Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

USTROJSTVO
DOMA ZA STARIJE I NEMOCNE OSOBE SLAVONSKI BROD

R.br. Naziv Razina oL . Broj
radnog mjesta obrazovanja Uvjeti Opis poslova izvr§itilja
I. Ravnatelj/ica
- Organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Doma,
- predstavlja i zastupa Dom i odgovoran je za zakonitost rada
Doma,
- donosi odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleznosti
- zavrSen specijalisticki diplomski stru¢ni Upravnog vijeca,
ili diplomski sveucili$ni studij odnosno | - odlu¢uje o nabavi i prodaji osnovnih sredstava i drugih
integrirani preddiplomski i diplomski pokretnina, te o izvodenju investicijskih radova, investicijskog i
sveucCilisni  studij  socijalnog rada, tekuc¢eg odrzavanja u svim slu¢ajevima osim onih iz nadleznosti
socijalne politike, prava, psihologije, Upravnog vijeca,
socijalne  pedagogije, edukacijske | - zakljucuje i potpisuje ugovore,
rehabilitacije, logopedije, medicine, | - oOrganizira i odgovoran je za stru¢ni rad Doma,
sociologije, filozofije, kineziologije, | - daje pismenu punomo¢ u okviru svojih ovlastenja, drugoj osobi
Ravnatelj pedagogije, ekonomije, politologije, da zastupa Dom u pravnom prometu,
1. ustanove u Y novinarstva, javne uprave, informatike ili | - odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge
e - . Polozaj y o’ L -
socijalnoj skrbi 2 | vrste zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad dokumentacije, 1

Ravnatelj/ica

na radnom mjestu odgojitelja predskolske
djece, ucitelja ili nastavnika ili zavrSen
studij iz polja likovne ili glazbene
umjetnosti

najmanje pet godina radnog iskustva s
propisanom kvalifikacijom

nepostojanje zapreka za rad u djelatnosti
socijalne skrbi propisane Zakonom o
socijalnoj skrbi

- hrvatsko drzavljanstvo

predlaze Upravnom vijeCu program rada, plan razvoja i
odgovoran je za njihovo provodenje,

pokrece postupak donoSenja i uskladivanja opcih akata s
odredbama odredenog zakona,

u suradnji sa Struénim vije¢em, voditeljima odjela, a po potrebi
struénim 1 savjetodavnim tijelima, priprema prijedlog
financijskog plana i polugodi$nji i godisnji izvjestaj o izvrSenju
financijskog plana te brine o izvrSenju financijskog plana,
predlaze Upravnom vijecu plan investicija za tekucu godinu,
provodi odluke Upravnog vijeca,

provodi zaposljavanje sukladno Pravilniku o radu i Pravilniku o
unutarnjoj sistematizaciji,

sklapa ugovore o radu,

imenuje voditelje sukladno aktima ustanove,
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- donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u slu¢ajevima
utvrdenim zakonom, ovim statutom i opéim aktima,

podnosi izvjesée o poslovanju Doma Upravnom vijeéu jednom
godisnje,

brine o ¢uvanju i pravilnoj upotrebi stvari i druge imovine
korisnika,

oshiva povjerenstva za potrebe osiguranja i kontrole kvalitete
djelatnosti i pruzenih usluga.

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim
op¢im aktima.

Poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja/ice Doma

Struéni radnik
u sustavu
socijalne zastite 2

Socijalni radnik

Radno
mjesto
l. vrste

- zavrSen preddiplomski 1 diplomski
sveuciliSni studij socijalnog rada ili

preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski sveucili$ni
studij socijalne politike ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna
struéna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije — socijalni radnik u
skladu s propisima kojima se regulira
djelatnosti socijalnog rada i odobrenje za
rad nadlezne komore

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

organizira rad komisije za prijem i otpust korisnika,

obavlja prijem novih Kkorisnika,

zaprima, evidentira i obraduje zahtjeve za smjestaj korisnika
informira i upoznaje korisnike s radom i nacinom rada ustanove,
ugovornim obvezama, kuénom redu i ostalim aktima ustanove,
ostvaruje kontakt s rodbinom i zakonskim zastupnicima
korisnika, nadleznim institucijama, zdravstvenim i socijalnim
ustanovama u svezi smjestaja korisnika

vodi sve potrebne evidencije i dokumentacije u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima,

izraduje izvjestaje za potrebe ustanove ili nadlezne institucije u
okviru svog radnog mjesta,

vodi brigu o stanju korisnika i njihovim medusobnim odnosima,
rjesava potencijalne konflikte izmedu korisnika

u okviru svog radnog mjesta vodi administrativne poslove u
skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te na¢inu i rokovima za
dostavu izvjes¢a o korisnicima, vrstama usluga i drugim
pitanjima.

redovito unosi podatke u odgovarajuce ocevidnike i racunalne
programe koje Dom Koristi.

sudjeluje u izradi godiSnjeg i mjesecnog programa stru¢nog i
plana rada te izvjesc¢a o istom

obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja strucne cjeline i
ravnatelja. Navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski
Brod i u Dislociranoj jedinici Nova Kapela

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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Struéni radnik
u sustavu socijalne
zaStite 3

Radni terapeut

Radno
mjesto
Il. vrste

- zavrSen struéni studij za zanimanje
struéni prvostupnik radne terapije u
skladu s vaze¢im propisima Republike
Hrvatske

- odobrenje za rad nadlezne komore

radno iskustvo 1 godina

- poloZzen stru¢ni ispit

- vodi razgovor te organizira i vodi neposredan rad s novim
korisnicima i ukljuéuje ih u radno terapijske aktivnosti,
organizira grupni rad korisnika, individualni rad i rad u
sekcijama i komisijama,

organizira rad i1 nacin koriStenja vodenje biblioteke, druStvene
igre korisnika,

organizira posjete priredbama izvan Doma,

zajedno s korisnicima organizira obiljezavanje drzavnih
praznika, organizira proslavu uz prigodan program doc¢eka Nove
godine za korisnike,

organizira i neposredno sudjeluje u organizaciji prigodnih
svecanosti uoc¢i blagdana, znac¢ajnih datuma i dogadaja,

vodi rauna o nabavci i potroS$nji potrebnog materijala za
okupacijske aktivnosti,

planira nabavku potrebnog materijala za rad s korisnicima ,
organizira izlete, izlozbe, posjete korisnika drugim domovima,
rad korisnika na uredenju okolisa Doma i estetskom uredenju
unutra$njosti Doma,

brine i organizira uredenje vanjskog okolisa Doma,

brine o estetskom izgledu interijera Doma,

obavlja sve poslove koje mu povijeri ravnatelj,

vodi administrativne poslove u skladu sa odredbama Pravilnika
o vodenju evidencije i dokumentacije domova socijalne skrbi, te
nacdinu i rokovima za dostavu izvje$éa o korisnicima, vrstama
usluga i drugim pitanjima u okviru svog radnog mjesta,
redovito unosi podatke u odgovarajuée oéevidnike i ra¢unalne
programe koje Dom Koristi,

sudjeluje u izradi godi$njeg i mjeseénog programa stru¢nog i
plana rada te izvjesca o istom,

navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u
Dislociranoj jedinici Nova Kapela.

