Ma temelju dlanka 211. st. 2. Zakona o socijalnoj skrbi [ Narodne novine”, broj: 18/22,
a6/22, 119/22, 7123, 156/23 i 61/25), Clanka 29. Statuta Doma za starije osobe
Ksaver (u daljnjem tekstu: Dom), odredbi Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima
za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (,Narodne novine®,
broj: 22/2024) te odredbi Pravilnika o mjerilima za pruifanje socijalnih usluga
{.Narodne novine®, broj: 110/22 i 58/24), uz prethodno savjetovanje s Radnickim
vijecern, Upravno vijece Doma, uz prethodnu suglasnost gradonacelnika, na 7.
sjednici, odrianoj dana 31.8.2026. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 unutarnjoj sistematizaciji
Doma za starije osobe Ksaver

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju unutarnji ustraj Doma, ustrojstvene jedinice i
rukovodenje njihovim radom, sistematizacija poslova | radnih zadataka, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struéni i dodatni uvjeti kajima radnik mora wdovoljiti za
obavljanje poslova, broj izvriitelja, te ostala pitanja vezana uz navedeno koja nisu
uredena drugim aktom Doma.

Izrazi koji imaju rodno znadenje u ovom Pravilniku koriste se neutralno i odnose

so jednako na mudki | #enski rod.
Clanak 2.

Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 3.

Ravnatelj organizira, vodirad i poslovanje Doma te vrii nadzor nad cjelokupnim
radom Doma.

Il. UNUTARNII USTROJ

Clanak 4.

Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se slijedece ustrojstvene
jedinice:
1) Odjel socijalnog rada, radne terapije i izvaninstitucijskih usluga
2} Odjel rafunovedstvenih i opiih poslova
3} Odjel pojatane njege i zdravstvene skrbi korisnika
4) Odjel prehrane
5) Odjel odriavanja



Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili sliénih poslova u okviru
djelatnosti Doma, a u swrhu ito boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog
poslovanja Doma.

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

Clanak 5.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeiava 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 necgranicen broj mandata.

Uz poslove svog radnop mjesta s kejeg je imenovan, voditel] odjela obavlja i
poslove organizacije rada odjela.

Clanak 6.

Odlukom ravnatelja voditelj odjela mode biti razrijeSen i prije isteka mandata u
sluéajevima:

- ako sam zatradi razrieienje,

- 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 | opée akte Doma ili neopravdano ne izvriava
odluke ravnatelja ili postupa u suprotnosti s njima i

- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzredi Domu vedu Stetu,
zanemaruje ili nemarno obavlja svoju duinost, take da su nastale ili mogu
nastati vece smetnje u obavljanju djelatnosti.

U sluéaju duie odsutnosti ili sprijeenosti u obavljanju voditeljskih poslova,
voditelja odjela zamjenjuje radnik wunutar odjela kojega odredi ravnatel], 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 njihovaj struénoj spremi i radnom iskustvu.

Clanak 8.

Ravnatel] odlukom moie zaposliti na pojedinim sistematiziranim radnim
mjestima potreban broj radnika za provodenje projekata iz podrudja socijalne skrbi
koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja.



11I. SISTEMATIZACLJA POSLOVA | RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavijaju 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 cbveze radnika u obavljanju poslova.

Clanak 10.

Skup istib ili slinih poslova koji se obavijaju u Domu oznadava se radnim
mjestom,

Svako radno mjesto ima naziv.

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

Koeficijent slofenosti poslova radnih mjesta, dodatak na radni stai, drugi
dodaci na placu i materijaina prava radnika ureduju se vaZecim propisima i sklopljenim
kolektivnim ugovorima koji se primjenjuju na djelatnost socijalne skrbi,

Clanak 11.

Osim opcih uvjeta utvrdenih 2akonom, kojima radnik mora udovoljiti za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se | posebni uvjeti, i to:
- struéna sprema,
posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
radno iskustvo i
probni rad.

Clanak 12,

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

Clanak 13.

Udovoljavanje opdim i posebnim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom radnik
dokazuje odgovarajudim javnim ispravama.

Clanak 14,

U Domu se sistematiziraju poslovi i zadace na 33 radnih mjesta, sa 149
izvriitelja.

Clanak 15.

U Domu su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana slijedeca radan mjesta
i broj izvriitelja:



|
MNAZIV RADNOG MIESTA

UVIETI ZA OBAVUANJE POSLOVA

Ravnatel] wustanove u
socijainoj skrbi 2 - ravnatelj

BROJ

IZVRSITELA

Uvjeti utwrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i
Statutom Doma

1.1

Tajnik ustanove

1.2,

1

Struéni uvjeti: specijalisticki diplomski struni ili
diplomski struéni il diplomski sveucilini ili
diplomski sveutilidni studij ili sveuéiliéni studij u
skladu s vaiedim propisima Republike Hrvatske,
pravnog ili politolodkeg usmjerenja

Potrebna znanja i vjeitine: poznavanje rada na
ratunalu, certifikat iz podruéja javne nabave
Probni rad; 4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

Strudni savjetnik za
podriku socijalne skrbi /
struéni radnik u sustavu
socijalne zaitite 1 —
Koordinator brige o
zdravlju i njege

Strucni uvjeti: prijediplomski struéni ili sveu&iliini
studij sestrinstva / diplomski struéni ili sveudilifni
studij sestrinstva; odobrenje za rad nadleine
komore

Potrebna znanja i vjeStine: poznavanje rada na
ratunalu

Probni rad: 3 / 4 mjeseca

Radno iskustvo: 3 godine

_ODJEL SOCUALNOG RADA, RADNE TERAPLE | IZVANINSTITUCLISKIH USLUGA

2.1

Struéni radnik u sustavu
socijalne  zaftite 2 -
socijalni radnik za usluge
smjeitaja

Struéni uvjeti; zavrien preddiplomski i dip!uméh:i
sveutilidni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilidni studij socijalnog rada i diplomski
sveudilitni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilidni studij
sacijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
inozemna struna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
rada, cdobrenje za rad nadlezne komore
Potrebna znanja i vjeitine: poznavanje rada na
ratunalu

Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

2.4,

Struéni radnik u sustavu
socijalne zaitite 2 -
Soecijalni radnik za
izvaninstitucijske usluge

Struni uvjeti: zavrien preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveudilidni studij socijalnog rada i diplomski
sveutilizni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplemski i diplomski sveuilni studij
socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
inozemna struéna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije socijalni radnik u skladu s
propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog
rada , odobrenje za rad nadleine komore
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
ratunalu

Probni rad: 4 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina




Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski | diplomski
sveudilidni studij secijalnog rada ili preddiplomski
sveucilitni studij socijalnog rada i diplomski
sveutiligni studij socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveufiliini studij
socijalnog rada u Republici Hrvatskoj ili priznata
2.3. | Struéni radnik u sustavy inozemna struéna kvaliﬁhacija za obavljanje
socijalne zaktite 2 - reguF.If_ane profesije socijalni radnik u skladu s
Socijalni radnik 2a propisima Im-jlil'na se regulira djelatnosti socijalnog
programe podréke u rada, odobrenje 2 Ira_dlnadleine kﬂll'[ﬂl‘l!
lokalnoj zajednici Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: specijalisticki diplomski struéni
studi] ili preddiplomski | diplomski struéni ili
preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili
S i Saitas integ_:firanl pr_e_ddiplumsk'ri :I_iplnrnski sveutilisni
2.4. | socijalne zaktite 2 -Struéni studij, stru?m.:splt,ndnhreme :a_rad nadleine
siicadit komore pojedinog struénog radnika
Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
- ] Strutni uvjeti: osnovnolkolsko obrazovanje |
25 Njegovatelj -za pomod u izobrazba za njegu :
kuci :
Probni rad: 1 mjesec
gl T ) v
2.6. | gerontodomacica za i :
e Probni rad: 1 mje,r_.:_ec
Radno iskustvo: nije potrebno
Njegovatel - za programe | Struéni uvjeti: osnovnoikolske obrazovanje |
2.7. | podrike u lokalnoj izobrazba za njegu
zajednici Probni rad: 1 mjesec
Njegovatel] - Strucni uvjeti: osnovnoikolske obrazovanje |
gerontomodomadica za izobrazba za gerontodomadicu
2.8, i - s
programe podrike u Probni rad: 1 mjesec
| lokalnoj zajednici Radno iskustvo: nije potrebno
Stru€ni uvjeti: osnovnodkolsko obrazovanje i
29, ::Ef:vm:m” LR P izobrazba za njegu
- Probni rad: 1 mjesec
3. | ODJEL RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA
Struénl uvjeti: zavrieni diplomski struéni ili
sveutilisni studij iz podruéja ekonomije /
preddiplomski  strucni ili sveuéilidni studij iz
31 Savjetnik / Vidi referent - | podruéja ekonomije
7 | Voditel] ratunovodstva Potrebna znanja i vjestine: poznavanje rada na
racunalu
Praobni rad: 4 mjeseca/3 mjeseca
Radno iskustve: 3/1 godine




Referent - financijski

Strufni  uvjeti: i;fetverngudiﬁnje srednjoskolsko
obrazovanje za ekonomista
Potrebna znanja i vjeltine: poznavanje rada na

izobrazba 2a njegu

3.2, | knjigovoda 1
racunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strutni  uvjeti: Zetverogodiinje srednjokolsko
Referent - materijalni obrazovanje za_el»:i::m:'rmista
38, | knJusiaita Potrebna znanja i vjedtine: poznavanje rada na 1
raéunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strutni  uvjeti: Eetverogoediinje srednjofkolsko
obrazovanje za ekonomista
34 Referent - likvidator Potrebna znanja i vjedtine: poznavanje rada na 1
| fblagajnik ratunalu
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
4. | ODJEL POJACANE NJEGE | ZDRAVSTVENE SKRBI KORISNIKA
Zdravstveni djelatnik u Strufni  uvjeti: strukovno obrazovanje za
| sustavu socijalne skrbi— zanimanje medicinska sestra / tehniar u skladu s
medicinska valefim propisima Republike Hrvatske
sestra/tehnitar, primalja / | srednjoikolsko  obrazovanje za primalje [
strugni radnik u sustavu prijediplomski  struéni  ili  sweudilisni  studij
4.1. | socijalne zadtite 3 - sestrinstva [ diplomski struéni ili sveuéiliini studij 20
(sveucilidna) prvostupnica | sestrinstva; odobrenje za rad nadleine komore
sestrinstva / struéni radnik | Potrebna znanja i vieitine: poznavanje rada na
u sustavu socijalne zaitite | rafunalu
2 — (sveudilisna) magistra | Probni rad: 2 mjeseca/3 mjeseca/4 mjeseca
! sastrinstva Radno iskustvo: nije petrebno ]
Strucni  uvjeti: zavrien studij za zanimanje
prvestupnik fizioterapeut, odobrenje za rad
Struéni radnik u sustavu nadleine komore
4.2, | socijalne zastite 3 - Potrebna zmanja | vjeitine: poznavanje rada na
fizioterapeut rafunalu 4
Probni rad: 3 mjeseca
k Radno iskustvo: 1 godina
Struéni uvijeti:  zavrieno  srednjodkolsko
Zdravstveni djelatnik u obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara,
4.3. | sustavu socijalne skrbi - odobrenje za rad nadleine komore 1
Fizioterapeutski tehnitar | Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Strucni uvjeti: zavrien studij za zanimanje radnog
Struéni radnik u sustavu :::ap:uta, ndull:rre‘njel !;:.H'Tmﬂahn raq [IE?“}
44 | ssctiiing sakiee 3 Fadini trebna znanja i vjeitine: poznavanje rada na
St ratunalu . 2
Probni rad: 3 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
a.5. | Njegovatelj Struéni  uvjeti: osnowvnolkolsko obrazovanje |




