Temeljem ¢l. 54. st. 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08), Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (,,Narodne novine* broj 110/22.),
Clanka 46. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Zagreb (u daljnjem tekstu: Centra za
djecu ZAGRERB ili Centra) te Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (suglasnost Ministarstva rada, mirovinskog sustava,
obitelji i socijalne politike od 28.12.2023. godine) ravnateljica Centra dana 31.01.2024. godine
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA
- ProdiSéeni tekst -

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduju se djelatnost Centra za djecu ZAGREB, 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 izvrSavanju 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 opcih uvjeta propisanih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se, ovisno o vrsti
posla, posebni uvijeti, a to su:

- stru€na sprema

- radno iskustvo

- posebna znanja, sposobnosti i 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 znagenje, bez obzira jesu li koristeni
u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Clanak 5.
Voditel;j i ¢elnik Centra je ravnatelj, kojeg imenuje i razrje$ava Upravno vijeée na nadin i pod
uvjetima koji su utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Centra.
S ravnateljem Centra sklapa se ugovor o radu na mandat od 4 godine, pri ¢emu Centar zastupa
predsjednik Upravnog vijeca.
U slu€aju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom
odredi.

II. DJELATNOST CENTRA

Clanak 6.



Djelatnost Centra je pruzanje sljede¢ih socijalnih usluga:

S T b e

"

Usluga privremenog smjestaja

Usluga poludnevnog boravka

Usluga cjelodnevnog boravka

Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku

Usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku

Usluga psihosocijalne podrske obiteljima (primarnim, udomiteljskim 1 posvojiteljskim)
Usluga psihosocijalne podrske djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi ili djeci smjestenoj
u udomiteljskim obiteljima

Usluga rane razvojne podrske

Provodenje mjere intenzivne stru¢ne pomocéi i nadzora nad ostvarivanjem roditeljske
skrbi-

Clanak 7.

Centar svoju djelatnost obavlja u sjedistu, na adresi Nazorova 49, Zagreb.
Centar ima tri podruZnice:

1.

2

3.

Podruznica Ivan Goran Kovadié, sa sjedistem na adresi Ivana Gorana Kovaci¢a 23,
Zagreb,

Podruznica Ladug, sa sjeditem na adresi Zagrebacka 106, Gornji Ladu¢ (Opcina
Brdovec),

Podruznica Antun Gustav Mato$, sa sjediStem na adresi Selska cesta 132, Zagreb

Centar svoju djelatnost obavlja i izvan sjedista na adresama:

Ulica don Petra Simica 2, Zagreb (Jarun)
Cenkovecka 8, Zagreb,

Ul. grada Chicaga 13, Zagreb,

Ul. grada Chicaga 37, Zagreb,

V. Do$ena 39, Zagreb,

Divka Budaka 9 b, Zagreb,

Ul. brace Cvijic¢a 32, Zagreb,

Nikole i Boze Bionde 3, Zagreb.

Clanak 8.

Centar u sjedistu 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 podrsku

Usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku

Usluga rane razvojne podrske

Usluga psihosocijalne podrike primarnim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima te

djeci nakon izlaska iz skrbi ili djeci smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima
8. Provodenje mjere intenzivne struéne pomoc¢i i nadzora.

Clanak 9.

U Podruznici Ivan Goran Kovaci¢ pruzaju se sljedece socijalne usluge:

1

2
3
4.

usluga poludnevnog boravka,

usluga cjelodnevnog boravka,

usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

usluga psihosocijalne podrike primarnim i udomiteljskim obiteljima,



5. usluga psihosocijalne podrske djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci smjestenoj
u udomiteljskim obiteljima.
6. Provodenje mjere intenzivne struéne pomoéi i nadzora.
Usluge se pruZaju na adresi PodruZnice te u obiteljima.

Clanak 10.

U PodruZnici Ladug, pruZaju se sljedece socijalne usluge:
usluga privremenog smjestaja,
usluga poludnevnog boravka,
usluga cjelodnevnog boravka,
usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,
usluga psihosocijalne podrske primarnim i udomiteljskim obiteljima,
usluga psihosocijalne podrske djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci smjestenoj
u udomiteljskim obiteljima.

7. Provodenje mjere intenzivne struéne pomo¢i i nadzora.
Usluge se pruzaju na adresi Podruznice te u obiteljima.

Sty B s b ies

Clanak 11.

U PodruZnici Antun Gustav Matos§, pruzaju se sljedece socijalne usluge:

1. usluga poludnevnog boravka,

2= usluga cjelodnevnog boravka,

3. usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

4. usluga psihosocijalne podrske primarnim i udomiteljskim obiteljima,

5. usluga psihosocijalne podrske djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci smjestenoj

u udomiteljskim obiteljima.

6. Provodenje mjere intenzivne struéne pomoéi i nadzora
Usluge se pruzaju na adresi Podruznice, zatim na adresi Nikole i Boze Bionde 3 te u
obiteljima.

Clanak 12.

Centar izvan sjedita na drugim adresama pruza usluge organiziranog stanovanja uz
sveobuhvatnu podrsku djeci u dobi od 7. do 16./18. godine Zivota te usluge organiziranog
stanovanja uz povremenu podrsku djeci i mladima u dobi od 16. do 21. / 26. godine Zivota.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 13.
Sjediste Centra organizirano je u 2 ustrojbene jedinice s pripadaju¢im odjelima:

I Ustrojbena jedinica za usluge djeci i obiteljima:

1. Odjel skrbi o djeci dobi 0 — 3 godine

2. Odjel skrbi o djeci dobi 3 — 7 godina

3. Dislocirani odjel skrbi o djeci 0 — 7 godina (Jarun)

4. Odjel za ranu razvojnu podrsku

5. Odjel za skrb o trudnicama prije poroda i roditeljima s djetetom do 1 godine Zivota (iznimno
do 3. godine)

6. Odjel za psihosocijalnu podriku i provodenje mjere struéne pomo¢i i nadzora

7. Odjel za organizirano stanovanje uz povremenu podrsku.

II Ustrojbena jedinica zajedni¢kih poslova:



[

Odjel za opce, administrativne i kadrovske poslove, za informiranje, tajnistvo ravnatelja
Odjel za ratunovodstvene poslove

3. Odjel za prehranu i pomo¢no - tehnicke poslove.

-Odsjek prehrane

-Odsjek centralnog skladista

-Odsjek pomoc¢no - tehnickih poslova.

g

Clanak 14,
U PodruZnici Antun Gustav Mato$ ustrojena su dva odjela:
1. Odjel za organizirano stanovanje i boravak
2. Odjel za psihosocijalnu podriku i provodenje mjere intenzivne struéne pomoéi i nadzora

Clanak 15.
PodruZnica Ivan Goran Kovaci¢ i Podruznica Ladu¢ ustrojene su kao jedinstvene organizacijske
cjeline bez ustrojstvenih jedinica.

Clanak 16.
U podruznici djelatnost i poslovanje organizira i vodi voditelj podruZnice.
Voditelja podruznice imenuje ravnatelj uz suglasnost Upravnog vije¢a na mandat od Cetiri
godine.
Voditelj se bira izmedu zaposlenih radnika Centra internim natje¢ajem.
Uvjeti za radno mjesto voditelja odreduju se ovim Pravilnikom.

