Na lemelju £l 54, st. 2. Zakona o ustanovama (. Narodne novine”, broj 76/93. 29/97, 47/99, 35/08)
| ¢lanka 55. Starura Djecjeg doma Vrbina Sis}gk (u daljnjem tekstu: Dom), Upravno vijede Djecjes
doma Vrbina Sisak naJf . sjednici odrzanoj ¢ I {ade _ donijelo je - -

PRAVILNIK O SISTEMATIZACLJI I UNUTARNJEM USTROJU
Djejeg doma Vrbina Sisak

L. OPCE ODREDRBE
Clanak 1.

(1} Ovim Pravilnikom o sistematizaciji i unutarnjem ustroju (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju
se
djelatnost 1 vrste usluga i aktivnosti Doma;
unutarnji ustroj;
sistematizacija radnih mjesta;
nazivi radnih mjesta. broj potrebnih strucnih i drugih radnika i uvjeti koje radnik mora
Ispunjavali;

* opis i popis poslova radnih mjesta:

s prijelazne i zavrine odredbe te druga pitanja od znacaja za rad Doma.
(2) Lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj. odnose se na jednak nagin i
na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

"« 4 & &

Clanak 2.
(1) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinih ugovora o

radu glede naziva. naravi ili vrsti poslova koje ce radnik obavljati. mjesta rada te #a utvrdivanje
radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i poslodavievih uputa u svezi tih poslova.

I1. DJELATNOST I VRSTE USLUGA

Clanak 3.

(13 Dom svoju djelatnost obavlja u sjedistu na adresi:
- ulica kralja Tomislava 16, Sisak
- ulica kneza Branimira 23, Sisak



Clanak 4.

(1) Dam pruza djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez odgovarajuce roditeljske
skrbi sljedece socijalne usluge:
- smjestaja (7. do 21, godine)
- organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podriky (7.-16./18. godine)
- organizirano stanovanja uz povremenu podréku (16./18.-21. goding)
- poludnevni boravak (7.- 18, godine)
- ¢jelodnevni boravak (7. - 18, goding)
- savjetovanje | pomaganje djeci i mladima nakon izlaska iz skrh: i djeci smjeitennj u
udomiteljskim obiteljima
(2) Dom pruza djeci i mladim punoljetnim osobama s problemima u ponasanju sljedece socijalne
usluge:
- organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podriku (14.-21, godine)
- Organizirano stanovanje uz povremenu podriku (16.-18. godine)
- poludnevni boravak (7.- 18. godine)
- ¢jelodnevni boravak (7.- 18, godine)
- savjetovanje i pomaganje nakon izlaska iz skrbi
(3) Dom pruza djeci s teskoéama u razvoju sljedede socijalne usluge:
- rana intervencija (0-7. godine)
- individualna psihosocijalna podrike (7.-21. godine)
- grupna psihosocijalna podrika (7.-21. godine)
(4) Dom pruza primarnim. udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima socijalnu uslugu
savjetovanje | pomaganije.

III. UNUTARNJIUSTRO.
Clanak 5.

(1} Voditelj i ¢elnik Doma je ravnatelj, kojeg imenuje i razriesava Upravno vijeée Doma na nadin
i pod uvjetima koji su utvrdeni Statutom.

(2) S ravnateljem Doma sklapa se ugovor o radu, pri ¢emu Dom zastupa predsjednik Upravnog
vijeca.

{3} U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pismenom odlukom
odredi,

Clanak 6.

(1) Rad Doma ustrojen je po odjelima:
- Odjel smjedtaja. organiziranog slanovanja i boravka



- Odjel savjetovanja i pomaganja. psrhuwujdlnt podrike i rane intervencije.

(2) Racunovodstveni, administrativni i pomoéno tehniéki poslovi obavljaju se pod neposrednim
rukovodenjem ravnatelja.

(3) Pomocno-tehnicki poslovi ebavijaju se u svim poslovnim prostorima u koiima se ostvarije
djelatnost Doma. -

Clanalk 7.

(1) Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu radnika tog odjela
na razdoblje od 2 godine te temeljem odluke o imenovanju (razricsenju) sklapa s radnikom ancks
ugovaora o radu.

(2) Voditelj moze biti imenovan na neograni¢en broj mandata.

(3) Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojee je imenovan voditeljem.

(4) Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela. radom istog neposredno rukovodi ravnatelj.

(3) Voditel] uz poslove svog radnog mjesta obavlja sljedece poslove:

- organizira rad odjela.

- koordinira rad s drugim odjelima.

- pruza struénu pomod radnicima odjela,

- skrbi o pravodobnom izvriavanju radnih zadataka te plana i programa rada Doma. na razini
odjela,

- sudjeluje u radu struénih tijela,

- predlaZe nove projekte | aktivnosti lemeljem voéenih potreba.

- podnosi 1zviesca,

- vadi potrebne evidencije i dokumentaciju.

- skrbi 0 provoedenju unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- radi 1 druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strucénoj spremi.

Clanak 8.

(1) Ravnatelj moze razrijediti voditelja odjela prije isteka mandata na koji je imenovan ako
voditelj:

- sam zatrazi razrje3enje u skladu s ugovorom o radu.

- ne obavlja poslove iz lanka 7. ovog Pravilnika ili ih obavlja nesavjesno.

- bog nemara i propustanja du?ne paZnje u izvriavanju poslova | radnih zadataka voditelja,

- ne postupa po propisima ili op¢im aktima Doma ili ncosnovano ne izvriava odluke i upute
ravnatelja ili postupa protivno njima.

IV. SISTEMATIZACIIA RADNIH MJIESTA
Clanak 9.

{1} U Domu su sistematizirana sljedeca radna mjesta i broj izvriitelja:



Naziv radnog mjesta Struéna sprema Broj izvriitelja

- zavrsen preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili integrirani

sveudilisni studij socijalnog rada,

psihologije, sociologije. socijalne

humanistickih ili drugih drustvenih

- iznimno, ako se na javni natjedéaj
nije javio nijedan kandidat koji

imenovana osoba koja ima zavrien
odgovarajuéi preddiplomski studij
socijalnog rada, socijalne politike.
prava. psihologije. sociologije.

| socijalne pedagogije, edukacijske

humanistickih ili drugih druStvenih

pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja

-zavrsen diplomski ili preddiplomski
sveucilisni ili  struCni  swdij iz 1

srednjoskolsko obrazovanje 0.5

gimnazija, strukovna skola 0.5

R.br.
preddiplomski 1 diplomski
socijalne politike, prava,
pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
pedagogije. medicinskih.
znanusti,

l. Ravnatelj
Ispunjava navedene uvjete, za
ravnatelja Doma moze biti
rchabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih,
Znanosti.
Radna mijesta
5 . Voditelj
rafunovodsiva ; 35
podrugja ekonomije
) - zavrieno cetveropodidnge
" Radunovodstveni
B 1
referent : .
ekonomskog usmjerenja
- zavrieno Cetverogadisnje
o srednjoskolsko obrazovanje:
4 Administrativni
) referent . 43 i
upravnog, birotchni¢kog ili
ckonomskog usmjerenja
- zavrieno ¢etverogodidnje
3 Ekonom

g : L5
srednjoskolsko obrazovanje .




