radnoterapijske intervencije kroz ponovljene
procjene

odgovornost za vodenje propisanih individualnih i grupnih evidencija i dokumentacije u
pisanom i elektronskom obliku



obrada, odlaganje i ¢uvanje, izlucivanje i odabiranje, predaja i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Doma za starije osobe Pescenica, Zagreb

sudjelovanje u osmisljavanju, organiziranju i koordinaciji provodenja aktivnog provodenja
vremena za korisnike Ill. stupnja usluge smjestaja: aktivnosti za poboljSanje funkcionalnih
sposobnosti, sportske i rekreacijske aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne
kulturne programe, odlaske u kazalisSte, kino, na izlet, posjet kulturnim dogadajima, prigodna
druzenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga, prigodna druZenja s pripadnicima mlade
generacije i drugo

sudjelovanje u izradi i pracenju Individualnog plana rada s korisnikom

sudjelovanje u organiziranju akcija i manifestacija te koordinaciji sudjelovanja korisnika u
akcijama i manifestacijama

sudjelovanje u organiziranju i koordinaciji ukrasavanja unutarnjih i vanjskih prostora Doma
sudjelovanje u poslovima prijema i smjestaja novih korisnika lll. stupnja usluge smjestaja te
upoznavanju s novom sredinom

prijevoz korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja na i sa aktivnosti u sklopu terapija i aktivhog
provodenja vremena

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

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

5.5. Njegovatelj

Opis poslova:

pruzanje usluge opce njege kao aktivne brige i skrbi o osobnoj higijeni korisnika Ill. stupnja
usluge smjestaja (redovito kupanje, ¢esljanje, Sisanje, brijanje, uredivanje noktiju na rukama
i nogama, odrzavanje higijene usne Supljine i dr.) dinamikom koja je predvidena za pojedini
stupanj usluge

zbrinjavanje i zadovoljavanje osnovnih Zivotnih potreba korisnika Ill. stupnja usluge
smjestaja
primjena higijenskih mjera odredenih HACCP sustavom i mjera prevencije hospitalnih
infekcija

raspodjela hrane i tekuéine, hranjenje i hidriranje i/ili pomaganje u hranjenju i hidriranju
korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja

pomoc¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja

briga o Cistodi i urednosti prostora korisnika lll. stupnja usluge smjestaja, njegovih predmeta
i inventara kojima se korisnik sluzi (soba, krevet, noéni ormari¢, ormar, hladnjak, odje¢a,
obuca i druge osobne stvari)



briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u spavaonici i drugim
prostorima korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja (prozraénost, temperatura, osvijetljenost,
funkcionalnost inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi izvjestavanje nadleznih u
svrhu otklanjanja nedostataka

pracenje urednog izgleda korisnika lll. stupnja usluge i Cisto¢e odjece i obuce

briga o redovitom presvlacenju korisnika lll. stupnja usluge smjestaja i posteljnog rublja
korisnika

odvajanje prljavog osobnog rublja korisnika Ill. stupnja usluge te svakodnevno odvozenje i
predaja prljavog rublja u praonicu

preuzimanje i vracanje Cistog rublja u ormar korisnika Ill. stupnja usluge i spremiste I. i Il.
odjela brige o zdravlju i njege

sudjelovanje u postupanjima pri useljenju i preseljenju korisnika sukladno domskim
smjernicama

provodenje transfera korisnika Ill. stupnja usluge i korisnika s invaliditetom s kreveta na
invalidska kolica (i obrnuto) radi omogucavanja sudjelovanja korisnika u programima
aktivnog provodenja vremena i druzenju s obitelji

sudjelovanje u prijevozu korisnika na i sa aktivnosti u sklopu terapija i aktivnog provodenja
vremena

poslovi skrbi tijekom noci — uz redovne uobicajene poslove obuhvaca redovite obilaske
korisnika i provjere prostorija