Clanak 17.

Radom ustrojbene jedinice, odjela i odsjeka (u daljnjem tekstu: organizacijska jedinica)
rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu radnika te organizacijske jedinice
na razdoblje od dvije godine, te temeljem odluke o imenovanju (razrjeSenju) sklapa s radnikom
aneks ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neograni¢en 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.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju sljedece poslove:

- organiziraju rad organizacijske jedinice,

- koordiniraju rad s drugim organizacijskim jedinicama,

- pruzaju strué¢nu pomo¢ radnicima organizacijskih jedinica,

- skrbe o pravodobnom izvrsavanju radnih zadataka, te plana i programa rada Centra, na

razini organizacijske jedinice,

- sudjeluju u radu struénih tijela,

- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

- izraduju raspored rada i podnose izvjesca,

- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini organizacijske jedinice,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

IV.  POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 18.
U Centru su sistematizirana radna mjesta po organizacijskim jedinicama:



RB Radno mjesto Stru¢na sprema i B.I:OJ ;
izvrsitelja
1 Ravnatels sukladno oc_i_redbe.).ma Z.akona 0 1
socijalnoj skrbi
I USTROJBENA JEDINICA ZA USLUGE DJECI I OBITELJIMA
Odjel skrbi o djeci dobi 0 — 3 godine
Struéni radnik II. vrste — . : : e o
o zavrien preddiplomski sveuéili$ni ili
ks tripdicinka struéni studij sestrinstva ¢
sestra/tehnicar J
Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilisni studij
2 Y . I, 1
socijalni radnik socijalnog rada
3 Stru¢ni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveuéilisni studij 1
; psiholog psihologije
4 Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 19
3 sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehniéara
Sy Bl el Tt zavrSen dl.plomikl sveucilisni §tud1_1
e 3 ranog i pred3kolskog odgoja,
3. odgajatelj predskolske = SR A 3
- -edukacijske rehabilitacije, za uditelja
djece
razredne nastave
Stru¢ni radnik II. vrste — | zavrSen preddiplomski sveu¢ilidni studij
6. odgajatelj predskolske predskolskog odgoja, fizioterapije ili 2
djece radne terapije
Odjel skrbi o djeci 3 — 7 godina
Struéni radnik II. vrste — @ . . i
i zavrSen preddiplomski sveucilisni ili
% L stru¢ni studij sestrinstva 2
sestra/tehnicar J
3 Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilidni studij 1
1 socijalni radnik socijalnog rada
9 Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveuc¢ilidni studij 1
; psiholog psihologije
Strutni radnik L vrste - | “7P d‘ipl‘r’g‘jzligf:lf:é‘fjn;.S;“dU
10. | odgajatelj predikolske 12 Len 0 RROE DeR0I6, 6
Tice edukacijske rehabilitacije, za ugitelja
J razredne nastave
Stru¢ni radnik II. vrste — | zavrien preddiplomski sveuéilisni studij
11. odgajatelj predskolske predskolskog odgoja, fizioterapije ili 10
djece radne terapije
12 Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 5
: sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehniéara
Dislocirani odjel skrbi o djeci 0 — 7 godina (Jarun)
o rad.n%k Hryrste = zavren preddiplomski sveugilisni ili
13. medicinska i . ; 3
= stru¢ni studij sestrinstva
sestra/tehniéar
14 Stru¢ni radnik I vrste — zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij 1
' socijalni radnik socijalnog rada
15 Stru¢ni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij 1

psiholog

psihologije




zavrSen diplomski sveucilidni studij

Struéni radnik [ vrste — ranog i predikolskog odgoja,

to, | ece ategjgz‘zdsm*‘ke edukacijske rehabilitacije, za uditelja 2
razredne nastave
Stru€ni radnik II vrste — | zavrSen preddiplomski sveu¢ilidni studij
152 odgajatelj predskolske predskolskog odgoja, fizioterapije ili 5
djece radne terapije

18 Medicinska zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za 3

i sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehniéara
Odjel za ranu razvojnu podriku

20 Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij 1
] edukacijski rehabilitator edukacijske rehabilitacije

o1 Stru¢ni radnik I vrste - ZavrSen diplomski sveucili$ni studij ’
; logoped logopedije

22, Sl raflmk W tste= zavrSen struéni studij radne terapije 1

radni terapeut

73 Struéni radnik I ili II. zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili 3
X vrste — fizioterapeut struéni studij fizioterapije

24 Stru¢ni radnik I vrste - ZavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij 0.5
i psiholog psihologije :

25 Struéni radnik I vrste — ZavrSen diplomski sveucilidni studij 0.5
i socijalni radnik socijalnog rada :

Odjel za skrb o trudnicama prije poroda i roditeljima s djetetom do 1 godine Zivota
(iznimno do 3. godine)

Strucn s I vegte zavrSen preddiplomski sveu¢ilini ili

26. medicinska b studis ; 1
St e stru¢ni studij sestrinstva

27 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveucilidni studij 1
: socijalni radnik socijalnog rada

)8 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij )
i psiholog psihologije

zavrsen diplomski sveucilis$ni studij iz
odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-

9 Stru¢ni radnik I vrste - rehabilitacijskih znanosti, socijalnog 1

: odgajatelj rada ili psihologije, sociologije,
kineziologije, pedagogije, politologije,
teologije

30 Medicinska zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 5
) sestra/tehnicar medicinsku sestru/tehnic¢ara

31, Radni instruktor zavrseno srednjoskolsko obrazovanje 1

Odjel za psihosocijalnu podrsku i provodenje mjere intenzivne struéne pomoé¢i i
nadzora

32 Strucni radnik I vrste — zavrSen diplomski sveudilidni studij 1
E socijalni radnik socijalnog rada

133 Stru¢ni radnik I vrste - zavrsen diplomski sveuéilidni studij )
: psiholog psihologije

Struéni radnik I vrste — ZavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij
34. voditelj mjere socijalnog rada, psihologije, socijalne 2
intenzivnog nadzora pedagogije ili edukacijske rehabilitacije




Srednjoskolsko obrazovanje, edukacija

35, Obiteljski i
biteljski suradnik za obiteljskog suradnika .
Odjel za organizirano stanovanje uz povremenu podriku
36 Struéni radnik I vrste — zavrSen diplomski sveucili$ni studij
. S h # 0,5
socijalni radnik socijalnog rada
Struéni radnik I vrste - ZavrSen diplomski sveuc¢ilisni studij
37 ; - 5 0,5
psiholog psihologije
zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij iz
odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
38 Stru¢ni radnik I vrste - rehabilitacijskih znanosti, socijalnog )

