Na temelju Clanka 26. i 27. Zakona o radu (Narodne novine br. 93/14) i ¢lanka 23. stavak 1.
Statuta Centra za rehabilitaciju Rijeka, i odredbama Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine br. 40/14 i 66/15), Upravno vije€e Centra za
rehabilitaciju Rijeka, uz prethodno provedeno savjetovanje s radni¢kim vijecem, odnosno
sindikalnim povjerenikom u Centru, na svojoj 26. sjednici, odrzanoj 05.12. 2016. godine,
donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
CENTRA ZA REHABILITACIJU RJEKA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
poblize se ureduje unutarnji ustroj Centra za rehabilitaciju Rijeka (u daljnjem tekstu: Centar),
ustrojstvene jedinice i rukovodenje radom ustrojstvenih jedinica, sistematizacija radnih mjesta
(poslova) i radnih zadaéa, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje poslova, te
potreban broj struénih i drugih radnika u Centru.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Centar je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim jedinicama.

Ustrojstvene jedinice u Centru osnivaju se radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u
okviru djelatnosti Centra, a u svrhu Sto boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog
poslovanja Centra.

Il UNUTARNJI USTROJ CENTRA

Clanak 3.
Poslovi u Centru organiziraju se i obavljaju u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. Odjel za radne aktivnosti i psihosocijalnu rehabilitaciju
2. Odjel za organizirano stanovanje
3. Odjel njege i brige o zdravlju,
4. Odjel pomoéno tehnickih poslova,
5. Podruznica Pulac, Pulac bb
6. Podruznica Kraljevica-Ostro, Setaliste Vladimira Nazora 14, Kraljevica.

Clanak 4.
Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Centar i odgovoran je za zakonitost
rada Centra.
Racunovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem
ravnatelja.



Clanak 5.
Radom odjela rukovode voditelji odjela.
Radom podruznice rukovodi predstojnik.
Voditelji odjela i predstojnici podruznica su za svoj rad, rad odjela-ili podruznice kao i za rezultate
rada odgovorni ravnatelju.

Clanak 6.
Opis poslova voditelja odjela

Voditelji Odjela za radne aktivnosti i psihosocijalnu rehabilitaciju, Odjela organiziranog

stanovanja, Odjela njege i brige o zdravlju i Odjela pomoéno tehni¢kih poslova, pored

poslova radnog mjesta s kojeg su imenovani obavljaju dijelom radnog vremena sljedeée

poslove:

- izraduju raspored rada, koordiniraju i kontroliraju rad svih radnika unutar ustrojstvene
jedinice

- vode evidenciju radnog vremena, bolovanja i slobodnih dana radnika, kao i evidenciju o
izostancima i zamjenama

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

- vode brigu o nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar ustrojstvene jedinice

- postupaju prema mjerama unutarnjeg nadzora i podnosi izvie§¢e o u€injenom ravnatelju

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

- sudjeluje u izradi godiSnjeg izvje$¢a o radu Centra

- obavljaju poslove ovlastenika za zastitu na radu

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Centra

- planiraju, odrzavaju, rasporeduju i vode evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

- stru€no se usavrsavaju

- za svoj rad odgovaraju ravnatelju.

Pored navedenih poslova iz stavka 1. voditelj Odjela za radne aktivnosti i psihosocijalnu
rehabilitaciju obavlja i sljedeée poslove:

- vodi evidencije o izlascima korisnika, potpisuje listu izlazaka korisnika (s opisom rizika)

- objedinjuje polugodisnja izvje$¢a o radu Odjela

- planira, organizira i provodi nadzor nad stru¢nim radom s korisnicima te kvalitetom pruzenih
usluga unutar ustrojstvene jedinice

- suraduje s ¢lanovima struénih tijela Centra u svrhu podizanja kvalitete psihosocijalne
rehabilitacije korisnika

- koordinira i stru¢no suraduje s voditeljem i zastupnicima organiziranog stanovanja

- suraduje s drugim stru¢nim radnicima Centra

- suraduje s roditeljima/skrbnicima

- organizira kreativno koriStenje slobodnog vremena, vikend programa te ljetovanja i
zimovanja korisnika

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.



Pored navedenih poslova iz stavka 1. voditelj Odjela za organizirano stanovanje obavlja i
sljedeée poslove:

vodi evidencije o izlascima korisnika, potpisuje listu izlazaka korisnika (s opisom rizika)
objedinjuje polugodiSnja izvjedc¢a o radu Odjela

planira, organizira i provodi nadzor nad stru¢nim radom s korisnicima te kvalitetom pruzenih
usluga unutar Odjela

planira i upravlja dodijeljenim financijskim sredstvima

planira i nadzire stanje nekretnina u pravnom i materijalnom obliku (promjene, ugovori,
adaptacije, novi najam, stanje Stete, itd.)

evaluira godiSnji program rada i utroSena financijska sredstva (izvje$c¢e ravnatelja)
planira i koordinira svim dijelovima radnog procesa asistenata i viSih asistenata u podrsci
nadzire postivanje dostojanstva korisnika od strane asistenata i viSih asistenata osoblja u
podrsci

suraduje s potrebnim sluzbama u lokalnoj zajednici

sudjeluje u aktivnostima koje promoviraju i unaprjeduju kvalitetu Zivota korisnika usluga
organiziranog stanovanja

suraduje s ¢lanovima struénih tijela Centra u svrhu podizanja kvalitete stanovanja i
psihosocijalne rehabilitacije korisnika

koordinira i struéno suraduje sa zastupnicima

suraduje s drugim stru¢nim radnicima Centra

suraduje s roditeljima/skrbnicima

organizira kreativno koristenje slobodnog vremena, vikend programa te ljetovanja i
zimovanja korisnika

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Pored navedenih poslova iz stavka 1. voditelj Odjela njege i brige o zdravlju, obavlja i
sljedeée poslove:

objedinjuje polugodiSnja izvijes¢a o radu Odjela

planira njegu i brigu o zdravlju korisnika na osnovi utvrdenih potreba

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

provodi samostalno i u timu aktivnosti usmjerene unapredenju zdravlja

organizira i unapreduje njegu i brigu o zdravlju na nivou Centra

uspostavlja i vodi dokumentaciju s podrucja njege i brige o zdravlju

educira pomoéno osoblje koje radi na poslovima njege i asistente u organiziranom
stanovanju (cjelozivotno obrazovanije)

evaluira uspjesnost njege i brige o zdravlju

suraduje s voditeljima svih ustrojbenih jedinica na poslovima unapredivanja zdravlja i njege
korisnika, te higijene prostora koje korisnici koriste

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika i izraduje jelovnik

suraduje s bolni¢kim i izvan bolni¢kim ustanovama

stru¢no suraduje s voditeljem organiziranog stanovanja u svezi zdravlja i njege korisnika
suraduje s roditeljima/skrbnicima

vodi evidenciju poduzetih mjera

primjenjuje i suraduje u provodenju HACCP programa

sudjeluje u organizaciji vikend programa, te ljetovanja i zimovanja korisnika
sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeS¢a o radu Centra

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.