vodenje i odgovornost za vodenje propisanih evidencija u pisanom obliku sukladno
Protokolu vodenja evidencijskih lista brige o zdravlju i njege te unoSenja podataka u
aplikaciju DOGMA: Lista obilaska svih korisnika, objedinjena Lista unosa tekucine i okretanja,
Lista hranjenja za korisnike kojima je potrebna pomoc¢ pri hranjenju, napajanju i okretanju,
Objedinjena lista eliminacije stolica, primjene Dulcolax supozitorija ili klizme, zdravstvene
njege, kupanja, presvlacenja posteljnog rublja, premjestanja u kolica i vertikalizacije te
primjene pomagala za inkontinenciju, Evidencija stolice korisnika — pomocna lista, Biljeznica
(Knjiga) primopredaje njegovatelja, Biljeznica (Knjiga) vaznih dogadanja i Biljeznica (Knjiga)
zahtjevnica za uklanjanje kvara

unos i odgovornost za unos u aplikaciju DOGMA — modul zdravstvena njega — sestrinske
intervencije grupnim ili individualnim unosom svih evidencijskih lista za Cije su vodenje u
pisanom obliku u njihovoj smjeni zaduzeni njegovatelji/ce

precizno, jezgrovito, jasno i pravodobno izvjeStavanje nadleznih medicinskih
sestara/tehnicara o svim uocenim promjenama u funkcionalnom statusu i psihofizickom
stanju korisnika te evidentiranje istih u propisanim evidencijama njegovatelja

sudjelovanje u obavljanju postupanja s preminulim korisnikom, transportu preminulog
korisnika do mrtvacnice te brizi o stvarima preminulog do predaje istih obvezniku iz ugovora
prema potrebi noSenje laboratorijskih uzoraka u Dom zdravlja te odlazak u nabavku
neophodnih lijekova sukladno nalogu glavne medicinske sestre, voditelja Odjela ili
medicinske sestre u smjeni

pridrZavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od poZara u radu



odgovorno koristenje sredstava rada i Cuvanje imovine korisnika i Doma
obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

5.6. Pomo¢ni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — pomocni radnik na
I. odjelu brige o zdravlju i njege

Opis poslova:

pracenje i briga o Cistodi i urednosti prostora korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja, njegovih
predmeta i inventara kojima se korisnik sluzi (soba, krevet, no¢ni ormari¢, ormar, hladnjak,
odjeca, obuca i druge osobne stvari)

svakodnevni jutarnji obilazak stambenih jedinca korisnika IIl. stupnja usluge smjestaja prema
rasporedu te izvjeStavanje voditelja Odjela u pisanom obliku o zateCenom stanju prostora
korisnika (poput pretrpanosti stvarima, drZzanje nedozvoljenih elektri¢nih trosila i grijacih
uredaja sukladno Pravilniku o kuénom redu i sli¢no)

svakodnevno prema utvrdenom rasporedu pospremanje unutrasnjosti ormara, komoda,
frizidera i drugog u u stambenim jedinicama korisnika IIl. stupnja usluge smjestaja u prisustvu
korisnika i njegovateljice

briga o optimalnim, funkcionalnim i higijensko-sanitarnim uvjetima u spavaonici i drugim
prostorima korisnika Ill. stupnja usluge smjestaja (prozracnost, temperatura, osvijetljenost,
funkcionalnost inventara i instalacija i drugi uvjeti) te po potrebi izvjeStavanje nadleznih u
svrhu otklanjanja nedostataka

briga o redovitom presvlacenju posteljnog rublja korisnika

odvajanje prljavog osobnog i posteljnog rublja korisnika Ill. stupnja usluge te svakodnevno
odvoZenje i predaja prljavog rublja u praonicu

preuzimanje i vrac¢anje Cistog rublja u ormar korisnika lll. stupnja usluge i spremiste 1. i Il.
odjela brige o zdravlju i njege

raspodjela hrane i tekuéine korisniku

sudjelovanje u postupanjima pri useljenju i preseljenju korisnika sukladno domskim
smjernicama

vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim pospremanjima prostora Doma i
stambenih jedinica koje ovjerava svojim potpisom i koje je obvezna predati na uvid voditelju
Odjela

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i ostecenja te vidljivih izvora
opasnosti (ostecene ili iSCupane uticnice, osteceni elektri¢ni kablovi i slicno) glavnoj sestri
Domai ili voditelju I. i Il. odjela brige o zdravlju i njege