odgajatelj

rada ili psihologije, sociologije,
kineziologije, pedagogije, politologije,

teologije

Il USTROJBENA JEDINICA ZAJEDNICKIH POSLOVA

Odjel za opée, administrativne i kadrovske poslove, za informiranje, tajniStvo

ravnatelja

Referent za opce i
kadrovske poslove,

Dodiplomski studij upravnog ili

33, tajnik, sluzbenik za ekonomskog usmjerenja :
informiranje
40. Administrativni referent Sredn? 951(0151(0 obrazovan.J e 2
ili ekonomskog usmjerenja
Odjel za ratunovodstvene poslove
Al Voditsltanovotti Zavr$en sveudilisni dlpl‘Ol‘IlSl‘(l studij 1
ekonomskog usmijerenja
42. | Financijski knjigovoda Pedplonsk sl konomiskog 1
usmjerenja
43 Racunovodstveni Srednjoskolsko obrazovanje 9
: referent ekonomskog usmjerenja
Odjel za prehranu i pomoéno — tehnicke poslove
zavrsen stru¢ni studij prehrambenog
44, ekonom usmjerenja ili srednjoskolsko 1
obrazovanje
Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
45. skladistar ekonomskog ili prehrambenog 2
usmjerenja
46 Rt mbistor Zavrseno sre.dnjoskolsl.(o ob}'azovanje )
tehnickog usmjerenja
47, Vol Zavrseno srveQr{Josjkolsko obre?ovanje, 5
vozacki ispit B kategorije
48, Ll ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 6
kuhara
49, Pomoc¢ni radnik u kuhinji Osnovnoskolsko obrazovanje 3
50. Portir - telefonista Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje 2
51. Pomocnt .rad?} B =Bl Osnovnoskolsko obrazovanje 12
CistaCica _
PODRUZNICA LADUC
52 Volitel Podmizies ZavrSen diplomski sveuéili$ni studij 1

socijalnog rada, socijalne politike,




psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti, politologije

Struéni radnik I vrste —

zavrsen diplomski sveu¢ilidni studij

= socijalni radnik socijalnog rada .
54 Struéni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveucili$ni studij 5
) psiholog psihologije
zavr3en diplomski sveuc¢ili$ni studij iz
odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
Stru¢ni radnik I vrste - rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
o s i % P 9
odgajatelj rada ili psihologije, sociologije,
kineziologije, pedagogije, politologije,
teologije
stweni adnik Lvste— |2 oo
56. odgajatelj predskolske A RIoADE OOROY 2
; edukacijske rehabilitacije, za uditelja
djece
razredne nastave
Struéni radnik II vrste — | zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij
57, odgajatelj predskolske predskolskog odgoja, fizioterapije ili 1
djece radne terapije
Struéni radnik I vrste — ZavrSen diplomski sveudilini studij
58. voditelj mjere socijalnog rada, psihologije, socijalne 1
intenzivnog nadzora pedagogije ili edukacijske rehabilitacije
50, Ohiteljiki surainik Srednjoskols.ko pbrazovanje,. edukacija 5
za obiteljskog suradnika
60. Kahar zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za 3
kuhara
61. Kb taitor zavrieno sre_dnjoskolsk.o obyazovan]e 0.5
tehni¢kog usmjerenja
62. Vozaé zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
63. F OROMI AT zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje 2
istacica, pralja
PodruZnica Ivan Goran Kovaéi¢
zavrsen preddiplomski i diplomski
6. | Voditelj Podruzmice | S soctalnog rade, socijalne politke, |
psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti, politologije
Stru¢ni radnik I vrste - zavrsen diplomski sveudilidni studij
65. R 5 2 1
socijalni radnik socijalnog rada
66 Strucni radnik I vrste - zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij 1
3 psiholog psihologije
zavrsen diplomski sveucili$ni studij iz
odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
Struéni radnik I vrste - rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
67. (RS U % : 5 9
odgajatelj rada ili psihologije, sociologije,
kineziologije, pedagogije, politologije,
teologije
68. B il zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 3
kuhara
69. Kisnd raistoe zavrieno srednjoskolsko obrazovanje 0.5

tehni¢kog usmjerenja




70.

odgajatelj

rada ili psihologije, sociologije,
kineziologije, pedagogije, politologije,

Vozac zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
71. Pgmo?pl radml_c % zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 1
CistaCica, pralja
Podruznica Antun Gustay Mato§
zavrsen preddiplomski i diplomski
72 Voditelj Podruznice studij SOCijﬁang r?.d g snciiplis pf)li:[i.k & 1
psihologije, socijalne pedagogije ili
obrazovnih znanosti, politologije
7. o zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za 3
kuhara
74, Kol nigiston zavrseno sre_dvnj0§kolsk_o ob}'azovanje 0.5
tehni¢kog usmjerenja
75, Vozad zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje 0,5
76. Pomocnt ¥ adn.1 &l zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje 2
Cistacica
Odjel za organizirano stanovanje i boravak
77 Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij 1
: socijalni radnik socijalnog rada
73 Struéni radnik I. vrste - zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij )
i psiholog psihologije
zavrsen diplomski sveu¢ilisni studij iz
odgojnih, obrazovnih, edukacijsko-
79, Struéni radnik I. vrste - rehabilitacijskih znanosti, socijalnog 78

za obiteljskog suradnika

teologije
Odjel za psihosocijalnu podriku i provodenje mjere intenzivne struéne pomoé¢i i
nadzora
80 Struéni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveuéili$ni studij 5
: socijalni radnik socijalnog rada
81 Struéni radnik I. vrste - zavr$en diplomski sveu¢ili$ni studij )
: ~ psiholog psihologije
Struéni radnik I vrste — Zavrsen diplomski sveucili$ni studij
82. voditelj mjere socijalnog rada, psihologije, socijalne 2
intenzivnog nadzora pedagogije ili edukacijske rehabilitacije
83, Obiteliski surafinik Srednjoskolsko obrazovanje, edukacija 1

Clanak 19.

U Centru su ukupno sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

RB | Naziv radnog mjesta | Broj izvriitelja
Polozaj 1. vrste
1. | Ravnatelj 1
Voditelj Podruznice
Radna mjesta I. vrste
3. | Voditelj ratunovodstva 1
4. | Stru¢ni radnik I. vrste — socijalni radnik 12




5. | Struéni radnik I. vrste - psiholog 12
6. | Stru¢ni radnik I. vrste — logoped 2
7. | Stru¢ni radnik I vrste - fizioterapeut 1
8.. | Struéni radnik I. vrste — edukacijski rehabilitator 1
9. | Stru¢ni radnik 1. vrste — odgajatelj predskolske djece 16
10. | Struéni radnik I. vrste — odgajatelj 49
1 Stru¢ni radnik I vrste — voditelj mjere intenzivnog 5
" | nadzora
Radna mjesta II. vrste
12. | Stru¢ni radnik II. vrste — medicinska sestra/tehnicar 8
13 Struéni radnik II. vrste — odgajatelj predskolske 18
" | djece
14. | Stru¢ni radnik II. vrste — fizioterapeut 2
15. | Struéni radnik II. vrste — radni terapeut 1
16 Referent za opée i kadrovske poslove, tajnik, 1
" | sluzbenik za informiranje
17. | Financijski knjigovoda 1
18. | Ekonom 1
Radna mjesta III. vrste
19. | Obiteljski suradnik 5
20. | Rac¢unovodstveni referent P
21. | Administrativni referent 2
22. | Radni instruktor 1
23. | Medicinska sestra/tehni¢ar 26
24. | Kuéni majstor 2.5
25. | Vozaé 3.5
26. | Skladistar 2
27. | Kuhar 15
28. | Portir-telefonist 2
Radna mjesta IV. vrste
29. | Pomoéni radnik u kuhinji 3
30. | Pomo¢ni radnik — pralja, ¢istacica 17
UKUPNO 216

V. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 20.
Redni broj i naziv radnog mjesta: 1. Ravnatelj
Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili¥ni studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, medicinskih, humanisti¢kih ili

drugih drustvenih znanosti i politologije

Posebni uvjeti:



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 Centra

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

Poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Centra ili ovlagéuje drugu osobu za
zastupanje Centra

Skrbi o zakonitosti financijskog poslovanja, prikupljanju i tro$enju donacijskih
sredstava te o istom izvjestava Upravno vijece,

Odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

Vodi i koordinira stru¢ni rad Centra i odgovoran je za njegovu organizaciju

PredlaZe sjednice Upravnog i Stru¢nog vijeca i njima nazo¢i,

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

Nadzire rad voditelja ustrojbenih jedinica, prati i evaulira njihov rad, skrbi o
unapredenju rada, stru¢nom usavrSavanju svih stru¢nih radnika, potie 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, rjeSenja, odobrava sluZbena putovanja
radnika, prisustvovanje seminarima, koristenje godi$njih odmora,

Predstavlja Centar u javnosti, medijima i ovladéuje 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 nadleZnost nekom drugom
organu

Izraduje godisnji plan i program rada Centra, te izvje$¢uje Upravno vijece i nadleZzno
ministarstvo o radu Centra

Odgovara za ukupno poslovanje ustanove, zakonitost poslovanja, stru¢nost i
pravodobnost izvravanja poslova i programa, odgovara za namjensko tro$enje
sredstava ustanove, te za sve ravnateljske obveze odredene zakonima, podzakonskim
aktima i opéim aktima ustanove.

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 2. Voditelj PodruZnice

Stru¢na sprema:

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

Posebni uvjeti:

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poloZen strucni ispit



Opis poslova:

- Organizira, vodi i koordinira struéne, tehnic¢ke i administrativne poslove podruZnice

- Izraduje Godi$nji plan i program rada podruznice, prati njegovu provedbu te
izvjeScuje ravnatelja i Stru¢no vijece

- Organizira i sudjeluje u radu stru¢nih organa podruznice i Centra

- Organizira skrb o korisnicima u odgojnim skupinama ili organiziranom stanovanju

- suraduje sa svim ustanovama, sluzbama i organizacijama civilnog drustva na
programima koji doprinose pobolj$anju stru¢nog rada te uvjeta smjestaja i boravka
korisnika

- inicira izradu godiSnjih i mjese¢nih planova i programa rada stru¢nih 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 nacela eti¢kog kodeksa i
pravila struke, sudjeluje u izradi i provedbi projekata iz EU i drugih fondova

- Suraduje s ravnateljem Centra u svim vaznijim pitanjima vezanim za funkcioniranje
podruznice i svakog korisnika ponaosob.

- Obavlja i druge poslove na zahtjev ravnatelja.

Broj izvrsitelja: 3
Redni broj 1 naziv radnog mjesta: 3. Voditelj racunovodstva

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja,

Posebni uvjeti:
- najmanje tri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- Vodi i organizira grupu poslova: ratunovodstvo i financije Centra, zastitu na radu,
zastitu od pozara, skrbi o arhivi Centra i zastiti podataka. Takoder vodi financijsko-
ratunovodstvene poslove u okviru projekata EU i dr.

- Vodi kompletnu financijsko ratunovodstvenu dokumentaciju Centra i podruZnica

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

- lzraduje prijedloge godisnjeg financijskog plana tekucih i kapitalnih izdataka

- Obavlja uskladenja financijske dokumentacije i podataka sa nadleZnim institucijama

- Prati realizaciju i izvrSenje planova

- Izraduje periodi¢ne i godi$nje financijske izvjestaje

- lzraduje mjesecne izvjestaje i analizira cjelokupno materijalno i financijsko poslovanje

- Predlaze mjere racionalizacije utroska proracunskih sredstava



- Suraduje sa ravnateljem i Upravnim vijec¢em prilikom donosenja odluka od financijskog
znadenja

- Izraduje zahtjeve za tekuce izdatke

- Suraduje sa nadleZnim ministarstvom i ostalim poslovnim subjektima

- Obavlja poslove koordinacije i pra¢enja vezano za Cuvanje arhivske grade, zadtite na
radu 1 zastite od pozara sukladno nalogu ravnatelja. Takoder radi na poslovima zastite
podataka kao imenovani sluzbenik

- drugi poslovi prema nalogu ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju Centra.
Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 4. Struéni radnik I. vrste - socijalni radnik

Stru¢na sprema:
- zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti:
- polozen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- organizira prijem i otpust korisnika u/iz usluge Centra (djece, mladih, trudnica i
majki)

- pomo¢ i podrika korisniku u razdoblju prilagodbe, pracenje

- pomoc pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- iniciranje primjene potrebnih oblika zatite, suradnja s nadleZznim centrima za
socijalnu skrb i drugim ustanovama,

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

- poticanje susreta i druzenja 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

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

- jacanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaZivanje za pozitivno
roditeljstvo

- priprema i podrska potencijalnih posvojitelja, promocija udomiteljstva

- pruzanje pomodi i 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

- struCno usavrSavanje, sudjelovanje u izradi i provedbi projekata (EU i dr.)



mentorstvo studentske prakse i vieZbenika
podrska i pomo¢ odraslim posvojenicima (informiranje i savjetovanje)
drugi poslovi na zahtjev ravnatelja i voditelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju Odjela.

Broj izvrsitelja: 12

Redni broj i naziv radnog mjesta: 5. Stru¢ni radnik I. vrste - psiholog

Stru¢na sprema:

zavrsen diplomski sveucilidni studij psihologije

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

Organizira i pruza psiholodku 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 uéestvuje u realizaciji prava korisnika a obitelji daje informacije o
mogucnostima ostvarivanja odredenih prava

priprema i izraduje didakti¢ke materijale i pomagala

ispituje, vrednuje, opservira i interpretira rezultate po psiholo$kim mjernim
instrumentima

sudjeluje u radu Struénog tima , Struénog vijeca, Vijecu stru¢nih radnika podruznice
izraduje izvjesca, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja

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

Prati dono3enje i izmjene svih propisa koji su vaZni za korisnika i njegovo
funkcioniranje

redovito se informira i prati struénu 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 ukljucivanja
u Zivot i rad podruZnice te uZzu 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 pobolj$anju obiteljskih odnosa s ciljem §to skorijeg povratka korisnika u
obitelj

uéestvuje 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 stru¢nim radnicima Centra

- obavljai ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju i voditelju Odjela.
Broj izvrsitelja: 12
Redni broj i naziv radnog mjesta: 6. Stru¢ni radnik I. vrste - logoped

Strucna sprema:
- zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij logopedije

Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ratunalu
- vozactka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- Prevencija, dijagnostika i tretman predverbalne, verbalne i neverbalne komunikacije,
jezika ( usmenog i pismenog), govora i glasa uslijed razligitih uzroka te terapiju
poremecaja gutanja i primjenu alternativnih oblika komunikacije

- Rana intervencija djeci od 0 — 7 godina $to uklju¢uje: poticanje komunikacije i
interakcije, poticanje jezino — govornih vijedtina, 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 Majéinskom odjelu i u obitelji korisnika

- Sudjelovanje u timskoj procjeni potreba usluge rane intervencije

- Sudjelovanje u radu stru¢nih 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 dono3enju prijedloga mjera i oblika skrbi o
korisniku