- Zayrieno Celverogodisnje

6. Skladistar Fi : 5
‘ srednjoskolsko obrazovanje 92
_ - zavrseno srednjoskolsko '
§ 5 Kuhar . 3
| _ | obrazovanje za kuhara |
| Pomoéni radnik - - Zavrieno vsnovnoikolsko
8. | pomocni radnik u | obrazovanje | 2
kuhinji
- zavrseno srednjoskolsko |
9. | Kuéni majstor obrazovanje tehni¢kog 1
| usmjerenja |
| ; - zavrieno srednjoikolsko
10. Vozae . : 2
obrazovanje |
[ Pomoéni radnik - - Zavrseno osnovnoikolsko
' Cislacica obrazovanjc, | I
|2 Pomoéni radnik - - Favriseno osnovnoskolsko |
| pralja | obrazovanje |
Odjel smjestaja. organiziranog btdﬂﬂ‘r’ﬂﬂja i boravka
11 Strucni radnik 1. vrste | - zavrsen diplomski sveuéiligni | i
il -socijalni radnik studij socijalnog rada
a : - zavrien diplomski sveuéilisni
Struéni radnik 1. vrste AT i : #
14, : studij ili integrirani preddiplomski i |
- psiholog : LT A
~ diplomski studij psihologije .
sy ; -zavrien diplomski sveuéilisni studij
Struéni radnik 1. vrste | 7 Ao : " !
15. i gt i integrirani diplomski studij 0,25
-socijalni pedagog e : s
b | socljalne pedagogije
- zavrsen diplomski sveuéilisni
studij iz podru¢ja odgojnih znanosti,
P Struéni radnik 1. vrste | obrazovnih znanosti. edukacijsko — 13
— odgajatel] rehabilitacijskih znanosti. socijalnog
rada, psihologije, pedagogije ili
| logopedijc
Odjel savjetovanja i pomaganja. psihosocijalne podrike i rane intervencije.
5 Struéni radnik I, vrste | - zavrien diplomski sveudilisni "
b -socijalni radnik studij socijalnog rada
|g. Strucniradnik Lvrste | - zavrsen diplomski sveudilisni .
' - psiholog studij psihologije )
(9 Strucni radnik I. vrste | -zavrien diplomski sveudilisni studij 0.75
| -socijalni pedagog | socijalne pedagogije o
5. | Strucni radnik 1. vrste | - zavrien diplomski sveuCilisni :
; - logoped studij logopedije
5 Struéni radnik 1. vrste | - Zavrien diplomski sveudilisni

- rehabilitator

studij iz podrugja edukacijsko-

G




rehabilitacijskih znanosti. socijalnog |
rada ili psihologije ili zavrien
diplomski sveudilidni studij iz
podrudja odgajnih znanosti,
obrazovnih znanosti. pedagogije ili
logopedije

| StriEnt ARk [l vrste | - struéni studij fizioterapije za
- fizioterapeut | fizioterapeutskog tchnicara

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja |

Ravnatelj

Voditelj racunovodstva

Racunovodstveni referent

olo
L

L

Administrativni referent

Ekonom

[ |l |10 | s

| =
»

o]
L

Skladistar
kuhar
Pomoéni radnik -pomocni radnik u kuhinji

o

D | =]

-2 | el

9. Kuéni majstor

10. Vazad
11, POMOCNI RADNIK - Cistadica

12, POMOCNI RADNIK - Pralia

I3. Struéni radnik |. vrste - socijalni radnik
14, Struéni radnik 1. vrste - psiholag
13, Struéni radnik 1. vrste - socijalni pedagog

L

6. Struéni radnik 1. vrste — odgajatel]
__17. Struéni radnik . vrste - logoped
18, Strucni radnik 1. vrste - rehabilitator

.—:.——.—.-—-.-_-_j;\.__];..—-n—-[-.J—-

19, Struéni radnik I1. vrste - fizioterapeut

LKUPNO

=
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V. OPIS POSLLOVA
Clanak 10.
RAVNATELJ

Struéna sprema:

- zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilini studij socijalnog rada. socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije. socijalne pedagogije. edukacijske rehabilitacije. logopedije. pedagogije.
medicinskih. humanisti¢kih ili drugih drustvenih znanosti.



- iznimno, ako se na javni natjeaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava navedenc
uvjete, za ravnatelja Doma moe biti imenovana 0s0ba koja ima zavrien odgovarajudi
preddiplomski studij socijalnog rada, socijalne politike. prava, psihologije. sociologije,
socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pcdugogijel medicinskih.
humanistickih ili drugih drustvenih znanosti,

Poscbni uvjeti:

- hrvatsko drzavijanstvo,

- najmanje pet godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju. od toga najmanje tri godine u djclatnosti socijalne skrbi ili u drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju,

- uodnosu na koju ne postaji zapreka iz &lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

- poznavanje rada na raéunaly, -

- vozacka dozvola B kategorija,

- organizacijske sposobnosti.

Opis | popis poslova:

- organizira i vodi poslovanje i struéni rad Doma, predstavija i zastupa Dom i odgovoran je
za zakonitost rada.

- predlaze godisnji plan i program rada Doma i odgovoran Je za njegovo ostvarivanje.

- predlaze Upravnom vijeéu nacrt Statuta i drugih opéih akata koje donosi Upravno vijede,

- podnosi Upravnom vijecu i osnivadu izvjestaj o radu i poslovanju Doma.

- donosi odluke u prvom stupnju o pravima radnika iz radnog odnosa,

- zakljucuje s radnicima ugovore o radu sukladno organizaciji i sistematizaciji poslova u
Domu.

- odlucuje o prijemu novih radnika.

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i opéim aktima Dom,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona.

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Strulng sprema;

- zavrien preddiplomski sveu¢ilidni studij ili stru¢ni studij iz podruéja ekonomije

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu.