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu



6. ODJEL PREHRANE

Opis poslova voditelja Odjela prehrane

odgovornost za stru¢no, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
odjela

odgovornost za upravljanje ljudskim resursima Odjela

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

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

izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za realizaciju istih
kontinuirano pracenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

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

izrada i dostava propisanih, utvrdenih i trazenih izvjeséa, planova i analiza

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija i dokumentacije Odjela u skladu s
vazecéim zakonskim propisima i pravilnicima

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i Ccuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima
za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe PeSéenica, Zagreb
kontroliranje i odgovornost za pripremu obroka, porcioniranje i raspodjelu obroka prema
vrsti prehrane, za kvalitetu i kvantitetu pripremljenih obroka te za izvrSavanje drugih poslova
i radnih zadaca Odjela u skladu s propisima i pravilima struke

svakodnevno kontroliranje i odgovornost za provodenje i primjenu mjera HACCP sustava
izrada mjesecnih i tjednih jelovnika u suradnji sa skladiStarom, ekonomom i glavnom
medicinskom sestrom Doma te predlaganje jelovnika Komisiji za jelovnike

praéenje i izrada izvjes¢a na temelju izvrSene analize jelovnika za protekli period

pracenje i izrada dnevnog, mjesecnog i godiSnjeg izvjeStaja o potrosnji Ziveznih namirnica u
skladu s tenderima godiSnje nabave

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

narucivanje, preuzimanje i podjela naruc¢enih namirnica, potrosnog i uredskog materijala,
radno zastitne odjece i obuce

kontroliranje namjenskog koristenje sredstava rada, potroSnog materijala i namirnica te
odgovornost za sitni inventar i osnovna sredstva rada Odjela

briga i odgovornost za redovitu dezinsekciju i deratizaciju kuhinjskog i gospodarskog prostora
Doma

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela prehrane
kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozZara
u Odjelu prehrane

sudjelovanje u radu Stru¢nog kolegija Doma.



6.1. Kuhar-slasticar 1

Opis poslova:

pripremanje obroka u smjeni prema planiranom dnevnom jelovniku

pravilno porcioniranje obroka i raspodjela obroka prema vrsti prehrane sukladno
normativima prehrane u domovima socijalne skrbi i smjernicama za prehranu osoba starije
zivotne dobi

odgovornost za kvalitetu i kvantitetu pripremljenih obroka u smjeni od grube pripreme do
termicke obrade

u odsutnosti voditelja Odjela prehrane obavlja poslove zaprimanja dostavljenih namirnica
svakodnevno kontroliranje dostave i serviranja obroka svim korisnicima usluge smjestaja (u
blagovaonicama Doma, sobama i na raznim dogadanjima u Domu)

svakodnevno kontroliranje porcioniranja i serviranja obroka u propisane jelonose svim
korisnicima usluge pomoci u kuci

svakodnevno provodenje i primjena mjere HACCP sustava

u suradnji s pomoénim radnicima u kuhinji odrzavanje higijene radnog prostora, radnih
povrsina, uredaja, posuda za pripremu i transport obroka i posuda za jelo, pribora za
pripremu obroka i za jelo

briga o ekonomicnoj potrosnji namirnica i konzumiranju obroka te o ostacima hrane i
njihovom pravilnom zbrinjavanju

briga o pravilnom zbrinjavanju kuhinjskog otpada i ambalaze

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnoSenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

6.2. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — Pomo¢ni radnik u
kuhinji

Opis poslova:

pod nadzorom i prema uputama kuhara aktivno sudjelovanje kod pripreme jela — poslovi
oko grube pripreme povrca i ostalih Ziveznih namirnica i sli¢cno

samostalna priprema jednostavnih jela i priloga (salate, rezanje kruh, pripravlja toplih
napitaka i slicno)

dostava i serviranje obroka svim korisnicima usluge smjestaja (u blagovaonicama Doma,
sobama i na raznim dogadanjima u Domu)

vodenje propisane evidencije dostave obroka

porcioniranje i serviranje obroka u propisane jelonose svim korisnicima usluge pomodi u kuci
sakupljanje posude za jelo i pribora za jelo sa stolova u blagovaonicama i sobama korisnika
te njegovo sortiranje, pranje i dezinficiranje