- Edukacija odgojitelja, medicinskih sestara i drugog osoblja u Centru

- Edukacija volontera

- Edukacija i osnaZivanje roditelja, udomitelja i posvojitelja / individualno i grupno /

- Vodenje propisane dokumentacije / godi¥nji 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

- Stru¢no usavrSavanje — cjeloZivotno 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 - fizioterapeut
Stru¢na sprema: zavrien sveuciliSni diplomski studij za fizioterapeuta

Posebni uvjeti:
- PoloZen strucni ispit i odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:
- Preventivni i terapijski tretman djece na odjelima skrbi za djecu od 0 — 7 godina
- Provodi uslugu rane razvojne podrske u suradnji s pedijatrom i fizijatrom
- Aplikacija ortopedskih pomagala
- Sudjelovanje pri specijalistickim pregledima fizijatra i ortopeda
- Opservacija i pracenje djece u razvoju
- Edukacija medicinskog i odgajateljskog osoblja
- Sudjeluje u radu strué¢nih tijela
- Sudjeluje u donoSenju individualnog rada s korisnicima
- Vodi evidencije i dokumentaciju prema propisima
- Kontinuirano struéno usavr$avanje
- Drugi poslovi na zahtjev voditelja Odjela i ravnatelja
Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 8. Struéni radnik L. vrste - edukacijski rehabilitator

Struéna sprema:
- zavr$en diplomski sveu¢ilidni studij iz podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

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

Opis poslova:

- Radi u usluzi rane razvojne podrike

- Potice razvoj motorickih i prakti¢no-osobnih vjestina korisnika

- Poti¢e usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina i znanja

- Poti¢e razvijanje interesno — kreativnih aktivnosti

- Poti¢e emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava

- PotiCe razvoj pozitivnog stava prema sebi i okolini

- Prati i potice cjelokupni psiho-fizi¢ki razvoj korisnika

- Sudjeluje u timskoj procjeni i provodenju usluge rane intervencije

- Edukacija roditelja na Maj¢inskom odjelu

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

- Suraduje s drugim struénim radnicima — u ustanovi, 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 1 pruza struénu podrsku 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 usavrSavanje

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: 9. Struéni radnik I. vrste - odgajatelj predikolske djece

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ranog i predskolskog odgoja, edukacijske
rehabilitacije ili za ucitelja razredne nastave

Posebni uvjeti:

Opis p

poloZen struéni ispit

oslova:

odgoj 1 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, presvla¢enje, previjanje pelena i pomo¢
pri obavljanju fizioloskih 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.

stru¢no promislja i provodi odgojno — obrazovni program rada

radi na zadovoljenju fizioloskih potreba; za hranom, piéem, 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 boravak djece

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

vodenje propisane dokumentacije i evidencije

rad u struénom timu i drugim tijelima

savjetovanje i pomaganje djeci i roditeljima, udomiteljima , posvojiteljima

struno usavrsavanje

suradnja i podrska volonterima

drugi poslovi prema nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.



Broj izvrsitelja: 16

Redni broj i naziv radnog mjesta: 10. Struéni radnik I. vrste — odgajatelj

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podruéja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije, politologije, teologije

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit

Opis poslova:

vodi cjelokupnu skrb o korisniku i skupini

posao obavlja po pravilima struke i etike, bez ugrozavanja emocionalnog, tjelesnog ili
materijalnog statusa korisnika

radi na ostvarivanju fizickog, emocionalnog, psihi¢kog i socijalnog osjecaja
sigurnosti korisnika,

Osobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Centra potice
korisnika na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrZava njihov interes za stvaranje
humanog okruzZenja u kojem Zive.

Radi na pripremi prijema i otpusta korisnika - upoznavanje s novom sredinom,
obvezama i pravima korisnika, pomo¢ pri uklju¢ivanju u odgojnu skupinu,

pruza neposrednu strué¢nu pomo¢ u uéenju, u razvoju i usvajanju navika ucenja,
tehnika ucenja, razvijanju samostalnosti u uéenju i odgovornog izvrienja $kolskih
obaveza ,radi na poticanju i nadzire redovitost izvrSenja Skolskih obaveza;

radi na razvoju interesa i kreativnosti te savjetuje i motivira korisnika za ukljuéivanje
u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguc¢nostima korisnika;
radi na ukljucivanju korisnika u $iru socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti —
odlazak u kazalista, u kino, izlete, uklju¢ivanje 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,
vrinjaci

radi na razvijanju samopouzdanja i samokontrole te prevenciji riziénih oblika
pona$anja;

radi s korisnikom na usvajanju efikasnih modela ponasanja;

kontaktira sa Skolama i drugim ustanovama koje su vazne za pravilan psihofizicki
razvoj korisnika

izraduje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima ,te uestvuje u radu struénih tijela podruznice

putem mentorstva provodi struénu praksu studenata, vjeZbenika

aktivno uéestvuje u ponudenim aktivnostima profesionalne edukacije

radi na pracenju i evaluaciji programa rada u suradnji s korisnikom, roditeljem ili
starateljem i struénim 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 voditelja i ravnatelja.



Odgovoran voditelju i ravnatelju.
Broj izvrSitelja: 49

Redni broj i naziv radnog mjesta: 11. Struéni radnik L vrste — voditelj mjere intenzivnog
nadzora

Stru¢na sprema: zavrsen sveucili$ni diplomski studij socijalnog rada, psihologije, socijalne
pedagogije ili edukacijske rehabilitacije

Posebni uvjeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- zavr3ena edukacija za provodenje mjere intenzivnog nadzora
- vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

- provodi mjeru intenzivnog struénog nadzora u obiteljima po uputnici nadleZnih
podruénih ureda

- provodi mjeru na adresi obitelji prema planu rada

- usuradnji s voditeljem mjere iz podru¢nog ureda sudjeluje u izradi individualnog plana
obitelji te programa rada

- koristi se sluzbenim osobnim vozilom i javnim prijevozom pri dolasku i odlasku iz
obitelji

- kao zaposlenik Centra dogovara plan aktivnosti s nadleznim soc.radnikom u Centru

- vodi propisanu dokumentaciju i evidencije rada

- drugi poslovi po nalogu voditelja i ravnatelja (psihosocijalna podrska, rad s korisnicima
u ustanovi i dr.)

Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrSitelja: 5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 12. Struéni radnik I1. vrste - medicinska sestra/tehnicar

Stru¢na sprema:
- zavrSen struéni studij sestrinstva

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

Opis poslova:

- organizira i provodi aktivnosti iz zdravstvene skrbi djece na odjelima za djecu dobi 0
—7 godina i u Majéinskom domu

- provodi njegu djece i svakodnevnu sveobuhvatnu skrb o djeci, trudnicama i majkama

- sudjeluje u radu pedijatrijske ambulante i suraduje sa lijeénikom pedijatrom

- usuradnji i koordinaciji s pedijatrom sudjeluje u ranoj razvojnoj podrsci djece dobi 0
—7 godina

- radi na zdravstvenoj edukaciji osoblja u Centru,

- sudjeluje u kreiranju jelovnika



- sudjeluje u provodenju mjera HACCP-a

- vodi zdravstvenu i drugu struénu dokumentaciju i evidencije

- prati epidemiolosko stanje na odjelima

- strucno usavrsavanje

- sudjeluje u radu struénih tijela Centra

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

- radi i druge poslovi na zahtjev ravnatelja i voditelja Odjela.