- posjedovanje vaZeceg certifikara za javnu nabavu.



vozatka dozvola B kategorija

Opis 1 popis poslova:

rukovodenje cijelim financijskim poslovanjem Doma u skladu sa zakonskim propisima.
izrada periodiénih, polugodisnjih i zavesnih obraduna u zakonski propisanim rokovima,
izrada financijskih analiza i struénih izvjestaja,

izrada godidnjeg [inancijskog plana i plana nabave te njihovih izmjena. vrsi kontrolu
izvrienja financijskog plana i plana nabave le objavljuje financijski plan i plan nabave i
njihove izmjene na web stranici Doma i u EQUN

kontrola rad cjelokupnog knjigovodstva (svih pomoénih knjiga, blagajniékog poslovanja.
materijalnog knjigovodstva te pristiglih ra¢una sukladne sklopljenim ugovorima, kontira i
knjizi financijsko-rac¢unovodstvenu dokumentaciju)

vadenje evidencije o ukupnom trodenju sredstava: dnevno, tjedno. mjeseéno, kvartalno i
sodisnje,

sastavljanje 1 podnodenje izvjestaja o poslovanju nadleinom Ministarstvu,

omaoguéavanje ovladtenim osobama uvid u poslovne knjige,

izrada obraCuna placa kroz COP (centralni obracun placa), te svih poreznih davanja iz
placa, obra¢un svih ostalih isplata radnicima po kolektiviom ugovoru,

vrii obrafun i isplatu naknada &lanovima Upravnog vijeda te izraduje potrebnu
dokumentaciju za isto.

obratun svakom radniku svih prava na povecanje place prema pravilnicima. odnosno
levrsenje isplate placa prema ostvarenim satima rada,

priprema i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave sukladno Pravilniku o
Jjednostavnoj nabavi | Zakonu o javno] nabavi.

izrada ugovora i vodenje evidencije ugovora o nabavi radova. roba i usluga

vodi evidenciju osnovnih sredstava te uskladuje stvarno stanje s knjigovodstvenim,

radi rashod i isknjiZzenje dugotrajne imovine po inventurnom popisu i zapisniku o predaji
dugotrajne imovine na unidtenje ili donaciji.

vodi evidenciju uplata donatorskih sredstava,

unos i obrada ra¢una u knjizi ulaznih faktura, Salje zahtjeve prema Ministarstvu za placanje
faktura

evidencija radnog staza,

davanje istinitih podataka u svezi odobrenja razlicitih kredita i vodenje evidencije o istome,
vodenje evidencije poreznih kartica za svakog radnika, e unodenje/prijava izmjena.
planiranje s ravnateljem Doma svih materijalnih i drugih sredstava u cilju kvalitetnog i
racionalnog poslovanja.

prati uplate participacija korisnika sukladno rjcienjima nadleZnih centara,

sudjelovanje u izradi i izrada godisnjih i operativnih planova financijskog poslovanja.
prema polrebi i na zahtjev ravnatelja izvjeStava radnike o promjenama u tinancijskom
poslovanju.

podnodenie izvicitaja o financijskom poslovanju Doma Upravnom vijecu uslanove,
odgovara za pravilno vodenje i ¢uvanje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslovnih
knjiga te vodenje potrebnih  evidencija i dokumentacije iz okvira [linancijsko-
racunovodstvenih poslova,



- brine i odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa te pravodobno i kvalitetno
izvrsavanje zadataka iz podru¢ja poreznih propisa i ratunovodstva proratunskih korisnika
te drugih propisa vezanih uz knjigovodstveno i ra¢unovodstveno poslovanje Doma,

- odgovoran je ravnatelju za kvalitetno, pravodobno i cjelokupno funkcioniranje svih
potrebnih poslova ratunovodstva, a sukladno zakonskim propisima,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona.

- obavlja i druge poslove prema polrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno struénoj spremi.

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Strudna sprema;

- zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Poscbni uvieli:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- puznavanje rada na ra¢unalu.

- vozatka dozvela B kategorija

Qpis i popis poslova:

- vodenje materijalnog knjigovodstva. unos i obrada podataka,

- odgovoran je za ispravnoe prikazivanje Kknjigovodstvenog stanja materijala i sitnog
inventara,

- mjeseéno vrii obradun utrodka materijala i vrijednosti po raznim vrstama troskova.

- obracune za protekli mjesec dostavlja voditelju racunovodstveno-financijskih poslova.

- mjeseéno vrii uskladivanje kartica materijalnog knjigovodstva sa skladisnim karticama.

- vadi inventurne liste i sudjeluje u provodenju inventure.

- radi rekapitulaciju materijala i sitnog inventara na kraju godine i uskladuje stanje s
financijskim knjigovodstvom i sa stvarmim stanjem po inventuri, te utvrduje viskove i/ili
manjkove i vréi godisnji otpis.

- dnevno i po potrebi vr&i uvid u stanje potreba Ustanove,

- radi likvidaturu pristiglih racuna dobavljada. unos 1 obradu rauna.

- vrii isplatu potovop novea putem blagajne te vodi dokumentaciju vezanu za blagajnicko
poslovanje,

- vréi isplatu dnevnica i putnih troskova na sluZzbenom putovanju.

- vriiisplatu korisnicima sredstava za osobne potrebe.

- vrdi druge isplate korisnicima po zahtjevu odgajatelja i uz odobrenje ravnatelja (putni
trosak, troskovi izleta. skolske potrebe -ispiti znanja. osiguranje ucenika isl.)

- vréi racunsku kontrolu svih isprava na osnovu kajih se vrai gotovinsko placanje.

- pola¥e i podize gotovinu, obavlja virmanske uplate 1 isplate,

- obavlja financijsko poslovanje s poslovnom bankom i drugim financijskim institucijama.

- vodi evidenciju putnih naloga i putnih radnih listova za sluzbene automobile



- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,
- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno stru¢noj spremi,

ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struéna spremas

- zaviseno  Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje: gimnazija. strukovna Skola
upravnog, birotehnickog ili ckonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti;
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz Sanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skebi,
- poznavanje rada na raunalu,

- vozacka dozvola B kategorija

Opis i popis poslova;

- zaprima. urud?bira, rasporeduje i otprema sluzbenuy postu,

- obavlja pismenu i usmenu komunikaciju sa strankama (zahtjevi. molbe, nacrti odluka)

- stavlja objave na web stranicu Doma,

- izrada polrebne dokumentacijc za zapoginjanje. prekid ili izmjenu radnog odnosa i svih
prava Koja proizlaze iz istog,

- vodi mati¢nu evidenciju radnika. ¢uva osobnu dokumentaciju radnika,

- vadi evidenciju radnog vremena radnika,

- vrsi pripremu i prijepis dopisa i ostale potrebne dokumentacije,

- vodi brigu oko arhivske grade ustanove, slaze arhivu i poslovnu dokumentaciju,

- organizira poslovne sastanke, priprema prostor i dokumentaciju. odaiilje pozive, vodi
zapisnike 1 izraduje nacrte odluka, pravovremeno odagilje zakljucke odluka, vodi knjigu
zapisnika Upravnog vijeca

- sudjeluje u izradi nacrta odluka, zakljucaka, izvjeica, planova, naljecaja i ugovora za
potrebe Doma u zadanim rokovima i odgovora za toénost istih te sastavlja i odasilje
razliéite vrste dopisa.

