Temeljem ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama i ¢lanka (,,Narodne novine®, broj 76/93,
29/97, 47/99, 35/08) i ¢lanka 48. Statuta Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov, a sukladno
odredbama Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (“Narodne
_ novine” br. 40/14, 66/15), Upravno vijee Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov, uz
prethodno provedeno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom Centra za rehabilitaciju Sv.
Filip i Jakov te uz prethodnu suglasnost Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i
socijalnu politiku, na svojoj 18. sjednici odrZanoj dana 20. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA CENTRA ZA REHABILITACIJU SV. FILIP I
JAKOV

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:
- djelatnost i vrste usluga
- unutarnji ustroj
-  sistematizacija radnih mjesta
- opis 1 popis poslova
broj potrebnih radnika i uvjeti radnih mjesta kao i druga pitanja od vaznosti za rad i
razvoj Centra

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje radnog mjesta u pojedinom
ugovoru o radu pogledu glede naziva, naravi, mjesta rada i vrste poslova na koje se radnik
zaposljava te su osnova za radnikove obveze u obavljanju poslova i uputa poslodavcu u svezi
s tim poslom.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaCenje, koriste se na spolno
neutralan nac¢in i odnose se jednako na Zenski i muski spol.

II. DJELATNOST I VRSTA USLUGA

Clanak 4.
Centar obavlja svoju djelatnost u sjedi$tu Centra na adresi Put primorja 56, 23 207 Sv. Filip i
Jakov.
Clanak 5.
Djelatnost Centra je pruzanje sljedecih socijalnih usluga odraslim osobama s intelektualnim
teSkocama 1 drugim viSestrukim oSte¢enjima ukoliko se usluga vezana i dodatna ostecenja
moze osigurati u Centru, kod drugog pruzatelja usluge ili u zdravstvenoj ustanovi :
- privremenog smjestaja,
- dugotrajnog smjestaja,
- poludnevnog boravka,
- uslugu individualne i grupne psihosocijalne podrike kod pruzatelja usluge,
- uslugu individualne i grupne psihosocijalne podrske u obitelji korisnika,
- organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podrsku,




- pomoc¢ u kuci, aktivnost organiziranja prehrane u domu korisnika

Clanak 6.
Djelatnost Centra je pruZanje sljedeéih socijalnih usluga djeci s teskocama u razvoju :

- privremenog smjestaja, djeci starijoj od 7 godina, s viSestrukim oStecenjima ukoliko se
usluga vezana uz dodatna oStecenja moZe osigurat u Centru, kod drugog pruzatelja
usluga ili u zdravstvenoj ustanovi,

- dugotrajnog smjestaja, djeci starijoj od 7 godina, s viSestrukim o3tecenjima ukoliko se
usluga vezana uz dodatna oSteéenja moze osigurat u Centru, kod drugog pruZatelja
usluga ili u zdravstvenoj ustanovi,

- poludnevnog boravka

- individualna psihosocijalna podrika kod pruzatelja usluga,

- individualna psihosocijalna podrika u obitelji korisnika,

- grupna psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge

Clanak 7.
Centar pruza i uslugu pomoéi u kuéi — aktivnost organiziranja prehrane u domu korisnika
starijim i teSko bolesnim odraslim osobama.

III. UNUTARNJI USTROJ CENTRA

Clanak 8.
Voditelj i Celnik Centra je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vijeée Centra na
nacin i pod uvjetima utvrdenim Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom.
S ravnateljem Centra se sklapa ugovor o radu.
Pri sklapanju ugovora iz st. 2. ovog &lanka Centar zastupa predsjednik Upravnog vijeca.
U slu€aju odsutnosti ili sprijedenosti ravnatelja, zamjenjuje ga struéni radnik kojeg on
pismenom odlukom odredi.

Clanak 9.
U Centru je obavljanje djelatnosti organizirano u okviru sljedecih ustrojbenih jedinica/odjela:
- Odjel njege i brige o zdravlju,
- Odjel psihosocijalne rehabilitacije, radnih aktivnosti i izvaninstitucionalnih usluga
- Ustrojbena jedinica pomoéno-tehni¢kih poslova

Bez osnivanja odjela, po
administrativie-
ra¢unovodstveni poslo

Ustrojbene jedinice/odjeli u
poslova u okviru djelatne
poslovanja Centra.

Clanak 12.
Poslovima odjela/ustrojbene jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrje$ava ravnatelj
Centra izmedu radnika tog odjela/ustrojstvene jedinice na razdoblje od dvije godine te
temeljem odluke o imenovanju sklapa s radnikom aneks ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neograniten broj mandata.
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Voditelj ujedno obavlja i poslova radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.

Clanak 13.
" Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela/ustrojbene jedinice, radom odjela neposredno
rukovodi ravnatelj.

Clanak 14.
Voditelj Odjela njege i brige o zdravlju obavlja sljedece poslove:

- planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu svih oblika struénog
rada s korisnicima te kvalitetu pruZanih usluga

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra

- izraduje raspored rada, koordinira i kontrolira rad svih radnika unutar Odjela

- predlaze plan godiSnjih odmora radnika Odjela

- prema potrebi vrSi internu preraspodjelu radnika unutar Odjela

- planira njegu i brigu o zdravlju korisnika na osnovi utvrdenih potreba

- planira nabavu opreme, sanitetskog materijala, lijekova, te potrebnih sredstava za tu
namjenu

- provodi samostalno i u timu aktivnosti usmjerene unapredenju zdravlja

- organizira 1 unapreduje njegu i brigu o zdravlju

- uspostavlja i vodi dokumentaciju s podru¢ja njege i brige o zdraviju

- educira pomoéno osoblje koje radi na poslovima njege

- evaluira uspjesnost njege i brige o zdravlju

- sudjeluje u provodenju dijagnosti¢kih i terapijskih postupaka

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Centra

- suraduje s roditeljima/skrbnicima

- suraduje s drugim struénim radnicima Centra

- suraduje s zdravstvenim i drugim ustanovama

- vodi evidenciju poduzetih mjera

- strucno se usavriava

- predlaZe mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i
ljudskim resursima

- sudjelyje u izradi godi$njeg izvjesca o radu Centra

- obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja

Clanak 15.
Voditelj Ustrojbene jedinice pomoéno-tehnickih poslova, pored poslova radnog mjesta s
kojeg je imenovan, obavlja dijelom radnog vremena slijedece poslove:
- izraduje raspored rada, koordinira i kontrolira rad svih radnika unutar ustrojstvene
jedinice
- planira, organizira i nadgleda sve procese rada
- suraduje s ¢lanovima stru¢nih tijela Centra u svrhu podizanja kvalitete usluga
- planira, odrzava, rasporeduje i vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
- predlaze plan godisnji odmora radnika Odjela
- vodi brigu 0 nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar ustrojstvene jedinice
- planira, organizira i uskladuje sve poslove na odrzavanju objekata te tehnickog
postrojenja unutar Centra
- sudjeluje u planiranju godi3njih i mjese¢nih nabavki potro$nog i tehni¢kog materijala
- izdaje radne naloge
- sudjelyje u provodenju HACCP programa




vodi svu propisanu dokumentaciju

predlaZe mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravlj anje procesima rada i
ljudskim resursima

izraduje godisnji plan rada Ustrojbene jedinice te podnosi izvjesée o radu Ustrojbene
jedinice

obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja

Clanak 16.