Odgovorna voditeljima Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 8

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. Strué¢ni radnik Il vrste — odgajatelj predskolske djece

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski sveu¢ili3ni studij pred$kolskog odgoja, fizioterapije ili radne
terapije

Posebni uvjeti:
- polozen struéni 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 fizioloskih 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.

-stru¢no promislja i provodi odgojno — obrazovni program rada

-radi na zadovoljenju fizioloskih potreba; za hranom, piéem, snom, kretanjem i psiholoskih
potreba djece; potreba za sigurnosti, samopouzdanjem, samostalnosti, prepoznavanju svojih i
tudih emocija, vodeci 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 strué¢nom timu i drugim tijelima

-savjetovanje i pomaganje djeci i roditeljima, udomiteljima , posvojiteljima

-stru¢no usavriavanje

-suradnja i podr8ka volonterima

-drugi poslovi prema nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.



Broj izvrsitelja: 18
Redni broj i naziv radnog mjesta: 14. Struéni radnik II .vrste - fizioterapeut
Struéna sprema: zavr$en stru¢ni studij fizioterapije

Uvjeti opéi i posebni:
- polozen strucni ispit
- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

- Radi u usluzi rane razvojne podrske

- Poti¢e razvoj motorickih i prakti¢no-osobnih vjestina korisnika

- Potice usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina i znanja

- PotiCe razvijanje interesno — kreativnih aktivnosti

- Potice emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava

- Poti¢e razvoj pozitivnog stava prema sebi i okolini

- Prati i poti¢e cjelokupni psiho-fizi¢ki razvoj korisnika

- Sudjeluje u timskoj procjeni i provodenju usluge rane intervencije

- Edukacija roditelja na Maj¢inskom odjelu

- Sudjeluje u radu stru¢nih tijela, u izradi i provedbi EU i dr. projekata

- Suraduje s drugim stru¢nim radnicima — u ustanovi, drugim institucijama i udrugama

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

- Sudjeluje u izradi izvjedca o korisniku i donoSenju prijedloga mjera i oblika skrbi o
korisniku

- Educira i pruza struénu podrS$ku 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

- Struéno usavrSavanje

- Ostali poslovi po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju Odjela.
Broj izvrsitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 15. Struéni radnik II. vrste - radni terapeut

Stru¢na sprema:
- zavr$en strucni studij radne terapije

Posebni uvjeti:
- poloZen struéni ispit.

- odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:



procjena i analiza senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti, u skladu
s potrebama i kronoloskom dobi djeteta;

sudjeluje u usluzi rane razvojne podrske djece u dobi 0 — 7 godina

promicanje, uspostavljanje i odrZavanje senzomotori¢kih, 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/dugoro¢nih 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 stru¢ne dokumentacije za korisnike i usluge sukladno vaze¢im propisima;
suradnja s struénim osobljem Centra i drugim stru¢njacima koji sudjeluju u radu s
djetetom, sudjelovanje u izradi i provedbi EU i dr. projekata

- suradnja, savjetovanje, edukacija majki na Majéinskom odjelu; roditelja, posvojitelja,
udomitelja.

rad u strué¢nom timu i drugim stru¢nim tijelima

savjetovanje i edukacija volontera po potrebi;

suradnja, edukacija, savjetovanje studenata radne terapije;

mentorstvo pripravnika — radnih terapeuta.

Odgovoran voditelju Odjela i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 16. Referent za opée i kadrovske poslove, tajnik,
sluzbenik za informiranje

Strucna sprema:

Dodiplomski studij upravnog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu

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 mati¢ne knjige, vr$i prijave i odjave radnika i ¢lanova
njihovih obitelji sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o
koristenju godisnjeg odmora radnika te vodi ostale evidencije radnika

Obavlja normativno pravne poslove: izraduje ugovore o radu, rjeSenja, odluke i
potvrde, sudjeluje s ravnateljem u izradi normativnih akata i odluka te prati i provodi
propise iz radnog, mirovinskog i zdravstvenog prava

Obavlja opce i administrativne poslove (radi sa strankama, suraduje s

nadleZnim ministarstvom i uredima drZavne uprave)

Obavlja poslove tajnika ravnatelja i pomaze u administrativnim i



- organizacijskim pitanjima

- Priprema materijale i saziva sjednice Upravnog vijeca, vodi zapisnike sjednica

- Prima i otprema postu, vodi urudZbeni zapisnik i knjigu evidencije za postanske
posiljke

- Vodi mjese¢nu evidenciju o prisutnosti na radu radnika raéunovodstva, kadrovskih i
op¢ih poslova, unosi evidenciju radnih sata, prijevoz i topli obrok

- Prima telefonske poruke, obavje$tava ravnatelja i voditelje

- Vodi knjigu putnih naloga, ispunjava ih i izdaje

- Vodi knjigu povreda na radu, ispunjava ih i izdaje

- Vodi knjigu godi$njih odmora za sve radnike i izdaje rjeSenja

- Prepisuje i umozava potrebnu administrativnu i struénu dokumentaciju, obavlja

- administrativne poslove po EU i drugim projektima

- Vodi knjigu zahtjeva za smjestaj korisnika i svu potrebnu dokumentaciju

- Kompletira godisnji plan 1 program Centra i podruZnica

- Vodi cjelokupnu kadrovsku dokumentaciju i dosjee radnika Centra, radnika na
struénom osposobljavanju i radnika po EU projektima

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

- Obavlja poslove kao imenovani sluzbenik za informiranje

- Administrira web stranicu ustanove

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Odgovoran ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 17. Ekonom

Struc¢na sprema:
- Zavren stru¢ni studij prehrambenog usmjerenja ili ¢etverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog, prehrambenog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na ratunalu

Opis poslova:

- Vodi i organizira poslove cjelokupne nabave za potrebe Centra 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 ¢is¢enje 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

- Nadzire potro$nju hrane i rad kuhinje

- lzraduje izvje$taje o potrodnji hrane prema normativima

- Kontrolira higijensku i zdravstvenu ispravnost namirnica, njihovu upotrebu

- u procesima pripreme obroka

- Suraduje s dobavlja¢ima, sanitarnim i ostalim inspekcijama



- Suraduje s skladistarom Centra i predstojnicima podruZnica te prati stanje zaliha robe i
materijala

- PiSe rasporede rada za pomoéno-tehni¢ko osoblje i nadzire njihovu provedbu

- 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: 18. Financijski knjigovoda

Struéna sprema:
Dodiplomski studij ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na ratunalu

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 nadleZnom ministarstvu

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

- Sastavlja popise nastalih potrazivanja i obveza

- Suraduje pri izradi periodiénih i godi$njih financijskih izvjeStaja

- Suraduje pri izradi godi$njih financijskih planova za kapitalne izdatke

- lzraduje potrebnu dokumentaciju pri nabavi roba i usluga

- Prati rokove i izvr§enja natjecaja po javnoj nabavi

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

- suraduje sa Sredi$njim drzavnim uredom za srediSnju javnu nabavu

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

- Prati realizaciju po usvojenom godi$njem planu i po projektima EU i dr.