- pruza administrativnu pomo¢ radnicima Doma,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja. sukladno struénoj spremi.

EKONOM

Struéna sprema:
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- zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvieli:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1, Zakona o soci ijalnoj skrbi.
- poznavanje rada na racunalu,
- vozatka dozvola B Kategorija

Opis i popis poslova:

vrsi nabavu namirnica, potrosnog i drugog materijala. sredstava za ¢igéen je te sredstava za

osobnu higijenu korisnika,

- kontrolira vrstu, kvalitetu i koli¢inu nabavljene robe sukladno ugovoru i narudzbenici, vodi
brigu o pravodobnoj dostavi te vodi o tome evidenciju, a u sludaju greike Lu']ldkt ra
dobavljaca i radi na ispravei,

- vodi dokumentaciju vezano uz nabavku namirnica i ostale robe.

- piSe narudzbe za dobavljace na temelju zahtjevnica svih radnika Doma,

- uskladuje s racunovodstvom analitiku,

- vrsl druge tehnicke i pomaoéne poslove ovisno o potrebi,

- kontaktira s dobavljacima,

- sudjeluje u izradi Plana nabave

- sudjeluje u izradi jelovnika,

- vrsi poslove nabave 7ive#nih namirnica i vodi brigu o potrebnim zalihama.

- 7aprima namirnice,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona.

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno struénaj spremi.

SKLADISTAR

Struéna sprema:

- zavrieno etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz Clanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- poznavanje rada na ratunalu.
- voracka dozvola B kategorija

Ohpis 1 popis poslova:

- vodi evidencije na skladism,

- vodi analititke evidencije materijalnih dobara u priru¢nom skladistu,
- preuzima, skladisti i izdaje robu,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba Ustanove,
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- kontrolira kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira. te vodi brigu o kvaliteti

uskladistene robe,
- odgovoran je za ¢istocu i urednost skladisnog prostora,

- vodi brigu o uskladidtenoj robi. pravilnoj razvrstanosli robe, LH]LTH‘DE‘I cuvanja, ﬁpmunusn
skladidta i skladisnih uredaja. rokovima upotrebljivosti namirnica te druge robe, pazi na

postivanje svih propisa vezanih uz vodenje skladista,
- skladiiti donacijsku robu i vodi evidenciju,
- uskladuje skladinu dokumentaciju s materijalnim knjigovodstvon,

- suraduje s kuharima te prawduhnu suraduje s ekonomom radi narudzbe prema jelovniku i

prati jelovnike po normativima.
- vodi kartoteku ziveznih namirnica, potro$nog malerijala i sitnog inventara.
- wvrii poslove skladistenja i izdavanja svih namirnica i vodi brigu o potrebnim zalihama,
- vrii skladistenje 1 izdavanje namirnica sukladno jelovniku.
- brine o pravodobnom produZenju sanitarnih iskaznica,
_ brine o pravodobnom vodenju potrebne dokumentacije potrebne za HACCAP
- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona.
- vrsi druge tchnicke i pomoéne poslove po potrebi
- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja. sukladno strucnoj spremi.

KUHAR

Struéna sprema:

- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvieli:

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

Opis i popis poslova:

- provodi pripremu obroka za korisnike,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- priprema obroke na temelju prihvacenog jelovnika kojeg sastavlja predmetno
povjerensivi.

- odgovoran je za racionalnu polrosnju Ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

- brine da jela budu pravovremeno pripravljena, ukusno priredena. estetskog izgleda. e
odgovara za kvalitetu 1 kvantitetu hrane.

- samostalno vrii sve pripreme za svaki obrok. ukljuéujuci ¢iséenje namirnica, kuhanje.
posluzivanje jela i pranje suda.

- za potrebe sluzbenih posjetitelja Ustanove priprema hranu po narud#hbi,

- svakodnevno potrazuje hranu iz skladista te ju sprema u prirutno skladiste,
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- odgovoran je 7a Cistoéu i urednost kuhinje. skladista i prostora za presviadenje. te 7a
osobnu higijenu i higijenu radne odjeée,

- sudjeluje u poducavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela.

- sudjeluje u poducavanju praktikanata i radnika na osposobljavanju osnovama kuhanja i
serviranja jela.

- prema potrebi i mogucnostima sprema zimnicu,

- ima obveru kuhanja svecanih obroka u posebnim prigodama.

- redovito se struéno usavrsava,

- sudjeluje u pripremanju namirnica kod spremanja zimnice, konzerviranja i zaledivanja,

- uposebnim prigodama ima obvezu serviranja hrane i pica (gosti),

- brine 0 normativima namirnica,

- pravilno i na propisan nadin postupa s ostacima hrane,

- radi vikendom, praznikom i blagdanom.

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazedih pravilnika i zakona,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja sukladno struénoj spremi.

POMOCNI RADNIK - POMOCNI RADNIK U KUHINJI

_atrucna sprema:

- zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje.

Posebni uvjeti:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis 1 popis poslova;

- provodi pomoéne radnje prije, tijekom i nakon pripreme obroka za korisnike,

- samostalno vrii pripremu za svaki obrok, ukljuc¢ujuci ¢isc¢enje namirnica i pranje suda. a
po potrebi se ukljutuje i u poslove kuhanja i posluZzivanja.

- sudjeluje u potraZivanju hrane 1z skladista te ju sprema u prirucno skladiste,

- odgovoran je za Cistodu 1 urednost kuhinje, skladidta i prostora za presvlacenje, te za
osobnu higijenu i higijenu radne odjede,

- prema potrebi i moguénostima sprema zimnicu,

- po potrebi radi vikendom. praznikom i blagdanom,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno struénoj spremi.

KUCNI MAJSTOR

Struéna sprema:

- ravrieno srednjoikolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja
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Posebni uvien:

- U odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalno] skrbi.
- vozalka dozvola B kategorija,

Upis i popis poslova:

- odgovoran je za ispravnost funkcioniranja Ustanove u materijalno-tehnickom pogledu
ukljucujuci sve lokacije na kajima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnidtvu ili koje
koristi,

- pravovremeno otkriva oStecenja na objektima i opremi. e iste odmah sanira.

- brine o elektriénim, sanitarnim, vodovodnim i instalucijama grijanja te iste odriava,

- odgovoran je za rad s kotlovnicom. te vodi brigu o redovnom servisiranju.

- vodi brigu o redovnom servisiranju svih uredaja, strojeva, alata i opreme,

- odgovara za racionalnu potrodnju enerzenata.

- zaduZen je za protupoZarnu zadtitu i odrzavanje hidrantske mreze.