Struéni radnik u
sustavu socijalne
zaStite 2

Radno
mjesto
l. vrste

- zavrSen preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili strucni diplomski studij
socijalnog rada ili ekonomije

- radno iskustvo 1 godina

- poznavanje rada na racunalu

organizira aktivho provodenje vremena za korisnike prvog,
drugog, treceg i Cetvrtog stupnja usluge sto ukljucuje : aktivnosti
za poboljsanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske
aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne
kulturne programe, odlaske u kazaliSte, kino, na izlet, posjet
kulturnim dogadajima, prigodna druZzenja s korisnicima drugih
pruzatelja usluga, prigodna druZenja s pripadnicima mlade
generacije i dr.,
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- U provodenju radno okupacijske terapije i1 psihosocijalne
rehabilitacije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i
individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima Doma,
koriste¢i radne, rekreativne 1 kulturno-zabavne sadrzaje
uobicajene u svakodnevnom Zivotu Doma,

kontinuirano suraduje sa radnicima Odjela brige o zdravlju Ii1I,
radnicima dislocirane jedinice Nova Kapela i socijalnim
radnicima doma,

navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u
Dislociranoj jedinici Nova Kapela.

obavlja i sve ostale poslove koje mu povjeri ravnatelj u okviru
strucnosti i radnog iskustva sukladno potrebama Doma,

u okviru svog radnog mjesta vodi administrativne poslove u
skladu sa odredbama Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova soc. skrbi, te na¢inu i rokovima za
dostavu izvje$¢a o korisnicima, vrstama usluga i drugim
pitanjima,

redovito unosi podatke u odgovarajuée ocevidnike i racunalne
programe koje Dom Kkoristi,

sudjeluje u izradi godi$njeg i mjeseénog programa stru¢nog i
plana rada te izvje$céa o istom

obavlja i sve ostale poslove koje mu povjeri ravnatelj u okviru
stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama doma.

Struéni radnik
u sustavu socijalne
zastite 3

Radno
mjesto
Il. vrste

- zavr$en preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili stru¢ni preddiplomski studij

- radno iskustvo 1 godina

- polozen strucni ispit

organizira aktivnho provodenje vremena za korisnike prvog,
drugog, tre¢eg i Cetvrtog stupnja usluge Sto ukljucuje: aktivnosti
za poboljSanje funkcionalnih sposobnosti, sportske i rekreacijske
aktivnosti primjerene dobi, kreativne radionice, prigodne
kulturne programe, odlaske u kazaliSte, kino, na izlet, posjet
kulturnim dogadajima, prigodna druzenja s korisnicima drugih
pruzatelja usluga, prigodna druZzenja s pripadnicima mlade
generacije i dr. U provodenju radno okupacijske terapije i
psihosocijalne rehabilitacije primjenjuje timski pristup radu kroz
grupne i individualne oblike rada sa korisnicima i radnicima
Doma, koriste¢i radne, rekreativne i kulturno-zabavne sadrzaje
uobicajene u svakodnevnom zivotu Doma. Kontinuirano
suraduje sa radnicima Odjela brige 0 zdravlju I i I, radnicima
Dislocirane jedinice Nova Kapela i socijalnim radnicima doma,
- administrativne poslove vodi u skladu sa odredbama Pravilnika
o vodenju evidencije i dokumentacije domova soc.skrbi, te
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nacéinu i rokovima za dostavu izvje$¢a o korisnicima, vrstama
usluga i drugim pitanjima.

redovito unosi podatke u odgovarajuée oéevidnike i ra¢unalne
programe koje Dom Koristi

sudjeluje u izradi godiSnjeg i mjesecnog programa strucnog i
plana rada te izvjesca o istom,

navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u
Dislociranoj jedinici Nova Kapela

obavlja i sve ostale poslove koje mu povjeri ravnatelj u okviru
stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama Doma.

Savjetnik

Radno
mjesto
l. vrste

- zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili struc¢ni diplomski studij
ekonomije

- Posjeduje certifikat iz javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

- radno iskustvo 2 godine

izraduje godisnji plan nabave i godiSnje izvje$ée o javnoj nabavi
u skladu sa zakonom,

izraduje odluke o pocetku nabave i objavljuje odgovarajuce
obrasce u sluzbenom elektronickom oglasniku,

izraduje dokumentaciju za nadmetanje, posebno tehnicke
specifikacije, organizira izradu troSkovnika, brine o
zadovoljavanju tehni¢kih normi i normi kvalitete u postupcima
javne nabave, organizira primanje ponuda, izraduje zapisnike o
usporedbi i analizi ponuda, izraduje odluke i obavlja sve druge
poslove i radnje u postupku javne nabave,

upravlja sklopljenim ugovorima, nadzire izvr§avanje ugovora,
kontaktira s dobavljadima oko realizacije nabave sukladno
potpisanim ugovorima i narudzbenicama,

priprema sadrzaj portala javne nabave na web stranicama Doma,
prati propise javne nabave i upucuje na primjenu propisa,
izraduje analize uinaka provedenih postupaka javne nabave
obzirom na svrsishodnost i kvalitetu

vodi poslove nabave na osnovu usvojenog plana nabave,
zakonskih propisa i normativnih akata Doma,

provodi Odluke i zakljuc¢ke UV-Doma i Ravnatelja Doma vezane
za nabavu roba, radova i usluga; organizira, nadzire i uskladuje
poslove nabave; predlaze Odluku o imenovanju ovlaStenih
predstavnika u postupcima javne nabave; provodi cjelokupni
postupak i sudjeluje u svim postupcima javne nabave,

obavlja i sve ostale poslove koje mu povjeri ravnatelj u okviru
strunosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz djelokruga
rada.
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Visi referent

- zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij
ili struéni prijediplomski studij iz
podrucja drustvenih znanosti