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

Odgovoran ravnatelju i voditelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnog mjesta: 19. Obiteljski suradnik
Stru¢na sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje
Posebni uvijeti:

- ZavrSena edukacija za rad obiteljskog suradnika

- Vozagki ispit B kategorije

Opis poslova:



Radi instruktivne poslove sa obiteljima na adresama obitelji u okviru usluge
psihosocijalne podrske

Pomaze obiteljima u usvajanju radnih navika te znanja za svakodnevne aktivnosti
vezane za funkcioniranje obitelji i brigu o djeci

Koristi se sluZbenim osobnim vozilom ili javnim prijevozom kod dolaska i odlaska
na/sa adrese obitelji

Vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

Sudjeluje u izradi individualnog plana obitelji u okviru usluge psihosocijalne podrske
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju i voditelju.

Broj izvriitelja: 5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 20. Ra¢unovodstveni referent

Stru¢na sprema:

zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova:

Obavljaju poslove materijalnog knjigovodstva, likvidature i obracuna placa

Vode analiticku kartoteku namirnica, potro$§nog materijala, higijenskih potrepstina,
materijala za odrzavanje i uredskog materijala, sitnog inventarai osnovnih sredstava
Centra i podruznica

Knjize skladi$nu dokumentaciju po svim skladistima

Obavljaju mjese¢na uskladenja ulazne i izlazne dokumentacije sa skladiStarima
Izraduju mjeseéne izvjesStaje po mjestima troska

Mjese¢no uskladuju kartice materijalnog knjigovodstva s financijskim
knjigovodstvom

Daju podatke o stanju mjese¢nih zaliha roba i materijala

Daju podatke o potro$nji namirnica, higijenskih potrepstina te materijala za ¢iscenje i
odrzavanje

Provode sva analiti¢ka knjiZenja materijalnog knjigovodstva po zapisnicima i
reklamacijama dobavljaca

Pripremaju dokumentaciju za godi$nje inventure

Kontroliraju i obracunavaju otpis sitnog inventara

Izraduju izvje$taje i pripremaju dokumentaciju za rashod po zapisnicima inventurnih
komisija

Vr3e likvidaturu raduna i zahtjeva prema nadleZnom ministarstvu

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

Vode evidencije i dokumentaciju te pisu izvje$ca vezano za obracun i isplatu placa
Prikupljaju i uskladuju podatke o bolovanjima s HZZO-om

Obraduju i $alju statisticke podatke Zavodu za statistiku

Obracunavaju place i o istom vode evidencije i dokumentaciju za zaposlenike

po EU projektima, stru¢nom osposobljavanju, pripravni$tvu, javnim radovima i dr.



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

Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrSitelja: 2
Redni broj i naziv radnog mjesta: 21. Administrativni referent

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

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove i poslove vezane za kadrovske evidencije, unosi
promjene vezane za baze podataka (COP)

- Sudjeluje u pripremi podataka za obracun place

- Vodi blagajni¢ko poslovanje, evidenciju i dokumentaciju, podiZze gotovinu i isplacuje
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 troskova prijevoza zaposlenika i korisnika, unosi podatke o navedenom
i obracunava troskove

- Vodi evidenciju troSkova dZeparca korisnika iz proracuna i donacijskih sredstava, unosi
podatke i isplacuje voditeljima organizacijskih jedinica

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

Odgovoran ravnatelju i voditelju.

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 22. Radni instruktor

Stru¢na sprema:
- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

- Planira, organizira i provodi rad s korisnicama Majéinskog doma na usvajanju znanja,
vjestina 1 navika u svrhu osposobljavanja za samostalan Zivot

- Pomoc¢ i podrska pri usvajanje higijenskih i radnih navika u odrzavanju domacinstva

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

- Pomo¢ i podrska u pravilnom koristenju i odrzavanju kucanskih aparata

- Pomo¢ i podrska u planiranju kuénog budzeta (prihodi, rashodi, prioriteti, §tednja)



- Ucenje novih vjestina ( catering, $ivanje, vrtlarenje, Svedski stol, manikura, $minka i
dr.)

- Pomoc¢ i podrska u brizi o sebi(higijena, njega, oblatenje, ponaSanje prema sebi i
drugima)

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

- Vodenje propisane dokumentacije i evidencije

- Stru¢no usavr$avanje

- ostali poslovi na zahtjev voditelja i ravnatelja

Odgovoran ravnatelju i voditelju.
Broj izvrsitelja : 1
Redni broj i naziv radnog mjesta: 23. Medicinska sestra/tehnic¢ar

Strucna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru

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

Opis poslova:

- pracenje zdravstvenog stanja, rasta i razvoja korisnika na odjelima za djecu (0-7
godina) i u Majéinskom domu

- suradnja s lijeénikom, 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,
pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba

- poticanje ranog psihomotornog i emocionalnog razvoja

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

- poticanje motori¢ke spretnosti; puzanja, sjedenja, stajanja i hodanja, poticanje fine
motorike, spoznavanje vanjskog svijeta

- poticanje razvoja govora; govorna komunikacija s djetetom;

- Poticanje samostalnosti kod odijevanja, obuvanja i hranjenja te kontrole fizioloskih
potreba

- sudjelovanje/organiziranje raznih aktivnosti u/izvan Centra

- pripremama za spavanje , nadzor tijekom no¢i i provodenje potrebnih aktivnosti

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

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

- stru¢no usavr$avanje

- drugi poslovi po nalogu voditelja Odjela i ravnatelja.

Odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 26

Redni broj i naziv radnog mjesta: 24. Kuéni majstor



Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjo8kolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poloZen vozacki ispit B-kategorije,
- poloZen ispit za rukovanje kotlovnicom centralnog grijanja

Opis poslova:

OdrZavanje i tekuci popravci zgrade, inventara i dugotrajne imovine Centra, podruzZnica
i stambenih jedinica Stambene zajednice

Kontrola, odrzavanje i manji popravci elektriénih i vodovodnih instalacija

odrzava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije

odrzava u ispravnom stanju sve plinske instalacije

o svim kvarovima i nedostacima izvjestava voditelja

vodi brigu o ispravnom naéinu otklanjanja vecih kvarova na opremi ili instalacijama
nabavlja potrebna sredstva za popravak i odrZavanje

organizira i provodi sve poslove u vezi provodenja mjera zastite od pozara

redovito vri kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu

Cisti prilaze i parkiralidte od snjeZnih nanosa

brine o pravilnom i pravovremenom servisiranju aparata, opreme, postrojenja i
instalacija u skladu sa zakonom

u sezoni grijanja svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija
centralnog grijanja, odrZava optimalnu temperaturu u objektu, redovno ¢isti instalacija
centralnog grijanja, nabavlja potrebni materijal, odrZava isto¢u postrojenja i kotlovnice
vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih uredaja i brine se o njihovom pravilnom
razmjestaju

radi na provodenju inventure

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,
Obavljanje manjih soboslikarskih radova

Redovito ¢is¢enje i odrzavanje okoliSa objekata Centra i podruznica

Obavlja po potrebi poslove prijevoza korisnika, zaposlenika i robe

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

Odgovoran voditelju i ravnatelju.