- odgovoran je 7a odr7avanje zelenih povrsina u dvoridtu Ustanove i u svim drugim
dislociranim objcktima,

- odgovoran je za alat i strojeve koji se koriste u Ustanovi i na svim lokacijama na kojima
ustanova djeluje.

- odgovoran je za odrZavanje Cistode i li¢enje zidova te bojanje vrata,

- oadgovoran je za odrzavanje Cistocée | bojanje opreme,

- u slucaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima.

- prema potrebi obavlja i druge poslove sukladno struénoj spremi.

- prema potrebi vrsi prijevoz Korisnika te namirnica.

- po potrebi radi vikendom. praznikom i blagdanom,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona.

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno struénoj spremi.

VOZAC

struéna sprema:

- zavrseno srednjoikelsko obrazovanje

Posebni uvieti:

- polozen vozacki ispit B-kategorije, ) _ ‘
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 21 3. stavka |, Zakona o socijalnoj skrbi.

Opis i popis poslova:
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- Vrsi prijevoz korisnika poludnevnog i cjelodnevnog boravka od mjesla pruzanja usluge do
kuce korisnika i od kuée korisnika do miesta  prufanja  socijalne  usluoe
poludnevnog/cjelodnevnog boravka, ‘

- vrii prijevoz korisnika drugih socijalnih usluga i struénih radnika,

- vrsi prijevoz namirnica za organizirano stanovanje i poludnevne boravke.

- brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehnickoj ispravnosti, servisiranju, pranju i ¢idéenju
sluzbenih vozila. kontrolira tekudine u vozilu, brine o toCenju coriva, -

- otklanja sitne kvarove i odledenja na vozilima. o

- vodi evidenciju putnih radnih listova i odgovara za to¢nost utrodka goriva i relacije puta,

- udijelu radnog viemena prije ili nakon prijevoza pomaze u obavljanju poslova kuénom
majstoru u poslovima odrzavanja okolisa, opreme i uredaja, te drugih poslova na svim
lokacijama na kajima sc pruzaju socijalne usluge.

- uslu€aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima.

- po potrebi radi vikendom. praznikom i blagdanom,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona.

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ra vnatelja, sukladno struénoj spremi.

POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Struéna sprema:

- zavrieno osnovnoikolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz &lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

Opis i popis poslova:

- odrzavanje higijene prostora i opreme,

- svakodnevno odrZzava Cistocu svih prostora i prostorija. sanitarnih &vorova. hodnika.
vanjskog dvorita, vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,

- potrazuje potrosni materijal, pribor i sredstva za ¢iséenje.

- odrzava Cistocu prozora. vrata, parketa i ostalog,

- vréi pranje i dezinfekeiju povriing s kojima Korisnici dolaze u dodir (kupaane, we, sli¢no).

- odrzava &istoéu inventara i dekorativnih predmeta.

- odrzava ¢istoéu i urednost poplocenih i asfaltiranih povriina dvorista u sjedistu Ustanove.

- odgovorna je za pravilne rukovanje sredstvima za rad. racionalno trofenje materijala za
odrzavanje Cistode,

- odgovomna je za namjestanje i cistodu svih soba,

- najmanje jednom tjedno odriava &istocu (gencralno &iséenje | uredivanje) dislociranih
objekata u kojima se pruzaju usluge.

- svakodnevno odrzava urednost i Cistedu svog radnog prostora.
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- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom.

- usluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno strucnoj spremi.

POMOCNI RADNIK - PRALJA

Struéng sprema:

- zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje

Poscbni uvijeti:

- wodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213 stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,

Opis i popis poslova:

- odrzavanje higijene odjece i obude,

- potrazuje potrodni materijal, pribor i sredstva za pranje i idcenje.

- zaprima prljavo rublje, odjecu. posteljinu. stolnjake. zavjese i drugo. te ih temeljito 1 na
vrijeme pere. sudi i pegla,

- zaduzeno rublje nakon pranja i peglanja sortira i odlaze na posebno oznagena mjesia,

- brine o pravovremenom susenju rublja,

- brine o potrebnoj nabavei i racionalnom utrodku materijala za pranje rublja. e o lome vodi
evidenciju,

- odgovorna je 7za pravilno rukovanje strojevima u praonici pridrzavajuéi se odredenih
struno-tehnickih uputa i normativa, te o kvarovima obavjestava kuénog majstora,

- svakodnevno odrzava urednost i Eistocu svog radnog prostora.

- krpa odjevne predmete i posteljinu korisnika te &iva za potrebe ustanove,

- odgovorna je 7za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje.

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- u sluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima.

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazedih pravilnika i zakona.

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja. sukladno struénoj spremi.

STRUCNI RADNIK L. VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Uvijell radnog mijcsta:
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- zavrien diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvijeti:

- poloZen stru¢ni ispit.

- odobrenje za samostalan rad

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- pognavanje rada na radunaly.

- vozacka dozvola B kategorija

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoci i podrike korisniku u razdoblju prilagodbe,

- pracenje razdoblja prilagodbe,

- pomoc pri zadovoljavanju svakednevnih potreba,

= pomoc pri rjesavanju konflikinih i drugih kriznih situacija,

- iniciranje primjene potrebnih oblika zailite,

- suradnja s nadleZnim centrima 7a socijalnu skrb i drugim suradnim ustanovama.

- pracenje individualnog programa rada,

- primjena razlic¢itih metoda podrike u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjiesavanje
problema,

- savjetodavni individualni i grupni rad i podrska korisniku.

- vodenje evidencije i dokumentacije,

- priprema korisnika za olpust u hiolosku, posvojiteljsku ili udomiteljskuy obitelj, drugu
ustanovu, odnosno druge usluge ili prekid pruzanja usluge,

- pracenje kvalitete skrbi roditelja,

- policanje i praéenje kontakata, susreta i druZenja s roditeljima i drugim ¢lanovima obitelji.

- grupni ©individualni savietodavni rad s roditeljima | udomiteljima kod kojih su djeca na
vikend-smjestaju.

- pruZanje podréke i savjetovanje roditeljima i potencijalnim udomiteljima.

- pracenje i podrika u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji,

- podrika u kriznim situacijama,

- pomod pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba.