Pored navedenih poslova iz stavka 1. voditelj Odjela pomoéno tehni¢kih poslova, obavlja
i sljedecée poslove:

- planira, odrzava, rasporeduje i vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

- planira, organizira i uskladuje sve poslove na odrzavanju objekata te tehni¢kog postrojenja
unutar Centra

- sudjeluje u planiranju godisnjih i mjese¢nih nabavki potroSnog i tehnickog materijala

- izdaje radne naloge

- vodi svu propisanu dokumentaciju

- primjenjuje i suraduje u provodenju HACCP programa

- vodi HACCP tim

- kontrolira provodenje sanitarno higijenskih uvjeta

- izraduje plan prijevoza korisnika i koordinira rad voza&a u dogovoru s predstojnicima i
voditeljima, te vodi raduna o ispravnosti vozila u suradniji s vozac¢ima i upucuje ih na servise,
koordinira sve aktivnosti prijevoza u dogovoru s predstojnicima i voditeljima

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

lll. RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 7.
Radno mijesto je skup istih ili sli¢nih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili viSe
izvrsitelja, koji posjeduje odgovaraju¢a znanja, sposobnosti ili vjestine.
Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrsitelji obavljaju
poslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi voditelj, predstojnik ili ravnatelj, ovisno o
organizacijskoj razini radnog mjesta.

Clanak 8.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 9.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti, ovisno
od vrste poslova pojedinog radnog mjesta:
- stru€na sprema i smijer,
- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
- radno iskustvo u struci,
- odobrenje za samostalni rad nadlezne komore, kad je to propisano posebnim popisom.

Clanak 10.
Pod radnim iskustvom u smislu odredbi ovoga Pravilnika smatra se radno iskustvo u struci na
istim ili sliénim poslovima, uklju€ujuci i vrijeme provedeno na pripravnickom stazu.

Clanak 11.
Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se provjeravanje struénih i
drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne provjere njegovih
sposobnosti.
Probni rad i prethodno provjeravanje sposobnosti radnika provode se prema odredbama
Pravilnika o radu, a trajanje probnog rada utvrduje se sukladno zakonu i kolektivnom ugovoru koji
obvezuje Centar.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | POSLOVA

Clanak 12.
Nazivi radnih mjesta s potrebnim brojem izvrditelja po ustrojbenim jedinicama u Centru su
sliedeéa:

Radno mjesto Broj
izvrsitelja Vrsta i razina struéne spreme

Ravnatelj 1 preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij socijalnog rada, socijalne politike, prava,
psihologije, sociologije, socijalne pedagogije,
edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanisti¢kih ili drugih drustvenih
znanosti

Voditelj financijsko- preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij iz

racunovodstvenih 1 podrucja ekonomije

poslova

Financijsko- srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog

racunovodstveni 2 usmjerenja

referent/financijski

knjigovoda

Administrativni 1 srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili drugog

tajnik/administrativni drustvenog usmjerenja

referent

Referent zastite na radu 1 struéni studij sigurnosti na radu

UKUPNO: 6

Odjel za radne aktivnosti i psihosocijalnu rehabilitaciju

Socijalni radnik 0,80 preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij
socijalnog rada

Psiholog 0,90 preddiplomski ili diplomski sveu ilisni studij
psihologije

Rehabilitator preddiplomski ili diplomski sveu ilisni studij

2 edukacijsko- rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije ili diplomski sveucilisni studij iz
podrucja odgojnih i obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

Radni instruktor  za 4 preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij

aktivnosti svakodnevnog edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog

Zivljenja rada, diplomski sveuciliSni studij iz podrucja
odgojnih i obrazovnih znanosti, pedagogije ili
logopedije

Glazbeni terapeut 0,50 preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
glazbene pedagogije/glazbene umjetnosti

Likovni terapeut 0,50 preddiplomski ili diplomski sveug€. studij likovne
pedagogije/likovne umjetnosti




Pratitelj/nosac

UKUPNO

9,7

Odjel za organizirano stanovanje

Zastupnik

Vi8i asistent u org.
stanovanju

Asistent u org.
stanovanju

UKUPNO
Odjel njege i brige o zdravlju
Medicinska sestra

Medicinska sestra VSS
Fizioterapeut
Fizioterapeut

Njegovateljica
UKUPNO:

2

22

30

2,5
2
1
1

6
12,5

Odjel pomoéno tehnickih poslova

Ekonom/skladistar
Kuéni majstor/kotlovnicar

Vozad

Kuhar

Pomoc¢ni radnik u kuhinji
I?ralja

Cistacica

UKUPNO

SJEDISTE UKUPNO:

PODRUZNICA PULAC
Predstojnik podruznice

Socijalni radnik

Psiholog

2
1

—
o walalw

70,2

osnhovnos$kolsko obrazovanje

preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije

srednja struéna sprema, zavrSeno osposobljavanije
za osobnog asistenta osobama s intelektualnim
teSkocama

osnovna $kola, te€aj za njegu

srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/
tehni¢ara

struéni studij sestrinstva

struc¢ni studij fizioterapije

srednjo$kolsko obrazovanje za fizioterapeutskog
tehnic¢ara

osnovna Skola i teaj za njegu

Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog
usmijerenja

osnovnoskolsko obrazovanje i polozen vozacki
ispit B kategorije

srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
osnovnos$kolsko obrazovanije

osnovno Skolsko obrazovanije

osnovno Skolsko obrazovanije

prediplomski ili diplomski sveucilisni studij
edukacijske rehabilitacije, socijalnog rada ili
psihologije,diplomski sveucilisni studij iz
podrucja odgojnih i obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