Probni rad: 1 mjesec 32
Radno iskustve: nije potrebno
Pomodcni radnik bez Strudni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje
kvalifikacije u sustavu 5 Probni rad: 1 mjesec 5
4.6. | posebnim uvjetima rada~ | Radno iskustvo: nije potrebno
pomoéni radnik u
zdravstvu
=. | ODJEL PREHRANE
Strutni uvjeti: srednjoikolsko obrazovanje za
kuhara
3.1. | Kuhar - slasti¢ar 1 Potrebna znanja i vjestine: 7
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 6 mjeseci
Struéni uvjeti: srednjoikolsko obrazovanje za
slasticara, pekara
5.2. | Kuhar - slastifar 1 Potrebna znanja i vjestine: 1
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 6 mjeseci
Pomoéni  radnik  bez | Struéni uvjeti: osnovnofkolsko obrazovanje
5.3, kvalifikacije v sustavu s | Probnirad: 1 mjesec
posebnim uvjetima rada - | Radno iskustvo; nije potrebno 14
Pomocni radnik u kuhinji
6. | ODJEL ODRZAVANJA
Strucni uvjeti: zavrien diplomski studij za inZenjera
zaitite na radu ili zavrien sveutilitni studij drugog
odgovarajuceg usmjerenja, strufni ispit za
61 Ea:-'jetnikj' strucnjak struénjaka zastite na radu (opdi | posebni dio) 1
zastite ma radu Potrebna znanja | vjeStine: poznavanje rada na
rafunalu
Probni rad: 4 mjeseca
Radno iskustvo: 1 godina
Struéni uvjeti:  zavrieno  srednjolkolsko
obrazovanje tehnickog, elektronitkog,
P cadinlk == ﬁ;ﬂi::-. 5::::3. drvodjeljskog, obrtnickog
a ;ﬂ::t;:;;:tﬂ' il g Drugi p:isebrll uvjeti: ATK ispit, vozatka dozvola B 2
kategorije
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 3 mjeseca
Struéni uvjeti:  zavrieno  srednjodkolsko
obrazovanje tehnickog, elektronikog,
6.3, Radnik Il wrste — kucni g::;:rnsji;ﬂg, e b SHILMEke 1

majstor

Drugi posebni uvjeti: vozacka dozvela B kategorije
Probni rad: 2 mjeseca
Radno iskustvo: 3 mjesaca




6.4,

6.5,

Radnik Ill. vrste - skladistar

| Struéni uvjeti: trogodinje srednjoskolsko
obrazovanje

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

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

Referent - ekonom

Strucni uvjeti: Zetverogodiinje srednjoikolsko
obrarovanje

Drugi posebni uvjeti: vozacka dozvola B kategorije
Potrebna znanja i vjeitine: poznavanje rada na
racunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: 1 godina

6.6.

Radnik IIl. vrste - portir

Struéni  uvjeti:  zavrifeno  srednjokolsko
ohrazovanje

Potreban znanja i vjeStine: poznavanje rada na
ratunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Radno iskustvo: nije potrebno

6.7,

Pomocni  radnik  bez
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima rada -
pralja

Struéni uvjeti: osnovnoikolsko obrazovanje
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno

6.8,

Pomocni  radnik  bez
kvalifikacije u sustavu s
posebnim uvjetima rada -
cistad

Strutni uvjeti: osnovnodkelsko obrazovanje
Probni rad: 1 mjesec
Radno iskustvo: nije potrebno
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IV. OPI5 POSLOVA

Clanak 16.

Naziv radnog mjesta i opis poslova:

1. Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 - ravnatelj
Opis poslova: poslovi ravnatelja uredeni su Zakonom i Statutom.

1.1. Tajnik ustanove

Opis poslova:

- tjelokupna korespondencija za rad ureda ravnatelja

(vodenje urudibenog zapisnika; primanje i otprema poéte | druge zaprimljene

dokumentacije; otprema dopisa, sastavljanje odluka, zapisnika, ofitovanja,
suglasnosti, putnih naloga i opomena)
- komunikacija i suradnja s driavnim i gradskim tijelima i institucijama te drugim
pravnim i fizickim subjektima
- priprema | izrada normativnih akata Doma - statut, pravilnici i dr.




priprema poziva, dokumentacije i radnih materijala za sjednice Upravnog
vijeca te vodenje zapisnika sjednica i sastavljanje odluka i zakljufaka Upravnog
vijeda

sudjelovanje u radu i vodenje zapisnika Struénog kolegija, Rad nickog vijeca,
Strucnog vijeda i drugih sastanaka sukladno nalogu ravnatelja

sudjelovanje u poslovima provedbe javne i jednostavne nabave te izrade
pratece dokumentacije za objavu natjefaja, obradu ponuda, sklapanje
ugovora, oglasavanja i arhiviranja

priprema i objava javnog poziva za najam prostora

zaprimanje dokumentacije prijavitelja po javnom pozivu za najam prostora,
sastavljanje zapisnika te izrada i objava izvjedta o rezultatima provedenog
javnog poziva za najam prostora

ishodenje prethodne suglasnosti Osnivata za zapoiljavanje radnika, vodenje
evidencije predmetnih suglasnosti te obavjeitavanje nadleinog Gradskog
ureda o sklopljenim ugovorima

priprema i objava natjeaja za zapoiljavanje, zaprimanje dokumentacije
kandidata za zapoiljavanje, sudjelovanje u razgovorima s kandidatima za
zapoéljavanje, sastavljanje zapisnika te izrada i objava izvjeita o provedenom
postupku izbora kandidata

vodenje kadrovske evidencije radnika sa svim obvezama koje iz toga proizlaze
(prijava i odjava radnika u propisanim i traZenim evidencijama, sastavljanje
ugovora o radu i arhiviranje) te provodenje i drugih radnji koje prethode
podetku rada

izrada Plana gediZnjih odmora sukladno Zakonu o radu | vaZedim Kolektivnim
ugovorima

aiuriranje osobne dokumentacije radnika (izrada odluka za isplatu regresa,
boiiénica, jubilarnih nagrada)

priprema dokumentaciju za stranu radnu snagu koju potem kroz aplikacije
Hrvatskog zavoda za zapodljavanje | Ministarstva unutarnjih poslova Zalje na
daljnju obradu, priprema natjefaje za zapoiljavanje za stranu radnu snagu u
aplikaciji Hrvatskog zavoda za zapodljavanje

radi u aplikacijama DOGMA, NERA, INabava2, LANA, Centralni registar ljudskih
resursa Gradskih upravnih tijela Grada Zagreba, Gradskih ustanova i trgovackih
druitava u potrebi, EOIN

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

aluriranje i objava sadriaja na web stranici i druStvenim mrefama Doma

u suradnji s voditeljima Odjela brine o pravovremenom izlucivanju arhivskog i
dokumentarnog gradiva

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

1.2. Struéni savjetnik za podriku socijaine skrbi - koordinator brige o zdravlju i njege
Opis poslova:

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

provoedi | nadzire trajno struéno usavriavanje osiguranja kvalitete gerijatrijske
zdravstvene njege

nadzire uvodenje i provodenje sestrinske dokumentacije,

planira, provodi | dokumentira unutarnjl nadzor nad radom Odjela ustanove



- nadzire higijenu cjelokupnog prostora Doma

- provodi analizu, sintezu i evaluaciju procesa gerijatrijske zdravstvene njege

- izdaje usmene naloge i upute voditeljima za izvrienje pojedinih zadataka i
pruia struénu pomot kod svih poslova i radnih zadataka,

- kontrolira kvalitetu gerijatrijske zdravstvene njege i predlaie postupke 2a
njezino unaprjedenje,

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

- procjenjuje razvo] gerijatrijske zdravstvene njege, odgovara za standarde
kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege I, I1,, Il i IV, stupnja,

- promice zdravije i zdravi nadin Zivota korisnikd, motivira na promjenu Zivotnih
navika u svrhu unaprjedenja zdravija i sprjeavanje bolesti,

- vodi Tim za kontrolu bolniZkih infekcija,

-  osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog | farmakolodkog otpada,

- koordinira | rukovodi radom na odriavanju povoljnih  higijensko-
epidemiologkih uvjeta,
sudjeluje u radu Stru€nog tima, Struénog vijeda i Struénog kolegija,

- Dbrganizira provodenje strufne prakse za ufenike, studente | njegovatelje

- osigurava vedenje zdravstvene dokumentacije o korisnicima u skladu s
utvrdenim standardima u elektronskom | pisanom obliku,

= sudjeluje u Komisiji za prijem i otpust korisnika,

- sudjeluje u radu Komisije za jelovnike,

- vodi HACCP tim,

- organizira | suraduje s konzilifarnim lijenicima za potrebe korisnika,

- provodi | prati aktivnosti projekata iz podrudja socijalne skrbi koji se financiraju
iz EU fondova i drugih izvora financiranja,
obavlja druge potrebne poslove i zadatke koje mu povjeri ravnatelj

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

dnik u sustavy socijalne zaftite 1 - koordinator bri u i nje

p_ﬁ ove Struénog savietnika za podriku socijalne skrbi obavlja i sliedece poslove;
Prati razvoj, trendove | zakonske propise u podrugju sestrinstva i brine o
njihovu provodenju u ustanovi;

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

= Provodi edukaciju i brine o struénom usavriavanju medicinskih sestara |
tehnifara te suraduje sa sestrinskim udrugama, druftvima i zajednicom u
swrhu zadovoljavanja edukativnih potreba

- Provodi epidemiolodko izvidanje u sludaju epidemije, prikupljanje i
analiziranje podataka, utvrdivanje preporuka | mjera za suzbijanje epidemije

- Nadzire provedbe preporuka, postupaka i mjera za sprecavanje i suzbijanje
bolnickih infekcija te pracenje | evaluaciju pojedinih mjera
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2. ODJEL SOCUALNOG RADA, RADNE TERAPLE | IZVANINSTITUCHSKIH

USLUGA

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

Opis poslova:

-

-

brine o popunjenosti kapaciteta Doma

sudjelovanje u izradi i provodenju programa rada i razvoja usluga smjestaja
sudjelovanje u izradi godiinjih prijedioga plana rada te godiZnjih izvieiéa o radu
sudjelovanje u lzradi mjesefnog i dnevnog plana rada te izrada mjeseénog
izvjeica o radu i vodenje dnevnika rada

arganiziranje i vodenje pripreme kandidata za smjestaj

sastavljanje socijalne anamneze u elektronskom obliku za svakog kandidata
smjestaja

pracenje i pruianje strune pomodi korisniku smjeitaja u periodu adaptacije te
organiziranje i vodenje grupe za adaptaciju

sastavljanje i dostavijanje Odjelu raéunovodstvenih i opdih poslova naloga za
naplatu usluga smjeitaja te dostavljanje sporazuma, uputnica i rjeienja
Hrvatskog zavoda za socijalni rad

briga i odgovornost za potpunost dokumentacije za korisnike smijedtaja
sukladno zakonskim | podzakonskim aktima

obrada, odlaganje | Cuvanje, izlutivanje i odabiranje, predaja dokumentarnog i
arhivskeg gradiva Ddjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i Pravilima za
upravljanje dokumentarnim gradivem Doma za starije osobe Ksaver

sazivanje struénih radnika i izrada individualnog plana rada i promjena za
karisnike smjestaja

organiziranje i provodenje savietodavnog rada te prulanje psihosocijalne
podrike korisniku, obvezniku iz ugovera i Elanevima obitelji korisnika

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

rad na poslovima vezanim uz suZivot korisnika

suradnja s nadleZnim Hrvatskim zavodom za secijalni rad na rjeSavanju
statusnih prava, prava iz sustava rdravstvene zastite te drugih prava korisnika
usluge smjestaja smjeitenim temeljem rjedenja Hrvatskog zavoda za socijalni
rada

individualan i grupni rad s korisnicima smjestaja

strucni rad sa studentima

strutni rad i koordinacija rada pripravnika (izrada plana i programa rada,
ukljudivanje u procese rada ustanove i pracenje rada)

organiziranje i1 koordinacija rada volontera (izrada plana i programa,
ukljudivanje u procese rada ustanove i pracenje rada)

sudjelovanje u organizaciji rada osoba upucenih na izvriavanje rada za opde
dobro - upudivanje u obveze | prava csobe upudene na izvriavanje rada za opte
dobro u Domu, vodenje evidencija i izrada izvjeica