- podrska u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim pruZateljima socijalnih
usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz individualni i grupni
savijetodavni rad,

- senzibilizacija javnosti o usluzi smjestaja i boravka u udomiteljskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja,

- jatanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnazivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo (brizno ponasanje. pruzanje strukture. granica i vodenja. uvazavanje djeteta
kao osobe te omogucavanje osnazivanja djeteta: jacanje komunikacijskih i socijalizacijskih
viestina roditelja i s,

- pruzanje pomodi i podrike korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan #ivot,
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podrika u zadovoljenju svakodnevnih potreba, odnosno stanovanju i vodenju kudanstva,
raspolaganju noveem, osobnom rastu i razvoju. zaposljavanju. obrazovanju, brizi o
edravlju, organizaciji slobodnog vremena i prakti¢nim viestinama.

pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja,

pracenje i podrika u procesu adaptacije djeteta i posvojiteljske obitelji.

podrika u kriznim situacijama,

unapredivanje roditeljskih viestina za roditelje korisnika smjestaja i boravka.

ulvrdivanje potreba roditelja.

individualni i grupni rad s roditeljima u prostorijama ustanove, obiteljskoj kudi i drugim
mjestima po potrebi tijekom smjestaja u ustanovi, odnosno tijekom boravka djece u obitelji
tijekom vikenda i praznika.

organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

provodi timsku procjenu za uslugu rane intervencije i psihosocijalne podrike,

provodi ranu intervenciju.

pruza psihosocijalnu podriku,

sudjeluje u radu komisije za prijem i otpust korisnika,

obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i natinom ¥ivota i rada u ustanovi.
dogovara s odgajateljem prijem korisnika i upoznaje ga s korisnikom na temelju dohivenih
informacija,

sudjeluje u radu struénog tima, struénog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,

po potrebi ide u pratnji djece kada je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...).

po potrebi se ukljucuje u dnevna. tjedna i blagdanska deZurstva te mijenja odgajatelja,
redovito i aktivne sudjeluje u radu siruénog vijeda i prilikom izrade godisnjeg plana i
programa rada usltanove,

inicira. poti¢e | upucuje odgajateljc na poboljSanje struénog rada.

redovito se strudno usavriava,

suradnja sa struénim radnicima skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova.

suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama.

obavlja i druge poslove sukladno adredbama vazeéih pravilnika i zakona.

prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vréi prepratu korisnika.

obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja sukladno struénoj spremi,

STRUCNI RADNIK I. VRSTE - PSTHOLOG

Struéna sprema:

- zavrien diplomski sveuéilidni studij psihologije

Poschni uvijeti:

- poloZen struéni ispit.

- odobrenje za samostalan rad

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz Elanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi.
- poznavanje rada na raCunalu.

- vozacka dozvola B kategorija
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Opis i popis poslova:

- pruzanje pomedi i pudrike korisniku u razdoblju prilagodbe,

- pracenje razdoblja prilagodbe,

- psihologijska obrada kKorisnika.

- sudjelovanje u izradi | pradenju individualnog programa rada.

- psiholoska podrska.

- primjena razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu previadavanja i osposobljavanja za
samostalno rjesavanje problema, -

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja.

- prevencija riziénih oblika ponasanja.

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, udomiteljima i posvojiteljima u
prostoru pruzatelja usluge te u domu korisnika, -

- priprema korisnika za otpust u biolosku. posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu
ustanovu, ednosna druge usluge ili prekid pruzanja usluge.

- individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i mladima,

- podrska u procesu prilagodbe djeteta na smjestaj/boravak u udomiteljskoj obitelji,

- plc:-dr.ﬁka u sudjclovanju djeteta u procesima izrazavanja misljenja te podriku u kriznim
situacijama,

- senzibilizacija javnosti o usluzi smjedtaja i boravka u udomiteliskim obiteljima kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja.

- savjetovanje potencijalnih udomitelja.

- pruzanje pomoéi i podrike korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan zivor.

- pracenje razdoblja prilagodbe na samostalno stanovanje, preuzimanju radnih obveza,
odnesc s partnerima, obitelji i radnim kolegama,

- psiholoska podrika u kriznim situacijama kroz primjenu razlicitih ohlika savjetovanja,

- individualni i grupni savjetodavni rad s potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima.

- podrka u procesu prilagodbe djeteta na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj te podrika
u kriznim situacijama,

- poboljSanje roditeljskih vjestina kroz individualni i grupni rad s roditeljima,

- organizacija zajedni¢kih aktivnosti roditelja i djece.

- Jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnazivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo
(brizno ponalanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe te
omogucéavanje osnazivanija djelela).

- unapredivanje roditeljskih vjestina za roditelje korisnika smjestaja i boravka.

- utvrdivanje potreba roditelja.

- Jafanje komunikacijskih 1 socijalizacijskih vjestina roditelja i sl..

- provadi timsku procjenu za uslugu rane intervencije 1 psihosocijalne podrike,

- provodi ranu intervenciju,

- pruZa psihosocijalnu podriku.

- prevencija riziénog ponasanja,

- pomod pri rjesavanju kon{likinih 1 drugih kriznih situacija.

- poticanje razvijanja primjerenih oblika ponaanja.

- provodi edukaciju udomitelja te im pruza individualnu i grupnu podriku.

- priprema korisnika za stanovanje uz podriku i podrika pri raposljavanju,
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sudjeluje u radu komisije za prijem i otpust korisnika.

po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja.
inicira, potice i upuéuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada, -
redovito i aktivno sudjeluje v radu strucnog vijeca i prilikom izrade godiinjeg plana i
programa rada ustanove.

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju.

redovito se siruéno usavriava,

suradnja sa struénim radnicima Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova.
suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama.

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazedih pravilnika i zakona,

prema potrebi visi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom. vrd prepratu korisnika,
obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelj, sukladno stru¢noj spremi.

STRUCNI RADNIK I. VRSTE - SOCLIALNI PEDAGOG

Struéna sprema:

zavrien diplomski sveucilisni studij socijalne pedagogije

Posebmi uvjcti;

poloZen struéni ispit
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalno skrhi.
poznavanje rada na raCunalu,
vozacka dozvola B kategorija

Opis i popis poslova:

sudjeluje u prijemu korisnika i pracenju korisnika tijekom razdoblja prilagodbe.
savjetodavni rad s korisnicima radi socijalnog i emocionalnog razvoja. razvoja sustava
drudtvenih i moralnih vrijednosti

pruzanje podrike. savjctovanje i poticanje razvoja primjerenih oblika ponalanja |
prevencija rizicnih oblika ponadanja kroz individualni i grupni rad

sudjeluje u izradi individualnog plana i programa rada za korisnike,

prati i evaluira program rada s korisnikom, odgajateljem i struénim timom.

vréi socijalno-pedagosku procjenu, planira i programira odgajni i druge oblike podrike i
zastite korisnika,

pruza psihosocijalnu podrsku,

podrska korisnicima u kriznim situacijama |

pomoc pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika.

provadi individualni i grupni savietodavni rad s djecom i mladima, te obitcljima i
udoemiteljima

priprema korisnike za izlazak iz skrbi i pomaZe u otklanjanju poteskoéa u prilagodbi.

po potrebi se ukljutuje u dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva, t¢ mijenja odgajatelja.
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- redovito i aktivno sudjeluje u radu strucnog vijeca i prilikom izrade godisnjee plana i
programa rada ustanove.

