Temeljem &l. 54. st. 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08) i ¢lanka 76. Statuta Dje¢jeg doma Zagreb (u daljnjem tekstu: Dom) Upravno vijece

Doma dana (2 Ii R AN {donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduju se djelatnost Doma, unutarnji ustroj, nazivi radnih mjesta, opis i popis
poslova, broj potrebnih radnika, opéi i posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati za svako
radno mjesto i druga pitanja u vezi s navedenom materijom.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje ¢lanaka pojedinih ugovora o radu
glede naziva, naravi ili vrste posla koji ¢e radnik obavljati, te za prosudivanje radnikove obveze
u izvriavanju poslova i poslodavéevih uputa vezano za taj posao.

Clanak 3.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.
Pored opéih uvjeta propisanih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se, ovisno o vrsti
posla, posebni uvjeti, a to su:

- stru¢na sprema

- radno iskustvo

- posebna znanja, sposobnosti 1 ispiti.
Kada se radnik prvi put zaposljava, moZe mu se ugovorom o radu utvrditi probni rad.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in i muski i Zenski rod.

Clanak 5.
Voditelj i Eelnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeSava Upravno vijece na nacin i pod
uvjetima koji su utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma.
S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu na mandat od 4 godine, pri ¢emu Dom zastupa
predsjednik Upravnog vijeca.
U sluéaju odsutnosti ili sprijeenosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom
odredi.

II. DJELATNOST DOMA

Clanak 6.
Djelatnost Doma je pruzanje sljedec¢ih socijalnih usluga:
1. Usluga privremenog smjestaja
2. Usluga poludnevnog boravka
3. Usluga cjelodnevnog boravka
4. Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku
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8.

9.

Usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku

Usluga savjetovanja i pomaganja primarnih ili udomiteljskih obitelji

Usluga savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi ili djeci
smjestenoj u udomiteljskim obiteljima

Usluga savjetovanja i pomaganja posvojiteljskim obiteljima

Usluga rane intervencije

10. Usluga smje3taja u malim skupinama

Clanak 7.

Dom svoju djelatnost obavlja u sjedistu, na adresi Nazorova 49, Zagreb.
Dom ima tri podruznice: .

2

2

3.

PodruZnica Ivan Goran Kovadi¢, sa sjediStem na adresi Ivana Gorana Kovatiéa 23,
Zagreb,

PodruZnica Ladug, sa sjediStem na adresi Zagrebacka 106, Gornji Ladu¢ (Opéina
Brdovec),

PodruZnica Antun Gustav Mato$, sa sjedi$tem na adresi Selska cesta 132, Zagreb

Dom svoju djelatnost obavlja i izvan sjedis$ta na adresama:

Cenkovecka 8, Zagreb,

Ul. grada Chicaga 13, Zagreb,
Ul. grada Chicaga 37, Zagreb,
V. DoSena 39, Zagreb,

Divka Budaka 9 b, Zagreb,

Ul. brace Cvijica 32, Zagreb,
Nikole i BoZe Bionde 3, Zagreb.

Clanak 8.

Dom u sjedidtu pruza socijalne usluge djeci i mladima do 21. godine Zivota i trudnicama i
roditeljima s djetetom do godine dana Zivota te obiteljima:
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Usluga privremenog smjestaja

Usluga poludnevnog boravka

Usluga cjelodnevnog boravka

Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku

Usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podriku

Usluga rane intervencije

Usluga savjetovanja i pomaganja primarnih, udomiteljskih i posvojiteljskih obitelji te djece

nakon izlaska iz skrbi ili djece smjestene u udomiteljskim obiteljima

Clanak 9

U PodruZnici Ivan Goran Kovadi¢ pruzaju se sljedece socijalne usluge:
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usluga privremenog smjestaja,

usluga poludnevnog boravka,

usluga cjelodnevnog boravka,

usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

usluga savjetovanja i pomaganja primarnih i udomiteljskih obitelji,

usluga savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima.

Usluge se pruZaju na adresi PodruZnice te u obitelji.

Clanak 10.

U Podruznici Ladug, pruzaju se sljedeée socijalne usluge:



usluga privremenog smjetaja,

usluga poludnevnog boravka,

usluga cjelodnevnog boravka,

usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku,

usluga savjetovanja i pomaganja primarnih i udomiteljskih obitelji,

usluga savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima.

Usluge se pruZaju na adresi Podruznice te u obitelji.
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Clanak 11.
U PodruZnici Antun Gustav Matog, pruZaju se sljedece socijalne usluge:
1. usluga priviemenog smjestaja za djecu bez odgovarajuée roditeljske skrbi
2. usluga privremenog smjestaja za djecu s problemima u ponasanju (smjestaj u malim
skupinama),
3. usluga poludnevnog boravka,
4- usluga cjelodnevnog boravka,
— 5. usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku,
6. usluga savjetovanja i pomaganja primarnih i udomiteljskih obitelji,
7. usluga savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima.
Usluge se pruZaju na adresi PodruzZnice, zatim na adresi Nikole i BoZe Bionde 3 te u obitelji.

Clanak 12.
Dom izvan sjedi3ta i izvan sjedista podruznica na drugim adresama pruza usluge organiziranog
stanovanja uz sveobuhvatnu podriku djeci u dobi od 1. do 16/18. godine Zivota te usluge
organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku djeci i mladima u dobi od 16. do 21. godine
Zivota.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 13.
U Sjedistu Doma su ustrojena Eetiri (4) odjela sa struénim cjelinama i jedna ustrojbena jedinica:
1. Odjel skrbi o djeci dobi 0 — 3 godine
2. Odjel skrbi o djeci dobi 3 — 7 godina
3. Odjel za ranu intervenciju i organizirano stanovanje
3.1. Strugna cjelina za ranu intervenciju
3.2. Stru¢na cjelina za organizirano stanovanje
4. Odjel za skrb o trudnicama prije poroda i roditeljima s djetetom do 1 godine Zivota te za
savjetovanje i pomaganje obiteljima
5. Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomoc¢no - tehnickih poslova
5.1. Odsjek prehrambenih poslova
5.2. Odsjek pomoéno - tehni¢kih poslova

Clanak 14.
U Podruznici Antun Gustav Matos ustrojena su dva odjela sa struénim cjelinama:
1. Odjel smjestaja i boravka djece
1.1. Struéna cjelina za djecu bez odgovarajuce roditeljske skrbi
1.2. Stru¢na cjelina malih skupina za djecake s problemima u ponasanju
2. Odjel organiziranog stanovanja i savjetovanja i pomaganja obiteljima



Clanak 15.
Podruznica Ivan Goran Kovadié i Podruznica Ladug ustrojene su kao jedinstvene organizacijske
cjeline bez ustrojstvenih jedinica.

Clanak 16.
Radunovodstveni i administrativni poslovi, poslovi zastite na radu i zastite od pozara su pod
neposrednim rukovodenjem ravnatelja,
Pomoc¢no-tehnicki poslovi, poslovi zaitite na radu i zatite od poZara obavljaju se u svim
poslovnim prostorima Doma.

$ Clanak 17.
U podruzZnici djelatnost i poslovanje organizira i vodi predstojnik.
Predstojnika podruznice imenuje ravnatelj uz suglasnost Upravnog vijeéa na mandat od &etiri
godine.
Predstojnik se bira izmedu zaposlenih radnika Doma internim natjecajem.
Uvjeti za radno mjesto predstojnika odreduju se ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

Radom odjela, struéne cjeline, ustrojbene jedinice i odsjeka (u daljnjem tekstu: ustrojstvena
jedinica) rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjesava ravnatelj izmedu radnika te ustrojstvene
jedinice na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju (razrjesenju) sklapa s
radnikom aneks ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neogranien broj mandata.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela ili ustrojbene jedinice, radom iste neposredno
rukovodi ravnatelj.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja struéne cjeline ili odsjeka, radom iste neposredno
rukovodi voditelj odjela, odnosno ustrojbene jedinice.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju sljedeée poslove:

- organiziraju rad ustrojstvene jedinice, 3

- koordiniraju rad s drugim ustrojstvenim jedinicama,

- pruZaju struénu pomo¢ radnicima ustrojstvenih jedinica,

- skrbe o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Doma, na

razini ustrojstvene jedinice,

- sudjeluju u radu stru¢nih tijela,

- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uo&enih potreba,

- izraduju raspored rada i podnose izvje$éa,

- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini ustrojstvene jedinice,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

IV.  POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 19.
U Domu su sistematizirana radna mjesta po ustrojstvenim jedinicama.