Voditelj odjela psihosocijalne rehabilitacije, radnih aktivnosti i izvaninstitucionalnih usluga
pored poslova radnog mjesta s kojeg je imenovan obavlja dijelom radnog vremena sljedece
poslove:

planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu svih oblika stru¢nog
rada s korisnicima te kvalitetu pruzanih usluga

sudjeluje u radu struénih tijela Centra

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra

sudjeluje u izradi godisnjeg izvjedéa o radu Centra

izraduje raspored rada, koordinira i kontrolira rad svih radnika unutar Qdjela

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora radnika Odjela

koordinira rad s drugim odjelima/ustrojstvenim jedinicama

predlaZe nove projekte i aktivnosti temeljem uoéenih potreba

predlaZze mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i
ljudskim resursima

sudjeluje u planiranju godinjih i mjeseénih nabavki didaktickih materijala i pomagala
te drugih potrebnih sredstava za unapredenje kvalitete Zivota korisnika

izraduje prijedlog godiSnjeg plana i programa kulturno zabavnih aktivnosti u Centru i
organizira provodenje istih

suraduje s roditeljima/skrbnicima

vodi svu potrebnu dokumentaciju

brine o provodenju unutarnjeg nadzora na razini Odjela

obavlja i druge poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja

Clanak 17.

Ravnatelj mozZe razrijesiti voditelja odjela/ustrojbene jedinice prije isteka mandata na koji je
imenovan ako voditelj:

sam zatraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu

ne ispunjava ili nemarno i nesavjesno obavlja voditeljske obveze utvrdene ovim
Pravilnikom

ne postupa sukladno propisima i opéim aktima Centra

neosnovano ne izvriava odluke ravnatelja ili postupa protivno njima




IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U CENTRU

Clanak 18.

B0E Centru su sukladno unutarm em usthu szstematmrana Sl_} edeca radna mjesta:

2 sprema

ij mrsztelja

Ravnatelj

| Zavrsen Ijreddlplomskl i d1plomsk1

sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij socijalnog rada, socijalne
politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije,
edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih,
humanistic¢kih ili drugih drustvenih
znanosti

| P()SLOVI POD NEI’OSREDNIM RUK{)V”ENJEM RAVNATELJA

ZavrSen preddiplomski ili diplomski

Voditelj raCunovodstva sveucilidni studij iz podruéja 1
ekonomije
ZavrSeno CetverogodiSnje
Racunovodstveni referent | srednjoskolsko obrazovanje 2
ekonomskog usmjerenja
UKUPNO 3

ODJEL PSIHOSOCIJALNE REHABILITACIJE, RADNIH AKTIVNOSTI 1

IZVANINSTITUCIONALNIH USLUGA

Struéni radnik I. vrste —

ZavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani

Socijalni radnik preddiplomski 1 diplomski sveuéilisni
studij socijalnog rada
ZavrSen diplomski sveu€ili$ni studij
iz podrucja edukacijsko-
Strucni radnik I. vrste - re:habilitaf:ij St .Z.nal.lOSti i.I 1 % e
Rehabilitat'or diplomski sveu¢ili$ni studij iz 2
podrucja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije,
logopedije ili kineziologije
ZavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrucja
I icc_lukacij sko-'rehabilijnacij Sklh zn-anosti
Odgaja tel-j ili zavrSen diplomski sveucilisni 2
studij iz podrucja odgojnih znanosti,
socijalne pedagogije, pedagogije,
logopedije ili obrazovnih znanosti
Struéni radnik I. vrste - ZavrSen preddiplomski i1 diplomski i
Psiholog sveuciliSni studij psihologije
Strucni radnik I. vrste - ZavrSen preddiplomski i diplomski 0.5
Logoped sveucili$ni studij logopedije :




Struéni radnik I1. vrste —

S Zavr3en strucni studij radne terapije 2
Radni instruktor za
aktivnosti svakodnevnog | ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 2
Zivljenja
Likovni instruktor Za.,vr's.en(? srfadn_] O?kOISk(.) g b_raz'ovanj = 1
primijenjenih umjetnosti i dizajna
et o ZavrSeno s.rednjoskolsko glazbeno 1
obrazovanje
UKUPNO 2

ODJEL NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU KORISN]

Struéni radnik II. vrste -

L ZavrSen struéni studij sestrinstva I
e s Zavr3eno srednjoSkolsko obrazovanje | .,
MEdone S einica za medicinsku sestru/tehnicara =
N Zavrseno (?snovnoskolsko 29
obrazovanje
fstrucn‘l. AR e Zavren strudni studij fizioterapije 1
Fizioterapeut
Firioicianeut Zavr3eno srednjoSkolsko obrazovanje 5
P za fizioterapeutskog tehnicara
UKUPNO | 46
USTROJBENA JEDINICA PREHRAMBENIH I POMOCNO-TEHNICKIH
: POSLOYA ==
Kb Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje 3
za kuhara
Pomo¢ni radnik u kuhinji s (?SHOVHOSkOlSkO 3
obrazovanje
. ZavrSeno Cetverogodiinje
e srednjogkolsko obrazovanje :
Skladitiar ZavrSeno _srednj oskolsko 0.5
obrazovanje
Ssuohnesto Mhaster Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje | 0,5
Ekonom
ZavrSeno trogodisnje ili
Kuéni majstor/kotlovnicar | Eetverogodidnje srednjoskolsko 1
obrazovanje tehnickog usmjerenja
sl ZavrSeno osnovnoskolsko
Cistacica : 3
obrazovanje
- ZavrSeno osnovnoskolsko
Pralja : 3
obrazovanje
- Zavrieno osnovnoskolsko 1
Dostavlja€ obroka obrazovanje
UKUPNO | 17




Clanak 19.
U Centru su ukupno sistematizirana sljedeéa radna mjesta:

Redni broj Broj 1
izvrsitelja |
Polozaj 1. vrste |
1 | Ravnatelj |1
Radno mjesto L. ili II: vrste
2. | Voditelj radunovodstva |1
Radno mjesto I. vrste
3 Strucni radnik 1. vrste — socijalni radnik I |
4. Struéni radnik I vrste - rehabilitator 2 =
5. Struéni radnik I. vrste - odgajatel] 2 |
6. Struéni radnik I. vrste - psiholog 1
7 Struéni radnik 1. vrste — logoped 0,5
Radna myjesta II. vrste
8. Struéni radnik II. vrste — radni terapeut 2
9. Strucni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehniéar 1 i
10. Struéni radnik IL. vrste - fizioterapeut 1
Radna mjesta IIL vrste .
1l Racunovodstveni referent 2 .
G Radni instruktor za aktivnosti svakodnevnog Zivljenja 2 ;
13: Glazbeni terapeut 1
14. Likovni instruktor 1
15 Medicinska sestra/tehniéar 13 |
16. Fizioterapeut 2
7S Vozad 2
18. Skladistar 0.5
19. Ekonom 0.5
20. Kuéni majstor/kotlovniéar ik
247 Kuhar 3 c
Radna mjesta I'V. vrste
22 Njegovatelj 29
25 Pomo¢ni radnik u kuhinji 2 |
24, Pomo¢ni radnik - istacica 3
23. Pomo¢éni radnik - pralja 3
26. Pomocéni radnik- dostavljac obroka 1
' UKUPNO: | 78,5 -
V. OPIS POSLOVA
Clanak 20.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
1. Ravnatelj
Struc¢na sprema:




zavrsen preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveutili¥ni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanisti¢kih ili drugih dru$tvenih znanosti

Posebni uvjeti:

hrvatsko drzavljanstvo

pet godina radnog staZa u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju, od
toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj druStvenoj djelatnosti u
propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje Centra

zastupa i predstavlja Centar

odgovara za zakonitost rada Centra

poduzima sve pravne radpje u ime i za radun Centra

zastupa Centar u svim postupcima pred sudovima, drZavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

moZe dati punomoé za zastupanje u pravnom prometu drugoj osobi, u okviru svojih
ovlasti propisanih zakonom kojim se ureduju obvezni odnosi

vodi struéni rad i odgovoran je za strutni rad Centra te za mjegovo pravilno
organiziranje

suraduje s roditeljima i korisnicima

planira struéno usavriavanje radnika

izraduje godi¥nji plan i program rada Centra

izraduje izvjesca o radu Centra

radi na promidzbi i medijskoj prezentaciji Centra

odluéuje o pravima radnika iz radnog odnosa u prvom stupnju

sklapa ugovore o radu s radnicima

prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca bez prava odluéivanja

imenuje i razrjeSava voditelje ustrojstvenih jedinica te sklapa s njima anekse ugovora
o radu

obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i Statutom te drugim opéim aktima
stavljeni u nadleZnost

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 21.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
2. Voditelj racunovedstva
Stru¢na sprema.

zavrien preddiplomski ili diplomski sveucili¥ni studij iz podrucja ekonomije

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poznavanje rada na racunala

Opis poslova:

organizira rad u financijsko-raunovodstvenoj sluzbi

- pracenje zakonskih normativa i briga o pravilnoj primjeni vaze¢ih materijalno

financijskih propisa u poslovanju Centra i unutar financij sko-ra¢unovodstvene sluzbe




sudjeluje u izradi godiS$njeg financijskog plana

mjeseCno uskladuje planove i izvrSenje, te daje smjernice za daljnje izvrSenje plana
brine o pravilnoj namjeni koristenja sredstava Cenira

izraduje prijedlog za financijski plan i realizaciju plana Centra, prati provodenje istog i
predlaze mjere za pravilno izvrSenje plana

vodi financijsko knjigovodstvo

vodi pomocéne knjige osnovnih sredstava

sudjeluje u provodenju postupka nabave

izraduje strucne analize i izvje§taje za ravnatelja

sastavlja sva potrebna financijska izvjes¢a, podnosi izvjestaje o financijskom i
materijalnom poslovanju Centra prema ukazanim potrebama

brine o naplati prihoda, pravodobnoj dostavi opomena za neplacanje

radi izmjenu dinamike plana sukladno potrebama Centra

radi rebalans plana sukladno rebalansu Prora¢una

daje prijedloge 1 smjernice za svrsishodnije troSenje sredstava

koordinacija i uskladivanje potrebnih nabavki na nivou ustanove, uskladivanje
nabavki s financijskim planovima

poslovi pripreme, kontrole, distribucije i objave natjeajne dokumentacije vezano uz
primjenu i postivanje zakonskih odredbi

pripremanje ugovora s dobavljaéima, te nadzor nad postivanjem ugovornih odredbi
kontakti s dobavljac¢ima

suraduje sa FINA-om, Poreznom upravom i drugim ustanovama

dnevno vodi brigu o raspoloZivosti sredstava IBAN rac¢unu

vrsi analizu poslovanja za potrebe Centra 1 $ire, te radi statisti¢ke izvjeStaje vezane uz
financijske podatke

kontrolira materijalno i financijsko poslovanje, naéin knjizenja i kontiranja
koordinacija i suradnja s ostalim struénim djelatnicima

stru¢no se usavrsava

izrada plana godiSnjih odmora za djelatnike racunovodstva

brine o rokovima izvr$avanja plana, dinamici 1 pravodobnoj dostavi zahtjeva za
materijalne troskove

obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 22.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
3. Strucni radnik 1. vrste — socijalni radnik

Strucna sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na raéunalu

Opis poslova:

izraduje godiSnji 1 mjeseéni plan rada
vodi dnevne evidencije o radu




prima i obraduje zahtjeve za smje$taj korisnika i za druge socijalne usluge koje
Centar pruZa usluge, prijem novih korisnika na uslugu

upoznavanje korisnika sa novom sredinom te je pomo¢ u ukljuéivanju i pracenje
razdoblja adaptacije

sudjelovanje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika

priprema dokumentaciju za otpust korisnika

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika

strucni rad 1 suradnja s obitelji korisnika

suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb

pracenje realizacije programa rada

pracenje kontakata korisnika sa ¢lanovima obitelji

vodenje dosjea korisnika sa svom potrebnom dokumentacijom i drugih evidencija o
korisnicima

primjena razli¢itih metoda potpore u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja korisnika
za rjeSavanje problema

pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

iniciranje potrebnih i primjerenih oblika zastite korisnika u svrhu realizacije i
postivanja njihovih prava

savjetodavni rad i pruZanje potpore korisniku i ¢lanovima obitelji

aktivnosti na socijalizaciji korisnika u zajednici i poveéanju njihove socijalne
ukljucenosti

aktivnosti na poboljSanju kvalitete Zivljenja korisnika

individualni i grupni socijalni rad

sudjeluje u organiziranju koristenja slobodnog vremena korisnika

sudjeluje u radu struénih tijela Centra

izraduje izvje$éa o radu

struCno se usavrsava, posebice na podru¢ju zastite djece i odraslih s intelektualnim
teSkocama

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, sukladno propisima

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 23.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
4. Strucni radnik I. vrste — rehabilitator

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveudilisni studij iz podrudja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti
ili zavrSen diplomski sveucili§ni studij iz podrucja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije, logopedije ili kineziologije

Posebni uvjeti:

poloZen strucni ispit
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

izraduje godisSnji i mjesecni plan i program rada

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada
izraduje individualni plan i program aktivnosti za svakog korisnika u suradnji s
drugim stru¢nim radnicima
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- sudjeluje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu

-  prati provedbu individualnog plana i programa aktivnosti za svakog korisnika u
suradnji s drugim stru¢nim radnicima

- provodi rehabilitacijske postupke poticanja i odrzavanja steenih znanja, kognitivnih i
motori¢kih vjeStina i navika kao i razvijanje novih oblika ponasanja koji doprinose
podizanju samostalnosti korisnika kroz usvajanje motori¢kih i prakti¢no-osobnih
vjeStina, spoznajno-drustvenih vjestina, razvijanje interesno-kreativnih aktivnosti,
emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava

- provodi evaluaciju individualnog plana i programa rada za svakog korisnika u suradnji
s drugim stru¢nim radnicima

- provodi ispitivanje, vrednovanje, opservaciju, analizu i interpretaciju po mjernim
instrumentima i ljestvicama za procjenu potrebne podrske

- 1zraduje izvjeSca i struna misljenja te zapaZanja uz davanje preporuka i smjernica,
izvjeScuje stru¢ni tim o zapaZanjima prilikom provedbe rehabilitacijskih postupaka s
korisnicima

- provodi kreativne i radne aktivnosti u terapijske svrhe

- priprema i izraduje didakti¢ki materijal, sredstva i pomagala

- sudjeluje u realizaciji koritenja slobodnog vremena korisnika

- aktivno se ukljucuje u realizaciju i provedbu kulturno-zabavnih i sli¢nih sadraja

- suraduje s obitelji korisnika, roditeljima, skrbnicima

- savjetovanje i edukacija pojedinaca, skupina, ¢lanova obitelji, stru¢njaka, studenata i
drugih

-  priprema korisnika za osobno usmjereno planiranje te prati i dokumentira realizaciju
ciljeva te promjene u ciljevima osobno usmjerenog plana

- aktivno potice razvoj i koristenje vjestina samoodredenja osobe i drugih Zivotnih
vjestina

- pruza podrSku korisniku u razvijanju odnosa sa osobljem i u dono3enju odluka vezanih
za potrebnu podrsku, potice korisnike na ¢jeloZivotno ucenje

- struéno se usavr$ava

- sudjeluje u radu strucnih tijela Centra

- vodi potrebne evidencije o korisnicima

- ukljucuje se u ostale aktivnosti sukladno potrebama

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja, sukladno propisima

Broj izvriitelja: 2

Clanak 24.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
5. Strucni radnik L. vrste — odgajatelj

Struéna sprema:
- zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveu¢ilisni studij iz podrudja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti ili zavrSen diplomski sveuéilisni studij iz podrucja odgojnih
znanosti, socijalne pedagogije, pedagogije, logopedije ili obrazovnih znanosti

Posebni uvijeti:
- poloZen struéni ispit

- poznavanje rada na raCunalu

Opis poslova:
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izraduje mjesedni i godisnji program rada

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

suraduje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika

provodi individualne planove i programe aktivnosti za korisnika u dijelu odgoja i
osposobljavanja te druge aktivnosti s korisnicima: usvajanje motorickih i prakticno-
osobnih vjestina (razvoj grube i fine motorike, kultura hranjenja, osobna higijena,
osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost, odrZavanje prostora, odjece,
aktivnosti u kuhinji i blagovaonici

razvija i unapreduje ste€eno znanje i spoznajno —drustvene vjestine korisnika
(poznavanje neposredne i bliZe okolice, kretanje i putovanje, orijentacija u vremenu,
koristenje komunikacijskih vje3tina, usvajanje matematicko- prakti¢nih znanja i
njihova primjena , upoznavanje osobina i odnosa medu predmetima

priprema i izraduje didakticki materijal, sredstva i pomagala

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina i ostvaruje programe rada s odgojnom
skupinom,

potice emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava (odnos prema
sebi -prepoznavanje, izrazavanje 1 kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina 1
potreba, odabir ponaanja i prihvacanje odgovornosti, odnos prema drugima-socijalna
interakcija, razvijanje grupnih odnosa, prihvacanje suradnje i zajednistva ,
prevladavanje sukoba, odnos prema okolini , upoznavanje s kulturnim, tradicionalnim
i nacionalnim vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan odnos prema drustvenim
vrijednostima

izraduje izvjes¢a o radu i napredovanju odgojne skupine

suraduje s obitelji korisnika

suraduje s drugim struénim radnicima Centra

izvieSéuje struéni tim o zapaZanjima prilikom provedbe rehabilitacijskih postupaka s
korisnicima

vodi potrebne evidencije o korisnicima

sudjeluje u razvijanju interesno- kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa za
provodenje aktivnosti, poticanje inicijativnosti i kreativnosti, ukljudivanje u aktivnosti
koristenja slobodnog vremena korisnika
sudjeluje u radu strucnih tijela Centra

suraduje sa drugim struénim radnicima Centra

struCno se usavrsava
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrSitelja: 2

Clanak 25.

Redni broj i naziv radoog mjesta:
6. Struéni radnik I. vrste — psiholog

Stru¢na sprema:

zavr$en diplomski sveucili$ni studij psihologije

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova:

- izraduje godisnji i mjesecni plan rada

- vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

- sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika

- provodi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u dijelu psiholoske terapije

-  primjenjuje psiho-dijagnosticke mjerne instrumente i ocjenjuje dobivene rezultate

- primjenjuje psiholoske tehnike opservacije i intervjua

- izraduje nalaz i mi§ljenje psihologa pri prijemu i premjeitaju korisnika, te vezano za
prilagodbe korisnika

- vodi psiholosku dokumentaciju korisnika

- provodi individualni i grupni terapijski rad s korisnicima

- sudjeluje u osmisljavanju slobodnog vremena korisnika

- suraduje s obitelji korisnika, obavlja savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima

- sudjeluje u radu struénih tijela Centra

- sudjeluje u promicanju i uspostavljanju kulture hranjenja korisnika

- strucno se usavrsava

- obavlja i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrditelja: 1

Clanak 26.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
7. Strucni radnik I. vrste — logoped

Strucna sprema:
- zavrSen diplomski sveucili$ni studij logopedije

Posebni uvijeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ratunalu

Opis poslova:

- izraduje godisnji, mjesecni individualni plan rada

- provodi inicijalne intervjue u svrhu utvrdivanja prikladnosti kandidata za vklju¢ivanje
u terapiju

- provodi prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja govora, jezika, gutanja,
slusanja, €itanja, pisanja i svih oblika komunikacije, ispravlja govorne smetnje, izaziva
ili ubrzava razvoj govora

- razvija alternativne oblike komunikacije

- pomaZze u prevladavanju govornih poteskoéa te uklanjanju problema fonacije- terapija
smetnji izgovora, razli¢itih poremecaja ritma i tempa govora

- provodi terapiju jeziénih smetnji-nerazvijen govor, vjeZbe itanja, pisanja i ra¢unanja

- provodi terapiju govora kod rascjepa nepca

- provodi individualni i grupni rad s korisnicima

- priprema i izraduje didakticki materijal, sredstva i pomagala

- izraduje 1 priprema mjerne instrumente za ispitivanje sposobnosti govora

- provodi ispitivanje, vrednovanje, opservaciju, analizu i interpretaciju po mjernim
instrumentima

- suraduje s roditeljima/skrbnicima korisnika

- izraduje izvje$éa, zapaZanja, preporuke 1 struéna misljenja
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sudjeluje u radu stru¢nih tijela Centra

strucno se usavrSava

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

stru¢ni rad 1 suradnja s obitelji korisnika

suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb

pracenje realizacije programa rada

vodenje dosjea korisnika sa svom potrebnom dokumentacijom i drugih evidencija o
korisnicima

Broj izvrsitelja: 0,5

Clanak 27.