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

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu



2.2. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za lzvaninstitucijske
usluge
Opis poslova;

= uspostavlja prve kontakte | dogovara wusluge s potencijalnim Kkorisnicima
izvaninstitucijske skrbi,

- zaprima, obraduje, pribavija dodatnu dokumentaciju i evidentira zamolbe za
ostvarivanje prava na pomod u kudi

- obavlja pripremne radnje oko prijema korisnika izvaninstitucijske skrbi u
Domu,

- pruza usluge informiranja korisnika, Elanova obitelji i drugih zainteresiranih
osoba

- koordinira aktivnosti drugih dionika na podruéju lokalne zajednice koji
sudjeluju u provadenju izvaninstitucijskih oblika skrbi,

- U suradnji s Hrvatskim zavodom za socijalni rad, drugim ustanovama i
institucijama, organizacijama civilnog drudtva i tijelima lokalne uprave provodi
aktivnosti vezane uz procjenjivanje potreba i socijalno planiranje u lokalngj
zajednici s naglaskom na aktivno starenje | socijalnu integraciju starijih osoba

- vodi potrebnu dokumentaciju | evidenciju korisnika pomodi u kuéi

- samostalno obilazi evidentirane i potencijalne korisnike radi dogovaranja
opsega i vrste usluga, utvrduje prioritete, predlaie mjere zastite i ukljufivanja
korisnika u mogude programe

- organitira i provodi razne programe radnih  aktivnosti  korisnika
izvaninstitutisijske skrbi,

= izraduje nacrt ugovora o medusobnim odnosima korisnika | Doma za pruZanje
usluga pomodiu kudi,

- pomaie uizradi programa radnih, kulturno - zabavnih i rekreacijskih aktivnosti

- organizira, usmjerava i prati rad drugih radnika Doma ukljufenih u pruianje
usluga pomodi u kudi i drugih izvaninstitucijskih usluga,

- sastavlja pojedinatne programe rada i organizira radne aktivnosti kroz grupni
rad s korisnicima,

- pomaie u organiziranju | provedbi radnih aktivnosti kao 3to su: sportske i
rekreacijske aktivnosti, likovne i glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne
radionice i prigodni kulturni programi,

- organizira i sudjeluje u odriavanju predavanja, edukativnih radionica i drugih
strutnih skupova za osobe starije Zivotne dobi | njihove obitelji u lokalnoj
zajednici,

- ukljutuje korisnike pomoci u kudi i druge osobe starije Zivotne dobi u
okupacijske aktivnosti u Domu ili lokalnoj zajednici,

- izraduje godiinji i mjeseéni program rada | izvjeice o radu,

= sudjeluje u izradi plana i programa Doma,

- suraduje s €lanovima obitelji korisnika i nadleZnim slufbama i ustanovama, u
rjefavanju individualnih potreba korisnika, posebno onih koji nemaju abitalji,

- obavlja poslove oko prestanka koristenja izvaninstitucijske skrbi,

- obavlja i druge posiove po nalogu ravnatelja/ice

- fuva profesionalnu i poslovnu tajnu

2.3, 5trucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik za program podrike
u lokalnoj zajednici

Opis poslova:



izrada | provedenje programa rada i razvoj programa podrike u lokalngj
zajednici

izrada mjesefnog i godisnjeg plana provodenja programa podrike u lokalnoj
zajednici te mjesecnog i godiinjeg izvjestaja o radu

asmisljavanje i provodenje aktivne promidibe programa podrike u lokalnoj
zajednici

organizira radno - okupacijske aktivnosti (likovne, keramicke i brojne kreativne
radionice),

organizira sportsko - rekreativne aktivnosti za osobe starije ¥ivotne dobi u
zajednici

organizira kulturno - zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici

organizira, koordinira i prati rad volontera

obavlja i poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi
izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugy dokumentaciju nuinu za
ostvarivanje usluga i aktivnosti korisnika u lokanoj zajednici

procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaie mjere zadtite i ukljuivanje
korisnika u mogude programe

informira korisnike i clanove obitelji o pravima i uslugama koje prufaju druge
institucije, ustanove, organizacije civilnog drustva i dr.

pruia pomoc pri ostvarivanju prava i usluga iz sustava socijalne skrbi

suraduje s Hrvatskim zavodom za socijalni rad | drugim ustanovama socijalne
skrbi

suraduje s domovima zdravlja, bolnicama | drugim zdravstvenim ustanovama
suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima

suraduje s udrugama za pomod starijim osobama, udrugama umirovljenika,
zakladama, kulturnim, obrazovnim i drugim institucijama u gradu

organizira akcije i manifestacije

brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga | aktivnosti programa
podrike u lokalnoj zajednici

izvriava poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke

suraduje s drugim odjelima v Domu

izraduje plan struénog usavriavanja te usavriavanja svih zaposlenih na
poslovima programa podrike u lokalnoj zajednici

redovito se strudfno usavriava, prati propise i struénu literaturu

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

abavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatel] Doma

2.4. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Struéni suradnik
Dpis poslova:

organizira | provodi programe radnih aktivnosti korisnika, poput izrade
uporabnih i ukrasnih predmeta, ruénih radova, cvjedarstva i sl.,

-organizira i provodi razne aktivnosti s ciljem kvalitetno osmisljencg
provodenja slobodnog vremena korisnika kao ito su: sportske i rekreacijske
aktivnosti, likovne i glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice,
prigodni kulturni programi, obiljefavanje spomendana | blagdana Republike
Hrvatske, odlasci u kazalifte, kino, posjete kulturnim dogadanjima i druga
okruienja u kojima se odvijaju svakodnevne aktivnosti
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sudjeluje u izrada godiSnjeg | mjesednog plana

planira i prediaie uvodenje novih | madifikaciju postojedih aktivnosti prema
strukturi korisnika i njegovih interesa

individualne prati i analizira aktivnosti dnevnog Zivota korisnika, koriitenje
slobodnog vremena korisnika, te poduzima mjere za otklanjanje nedostataka
iz tog podrucja,

pojedinagno prati i analizira postojece sposobnosti i njihov utjecaj na odvijanje
dnevnog Zivota korisnika, te pronalazi nafine za bolje i osmidljenije ZFivijenje
korisnika,

radi na prilagodavanju stambenog, radnog i drudtveno - kulturolodkog
okruZenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti korisnika,

radi na razvijanju, obnavljanju i odriavanju neovisnosti korisnika u svim
njegovim dnevnim aktivnostima kako bi se §to duie satuvala samostalnost
koordinira i organizira proslave i razlifita obiljeavanja blagdana i drugih
dogadanja u Domu

kantaktira s izvodadima ili nosiocima programa

organizira i postavlja izloibe radova korisnika

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

vodi domsku knjiZnicu, koordinira radom korisnika, te brine o nabavci knjiga,
predlaZe izbor novih prema interesu korisnika

obilazi teiko pokretne | nepokretne korisnike

arganizira i provodi aktivnosti za korisnike na stacionaru Doma

vodi svu propisanu evidenciju | dokumentaciju za korisnike

sudjeluje u radu Strufnog vijeca i drugih struénih tijela

sudjeluje u odriavanju predavanja, edukativnib radionica i drugih strunih
skupova za korisnike i Clanove obitelji

sudjeluje u radu na prijemnu | otpustu korisnika

educira se i struéno usavriava

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

2.5, Njegovatel] — za pomof u kudi
Opis poslova:

obavlja poslove pomocdi korisnicima u njihovoj kuéifstanu (nabava Ivelnih
namirnica, pomoc u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje
kuce/stana, donoienje vode, ogrijeva i slifno, erganiziranje pranja i glacanja
rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina)

odriava osobnu higijenu u kudi korisnika (pomod v oblagenju | sviadenju, u
kupanju | obavljanju drugih higijenskih potreba)

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lijeéniku, do poite,
banke, izvodenje korisnika u Setnju i dr.)

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

prati zdravstveno stanje korisnika i o tome obavjeStava socijalnog radnika za
izvaninstituciju te obitelji korisnika

vodi evidencijsku list prufenih usluga

sudjeluje u edukaciji | usavriavanju
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obavija | druge poslove koje joj povieri koordinator programa podrike,
voditelja Odjela i ravnatelj
fuva profesionalnu i poslovnu tajnu

2.6. Njegovatelj - gerontodomacica za pomoé u kudi
Opis poslova:

obavlja kucne poslove u kuéifstanu korisnika (nabava Ziveinih namirnica,
pomod u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donogenje
vode, ogrjeva i sliéno, organiziranje pranje i glaganje rublja, nabava lijekova i
drugih potrepitina)

odriava osobnu higijenu u kucifstanu korisnika (pomoc u oblagenju i svlaéeniju,
u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba)

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

pruia pomod u nabavi lijekova, sredstva za lijedenje i njegu korisnika

o promjenama u zdravstvenih stanju korisnika obavjeitava socijalnog radnika
2a programe podrike u lokalnoj zajednici te obitelji korisnika

vodi evidencijsku listu prufenih usluga

sudjeluje v edukaciji | usavriavanju

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

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

2.7. Njegovatelj - za programe podrike u lokalno] zajednici
Opis poslova:

obavlja kuéne poslove u kuéifstanu korisnika (nabava Ziveinih namirnica,
pomoc u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoienje
vode, ogrieva i slitno, organiziranje pranje | glatanje rublja, nabava lijekova |
drugih potrepitina),

adriava osobnu higijenu v kuéi/stanu korisnika (pomoé u oblatenju i
svlatenju, u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba),

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom,
tadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnju lijedniku, do poste,
banke, izvodenje korisnika u Zetnju i dr.),

promjenama u zdravstvenih stanju korisnika obavjeitava strufénog radnika u
sustavu socijalne zastite 2 —socijalnog radnika za programe podrike u lokalnej
zajednici te obitelji korisnika,

vodi evidencijsku listu pruzenih usluga,

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu,

obavija i druge poslove po nalogu voditelja adjela | ravnatelja,

za svoj rad odgovara voditelju odjela i ravnatelju.

2.8. Njegovatelj — gerontodomadica za programe podrike u lokalnoj zajednici
Opis poslova:

obavlja kuéne poslove u kudifstanu korisnika (nabava Ziveinih namirnica,
pomol u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoZenje
vode, ogrjeva i sli€no, organiziranje pranje i glafanje rublja, nabava lijekova i
drugih potrepitina)
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- odriava osobnu higijenu u kuti/stanu korisnika (pomoé u oblaéenju i sviacenju,
u kupanju i obavljanju drugih higijenskib potreba)

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

- pruia pomot u nabavi lijekova, sredstva za lije¢enje i njegu korisnika

- 0 promjenama u zdravstvenih stanju korisnika obavjeitava socijalnog radnika
za programe podrike u lokalnoj zajednici te obitelji korisnika

- vodi evidencijsku listu pruZenih usluga

- sudjeluje u edukaciji | usavriavanju

= obavljaidruge poslove koje joj povjeri koordinator programa podrike, voditel]
Odjela i ravnatelja

= €uva profesionalnu i poslovnu tajnu,

2.9. Njegovatelj za provedbu projekta
Opis poslova:

- obavija poslove prufanja osnovne njege i skrbi korisnicima, vodedi pritom
ratuna o njihovim individualnim potrebama, dostojanstvu | kvaliteti fivota,
Sudjeluje v provodenju projektnih aktivnosti usmjerenih na unapredenje
svakodnevnog funkcioniranja i dobrobiti korisnika,

- pomaie korisnicima pri obavljanju osobne higijene, odijevanju, hranjenju i
kretanju, te brine o odriavanju urednosti njihovog Zivotnog prostora,

- aktivno sudjeluje u organizaciji i provedbi drustvenih, rekreativnih i terapijskih
aktivnosti u skladu s ciljevima projekta,

- suraduje s drugim struénim radnicima (medicinskim osobljem, socijalnim
radnicima, terapeutima | voditelima projekta), prati stanje korisnika te
pravovremenao izvjeitava o uofenim promjeanama,
vodi potrebnu dokumentaciju sukladno pravilima ustanove i zahtjevima
projekta,
doprinosi stvaranju sigurnog, poticajnog i empatiénog okrufenja, poitujudi
eticka nacela i profesionalne standarde u radu,

- obavlja i druge poslove kaje joj povjeri koordinator programa podrike, voditelj
Odjela i ravnatelja

- cuva profesionalnu i poslovnu tajnu.