- provodi redovne svakodnevne poslove zastite na radu koji
obuhvacaju unutarnji nadzor, redovito pracenje, kontroliranje i
provodenje primjene osnovnih i posebnih pravila zastite na radu
kao §to su :

- pracenje osposobljenosti radnika za rad na siguran nacin i zastitu
od pozara, osposobljenosti radnika za pruzanje prve pomodi,

5}?3;8 - osposobljenost za stru¢njaka zaéti.te na | - upu_éL_Jje radni!(e na prethodne i periodi¢ne zdravstvene preglede,
Struénjak zastite 1. vrste radu po posebnim propisima zastite na | - prati i provodi primjene zakona i provedbenih propisa vezano uz
na radu ' radu evakuaciju i spaSavanje,
- poznavanje rada na ra¢unalu - postavlja i odrzava sigurnosne znakove, provedi vjezbe
- 1 godina radnog iskustva evakuacije,
- sudjeluje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca,
- suraduje s poslodavcem prilikom nabave radne opreme i ostalih
sredstava za rad, osobne zastitne opreme i opasnih kemikalija
- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje | pret}zima ! laZI-lu po_étu. Doma i rasporeduje istu
Referent gimnazije, upravnog ili ekonomskog | VOd! prudeem.Zaplsmk. .. .
Radno usmjerenjé - vogh i .é'uva @spe i Mati¢nu knjlgu .z'aposlenlka Doma,
Administrativni mjesto II. | radno iskustvo 2 godine - viSi prijave i odjave zaposlenika, prijave Ugoyora o radu,
S vrste . y - obavlja poslove vezane uz rad Upravnog vijeca,
tajnik - poznavanje rada na racunalu brine i . -
- brine i odgovara za arhivsko gradivo Doma,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
I11.  Odjel financijsko ra¢unovodstvenih poslova i administrativnih poslova
- organizira, koordinira i nadzire rad radnika financijsko-
racunovodstvenih i administrativnih poslova
- poslove Voditelja obavlja uz poslove svog radnog mjesta koje je
Voditelj sistematizirano u Odjelu
ustrojstvene - suraduje s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i voditeljima radi

jedinice Il vrste

Voditelj Odjela
financijsko
racunovodstvenih
poslova i
administrativnih
poslova

Polozaj
Il. vrste

- zavrSen sveucilisni prijediplomski studij
ili struéni prijediplomski studij iz
podrucja drustvenih znanosti

- poznavanje rada na racunalu

- radno iskustvo 3 godine

uskladivanja procesa rada, koordiniranja i

nadziranja rada odjela,

vr$i narudzbe potrebnog materijala za potrebe Odjela,

izraduje plan godi$njih odmora djelatnika odjela,

sudjeluje u izradi planova rada na razini odjela i odobrenje plana

godis$njih odmora na razini odjela,

- prati zakonske i ostale propise koji su bitni za rad i
funkcioniranje odjela,

- podnosi izvjes¢a o radu i poslovanju odjela ravnatelju Doma u
propisanim rokovima,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

organiziranja,
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Stru¢ni radnik u
sustavu socijalne
zastite 3

Suradnik u
racunovodstvu

Radno
mjesto
Il. vrste

- zavr§en  preddiplomski  stru¢ni  ili
sveucilisni studij iz podrucja ekonomije

- poznavanje rada na racunalu

- radno iskustvo 3 godine

- rukovodi radom i poslovima financijsko-ra¢unovodstvenom
odjelu, te prati primjenu zakonskih propisa vezanih za
knjigovodstvo,

vodi financijsko poslovanje Doma, izraduje  prijedloge
financijskog plana, statisti¢ka izvje$ca, polugodi$nji obracun, te
zavrsni racun kao i sva druga potrebna izvjesca,

brine i odgovara za wuredno vodenje knjigovodstvenih
dokumenata,

kontira i izraduje temeljnice izlaznih racuna, obracuna place i
stanje ziro-racuna, blagajne i svih ostalih knjigovodstvenih
podataka,

u suradnji s ravnateljem organizira popis imovine,

brine o kretanju novéanih sredstava i njihovom namjenskom
koristenju,

po potrebi, a najmanje po zavr$nom obra¢unu, podnosi izvjesce
o financijskom poslovanju Upravnom vije¢u Doma,

mma pravo i obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijece na
nezakonitost u donosenju pojedinih financijskih odluka,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

=

Referent

Blagajnik

radno
mjesto
1. vrste

- zavrseno CetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog ili drugog
strukovnog usmjerenja

- poznavanje rada na racunalu

- 1 godina iskustva u struci

vr$i obracun i uplatu opskrbnine od korisnika,

obavlja uplate i isplate u gotovini temeljem likvidirane
blagajni¢ke dokumentacije, te rukuje sredstvima i vrijednosnim
papirima,

odgovoran je za pravilno, azurno i to¢no rukovanje gotovim
novcem postujuéi blagajnicki izvjestaj i svakodnevno ga
zakljucuje, te brine o arhivi blagajnicke dokumentacije,

vr§i obracun placda kao i drugih isplata zaposlenicima, vodi
obracun naknada za bolovanje kao i evidenciju o radnom stazu,
vodi kartice plac¢a, popunjava potrebne obrasce za odlazak
radnika u mirovinu te brine o arhivi dokumentacije o placama,
uskladuje analiticku evidenciju placa s glavnom knjigom,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