Broj

RB Radno mjesto Stru¢na sprema EREx
izvriitelja




sukladno odredbama Zakona o

E Somal socijalnoj skrbi 1
Poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja
L Vo] radunavodstys zavr3en diplomski sveu.clhsly studij 1
ekonomskog usmijerenja
Racunovodstveni zavrSeno Cetverogodisnje
2, referent - financijski srednjoskolsko obrazovanje 1
knjigovoda ekonomskog usmjerenja
B zavrSeno Cetverogodi$nje
3 srednjoskolsko obrazovanje 2
referent ; 5
ekonomskog usmjerenja
zavrSeno Cetverogodisnje
4. Administrativni referent srednjoskolsko obrazovanje upravno 2
pravnog ili ekonomskog usmjerenja
Odjel skrbi o djeci dobi 0 — 3 godine
Struéni radnik II. vrste — 7 : - T
5 zavrSen preddiplomski sveudilisni ili
2 medicinska stru¢ni studij sestrinstva %3
sestra/tehni¢ar J
Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij
6. G Brs : i 0,5
socijalni radnik socijalnog rada
Stru¢ni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ilini studij
7. : : - 0,5
psiholog psihologije
g Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 20
) sestra/tehnidar medicinsku sestru/tehni¢ara
Struéni radnik I vrste - g e . oy ”
o 3 zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij
9. odgajatelj predikolskog S . 1
; predskolskog odgoja
odgoja
Struéni radnik II. vrste — " . : et 3
o 3 zavrSen preddiplomski sveugilisni studij
10. | odgajatelj predikolskog 2 : 4
3 predskolskog odgoja
odgoja
Odjel skrbi o djeci 3 — 7 godina
Stru¢ni radnik II. vrste — ¢ i A G s
g zavrSen preddiplomski sveu¢ilisni ili
i [ medicinska 4y .. ; 0,5
= strucni studij sestrinstva
sestra/tehnidar
Struéni radnik I. vrste — zavr3en diplomski sveu¢ili§ni studij
12. R : E 0,5
socijalni radnik socijalnog rada
Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveudilisni studij
L3 : : i 0,5
psiholog psihologije
Struéni radnik I. - g s : i s -
ik 5 zavrSen diplomski sveudilidni studij
14. | odgajatelj predskolskog ¥ . 3
: predskolskog odgoja
odgoja
Stru¢ni radnik II. vrste — . ; . B ”
e " zavrsen preddiplomski sveugilidni studij
15. | odgajatelj predskolskog s . 14
) predskolskog odgoja
odgoja
Odjel za ranu intervenciju i organizirano stanovanje
Struéna cjelina za ranu intervenciju
16 Strucni radnik I. vrste - zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij 5
g logoped logopedije




Struéni radnik I. vrste -

zavren diplomski sveugili3ni studij

b rehabilitator edukacijske rehabilitacije 1
18. SILI I'afil’llk o zavrSen struni studij radne terapije 1
radni terapeut
19. Struéni radnik IL. vrste zavrSen struéni studij fizioterapije 2
fizioterapeut
Struéna cjelina za organizirano stanovanje
20 Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 5
X sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehni¢ara
zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij iz
Struéni radnik I. vrste — odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
21. Z I : % 2
odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
Struéni radnik II. vrste — 3 . : Spsee =
Eaam, 3 zavrSen preddiplomski sveugilisni studij
22. odgajatelj predskolskog : : 4
; predskolskog odgoja
odgoja
Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij
23. = : . 0,5
socijalni radnik socijalnog rada
24 Stru¢ni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveugilisni studij 0.5

psiholog

psihologije

Odjel za skrb o trudnicama prije poroda i roditeljima s djetetom do 1 godine Zivota te

za savjetovanje i pomaganje obiteljima

Struéni radnik II. vrste —

zavrSen preddiplomski sveudilisni ili

25. medicinska A% > : 1
cestrnllehiss struéni studij sestrinstva
Stru¢ni radnik I vrste - zavr3en diplomski sveu¢ilisni studij
26. P X 7 25
socijalni radnik socijalnog rada
27 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveudilisni studij 15
) psiholog psihologije :
zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij iz
Struéni radnik I vrste - odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
28. et e i - 1
odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
29 Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 5
) sestra/tehnidar medicinsku sestru/tehni¢ara
30. Radni instruktor zavrSeno srednjoskolsko obrazovanije 1
Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomoéno-tehniékih poslova
Odsjek prehrane
zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
31. Kuhar Loy 5
32. Pomoéni radnik u kuhinji | zavreno osnovnoskolsko obrazovanje 3
Odsjek pomo¢éno - tehni¢kih poslova
zavrSen struéni studij prehrambenog
23, Ekonom usmjerenja ili zavrieno srednjogkolsko |
obrazovanje
34. Skladistar zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 1
35 Kisérltaistor zavrseno sre.c‘lnjoékolslfo ob}'azovanj e 1
) tehni¢kog usmjerenja
36. Vozal zavr8eno srednjoskolsko obrazovanje 1




zavrSeno srednjoskolsko ili

37. Portir - telefonist . 1 2
osnovnoskolsko obrazovanje
38. Pomoc¢ni radnik - pralja | zavrieno osnovnokolsko obrazovanje 3
35 Pom?-cmvr_admk 3 zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje 7
Cistacica
Podruznica Ladué
zavrSen preddiplomski i diplomski
40, Predstoail: studij socijf.a.lnog ra_l.da, socijalne Qf)li.ti.ke, 1
psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti
41 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveuéili3ni studij 2
; socijalni radnik socijalnog rada
42 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveudilisni studij )
- psiholog , psihologije
zavrSen diplomski sveugilidni studij iz
43 Stru¢ni radnik I vrste - odgojnih, obrazovnih, edukacijsko- 9
: odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
44 Kidiar zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za 3
; kuhara
45, Kubni maistor zavr§eno sreinjoi;kolslfo ob.razovanjc 0.5
tehni¢kog usmjerenja
46. Vozaé zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
47. Pomgc I e zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 1
CistaCica
PodruZnica Ivan Goran Kovadéié
zavrsen preddiplomski i diplomski
48, Predstojnik studi;' socijfl_lnog I‘%da, socijalne p.f)li_ti'ke, 1
psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti
Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveugili¥ni studij
49, e i s 1
socijalni radnik socijalnog rada
50 Strucni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveugilisni studij 1
: psiholog psihologije
zavrsen diplomski sveudilisni studij iz
51 Struéni radnik I vrste - odgojnih, obrazovnih, edukacijsko- g
: odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
50 e zavrSeno srednjoikolsko obrazovanje za 3
uhara
53. Rl it zavrseno sreinjoékolsk.o ob_razovanje 0.5
tehni¢kog usmjerenja
54, Vozal zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
ad. Pom(v)f: 5 : gdmk 3 zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 1
cistacica
PodruZnica Antun Gustav Mato§
56. Predstofiiik zavrSen preddiplomski i diplomski 1

studij socijalnog rada, socijalne politike,




psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti
57 il zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 3
; kuhara
58, Kuéni majstor zavrieno srePdanoskolsl?o ob}razovanje 0,5
tehni¢kog usmjerenja
39, Vozad zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
60. Pomoéni radnik - pralja | zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje 1
61. Pomcv)p B Tt zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje 1
CistaCica
- Odjel smjeStaja i boravka djece
Struéna cjelina za djecu bez odgovarajuce roditeljske skrbi
Stru¢ni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveudilisni studij
62, = : : 8 0,5
socijalni radnik socijalnog rada
Struéni radnik 1. vrste - zavrSen diplomski sveu¢ili¥ni studij
63. : ; » 0,5
: psiholog psihologije
zavrSen diplomski sveugili$ni studij iz
Stru¢ni radnik I. vrste - odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
64. e PHR Mg : - ¥/
odgajatel; rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije
Stru¢na cjelina malih skupina za djedake s problemima u ponafanju
Struni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij
65. s : s 0,3
socijalni radnik socijalnog rada
Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveutilidni studij
66. S : o 0,3
psiholog psihologije
zavrSen diplomski sveugili$ni studij iz
67 Struéni radnik I. vrste — odgojnih, obrazovnih, edukacijsko- 13
: odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije :
. | Strucniradnik I. vrste— | zavr3en diplomski sveugili¥ni studij iz
68. v : ; RIS L 1
struCni suradnik u odgoju podruéja kineziologije
gpy | Al | i PR
. radni instruktor % e &
usmjerenja
70 Medicinska zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za 1
i sestra/tehnidar medicinsku sestru/tehni¢ara
Odjel organiziranog stanovanja i savjetovanja i pomaganja obiteljima
Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveudili¥ni studij
71, s o = o)
socijalni radnik socijalnog rada
7 Stru¢ni radnik I. vrste - zavrsen diplomski sveudiligni studij 12
; psiholog psihologije ;
zavrsen diplomski sveudilini studij iz
73 Stru¢ni radnik 1. vrste - odgojnih, obrazovnih, edukacijsko- 5
’ odgajatelj rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije

Clanak 20.