Poslovi voditelja Odjela socijalnog rada, radne terapije i izvaninstitucijskih usluga

- 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 dnewnih zadaca

- kontroliranje i odgovernost za izvriavanje poslova i radnib zadaca radnika Odjela
u skladu s propisima i pravilima struke

- izrada te odgovornost za izradu | pradenje dnevnog / tjednog/ mijesefnog
rasporeda i plana rada

- izradai odgovornost za mjesecno i godidnje izvjeice o radu Odjela

= izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

- Organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

- wvodenje i aiuriranje svih propisanih i traienih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu | radnog vremena
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- izrada prijedioga plana godidnjih odmora radnika Odjela | odgovornost za
realizaciju istih.

- izvjeStavanje ravnatelja o izvriavanju poslova i radnih zadaéa radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zbog povreda radnih
cbveza

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

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

- briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela

- organiziranje | provodenje te odgovornost za provedbu kontinuirane revizije
rahtjeva za usluge smjeftaja u Dom

- pracenje strufnih dogadanja te planiranje kontinuiranog struénog usavriavanja i
edukacije radnika Odjela

- sudjelovanje u radu Struénog tima i Strufnog vijeca Doma

- cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

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

| 3. ODJEL RACUNOVODSTVENIH | OPCIH POSLOVA

3.1. Visi referent - Voditelj ratunovodstva
Dpis poslova:

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

- izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela
u obavijanju dnevnih zadada

- izrada prijedloga plana godifnjih odmora radnika Odjela

- izvjedtavanje ravnatelja o izvriavanju poslova i radnib zadaca radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju poduzimanje mjera zbog povreda radnih
obveza

- wodenje | afuriranje svih propisanih i traZenih evidencija dnevne prisutnosti
radnika na radu i radnog vremena

- odgovornost za organizaciju, upravijanje, obradu, odlaganje i fuvanje,
izlufivanje i odabiranje, predaju i pobiranje dokumentiranog i arhivskog
gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o
upravljanju dokumentiranim gradivom izvan arhiva i Pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom Doma za starije osobe Ksaver

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

- planiranje, organiziranje i koordiniranje svih poslova iz podruéja financijsko -
racunovedstvenih poslova sukladno Zakonu o racunovedstvu | Pravilniku o
proratunskom raéunovodstvu | rafunskom planu te svim ostalim zakonima,
pravilnicima i drugim aktima koji su u uskoj vezi s financijsko -
ratunovadstvenim poslovanjem ustanove

- briga i odgovornost za tofnost, aturnost | vjerodostojnost knjigovodstvenih
dokumenta na temelju kojih se knjize sve poslovne promjene u ratunovodstvu
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provierava i potvrduje ispravnost i rafunsku tofnost dokumenta na osnovu
kojih se, uz suglasnost ravnatelja, izdaje nalog za isplatu

briga o stanju rafuna i likvidnosti Doma

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

odgovornost za pravovremenu isplatu dobavljadima

odgovornost za pravovremenu Isplatu plada i ostalih isplata vezanih uz prava
radnika (jubilarne nagrade, pomodi, otpremnine, regresi, boficnice, dara za
djecu, prekovremenih sati radnika, itd.)

briga o isplatama naknade £lanovima Upravnog vijeéa, potpisnicima Ugovora
o djelu, vieibenicima i ostalim davateljima usluga po ugoverima

pratenje sustavnog gospodarenja energijom i periodicko analiziranje potroinje
| izvjeStavanje Agencije za pravni promet i posredovanje nekretninama

izrada i pracenje izvrienja financijskog plana (mjeseénog, tromjeseénog,
polugodiinjeg i godiinjeg) u suradniji s ravnateljem i voditeljima Odjela

izrada godiinjeg plana nabave i pracenje realizacije Istog (objava na web
stranici Doma i EQJN aplikaciji)

izrada | obrazlaganje analize financijskom poslovanja ustanove za potrebe
ravnatelja, Upravnog vijeca, vanjskih institucija za trenutna i buduéa razdoblja
organiziranje, pracenje, uskladivanje | cdgovernost za stanje svih analitickih
evidencija | pomodénih knjiga (salda konta kupaca i dobavlja€a, blagajne,
materijalnog knjigovodstva, osnovnih sredstava i sitnog inventara)
erganizirane i provedenje godidnjeg popisa imovine Doma (inventura, kontrola
inventurnih lista)

sudjelovanje u radu Povjerenstva za javnu nabavu i pripremanje potrebne
dokumentacije

sudjelovanje u radu Struénog kolegija Doma

ispunjava statisticka izvjeica financijskog karaktera

izrada upitnika o fiskalnoj cdgovornosti

brine o redovitosti naplate potrafivanja

radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

Savjetnik — Voditelj raéunovodstva
Opis poslova:

uz poslove viseg referenta — voditelja ratunovodstva obavija | poslove
izraduje godiinji financijski plan za Program podrike u lokalnoj zajednici
Gerontoloskog centra,

zahtjeve za sredstva pojacanog standarda kao i zahtjeve za sredstava
Gerontoloskog Centra,

izraduje mjeselne raune za pomoc u kudi prema izdanim Rjesenjima
Gradskog ureda,

izraduje mjesetne ratune za smjeitaj, dieparce, ruékove i dostavu
ruckova po Rjesenjima Ministarstva rada, mirovinskoga sustava, obitelji i
socijalne politike,

obratunava i vodi evidenciju putnih naloga,

evidentira dana i primljena jamstva i garancije,
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izraduje mjesecna izvjesca za interne i eksterne korisnike, izraduje mjeseéne
statisticke izvjestaje,

knjifi zakljuteno knjiZenje glavnih knjiga i zakljuéuje kartice u skladu sa
zakonskim propisima,

obavlja poslove osiguranja imovine i druge poslove vezane za osiguranje,
obavlja poslove povezane s provodenjem javne nabave (izrada
dokumentacije, objava nadmetanja u elektroniékom oglasniku javne nabave,
prikupljanje ponuda, priprema | izrada zapisnika i dr.),

sudjeluje i izradi plana i programa rada te izvjeltava o radu Doma,

tuva profesionalnu | poslovnu tajnu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

za svo| rad edgovara voditelju odjela i ravnatelju.

3.2. Referent - financijski knjigovoda

sudjelovanje u izradi financijskog plana i plana nabave zajedno < voditeljem i
drugim radnicima Odjela te u suradnji s vaditeljima Odjela Dema

knjiZenje cjelokupnih poslovnih promjena i dokumenata u glavnu knjigu -
financijsko knjigovodstvo

provjerava ratunske tofnosti, vierodostojnosti i ispravnosti dokumenata prije
knjifenja, wz pridriavanje sadrlaja Rafunskog plana proraéunskog
rac¢unovodstva te Zakona i Pravilnika o prorafunskom raéunovodstvu
priprema i prilaie odgovarajude dokumentacije uz ulazne ratune, uz kontrolu
rafunske i koli¢éinske ispravnosti po osnovi Ugovora (tenderi), narudibenice,
primki i radnog naloga uz upisivanje istih u knjigu ulaznih racuna i odlaganje
istih za knjienje u glavnu knjigu

kantiranje i knjienje ispravnih ulaznih i izlaznih radéuna, obrafun placa,
prometa blagajne, platnog prometa i ostale dokumentacije u glavnu knjigu
vodenje i uskladivanje analititke evidencije kupaca i dobavljaca (salda-konti)
pracenje dospijeca naplate po izlaznim rafunima i obveze podmirenja rafuna
po ulaznim racunima

likvidiranje rafuna u suradnji s ravnateljem, voditeljem Odjela i voditeljima
ostalih Odjela Doma koji su adgovornim za nabavu odredenih roba | usluga
pripremanje i pracenje rafuna wvirmanskim ili internetskim doznakama u
suradnji s ravnateljem i voditeljem Odjela

kontroliranje i knjiZenje dnevnika blagajne

knjiZenje promjene po Firo raunu - platni promet

knjizenje uplata korisnika za uslugu smjestaja i pomocdi u kudi (dostava obroka)
putem Xiro rafuna

knjiienje nabave osnovnih sredstava u glavnoj knjizi kao | analitikoj evidenciiji
po trofkovima nabave i lokaciji te uskladenje iste

izrada mjesetno bruto bilance, uskladivanje prihoda i rashoda u odnosu na
financijski plan

pripremanje mjesetnih zahtjeva za doznaku sredstava iz proracuna Grada
Zagreba te obracunavanje rashoda poslovanja

izrada tromjesednih, polugodiinjih i godifnjih izvjeiéa za potrebe Gradskog
ureda za financije, Ministarstve financija, Driavnog ureda za reviziju i Statistike
u suradnji s voditeljem ra€unovodstvenih poslova
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obrada, odlaganje, tuvanje, izlufivanje, odabiranje, predaja i pobiranje
dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu | arhivima, Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravijanje dokumentamim gradivem Doma za starije
osobe Ksaver

obratunava skladiine primke i brine o pravovremenem placanju

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

3.3. Referent za obraéun plade — materijalni knjigovoda
Opis poslova;

zaprimanje dokumentacije o zasnivanju radnog odnosa radnika u suradnji s
tajnicom ustanove i uvodi iste u evidenciju obracuna osobnih dohodaka
priprema | dostavlja podatke tajnici ustanove za lzradu potvrda o visini place |
drugih naknada radnika

obracunavanje osobnih dohodaka radnika, bolovanja na teret poslodavea i na
teret HZIO-a uz svu pratedu dokumentaciju prema svim nadlefnim
institucijama elektronickim putem

vodenje evidencile o kreditima radnika i vrienje obustave na njihovim
platama, uz brigu o ovrhama | prednosnem redu te isplatama na placa a
zasticene racune radnika

izrada statistickih obrazaca vezano uz osobne dohotke radnika kao | potrebna
izvie5a prema Hrvatskom zavodu za zapo3ljavanjem i drugim institucijama
pripremanje i izvrZavanje isplate drugih naknada radnicima: jubilame nagrade,
pomocti, otpremnine, regresi, bodicnice | darovi za djecu

obrafunavanje ostalih naknada po osnovi Ugovora o djelu, Autorskih ugovora,
isplata naknade vjezbenicima i Elanovima Upravnog vijeca

u odsustvu racunovodstvenog referenta - financijskog knjigovede izvriavanje
virmanskog i internetskog pla¢anja rafuna

vodenje cjelovitog materijalnog knjigovodstva: pregledavanje ispravnosti
ratuna financijski | koliginski uz kontrolu cijena iz ugovora s dobavljatima
(tenderi] te analiticke knjiZenje ulaznih rafuna za nabavu sitnog inventara,
ZiveInih namirnica i potrodnog materijala

obrada, odlaganje, fuvanje, izlufivanje, odabiranje, predaja i pobiranje
dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakenu o arhivskom
gradivu i arhivima, Pravilniku o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije
osobe Ksaver

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

na vrijeme priprema inventurne liste za redovan popis imovine, obveza i
potraivanja

nakon provedenih inventura knjifi inventurne razlike

vrii redoviti godiinji ispravak vrijednosti dugotrajne imovine

knjii ispravak vrijednosti dugotrajne imovine

oznatavanje rublja korisnika
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radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela
radi i druge poslove po nalogu ravnatelja
cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