Broj izvrditelja: 2,5

Redni broj i naziv radnog mjesta: 25. Vozaé

Stru¢na sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

vozatka 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 Cistoce vozila

- Sudjeluje u poslovima odrzavanja zgrade i okolisa

- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

Odgovoran: voditelju i ravnatelju
Broj izvrSitelja: 3,5
Redni broj i naziv radnog mjesta: 26. Skladistar

Stru¢na sprema:

- zavr$eno ¢etverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili komercijalnog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije

Opis poslova:

- Organizira i vodi poslove centralnog skladista za potrebe sjedista Centra i
podruZnica

- Obavlja poslove preuzimanja robe te kontrolira dostavljene koli¢ine

- Kontrolira ispravnost namirnica, sukladno HACCAP-u

- Po potrebi izraduje dokumentaciju za reklamaciju 1 povrat robe dobavlja¢u

- Izraduje potrebnu skladisnu dokumentaciju, te po potrebi dokumentaciju za
reklamiranje i povrat robe dobavljacu

- Vodi skladinu kartoteku namirnica, potronog materijala, higijenskih potrepstina,
materijala za ¢iS¢enje, uredskog i materijala za odrZavanje

- Vodi skladisnu kartoteku sitnog inventara

- Izdaje uskladistenu robu i materijal

- Izraduje mjeseéne obracune 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 ¢isto¢u skladista

- Suraduje i koordinira skladidtenje 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: 27. Kuhar

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za kuhara



Opis p

oslova:
Priprema obroke za korisnike i radnike prema dnevnom jelovniku
Distribuira obroke na odjele i odsjeke
Sudjeluje u pripremi posebnih jelovnika (dijetni sa smanjenim kalorijama i prema
vjerskim obicajima)
Zaduzuje namirnice iz skladista
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-u
Obavlja mentorstvo srednjoskolskim u¢enicima
Vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili uni$tenog posuda
Obavlja mjese¢nu inventuru posuda, pribora,opreme
Ostecenja inventara ili instalacija upisuje u ,, evidenciju kvarova®
Kontinuirano se pridrzava mjera zastite na radu
Sredstva za pranje i ¢iSéenje koristi i ¢uva prema uputama
Primjereno komunicira sa korisnicima i djelatnicima
Po potrebi obavlja i ostale poslove odredene od strane voditelja i ravnatelja.

Broj izvrsitelja: 15

Redni

broj 1 naziv radnog mjesta: 28. Portir — telefonist

Stru¢na sprema:

Opis p

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje

oslova:
Cuva ulaz u zgradu Centra 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 u hitnim slu¢ajevima
Obilazi zgradu i prostorije u krugu Centra
Provjerava i isklju¢uje nepotrebne elektri¢ne, vodovodne i plinske potrosace
Kontrolira sve pomoéne ulaze i izlaze iz zgrade
Evidentira sve dolaske i 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

Struén

broj i naziv radnog mjesta: 29. Pomo¢ni radnik u kuhinji

a sprema:



zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

Od kuharice preuzima hranu iz kuhinje

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

Vodi brigu o zdravstvenoj ispravnosti namirnicai obroka

PridrZzava se svih mjera HACCP -a

Vodi evidencije prema HACCP-u

kontinuirano se pridrzava mjera zastite na radu

sredstva za pranje i ¢iS¢enje koristi 1 ¢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 izvrsitelja: 3

Redni broj i naziv radnog mjesta: 30. Pomo¢ni radnik — pralja, Cistacica

Stru¢na sprema:

Opis p

zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje

oslova pralje:

Obavlja poslove preuzimanja i sortiranja rublja korisnika

Prikuplja posteljinu i odje¢u korisnika, s posebnim naglaskom na djecu s teSkocama
(enureza, encompreza)

pranje i suSenje rublja, dje¢je odjece, posteljine, stolnjaka, kuhinjske odjece i pribora,
zavjesa,

glacanje rublja, dje¢je odjece, posteljine, stolnjaka, kuhinjske odjece , zavjesa,
Slaganje i razvrstavanje opranog rublja, posteljine i odjevnih predmeta po odjelima,
odsjecima, skupinama

sitni popravci na odjeci korisnika, posteljini, stolnjacima, zavjesama

vodi evidenciju o preuzetoj i izdanoj posteljini i ruénicima

vodenje evidencije o potro$nji sredstava za pranje

sredstva za pranje koristi racionalno i strogo se pridrzava uputa

uredenje i ¢iS¢enje prostora veSeraja

uredenje i osnovno odrzavanje strojeva za pranje, susenje i glaanje rublja

obavlja mjeseénu inventuru posteljnog i kuhinjskog tekstila

ostecenja inventara ili strojeva upisuje u ,, evidenciju kvarova®

kontrolira rad majstora koji rade na otklanjanju kvarova

kontinuirano se pridrzava mjera zastite 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.



Opis poslova Cistacice:

- Svakodnevno visekratno obavlja poslove ¢i§¢enja i higijene prostorija u kojima borave
djeca

- Svakodnevno u suradnji s korisnicima i odgajateljima odrzava ¢isto¢u prostora djece
dobnih skupina od 7 — 18 godina

- Prema rasporedu obavlja ¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

- Prema rasporedu pere i dezinficira sanitarne ¢vorove

- Svakodnevno ¢is¢enje i uredenje blagovaonice

- Svakodnevno uredenje sluzbenih prostorija

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

- Dezinfekcija kanti za otpad

- Skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- Pridrzava se svih mjera HACCP —a

- Vodi evidencije prema HACCP-u

- Kontinuirano se pridrzava mjera zastite na radu

- Sredstva za pranje i ¢iScenje koristi i ¢uva prema uputama

- Po potrebi radi na uredenju okolisa — sadnja i zalijevanje cvijeca i nasada

- Obavezna primjena zastitne odjece i obuce

- Utestvuje u estetskom uredenju prostorija, u pripremi priredbi

- Ogstecenja inventara ili radnih prostora upisuje u ,, evidenciju kvarova*

- Primjereno komunicira sa korisnicima i djelatnicima

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

Odgovorni ravnatelju 1 voditelju.
Broj izvrsitelja: 17%.
VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Centar mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 22.
Zate¢enim radnicima koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika premasuju minimalni uvjet
u pogledu potrebnog broja izvrSitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o
radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u sluaju prestanka potrebe za
obavljanjem tih poslova ravnatelj Centra duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje postoji potreba.
ZateCenim radnicima koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove
za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Centra ne ponudi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje ispunjavaju uvjete.
Ravnatelj Centra obvezan je zate¢enim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku 8 (osam) dana od dana nastanka potrebe.
ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba, ravnatelj Centra ponuditi e
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.



Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 23.
Ravnatelj Centra Odlukom moZe zaposliti ve¢i broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢&lanka jadaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika na¢elno moraju
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 24.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta donosi se natpolovi¢nom
vecinom ¢lanova Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja uz suglasnost ministarstva
nadleZnog za socijalnu skrb.

Clanak 25.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi, Statutom
Centra i podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivati ¢e se odredbe
Zakona o socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeée koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 26.
Za tumalenje ovog Pravilnika (pro¢iceni tekst) nadleZan je donositel;.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovog Procis¢enog teksta Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta prestaje vaZiti Pravilnik o s unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta od 03.02.2020. godine.

Clanak 28.
ProciSéeni tekst Pravilnika stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plodama
Centra.
Klasa: 003-05/24-01/3

Ur.br.: 251-736-01/1-24-1
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