U Domu su ukupno sistematizirana sljedeéa radna mjesta:




RB l Naziv radnog mjesta I Broj izvrsitelja
Polozaj L. vrste
1. | Ravnatelj 1
2. | Predstojnik
Radna mjesta I. vrste
3. | Voditelj ratunovodstva 1
4. | Stru¢ni radnik I. vrste — socijalni radnik 10
5. | Stru¢ni radnik L. vrste - psiholog 8
6. | Strucni radnik I. vrste — logoped 2
7. | Struéni radnik I. vrste — rehabilitator 1
g Stru¢ni radnik L. vrste — odgajatelj predskolskog 4
" | odgoja
9. | Struéni radnik I. vrste — odgajatelj 45
10. | Strucni radnik I. vrste — stru¢ni suradnik u odgoju 1
Radna mjesta II. vrste
11. | Struéni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehnicar 2
12 Struéni radnik II. vrste — odgajatelj predskolskog 2
" | odgoja
13. | Stru¢ni radnik II. vrste — fizioterapeut 2
14. | Struéni radnik II. vrste — radni terapeut 1
15. | Struéni radnik II. vrste — radni instruktor 1

Radna mjesta IL. ili IIL. vrste

16. | Ekonom f 1

Radna mjesta III. vrste

17. | Radunovodstveni referent — financijski knjigovoda 1
18. | Radunovodstveni referent 2
19. | Administrativni referent 2
20. | Radni instruktor 1
21. | Medicinska sestra/tehnicar 25
22. | Kuéni majstor 25
23. | Vozad 2.5
24. | Skladistar 1
25. | Kuhar 14
Radno mjesto IIL. ili IV. vrste
26. | Portir-telefonist 2
Radna mjesta IV. vrste
27. | Pomoéni radnik u kuhinji 3
28. | Pomo¢ni radnik — pralja 4
29. | Pomo¢ni radnik - &istadica 10
UKUPNO 175

V.  OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 21.
Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. Ravnatelj

Stru¢na sprema:



zavr$en preddiplomski i diplomski sveugiligni studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, medicinskih, humanisti¢kih ili
drugih drustvenih znanosti

Posebni uvijeti:

hrvatsko drZavljanstvo

najmanje pet godina radnog iskustva 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: )
Poslovi organizacije, koordinacije i kontrole:

Organizira i vodi rad i poslovanje Doma

Predstavlja i zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drZavnim tijelima

Poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Doma ili ovlaséuje drugu osobu za
zastupanje Doma

Skrbi o zakonitosti financijskog poslovanja, prikupljanju i troSenju donacijskih
sredstava te o istom izvjestava Upravno vijece,

Odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

Vodi i koordinira struéni rad Doma i odgovoran je za njegovu organizaciju

PredlaZe sjednice Upravnog i Struénog vijeca i njima nazod¢i,

Koordinira i sudjeluje u izradi op¢ih pravnih akata, njihovom uskladenju sa zakonskim
propisima, koordinira uvodenje standarda kvalitete u ustanovu

Nadzire rad predstojnika i voditelja ustrojbenih jedinica, pratii evaulira njihov rad, skrbi
0 unapredenju rada, struénom usavrsavanju svih struénih radnika, poti¢e kvalitetnu
profesionalnu komunikaciju

U suradnji s voditeljima organizira i koordinira rad svih ustrojbenih jedinica, svih
radnika u cilju izvr§avanja poslova i radnih zadataka na razini ustanove, inicira izradu
projekata iz EU i drugih fondova, prati njihovu provedbu ;

Potpisuje ugovore o radu, sporazume, odluke, rjedenja, odobrava sluzbena putovanja

radnika, prisustvovanje seminarima, koristenje godiznjih odmora,

Predstavlja Dom u javnosti, medijima i ovlascuje druge osobe za javno istupanje
Suraduje s nadleznim ministarstvom, lokalnom zajednicom, znanstvenim i srodnim
ustanovama, organizacijama civilnog drustva

Obavlja i druge poslove ako zakonom i Statutom nisu dani u nadlenost nekom drugom
organu

Izraduje godisnji plan i program rada Doma, te izvjeS¢uje Upravno vijeée i nadlezno
ministarstvo o radu Doma

Odgovara za ukupno poslovanje ustanove, zakonitost poslovanja, struénost i
pravodobnost izvr§avanja poslova i programa, odgovara za namjensko tro$enje
sredstava ustanove, te za sve ravnateljske obveze odredene zakonima, podzakonskim
aktima i opéim aktima ustanove.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. Predstojnik

Struéna sprema:



- zavrSen preddiplomski i diplomski studij socijalnog rada, socijalne politike,
psihologije, socijalne pedagogije ili obrazovnih znanosti

Posebni uvjeti:

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen struéni ispit

Opis poslova:

- Organizira, vodi i koordinira strucne, tehnitke i administrativne poslove podruznice

- Ilzraduje Godignji plan i program rada podruZnice, prati njegovu provedbu te
izvjeS¢uje ravnatelja i Struéno vijece

= Organizira i sudjeluje u radu stru¢nih organa podruznice i Doma

- " Organizira skrb o korisnicima u odgojnim skupinama ili organiziranom stanovanju

- suraduje sa svim ustanovama, sluZbama i organizacijama civilnog druitva na
programima koji doprinose poboljSanju struénog rada te uvjeta smjedtaja i boravka
korisnika

- inicira izradu godisnjih i mjese¢nih planova i programa rada struénih djelatnika
sukladno Pravilniku o vodenju evidencije i dokumentacije te prati i evaluira njihovu
realizaciju

- radi na osiguranju kvalitetnih radnih uvjeta i meduljudskih odnosa svih radnika
podruZnice, kao i na stvaranju poticajnog motivirajuéeg okruZenja za korisnike

- organizira individualni i grupni savjetodavni rad sa korisnicima i njihovim obiteljima
u svrhu prevencije ili rjesavanja konfliktnih situacija

- koordinira i organizira uslugu savjetovanja i pomaganja primarnih ili udomiteljskih
obitelji, te djece smjestene u udomiteljskim obiteljima

- nadzire provedbu planova i programa rada uz pridrZavanje nadela etitkog kodeksa i
pravila struke, sudjeluje u izradi i provedbi projekata iz EU i drugih fondova

- Suraduje s ravnateljem Doma u svim vazZnijim pitanjima vezanim za funkcioniranje
podruZnice i svakog korisnika ponaosob.

- Obavlja i druge poslove na zahtjev ravnatelja.

Broj izvr§itelja: 3
Redni broj i naziv radnog mijesta: 3. Voditelj ratunovodstva

Struéna sprema: :
- zavrSen diplomski sveuéili¥ni studij ekonomskog usmjerenja,

Posebni uvjeti:
- najmanje tri godine iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na radunalu

Opis poslova:

- Vodi i organizira grupu poslova: raunovodstvo i financije Doma, zastitu na radu,
zastitu od poZara, skrbi o arhivi Doma i zagtiti podataka. Takoder vodi financijsko-
raunovodstvene poslove u okviru projekata EU i dfr.

- Vodi kompletnu financijsko racunovodstvenu dokumentaciju Doma i podruznica

- Kontrolira zakonitost poslovanja te o tome obavjestava predstojnike podruZnica i
ravnatelja

- Izraduje prijedloge godiSnjeg financijskog plana teku¢ih i kapitalnih izdataka



Obavlja uskladenja financijske dokumentacije i podataka sa nadleznim institucijama
Prati realizaciju i izvrSenje planova

Izraduje periodi¢ne i godinje financijske izvjestaje

Izraduje mjese¢ne izvjestaje i analizira cjelokupno materijalno i financijsko poslovanje
PredlaZe mjere racionalizacije utroska proraCunskih sredstava

Suraduje sa ravnateljem i Upravnim vije¢em prilikom donosenja odluka od financijskog
Znacenja

Izraduje zahtjeve za tekuée izdatke

Suraduje sa nadleZnim ministarstvom i ostalim poslovnim subjektima

Obavlja poslove koordinacije i pracenja vezano za uvanje arhivske grade, zatite na
radu i zastite od poZara sukladno nalogu ravnatelja. Takoder radi na poslovima zagtite
podataka kao imenovani sluZbenik

drugi poslovi prema nalogu ravnatelja. |

Odgovoran ravnatelju Doma.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. Struéni radnik L. vrste - socijalni radnik

Stru¢na sprema:

zavren diplomski sveutilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na radunalu
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- organizira prijem i otpust korisnika u/iz usluge Doma (djece, mladih, trudnica i

* majki) ‘

- pomoc i podrska korisniku u razdoblju prilagodbe, pracenje

- pomoc¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- iniciranje primjene potrebnih oblika zaStite, suradnja s nadleZnim centrima za
socijalnu skrb i drugim ustanovama, .