-
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Referent

- zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog ili drugog

- otvara poslovne knjige, vr$i knjiZzenja u glavnoj knjizi temeljem

ispostavljenih temeljnica, knjizi zaklju¢na knjizenja te vodi

kartice,

odgovoran je za azurnost i to¢nost knjiZenja,

- vodi analiticku evidenciju kupaca i dobavljaca te vrsi
uskladivanje,

- ispisuje i prepisuje obrasce prilikom izrade obracuna,

obavlja ostale knjigovodstvene poslove,

vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju sirovina i materijala

radno N temeljem kontroliranih dokumenata,
. strukovnog usmjerenja . L ) I y
. mjesto ; 9 - vrsi kontrolu primki i izdatnica sa stajaliSta formalne racunske 1
Knjigovoda I1. vrste - poznavanje rada na racunalu ispravnosti te na temelju istih vr$i knjizenje te uskladivanje s
' - 1 godina iskustva u struci P - J VISE knjizenje te u vany
glavnom knjigom,
- brine o ¢uvanju dokumentacije, likvidira fakture i vr$i njihovo
placanje, te ih ovjerava,
- obvezan je izvjesc¢a o troskovima dostaviti voditelju do 10. u
mjesecu za prethodni mjesec,
- Sudjeluje u pripremnim radnjama za popis kao i postupku
rashodovanja sredstava,
- po potrebi mijenja blagajnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
- vrs$i kontrolu obracuna placa i kontrolu blagajne,
- vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna,
- vrSi ispis virmana za placanje ulaznih faktura i kontrola
ispravnosti istih
- uskladuje stanja s dobavlja¢ima (pisanje obavijesti o knjiZenju)
- likvidira ulazne faktura i vrsi provjeru dokumenata koje prilaze
- Zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko ra¢unu (primka i narudZbenica) i ra¢unskih kontrola, te unos
Referent radno obrazovanje elfonor_nskog ili drugog ra¢una u knjigu ula_znih faktgravputem racunala,
mijesto Strukovnog usmjerenjav - _odgovgra za.zako.l?ltost radva i azurnost ) o 1
Likvidator 1. vrste - poznavanje rada na racunalu - izraduje evidencije potrosnog materijala, lijekova i zaStitne =

- 1 godina iskustva u struci

odjece i obuce,

izraduje dopise, provjerava sluzbenu elektronsku postu,

po potrebi odlazi u FINU, HZZO i HZMO i druge ustanove radi

dostave obrazaca i drugih pisanih podataka,

- vr$i arhiviranje dokumenata kao i arhiviranje svih programa
(materijalno knjigovodstvo, obra¢un) sukladno zakonskim
propisima,

- obavlja i poslove knjigovode u slu¢aju njegove odsutnosti,
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

- prema potrebi obavlja i druge poslove koji su zadani od voditelja
odjela i ravnatelja (sudjeluje u radu popisnih komisija)

fakturira racune najmoprimcima za najam, izdavanje racuna za
razne refundacije, ispostava racuna starateljima korisnika na
smjestaju u dijelu koji oni uplacuju,

vodenje evidencije utroska goriva za motorna vozila,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

- Zavrseno ¢etverogodisnje srednjoskolsko

zaprima telefonske poziva, preusmjerava korisnicima u sobe,
obavlja razgovore sa strankama i korisnicima u cilju op¢ih uputa
u Domu,

daje osnovne informacije prilikom dolaska u ustanovu, pomo¢
pri smjestaju i transportu korisnika Doma,

zaprima postu Doma i razvrstava istu, kontaktira sa postarima,
vodi briga o klju¢evima, njihovo izdavanje i primanje od
korisnika i zaposlenika Doma te odgovornost u slué¢aju njihova

obrazovanje iz podru¢ja ekonomije
. . . - nestanka,
Radnik I11. vrste turizma ili drugog odgovarajuceg N . . . . .
radno S - brine i nadzire prostor i opremu prizemlja, male sale, velike sale,
6. ' usmyerenja Ini hol, tv sale, uredsk t bulante, kapeli 4
Recepcionar mjesto - poznavanje rada na raunalu centralni hol, tv sale, uredskog prostora, ambulante, kapelice, 4
I1. vrste L . spremista, silaza u podrum i atomsko skloniste, te vrsi kontrolu
- 1 godina iskustva u struci . R T O
ispravnosti istih, funkcioniranje istih, urednost i higijena istih,
- nadzire i kontrola ulaza u Dom i izlaza iz Doma Korisnika,
zaposlenika i gradana, prostora u Domu i okolisa,
- brine 0 materijalnoj sigurnosti ustanove (otkljucavanje i
zakljucavanje vrata, prozora i gasenje svjetala),
- vodi evidencije i ostale dokumentaciju u okviru svog radnog
mjesta
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
IV. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU II- 4 kat
Voditelj - poslove Voditelja obavlja uz poslove svoga radnog mjesta koji
ustrojstvene je sistematiziran u odjelu
jedinice I1. vrste e . .. . - rukovodi radom odjela medicinsko-gerontoloske zastite u Domu,
- Stru¢ni prijediplomski studij sestrinstva . Lo \ S
. - - rukovodi odjelom u kojem je potrebna povecana skrb i pojacana
o .. prvostupnik sestrinstva . i . o . b
Voditelj Odjela Polozaj - . njega korisnika odnosno za koje se zahtijeva stalni angaZman u
bri S - odobrenje za samostalni rad S A ; 1
rige o zdravlju i Il. vrste zdravstvenoj i socijalnoj skrbi korisnika (odjel za nepokretne),

skrbi korisnika I1

- poznavanje rada na racunalu
- 2 godine radnog iskustva u struci

koordinira rad medicinskih sestara i njegovateljica,

izraduje raspored rada i godisnjih odmora, vodi zdravstvenu
evidenciju Kkorisnika, radi s lije¢nikom, vodi brigu o struénom
usavrSavanju medicinske jedinice,
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

- suraduje s ravnateljem, i voditeljima drugih odjela radi
uskladivanja procesa rada, organiziranje, koordiniranje i
nadziranje rada odjela,

vr$i narudzbe potrebnog materijala za potrebe odjela,

sudjeluje u izradi planova rada na razini odjela i odobrenja plana
godisnjih odmora na razini odjela,

prati zakonske i ostale propise koji su bitni za rad i
funkcioniranje odjela,

podnosi izvje$éa o radu i poslovanju odjela ravnatelju Doma u
propisanim rokovima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

odrzava osobnu higijenu korisnika, mjeri vitalne znakove
korisnika, prevenira i sprjeCava komplikacije dugotrajnog
lezanja,

primjenjuje peronalne i parenteralne terapije,

Zdravstveni - zavrSeno strukovno obrazovanje za | - vadii kontrolira krv korisnika,
djelatnik u sustavu radno zanimanje medicinska sestra u skladu s | - brine o prehrani korisnika, vrsi podjelu hrane,
socijalne skrbi miesto vaze¢im propisima Republike Hrvatske - vodi knjigu primopredaje,
IIIJvrSte - odobrenje za rad nadlezne komore, - vodi sve potrebne evidencije i priprema izvjeséa iz djelokruga
Medicinska ’ - poznavanje rada na racunalu, svog radnog mjesta,
sestra/tehnicar - 1 godina iskustva u struci - prati proces provodenja zdravstvene i sestrinske njege i
pravovremeno reagira na uocene promjene, poteskoce i
eventualne nepravilnosti u njezi,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog voditelja odjela i
ravnatelja
- -formira grupe korisnika sa sli¢cnim poteskoc¢ama i odreduje vrstu
vjezbe i terapeutske zahvate po preporuci lije¢nika,
- priprema i izvodi grupnu i individualnu rekreaciju i rehabilitaciju
- -provodi fizioterapijsku procjenu kako bi se utvrdio stupanj
Zdravstveni . . . osteéenja, funkcionalnog ogranic¢enja ili onesposobljenja,
: : - Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za P : VI . o .
djelatnik u sustavu . . - odreduje ciljeve i program lijeCenja radi smanjenja boli,
- - radno fizioterapeutskog tehnicara S . S . o
socijalne skrbi . . N unapredenja misi¢ne funkcije, poboljSanja kardiovaskularnih i
mjesto - poznavanje rada na racunalu . . .. o o
. . . respiratornih funkcija, vracanja pokretljivosti, zglobova, te
I1. vrste - 1 godina radnog iskustva u struci