3.4. Referent — likvidator/ blagajnik
Opis poslova:

zaprimanje dokumentacije o nova useljenom korisniku od Odjela socijalnog
rada, radne terapije i izvaninstitucijskih usluga, upoznavanje korisnika |
obveznika iz ugovera s naplatom opskrbnine za uslugu smjedtaja i drugih
usluga (naplata koristenja klima uredaja i hladnjaka, naplata komunikacijskih
usluga u nepokretnoj mredi, naplata oznafavanja osobnog i posteljnog rublja
korisnika, dostava obroka i sobu korisnika i sliéno)

raprimanje dokumentacije o novom korisniku usluge pomodi u kudi (dostava
obroka) od Odjela socijalnog rada, radne terapije | izvaninstitucijskih usluga
obracunavanje, izrada | dostava mjesefnih racuna korisniku za naplatu
opskrbnine za uslugu smjestaja, uslugu pomodi u kudi | drugih usluga | naplata
koristenja klima uredaja i hladnjaka, naplata komunikacijskih usluga u
nepokretnoj mredi, naplata oznafavanja osobnog i posteljnog rubalja
korisnika, dostava obroka i sobu korisnika i slicno na temelju izvjestaja Odjela
socijalnog rada, radne terapije i izvaninstitucijskih usluga)

obraunavanje, izrada | dostavijanje ostalih izlaznih rafuna iz redovnog
poslovanja Doma

vodenje blagajne i blagajnickih dnevnika sa svim pratedim dokumentima
vezanim uz uplatnice ili isplatnice, knjifenje svih promjena i dostava istih radi
knjiZenja u glavnu knjigu

primanje uplata ili izvrienje isplata razlike opskrbnine koje proizlaze iz uplata
po trajnim nalozima korisnika

isplata novéane naknade za osobne potrebe (dieparca) karisnicima Doma
vodenje evidencije o uplati i isplati sredstava korisnika za organiziranu nabavu
lijekova

vodenje analiticke evidencije korisnika (salda konti kupaca) po potraZivanjima
i uplati

knjifenje pojedinaéne uplate opskrbnine po izvodima Ziro raéuna (platni
promet)

obavjestavanje voditelja Odjela | Odjela socijalnog rada, radne terapije i
izvaninstitucijskih usluga o eventuainim problemima naplate opskrbnine radi
poduzimanja daljnjih radmnji

izrada mjesecnih izvjeitaja o brojnom i financijskom stanju uplata opskrbnine
svih korisnika Doma i dostava istih rawnatelju/ici, Odjelu socijalnog rada, radne
terapije i izvaninstitucijskih usluga | voditelju Odjela ratunovodstva
virmansko i internetsko pladanje rauna

obrada, odlaganje, Cfuvanje, izlufivanje, odabiranje, predaja i pobiranje
dokumentarnog i arhivskog gradiva Odjela sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima, Pravilniku o upravljanju dekumentarnim gradivom izvan
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Doma za starije
osobe Ksaver

naplacuje radnicima tople obroke putem kupona/bonova

sastavlja izlazne ratune

radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela
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- radiidruge poslove po nalogu ravnatelja
- tuva profesionalnu | poslovnu tajnu

Poslovi voditelja Odjela ratunovodstvenih | opéih poslova:

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

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

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

- lzrada te odgovornost za izradu i pracenje dnevnog / tjednog/ mjesetnog
rasporeda i plana rada

- izrada | odgovernost za mjesedno i godidnje izvieiée o radu Odjela

- izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

- orfganiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

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

= izrada prijedloga plana godiinjih ecdmeora radnika Odjela i odgovornost za
realizaciju istih

- lzvieitavanje ravnatelja o izvriavanju poslova i radnih zadacda radnika Odjela
te prema potrebi predlaganje ravnatelju o peduzimanju mjera zbog povreda
radnih obveza

- kentroliranje namjenskog koridtenja sredstava rada | potrodnog materijala te
odgovornost za sitni inventar | osnovna sredstva rada Odjela

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

- briga i odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela

- pracenje struénih dogadanja te planiranje kentinuiranog strutnog
usavriavanja i edukacije radnika Odjela

- tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

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

4. ODJEL POJACANE NJEGE | ZDRAVSTVENE SKRBI KORISNIKA,

4.1. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi = medicinska sestraftehnicar,
primalja / strufni radnik u sustavu socijalne zadtite 3 - (sveufili¥na) prvostupnica
sestrinstva / strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — (sveudilitna) magistra
sestrinstva

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

Opis poslova:

- kontinuirano, sustavno | neposredno prati | procjenjuje tjelesno i psihicko
stanje | ponasanje korisnika i tako prepoznaje potrebe za sestrinskom skrbl tj.
zdravstvenom njegom | osigurava vaine podatke koje prenosi glavnoj
medicinskoj sestriftehnicaru | voditelju Odjela, lijeénicima i drugim strucnim
radnicima za prepoznavanje i pratenje tijeka bolesti, rehabilitacije ili opteg
psihofizickog stanja
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provodi gerijatrijsku zdravstvenu njegu u skladu s pravilima profesije, etickog
kodeksa i zakona

sudjeluje u procesu ofuvanja zdravlja i sprjecavanja nastanka bolesti
sudjeluje u dnevnoj primopredaji s voditeljem Odjela

pruia pomoc, vrii nadzor i daje poticaj u davanju usluga brige o zdraviju kao
brige o fizitkom i psihickom stanju te zadovoljavanju osnovnih fivotnih potreba
karisnika

vrii opéu i specijalnu njegu korisnika

sudjeluje u postupku utvrdivanja potreba za zdravstvenom njegom

obavlja planiranje, provodenje i provjeru uspjeinosti provedenih postupaka
brige o zdravlju i njege

primjenjuje terapiju intrakutano, subkutano, intramuskularno, lokalno i cralne
prema pisanoj uputi lijecnika

sudjeluje u slaganju tjedne terapije korisnika

sudjeluje u izradi individualnog plana zdravstvene i sestrinske njege koricnika
obavlja pripremu zdravstvenog materijala, terapije, instrumentarija i ostalih
pomagala u skladu s propisima struke

prema uputama lijecnika, obavlja pripremu i izvodenje jednostavnih
medicinsko - tehnigkih zahvata te primjenu svih vrsta i oblika terapije koji ulaze
u djelokrug sestrinske skrbi

priprema korisnike za lijeénitke preglede u Domu i izvan Doma | ispisuje
sestrinsko pismo

sudjeluje u obavljanju opce i specijalne njege korisnika

sudjeluje pri raspodijeli hrane i hranjenju korisnika

evidentira primjenu ordinirane terapije i svih drugih medicinskih postupaka i
zahvata u aplikacijski sustav

redovito pohada edukacijske seminare i tribine

posebno skrbi i evidentira urednu primjenu psihofarmatika

nadzire rad njegovateljica

sve izmjene | promjene stanja korisnika evidentira u knjigu primopredaje
obavija poslove skrbi tijekom noéi Ito podrazumijeva osim redovnih
uohbifajenih poslova skrbi tijekom nodi 3to podrazumijeva osim redovnih
uchicajenih poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere
prostorija, zakljufavanje svih ulaza nadzor nad ulazom i izlazom, hitne
intervencije u slufaju sukoba korisnika i sliéno, po potrebi izvjeicivanje
nadieinih slukbi i drugih radnika Doma

suraduje s Elanovima obitelji

brine o ispravnosti ortopedskih | drugih pomagala korisnika

pruia strunu pomoc i suraduje s njegovateljima | drugim osobama ukljuéenim
u njegu i skrb o korisnicima

prati proces provodenja zdravstvene i sestrinske brige i pravovremeno reagira
na uocene promjene, poteikoce i eventualne nepravilnosti u njezi

sudjeluje u radu Strudnog tima

vrii evidentiranje svih provedaba postupaka i aktivnosti provodenja
zdravstvene njege kroz pratecu dokumentaciju i elektronsku aplikaciju
sudjeluje u strufnim edukacijama i edukacijama korisnika

u sludaju smrti korisnika obavjeitava mrtvorornika, pogrebno poduzece i
rodbinu

prevencija dekubitusa i kentraktura

sudjeluje kod podjele obroka, hrani tefko bolesne | nepokretne korisnike
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obilazi bez poziva nepokretne inkontinentne korisnike | provodi zdravstvenu
njegu

obavlja i poslove srbi tijekom nodi za sve korisnike redovito obilazi korisnike i
Dom, poduzima odgovarajuce mjere i po potrebi poziva odgovarajuce sluibe
evidentira i prijavljuje kvarove u sobama korisnika

katetarizacija i stavljanje katetera kod iena

njega kanile, gastrostome i urosome

hranjenje na sondu

uzimanje uzoraka za laboratorijsku analizu

previjanje po potrebi

priprema, provodi i evidentira dezinfekciju i sterilizaciju pribora

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

tuva profesionalnu | poslovnu tajnu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

4.2. 5truéni radnik u sustavu socijalne zadtite 3 - Fizioterapeut
Opis poslova:

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne
terapije i rekreativnih aktivnosti (izrada dnevnog, mjeseénog i godiinjeg plana
rada)

-sudjeluje v izradi individualnog plana rada s korisnikom

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

organizira grupe korisnika sliénog zdravstvenog stanja | provodi adekvatnu
terapiju

organizira i provodi fizikalnu terapiju | rehabilitaciju

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

trening mobilizacije korisnika (trening hoda)

edukacije korisnika, osoblja Doma | obitelli u rukovanju ortopedskim
pomagalima

vodenje evidencije o provedenim terapijskim postupcima i vodenje
dekumentacije o korisnicima

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

radi s nepokretnim i teiko pokretnim kerisnicima (3etanja u parku Doma, radna
terapija i sl.)

predlaie nabavu potroZnog materijala i sitnog inventara i potrebnih rekvizita
za potrebe fizioterapije | odgovoran za inventar kojem je opremljena fizikalna
terapija

kontrolira aparate | druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i
pravodobno obavjestava nadleine o njihovom kvaru

cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

u svome radu odriava profesionalne granice u radu s korisnicima

trajno se struno usavriava, prati | primjenjuje u radu struénu literaturu, a sve
poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke na
human i etiéan nacin
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obavlja | druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavne medicinske sestre |
ravnatelja

4.3. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi - Fizioterapeutski tehnifar

Opis poslova:

provodi elektroterapijske postupke kod nepokretnih i pokretnih korisnika
primjenjujuci i ostale vrste specifitnih terapija (UV zradenje, polarizirana
svjetlost, itd.)