- Izrada individualnog plana po procjeni potreba korisnika i obitelji , te njegova
provedba i evaluacija ;

- poticanje susretaidruZenja korisnika s roditeljima i srodnicima, pracenje kvalitete
roditeljske skrbi

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima

- priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj,
drugu ustanovu ili samostalni Zivot

- Savjetovanje i pomaganje roditeljima, udomiteljima, posvojiteljima i korisnicima
po izlasku iz skrbi u ustanovi i domu korisnika

- sudjeluje u ranoj dijagnostici i ranoj intervenciji djeteta

- pracenje i podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske/posvojiteljske obitelji

- jaCanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnazivanje za pozitivno
roditeljstvo

- priprema i podrka potencijalnih posvojitelja, promocija udomiteljstva



pruzanje pomoc¢i 1 podrske korisnicima u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot:
vodenje propisane dokumentacije i evidencije

rad u struénom timu i drugim tijelima

promocija volonterskog rada, edukacija, priprema i podrska volonterima

struéno usavr$avanje, sudjelovanje u izradi i provedbi projekata (EU i dr.)
mentorstvo studentske prakse i vjeZzbenika

podrska i pomo¢ odraslim posvojenicima (informiranje i savjetovanje)

drugi poslovi na zahtjev ravnatelja, predstojnika ili voditelja.

Odgovoran ravnatelju, predstojniku ili voditelju Odjela.

“

Broj izvriitelja: 10

Redni broj i naziv radnog mjesta: S. Strucni radnik L. vrste - psiholog

Struéna sprema:

zavrien diplomski sveucilisni studij psihologije

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na ratunalu
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

Organizira i pruza psiholosku pomo¢ korisnicima uz prethodnu procjenu potreba,
opservaciju i dijagnostiku

Vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju propisanu Pravilnikom o vodenju
evidencije i dokumentacije pruZatelja socijalnih usluga, te naCinu i rokovima za
dostavu izvjesca ;

predlaze i uCestvuje u realizaciji prava korisnika a obitelji daje informacije o
moguénostima ostvarivanja odredenih prava

priprema i izraduje didakti¢ke materijale i pomagala

ispituje, vrednuje, opservira 1 interpretira rezultate po psiholoSkim mjernim
instrumentima

sudjeluje u radu Stru¢nog tima , Struénog vijeca, Vijecu stru¢nih radnika podruznice
izraduje izvjeSéa, zapaZanja, preporuke i struéna misljenja

provodi i sudjeluje u struénoj edukaciji, sudjeluje u izradi i provedbi EU i dr.
projekata

Prati donoSenje i izmjene svih propisa koji su vaZni za korisnika i njegovo
funkcioniranje

redovito se informira i prati stru¢nu literaturu

organizira i vodi grupni i individualni rad s korisnicima

priprema radnje koje su potrebne za uspjesan prijem i otpust korisnika

suraduje sa svim ustanovama koje su vazne za provedbu programa rada sa
korisnikom i njegovim napredovanjem

savjetodavnim radom pomaze korisniku u razdoblju prilagodbe te kod uklju¢ivanja
u Zivot i rad podruZnice te uzu i §iru socijalnu sredinu



- savjetovanjem i konkretnim informiranjem pomaze obiteljima da prepoznaju svoje
prave probleme, razmotre moguca rjeSenja i uspjesno rijeSe problem — konflikti u
obitelji, zlostavljanje i zanemarivanje djece, nezaposlenost, stambeni problemi i sl.

- radi na poboljanju obiteljskih odnosa s ciljem $to skorijeg povratka korisnika u
obitelj

- ucestvuje u pripremi korisnika ( po potrebi i njegovu obitelj) za odlazak u obitelj
udomitelja

- organizira i koordinira uslugu savjetovanja i podrske obiteljima, udomiteljima i
posvojiteljima ]

- sudjeluje u ranoj dijagnostici i ranoj intervenciji kod djece dobi 0 — 7 godina

- Mentor je volonterima — sudjeluje u izradi i provodi ankete s korisnicima, §kolama
1 struénim radnicima Doma

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja, predstojnika i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju, predstojniku ili voditelju Odjela.

Broj izvrsitelja: 8

Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. Stru¢ni radnik I. vrste - logoped

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij logopedije

Posebni uvijeti:

poloZen struéni ispit
poznavanje rada na radunalu
vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

~ Prevencija, dijagnostika i tretman predverbalne, verbalne i neverbalne komunikacije,

jezika ( usmenog i pismenog), govora i glasa uslijed razli¢itih uzroka te terapiju
poremecaja gutanja i primjenu alternativnih oblika komunikacije

Rana intervencija djeci od 0 — 7 godina 3to ukljuduje: poticanje komunikacije i
interakcije, poticanje jeziéno — govornih vjestina, poticanje kognitivnog, vizualnog,
auditivnog, emocionalnog razvoja, stimulaciju sluha, poticanje vjestina fine motorike
Rana intervencija i osnaZivanje roditelja za provodenje stimulacije jezi¢no — govornog
razvoja djeteta na Maj¢inskom odjelu i u obitelji korisnika

Sudjelovanje u timskoj procjeni potreba usluge rane intervencije

Sudjelovanje u radu struénih tijela odjela, u izradi i provedbi EU i dr. projekata
Sudjelovanje u izradi individualnog programa rada korisnika

Sudjelovanje u izradi izvje$¢a o korisniku i donoenju prijedloga mjera i oblika skrbi o
korisniku

Edukacija odgojitelja, medicinskih sestara i drugog osoblja u Domu

Edukacija volontera

Edukacija i osnaZivanje roditelja, udomitelja i posvojitelja / individualno i grupno /
Vodenje propisane dokumentacije / godinji plan i program; mjeseéni plan i program ;
dnevnik rada; logopedski dosje; evaluacija planova i programa

Mentorstvo studentskih vjezbi i prakse / studenti Edukacijsko — rehabilitacijskog
fakulteta, Logopedija/ i vjezbenika —logopeda



- Struéno usavriavanje — cjeloivotno ucenje
- Drugi poslovi prema potrebi i nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 7. Struéni radnik I. vrste - rehabilitator

Struéna sprema:
- zavrSen diplomski sveuéili§ni studij iz podrudja edukacij sko-rehabilitacijskih znanosti

Posebni uvijeti:
- poloZen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- poznavanje rada na raunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- Potice razvoj motori&kih i prakti¢no-osobnih vjestina korisnika

- Poti¢e usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina i znanja

- Potice razvijanje interesno — kreativnih aktivnosti

- Poti¢e emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava

- PotiCe razvoj pozitivnog stava prema sebi i okolini

- Prati i potie cjelokupni psiho-fizicki razvoj korisnika

- Sudjeluje u timskoj procjeni i provodenju usluge rane intervencije

- Rana intervencija i edukacija roditelja na Maj¢inskom odjelu

- Sudjeluje u radu strugnih tijela, u izradi i provedbi EU i dr. projekata

- Suraduje s drugim struénim radnicima — u domu, drugim institucijama i udrugama

- Sudjeluje u izradi individualnog programa rada za korisnika, provodenju i evaluaciji
rada

- Sudjeluje u izradi izvje$¢a o korisniku i donoSenju prijedloga mjera i oblika skrbi o
korisniku

- Educira i prufa struénu podriku odgojiteljima, medicinskim sestrama i ostalim
djelatnicima prema potrebi

- Edukacija volontera :

- Edukacija i osnazivanje roditelja, udomitelja i posvojitelja

- Vodenje propisane dokumentacije i evidencije

- Rad u struénom timu i drugim tijelima

- Stru¢no usavriavanje

- Mentorstvo studentskih vjezbi i prakse

- Ostali poslovi po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. Stru¢ni radnik L vrste - odgajatelj predikolskog odgoja

Struéna sprema:



- zavrSen diplomski studij predskolskog odgoja

Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit

Opis poslova:

- 0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece, vodenje antropometrijskih mjerenja i briga
0 zdravlju korisnika dobj od 1 -7 godina u uslugama privremenog smjestaja i boravka

- briga o pravilnom uzimanju obroka, dohranjivanju i higijeni nakon hranjenja
nesamostalne djece

~ brigao osiguranju kontinuirane njege — pranje, presvlacenje, previjanje pelena i pomoé
pri obavljanju fiziologkih potreba

- suradnja s pedijatrom i} stomatologom, sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim
pregledima, daje propisanu terapiju

- odvodenje djece na specijalisticke, kontrolne preglede i opservaciju

- suradnja s domovima zdravlja i drugim ustanovama prema potrebi.

- strucno promislja i provod; 0dgojno — obrazovnij program rada

- radi na zadovoljenju fizioloskih potreba; za hranom, pi¢em, snom, kretanjem i
psiholoskih potreba djece; potreba za sigurnosti, samopouzdanjem, samostalnosti,
Prepoznavanju svojih i tudih emocija, vode¢i brigu o Sposobnosti svakog djeteta

- estetski i funkcionalno ureduje prostor za borayvak djece

- suraduje s roditeljima i Clanovima obitelji djeteta i drugim strugnim djelatnicima u domu
iizvan doma, volonterima i drugim dionicima skrbj za dijete

- vodenje propisane dokumentacije i evidencije

- 1ad u struénom timy j drugim tijelima

- savjetovanje i pomaganje djeci i roditeljima, udomiteljima , posvojiteljima

- struéno usavr$avanje

- suradnja i podrika volonterima

- drugi poslovi prema nalogu voditelja Odje}a 1 ravnatelja.
Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvriitelja: 4
Redni broj i naziv radnog mjesta: 9. Stru¢ni radnik [. vrste — odgajatelj

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveugiligni studij iz podrugja odgojnih znanosti, obrazovnih
Znanosti, edukacijsko-rehabilitacijskih Znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije

Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit

Opis poslova:
- vodi cjelokupnu skrb o korisniku i skupini
= Posao obavlja po pravilima struke i etike, bez ugrozavanja emocionalnog, tielesnog il
materijalnog statusa korisnika
- radi na ostvarivanju fizitkog, emocionalnog, psihi¢kog i socijalnog osjecaja
sigurnosti korisnika,



- Osobnim angaZmanom na ocuvanju i uredeniju skupine i ostalih prostora Doma potite
korisnika na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrZava njihov interes za stvaranje
humanog okruZenja u kojem Zive.