prediplomski ili diplomski sveu iliSni studij
socijalnog rada

preddiploski ili diplomski sveucilidni studij
psihologije



Rehabilitator

Radni terapeut

Radni instruktor za radno
okupacijske aktivnosti

Radni instruktor za
aktivnosti svakodnevnog
Zivljenja

Likovni terapeut

Glazbeni terapeut

Fizioterapeut
Fizioterapeut

Medicinska
sestra/tehnicar
Njegovateljica
Pratitelj/nosac
Vozacé

Cistagica
Kuéni majstor/kotlovnicar

Kuhar

Pomocni radnik u kuhinji
UKUPNO PULAC

PODRUZNICA KRALJEVICA-OSTRO

Predstojnik podruznice

Socijalni radnik

Psiholog

0,50

0,50

0,5

a1l =

1

1

2
31,50

1

0,20

0,10

preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije, diplomski sveucilidni studij iz
podrucja odgojnih i obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

struc¢ni studij radne terapije

srednjoskolsko obrazovanje iz odgovarajuceg
podrucja aktivnosti ili strucni studij ili
preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij iz
odgovarajuceg podrucja aktivnosti
preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada, diplomski sveucilidni studij iz podrucja
odgojnih i obrazovnih znanosti, pedagogije ili
logopedije

preddiplomski ili diplomski sveug. studij likovne
pedagogije/likovne umjetnosti

sveuc. studij glazbene pedagogije ili glazbene
umjetnosti; srednjoskolsko glazbeno
obrazovanje

struc¢ni studij fizioterapije

srednjoS8kolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehniCara

srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara

osnovna Skola, te€aj za njegu

osnovna $Skola

srednjoskolsko obrazovanje, polozen vozacki
ispit B ili D kategorija

osnovna Skola

srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog
tehni¢kog smijera

srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

osnovnoskolsko obrazovanije

preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije, diplomski sveuciliSni studij iz
podrucja odgojnih i obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

prediplomski ili diplomski sveu iliSni studij
socijalnog rada

prediplomski ili diplomski sveu iliSni studij
psihologije



Logoped 0,20
Odgaijatelj-rehabilitator 3
Medicinska sestra 2
Njegovateljica 4
Fizioterapeut 1
Kuéni 1

majstor/kotlovni€ar/vozac

Kuhar 2
Cistagica/pralja 2
UKUPNO 16,5
PODRUZNICA:

UKUPNO SVE: 118,2

IV OPISI POSLOVA RADNIH MJESTA

RAVNATELJ

Uvjeti za obavljanje poslova:

diplomski sveudiliSni studij logopedije

preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog
rada ili psihologije,diplomski sveugilidni studij iz
podrucja odgojnih i obrazovnih znanosti,
pedagogije, logopedije

srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara

osnovna $kola, te€aj za njegu

srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeuta

srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog smjera

srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

osnovna Skola

Clanak 13.

- Struéna sprema: zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih,

humanistickih ili drugih drustvenih znanosti

— Radno iskustvo: najmanje 5 godina radnog staZa u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju, od toga najmanje 3 godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj
drustvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju



Popis poslova:

- organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Centra

- predstavlja i zastupa Centar

- odgovara za zakonitost rada Centra

- zastupa Centar u svim postupcima pred sudovima, upravnim ili drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

- poduzima sve potrebne radnje u ime i za radun Centra

- daje pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Centar u pravnom prometu u granicama
svojih ovlasti, sukladno odredbama zakona kojima se ureduju obvezni odnosi

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

- obavlja i druge poslove koji su zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima stavljeni u
nadleznost ravnatelja.

PREDSTOJNIK PODRUZNICE
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- Radno iskustvo: 3 godine u djelatnosti socijalne skrbi
Popis poslova:

- organizira i odgovoran je za stru¢ni rad Podruznice

- izraduje godisnji plan i program Podruznice i podnosi ga Stru¢nom vijeéu

- izraduje godisnje izvjeS¢e o radu Podruznice i podnosi ga Stru¢nom vijeéu

- objedinjuje polugodi$nja izvie$¢a o radu Podruznice

- postupa prema mjerama unutarnjeg nadzora i podnosi izvieS¢e o ucinjenom
Struénom vijeéu

- planira godiSnje odmore

- izraduje raspored i vodi evidencije radnog vremena

- vodi evidenciju bolovanja i slobodnih dana radnika, kao i evidenciju o izostancima i
zamjenama

- predstavlja i zastupa Podruznicu

- odgovara za zakonitost rada Podruznice

- predlaze planove i program rada i aktivnosti skupina, unapredenje rada

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana rada Centra, te godiSnjih izvje$¢éa,

- suraduje sa drugim stru¢nim radnicima Centra,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Centra i ovim Pravilnikom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovoran ravnatelju.

SOCIJALNI RADNIK
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:
- obaveza polaganja stru¢nog ispita

- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja



Popis poslova:

Socijalni rad ukljuCuje:

upoznavanje korisnika s novom sredinom, te pomo¢ pri ukljucivanju

praéenje razdoblja adaptacije

pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

stru€ni rad i suradnja s obitelji korisnika, priprema korisnika za primjenu drugih oblika
zastite

suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb

suradnja s ostalim subjektima

praéenje programa rada

primjena razliitih metoda podr8ke u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
rieSavanje problema

savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji

vodenje evidencije i dokumentacije.

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrdke, rane intervencije i pomodéi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:

postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i uCestalosti potrebne
usluge

misljenje se donosi na temelju zajedniCke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:

poticanje kognitivhog, vizualnog, auditivhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih
stimulacija s djetetom.

Drugi poslovi:
- izraduje godisnji i mjesecCni plan i program rada
- izraduje izvjeS¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja
- obavlja mentorstvo studentima
- stru€no se usavr$ava radi stalnog poboljSanja rada s korisnicima
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili predstojnika podruznice i ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

PSIHOLOG

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Opis poslova:



PsiholoSka podrSka ukljucuje:

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrdke, rane intervencije i

pruzanje podrdke i pomoci u razdoblju adaptacije

psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja — kognitivhog, socio-
emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrske, praéenje,
evaluacija)

psiholoSko osnazivanje korisnika

prevencija rizi€nog ponasanja

pomo¢ pri rieSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

poticanje razvijanja primjerenih oblika ponaSanja

razvijanje i podrzavanje interpersonalnih odnosa korisnika

edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima

priprema za stanovanje uz podrsku i podrSka pri zapoSljavanju

savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji.

ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljuc€uje:

usluge

- miSljenje se donosi na temelju zajedni¢ke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:

stimulacija s djetetom.