provodi terapiju pokreta individualnog tipa kod nepokretnih | pokretnih
korisnika

provodi propisanu fizikalnu terapiju i rehabilitaciju, te provodi fizioterapijske
intervencije prema planu i programu tretmana

provodi fizioterapijsku procjenu kako bi se utvrdio stupan] oitecenja,
funkcionalnog ograni€enja ili cnesposobljavanja

odreduje ciljeve | program lijecenja radi smanjenja boli, unapredenja migiéne
funkcije, poboljianja kardiovaskularnih | respiratornib funkeija, vratanja
pokretljivosti zglobova te poboljifanje ravnoteie i koordinacije

provodi terapijske intervencije koje mogu ukljufivati sljedede postupke:
terapijske vieibe (individualne, grupne), fizioterapeutske postupke u svrhu
vertikalizacije i reedukacije hoda, tehnike manualne terapije, elektroterapiju
(IFS, TENS, ES), fizikalne agense (magnetoterpaiju, terapija ultrazvukom,
terapija laserom, krioterapija), aplikacija pomagala, ertoza, adaptivna, zaititna
i potporna sredstva | oprema te funkcionalni trening

pomaie uspostavijanju motoriékih funkcija za samostalnu upotrebu pomagala
radi s ortopedskim pomagalima i odriava iste, brine o ispravnosti i sigurnosti
uredaja, opreme i pomagala

evaluira provedene postupke § prema potrebi  modificira  plan
intervencije/tretmana

vodi evidenciju o posudbama ortopedskih pomagala korisnicima

aktivno sudjeluje kod pregleda korisnika s lijeéniékorn specijalistom

izlazi u Setnje s korisnicima | odvadi ih na terasu

vodi propisane evidencije i dokumentacije o terapijama za svakog korisnika u
aplikacijskom sustavu

potice i razvija interes bolesnika za samozbrinjavanjem

masira dijelove tijela radi sprie¢avanja dekubitusa

provodi grupnu rekreacijsku medicinsku gimnastiku

educira korisnike o metodama samopomodi, postulame korekcije,
aktivnostima dnevnog Fvota, prilagodba korisnika

prisustvuje predavanjima, seminarima | drugim vrstama edukacije u svezi svog
podrudja rada

komunicira i suraduje s drugim €lanovima struénog tima

sudjeluje u izradi plana i programa Odjela, podnosi izvjeice o svome radu
sudjeluje u planiranju i provodenju okupacione = zabavnih i rekreativnih
sadriaja za korisnike

izraduje prijedlog programa rada fizikalne terapije i rehabilitacije

izraduje izvjetia o svome radu

prati strufnu literaturu, trajno se educira | usavriava u svom djelokrugu rada
tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavne medicinske sestre i
ravnatelja
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4.4. Struéni radnik u sustavu socijalne zastite 3 — radni terapeut
Opis poslova:

izraduje mjesecni i godisnji prijedlog plana rada te mjeseéna i godiinja izvjetéa
o raduy

osmisljava i provodi radno-okupacijske aktivnosti za korisnike na stambenom i
stacionarnom dijelu

osmiiljava duhovne sadriaje za korisnike

vrdi individualni rad s korisnicima = podnosi izvjeice o stanju korisnika

vodi grupni rad s korisnicima — grupa za dosjecanje, dramska grupa, bingo,
knjifnica i Citaonica, literarna grupa, arganizacijska rodendanskih proslava,
druitvene igre, zbor, kreativne radionice, glazbena sluaonica, koncerti i drugo
organizira dogadanja | manifestacije

organizira ukrasavanje Doma (stacionar i po potrebi stambeni dio Doma)
struéno se educira te nova znanja primjenjuje u svome radu

sudjeluje na primopredaji sluibe

provodi individualne radno terapijske vieZbe i aktivnosti u sobama korisnika
kaji nisw u moguénosti ili ne Zele sudjelovati u grupama

priprema materijale za radno terapijske grupe

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavne medicinske sestre i
ravnatelja

tuva profesionalnu i paslovnu tajnu

4.5. Njegovatelj
Dpis poslova:

pruia usluge opce njege, zbrinjavanja te zadovoljavanja osnovnih Zivotnih
potreba korisnika

obavlja poslove na stambenom dijelu kod korisnika s djelomicnim
poteikotama u odriavanju osobne higijene

provodi opcu njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni
korisnika, redovitom kupanju, felljanju, Zifanju, brijanju, rezanju noktiju,
odriavanju higijene usne Supljine i dr.

wrii kontrolu izluéevina (urin, stolica) pradenje i evidentiranje

obavlja promatranje korisnika, prati promjene i prijavijuje ih nadleinoj
medicinskoj sestri

pazi na uredan izgled korisnika i Eistodu odjede | obude

raspodjeljuje hranu, hrani i/ili pomaie u hranjenju kerisnika, ovisno o stupnju
samostalnosti

skuplja posude poslije obroka i odvezi u kuhinju na odjel

vodi brigu 1 predaji, preuzimanju i toénom broju osobnog | postelinog rublja
korisnika

vodi brigu o redovitom presvliatenju korisnika i kreveta korisnika

u radu primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

obiljeiava odjecu, rublje i obuca korisnika

donosi serviran obrok nepokretnim i tele nepokretnim korisnicima i hrami
korisnike
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- wvodi brigu o gistodi i urednosti prostora oke korisnika, njegovih predmeta i
inventara (sobe, spavaonica, kreveta, nocnih ormariéa, ormara, odjece, obude
i drugih osobnih stvari), kojima se slufe korisnici

- stavlja nepokretne ili polupokretne korisnike u kolica i odvezi ih na terasu,
hodnik i na dogadanja u dnevni boravak i restoran Doma

- postavlja kerisnike u odgovarajudi polokaj

- vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika,
prozratnosti, temperaturi, osvijetlienosti, funkcionalnosti  inventara,
instalacijama, te drugim primjerenim funkcionalnim i higijenske — sanitarnim
uvjetima te po potrebi izvjeféuje nadleine za otklanjanje nedostataka

- obavlja usluge pratnje korisnika izvan Doma

- obavija poslove skrbi tijekom noéi 3to podrazumijeva csim redovitih
uobitajenih poslova ovog radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere
prostorija, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u sluéaju sukoba,
nestanka korisnika i sliéno

- pravedobno izvjeicuje medicinsko osoblje ifili druge strufne radnike o svim
uadenim fizitkim, psihickim i socijalnim promjenama ili stanjima kod korisnika

- prijavijuje sve uofene kvarove, oftecenja i/ili nedostatke

- sudjeluje u dnevnoj primopredaji voditelja Odjela

- sudjeluje u smjestaju novih korisnika i preseljenju korisnika unutar Doma

- evidentira sve provedene postupke u gerijatrijske liste njege

- obavlja esnovnu pripremu preminulog korisnika do dolska pogrebnika/ice

- suraduje sa clanovima tima u svim radnjama oko korisnika

- obavlja poslove skrbi tijekom nodi, redovite obilaske korisnika po poziv | bez
poziva

- sudjeluje u edukacijama

- radi v neposrednom radu na poslovima prufanja njege, zbrinjavanja i pratnje
korisnika

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavne medicinske sestre i
ravnatelja

- ¢uva profesionalnu | poslovnu tajnu

4.6. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada — pomoéni
radnik u zdravstvu
ova:

- brine o gistom | urednom okolidu korisnika (soba, krevet, noéni ormaric), te
pere i dezinficira krevete, noéne ormaride i druge povriine

- presviafi i namjedta krevete za pokretne i nepokretne korisnike

- brine o prijavom posteljnom rublju (odvozi ga u prostor za nedisto), te prema
potrebi istl transportira u praonicu rublja, a dovozi gisto rublje i smjeita u
prostor za Eisto

- pomaie kod prijema i smjeitaja bolesnika u bolesnitku sobu i krevet

- sudjeluje uz medicinsku sestru pri osobnoj higijeni polupokretnih i
nepokretnih bolesnika

- sudjeluje uz medicinsku sestru pri pozicioniranju korisnika u krevetu

- priprema korisnike za hranjenje (udoban smjestaj na krevetu, invalidskim
kalicima ili uz stol)

- pomaie pri priprami hrane za jelo (refe masa)

- sudjeluje u transportu korisnika na pretrage i preglede unutar Bolnice
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odgovoran/na je za inventar kojim rukuje

pere i dezinficira za pribor za osobnu higijenu

obavlja | ostale poslove po nalogu medicinske sestre
za svoj rad odgovoran/na je glavnoj medicinskoj sestri

Poslovi voditelja Odjela pojatane njege | zdravstvene skrbi korisnika

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

izdavanje usmenih naloga i uputa radnicima te rasporedivanje radnika Odjela
u ebavijanju dnewnih zadaca

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

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

izrada i odgovornost za mjeseéno | godidnje izvjeide o radu Odjela

izrada i odgovornost za raspored rada radnika Odjela

organiziranje, sazivanje i vodenje sastanaka s radnicima Odjela

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

izrada prijedloga plana godiinjih odmora radnika Odjela | odgovornost za
realizaciju istih

izvjeitavanje ravnatelja o izvriavanju poslova i radnih zadaéa radnika Odjela te
prema potrebi predlaganje ravnatelju o poduzimanju mjera zhog povreda
radnih obveza

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

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

briga | odgovornost za pravovremene zdravstvene preglede radnika Odjela
pracenje strufnih dogadanja te planiranje kontinuiranog strucnog
usavriavanja i edukacije radnika Odjela

sudjelovanje u radu Struénog tima i Struénog vijeca Doma

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

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

5. ODJEL PREHRANE

5.1. Kuhar = slasticar
DOpis poslova:

=

samostalno priprema jela u skladu s jelovaikem | nermativima

poduzima sve potrebne radnje za kvalitetno pripremanje jela

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

kontrolira i raspodjeljuje jela po obrocima

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

vodi brigu da obroci budu pravilno pripremlijeni
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vodi brigu o pripremi obroka za korisnike s posebnom prehranam

kontrolira pravilnu raspodjelu hrane po obrocima

brine o svrsishodnoj | ekonomiénoj potrognji namirnica, sredstava i materijala
u kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju
brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

po potrebi servira obroke po restoranu

po potrebi porcionira obroke za korisnike pomodi u kudi

Euva profesionalnu | poslovnu tajnu

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

5.2. Kuhar - slastiar / pekar
Dpis poslova:

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavam

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

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

brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

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

brine o svrsishodnoj i ekanomiénoj potroinji namirnica, sredstava | materijala
u kuhinji i restoranu te o tome vodi potrebnu evidenciju | dokumentaciju
brine o primjeni sanitarno higijenskih propisa

po potrebi servira obroke po restoranu

po potrebi porcionira obroke za korisnike pomodi u kudi

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

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

5.3. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - Pomoéni
radnik u kuhinji

Opis poslova:

pomaie kuharu u pripremanju jela

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

pomaie pri raspodijell namirnica

servira obroke u rastoranu

pere sude | pribor za jelo, dezinficira ga

primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom

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

priprema i postavlja stolove za obroke korisnika u restoranu

nakon obroka sakuplja posude u restoranu, te ga odvozi u kuhinju na pranje
pere i dezinficira posude i pribor za jelo

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

pomaie u pripremi namirnica

29



- mijenja stolnjake i nadstoljnjake u restoranu

- obavjeitava voditelja Odjela oitecenom posudu i inventary

- odgovara za pravilno rukovanje inventarom i posudem u kuhinji

- servira obroke korisnicima i radnicima Doma
odriava red i €istocu u prostorijama u kojima radi te drugim prostorijama
kojima se sluie radnid

- radii druge poslove po nalogu voditelja Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

Poslovi voditelja Odjela prehrane:

- kontrolira rad Odjela

- raspodjeljuje radne zadatke u Odjelu i kontrolira njihovo izvrienje

- lzraduje raspored rada po smjenama (tjedni | mjesecni)

- vodi i izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obratun placa

- predlaZe poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza
izratunava koli€inu namirnica prema broju korisnika, prati primjenu
normativa, proces pripreme i podjela hrane

- preuzima Ziveine namirnice prema dnevno obraunatom jelovniku

- odgovara za pripremu obroka, od grube pripreme do termigke obrade

- odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka za institucijske i izvaninstitucijske
korisnike

- predlaie nabavu potrebne opreme i sredstava za rad

- rjedava konflikte situacije koje nastaju u Odjelu
izraduje prijedlog plana godidnjih odmora radnika Odjelu

- vodi brigu o postojanju i dostupnosti radnih uputa za postupke pranjai éiséenja
radnih povriina, posuda, pribora za jelo, strojeva i uredaja, podova, zidova, itd,

- nadgleda kriticne tocke u cilju sprjelavanja nastanka kontaminacije bilo koje
wrste

- brine o svrsishodnoj | ekonomignoj potrodnji namirnica, sredstava | materijala
u kuhinji i restoranu te o tme vodi potrebnu evidenciju | dokumentaciju

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

- osigurava pravilnu upotrebu strojeva | uredaja

- osobno preuzima namirnice, sredstava i materijala iz skladista te se zadufuje i
razdufuje na propisan nacin

- narutuje namirnice Iz skladiSta za pripremu obroka po jelovnicima

- lzraduje prijedloge plana godiinjih odmora radnika Odjela

- vodi brigu o postojanju | dostupnosti radnih uputa za postupke pranje i éidcenja
radnih povriina, posuda, pribora za jelo, strojeva i uredaja, podova, zidova itd.