- Radi na pripremi prijema i otpusta korisnika - Upoznavanje s novom sredinom
obvezama i pravima korisnika, pomoé pri ukljudivanju u odgojnu skupinu

u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima j moguénostima korisnika;

- radina uklju¢ivanju korisnika u giry socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti —
odlazak u kazalista, u kino, izlete, ukljuéivanje u klubove i sl.

- radi na usvajanju adekvatne komunikacije i efikasnih nacina za rjeSavanje
konfliktnih situacija ‘

- radi na izgradnji efikasnih medusobnih. ponasanja na relaciji odgojitelj, obitelj,
vrsnjaci

- radina razvijanju samopouzdanja i samokontrole te prevenciji rizi¢nih oblika
ponasanja;

- radi s korisnikom na usvajanju efikasnih modela ponasanja;

- kontaktira sa $kolama j drugim ustanovama koje su vazne za pravilan psihofizicki
razvoj korisnika ‘

- izraduje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima ,te udestvuje u radu stru¢nih tijela podruznice

- putem mentorstva provodi struény praksu studenata, viezbenika

- aktivno udestvuje u ponudenim aktivnostima profesionalne edukacije

- radi na pracenju i evaluaciji programa rada u suradnji s korisnikom, roditeljem ili
starateljem i stru¢nim timom;

- stru¢no se usavriava te sudjeluje u izradi i provedbi projekata (EU i dr.)

- radi ostale poslove po nalogu predstojnika, a koji su od vaznosti za dobrobit korisnika
ili Podruznice. '

- Drugi poslovi prema nalogu predstojnika i ravnatelja.

Odgovoran predstojniku i ravnatelju.

Broj izvriitelja: 45
Redni broj i naziy radnog mjesta: 10, Struéni radnik L vrste — stru&ni suradnik u odgoju

Struéna spremas:
- zavrSen diplomski sveugili¥ni studij iz podrudja kineziologije

Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit

Opis poslova:
- Organizira slobodno vrijeme korisnika u usluzj smjeStaja djetaka s PUP-om (male
skupine) vodeéi raduna o njihovim interesima, potrebama, moguénostima
- radina razvoju interesa i kreativnosti u sportskim aktivnostima te savjetuje i motivira
korisnika za uklju¢ivanje u aktivnosti slobodnog vremena u sklady s dobi, interesima i
moguénostima korisnika;



radi na ukljuéivanju korisnika u Siru socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti —
odlazak u kazalista, u kino, izlete, uklju¢ivanje u klubove i sl.

radi na usvajanju adekvatne komunikacije i efikasnih nagina za rjeSavanje konfliktnih
situacija

radi na izgradnji efikasnih medusobnih ponasanja na relaciji odgojitelj, obitelj, vrinjaci
radi na razvijanju samopouzdanja i samokontrole te prevenciji rizi¢nih oblika
ponasanja;

potide razvoj samosvijesti i odgovornosti svakog djeteta

pomaZe socijalizaciji korisnika i njihovom ukljudivanju u aktivnosti doma i Sire
socijalne sredine radeéi na razvoju samopouzdanja i samopostovanja

savjetuje se u svojem radu sa struénim suradnicima-psihologom, socijalnim radnikom,
defektologom, odgajateljem

suraduje sa svim vanjskim suradnicima i institucijama znadajnim za pravilno
provodenje slobodnog vremena korisnika

prihvaca i koristi pomoé volontera j pripadnika humanitarnih i socijalno angaZiranih
vladinih i nevladinih organizacija u radu s djecom

radi na pracenju i evaluaciji programa rada u suradnji s korisnikom, roditeljem ili
starateljem i struénim timom;

vodi brigu o prostorijama i inventary za koji je osobno zaduzenii, pri tome sam rukovodi
sitnijim popravcima i otklanja $tete u suradnji s djecom

zajedno s korisnicima organizira uredenje prostorija i okoli$a doma

prema rasporedu obavlja nedjeljna i prazni¢na deZurstva

stru¢no se usavr$ava sudjelujuéi na savjetovanjima, seminarima, prati struénu literaturu
izraduje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima ,te uéestvuje u radu struénih tijela podruZnice

putem mentorstva provodi struénu praksu studenata, vjeZbenika

aktivno uéestvuje u ponudenim aktivnostima profesionalne edukacije

drugi poslovi po nalogu predstojnika i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i predstojniku.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. Struéni radnik IL vrste - medicinska sestra/tehni¢ar

Stru¢na sprema:

zavrien struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:

najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

organizira, koordinira, vodi i kontrolira provodenje zdravstvene skrbi korisnika na
razini odjela, Odjela skrbi o djeci i Majéinskog doma

odgovorna je za rad pedijatrijske ambulante i usko suraduje sa lije¢nikom pedijatrom
u suradnji i koordinaciji s pedijatrom sudjeluje u ranoj dijagnostici i ranoj intervenciji
kod djece dobi 0 — 7 godina

radi na zdravstvenoj edukaciji medicinskih sestara, odgajatelja, kuharica,
pomocno-tehni¢kog osoblja i korisnica majcinskog odjela



- skrbi o nabavi, potrosnji i evidentiranju sanitetskog materijala i lijekova

- sudjeluje u kreiranju jelovnika

- sudjeluje u provodenju mjera HACCP-a

- vodi zdravstvenu dokumentacija

- skrbi o sanitarnom nadzoru

- pracenje epidemiologkih kretanja u ustanovi

- suradnja sa specijaliziranim zdravstvenim pruZateljima usluga

= vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju

- struéno usavriavanje

- rad u stru¢nom timu i drugim tijelima

- edukativni i savjetodavni rad sa roditeljima, udomiteljima, posvojiteljima, i
volonterima

- radiidruge poslovi na zahtjev ravnatelja i voditelja Odjela.

Odgovorna voditeljima Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. Struéni radnik IL vrste — odgajatelj predikolskog
odgoja

Struéna sprema:
- zavrSen preddiplomski studij predkolskog odgoja

Posebni uvjeti:
- poloZen strugni ispit

Opis poslova:

-0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece, vodenje antropometrijskih mjerenja i briga o
zdravlju korisnika dobi od 1 — 7 godina u uslugama privremenog smjestaja i boravka
-briga o pravilnom uzimanju obroka, dohranjivanju i higijeni nakon hranjenja
nesamostalne djece

-briga o osiguranju kontinuirane njege — pranje, presvladenje, previjanje pelena i pomo¢ pri
obavljanju fiziologkih potreba

-suradnja s pedijatrom i stomatologom, sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim
pregledima, daje propisanu terapiju

-odvodenje djece na specijalisti¢ke, kontrolne preglede i opservaciju

-suradnja s domovima zdravlja i drugim ustanovama prema potrebi.

-struéno promislja i provodi odgojno — obrazovni program rada

-radi na zadovoljenju fiziolokih potreba; za hranom, piéem, snom, kretanjem i psihologkih
potreba djece; potreba za sigurnosti, samopouzdanjem, samostalnosti, prepoznavanju svojih i
tudih emocija, vodeéi brigu o sposobnosti svakog djeteta

-estetski i funkcionalno ureduje prostor za boravak djece

-suraduje s roditeljima i &lanovima obitelji djeteta i drugim stru¢nim djelatnicima u domu i
izvan doma, volonterima i drugim dionicima skrbi za dijete

-vodenje propisane dokumentacije i evidencije

-rad u stru¢nom timu i drugim tijelima

-savjetovanje i pomaganje djeci i roditeljima, udomiteljima , posvojiteljima

-stru¢no usavriavanje

-suradnja i podrska volonterima



Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 22
Redni broj i naziv radnog mijesta: 13. Struéni radnik II .vrste - fizioterapeut