Fizioterapeutski
tehnicar

poboljsanja ravnoteZe i koordinacije,

educira korisnike o metodama samopomoci, posturalne
korekcije, aktivnostima dnevnog zivota i prilagodbama,
sudjeluje u organiziranju i provedbi preventivnih i drugih
programa u cilju unapredenja i ofuvanja zdravlja i kvalitete
Zivota korisnika,
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

- evidentira i dokumentira sve provedene postupke,

- brine o ispravnosti i sigurnosti uredaja, opreme i pomagala,
- sudjeluje u dnevnoj primopredaji voditelja odjela,

- komunicira i suraduje s drugim ¢lanovima stru¢nog tima,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i

- vrsi opéu njegu svih korisnika, a posebice nepokretnih,
odgovara za higijenu sobe, rublja i posteljine korisnika, za

Njegovatelj ra_dno izobrazba za njegu higijenu korisnika,
mjesto . . AN ST oy 16.
IV vrste | 1 godinu radnog iskustva - Prati korisnika u Setnji i pri odlasku na lije¢nicke preglede,
' - obavlja i druge poslove po nalogu medicinskih sestara te sve
poslove po nalogu ravnatelja.
Cistaé-spremac u - Obavlja poslove ¢iS¢enja i dezinfekcije u svim prostorima Doma
sustavu s radno - zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje i njegovom okolisu pod uvjetima u kojima je povecana izloZenost
posebnim mjesto - vozacka dozvola B kategorije dezinfekcijskim sredstvima koji se po posebnim propisima 1
uvjetima rada V. vrste smatraju nepovoljnim
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
- organizira i koordinira prijevoz i dostavu prehrane u kuci
. o -~ korisnika §to obuhvaca preuzimanje gotovih obroka u kuhinji
radno - Zavrseno ¢etverogodisnje srednjoskolsko Doma
¢- ja¢ mj razovanj . -
Voza¢-dostavljat jesto obrazovanje - dostavlja gotove obroke na adresu korisnika 2
V. vrste - poloZen vozagki ispit L S . .
w . - vodi brigu o urednosti i odrZzavanju vozila
- ,,B*“ kategorije . < S .
obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
- nabavlja zivezne namirnica,
- pomaze u pripremanju obroka, pranju posuda, pospremanju
stana, donoSenju vode, ogrjeva i sli¢no,
Njegovatelj . . . - organizira pranje i gladanje rublja, nabavu lijekova i drugih
Jegovatel] radno - zavr$eno osnovno§kolsko obrazovanje organizira pranjé 1 glacanje ublja, nabavu lijekova i drug
. o b potrepstina,
. mjesto - zavr$ena izobrazba za gerontodomacicu 9 . .. . o . 4
Gerontodomacgica IV vrste - pomaze u oblacenju i svla¢enju korisnika, u kupanju i obavljanju

drugih higijenskih potreba,

brine o svakodnevnim potrebama korisnika,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu nadredenog voditelja i
ravnatelja
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

Pomocni radnik

ureduje okuénicu i obavlja tehnic¢ke poslove u kuci korisnika (

bez kvalifikacije u ra-dno i zavrSf: no osnovnoSkolsko 0.1.) razovanje kosnja trave uZe okuénice, ¢iS¢enje snijega i obavljanje sitnih
sustavu s mjesto - vozacka dozvola B kategorije P o = . . 1.
. popravaka u kuci koji ne zahtijevaju specificna stru¢na znanja),
posebnim V. vrste obavlia i . . .
_— ja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela.
uvjetima rada
ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU | -stacionar I. kat
- poslove Voditelja obavlja uz poslove svoga radnog mjesta koji je
sistematiziran u Odjelu
- rukovodi radom Odjela medicinsko-gerontoloske zastite u
Domu,
- koordinira rad medicinskih sestara i njegovateljica,
Voditelj odjela u - ZavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje | - izraduje raspored rada i godiS$njih odmora, vodi zdravstvenu
sustavu socijalne medicinskog usmjerenja ili zavrSeno evidenciju korisnika, radi s lije¢nikom, vodi brigu o stru¢nom
zaStite strukovno obrazovanje za zanimanje usavr§avanju medicinske jedinice
.. medicinska sestra u skladu s vaze¢im | - suraduje s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i voditeljima
Polozaj L like H K drueih odiel & uskladivani f) P 1
o 1. vrste propisima Republike Hrvatske rugih odjela  radi uskladivanja procesa rada, organiziranje, 1
Voditelj Odjela ' - odobrenje za rad nadlezne komore koordiniranje i nadziranje rada odjela,
brige o zdravlju i - odobrenje za samostalan rad - vr$i narudzbe potrebnog materijala za potrebe Odjela
skrbi korisnika | - poznavanje rada na ra¢unalu - sudjeluje u izradi planova rada na razini odjela i odobrenja plana
- 2 godine radnog iskustva u struci godi$njih odmora na razini odjela,
- prati zakonske i ostale propise koji su bitni za rad i
funkcioniranje odjela,
- podnosi izvje$¢a o radu i poslovanju odjela ravnatelju Doma u
propisanim rokovima
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
- odrzava osobnu higijenu korisnika, mjeri vitalne znakove
Zdravstveni - zavrSeno strukovno obrazovanje za I1< ovrlsr'nka, prevenira i sprjecava komplikacije dugotrajnog
. . . . - ezanja,
djelatnik u sustavu zanimanje medicinska sestra u skladu s AR . ..
- - radno v L . - primjenjuje peronalne i parenteralne terapije,
socijalne skrbi . vazecim propisima Republike Hrvatske L : o
mjesto . 9 - vadi i kontrolira krv korisnika, 11.
- odobrenje za rad nadlezne komore, . AT Iy .
- I1. vrste . - - brine o prehrani korisnika, vrsi podjelu hrane,
Medicinska - poznavanje rada na racunalu, - vodi kniiau primopredaie
sestra/tehnicar - 1 godina iskustva u struci Jigup predaye,

vodi sve potrebne evidencije i priprema izvjesc¢a iz djelokruga
svog radnog mjesta,
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

prati proces provodenja zdravstvene i sestrinske njege i
pravovremeno reagira na uoene promjene, poteSkoce i
eventualne nepravilnosti u njezi,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog voditelja odjela i
ravnatelja