- nadgleda kritiéne totke u cilju sprijeéavanja nastanka kontaminacije bilo koje
vrste

- brine o otpisu inventara, pribora | posuda u kuhinji

- brine o primjeni i provedenju mjera zastite na radu i zastite od poZara u kuhinji
i restoranu

= osigurava pravilnu upotrebu strojeva i uredaja

- o0sobno preuzima namirnice, sredstava | materijala iz skladista te se zaduiuje i
razduiuje na propisan nadin

- brine o redovitim sanitarnim pregledima osoblja

= sudjeluje i vodi rad Komisije za sastavijanje jelovnika
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obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

6. ODJEL ODRZAVANJA

6.1. Savjetnik [ vifi referent - Struénjak zaitite na radu
Opis poslova:

kontinuirano kontroliranje | pradenje, provodenje unutarmjeg nadzora i
odgovornosti za primjenu | provodenje mjera zatite na radu i zaétite od
poZara u svim dijelovima objekta Dema sukladno zakenskim propisima i
pravilmicima

pruianje struéne pomedi poslodaveu, njegovim ovlaétenicima i radnicima u
provedbi i unapredivanju zadtite na radu i zaétite od poiara

poticanje, upozoravanje i predlaganje mjera poslodavcu i njegovim
ovlastenicima za prevenciju, poboljianje postojedeg stanja i otklanjane
utvrdenih nedostataka vezano za zadtitu na radu i zadtitu od poiara
odgovornost za osposobljavanje povjerenika radnika za zaétitu na radu i
zaititu od poiara, pomoé i podrika u njihovom radu

suradnja s Ministarstvom rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne
politike, Driavnim inspektoratom te ovlaitenim ustanovama i pravnim
osobama koje se bave poslovima zaitite na radu i zastite od poiara
kontroliranje, pracenje, vodenje propisanih i potrebnih evidencija te suradnja
5 ovlaitenim tijelima u vezi izdavanja potrebnih licencija i atesta vezanih uz
zaititu na radu i zastitu od polara u cijelom objektu Doma (dojavni sustavi,
vatrogasni aparati, hidranti, liftovi i druge)

kontroliranje, pradenje | edgovornost za sigurnost objekta Doma te pravilan
rad i tehnicku ispravnost uredaja i strojeva

vodenje brige | odgovornosti za nabavu i pravilno koriStenje radno -zastitne
odjece i obuce

kontroliranje i pracenje odrzavanja elektriénih, telekemunikacijskih i tv
instalacija, bolnicke signalizacije i vatrodojave, rashladnih komora te
izvjestavanje o stanju ispravnosti

pracenje | predlaganje sistematskih | redovnih zdravstvenih pregleda radnika
te suradnja sa specijalistima medicine rada

vodenje propisanih evidencija o ozljedama na radu i profesionalnim
bolestima te izrada godidnjih izvjeica za potrebe poslodavea

suradnja sa struénim sluZbama poslodavea prilikom dono3enja odluka o
izgradnji i rekonstrukeiji objekta te nabavi potrebne opreme u skladu sa
svojim Znanjem i sposobnostima

strufni nadzor nad izvodenjem svih popravaka ili radova, kontroliranje
izvodada | obavjeitavanje ravnatelja o stupnju izvrienja ili zavrietku radova
-brine o uskladenosti procjene rizika s propisima o zadtiti na radu i zastiti od
poiara

-izraduje prijedlog potreba zadtitne i radne odjeée | obuée radnika Doma
brine o nabavi radne obude i odjede radnika Doma

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu
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6.2. Struni radnik na tehnickom odriavanju - kuéni majstor

Dpis

a:
odriavanje osnovnih sredstava, opreme | sitnog inventara Doma iz podruéja
svoje osposobljenosti
sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika
sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme Doma
obavljanje fiscenja snijega na prilazu u Dom te posipanje solju prilaznog puta
u odsustvu ili sprijeéenosti vozada Doma prijevoz radnika, korisnika, stvari i
roba
sudjelovanje u obavljanju remonta
otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
odriavanje okolifa Doma (kodenje trave)
odriava red i gistocu u prostorijama u kojima radi (radionica, kotlovnica,
podstanice, itd.)
kontrolira kretanje, zadrZavanje i rad servisa i vanjskih izvodaéa radova
istice zastavu na Domu prilikem blagdana i praznika u Republici Hrvatskaj
odriava instalacije, strojeve i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istima
vrii popravke i odriava krovnu limariju, oluke i sifone, instalacije vadovoda i
kanalizacije, centralnog grijanja, elektroinstalacijama | wventilacijskim
uredajima
brine o odriavanju kotlovnice, agregata, dizala te strojeva, oprema u kuhinji i
praonici rublja
brine o ispravnosti hidrantske mreZe i protupoarnih aparata
kontrolira sobe korisnika u kojima je zabranjena upotreba kuhala, grijalica i
sliénih uredaja s povecanom opasnodéu od polara
ofitava struju, vodu i plin po nalogu voditelja Odjela i dostavija Odjelu
ratunovodstva stanje
upozorava voditelja Odjela o pravilnoj upotrebi | ispravnosti uredaja, strojeva,
alata, opreme i inventara s kojima rukuje
cisti balkone | terase, vodedi rafuna o prohodnosti odvoda i slivnika
obavlja poslove referenta zastite od pofara
kontrolira provodenje mjera zastite od poiara u svim odjelima, uredima,
radionicama, kuhinji, ketlovnici | praonici rublja
prati propise o rastiti od poiara
brine o fistodi | ventilaciji sklonista
sudjeluje u obavljanju remonta
vodi evidenciju o utrodku materijala i sredstava s kojima radi
briga o odriavanju dizala
kontrolira kretanje, zadriavanje i rad servisera i vanjskih izvodaca radova
po potrebi vrdi prijevoz ukeliko je ekonom —vozaé odsutan
odriava radnu opreme i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istima
otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
sudjeluje u preseljenju kerisnika (kreveti, komode, ormari, kucanski aparati i
sl.)
vodi inventurnu listu u sobama korisnika i radnika Doma
postavija keramiku u sobama korisnika i radnika Doma
sudjeluje u pripremi soba za useljenje novih korisnika
sudjeluje u preseljenju namjedtaja i opreme u Domu
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lijepi inventurne brojeve na novi inventar u Domu te vodi evidenciju o istima u
inventurnim listama

obavlja uredenje okuénice Doma

odriava Cistofu u prostorijama Dema (garaia, kotlovnica, prilaz plinskim,
elektricnim brojilima te vodomjeru

brine o stablima u dvoriitu Doma te pravovremeno upozorava na ukla njanje
trulih grana

brine o lidcu | travi u dvoristu Doma

odriava Cistocu svog radnog prostora i radnih povréina

popravak parketa i podova u sobama korisnika i prostorijama Doma

otklanja manje kvarove za koje je osposobljen prilikom hitnih intervencija

radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

6.3. Radnik 1ll. vrste — kuéni majstor
Opis poslova:

odriavanje osnownih sredstava, opreme i sitnog inventara Doma iz podrudja
svoje osposobljenosti

sudjelovanje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjelovanje u preseljenju namjestaja i opreme Doma

obavljanje tiscenja snijega na prilazu u Dom te posipanje solju prilaznog puta
u odsustvu ili sprije¢enosti vozata Doma prijevoz radnika, korisnika, stvari i
roba

sudjelovanje u obavljanju remonta

otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
odriavanje okoliZa Doma (koSenje trave)

odrzava red i &istodu u prostorijama u kojima radi (radionica, kotlovnica,
podstanice, itd.)

kontrolira kretanje, zadriavanje | rad servisa i vanjskih izvodaca radova

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

vrii popravke i odriava krovnu limariju, oluke i sifone, instalacije vodovoda i
kanalizacije, centralnog grijanja, elektroinstalaciama | ventilacijskim
uredajima

brine o ispravnosti hidrantske mreie | protupoZarnih aparata

kontrolira sobe korisnika u kojima je zabranjena upetreba kuhala, grijalica i
sliénih uredaja s povedanom opasno3tu od poiara

ofitava struju, vodu i plin po nalogu voditella Odjela i dostavlja Odjelu
racunovodstva stanje

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

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

brine o fistodi i ventilaciji sklonista

sudjeluje u obavljanju remonta

vodi evidenciju o utrofku materijala i sredstava s kojima radi

briga o odriavanju dizala

kontrolira kretanje, zadriavanje | rad servisera | vanjskih izvodada radova

po potrebi vrgi prijevoz ukoliko je ekonom = vozaé odsutan
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odriava radnu opreme i uredaje u ispravnom stanju i obavlja popravke na
istima

otklanja kvarove i nedostatke po knjizi kvarova i vodi evidenciju o tome
sudjeluje u preseljenju korisnika (kreveti, kemode, ormari, kucanski aparati i
5l.)

vodi inventurnu listu u sobama korisnika i radnika Doma

postavlja keramiku u sobama korisnika i radnika Doma

sudjeluje u pripremi soba za useljenje novih korisnika

sudjeluje u preseljenju namjeitaja i opreme u Domu

lijepi inventurne brojeve na novi inventar u Domu te vodi evidenciju o istima u
inventurnim listama

obavlja uredenje okuénice Doma

odriava (istodu u prostorijama Doma (garaia, kotlovnica, prilaz plinskim,
elektriénim brojilima te vodomjeru

brine o stablima u dveriitu Doma te pravovremeno upozorava na uklanjanje
trulih grana

brine o lifcu i travi u dvoriltu Doma

odriava fistocu svog radnog prostora i radnih povriina

popravak parketa i podova u sobama korisnika i prostorijama Doma

otklanja manje kvarove za koje je osposobljen prilikom hitnih intervencija

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

6.4. Radnik 1ll. vrste - skladistar
Opis poslova:

-

odgovornost za izvriavanje svih poslova skladidtenja, éuvanja i izdavanja
Ziveinih namirnica, potroinog i wredskog materijala, sitnog inventara i
ambalaie

odgovornost optimalne koli€ina svih roba na skladiftu, za kvalitetu namirnica,
rok trajanja te pravovremenu | ekonomiénu potroinju

pracenje rada svih rashladnih komora | uredaja te vodenje evidencija o
temperaturnim vrijednostima

preuzimanje robe od dobavijaa, utovara i istovara robe, skladistenja i
izdavanje robe iz skladidta temeljem zaprimljenih zahtjevnica

vodenje skladiine kartoteke, propisanih | potrebnih skladiinih evidencija i
druge dokumentacije u skladu s zakonskim propisima i pravilnicima
sudjelovanje u izradi javne nabave | pratede dokumentacije (tendera) za
objedinjenu i sitnu javnu nabavu

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

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

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

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

€uva, zamjenjuje i vrii povrat ambalaie

radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela
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radi i druge poslove po nalogu ravnatelja
tuva profesionalnu | poslovau tajnu