Redni brej i naziv radnog mjesta:
8. Strucni radnik Il. vrste — radni terapeut

Stru¢na sprema:

zavrSen strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

izraduje godi$nji i mjese¢ni plan rada

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika

provodi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u dijelu radne terapije
radno-terapijska procjena i analiza izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje
obuhvaéaju podruc¢je samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog
vremena/razonode/odmora

radno-terapijska procjena i analiza senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota

radno-terapijska procjena i analiza stambenog, radnog i drustveno-kulturolodkog
okruZenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje, odrzavanje i/ili modificiranje izvodenja
aktivnosti samozbrinjavanja (hranjenje, obladenje, osobna higijena, kupanje,
funkcionalna mobilnost)

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje, odrzavanje 1/ili modificiranje izvodenja
produktivnih aktivnosti (aktivnosti u kucanstvu i zajednici, profesionalne uloge i
zadaci, briga o drugima, volonterski rad)

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje, odrzavanje i /ili modificiranje izvodenja
aktivnosti slobodnog vremena (igra, razonoda, hobiji, rekreacija i odmor)

promicanje, uspostavljanje, obnavljanje i odrZavanje senzomotori¢kih, kognitivnih i
psihosocijalnih komponenti aktivnosti upotrebom razli¢itih terapeutskih pristupa,
metoda 1 tehnika

ergonomsko prilagodavanje stambenog, radnog i drustvenog okruzenja sposobnostima
1 potrebama pojedinca

savjetovanje 1 edukacija pojedinca, skupina, ¢lanova obitelji, struénjaka, studenata i
drugih
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- izrada udlaga

- mjerenje ishoda radnoterapijske intervencije

- vodenje radnoterapeutske dokumentacije

- planiranje i provedba istraZivanja o utjecaju svakodnevnih aktivnosti na unapredenje
zdravlja i kvalitete Zivota s ciljem razvijanja radno-terapijske prakse zasnovane na
dokazima

- sudjeluje u radu struénih tijela Centra

- suraduje sa obitelji korisnika

- stru¢no se usavriava

- obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja 1 voditelja

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 28.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
9. Struéni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehnicar

Strucna sprema:
- zavrSen struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- poloZen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- utvrduje potrebu i sastavlja plan zdravstvene njege korisnika

- organizira, po potrebi sudjeluje te nadzire provodenje planirane zdravstvene njege
korisnika

- procjenjuje uspjeSnost provedene zdravstvene njege

- dokumentira plan i provodenje zdravstvene njege

- suraduje s lijeCnicima, dogovara specijalistiCke i konzilijarne preglede korisnika

- suraduje opcenito s bolni¢kim ustanovama i drugim sluzbama i javnim djelatnostima u
svrhu kontinuirane zdravstvene njege korisnika

- utvrduje zadacu medicinske sestre koja sudjeluje u radu multidisciplinarnog tima

- kontrolira postivanje dostojanstva osobe u skrbi i eti¢kih pravila u radu medicinske
sestre

- kontrolira zakonitost rada medicinskih sestara u svom odjelu

- educira nemedicinsko osoblje u svom odjelu i obitelj korisnika, u smislu odrzavanja
stanja i sprjeCavanja komplikacija bolesti iz podrugja zdravstvene njege ( osobna
higijena, prehrana, promjene Zivotnih navika, koristenje pomagala, itd.)

- organizira i provodi trajno stru¢no usavriavanje struénih radnika odjela

- uzima uzorke za laboratorijske pretrage

-  osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog otpada

- suraduje s roditeljima/ skrbnicima

- obavlja i druge poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvriitelja: 1

Clanak 29.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
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10. Struéni radnik II. vrste - fizioterapeut

Strucna sprema:

zavrSen strucni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova;

koordinira, vrsi nadzor, daje upute i izarduje plan i program rada fizioterapeutskih
tehnicara

izraduje godisnji i mjese&ni plan rada i pripadajuéa izvje$éa o radu

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnvosti za korisnike

provodi individualni plan i program rada za korisnike u dijelu fizioterapije
procijenjuje, planira i provodi rehabilitacijske programe kojima se poboljsavaju ili
oporavljaju motoricke funkcije, poveéava sposobnost pokreta/kretanja, ublazava bol ili
sprijeCava tjelesne poteskoée povezane s ozljedama, bolestima i drugim o$teéenjima
provodi testove pokretljivosti migica, Zivaca, zglobova i funkcionalne sposobnosti radi
utvrdivanja i procijene tjelesnih problema korisnika

osmisljava programe lijeéenja radi smanjenja tjelesnog bola, ojacavanja migica,
poboljSanja kardiotorakalnih, kardiovaskularnih i respiratornih funkcija, vracanja
pokretljivosti zglobova te poboljsanja ravnoteze i koordinacije

planira, provodi i nadzire program lijeCenja, odrzavanja i unapredenja funkcionalnog
statusa organizma primjenom terapijskih vjezbi, topline, hladnoée, masaze,
manipulativnih tehnika, hidroterapije i svih ostalih fizikalnih procedura

sudjeluie u radu strucnih tijela Centra

suraduje s drugim struénim radnicima

sudjeluje pri specijalistickim pregledima

suraduje s roditeljima/skrbnicima

vodi brigu o ispravnosti i nabavei ortopedskih pomagala

stru¢no se usavrSava

obavlja i ostale poslove suladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 30.

Redni brej i naziv radnog mjesta:
11. Ratunovodstveni referent

Stru¢na sprema:

zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje rada na racunala

Opis poslova radnog mjesta:

vodi knjigu primljenih (ulaznih) ra¢una
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- kontira financijsku dokumentaciju u suradnji sa voditeljem financijsko —
racunovodstvenih poslova

- vrsi kontrolu 1 uskladivanje ulaznih ra¢una sa skladi$nim primkama

- vodi materijalno knjigovodstvo

- brine 0 izradi JOPPD obrazaca u suradnji s voditeljem financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova

- 1zraduje sve obrasce, izvje$¢a i potvrde u vezi s platom, naknadama, drugim
dohodcima, te zahtjeve za kredite

- izraduje izvjesca za HZZMO o ispla¢enim pla¢ama

- vodi blagajnicki dnevnik uplata i isplata gotovog novca

- izdaje gotovinske ¢ekove i podiZe novac za potrebe blagajne po nalogu voditelja
financijsko-racunovodstvenih poslova

- kompletira blagajnicku dokumentaciju

- odgovara i vodi brigu da svi dokumenti koji se odnose na blagajni¢ko poslovanje budu
uredno i azurno provedeni

- sudjeluje u izradi plana nabave

- sudjelyje u provodenju postupka nabave

- obavlja obratun place za radnike i naknada po kolektivnom ugovoru ( jubilarne
nagrade, otpremnine 1 sl.)