Stru¢na sprema:
Uvjeti opéi i posebni:
- zavrSen stru¢ni studij fizioterapije

Posebni uvijeti:
- poloZen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
- preventivni i terapijski tretman korisnika na Odjelu skrbi o djeci od 0 — 12 mjeseci
- U suradnji s pedijatrom i fizijatrom sudjeluje u ranoj dijagnostici i ranoj intervenciji
kod djece dobi 0 — 7 godina
- terapijski tretman djece ( 0-7 godina ) s motoridkim smetnjama
- aplikacija ortopedskih pomagala
- sudjelovanje pri specijalisti¢kim pregledima fizijatra, ortopeda
- = opservacija i pracenje djece .
- edukacija medicinskog i odgajateljskog osoblja
- sudjeluje u radu stru¢nih tijela
- sudjeluje u donoenju individualnog programa rada s korisnicima
- vodenje stru¢ne dokumentacije
- permanentno struéno usavriavanje
- drugi poslovi na zahtjev voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. Struéni radnik IL vrste - radni terapeut

Struéna sprema:
- zavrSen strudni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
- poloZen strugni ispit.
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
' - procjena i analiza senzomotori&kih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti, u skladu
s potrebama i kronoloskom dobi djeteta;
- sudjeluje u ranoj dijagnostici i ranoj intervenciji kod djece dobi 0 — 7 godina
- promicanje, uspostavljanje i odrZavanje senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih
komponenti aktivnosti upotrebom razli¢itih terapeutskih pristupa



poticanje senzomotornog, kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog
razvoja

procjena i analiza izvodenja aktivnosti dnevnog  Zivota(samozbrinjavanja,
produktivnost, slobodno vrijeme), poticanje i uspostavljanje samostalnosti u njihovu
izvodenju, u skladu s potrebama i kronoloskom dobi djeteta;

izrada radnoterapijskog plana (odredivanje kratkoro¢nih/dugoroénih ciljeva,
radnoterapijski pristupi i oblici intervencije koji ¢e se koristiti

provodenje radnoterapijske intervencije na osnovu procjene razvoja djeteta obzirom na
djetetove potrebe i kronolosku dob, te postavljenog radnoterapijskog plana djeteta;
vodenje struéne dokumentacije za korisnike i usluge sukladno vaZeéim propisima;
suradnja s stru¢nim osobljem Dje¢jeg doma i drugim struénjacima koji sudjeluju u radu
s djetetom, sudjelovanje u izradi i provedbi EU i dr. projekata

- suradnja, savjetovanje, edukacija majki na Maj&inskom odjelu; roditelja, posvojitelja,
udomitelja.

rad u strunom timu i drugim strugnim tijelima

savjetovanje i edukacija volontera po potrebi;

suradnja, edukacija, savjetovanje studenata radne terapije;

mentorstvo pripravnika — radnih terapeuta.

drugi poslovi po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. Struéni radnik IL vrste — radni instruktor

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski sveutilisni studij tehnigkog, informati¢kog ili likovnog
usmjerenja

Posebni.uvjeti:

poloZen struéni ispit

Opis poslova: :

Organizira slobodno vrijeme djece s poremecajima u ponasanju na intenzivnom
tretmanu u malim skupinama vodeéi -rauna o njihovim interesima, potrebama,
moguénostima i radi na promjeni neprihvatljivog pona$anja

Radi na usvajanju spoznaje o ulozi i utjecaju tehnike, likovnog izraza i informatike u
svakodnevnim aktivnostima

radi na usvajanju znanja i razvija motoritke vjeitine, umijeéa, sposobnosti te
samopouzdanje u rukovanju razli¢itim priborom, alatima i uredajima koji sluZe za
izradu raznih proizvoda

radi na osposobljavanju korisnika za uporabu radunala, informacijske i komunikacijske
tehnologije u uéenju, radu i svakodnevnomu Zivotu

osobito potie i njeguje sve oblike kreativnog izraZavanja (crtanje, slikanje, kiparstvo,
keramika, prostorno oblikovanje, modeliranje, rugni rad...)

potiCe korisnike na samostalni , suradnigki, praktiéni i stvaralaki rad

kod korisnika razvija vizualno, kriti¢ko i stvaralagko misljenje

radi na razvoju pozitivnog odnosa prema estetskim vrijednostima



radina razvoju interesa i kreativnosti te savjetuje i motivira korisnika za uklju¢ivanje
u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguénostima korisnika;
radi na ukljudivanju korisnika u Siry socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti —
odlazak u muzeje, kazalista, u kino, izlete, ukljugivanje u klubove i s.

radi na izgradnji efikasnih medusobnih ponasanja na relaciji odgojitelj, obitelj, vrinjaci
radi na razvijanju samopouzdanja i samokontrole te prevenciji riziénih oblika
ponasanja;

suraduje sa svim vanjskim suradnicima j institucijama znalajnim za pravilno
provodenje slobodnog vremena korisnika

prihvacda i koristi pomo¢ volontera i pripadnika humanitarnih i socijalno angaZiranih
udruga u radu s djecom

vodi brigu o prostorijama i inventaru za koji je osobno zaduzen i pri tome sam rukovodi
sitnijim popravcima i otklanja 3tete u suradnii s korisnicima

zajedno s korisnicima organizira uredenje prostorija i okolisa doma

strucno se usavriava sudjelujuéi na savjetovanjima, seminarima, prati struénu literatury
izraduje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima, izraduje plan i program rada, izvje$¢uje o navedenom te ucestvuje u radu
stru¢nih tijela podruznice '

obavlja i druge poslove na zahtjev predstojnika i ravnatelja.

Odgovoran predstojniku i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. Ekonom

Stru¢na sprema:

ZavrSen strudni studij prehrambenog usmjerenja ili Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog, prehrambenog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ratunalu

Opis poslova:

Vodi i organizira poslove cjelokupne nabave za potrebe Doma i podruZnica

Izraduje plan mjera po HACCAP-u za sjediste i podruznice, prati i nadzire provodenje
Priprema i prikuplja dokumentaciju za provodenje javne nabave — namirnica,
higijenskih potrepstina, materijala za ¢i§éenje i odrZavanje, uredskog materijala i
sitnog inventara u suradnji sa ravnateljem i voditeljem odjela '
Izraduje jelovnike za potrebe korisnika

U suradnji sa glavnom medicinskom sestrom izraduje jelovnike za korisnike s
posebnim prehrambenim potrebama

Izraduje izvjestaje o potro3nji hrane prema normativima

Kontrolira higijensku i zdravstvenu ispravnost namirnica, njihovu upotrebu

u procesima pripreme obroka

Suraduje s dobavljagima, sanitarnim i ostalim inspekcijama

Suraduje s skladi$tarom Doma i predstojnicima podruZnica te prati stanje zaliha robe i
materijala

Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja.



Odgovoran ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

Struéna sprema:
- zavrSeno Cetverogodiinje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- najmanje 1 godina radnog iskustva.
- Ppoznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova: ;

- Organizira i vodi grupu poslova: financijsko knjigovodstvo, priprema i provodenje
postupaka javne nabave, financijsko poslovanje po EU i drugim projektima, priprema i
prati dokumentaciju vezanu za investicije

- Kontira i knjiZi financijsku dokumentaciju, fakture

- Priprema fakture za slanje zahtjeva prema nadleZznom ministarstvu

- Uskladuje analiti¢ke evidencije i podatke iz glavne knjige sa pomoénom knjigom

- Sastavlja popise nastalih potraZivanja i obveza

- Suraduje pri izradi periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjestaja

- Suraduje pri izradi godignjih financijskih planova za kapitalne izdatke

- Izraduje potrebnu dokumentaciju pri nabavi roba i usluga

- Prati rokove i izvrienja natjecaja po javnoj nabavi

- Obraduje dokumentaciju i realizira javnu nabavu, aZurira podatke u EOJN i

- suraduje sa Sredi$njim drZavnim uredom za sredi$nju javnu nabavu

- U komunikaciji s provedbenim tijelima vezano za EU projekte prikuplja i uskladuje
potrebnu dokumentaciju

- Prati realizaciju po usvojenom godiSnjem planu i po projektima EU i dr.

- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja raunovodstva i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju.
Broj izvrSitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 18. Racunovodstveni referent

Struéna sprema:
- zavrSeno &etverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova:
- Obavljaju poslove materijalnog knjigovodstva, likvidature i obraduna placa
- Vode analiti¢ku kartoteku namirnica, potrosnog materijala, higijenskih potrepstina,
materijala za odrZavanje i uredskog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava
Doma i podruZnica
- KnjiZe skladisnu dokumentaciju po svim skladigtima
- Obavljaju mjese¢na uskladenja ulazne i izlazne dokumentacije sa skladi$tarima



- Izraduju mjesecne izvjeStaje po mjestima troska

- Mjesecno uskladuju kartice materijalnog knjigovodstva s financijskim
knjigovodstvom

- Daju podatke o stanju mjeseénih zaliha roba i materijala

- Daju podatke o potrosnji namirnica, higijenskih potrepstina te materijala za ¢iS¢enje i
odrZavanje : ;

- Provode sva analiti¢ka knjiZenja materijalnog knjigovodstva Po zapisnicima i
reklamacijama dobavljaga

- Pripremaju dokumentaciju za godidnje inventure

- Kontroliraju i obragunavaju otpis sitnog inventara

- Izraduju izvjestaje i pripremaju dokumentaciju za rashod Po zapisnicima inventurnih
komisija

- VrSe likvidaturu raduna i zahtjeva prema nadle¥nom ministarstvu

- Pripremaju i unose podatke zaposlenika u Centralni obragun placa, kontroliraju
pristigle podatke po organizacijskim jedinicama

- Vode evidencije i dokumentaciju te pigu izvjeséa vezano za obradun i isplatu plada

- Prikupljaju i uskladuju podatke o bolovanjima s HZZ0-om

- Obraduju i $alju statisti¢ke podatke Zavodu za statistiku

- Obracunavaju plaée i o istom vode evidencije i dokumentaciju za zaposlenike

- po EU projektima, struénom osposobljavanju, pripravni§tvu, javnim radovima i dr.

- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja raunovodstva i
ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. Administrativni referent

Stru¢na sprema:
- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili upravnog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

- Vodi i organizira grupu poslova: administrativne, opée i kadrovske poslove,

- tajnik ravnatelja, sluZbenik za informiranje

- Obavlja kadrovske poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa,

- vodi evidencije radnika putem maticne knjige, vr§i prijave i odjave radnika i ¢lanova
njihovih obitelji sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o
koriStenju godi¥njeg odmora radnika te vodi ostale evidencije radnika

- Obavlja normativno pravne poslove: izraduje ugovore o radu, rjeSenja i

- potvrde, sudjeluje s ravnateljem u izradi normativnih akata i odluka te prati i provodi
propise iz radnog, mirovinskog i zdravstvenog prava |

- Obavlja opée i administrativne poslove (radi sa strankama, suraduje s

- nadleZnim ministarstvom i uredima drZavne uprave)

- Obavlja poslove tajnika ravnatelja i pomaZe mu u administrativnim i

- organizacijskim pitanjima

~



- Priprema materijale i saziva sjednice Upravnog vije€a, vodi zapisnike sjednica

- iizraduje odluke UV-3

- Prima i otprema postu, vodi urud¥beni zapisnik i knjigu evidencije za postanske
posiljke

- Vodi mjeseénu evidenciju o prisutnosti na rady radnika racunovodstva, kadrovskih i
op¢ih poslova, radnika u Jjavnim radovima probaciji i dr.

- Prima telefonske poruke, obavjestava ravnatelja, voditelje i predstojnike

- Vodi knjigu putnih naloga, ispunjava ih i izdaje

- Vodi knjigu povreda na radu, ispunjava ih i izdaje

- Vodi knjigu godinjih odmora za sve radnike i izdaje rjesenja ,

- Prepisuje i umozaya potrebnu administrativnu i struény dokumentaciju, obavlja

- administrativne poslove po EU i drugim projektima

- Vodi knj igu zahtjeva za smj estaj korisnika i svu potrebnu dokumentaciju

- Kompletira godisnji plan i program Doma i podruznica

- Vodi cjelokupnu kadrovsky dokumentaciju i dosjee radnika Doma, radnika na javnim
radovima, radnika na stru¢nom osposobljavanju i radnika po EU projektima

- Sudjeluje u prihvatu gostiju i poslova u vezi s time (donatori, donacije, pige zahvale)

- Obavlja poslove kao imenovani sluzbenik za informiranje
Administrira web stranicy ustanove

- Sudjeluje u pripremi podataka za obradun place

- Vodi blagajnigko poslovanje, evidenciju i dokumcntaciju, podiZe gotovinu i isplaéuje
novac po potrebama organizacijskih Jedinica

- Vodi evidenciju i izdaje gotovinske &ekove

- Izraduje blagajnicki izvjestaj

- Kontrolira uplate participacije po rjeSenjima o smjestaju korisnika te ispostavlja izlazne
fakture prema obveznicima uplate participacija

- Vodi evidenciju trogkova prijevoza zaposlenika i korisnika, unosi podatke o navedenom
1 obradunava trogkove

- Vodi evidenciju trogkova dZeparca korisnika iz proracuna i donacijskih sredstava, unosi
podatke i ispladuje voditeljima organizacijskih jedinica '

- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju,
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. Radni instruktor

Stru¢na sprema: 3
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

- Planira, organizira i provodi rad s korisnicama Maj¢inskog doma na usvajanju znanja,
vjestina i navika u svrhu osposobljavanja za samostalan Zivot

- Pomo¢ i podrika pri usvajanje higijenskih i radnjh navika u odrzavanju domacinstva

- Pomo¢ i podrika u planiranju samostalne prehrane(jelovnik, nabavka namirnica,
pripremanje obroka, higijena namirnica i posuda)

- Pomo¢ i podrika u pravilnom koritenju i odrZavanju kuéanskih aparata

- Pomo¢ i podrika u planiranju kuénog budzeta (prihodi, rashodi, prioriteti, Stednja)



- Utenje novih vjestina ( catering, Sivanje, vrtlarenje, $vedski stol, manikura, $minka i
dr.)

- Pomo¢ i podrska u brizi o sebi(higijena, njega, oblacenje, ponasanje prema sebi i
drugima)

- Poticanje motivacije i interesa, inicijativnosti i kreativnosti u vodenju domagdinstva

- Vodenje propisane dokumentacije i evidencije

- Struéno usavrSavanje

- ostali poslovi na zahtjev voditelja i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrditelja : 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. Medicinska sestra/tehnicar

Struéna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru

Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- - odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- pracenje zdravstvenog stanja, rasta i razvoja

- suradnja s lije¢nikom, provodenje zdravstvene njege, zastite i unapredivanja zdravlja,
pruZanje prve pomo¢i kod hitnih stanja, medicinske intervencije

- njega djeteta( kupanje, previjanje pelena, higijena nakon hranjenja presvlacenje,
pomoc pri obavljanju fiziologkih potreba

- poticanje ranog psihomotornog i emocionalnog razvoja

- osiguranje prikladnih vizualnih i slugnih podraZaja; osiguranje taktilnih i osjetilnih
kontakata

- poticanje motoritke spretnosti; puzanja, sjedenja, stajanja i hodanja, poticanje fine
motorike, spoznavanje vanjskog svijeta

- Dpoticanje razvoja govora; govorna komunikacija s djetetom;

- Poticanje samostalnosti kod odijevanja, obuvanja i hranj enja te kontrole fiziologkih
potreba

- sudjelovanje/organiziranje raznih aktivnosti u/izvan doma

- pripremama za spavanje , nadzor tijekom noéi i provodenje potrebnih aktivnosti

- vodenje propisane dokumentacije i evidencije ,sudjelovanje u radu stru¢nog tima;

- suradnja, savjetovanje, edukacija roditelja, udomitelja, posvojitelja, volontera,

- struéno usavriavanje

- drugi poslovi po nalogu voditelja Odjela, predstojnika i ravnatelja.

Odgovara voditelju Odjela, predstojniku i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 25
Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. Kuéni majstor

Strucna sprema:



- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poloZen vozagki ispit B-kategorije,

- poloZen ispit za rukovanje kotlovnicom centralnog grijanja

Opis poslova:

OdrZavanje i tekugi popravci zgrade, inventara i dugotrajne imovine Doma, podruznica

i stambenih jedinica Stambene zajednice
- Kontrola, odrZavanje i manji popraveci elektriénih i vodovodnih instalacija
- odrZava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije
- odrZava u ispravnom stanju sve plinske instalacije
- 0 svim kvarovima 1 nedostacima izvjestava voditelja

- vodi brigu o ispravnom naginu otklanjanja veéih kvarova na opremi ili instalacijama

- nabavlja potrebna sredstva za popravak i odrZavanje

- organizira i provodi sve poslove u vezi provodenja mjera zadtite od poZara
- redovito vrsi kontrolu 1spravnosti i popravaka opreme na igrali§tu

- Cisti prilaze i parkiraliste od snjeZnih nanosa

- brine o pravilnom i pravovremenom  servisiranju aparata, opreme, postrojenja i

instalacija u skladu sa zakonom

- radi na provodenju inventure

- Pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,

- Obavljanje manjih soboslikarskih radova
- Redovito &idéenje i odrZavanje okoliga objekata Doma i podruznica
- Obavlja po potrebi poslove prijevoza korisnika, zaposlenika i robe

- Po potrebi obavlja i ostale poslove odredene od strane voditelja Odjela ili predstojnika

1 ravnatelja.
Odgovoran voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2,5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. Vozad

Struéna sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:
- Prijevoz korisnika kombijem i osobnim vozilima
- Prijevoz robe i materijala

- Istovar i utovar robe iz skladista i prilikom nabavke
- Vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti vozila
- Redovito odrZavanje vozila uz manje popravke



- Vodi brigu o Pravovremenoj registraciji i tehni¢kom pregledu vozila
- OdrZavanje &istoée vozila

- Sudjeluje u poslovima odrZavanja zgrade i okolisa

- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

Odgovoran: voditelju i ravnatelju
Broj izvrditelja: 2,5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. Skladiftar

Stru¢na sprema:

- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolskp obrazovanje ckonomskog ili komercijalnog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
= Poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

- Organizira i vodi poslove centralnog skladista za potrebe sjedista Doma i
podruZnica '

- Obavlja poslove preuzimanja robe te kontrolira dostavljene koligine

- Kontrolira ispravnost namirnica, sukladno HACCAP-u

- Po potrebi izraduje dokumentaciju za reklamaciju i povrat robe dobavljadu

- Izraduje potrebnu skladigny dokumentaciju, te po potrebi dokumentaciju za
reklamiranje i povrat robe dobavljadu

- Vodi skladi$nu kartoteky namirnica, potrognog materijala, higijenskih potrepstina,
materijala za &iséenje, uredskog i materijala za odrZavanje

- Vodi skladignu kartoteky sitnog inventara

- Izdaje uskladistenu robu i materijal

- lzraduje mjeseéne obradune utroska po skladistima (centralno i podruZnice)

- Obavlja mjese¢na uskladitenja s materijalnim knjigovodstvom

- Kontrolira stanje zaliha te o tome obavjestava ekonoma

- Kontrolira ispravnost dokumentacije ( dostavnice, otpremnice) koja je prilog ulaznim
fakturama

- Daje podatke i prijedloge inventurnoj komisiji o otpisu dotrajalog materijala i namirnica

- Odrzava red i &istoéu skladista

- Suraduje i koordinira skladistenje po podruznicama

- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. Kuhar

Struéna sprema:
- zaviSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Opis poslova:



- Priprema obroke za korisnike radnike prema dnevnom Jjelovniku

= Distribuira obroke na odjele i odsjeke

- Sudjeluje u pripremi posebnih jelovnika (dijetni sa smanjenim kalorijama i prema
vjerskim obicajima)

- ZaduZuje namimice iz skladita

- Daje prijedloge za izradu Jelovnika

- Redovno odrzava higijenu prostora, posuda, pribora za jelo i ostale kuhinjske opreme

- Vodi brigu o zdravstvenoj Ispravnosti namirnica i obroka

- PridrZava se svih mjera HACCP —a

- Vodi evidencije prema HACCP-y

- Obavlja mentorstvo srednjoskolskim udenicima

- Vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili unistenog posuda

- Obavlja mjeseénu inventury posuda, pribora,opreme

- Ostecenja inventara ili instalacija upisuje u »» evidenciju kvarova“

- Kontinuirano se pridrzava mjera zastite na radu

- Sredstva za pranje i ¢iS¢enje koristi i ¢uva prema uputama

- Primjereno komunicira sa korisnicima i djelatnicima

- Po potrebi obavlja i ostale poslove odredene od strane voditelja, predstojnika i
ravnatelja.

Broj izvrgitelja: 14
Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. Portir — telefonist

Struéna sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko ili osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
- Cuvaulazu zgradu Doma i skrbi o sigurnosti djece, radnika, posjetitelja i objekta
- Obavlja poslove rukovanja telefonskom centralom te spaja pozive po odjelima i
odsjecima
- Kontrolira ispravnost telefona i telefonske centrale

- Kontrolira i koordinira posjete korisnicima i osoblju, te vodi evidenciju o posjetama

- Obavjestava i intervenira y hitnim sluéajevima

- Obilazi zgradu i prostorije u krugu Doma

- Provjerava i iskljuduje nepotrebne elektri¢ne, vodovodne j plinske potrosade
- Kontrolira sve pomocne ulaze i izlaze iz zgrade

- Evidentira sve dolaske j odlaske stranih osoba u zgradu

- Nadgleda i prati ponasanje roditelja prilikom posjeta te o tome usmeno obavjestava

socijalnog radnika
- OdrZava higijenu porte, predvorja i stepenista
- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja odjela i ravnatelja.
Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 27. Pomoéni radnik u kuhinji

Stru¢na sprema:



zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje

Opis poslova;

Od kuharice preuzima hranu iz kuhinje

Dijeli obroke po skupinama korisnika, djece dobi od 0 — 7 godina
Odrzava ¢istoéu posuda i pribora za jelo

Vodi brigu o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i obroka

Pridrzava se svih mjera HACCP -a

Vodi evidencije prema HACCP-u

kontinuirano se pridrzava mjera zatite na radu

sredstva za pranje.i ¢iSéenje koristi i &uva prema uputama

OdrZava higijenu prostora ¢ajnih kuhinja

Pomaze odgajateljima pri hranjenju djece

Vodi brigu o preuzetom sitnom inventaru za potrebe ¢ajnih kuhinja
Vodi brigu o pravilnoj upotrebi obroka za djecu s posebnim prehrambenim potrebama
Vodi brigu o koli¢inama obroka dostavljenih iz kuhinje

Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju.

Broj izvritelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 28. Pomoéni radnik - pralja

Struéna sprema:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

Obavlja poslove preuzimanja i sortiranja rublja korisnika

Prikuplja posteljinu i odjeéu korisnika, s posebnim naglaskom na djecu s tegkoéama
(enureza, encompreza) :
pranje i suSenje rublja, djegje odjece, posteljine, stolnjaka, kuhinjske odjeée i pribora,
zavjesa,

glacanje rublja, djegje odjece, posteljine, stolnjaka, kuhinjske odjece , Zavjesa,
Slaganje i razvrstavanje opranog rublja, posteljine i odjevnih predmeta po odjelima,
odsjecima, skupinama %

sitni popravei na odjeéi korisnika, posteljini, stolnjacima, zavjesama

vodi evidenciju o preuzetoj i izdanoj posteljini i ruénicima

vodenje evidencije o potrosnji sredstava za pranje

sredstva za pranje koristi racionalno i strogo se pridrZava uputa

uredenje i ¢i¥¢enje prostora veseraja

uredenje i osnovno odrZavanje strojeva za pranje, susenje i gladanje rublja

obavlja mjesetnu inventuru posteljnog i kuhinjskog tekstila

oSteCenja inventara ili strojeva upisuje u ,, evidenciju kvarova®

kontrolira rad majstora koji rade na otklanjanju kvarova

kontinuirano se pridr¥ava mjera zatite na radu

sredstva za pranje i ¢is¢enje koristi i ¢uva prema uputama

Sudjeluje u otpisivanju dotrajalog rublja, odjece, posteljine i sl.

primjereno komunicira sa korisnicima i djelatnicima

Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja.



Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrsitelja; 4
Redni broj i naziv radnog mjesta: 29. Pomoénj radnik - &istadica

Stru¢na sprema:
-~ zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova: .

- Svakodnevno visekratno obavlja poslove CiS¢enja i higijenc prostorija u kojima borave
djeca dobnih skupina od 0 - 7 godina

- Svakodnevno y suradnji s korisnicima i odgajateljima odrzava istoéy prostora djece
dobnih skupina od 7 — 18 godina _

- Prema rasporedy obavlja &iéenje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

= Prema rasporedu pere i dezinficira sanitarne ¢vorove

- Svakodnevno ¢iséenje i uredenje blagovaonice

- Svakodnevno uredenje sluZbenih prostorija

- Ci3¢enje vrata, prozora, lustera i ostalog inventara — prema rasporedu

- Dezinfekcija kanti za otpad

- Skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- Pridr7ava se svih mjera HACCP —a

- Vodi evidencije prema HACCP-u

- Kontinuirano se pridrzava mjera zastite na radu

- Sredstva za pranje i ¢is¢enje koristi i &uva prema uputama

- Po potrebi radi na uredenju okoli¥a — sadnja i zalijevanje cvijeca i nasada

- Obavezna primjena zatitne odjece i obuée

- Utestvuje u estetskom uredenju prostorija, u pripremi priredbi :

- Ostecenja inventara ilj radnih prostora upisuje u ,, evidenciju kvarova“

- Primjereno komunicira sa korisnicima i djelatnicima

- Po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane voditelja, predstojnika i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju, predstojniku i voditelju.
Broj izvrsitelja: 10
VL. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Dom mora Ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.



za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma obvezan Je zate€enim radnicima u sluCajevima iz stavka 1. 2. ovoga ¢&lanka

odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema moguénosti za Sporazumni prelazak radnika ili radnjk 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 24,
Ravnatelj Doma Odlukom moze zaposliti veci broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata,
Ako se projektom iz stavka 1. ovog Clanka jagaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvijeti zaposlenih radnika moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih y 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 Pravilniky.

Clanak 25.

Clanak 26.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi, Statutom
Doma i podzakonskim aktima, a u sluéaju njihove nesuglasnosti primjenjivati ée se odredbe
Zakona o socijalnoj skrbi i podzakonskih akata, :
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

: Clanak 27.
Za tumadenje ovog Pravilnika nadlefan Je donositelj.

Clanak 29,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Doma.
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Hrvoje Pezo, dr.med.dent.




Na ovaj Pravilnik Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku RH dalo je
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Utvrduje se da je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji objavljen na oglasnim
plo¢ama O ine, te je stuplo na snagu dana
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