odgovornost za povrat posuda za jelo i pribora za jelo iz blagovaonica i soba korisnika
sakupljanje ostataka hrane i njihovo pravilno zbrinjavanje



pravilno zbrinjavanje kuhinjskog otpada i ambalaze

odrzavanje higijene i dezinfekcija radnog prostora, radnih povrsina, uredaja, posuda za
pripremu i transport obroka i posuda za jelo, pribora za pripremu obroka i za jelo
odrzavanje higijene i dezinfekcija rashladne komore i hladnjaka

odrzavanje higijene, dezinfekcija i uredenje prostor blagovaonica

briga o odvozu i dovozu kuhinjskog rublja u i iz praonice rublja te vodenju propisanih
evidencija

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vaZece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu struénu spremu

7. ODJEL ODRZAVANIJA

Opis poslova voditelja Odjela odrzavanja

odgovornost za stru¢no, zakonito, eti¢no, azurno i pravovremeno obavljanje svih poslova
odjela

odgovornost za upravljanje ljudskim resursima Odjela

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

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

izrada prijedloga plana godisnjih odmora radnika Odjela i odgovornost za realizaciju istih
kontinuirano pracéenje i ocjenjivanje rada radnika Odjela

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

izrada i dostava propisanih, utvrdenih i trazenih izvjeséa, planova i analiza

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija i dokumentacije Odjela u skladu s
vazecim zakonskim propisima i pravilnicima

odgovornost za organizaciju, upravljanje, obradu, odlaganje i cuvanje, izlucivanje i
odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima
za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe PesScenica, Zagreb

vodenje i azuriranje svih propisanih i trazenih evidencija dnevne prisutnosti radnika na radu
i radnog vremena

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

briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela

kontroliranje i odgovornost za provodenja i primjenu mjera zastite na radu i zastite od pozZara
u Odjelu

obavlja poslove vezane uz odrzivo gospodarenje otpadom



sastavljanje narudzbenica i organiziranje dolaska vanjskih izvodaca radova i servisera,
ovjeravanje radnih naloga vanjskih izvodaca ili servisa te provjera izvedbe radova

mjesecno evidentiranje i kontroliranje potrosnje plina, elektri¢ne energije i vode
kontroliranje higijene i urednosti prostora Doma te izvrSavanje drugih poslova i radnih zadaca
radnika Odjela odrzavanja u skladu s propisima i pravilima struke

sudjelovanje u izradi plana nabave i pratece dokumentacije (tendera) za objedinjenu i sitnu
javnu nabavu

sudjelovanje u radu Stru¢nog kolegija Doma.

7.1. Savjetnik — struc¢njak zastite na radu i zastite od pozara

Opis poslova:

kontinuirano kontroliranje i pracenje, provodenje unutarnjeg nadzora i odgovornost za
primjenu i provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara u svim dijelovima objekta
Doma sukladno zakonskim propisima i pravilnicima

aktivno sudjelovanje u radu Odbora zastite na radu i zastite od pozara

pruzanje struéne pomoci poslodavcu i njegovim ovlastenicima te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu i zastite od poZara

poticanje, upozoravanje i predlaganje mjera poslodavcu i njegovim ovlastenicima za
prevenciju, poboljSanje postoje¢eg stanja i otklanjanje utvrdenih nedostataka vezano za
zastitu na radu i zastitu od pozara

odgovornost za osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i zastitu od pozara i
pomoc i podrska u njihovu radu

suradnja s Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike, Drzavnim
inspektoratom te ovlastenim ustanovama i pravnim osobama koje se bave poslovima zastite
na rada i zasStite od pozara

kontroliranje, praéenje, vodenje propisanih i potrebnih evidencija te suradnja s ovlastenim
tijelima u vezi izdavanja potrebnih licencija i atesta vezanih za zastitu na radu i zastitu od
pozara u cijelom objektu Doma (dojavni sustavi, vatrogasni aparati, hidranti, liftovi i drugo)
kontroliranje, pracenje i odgovornost za sigurnost objekta Doma te pravilan rad i tehnicku
ispravnost uredaja i strojeva

vodenje brige i odgovornost za nabavu i pravilno koristenje radno-zastitne odjece i obuée
kontroliranje i pracenje odrzavanja elektri¢nih, telekomunikacijskih i tv instalacije, bolnicke
signalizacije i vatrodojave, rashladnih komora te izvjestavanje o stanju ispravnosti