- izraduje izvjestaje potro$nog materijalai stanja skladista

- vodi urudZzbeni zapisnik

- vodi kadrovske evidencije

- izdaje uvjerenja i potvrde radnicima ( potvrde i uvjerenja za ostvarivanje prava
radnika po raznim zakonskim osnovama)

- vodi brigu o ispravnoj i pravovremenoj objavi natjetaja za upraZznjena radna mjesta

- otprema i dostavlja postanske posiljke

-  prati pravila i propise za rad u pismohrani

- vodi evidenciju izdanih putnih naloga,

- vrsi obracun i kontrolu putnih naloga,

- prikuplja podatke 1 kompletira materijale za sjednice Upravnog vijeca

- vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeca

- suradnja sa svim voditeljima odjela i odsjeka, te suradnja i kontakti sa ostalim
subjektima izvan Centra

- struéno se usavrSava

- obavlja i druge poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 31.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
12. Radni instruktor za aktivnosti svakodnevnog zivljenja

Stru¢na sprema:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
Posebni uvjeti:

- jedna godina radnog iskustva

Opis poslova:
- izraduje dnevni plan rada s korisnicima
- vodi dnevnu evidenciju o radu s realizacijom aktivnosti
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- sastavljaizvjedca o radu skupine i napredovanju korisnika

- ostvaruje programe rada sa skupinom korisnika na odjelima

- priprema materijal, alat i pribor za rad

- sudjeluje u provodenju prodajnih izlozbi i prezentaciji Centra

- provodenje programa brige o sebi, posebnog programa hranjenja, programa osobne
higijene, svlacenja i obladenja, sigurnosne zastite, i dr.

- planiraiizvodi aktivnosti korisnika vezanih uz pripreme jednostavnih jela i toplih
napitaka

- sudjeluje u planiranju i provodenju koristenja slobodnih aktivnosti korisnika

- sudjelovanje u razvijanju primjerenih oblika ponasanja u poznatim i nepoznatim
situacijama,

- aktivno provodenje slobodnog vremena kroz drustvene igre, zabave, Setnje, boravak u
prirodi, kupanje u moru, igrokazi, gledanje tv programa, isl.

- aktivno se ukljutuje u realizaciju i provedbu kulturno-zabavnih i sli¢nih sadrZaja

- sudjeluje u uredenju radnog prostora i prostora Centra

- provodi individualni plan i program rada s korisnicima

- rad u radionicama koji obuhvaca izradu ruénih radova te upotrebu raznih tehnika i
materijala, provodenje kreativnih radionica

- podrSka korisniku u provodenju radnih aktivnosti

- rad s nepokretnim korisnicima kroz razne oblike komunikacije i okupacije

- suraduje sa obitelji korisnika

- suraduje sa ostalim radnicima Centra

- strucno se usavrSava

- izvrSava i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrSitelja: 2

Clanak 32.
Redni breoj i naziv radnog mjesta:
13. Glazbeni instruktor

Stru€na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko glazbeno obrazovanje

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

- izraduje godiSnji 1 mjesecni plan rada

- vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

- sudjelyje u izradi individualnog plana 1 programa aktivnosti za korisnika

- provodi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u dijelu glazbenih radnih
aktivnosti ( pasivno sluSanje glazbe, aktivno sudjelovanje u muziciranju, glazbena
stimulacija, razvijanje vjestina aktivnog sudjelovanja, pridrZzavanja predmeta i
otpustanja dijelova tijela )

- priprema i izraduje didakti¢ki materijal, sredstva i pomagala

- sudjeluje u pripremi i realizaciji prigodnih programa i svecanosti

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Centra

- organizira kori$tenje slobodnog vremena
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- organizira sudjelovanje korisnika na glazbenim natjecanjima 1 manifestacijama,
organizira sportska natjecanja

- izraduje izvjeSca, zapaZanja i preporuke

- strucno se usavrsava

- sudjeluje u promicanju i uspostavljanju kulture hranjenja korisnika

- obavlja i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvriitelja: 1

Clanak 33.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
14. Likovni instruktor

Struna sprema:
- zavrSeno srednjo3kolsko obrazovanje primijenjenih umjetnosti

Posebni uvijeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- 1zraduje godiSnji i mjesecni plan rada

- vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

- sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti korisnika

- sudjeluje u organiziranju kreativnog koristenja slobodnog vremena korisnika

- provodi individualni 1 grupni rad s korisnicima u dijelu likovno — kreativnih aktivnosti

- potice jacanje samopouzdanja, budenje 1 razvijanje sposobnosti stvaranja i kreativne
igre kroz neposredno iskustvo i dozivljaj, moguénost neverbalnog izrazavanja putem
boja, linije i oblika tj. slikanjem, crtanjem i modeliranjem

- priprema materijal i boju za rad

- zavrSava i konaéno oblikuje likovne radove korisnika

- sudjeluje u pripremi i realizaciji prigodnih programa i sve€anosti

- suraduje s drugim stru€nim radnicima

- izraduje izvjeSéa, zapaZanja i preporuke

- aktivno sudjeluje u provedbi likovnih i kreativnih manifestacija

- sudjeluje u promicanju i uspostavljanju kulture hranjenja korisnika

- sudjelovanje u radu struénih tijela Centra

- strucno se usavrSava

- obavlja ostale i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 34.
Redni broj i naziv radnog mjesta:

15. Medicinska sestra/tehnicar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehni¢ara

Posebni uvjeti:
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poloZen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

izraduje godidnji i mjesecni plan rada i prati realizaciju istih kroz izvje$éa o radu
vodi dnevnik rada