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- radi na poboljsanju uvijeta zivota korisnika.

- inicira, poti¢e i upuéuje edgajatelje na poboljsanje struénog rada.

- redovito se struéno usavriava,

- suradnja sa strucnim radnicima skola. drugih obrazovnih i socijalnih ustanova.

- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,

- obavlja i druge paslove prema potrehi i na zahtjev ravnatelja. sukladno struénoj spremi.

STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATELJ

Struéna sprema:

- zavrien diplomski sveudilidni studij iz podrucja odzoinih znanosti. obrazovnih znanosti.
edukacijsko - rchabilitacijskih znanosti. socijalnog rada, psihologije. pedagogije ili
logopedije

Fosebni uvjeti:

- polozen struéni ispit,

- uodnosu na koju ne postaji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1, Zakona o socijalnoj skrbi.
- paznavanjc rada na raCunalu,

- vozacka dozvola B kategorija

Cipis i popis poslova:

- podrfava i potice medusobno drufenje, povjerenje i pomoé medu Korisnicima,

- osposobljava korisnike za samostalan zivol izvan ustanove,

- pruza podriku i savjetovanje korisnicima.

- potiée razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika.

- prevenira riziéne oblike ponasanja medu Korisnicima,

- korisnicima osigurava Skolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju skolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju Skolskih obveza,

- razvijanje navika zdrave prehranc.

- provoedi brigu o zdravlju korisnika.

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

- sudjelovanje u pripremi za obroke (postavljanje i pospremanje stolova i pribora za jelo),

- sudjelovanje u pripremanju obroka odnosno samostalno pripremanje obroka,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

- razvijanje radnih navika korisnika uz sudjelovanje u odrzavanju Cistode stambenog
prostora koji korisnik koristi te okolisa doma,

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,
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uéenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajudi
nadin,

organiziranjc raznih aktivnosti (sportskih. glazbenih. umjetniékih).

poticanje djece na ukljucivanje 1 pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama
mogucénostima svakog pojedinog djeteta,

organizira odlaske na kullurno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliSte.
bazeni. sportski tereni) te izlete.

organizira i provodi uéenje sa korisnicima i aktivno im pomaze.

pruza individualnu i grupnu pomod korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,
redovito odlazi u skolu radi uvida u uspjeh korisnika. te prema potrebi poduzima mjere za
njegovo pobaoljsanje,

organizator je odgojnog rada u grupi | neposredno odgovara za funkeloniranje grupe 1 7a
svakog pojedinog korisnika u grupi.

vadi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen.

odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢iscenje grupnih prostorija i ostalog zajednickog
prostora,

zaduZen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilo raspolaZe s njom,

vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, gisti i uredni.

vadi brigu o osobnoj higijeni korisnika.

sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,

vodi brigu o dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
koristenje novaca i Stednju,

redovile odrzava i inicira grupne sastanke i vijeca korisnika.

suraduje sa svim radnicima ustanove,

redovito i aktivno sudjeluje u radu struénog vijeéa i prilikom izrade godisnjeg plana i
programa rada ustanove.

vodi propisane evidencije i dokumentaciju.

usmjerava i potice interese i potrebe korisnika vodedi ratuna o stupnju zrelosti |
individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

suraduje sa svim struénim i drugim djelatnicima Skole,

radi tijekom tjedna. vikendom. nocu, blagdanom i praznikom,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika | zakona, o

prema potrebi vrii prijevoz korisnika sluzbenim vozilom., vrsi prepratu korisnika.
obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja sukladno strucnoj spremi.

STRUCNI RADNIK I. VRSTE - LOGOPED

Struéna sprema:

zavrien diplomski sveugilidni studij logopedije

Posebni uvieti:

poloZen strucni ispit
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- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz Elanka 213, stavka 1. Zakona o socijalno] skrbi.
- poznavanje rada na radunaly,
- vozalka dozvola B kategorija

Opis 1 popis poslova:

- provodi prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja predverbalne, verbalne i neverbalne

komunikacije, jezika (usmenog i pisanog), govora i glasa uslijed razlicitih uzroka.

- provaodi terapiju poremecaja gutanja, poremecaja verbalne i/ili neverbalne komunikacije u

osoba s invalidiletom,
- provodi rehabilitaciju jeziéno-govornih viestina.
- vrsi odabir i primjenu alternativnih oblika komunikacije,
- provadi timsku progjenu potreba za usluge ranc intervencije i psihosocijalne podrike.
- provodi ranu intervenciju,
- provadi logopedsku terapiju.
- pruza psihosocijalnu podriku,
- podréka korisnicima u kriznim situacijama.
- pomod pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,
- po potrebi se ukljuduje u dnevna, tjedna i blagdanska de?urstva te mijenja odgajatelja.

- redovito i oaktivno sudjeluje u radu struénog vijeca i prilikom izrade godidnjeg plana i

programa rada ustanove,
- radi na poboljsanju uvjeta Zivela Korisnika,
- inicira. poti¢e i upucuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada.
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju.
- redovito se struéno usavriava.
- suradnja sa struénim radnicima skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom. sudovima i drugim institucijama i uslanovama.
- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona,
- prema potrebi vréi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vri prepratu Korisnika,
- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja. sukladno struénoj spremi.

STRUCNI RADNIK 1. VRSTE - REHABILITATOR

Strucna sprema:
_ zavrSen diplomski sveugilisni studij iz podru¢ja cdukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili psihologije ili zavrien diplomski sveugilisni studij iz podrugja odgajnih
znanosti. obrazovnih znanosti. pedagogije ili logopedije

Pasebni uvieti:

- poloZen struéni ispit. By _ _
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213, stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

- poznavanje rada na radunalu,



vozalka dozvola B kategorija

Opis i popis poslova:

pruza cdukacijsko-rehabilitacijsku podriku u integraciji za korisnike.

osigurava pomoc pri uklju¢ivanju u programe odgoja i obrazavanja.

osigurava siruénu podrsku roditeljima. odgajateljima, uéiteljima i nastavnicima u
prilagodbi odgojnih i nastavnih sadrzaja korisniku — djetetu s tjelesnim ili intelektualnim
ostecenjem.

provedi timsku progjenu potreba za usluge rane intervencije i psihosocijalne podrike.
provodi ranu intervenciju.

provodi edukacijsku rehabilitaciju, socijalnu rehabilitaciju. vieZbe orijentacije i kretanja u
prostoru, vjezbe vida, tillotehnicku obuku. obuku za brajicu i edukacijsko-rehabilitacijsku
podrsku,

pruza psihosocijalnu podriku.

podrika korisnicima u Kriznim situacijama,

pomoc pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

po potrebi se ukljutuje u dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva, te mijenja odgajatelja
redovito 1 aktivno sudjeluje u radu struénog vijeca i prilikom izrade godisnjeg plana i
programa rada ustanove.