Zdravstveni
djelatnik u sustavu
socijalne skrbi

fizioterapeutski
tehnicar

radno
mjesto
I, vrste

- Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara

- poznavanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva u struci

formira grupe korisnika sa slicnim potesko¢ama i odreduje vrstu
vjezbe i terapeutske zahvate po preporuci lije¢nika,

priprema i izvodi grupnu i individualnu rekreaciju i rehabilitaciju
-provodi fizioterapijsku procjenu kako bi se utvrdio stupanj
ostecenja, funkcionalnog ogranicenja ili onesposobljenja,
odreduje ciljeve i program lijeCenja radi smanjenja boli,
unapredenja miSi¢ne funkcije, pobolj$anja kardiovaskularnih i
respiratornih funkcija, vracanja pokretljivosti, zglobova, te
poboljsanja ravnoteze i koordinacije,

educira korisnike o metodama samopomod¢i, posturalne
korekcije, aktivnostima dnevnog Zivota i prilagodbama,
sudjeluje u organiziranju i provedbi preventivnih i drugih
programa u cilju unapredenja i oCuvanja zdravlja i kvalitete
Zivota korisnika,

evidentira i dokumentira sve provedene postupke,

brine o ispravnosti i sigurnosti uredaja, opreme i pomagala,
sudjeluje u dnevnoj primopredaji voditelja odjela,

komunicira i suraduje s drugim ¢lanovima stru¢nog tima,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

Njegovatelj

radno
mjesto
IV. vrste

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i
izobrazba za njegu
1 godinu radnog iskustva

vrsi opéu njegu svih korisnika, a posebice nepokretnih,
odgovara za higijenu sobe, rublja i posteljine korisnika, za
higijenu korisnika,

prati korisnika u Setnji i pri odlasku na lije¢nicke preglede,
obavlja i druge poslove po nalogu medicinskih sestara te sve
poslove po nalogu ravnatelja.

18

Cistaé-spremac u
sustavu s
posebnim

uvjetima rada

radno
mjesto
IV. vrste

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
vozacka dozvola B kategorije

obavlja poslove ¢is¢enja i dezinfekcije u svim prostorima Doma
injegovom okolisu pod uvjetima u kojima je povecana izlozenost
dezinfekcijskim sredstvima koji se po posebnim propisima
smatraju nepovoljnim

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

Pomoc¢ni radnik radno . . . . ..
bez kvalifikacije u miesto - zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje - dostavlja gotove obroka na adresu korisnika, 1
sustavu s IVjvrSte - polozen ispit za vozaca B-kategorije - vodi brigu o urednosti i odrzavanju vozila =
posebnim ' - obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
uvjetima rada
- organizira i koordinira prijevoz i dostavu prehrane u kuci
radno korisnika §to obuhvaca preuzimanje gotovih obroka u kuhinji
miesto - Zavrseno CetverogodiSnje Doma 1
Vozaé-dostavljaé IVJvrste srednjoskolsko obrazovanje - dostavlja gotove obroke na adresu korisnika =
' - polozen vozacki ispit,,B* kategorije - vodi brigu o urednosti i odrzavanju vozila
- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
- nabavlja zivezne namirnica,
- pomaZze u pripremanju obroka, pranju posuda, pospremanju
stana, donoSenju vode, ogrjeva i sli¢no,
Njegovatelj radno - zavrieno osnovnoskolsko obrazovanie - organlglra pranje i glacanje rublja, nabavu lijekova i drugih
. o e potrepstina,
. mjesto - zavrS$ena izobrazba za gerontodomacicu 9 . .. . .. . 4
Gerontodomacdica IV vrste - pomaze u oblacenju i svlacenju korisnika, u kupanju i obavljanju
' drugih higijenskih potreba,
- brine o svakodnevnim potrebama korisnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog voditelja i
ravnatelja
radno - ureduje oku¢nicu i obavlja tehni¢ke poslove u kuéi korisnika (
- . - - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje kosnja trave uze okuénice, CiS¢enje snijega i obavljanje sitnih
Pomoc¢ni radnik mjesto . e « . A . e . . il
IV vrste - polozen vozacki ispit ,,B* kategorije popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju specificna stru¢na znanja), =
' - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela.
VI.  ODJEL POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
;{JZ?A%JS%??;?;; - poslove Voditelja obavlja uz poslove svoga radnog mjesta koji je
ves J . y o - sistematiziran u odjelu
zaStite - zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko . . . o . .
. oy ... | - suraduje s ravnateljem, i voditeljima radi uskladivanja procesa
. obrazovanje tehnickog, prometnog ili
1 Polozaj ekonomskog usmjerenja rada, 1
' 1. vrste - organizira, koordinira i nadzire rad odjela,

Voditelj Odjela
pomo¢éno-
tehnickih poslova

- poznavanje rada na racunalu
- 2 godine radnog iskustva u struci

vrsi nabavku potrebnog materijala za odrzavanje i popravke u
Domu,
izraduje plan godisnjih odmora djelatnika odjela,
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

vodi brigu o pravovremenom zdravstvenom obveznom pregledu
zaposlenih radnika, osigurava zastitnu odjecu i obucu kao i
opremu za radnike prema pravilniku.

sudjeluje u pripremnim radnjama za popis kao i postupku
rashodovanja sredstava, predlaganje mjera za poboljsanje
organizacije rada na razini odjela,

sudjeluje u izradi plana rada odjela i odobrenje plana godi$njih
odmora na razini odjela,

prati zakonske i ostale propise koji su bitni za rad i
funkcioniranje odjela,

podnosi izvje$éa o radu i poslovanju odjela ravnatelju Doma u
propisanim rokovima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
vodoinstalatera ili srodnih strukovnih

vr§i popravke 1 odrzavanje vodovodnih i kanalizacijskih
instalacija, te centralnog grijanja,