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa aktivnosti za korisnika

provedi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u dijelu njege i brige o
zdravlju

prati opce zdravstveno stanje korisnika — promatranje i evidentiranje opéeg izgleda,
funkcionalnosti promjene ponaSanja i dr., te prema potrebi izvjeSéuje voditelja i
lije¢nika

vodi brigu o zdravstvenoj i osobnoj higijeni korisnika

mjerenje tlaka, pulsa i temperature

pojacano pracenje korisnika pod psihofarmakoterapijom i korisnika u pogorsanom
stanju

organizira pruzanje zdravstvenih usluga — pratnja pri ostvarivanju usluga primarme
zdravstvene zastite i specijalistiCkih zdravstvenih usluga, upisuje medicinsku terapiju i
pretrage te ispunjava potrebne obrasce

brine se o provedbi propisane peroralne i parenteralne terapije

odgovorna je za provedbu zdravstvene njege korisnika

uzima materijale za dijagnosti¢ke pretrage

daje potrebne upute za rad njegovateljima

priprema i organizira preglede korisnika u zdravstvenim ustanovama

aktivno radi na postizanju veéeg stupnja samostalnosti korisnika u osobnoj higijeni,
uzimanju obroka te kontroli fizioloskih funkcija

pripremanje materijala i instrumenata za sterilizaciju i kontrola sterilnosti
primjenjivanje neophodnih mjera reanimacije korisnika kod pojave anafilakti¢kih
reakcija u okviru struénog znanja i utvrdenih ovlasti

obavlja specijalno hranjenje korisnika (nazogastri¢nom sondom, peg, jejunalna sonda i
hranjenje korisnika s poremecajem refleksa gutanja)

vr$i opcu njegu korisnika

primjena i poucavanje tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika

vrdi specijalnu njegu korisnika

provodi mjere za sprieCavanje komplikacija dugotrajnog lezanja (dekubitusa,
tromboza, respiratornih komplikacija, kontraktura) i primjenjuje odgovarajuca
pomagala

provodi zdravstveni odgoj korisnika

provodi mjere za sprjecavanje intrahospitalnih infekcija

provodi i ukljucuje se u dnevne aktivnosti korisnika sukladno individualnom planu i
programu te u ostale kulturno-zabavne aktivnosti

vodi medicinsku dokumentaciju i priprema izvjestaje po instrukcijama nadleZznog
lije¢nika

sudjeluje u radu struénih tijela Centra

suraduje s obitelji/skrbnicima korisnika

suraduje s ostalim struénim radnicima

suraduje u provodenju HACCP Centru

strucno se usavriava

veodi zdravstvene kartone i druge zdravstvene evidencije o korisnicima
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skrb tijekom no¢i ( pracenje ponasanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama
za spavanje i budenje korisnika, nadzor korisnika tijekom noéi te provodenje
potrebnih aktivnosti tijekom no¢i )

obavlja i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvr§itelja: 13

Clanak 35.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
16. Fizioterapeut

Stru¢na sprema:

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnidara

Posebni uvijeti:

poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

izraduje godidnji i mjeseéni plan rada i pripadajuca izvje3éa o radu

vodi dnevnik rada s realizacijom individualnih i grupnih programa rada

obavlja poslove iz svog djelokruga rada prema uputama i planu i programu kojeg
izraduje fizioterapeut

provodi individualni plan i program aktivnosti za korisnika u dijelu fizioterapije
provodi individualni i grupni rad s korisnicima, manualnu terapiju, terapijske viezbe,
primjenu fizikalnih agensa, mehanitku proceduru, funkcionalni trening

primjena tehnika fizikalne rehabilitacije u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima
sudjeluje u radu struénih tijela Centra

suraduje s drugim stru¢nim radnicima

sudjeluje pri specijalistickim pregledima

suraduje s roditeljima/skrbnicima korisnika

uzima mjere za ortopedska pomagala: invalidska kolica/ §tap/ $take/ hodalice
vodi brigu o ispravnosti ortopedskih pomagala

uvjezbava upotrebu ortopedskih pomagala s korisnicima

vodi brigu o ispravnosti i higijeni ortopedskih pomagala

izraduje izvjeS¢a, zapaZanja, preporuke i strutna misljenja

sudjeluje u promicanju i uspostavljanju kulture hranjenja korisnika

stru€no se usavrSava u skladu s najnovijim dostignuéima i saznanjima iz podrucja
fizioterapeutske skrbi

obavlja i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 36.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
17. Voza¢

Stru¢na sprema:

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:
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- polozen vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

- obavlja poslove prijevoza korisnika na izvaninstitucionalnim uslugama

- obavlja poslove prijevoza korisnika na smjestaju za potrebe provodenja programa
psihosocijalne rehabilitacije

- obavlja prijevoze korisnika na specijalisticke i konzilijarne preglede kada sanitet nije
dostupan ili nije pravovremeno dostupan

- razvozi i dostavlja tople obroke u kuéu

- obavlja i druge poslove sukladno propisima u okviru svoje osposobljenosti

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 37.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
18. Skladistar

Strucna sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorija

Opis poslova:

- preuzima, skladisti robu, sortira, izdaje i vr$i kontrolu ispravnosti namirnica

- kontrolira i prati potroSnju odjece, obuce, rublja i potrodnog materijala te sitnog
inventara

- izdaje potro3ni materijal za potrebe higijene, ¢i¥enja i sitnog inventara za koje
odgovora te vodi dokumentaciju o navedenom

- vodi skladisne kartice

- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog materijala i robe

- izraduje iskaz utro$ka robe za radunovodstvo te uskladuje stanje skladisnih kartica s
materijalnim knjigovodstvom

- obavlja voZnju s kombijem i osobnim vozilom po potrebi te obavlja i druge poslove
sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrSitelja: 0,5
Clanak 38.
Redni broj i naziv radnog mjesta:

19. Ekonom

Strucna sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:
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Redni broj i naziv radnog mjesta:
21. Kuhar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvjeti:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Opis poslova radnog mjesta

- organizira rad kuhinje i rukovodi radom u svojoj smjeni

- trebuje ZiveZne namirnice i druge potrepstine za potrebe kuhinje

- kod preuzimanja namirnica vr$i redovnu kontrolu koli¢ine i kakvoée namirnica

- izracunava i prati koli¢inu vrijednosti hrane

- brine o zastupljenosti pojedinih namirnica u prehrani sukladno normativima

- vrsi pripremanje i kuhanje obroka sukladno zahtjevima jelovnika i normativa

- 1zdavanje obroka uz pravilnu raspodjelu po odjelima

- pripremanje i podjela toplog obroka za radnike

- pripremanje dijetalnih obroka za korisnike

- pranje i dezinfekcija pribora za jelo 1 posuda

- odrzava Cistocu u kuhinji, pere sude i pribor za jelo

- svakodnevno pohranjivanje uzoraka hrane

- pripremanje obroka za izvanredne prilike

- vodi brigu o higijensko sanitarnim uvjetima u okviru radnog prostora

- vodi brigu o estetskom uredenju radnog prostora i okolisa

- suraduje u provodenju HACCP programa

- sudjeluje u izradi jelovnika

- vodi evidenciju sitnog inventara u kuhinji 1 odgovoran je za sav inventar u kuhinji, za
provodenje svih mjera zastite na radu i sanitarnih mjera

- vodi brigu o higijensko sanitarnim uvjetima u okviru radnog prostora

- odgovara za ekonomi¢nost poslovanja kuhinje i za pravilno koristenje namirnica te
obavljanje ostalih poslova

- strucno se usavrsava

- obavlja ostale i poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 41.
Redni brej i naziv radnog mjesta:
22. Njegovatelj

Strucna sprema:

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Posebni uvjeti:

- zavrSen teCaj za njegu

Opis poslova:
- vrsi neposrednu zdravstvenu njegu te vodi brigu o higijeni svih korisnika
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- kompletna njega korisnika (pranje, tusiranje, kupanje, mijenjanje pelena, presvlagenje
korisnika, njega koZe, njega zubi i usne Supljine, namjestanje kreveta i mijenjanje
posteljine, pranje kose, SiSanje, brijanje, podrezivanje noktiju, njega ruku i nogu, i dr.)