Drugi poslovi:

izraduje godisnji i mjesecni plan i program rada

obavlja mentorstvo studentima

vodi dnevnu dokumentaciju

izraduje izvjeS¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja

vodi struénu dokumentaciju

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili predstojnika podruznice i ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

REHABILITATOR

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:

Socijalna rehabilitacija uklju€uje:

sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu

pomodi pri

postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i uCestalosti potrebne

poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih



poticanje i odrzavanje kognitivnih i motori¢kih vjestina

razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanije,

konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora za

jelo)

- razvoj i odrzavanje vjeStina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodenje vjezbi za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini;

- uspostava i odrZzavanje socijalnih odnosa

- pruzanje pomocdi pri snalazenju u vremenu i prostoru

- osnaZzivanje u prihva¢anju ostec¢enja

- razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

- primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rieSavanje
problema; razvijanje spremnosti za trazenje pomoc¢i od osoba u neposrednoj blizini

- pomoc¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredeniju socijalnih vjestina

- planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvacanje drugih oblika
skrbi

- razvijanje radnih navika

- sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pracenje i provodenje
plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zapoSljavanje uz podrsku)

- poticanje drustveno prihvatljivog ponaSanja korisnika

- motivacija i razvijanje interesa, zelja, inicijativnosti i kreativnosti.

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrSke, rane intervencije i pomodéi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:

- postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i u€estalosti potrebne
usluge

- miSljenje se donosi na temelju zajednicke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:

- poticanje kognitivhog, vizualnog, auditivhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih
stimulacija s djetetom.

Edukacijsko-rehabilitacijska podrska u integraciji za korisnike pomoc¢i pri ukljucivanju u programe
odgoja i obrazovanja ukljucuje:
- struénu podrsku odgajateljima, uciteljima i nastavnicima u prilagodbi odgojnih i nastavnih
sadrzaja korisniku
- djetetu s tjelesnim ili intelektualnim oste¢enjem kako bi mu na najbolji mogudéi nacin
pribliZili gradivo radi stjecanja potrebnih znanja i vjestina, kao i pomo¢ i podrsku
korisniku pri svladavanju odgojno-obrazovnih sadrzaja, pri Eemu opseg usluge proizlazi
iz trajanja i uCestalosti stru¢ne potpore.

Odgoj i edukacijska rehabilitacija za korisnike usluge smjestaja, boravka, organiziranog
stanovanja i psihosocijalne rehabilitacije ukljucuje:
- usvajanje motoriCkih i prakti€éno-osobnih vjestina (razvoj grube i fine motorike, kultura
hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost,
odrzavanje stambenog prostora, odrzavanje odjece, aktivnosti u kuhinji i blagovaonici),



- usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina (poznavanje neposredne i blize okolice, kretanje
i putovanje, poznavanje i koriStenje usluga raznih ustanova i javnih sluzbi, orijentacija u
vremenu, koriStenje komunikacijskih vjestina, usvajanje matematicko-prakti¢nih znanja i
njihova primjena, upoznavanje osobina i odnosa medu predmetima,

- razvijanje interesno-kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa za provodenje aktivnosti,
poticanje inicijativnosti i kreativnosti, uklju€ivanje u aktivnosti slobodnog vremena),

- emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava (odnos prema sebi —
prepoznavanje, izrazavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba, odabir
ponasanja i prihvacanje odgovornosti; odnos prema drugima — socijalna interakcija,
razvijanje grupnih odnosa, prihvaéanje suradnje i zajednistva, prevladavanje sukoba;
odnos prema okolini i drustvenim vrijednostima lokalne i Sire zajednice — razvijanje
pozitivnog stava prema okolini, upoznavanje s kulturnim, tradicionalnim i nacionalnim
vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan odnos prema drustvenim vrijednostima).

Drugi poslovi:
- izraduje godisnji i mjesecni plan i program rada
- dnevno planira radne aktivnosti
- vodi evidenciju o dnevnoj prisutnosti korisnika
- izraduje izvjestaj o radu
- izraduje individualna izvije$¢a i preporuke
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili predstojnika podruznice i ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

RADNI TERAPEUT
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probnirad 3 mjeseca
- obaveza polaganja stru¢nog ispita
Popis poslova:

Radna terapija ukljucuje:

- procjenu aktivnosti svakodnevnog zivota i provodenje postupaka u svrhu razvijanja
sposobnosti za uklju€ivanje korisnika u aktivnosti svakodnevnog zivota —
samozbrinjavanje, produktivnost i slobodno vrijeme/razonoda/odmor

- osposobljavanje u svrhu odrzavanja steenih funkcija i znanja

- poticanje i osposobljavanje korisnika za nove nacine provodenja odredenih radnji uz
pomo¢ posebnih pomagala ili bez njih

- evaluacija radi potrebe mijenjanja aktivnosti.

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrske, rane intervencije i pomodi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:

- postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
miSljenja o potrebi pruZanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti potrebne
usluge

- miSljenje se donosi na temelju zajednicke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:



- poticanje kognitivhog, vizualnog, auditivhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih
stimulacija s djetetom.

Drugi poslovi:
- izraduje godisnji i mjeseCni plan i program rada
- realizira program slobodnih aktivnosti
- vodi evidenciju o dnevnoj prisutnosti korisnika
- izraduje godisniji izvjestaj o radu
- izraduje individualna izvije$ca i preporuke
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili predstojnika podruznice i ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR ZA AKTIVNOSTI SVAKODNEVNOG ZIVLJENJA
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:
Vjezbe svakodnevnih vjestina ukljucuju:

- razvijanje vjestina i navika potrebnih u svakodnevnom zivotu — odrzavanje osobne i opée
higijene, odijevanje i odrzavanje odjec¢e, konzumiranje i pripremanje hrane, odrzavanje
prostora u kojem se zivi ili radi, nacini komunikacije, snalazenje u obavljanju poslova izvan
kuce (posta, banka, trgovine).