6.5. Ekonom - vozaé

Opis poslova:

narucuje robu | materijal za potrebe Doma

kupuje robu, materijal, inventar i ostalo

po potrebi zaprima, preuzima i skladiiti robu | materijal, te izdaje robu sa
skladiita s pratecim dokumentima

kontinuirano i aiurno prati | usporeduje nabavljene kolitine s kolifinama iz
troskovnika, te upozerava voditelja Odjela na ueene nepravilnosti

priprema trodkovnike za postupke javne nabave

vodi propisane evidenciju | dokumentaciju

kontaktira s dobavljagima i osigurava redovitu nabavu roba za Dom

obavija poslove svih vrsta prijevoza i dostave slufbenim vozilima za potrebe
Doma

obavlja prijevoz korisnika | roba prema potrebi po nalogu voditelja Odjela te
vodi potrebnu evidenciju prijevoza

vodi brigu o redovitom servisiranju autemobila, produljenju registracije,
higijene automobila, tehniékoj ispravnosti i uredno ispunjava putne naloge
prati stanje zaliha materijala, roba i cpreme te predlaie nabavu istih

redovito ispunjava ,Dnevni radni list® za vozila i predaje u Odjel
ratunovodstvenih i opdib poslova

oznacavanje rublja korisnika

radi i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

cuva profesionalnu i peslovnu tajnu

6.6. Radnik 111. vrste - Portir
Opis poslova:

briga o cjelokupno] sigurnosti objekta Doma [video nadzor)

briga o provodenju i pridriavanju propisa Pravilnika o kucnom redu
nadziranje svih ulaza | izlaza te njihove pravovremeno otvaranje i zatvaranje

u nocnaj smjeni obilazak svih prostora Doma svaka dva sata

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

usmjeravanje posjetitelja i stranka prema odjelima i sluibama koje treba ili
prema mjestu drufenja s korisnikom d&iji je posjetitel]

prespaja telefonske pozive za korisnike i radnike Doma

-u sluéaju nereda ili incidenta izvjedéuje voditelja Odjela ili defurnu policijsku
postaju

najava svih sluibenih i nesluibenih stranaka Doma uredu ravnatelja [ravnatelj
i tajnik ustanove)

obavjeitavanje nadleZnih Odjela o dolasku hitne medicinske pomodi | saniteta,
dostavi roba, dolasku vanjskih izvodaia radova i servisera, hitnih intervencija,
mrtvozornika i sl



- odgovornost i briga o svim glavnim, rezervnim i univerzalnim kljucevima
unutarnjih i vanjskih prostora ustanove te precizna i afurno vodenje evidencija
i prema potrebi komisijskih zapisnika izdavanje i povrat kljufeva

- vodenje svih propisanih i utvrdenih pisanih evidencija u za to predvidenim
evidencijskim listama, knjigama i aplikacijama te odgovernostima za iste
(evidencija liste radnog vremena za sve radnike, osobe na struénom
osposobljavanju, volontere, osobe na radu za opée dobro, evidencija popisa
korisnika Doma po sobama, evidencija posjetitelja Doma korisnicima,
evidencija odlaska korisnika u bolnicu, evidencija zaprimljenih telefonskih
poziva (sluibeni pozivi, pozivi korisnicima), evidencija prijave kvarova i
oitecenja inventara, evidencija preminulih korisnika, knjiga recepcije,
evidencija primopredaje smjene u koju se biljee svi bitni dnevni dogadaja i
kratki izlasci korisnika, evidencija ulaska u kotlownicu, evidencija javljana
korisnika za pomoé u kudi | smjeétaj izvan radnog vremena Odjela socijalnog
rada, radne terapije i izvaninstitucijskih usluga, evidencija noénih obilazaka
zgrade i prostora Doma, evidencija dolazaka servisera, vanjskih izvodaca
radova u Domu, i sl.)

= preuzimanje, razvrstavanje i uruéivanje poftanskih podiljki | tiskovina
korisnicima

- ZIatvaranje glavnog ventila plina i vodovoda te iskljufivanje sklopke elektri¢ne
energije u slufaju potrebe

- usluaju poiara, poplave, potresa, kvara na elektriZnim instalacijama, plinskim
instalacijama upudivanje poziva hitnim  slufbama i intervencijama,
obavjestavanje voditelja Odjela te po dolasku hitnih slufbi i intervencija
samostalno otklanjanje neposrednih izvora opasnosti

- osposobljenost za rukovanje vatrodojavnim sustavom i aparatom za gasenje
poiara

- aturno prijavijivanje u pisanom obliku svih uofenih kvarova i oitecenja te
vidljivih izvora opasnosti voditelju Odjela

- briga o pravovremenom postavijanju i skidanju propisanih zastava pri
obiljezavanu driavnih blagdana i praznika te drugih dogadaja kada je
postavljanje zastave propisane ili primjermo

- obavijanje £if¢enja snijega na ulaznoj rampi i prilazu u Dom te posipanje solju
rampe | prilaznog puta
pomot u uredenju okolisa Doma

- -pomoc pri razmjeitaju opreme dverana, hol, sjenica

- u odsustvu skladidtara | ekonoma - vozafa preuzimanje dostave namirnica i
drugih roba

- kontrolira parkiranje osobnih | dostavnih vozila

- uslu€aju pada korisnika poziva medicinsko osoblje

- kontrolira da li su zatvoreni prozori i vrata po hodnicima naroéito pred oluju

- radi i druge poslove po nalogu vaditelja Odjela

- radii druge poslove po nalogu ravnatelja

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu

6.7. Pomodni radnik bez kvalifikaclje u sustavu s posebnim uvjetima rada - Pralja
Opis poslova:

- preuzima osobno rublje od korisnika sa stambenog dijela
- obavlja glatanje, selektiranje i izdavanje rublja
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vodi brigu o pravilnoj | ekonomiénoj upotrebi sredstava za pranje, strojeva i
ostale opreme praonice, vedi evidenciju o utrotku sredstava za pranje (prasak
za pranje, omeksivadi, sredstava za izbjeljivanje, dezinficijensi)

vodi brigu o odgevarajuéem nacinu pranja, potrebnoj dezinfekeiji | zastiti rublja
prati ispravnost te prijavljuje kvarove perilica, suilica | valjka voditelju Od jela
krpa, zaliva, porubljuje, itd.

vodi evidenciju preuzete posteljine

vodi evidenciju rashodovane posteljine

radi | druge poslove po nalogu voditelja Odjela

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

6.8. Pomocni radnik bez kvalifikacije u sustavu s posebnim uvjetima rada - &istadica

obavlja spremanje i éiséenje soba, balkona, hodnika te svih ostalih prostora u
Domu prema unaprijed odredenom rasporedu

svakodnevno prema unaprijed utvrdenom rasporedu disti unutrainjost
ormara, komoda, frifidera, itd.

usisavanje madraca i presviacenje posteljnog rublja

dezinficiranje prostorija i inventara Doma (dnevni boravak, blagovaonica,
sanitarni fvorovi, Cajne kuhinje, hodnici, gardercbe, skladini prostori, uredski
prastori, podrumske prostorije, prostorije izolacija i dr.)

predlaZe nabavu potrebnih materijala i sredstava za &ifcenje

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

ciséenje i odriavanje urednosti okolifa Doma te briga o bilju u zajednickim i
unutarnjim prostorijama u Domu

jednom tjedno detaljno Ciscenje i skidanje kamenca sa mijesalica | tuleva u
svim prostorima Doma

pranje staklenih povriina Doma, skidanje i postavljanje zavjesa

generalno Cidcenje svih prostora Doma naken soboslikarskih radova | drugih
vrsta wredenja (ruéno | strojno)

generalno fifdenje stambenih jedinica za useljenje novih korisnika u iste

dva puta godiSnje generalno fiféenje svih prostorija Doma, u slufaju potrebe i
ceste

Cisfenje i impregnacija kamenih povriina | podova zastitnom emulzijom
svakodnewno prijavljivanje novonastalih kvarova u sobama korisnika kao |
zajednitkim prostorijama Doma

-brine o sigurnosti prostora i opreme, prijavijuje uofene povrede kuénog reda
od strane korisnika koje se odnose na zabranu puenja, upotrebu grijalica,
kuhala i drugih opasnih trofila

o svim promjenama korisnika pravovremeno obavjeltava voditelja Odjela
odriavanja ili wvoditelja Odjela socijalnog rada, radne terapije i
izvaninstitucijskih usluga

vodi brigu o pravilnoj upotrebi | doziranju sredstava za &iféenje i dezinfekeiju
vodenje svih utvrdenih, pisanih evidencija o izvrienim E&&éenjima i
pospremanjima prostora Doma | pospremanju soba korisnika koje ovjerava
svojim potpisom i koje je obvezan na uvid predati voditelju Odjela



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

- presvladi posteljno rublje korisnima na stambenom dijelu koji to ne mogu
obavljati sami tj. kojima je potrebna tuda pomoé

= vodi brigu o poitivanju svih sanitarno - higijenskih propisa

- traii, zaduiuje | pravda materijal za éiicenje

= pomaie pri preseljenju korisnika

- Cisti balkone i terase, vodedi raéuna o prohodnesti edvoda i slivnika

- radii druge poslove po nalogu voditelja Odjela

- radii druge poslove po nalogu ravnatelja

- tuva profesionalnu i poslovnu tajnu

Poslovi voditelj Odjela odriavanja posiova:

- organizira, koordinira, prati i nadzire rad tehnigkih i pomoénih poslova Doma

- izraduje sva potrebna izvjeida, analize, programe i planove rada

- rjesava konfliktne situacije koje nastaju na Odjelu

- vodi evidenciju prisutnosti na radu radnik Odjela

- kontrolira radnu disciplinu i izvrienje peslova radnika Qdjela

- raspodjeljuje radne zadatke unutra Odjela

- izdaje pismene naloge i upute radnicima za izvrienje pojedinih zadada

- prati i ocjenjuje radnike na probnom radu
predlaie poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza

- radi raspored rada Odjela

- izraduje evidenciju prisustvovanja na radu za obrafun placa

- potraiuje potrebna sredstva i materijal za Odjel

- Izraduje planove, program | izvieica o radu Odjela

- obavlja poslove oko pripreme postupka javne nabave roba, radova | usluga
sukladno Zakonu o javnoj nabavi

- izraduje prijedlog plana godiénjih odmora za radnike Odjela

- predlaie mjere za poboljfanje organizacije rada i zadtite na radu

- predlaie mjere Stednje i racionalizacije troskova i brine o njihovoj provedbi

- predlaie mjere za unapriedenje rada Odjela

-  predlaie mjere za redovito odriavanje objekta, opreme i poboljfanje tehnitkih
resursa ustanove

- pratiizvrienje radova i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima struke

= kontrolira koriStenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom primjenom

- kontrolira potroinju materijala i sredstva za ¢iséenje i odriavanje

= sudjeluje u radu Struénih tijela | povjerenstava

- prati propise i sudjeluje u dodatnim edukacijama

- suraduje s voditeljima drugih Odjela

- kontrolira rad vanjskih servisa

- brine o redovitim sanitarnim pregledima

- kontrolira otklanjanje kvarova po Knjizi kvarova

= rad u ISGE i ONTO aplikaciji

- obawvljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

- tuva profesionalnu i poslovnu tajnu



IV. NACIN RADA | RUKOVOBENIA
Clanak 17.

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

Ravnatelj rukovodi radom Doma,

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

Clanak 18.

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

Clanak 19.

Radnik je duian obavljati poslove i zadatke u skladu s propisima i pravilima
struke i sluibe 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 obavija poslove
za koje ne ispunjava propisane uvjete struéne 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 izvriitelja na odredenim poslovima
od zatecenog, ravnatelj je duian zate€enom radniku ponuditi izmjenu ugovora o radu
2a poslove za koje postoji potreba, a za koje radnik zadovoljava uvjete.

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

Elanak 21.

U slucaju da dode do suprotnosti izmedu odredbi ovog Pravilnika i edredbi
naknadne donesenog zakona ili podzakonskog akta, primjenjivat ¢e se neposredno
odgovarajuca odredba zakona ili odgovarajuca odredba podzakonskog akta.

Clanak 22.

Ma pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona,
podzakonskih propisa i kolektivnog ugovora.
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Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaditi Pravilnik o unutamjoj
sistematizaciji Doma za starije osobe Ksaver od 23.10.2023. godine.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi
Doma, a nakon davanja prethodne suglasnosti osnivada,

PREDSJIEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Vesna Mastela Bufan, dipl. soc.radnica

ol B

Gradonacelnik Grada Zagreba je na ovaj Pravilnik dao prethodnu suglasnost, Zakljucak
KLASA: 550-01/26-04/147, URUDZBENI BROJ: 25-01-12-26-2 od 29.7.2026.

Pravilnik je objavijen na oglasnoj plo¢i Doma 31.8.2026. | stupio je na snagu dana 8.9,

2026. godine,

RAVNATELNCA:
Snjefana Bubenik, mag.soc.rada
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