pracenje i predlaganje sistematskih i redovnih zdravstvenih preglede radnika te suradnja sa
specijalistima medicine rada

vodenje propisanih evidencija o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izrada
godisnjih izvjesca za potrebe poslodavca

suradnja sa struénim sluzbama poslodavca prilikom donosSenja odluka o izgradnji i
rekonstrukciji objekta te nabavi potrebne opreme, a u skladu sa svojim znanjem i
sposobnostima

stru¢ni nadzor nad izvodenjem svih popravaka ili radova, kontroliranje izvodace i
obavjestavanje ravnateljice o stupnju izvrsenja ili zavrsetku radova

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama



sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu.

7.2. Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju — kuéni majstor/kotlovniéar

Opis poslova:

briga o odrzavanju kotlovnice, agregata i dizala

kontroliranje i pra¢enje ispravnosti te odrZzavanje cjevovoda i uredaja kotlovnice
kontroliranje i praéenje ispravnosti instalacija vodovoda i odvodnje, centralnog grijanja,
ventilacijskih uredaja, hidrantske mreze te obavljanje hitnih intervencija na istima
kontroliranje ispravnost sredstava rada, popravljanje iz podrucja svoje osposobljenosti te
davanje uputa o njihovom koriStenju iz podrucja svoje osposobljenosti

kontroliranje i pracenje ispravnosti te odrzavanje elektri¢nih, telekomunikacijskih i
televizijskih instalacije, bolnic¢ke signalizacije i vatrodojave te rashladnih komora

odrzavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara Doma iz podrucja svoje osposobljenosti
obavljanje sitnih intervencija i popravaka na instalaciama strojeva i uredajima radi
sprjecavanja nastanka vece materijalne Stete

obavljanje popravaka u zajednic¢kim prostorijama i sobama korisnika na temelju prijave
kvarova i ostecenja (ukljucujuci manje popravke keramickih plocica, parketa (podova) i zidova
te licilacke radove)

sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme u Doma

obavljanje uredenja okuénice Doma

odrzavanje cCistoc¢e gospodarskih prostora u podrumu Doma (garaze, kotlovnice, agregata i
prilaz glavnom plinskom brojilu)

odrzavanje Cistoce svog radnog prostora i radnih povrsina

obavljanje cis¢enja snijega na gospodarskom prilazu Domu te posipanje solju prilaznog puta
utvrdivanje i prijavljivanje kvarove na plinskim instalacijama i uredajima

odgovornost za i vodenje evidencija o redovitom servisiranju i ispitivanju uredaja i strojeva
za rad, te izrada izvjesca

kontroliranje i pracenje rada vanjskih servisera i izvodaca radova, prisustvovanje i
neposredno sudjelovanje u otklanjanju kvarova, ovjeravanje radnih naloga i odgovornost za
njihovu ispravnost

prema potrebi oCitavanje potrosnje energenata

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu



7.3. Radnik lll. vrste — kuéni majstor

Opis poslova:

kontroliranje i praéenje ispravnosti instalacija vodovoda i odvodnje, centralnog grijanja,
ventilacijskih uredaja, hidrantske mreze te obavljanje hitnih intervencija na istima
kontroliranje ispravnost sredstava rada, popravljanje iz podrucja svoje osposobljenosti te
davanje uputa o njihovom koristenju iz podrucja svoje osposobljenosti

kontroliranje i pracenje ispravnosti te odrZavanje elektri¢nih, telekomunikacijskih i
televizijskih instalacije, bolnicke signalizacije i vatrodojave te rashladnih komora iz podrucja
svoje osposobljenosti

odrzavanje osnovnih sredstava i sithog inventara Doma iz podrucja svoje osposobljenosti
obavljanje sitnih intervencija i popravaka na instalacijama strojeva i uredajima iz podrucja
svoje osposobljenosti radi sprjecavanja nastanka veée materijalne Stete

obavljanje popravaka u zajednickim prostorijama i sobama korisnika iz podrucja svoje
osposobljenosti na temelju prijave kvarova i ostecenja (ukljuujuéi manje popravke
keramickih plocica, parketa (podova) i zidova te li¢ilacke radove)

sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme u Doma

obavljanje uredenja okuénice Doma

odrzavanje cCisto¢e gospodarskih prostora u podrumu Doma (garaze, kotlovnice, agregata i
prilaz glavnom plinskom brojilu)

odrzavanje Cistoce svog radnog prostora i radnih povrsina

obavljanje cis¢enja snijega na gospodarskom prilazu Domu te posipanje solju prilaznog puta
prema potrebi oCitavanje potrosnje energenata