Struéni radnik na kvalifikacija - popravlja i kontrolira elektro - instalacije, telefonske i TV
tehni¢kom - zavrSena izobrazba za upravljanje i instalacije, vr$i manje popravke u praonici rublja, kuhinji,
odrZavanju radno rukovanje kotlovima - radi popravke po sobama korisnika, po potrebi i poslove vozaca,

mjesto - zavrSen program obrazovanja-Instalater | - navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u 1
I1. vrste grijanja i Kklimatizacije i program Dislociranoj jedinici Nova Kapela,
Domar-kué.majstor- osposobljavanja  rukovatelja  radnim | - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ATK lozat strojevima.
- vozacki ispit B kategorije
- radno iskustvo 1 godina
- vodi poslove vezane uz nabavu robe, narucivanje i kontaktiranje
dobavljaca,
- u suradnji sa skladiStarom prati potro$nju (utrosak) materijala u
. " o . svrhu utvrdivanja potrebne nabave robe,
- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko . S S
. . - - prema potrebi obavlja prijevoz materijala i robe,
obrazovanje ekonomskog usmjerenja o
radno . . - odgovara za provedbu HACCP-sustava, te realizaciju kontrole
Referent . - poznavanje rada na racunalu N . . . : .
mjesto - - . neskodljivosti hrane i unapredenje sustava za sigurnost hrane, 1
- 1 godina radnog iskustva u struci . . )
I1. vrste ... 9 . - obavlja poslove koordinatora u provodenju zdravstvene kontrole
Ekonom - polozen ispit za vozaca B-kategorije

namirnica 1 mikrobioloske ¢isto¢e u Domu,

izraduje jelovnike u suradnji s odjelom prehrane, voditeljima
odjela, te uvazava misljenje komisije za izradu jelovnika kao i
korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

Struéni radnik na

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
zavrsen program za instalatera. grijanja i

- popravlja i kontrolira elektro - instalacije, telefonske i TV
instalacije, vr$i manje popravke u praonici rublja, kuhinji,

tehni¢kom Klima - vr§i popravke i odrzavanje vodovodnih i kanalizacijskih
odrZavanju radno y . . instalacija, te centralnog grijanja.
. - zavrS§en  program osposobljavanja . I . -
mjesto . - L - Obavlja popravke po sobama korisnika, po potrebi obavlja i 1
e rukovanjem radnim strojevima N
Kuéni majstor atk I1. vrste e poslove vozaca,
Yoy - vozacki ispit B kat . . . .
lozag : . - navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u
- radno iskustvo 1 godina o o
Dislociranoj jedinici Nova Kapela,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela.
" Zaviseno SF?dnJOSkOISkO obrazovanj.e 22 ureduje i odrzava okoli§ Doma, pomaze pri otklanjanju kvarova
licioca ili  drugo  odgovarajuéeg
. . . u Domu.
Radnik I11. Vrste radno strukovnog usmjerenja . . .. y
. N . . | - radi popravke po sobama korisnika, po potrebi i poslove vozaca
mjesto - ZavrSen  program  osposobljavanja g . - . 1
e . - e - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela
Kuéni majstor 1. vrste rukovatelja radnim strojevima L . .
S - navedene poslove obavlja osim u Domu Slavonski Brod i u
- vozacki ispit B kat e R
: Dislociranoj jedinici Nova Kapela.
- radno iskustvo 1god.
Pomoéni radnik u - obavlja pranje .ruvblja 1.postelJ1ne, glacanja rublja, sitne krojacke
poslove te obiljezavanje rublja,
sustavu s radno . . L
. . . . . - obavlja poslove u posebnim uvjetima rada
posebnim mjesto - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje . oo . L . - 3
. - obavlja skupljanje i podjelu posteljine i rublja za korisnike,
uvjetima rada V. vrste S I .
- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
Pralja / Glacara

- obavlja redovno cisCenje soba korisnika, sanitarnih ¢vorova,
zajednickih i radnih prostorija sukladno propisima ustanove,

- Obavlja poslove ¢iS¢enja i dezinfekcije u svim prostorima Doma
injegovom okolisu pod uvjetima u kojima je povecana izlozenost
dezinfekcijskim sredstvima Kkoji se po posebnim propisima

Cistac-spremac u smatraju nepovoljnim
radno Lo L " .
sustavu s - y . . - vodi brigu o zamjeni posteljine u stambenom djelu,
. mjesto - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje . . o 11
posebnim IV vrste - odrzava i ureduje okoli§ Doma,

uvjetima rada

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

VII.

ODJEL PREHRANE | POSLUZIVANJA

Voditelj odjela u
sustavu socijalne
zastite

Voditelj Odjela
prehrane i
posluZivanja

Polozaj
I1. vrste

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za
kuhara

- poznavanje rada na racunalu

- 2 godine radnog iskustva u struci

- poslove Voditelja obavlja uz poslove svoga radnog mjesta koji je
sistematiziran u odjelu

vodi i organizira rad odjela prehrane

suraduje s ravnateljem i voditeljima radi uskladivanja procesa
rada, organiziranja, koordiniranja i nadziranja rada odjela,
organizira i vr$i narudzbe potrebnih namirnica i materijala za
nesmetano funkcioniranje odjela

izraduje plan godisnjih odmora djelatnika odjela,

vodi brigu o pravovremenom zdravstvenom obveznom pregledu
zaposlenih radnika, osigurava zastitnu odjec¢u i obucu kao i
opremu za radnike prema pravilniku,

-sudjeluje u pripremnim radnjama za popis kao i postupku
rashodovanja sredstava, predlaganje mjera za poboljSanje
organizacije rada na razini odjela,

sudjeluje u izradi planova rada na razini odjela i odobrenje plana
godisnjih odmora na razini odjela,

prati zakonske i ostale propise koji su bitni za rad i
funkcioniranje odjela,

podnosi izvje$¢a o radu i poslovanju odjela ravnatelju Doma u
propisanim rokovima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Kuhar/Slastiéar Il

Glavni Kuhar

radno
mjesto
I, vrste

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za
kuhara

- poznavanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva u struci

koordinira i rasporeduje poslove u kuhinji

svakodnevno vodi i org rad pripreme, serviranja i dostave obr
vodi brigu o zaprimanju i kvaliteti namirnica

sudjeluje u komisiji za izradu jelovnika,

izraduje potrebnu dokumentaciju za potrebe racunovodstva,
preostali dio radnog vremena sudjeluje u pripremi obroka,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Kuhar/slastic¢ar I1

radno
mjesto
I, vrste

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za
kuhara

- poznavanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva u struci

-Priprema i kuha hranu

-priprema zimnice,

-porcira i vrsi podjelu obroka

-obavlja pranje, ¢iScenje te dezinfekciju prostora kuhinje i opreme,
-obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