Radne aktivnosti ukljucuju:

- osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrzavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,
razvijanje osjecaja reda i to€nosti, uredenje radnog prostora)

- odrzavanje steCenih  sposobnosti (omogucavanje postupnog prilagodavanja
odgovarajuéem poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg ukljucivanja u radni proces)

- prateéi programi (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje sigurnosti u
svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u poznatim i
nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i Sire okoline, poticanje komunikacijskih
vjestina, pomaganje u obavljanju svakodnevnih poslova)

- pruzanje podrSke u realizaciji radnih aktivnosti, psihosocijalne rehabilitacije,
organiziranog stanovanja

- osmisljavanje aktivnosti za kreativne radionice i pruzanje podrske pri realizaciji istih
kroz: program Sivanja, program keramike, program pakiranja poljoprivrednih i drugih
proizvoda, program oslikavanja svile, program izrade prigodnih ukrasnih i uporabnih
predmeta od razli€itih materijala



- planiranje rekreacijsko-sportske aktivnosti i poticanje interesa za provodenje istih

- planiranje aktivnosti uvazavajuci individualne sposobnosti i interese korisnika

- izrada i vodenje potrebne dokumentacije (godisnji plan i izvjeSc¢e; mjeselni planovi;
individualni planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije prisutnosti)

- u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja te o tome daje
izvjeSc¢e stru¢nim radnicima Centra

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR ZA RADNO OKUPACIJSKE AKTIVNOSTI
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

Radne okupacijske aktivnosti ukljucuju:

- osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrzavanje sredstava za rad, provodenje postupaka zastite na radu,
organiziranje pravilne izmjene rada i odmora, uredenje radnog prostora, razvijanje
osjecaja reda i to¢nosti)

- prilogadava rad korisnicima u skladu s opremom u radionici

- odrzavanje steCenih sposobnosti (omogucéavanje postupnog prilagodavanja
odgovaraju¢em poslu u svrhu brzeg i produktivnijeg uklju€ivanja u radni proces)

- razvijanje komunikacijskih i socijalnih vjestina potrebnih za rad u grupi prilikom obavljanja
radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje ukljuivanje u radni proces na otvorenom
trzistu rada

- aktivno sudjeluje u procesu proizvodnje, prema strukturi grupe

- organizira, mentorira i nadzire rad korisnika na strojevima

- vodi direktan nadzor nad radom pojedinca i grupe, upucuje korisnike na rad,

- pomaze kod prihvacanja i usvajanja pojedinog radnog programa, vodi evidenciju
realiziranog

- vodi evidenciju o radu i rezultatima rada za svakog korisnika, predlaze nagrade i poticaje

- sortira elemente za pakiranje, distribuira proizvode iz radionice i vodi evidenciju o tome

- aktivno sudjeluje u unapredenju djelatnosti te tehniCke opremljenosti radionice

- planiranje i organizacija odrZzavanja radnih strojeva i alata

- pruzanje podrske u realizaciji radnih aktivnosti, psihosocijalne rehabilitacije

- izrada ivodenje potrebne dokumentacije godisnji plan iizvjeSce; mjeseclni planovi;
individualni planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije prisutnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom

- specifiéni poslovi ovisno o ugovorenim poslovima:

- osposobljavanje korisnika za opsluzivanje stroja za Slicanje kartona,
priprema,skladiStenje repromaterijala i gotovih proizvoda, kontakti i dogovori s kupcima
proizvoda, razvoj novih proizvoda kartonske ambalaze

- osposobljavanje korisnika za rad u doradi plasti¢nih proizvoda, priprema, skladistenje



repromaterijala i gotovih proizvoda, suradnja s vlasnicima poduzeca s kojima su
ugovoreni poslovi

- uzgoj, branje, suenje i obrada lavande, razvoj novih ideja u koridtenju lavande,
prodaja i plasman

- razvoj informati¢ke pismenosti korisnika, primjena novih tehnologija na razvoj i
plasman novih proizvoda.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

GLAZBENI TERAPEUT

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za Il vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:
Glazbena terapija i glazbene aktivnosti ukljuéuju:
- pasivno sludanje glazbe
- aktivno sudjelovanje u muziciranju
- glazbena stimulacija
- razvijanje vjestina aktivhog sudjelovanja
- pridrzavanja predmeta i opustanja dijelova tijela.

Drugi poslovi:
- izraduje godisnji i mjesecCni plan i program rada
- sudjeluje u pripremi i realizaciji prigodnih programa i sve€anosti
- izraduje izvjeS¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja
- vodi propisanu dokumentaciju
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

LIKOVNI TERAPEUT
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za Il vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:

Likovna terapija i likovne aktivnosti ukljucuju:
- jaCanje samopouzdanja
- budenje i razvijanje sposobnosti stvaranja i kreativne igre kroz neposredno iskustvo i
dozivljaj



- mogucnost neverbalnog izrazavanja putem boje, linije i oblika tj. slikanjem, crtanjem i
modeliranjem.

Drugi poslovi:
- izraduje godisniji i mjeseCni plan i program rada
- aktivno sudjeluje u provedbi likovnih manifestacija u Centru i izvan Centra
- radi na estetskom uredenju radnih prostora Centra
- izraduje izvjeSéa, zapazZanja, preporuke i stru¢na misljenja
- vodi propisanu dokumentaciju
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

ZASTUPNIK

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:

Socijalna rehabilitacija ukljucuje:

- sudjelovanje kod prijema korisnika i uklju¢ivanja u novu sredinu

- poticanje i odrzavanje kognitivnih i motori¢kih vjestina

- razvijanje vjestina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje,
konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora za
jelo)

- razvoj i odrzavanje vjeStina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

- provodenje vjezbi za snalazenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini;

- uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

- pruzanje pomocdi pri snalazenju u vremenu i prostoru

- osnazivanje u prihva¢anju ostec¢enja

- razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

- primjena razli€itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rieSavanje
problema; razvijanje spremnosti za trazenje pomoci od osoba u neposrednoj blizini

- pomoc u odrZzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

- planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvaéanje drugih oblika
skrbi

- razvijanje radnih navika

- sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, prac¢enje i provodenje
plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zapoS$ljavanje uz podrsku)

- poticanje drustveno prihvatljivog ponaSanja korisnika

- motivacija i razvijanje interesa, zZelja, inicijativnosti i kreativnosti.

Drugi poslovi:
- izraduje godisnji i mjesecni plan i program rada



izraduje izvjeS¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja
vodi propisanu dokumentaciju

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

VISI ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1mjesec

Popis poslova:

pruza podrsku u svakodnevnim aktivnostima u stanu i u zajednici s ciliem ostvarivanja
ciljeva individualnog plana

pruza osobi podrSku u skladu s principima aktivne podrske

vodi iorganizira rad u stambenoj zajednici te neposredno skrbi za korisnike u stambenoj
zajednici u skladu s potrebnom podrSkom a prema pozitivnim propisima

pruza podrsku korisniku u razvijanju i odrzavanju krugova podrske, osobnom razvoju u
skladu sa potrebnom /dogovorenom podrskom

pruza podrsku korisniku u razvijanju prakti¢nih vjestina u skladu sa potrebnom
/dogovorenom podr§kom

pruza podrsku korisniku u zadrzavanju radnih aktivnosti u skladu sa potrebnom
/dogovorenom podrskom

vodi brigu o zdravstvenoj skrbi (naru€ivanje na specijalistiCke i druge preglede, vodi
brigu o medicinskoj terapiji, podizanju uputnica i odlasku k lije¢niku)