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

7.4. Radnik Ill. vrste — portir

Opis poslova:

briga o cjelokupnoj sigurnosti objekta Doma

briga o provodeniju i pridrzavanju propisa Pravilnika o kuénom redu

nadziranje svih ulaza i izlaza te njihovo pravovremeno otvaranje i zatvaranje

u noc¢noj smjeni obilazak svih prostora Doma svaka 2 sata

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

usmjeravanje posjetitelja i stranaka prema odjelima i sluzbama koje treba ili prema mjestu
druZenja s korisnikom ¢iji je posjetitelj

najava svih sluzbenih i nesluzbenih stranaka Doma uredu ravnatelja (tajnik ustanove i
ravnatelj) i Odjelu u koji se stranka upucuje



obavjestavanje nadleznih Odjela o dolasku hitne medicinske pomodi i saniteta, dostavi roba,
dolasku vanjskih izvodaca radova i servisera, hitnih intervencija, mrtvozornika i slicno
odgovornost i briga o svim glavnim, rezervnim i univerzalnim klju¢evima unutarnjih i vanjskih
prostora ustanove te precizno i aZzurno vodenje utvrdenih evidencija i prema potrebi
komisijskih zapisnika izdavanje i povrata kljuceva

praéenje i evidentiranje u pisanom obliku unosa privatnih inventara u sobe i iznosa iz soba
korisnika (hladnjaka, TV prijemnika i digitalnih prijemnika, ormaric¢a za cipele, balkonskog
namjestaja i slicno) te oznacavanje unesenog inventara imenom i prezimenom korisnika i
brojem sobe

vodenje svih propisanih i utvrdenih pisanih evidencija u za to predvidenim evidencijskim
listama, knjigama i aplikacijama i odgovornost za iste (evidencija liste radnog vremena za sve
radnike sve osobe na stru¢nom osposobljavanju, volontere i osobe na radu za opce dobro —
dnevni dolazak, izlazak i odlazak; evidencija popisa korisnika Doma po sobama; evidencija
posjetitelja Doma korisnicima; evidencija odlaska korisnika u bolnicu; evidencija zaprimljenih
telefonskih poziva (sluzbeni pozivi i pozivi za IV. kat); evidencija prijave kvarova i oStecenja
inventara; evidencija preminulih korisnika i pospremanja mrtvacnice; knjiga recepcije i
evidencija primopredaje smjene u koju se biljeze svi bitni dnevni dogadaji i kratki izlasci
korisnik; evidencija ulaska u kotlovnicu; evidencija javljanja korisnika usluge pomodi u kudi
izvan radnog vremena Odjela socijalnog rada; evidencija no¢nih obilazaka zgrade i prostora)
preuzimanje, razvrstavanje i urucivanje postanskih posiljki i tiskovina korisnicima

zatvaranje glavnog ventila plina i vodovoda te iskljucivanje sklopke elektricne energije u
slu¢aju potrebe

u slucaju pozara, poplave, kvara na elektri¢nim instalacijama, plinskim instalacijama i drugim
hitnim stanjima upucivanje poziva hitnim sluzbama i intervencijama, obavjeStavanje
voditelja Odjela te do dolaska hitnih sluzbi i intervencija samostalno otklanjanje neposrednih
izvora opasnosti

osposobljenost za rukovanje vatrodojavnim sustavom i aparatom za gasenje pozara

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i osteéenja te vidljivih izvora
opasnosti (ostecene ili iSCupane uticnice, osteceni elektricni kablovi i slicno) voditelju Odjela
i porti Doma