1o
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

Pomoc¢ni radnik u

sudjeluje i pomaze u pripremi hrane, zajedno s glavnim kuharom
Cisti povrce i ostale namirnice,

sustavu s - za vrijeme rada u drugoj smijeni ili za vrijeme zamjene kuharice
posebnim radno y y . odgovara za pripremanje, dijeljenje i raznoSenje hrane
- - - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje A,
uvjetima rada mjesto korisnicima u sobe, 7
V. vrste - obavlja poslove serviranja hrane korisnicima u blagovaonici,
- obavlja i druge poslove po rasporedu rada u kuhinji,
Servirka - obavlja poslove u posebnim uvjetima rada,
- za svoj rad odgovora glavnoj kuharici i ravnatelju Doma
- preuzima namirnice i ostali materijal po dokumentima,
- vodi dokumentaciju skladista,
- izdaje namirnice,
. o . - vodi dnevni utrzak materijala po jelovniku i uskladuje sa
- zavrSeno  trogodiSnje  srednjoskolsko -
. . knjigovodstvom,
Radnik 111 vrste radno obrazovanje - " S .
. R - vr$i dovoz-prijevoz materijala i robe po potrebi,
mjesto - vozacki ispit B kat o A o 1
- . . - vodi brigu o ¢istoc¢i skladista,
(Skladistar) 11, vrste - radno iskustvo 1godina . . e
- odgovoran je za pravilno uskladiStenje i ispravnost robe u
skladistu,
- za svoj rad odgovora Voditelju odjela, glavnoj kuharici i
ravnatelju Doma
- Obavlja poslove ¢iS¢enja i dezinfekcije u svim prostorima Doma
injegovom okolisu pod uvjetima u kojima je povecana izlozenost
dezinfekcijskim sredstvima koji se po posebnim propisima
smatraju nepovoljnim,
- obavlja redovno ciSCenje soba korisnika, sanitarnih ¢vorova,
zajednickih i radnih prostorija sukladno propisima ustanove,
e o o « - vodi brigu o zamjeni posteljine u stambenom djelu,
Cistac-spremac u N . . o
radno - odrzava i ureduje okoli§ Doma,
sustavu s - y y . A oo .
posebnim mjesto - zavrSeno osnovno§kolsko obrazovanje - obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja 1
V. vrste

uvjetima rada
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Privitak Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji u
Domu za starije i nemoéne osobe Slavonski Brod

VIII.  Dislocirana jedinica Doma, Dom ,,Sv. Vinko“- Nova Kapela
- zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili
Voditeli sveucilisni integrirani prijediplomski i
UStroisty éne diplomski studij ili stru¢ni diplomski - poslove Voditelja obavlja uz poslove svog radnog mjesta,
” difq ice 2 Polozai studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - vodi i organizira rad dislocirane jedinice,
1. JVO diteli | vrst eJ ili socijalnog rada ili zavr§en - suraduje s ravnateljem i voditeljima drugih odjela radi 1
dislocirajn e ' preddiplomski i diplomski sveucilisni uskladivanja procesa rada,
odinice studij socijalnog rada - Organizira, koordinira i nadzire rad dislocirane jedinice
J - poznavanje rada na racunalu
- 2 godine radnog iskustva
- odrzava osobnu higijenu korisnika, mjeri vitalne znakove,
sprjecava komplikacije dugotrajnog lezanja,
primjenjuje peronalne i parenteralne terapije,
d'eé?nr i?(vzt\sltejgtlavu - zavrseno strukovno obrazovanje za g?ﬂel (i( 0?;[1(;2;? I|:cr>\r/{snika odjela hrane
Jsoci'alne SKIbi radno zanimanje medicinska sestra u skladus | vodi knpi U brimo reda'e' Pod)
J mjesto vazeéim propisima Republike Hrvatske FKnJigu p predaje, N 4
) . 9 - vodi sve potrebne evidencije i priprema izvjeséa,
- I1. vrste odobrenje za rad nadleZzne komore, . . . . . .
Medicinska - poznavanie rada na racunalu - prati proces provodenja zdravstvene i sestrinske njege i
sestra/tehnicar ) E odina ijskustva U Struci ’ pravovremeno reagira na uocene promjene, poteskoce i
g eventualne nepravilnosti u njezi,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog voditelja odjela i
ravnatelja
- vrsi opéu njegu svih korisnika, a posebice nepokretnih,
radno - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i - odgovara za higijenu sobe, rublja i posteljine korisnika, za
2 Njegovatelj miesto izobrazba za njegu higijenu korisnika, 5
' IVJvrste -1 godinu radnog iskustva - prati korisnika u $etnji i pri odlasku na lije¢ni¢ke preglede, =
' - obavlja i druge poslove po nalogu medicinskih sestara te sve
poslove po nalogu ravnatelja.
-Priprema i kuha hranu
-priprema zimnice,
radno - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za | -porciranje i vrsi podjelu obroka
3 Kuhar/slasticar 11 miesto kuhara -obavlja pranje, ¢iS¢enje te dezinfekciju prostora kuhinje i opreme, 2
' IIIJvrste - poznavanje rada na racunalu -obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja. =

- 1 godina radnog iskustva u struci
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Pomoc¢ni radnik u

- obavlja pranje rublja i posteljine, glacanja rublja, sitne krojacke

sustavu s radno poslove te obiljezavanje rublja,
posebnim mjesto zavrSeno osnovnos§kolsko obrazovanje - obavlja poslove u posebnim uvjetima rada, 1
uvjetima rada V. vrste - obavlja skupljanje i podjelu posteljine i rublja za korisnike,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
Pralja / Gla¢ara
- obavlja poslove ¢iS¢enja i dezinfekcije u svim prostorima Doma
i njegovom okolisu pod uvjetima u kojima je poveéana izloZzenost
Mo o « dezinfekcijskim sredstvima koji se po posebnim propisima
Cistac-spremac u . L.
radno smatraju nepovoljnim,
sustavu s . . v . . i s .. . [
. mjesto - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje - obavlja redovno ciS¢enje soba korisnika, sanitarnih ¢vorova, 2
posebnim . . .. .
IV. vrste zajednickih i radnih prostorija sukladno propisima ustanove,

uvjetima rada

vodi brigu o zamjeni posteljine u stambenom djelu,
odrzava i ureduje okoli§ Doma,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.
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