- hranjenje korisnika (raspodjela hrane po odjelima, priprema i prilagodba hrane,
provodi ishranu korisnika i pomaZe im pri uzimanju obroka, davanje tekuéine)

- ureduje korisnicke sobe uz primjenu postupaka dezinfekcije 1 dezinsekcije

- vodi brigu o urednosti svih prostorija koje koriste korisnici

- vodi brigu o dnevnoj garderobi i obu¢i korisnika, te priboru za osobnu higijenu

- sortiranje i slaganje rublja po policama

- prati sve promjene stanja korisnika te o tome izvje$¢uje medicinsku sestru, voditelja
unutarnje ustrojbene jedinice ili drugog struénog radnika

- provodi preventivne mjere za spre¢avanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

- provodi i ukljuCuje se u dnevne aktivnosti korisnika sukladno individualnom planu i
programu te u ostale kulturno-zabavne aktivnosti

- pratitelj je korisnika pri obavljanju dijagnosti¢kih i specijalistickih pregleda

- provodi ishranu korisnika i pomaze im pri uzimanju obroka

- zbrinjava preminulog korisnika

- brine se o estetskom uredenju radnog prostora i radnog okolisa

- skrb tijekom nodéi ( pracenje ponasanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama
za spavanje i budenje korisnika, nadzor korisnika tijekom no¢i te provodenje
potrebnih aktivnosti tijekom noéi )

- obavljai ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 29

Clanak 42.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
23. Pomoc¢ni radnik u kuhinji

Stru¢na sprema:
- zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje

Opis poslova:
- priprema namirnica za jelo i kuhanje
- priprema povréa sukladno zahtjevima jelovnika
- suraduje i pomaze kuharu u pripremanju hrane i obroka
- sudjeluje pri podjeli obroka
- vrsi pranje 1 dezinfekcija posuda i pribora za jelo
- odrzava higijenu inventara i prostorija
- vodi brigu o higijensko-sanitarnim uvjetima u okviru radnog mjesta
- vodi brigu o estetskom uredenju radnog prostora i okolisa
- vr¥1 sortiranje 1 odvoz kuhinjskog otpada
- vr3i primopredaja kuhinjskog rublja
- obavlja i ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 43.
Redni broj i naziv radnog mjesta:
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24. Pomoéni radnik — istadica

Struéna sprema:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

svakodnevno ¢isCenje, dezinfekcija i odrZavanje &istoce i higijene u svim prostorijama
Centra

sortiranje necistog rublja i otpremanije s odjela u praonicu

dopremanje ¢istog rublja

skupljanje i odvoz smeca iz prostorija

uredenje i ¢iScenje radnog okolida uz higijensko odlaganje smeca

uredenje prostora ispred objekata, briga o &isto¢i i urednosti vrta i o njezi cvijeéa
odgovornost za sredstva kojima rukuje i potro$ni materijal koji u toku rada tro$i
obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 44.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
25. Pomo¢ni radnik — pralja

Strucna sprema:

zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje

Opis poslova:

vodi brigu o radu praonice, o Cistoéi i ispravnosti rublja i odjece

sudjeluje u svim procesima rada u praonici rublja (zaprimanje, sortiranje, pranje i
suSenje rublja)

sortiranje opranog rublja po vrstama i pripremanje za daljnju distribuciju po odjelima
zaprimanje 1 izdavanje rublja

vodi brigu o inventaru praonice

preuzima iz skladista sredstva za pranje i ¢i$¢enje te sredstva za popravke odjece i
rublja

vodi brigu o stanju posteljnog rublja i odjece korisnika

prati rada strojeva te prijavljuje sve nastale kvarove i uo&ene nepravilnosti u radu
strojeva

¢isti strojeve 1 prostor oko njih

sa strojevima rukuje po uputama i pazi na njihovo opterecenje

pere 1 pegla odjecu korisnika i radnika te posteljinu, stolnjake, ru¢nike i drugo rublje
vrSi sitne popravke na odjeci i izdaje na odjele

postivanje svih pozitivnih propisa i preventivnih mjera iz podrudja zastite na radu
¢isti 1 odrzava radni prostor, vodi brigu o estetskom uredenju radnog prostora i okolia
obavlja ostale poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja.

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 45.

Redni broj i naziv radnog mjesta:
26.Pomoéni radnik — dostavija¢ obroka
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Struéna sprema:
- zavrSeno osnovno Skolsko obrazovanje

* Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- dostavlja topli obrok na adresu korisnika usluge

- vodi brigu o ispravnosti i dostatnosti potrebnog inventara za dostavu toplih obroka
- vodi evidencije dostave toplih obroka

- vodi brigu o ispravnosti dostavnog vozila

- obavlja i druge poslove sukladno propisima po nalogu ravnatelja i voditelja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 46.
ZateCeni radnici u Centru koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruZanje socijalnih usluga premasuju minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvriitelja, i
nadalje €e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem
tih poslova, a u slutaju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj ustanove duzan
im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.
ZateCeni radnici u Centru koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga ne udovoljavaju propisanim uvjetima struéne spreme za poslove
koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj
ustanove ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.
Ravnatelj Centra obvezan je gore navedenim radnicima ponuditi izmjenu ugovora o radu u
roku osam dana od dana nastanka potrebe.
ZateCenim radnicima za Cijim radom je prestala potreba, ravnatelj Doma ponudit de
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog Clanka otkazat ée se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 47.
Ravnatelj Doma Odlukom moZe zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jaCaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
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~ Clanak 48.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o radu, unutarnjem
ustroju i sistematizaciji Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov od 29. 09. 2003. godine sa
pripadaju¢im izmjenama i dopunama Pravilnika o radu, unutarnjem ustroju i sistematizaciji
- Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i Jakov od 25. 10. 2007. godine.

Clanak 49.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploi Centra.

KLASA:012-04/19-02/160.2.
URBROJ: Q&4 4 P51 | 5~ of

U Sv. Filip i Jakovu, _Jp). PWSInce. oo

Predsjednik Upravnog vijeca.

Darko Mikas,dipl.oec.

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo za démbgraﬁj u, obitelj, mlade i socijalne politiku i mladih
dalo je suglasnost dana (73 . oA 201p. godine, KLASA: TED%{;'{%M}'&}
URBROJ: 9% ~N A0 EMEN] [

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik obj avljen na oglasnoj ploé¢i Centra za rehabilitaciju Sv. Filip i
Jakov dana A\ g\ 2010 . godine te je stupio na snagudana 9€. 0 2042 godine.

Ravnateliica:
s

/Bﬁfbara Cirjak, prof.phil.i soc.