pruza podrsku u provodenju osobne higijene i zdravstvene skrbi korisnika u skladu sa
potrebnom /dogovorenom podrskom

sudjeluje u transferu korisnika kojima je to potrebno, te transferu korisnika primjenom
dizalice

odrzavanje urednosti i higijene ortopedskih pomagala (kolica, hodalice i ostalo)

dovodi i odvodi korisnika po potrebi na odredene aktivnosti

brine o osobnim dokumentima korisnika

zajedno s korisnikom ureduje zivotni prostor stambene zajednice u skladu s potrebama
korisnika

zajedno s korisnikom nabavlja materijal i opremu za svakodnevni zivot korisnika u
zajednici

brine za inventar nekretnine u kojoj se pruza socijalna usluga organiziranog stanovanja
vodi brigu o tehni¢kim uvjetima stanovanja (popravci uz kvarove ku¢anskih aparata i
samog stana)

odgovoran za budZet i namjensko troSenje sredstava

vodi evidenciju o zivotu organiziranog stanovanja (dnevnik rada) te svim pripadajuc¢im
dokumentima vaznim za zivot korisnika u organiziranom stanovanju (medicinska
dokumentacija, osobni dokumenti)

suraduje s zastupnikom i drugim stru¢njacima u time podrske korisniku

obvezno se osposobljava i usavrSava

nadzire rad asistenata u organiziranom stanovanju (dosljedno provodenje aktivne
podrske i primjena osobno usmjerenog pristupa)

obavjestava zastupnika i voditelja o potrebama dodatne edukacije za asistente u
organiziranom stanovanju



- podnosi izvjeS¢e o radu voditelju

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu

- za svoj rad odgovara voditelju odjela i ravnatelju.

ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:
- probni rad 1 mjesec

Popis poslova:
PodrSka u organiziranom stanovanju ukljucuje:

- razvijanje vjestina i podrdku u samostalnoj brizi o vlastitoj prehrani, pomo¢, pruzanje
podrske i uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka odnosno priprema obroka;

- pomoc¢, pruzanje podrske i uvjezbavanje vjestina u odrzavanju higijene posuda i
namirnica;

- poticanje i uvjezbavanje u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti;

- pomoc pri snalazenju u vremenu i prostoru;

- razvijanje i poticanje radnih navika;

- podrska korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici, poticanje
drustveno prihvatljivog ponasanja korisnika;

- motivacija i razvijanje interesa, zelja, inicijativnosti i kreativnosti, pruzanje podrske u
svakodnevnim Zzivotnim situacijama.

Drugi poslovi:

- suraduje sa zastupnikom i drugim radnicima

- podnosi izvjeS¢e o radu viSem asistentu

- obavlja i druge poslove po nalogu viSeg asistenta, zastupnika, voditelja i ravnatelja
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

- za svoj rad odgovara voditelju.

MEDICINSKA SESTRA

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- odobrenje za samostalni rad nadlezne komore, kad je to propisano
posebnim popisom
- probni rad 3 mjeseca
Popis poslova:

Briga o zdravlju za korisnike smjestaja ukljucuje:

- pracenje opcCeg zdravstvenog stanja — promatranje i evidentiranje opceg izgleda,
funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teSkoc¢a, mjerenje
tlaka, pulsa i temperature

- pojacano pracenje korisnika pod psihofarmakoterapijom i korisnika u pogor§anom stanju



organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga — pratnja pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zaéstite i specijalistiCkih zdravstvenih usluga

provodenje mjera spre€avanja intrahospitalnih infekcija

suradnja s lijeCnikom primarne zdravstvene zastite

narudzba lijekova

savjetodavni rad i podrska korisniku i ¢lanovima obitelji

neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — provodenje zdravstvene njege i medicinskih
terapeutskih zahvata

davanje hitne pomo¢i u okviru svoje osposobljenosti do dolaska lije¢nika

odrZavanje higijene

primjena mjere kontrole zaraze

procjena stanja rane i saniranje

primjena i pouavanje tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika
provodenje tehnike prikupljanja uzoraka

davanje lijekova

provodenje zdravstvenog odgoja

vodenje temeljne dokumentacije.

Briga o zdravlju za funkcionalno ovisne korisnike boravka uklju€uje:

pratenje opcCeg zdravstvenog stanja - promatranje i evidentiranje opceg izgleda,
funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih pokazatelja zdravstvenih teSko¢a, mjerenje
tlaka, pulsa i temperature, pojatano pracenje korisnika pod psihofarmakoterapijom i
korisnika u pogorSanom stanju

neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — provodenje zdravstvene njege i medicinskih
terapeutskih zahvata, suradnja s lijeCnikom, davanje hitne pomoéi u okviru svoje
osposobljenosti do dolaska lije¢nika, odrzavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze,
provodenje zdravstvenog odgoja, vodenje temeljne dokumentacije.

Njega za korisnike smjestaja ukljucuje:

pomoc¢ pri obavljanju osobne higijene

te pomo¢ kod oblagenja i svlacenja korisnika

pomoc¢ kod hranjenja korisnika

pomoc¢ pri obavljanju fizioloSkih potreba korisnika

odrzavanije higijene posteljine korisnika

odrzavanije higijene prostora

dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijeblienog pribora i instrumenata

provodenje preventivnih mjera za sprecavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija

uocCavanje promjena na korisniku i izvjeStavanje medicinskog osoblja.

Skrb tijekom noéi ukljuéuje:

pracenje ponasanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i budenje
korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noci, provodenje potrebnih aktivnosti tijekom
noci.

Drugi poslovi:

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.



FIZIOTERAPEUT

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita

- odobrenje za samostalni rad nadleZzne komore, kad je to propisano
posebnim popisom

- probni rad 3 mjeseca

Popis poslova:

Fizikalna terapija ukljucuje:

procjena

utvrdivanje funkcionalnog statusa

planiranje

intervenciju i evaluaciju

manualnu terapija

terapijske vjezbe

primjena fizikalnih agensa

mehanicke procedure

funkcionalni trening

opskrba pomoc¢nim sredstvima i pomagalima

upute i savjete u svezi s korisnikom

vodenje dokumentacije, te koordinacija i komunikacija s korisnikom, po potrebi s
njegovom obitelji odnosno skrbnikom

intervencija usmjerena na prevenciju ostecenja, funkcionalnih ograni¢enja
nesposobnosti i ozljeda ukljuCuju¢i unapredenje i odrzavanje zdravlja.