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju.

radi na poboljianju uvjeta Zivota korisnika,

inicira, potice i upucéuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada,

redovito se struéno usavriava,

suradnja sa struénim radnicima Skela. drugih obrazovnih 1 socijalnih ustanova,

suradnja s policijom, sudovima | drugim institucijama 1 uslanoyvama,

obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona,

prema potrebi vrdi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrdi prepratu korisnika,

obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja, sukladno struénoj spremi.

STRUCNI RADNIK I1. VRSTE - FIZIOTERAPEUT

Strudhna sprema:

stru¢ni studij fizioterapije za [izioterapeutskog tehnicara

Posebni uvjeti:

polozZen strucni ispit,
adobrenje za samaostalan rad _
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka | Zakona o socijalnoj skrbi.

poznavanje rada na raCunalu.

24



- vozadka dozvola B kategorija
Opis 1 popis poslova:

- provodi lizikalnu terapiju koja ukljucuje procjenu. utvrdivanje funkcionalnog statusa.
planiranje. intervenciju i evaluaciju. manualnu terapiju. terapijske vjezbe. primjena
fizikalnih agensa, mehaniéke procedure. funkcionalni trening, opskrbu pomocnim
sredstvima i pomagalima, upute i savjete u svezi § pacijentom, vodenje dokumentacije. te
koordinacija i komunikacija s pacijentom/klijentom. po potrebi s njegovom obitelji
odnesno skrbnikom.

- provodi intervenciju koja moZe bili usmjerena na prevenciju ostecenja, funkcionalnih
ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda ukljucujuci unapredenje | odrzavanje zdravlja,

- provodi timsku procjenu potreba za usluge rane intervencije i psihosocijalne podrike.

- provodi ranu intervenciju.

- provodi fizikalnu terapiju.

- prufa psihosocijalnu podriku,

- podréka korisnicima u kriznim situacijama,

- pomoé pri zadoveljavanju svakodnevnih potreba korisnika.

- po potrebi se ukljuéuje u dnevna. tjedna i blagdanska dezursiva, te mijenja odgajatelja.

- redovito i aktivao sudjeluje u radu struénog vijeca i prilikom izrade godisnjeg plana i
programa rada ustanove,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju.

- radi na poboljdanju uvjeta Zivota korisnika.

_ inicira. potice i upuéuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada,

- redovito se struCno usavriava,

~ suradnja sa struénim radnicima Skola, drugih pbrazovnih i socijalnih ustanova.

- suradnja s policijom. sudovima i drugim institucijama i ustanovama.

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona.

- prema potrebi vidi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom. vréi prepratu korisnika,

- obavlja i druge poslove prema potrebi i na zahtjev ravnatelja sukladno strugnaj spremi

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

(1) Dom mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 12,

(1) Zatetenim radnicima u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja na odredenim poslovima, ravnatelj Doma je
duZan ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.



(2) Zateceni radnici u Domu koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima strucne spreme za poslove koje obavljaju. i nadalje ée obavljati poslove za
koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove
za koje ispunjavaju uvjete.

(3) Ravnatelj Doma obvezan je sateéenim radnicima. u sluéajevima iz stavka 1.1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

(4) Zatecenim radnicima za &ijim radom je prestala potreba. ravnatelj Doma ponudit ¢e sporazumni
prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom, sukladno
odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

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

Clanak 13.

(1) Ravnatelj Doma Odlukom moic zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

(2) Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge. opis poslova i poschni uvjeti zaposlenih radnika mora odgovarall opisu
poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

(31 Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga il
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova | posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno mora
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 14.
(1) Pravilnik o sistematizaciji i unutarnjem ustroju donosi sc dvotreéinskom veéinom &lanova
Upravnog vijeéa na prijedlog ravnatelja uz suglasnost Ministarstva.
(2) Ovaj opéi akt Doma mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 135.
(1) Odredbiz ovog Pravilnika meoraju biti u suglasnesti sa Zakonom o socijalnoj skrbi
podzakonskim aktima. a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o

socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

(2) Ocjenu nasuglaslnuﬂ[ ovog Pravilnika daje Upravno vijeée koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 16.

(1) Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.
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Clanak 17.

{13 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci Doma.

Clanak 18,
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu i sistematizac 1ji Doma koji
je stupio na snagu 1. o?ujka 2003. aodine te njegove izmjene i dopune donesene §. svibnja 2019,

godine.

KLASA:003-05/19-012
URBROQI: 2176-120-01-20-2

Predsjednica Upravnog vijeca

Tati/u_nu Pogarcic, mag.soc.rada
(1 i s
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Ministarstvo za demggrafiju. obiteli, mlade | socijalnu politiku dalo je svoju suglasnost na ovaj
Pravilnik dana i . r"'~Li e Jolo Goti il

]
v

Utvrduje se da je Pravilnik o sistematizaciji | unutarnjem ustroju Djedjeg doma Vrbina Sisak,

objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana o~ tvrflie Tett e je stupio na snagu dana

¥ Pl lea, YOH

Ravnatelj:

Mr.sc. Purdica Pavesié-[lerkov, prof.ped.

Al
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BEPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO 7ZA DEMOGRAFLIL,
OBITELJ. MLADE 1 SOCTJALNL FOLITIRU

KLASA: 550-06/20-01/39
URBROI: 119-04-3-1-2/2-20-2

Zagreb, 10, oZujka 2020. godine

Temeljem &lanka 64. stavka 1. Zakena o ustanovama (,,Narodne noving™ broj T6/93.
20/07. 47/99, 35/08 1 127/19), Ministarstvo za demograliju, obitelj mlade 1 socijalnu politiku

donost

ODLUKU

o davanju suglasnosti na Pravilnik o sisternatizaciji i unutarnjem
ustroju Djedjcg doma Vrbina Sisak

Daje se suglasnost na Pravilnik o sistematizaciji 1 unutarnjem ustroju Djedjeg doma
Vibina Sisak, (KLASA:030-03/19-01/2, URBROJ:2176-120-01-20-2), sa sjedistem u Sisku,
Nica Kralja Tomislava 16, kojeg je donijelo Upravno vijece Djedjeg doma Vrbina Sisak na 38.
sjednici odrzanoj 30. sijecnja 2020. godine.

Dostaviti:
|1, Djedji dom Vrbina Sisak.
Sisak, Ulica Kralja Tomislava 16, (2x)
2. Pismohrana. ovdje