briga o pravovremenom postavljanju i skidanju propisanih zastava pri obiljezavanju drzavnih
blagdana i praznika te drugih dogadanja kada je postavljanje zavjese propisano ili primjereno
obavljanje ciséenje snijega na ulaznoj rampi i prilazu Domu te posipanje solju rampe i
prilaznog puta

pomoc u uredenju okolisa Doma

pomo¢ pri razmjestanju opreme dvorana, hola i atrija Doma

u odsustvu ili sprijeCenosti vozaca Doma prijevoz radnika, korisnika, stvari i roba

u odsustvu skladistara i ekonoma preuzimanje dostave namirnica i drugih roba

pridrzavanje i provodenje vazeéih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slucaju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma



obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

7.5. Pomoéni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — Cistac

Opis poslova:

svakodnevno prema utvrdenom rasporedu cis¢enje i dezinficiranje stambenih jedinica i
pripadajuéih sanitarnih prostora i balkona (usisavanje unutarnjih prostora, vlazno brisanje i
pranje radnih povrsina, pranje zidova, vrata, namjestaja i sanitarnih uredaja, brisanje prasine
i paucine, sudjelovanje u uredenju stvari u stambenoj jedinici)

svakodnevno prema utvrdenom rasporedu ¢iséenje unutrasnjosti ormara, komoda, frizidera
i drugog u stambenim jedinicama prvog i drugog kata uz odobrenje i u prisustvo korisnika, a
u stambenim jedinicama treéeg i Cetvrtog kat u prisustvu korisnika i njegovateljice
usisavanje madraca i presvlacenje posteljnog rublja

svakodnevno prema utvrdenom rasporedu cis¢enje i dezinfekcija svih prostorija Doma
(dnevni boravci, blagovaonice, sanitarni ¢vorovi, ¢ajne kuhinje, hodnici, garderobe, skladi3ni
prostori, uredski prostori, podrumske prostorije, prostor izolacije i drugo)

svakodnevno zbrinjavanje otpada iz koSeva za otpad te ciS¢enje i dezinficiranje koSeve za
otpad

¢is¢enje i odrzavanje urednosti okoliSa Doma te briga o bilju u zajednickim unutarnjim i
vanjskim prostorima Doma

jednom tjedno detaljno ciséenje i skidanje kamenca sa mijeSalica i tuseva u stambenim
jedinicama, sanitarnim ¢vorovima i drugim prostorijama Doma

pranje svih staklenih povrsina u Domu te skidanje i postavljanje zavjesa

generalno Ciséenje svih prostora Doma nakon soboslikarskih radova i drugih vrsta uredenja
(ru€no i strojno)

generalno ¢iséenje stambenih jedinica za useljenje novog korisnika u jedinicu

dva puta godiSnje generalno cis¢enje svih prostorija doma, a u slucaju potrebe i cesce
¢is¢enje i impregnacija kamenih povrsina i podova zastitnom emulzijom

vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrSenim ¢iS¢enjima i pospremanjima prostora
Doma i pospremanju soba koje ovjerava svojim potpisom i koje je obvezna predati na uvid
voditelju Odjela

izvrSavanje pruZanja usluge brige o higijeni osobnog i posteljnog rublja korisnika sukladno
Pravilniku o kuénom redu, Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni osobnog i posteljnog
rublja korisnika stambenog dijela (1. i 2. kat) te Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni
osobnog i posteljnog rublja korisnika Il. i lll. stupnja usluge (3. i 4. kat)

briga o higijeni posteljnog rublja i ru¢nika Doma te radne odjeée radnika Doma (preuzimanje
rublja, dostava rublja u praonicu, povrat rublja)

svakodnevni jutarnji obilazak korisnika za ¢iSéenje i odrZavanje stambenih jedinca prema
rasporedu te izvjeStavanje voditelja Odjela u pisanom obliku o uo¢enim odstupanjima od
uobicajenog ponasanja korisnika te o zatecenim dogadanjima i stanju prostora korisnika
(poput pretrpanosti stvarima, drzanje nedozvoljenih elektri¢nih trosila i grija¢ih uredaja
sukladno Pravilniku o kuénom redu i sli¢cno)

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i ostecenja te vidljivih izvora
opasnosti (oStecene ili iS€upane uti¢nice, osteéeni elektricni kablovi i slicno) voditelju Odjela
i porti Doma

pridrzavanje i provodenje vazedih standarda kvalitete, postujuéi u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu



sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zasStite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu

7.6. Pomoc¢ni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — pralja

Opis poslova:

izvrSavanje pruzanja usluge brige o higijeni osobnog i posteljnog rublja korisnika sukladno
Pravilniku o kuénom redu, Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni osobnog i posteljnog
rublja korisnika stambenog dijela (1. i 2. kat) te Protokolu za pruzanje usluga brige o higijeni
osobnog i posteljnog rublja korisnika Il. i lll. stupnja usluge (3. i 4. kat)

pranje i glacanje i glaca osobnog i posteljnog rublja korisnika, domskog rublja i radne odjeée
radnika

obiljezavanje osobnog i posteljnog rublja korisnika, domskog rublja i radne odjece radnika
sortiranje rublja po oznakama

izdavanje Cistog osobnog i posteljnog rublja korisnicima

vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija ulaska i izlaska rublja koje ovjerava svojim
potpisom i koje je obvezna predati na uvid voditelju Odjela

odgovornost i briga za pravilno rukovanje strojevima i opremom praonice

odgovornost i briga o pravilnoj primjeni i uporabi sredstava za pranje rublja

odgovornost i briga za sitni inventar praonice

odgovornost i briga za racionalno koristenje potrosnog materijala

odrZavanje higijene praonice

azurno prijavljivanje u pisanom obliku svih uocenih kvarova i ostecenja te vidljivih izvora
opasnosti (ostecene ili iS€upane uticnice, osteceni elektricni kablovi i slicno) voditelju Odjela
i porti Doma

pridrzavanje i provodenje vazecih standarda kvalitete, poStujuc¢i u svom radu sve vazece
zakonske propise, Eticki kodeks i sve interne akte Doma

stru¢no educiranje i primjenjivanje novih znanja u radu

sudjelovanje u radu tijela i povjerenstava u koja je radnik imenovan

profesionalno odnosenje prema korisnicima, radnicima, posjetama i strankama

sukladno osposobljenosti sudjelovanje u hitnim intervencijama u slu¢aju nepogode, sukoba
korisnika, nestanka korisnika i slicno

primjenjivanje mjera zastite na radu i zastite od pozara u radu

odgovorno koristenje sredstava rada i cuvanje imovine korisnika i Doma

obavljanje ostalih poslova povjerenih od strane voditelja i ravnatelja koji se odnose na
njihovu stru¢nu spremu



IV. NACIN RADA | RUKOVODENJA

Clanak 17.
Obavljanje poslova i zadataka u Domu obavlja se temeljem plana i programa rada Doma.
Ravnatelj rukovodi radom Doma.
U slucaju odsutnosti ili sprijecenosti, ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pisanom odlukom
odredi sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi.

Clanak 18.
Ravnatelj vrsi raspored poslova i zadataka na ustrojstvene jedinice prema naravi posla.

Clanak 19.
Radnik je duzan obavljati poslove i zadatke u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe te
za svoj rad odgovora neposrednom voditelju i ravnatelju.

V. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

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

Ako je ovim Pravilnikom utvrden manji broj izvrsitelja na odredenim poslovima od zateéenog,
ravnatelj je duZan zate¢enom radniku ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji
potreba, a za koje radnik zadovoljava uvjete.

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

Clanak 21.
U slucaju da dode do suprotnosti izmedu odredbi ovog Pravilnika i odredbi naknadno
donesenog zakona ili podzakonskog akta, primjenjivat ¢e se neposredno odgovarajuca odredba
zakona ili odgovarajuca odredba podzakonskog akta.

Clanak 22.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, podzakonskih
propisa i kolektivnog ugovora.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjoj sistematizaciji
Doma za starije osobe PeS¢enica, Zagreb od 30.01.2024. godine.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, a nakon
davanja prethodne suglasnosti osnivaca.
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Gradonatelnik Grada Zagreba na ovaj je Pravilnik dao prethodnu suglasnost, ZakljuCak KLASA:
550-01/26-04/146, URBROJ: 251-01-12-26-2 od 29.07.2026. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plogi Doma 24.08.2026. godine i stupio je na snagu dana
01.09.2026. godine.
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