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrske, rane intervencije i pomodi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja ukljucuje:

postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i uCestalosti potrebne
usluge

- misljenje se donosi na temelju zajedni¢ke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:

poticanje kognitivhog, vizualnog, auditivhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih
stimulacija s djetetom.

Drugi poslovi

izraduje godisnji i mjesecni plan i program rada

suraduje sa zdravstvenim i drugim ustanovama

izraduje izvjeSc¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.



NJEGOVATELJ

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- Struéna sprema: - osnovna Skola i teaj za njegu
- probnirad 1 mjesec

Popis poslova:

Njega za korisnike smjestaja i boravka ukljucuje:
- pomoc pri obavljanju osobne higijene
- te pomo¢ kod oblacenja i svlaenja korisnika
- pomoc¢ kod hranjenja korisnika
- pomoc pri obavljanju fizioloSkih potreba korisnika
- odrzavanije higijene posteljine korisnika
- odrzavanje higijene prostora
- dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijeblienog pribora i instrumenata
- provodenje preventivnih mjera za spreavanje dekubitusa, kontraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija
- uoCavanje promjena na korisniku i izvijeStavanje medicinskog osoblja.

Skrb tijekom noci ukljucuje:
- praéenje ponaSanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i budenje
korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noci, provodenje potrebnih aktivnosti tijekom
noci.

Drugi poslovi:
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

VODITELJ FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- poznavanje rada na rac¢unalu
- probni rad 3 mjeseca
Popis poslova:

- brine o pravilnoj primjeni vazecih materijalno financijskih propisa u poslovanju
Centra i unutar financijsko — racunovodstvenih poslova

- organizira i rukovodi radom financijsko — raunovodstvenih poslova

- predlaze mjere u svrhu unapredenja cjelokupne djelatnosti Centra

- brine o pravilnoj namjeni koriStenja sredstava Centra

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

- izraduje stru€ne analize i izvjeStaje za ravnatelja

- podnosi izvjestaje o financijskom i materijalnom poslovanju Centra prema
ukazanim potrebama



- izraduje financijske izvjesStaje i daje potrebne podatke za statistiku

- izraduje periodiéni i godidnji obracun

- daje prijedlog za izradu pravilnika o nacinu vodenja knjigovodstva

- kontrolira svu financijsku dokumentaciju i vrsi kontiranje ulaznih racuna

- obavlja kontrolu nad ulazom i izlazom dokumenata, uplate i isplate putem
blagajnickih dokumenata

- daje podatke za utuzivanje spornih i sumnjivih potraZivanja radi naplate

- duZan je upozoriti ravnatelja kod nepridrzavanja vazecih materijalno — financijskih
propisa.

Odgovoran ravnatelju.

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT /FINANCIJSKI KNJIGOVODPA
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- poznavanje rada na racunalu
- probni rad 1 mjesec

Popis poslova:

- obavlja poslove likvidiranja svih ulaznih rauna

- knjizenja i kontiranja

- pomaze pri tromjese¢nom uskladivanju analitickih knjigovodstava sa glavnom
knjigom

- sudjeluje u izradi periodi¢nih i godisnjeg obracuna

- sudjeluje u izradi ostalih podataka za statistiku

- obavlja evidenciju osnovnih sredstava te revalorizaciju i otpis

- priprema svu dokumentaciju potrebnu za obracun plaéa

- obavlja obracun bolovanja radnika na teret Centra i HZZO-a te ih daje na
refundaciju

- obavlja obracun kredita i svih ostalih obustava

- pristupa obraCunu plac¢a kroz platne liste i obavlja isplatu istih

- obavlja obracun i isplatu drugih naknada

- obavlja ispisivanje svih virmanskih naloga prilikom isplate plaéa te poreza i
doprinosa

- izraduje statistiCke podatke i preglede o isplacenim placama

- korespondira s duznicima po pitanju place kreditora i sudskim tijelima

- daje potrebne podatke financijskom knjigovodstvu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja raéunovodstva ili ravnatelja

- vodi blagajnicki dnevnik uplata i isplata gotovog novca

- izdaje gotovinske Cekove i podize novac za potrebe blagajne po nalogu
neposrednog rukovodioca

- kompletira blagajni¢ku dokumentaciju

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

- obavlja saldiranje kupaca i dobavljaca

- obavjeStava kupce opomenama o nepodmirenim dugovanjima

- redovno uskladuje analitiCku evidenciju korisnika

- Salje opomene dobavljacima o eventualnim dugovanjima



- priprema dokumentaciju za utuZivanje

- sastavlja spisak nastalih potrazivanja i obveza

- prima, odlaZe i odgovara za svu dokumentaciju potrebnu za knjizenje u
materijalnom knjigovodstvu

- vodi materijalno knjigovodstvo potrodnog materijala, hrane, odjece i obuée, lijekova
didakti¢kog i kancelarijskog materijala po koli€inama i vrijednostima

- uskladuje mjesecna knjiZzenja ulaza u materijalno knjigovodstvo

- knjiZzi mjesecni obracun svih utroSaka po koli€ini i vrijednostima

- uskladuje i obavlja kontrolu koli€inskih stanja sa skladiShom evidencijom

- uskladuje analitiCka knjizenja materijalnog knjigovodstva sa financijskim

- na kraju svakog obracunskog razdoblja daje podatke o ostalim stanjima u
materijalnom knjigovodstvu

- provodi ostala knjizenja u svezi ove analitike

- putem inventurskih lista obavlja knjizenja za izvrSenu inventuru

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja raCunovodstva ili ravnatelja.

Odgovoran voditelju financijsko-radunovodstvenih poslova i ravnatelju.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK /ADMINISTRATIVNI REFERENT

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- poznavanje rada na racunalu
- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

- vodi mati¢nu knjigu i dosje radnika

- vodi dokumentaciju vezanu za ljudske potencijale, promjene u broju radnika i odlaske u
mirovinu

- vrSi prijavu i odjavu radnika te prijavljuje slobodna radna mjesta HZZ

- vodi evidenciju o primanju radnika na odredeno vrijeme/zamjena, javni radovi

- vodi urudzbeni zapisnik i arhivu

- preuzima i otprema pristiglu postu

- vodi evidenciju prisutnosti na radu, prema potrebi

- vodi dokumentaciju i zapisnike sjednica Upravnog vije¢a Centra

- objavljuje i koordinira informacije i objave na web stranici Centra prema Zakonu o pravu
na pristup informacijama, Zakonu o zastiti osobnih podataka, Zakonu o tajnosti podataka

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje Centra

- ispunjava obrasce o nesre¢ama na poslu

- ispunjava uputnice za sanitarne preglede radnika

- vodi evidenciju svih ugovora Centra

- vodi katalog informacija

- obavlja usmenu i pismenu korespodenciju za potrebe procesa rada

- obavlja umnozavanje potrebne administrativne, stru¢ne i medicinske dokumentacije

- obavlja umnazanje pisanog materijala po potrebi

- vodi brigu o ispravnosti tehnickih uredaja (kompjutor, faks uredaj, kopirni stroj, pisaci)
na kojima radi

- vodi knjigu sluzbenih putovanja

- suraduje s raCunovodstvom, voditeljima odjela i predstojnicima podruznica



- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran ravnatelju.

REFERENT ZASTITE NA RADU

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita

- probni rad 1 mjesec

- polozen vozacki ispit B kategorije
Popis poslova:

- koordinira aktivnosti zastite na radu u svim prostorima Centra

- sudjeluje u planiranju i organizaciji mjera tehnicke i sigurnosne zastite i zastite od pozara

- definira jedinstvene sigurnosne politike Centra i provodenije u praksi

- eliminira sve rizike koji mogu utjecati na poslovne aktivnosti i rad s korisnicima usluga

- svodi ugrozavajuce uCinke u Centru na najmanju mogucéu mjeru

- podnosi izvjeS¢e Odboru za zastitu na radu i stanju zastite na radu

- vr8i provjeru znanja (testiranje) radnika iz za$tite na radu i izdaje im uvjerenja

- daje struénu pomoc¢ i educira poslodavca, radnika i povjerenika u provedbi i unapredenju
zastite na radu i zastite od pozara,

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i zastite od pozara

- vodi sve propisane evidencije vezane uz provodenje zastite na radu

- organizira propisana ispitivanja u radnim prostorima, te preglede strojeva i uredaja,
odnosno opreme i osobnih zastitnih sredstava

- brine o provodenju povremenih pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s
posebnim uvjetima

- brine o primjeni odredbi iz opéeg akta o zastiti na radu i drugih zakonskih propisa, te
nabavu i odrzavanje zastitnih sredstava i opreme, odnosno zastite u radnom prostoru i
radnoj okolini

- upoznaje Odbor za za$titu na radu s problemima vezanim uz provodenje mjera zastite
na radu

- kontaktira s inspekcijom rada i drugim tijelima nadzora

- suraduje s vanjskim sluzbama i izvodacima pri rekonstrukciji gradevina namijenjenih za
rad, nabavi uredaja, osobnih zastitnih sredstava, te uredaja i opreme za gaSenje pozara

- prema potrebi obavlja prijevoz namirnica i drugog materijala za potrebe Centra te
pomaze pri istovaru i uskladistenju istih

- sudjeluje u uredivanju i odrzavanju zgrada i okoli$a zgrada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran predstojnicima i ravnatelju.

EKONOM/SKLADISTAR

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- polozZen vozacki ispit B kategorije,
- probni rad 1 mjesec



Popis poslova:

- planira i organizira dugoroCne i mjese¢ne nabave za potrebe Centra

- planira potrebe za korisnike i radnike

- obavlja nabavu namirnica, potrodnog i drugog materijala za potrebe Centra

- organizira prijevoz i dostavu stvari i hrane u svim prostorima Poslodavca

- sudjeluje u izradi jelovnika u suradnji s glavhom sestrom i kuharom

- suraduje s dobavlja¢ima i sanitarnom inspekcijom

- suraduje i provodi potrebne HACCP procedure u suradniji s radnicima kuhinje

- obavlja voZnju kombijem i osobnim vozilom, po potrebi

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

- kontrolira ulazne racune s dostavnicama

- vodi brigu o dezinfekciji i Cisto¢i skladiSnog prostora

- preuzima, uskladi$c¢uje robu, sortira, izdaje i vrsi kontrolu ispravnosti namirnica,
kontrolira i prati potroSnju odjeée, obuce, rublja i potroSnog materijala te sitnog inventara

- izdaje potro3ni materijal za potrebe higijene, Cidéenja i sitnog inventara za koje odgovara
te u potpunosti vodi svu potrebnu dokumentaciju o istom

- vodi skladiSne kartice

- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog materijala i robe

- izraduje iskaz utroSka robe za raCunovodstvo te uskladuje stanje skladiSnih
kartica s materijalnim knjigovodstvo

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

KUCNI MAJSTOR / KOTLOVNICAR

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen ispit za kotlovni¢ara
- probni rad 1 mjesec

Popis poslova:

- izraduje planove redovnog odrzavanja zgrade, inventara i opreme

- svakodnevno obavlja obvezan pregled zgrade i vodi evidenciju o potrebnim
popravcima

- kontrolira ispravnost vodovodnih, elektriénih, kanalizacijskih i plinskih instalacija
te instalacija za grijanje

- obavlja manje popravke na navedenim instalacijama u skladu sa svojim
moguénostima

- obavlja odrzavanje zgrade i tekuc¢e popravke (zidovi, sanitarije, stolarija)

- prema potrebi obavlja i soboslikarske odnosno licilacke radove

- obavlja manje popravke inventara, dugotrajne imovine te ortopedskih pomagala

- obavlja interni pregled aparata za gasenje poZara i hidranata te organizira godisniji
pregled aparata za gaSenje pozara od strane ovlaStene tvrtke

- suraduje s ovlastenim pravnim ili fizi€kim osobama koji obavljaju vece popravke

- suraduje u provodenju mjera zastite na radu

- vodi brigu o rashodovanju dotrajalog inventara po izvrSenom popisu

- ureduje i odrzava okoli§ Centra



- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog materijala i robe

- prema potrebi sudjeluje u prijevozu korisnika, prema potrebi pratitelj u prijevozu

- brine se o redu i Cisto¢i u kotlovnici

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

VOzZAC

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- poloZen vozacki ispit B ili D kategorija
- probni rad 1 mjesec
- radno iskustvo: 1 godina

Popis poslova:

- obavlja prijevoz korisnika prema to¢no utvrdenom voznom redu u jutarnjim i
posliiepodnevnim satima, od obiteljskog doma do Centra i natrag, te prijevoz na izlete,
nastupe korisnika, te ostali potreban prijevoz Centra

- pomaze korisnicima kod ulaska i izlaska iz vozila

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila

- redovito odrzava vozila Centra, uz manje popravke

- vodi brigu o pravovremeno obavljanju tehnickih pregleda i registraciji vozila
Centra

- obavlja CiS¢enje i uredenje voznog parka

- obavlja opskrbu voznog parka gorivom, vodi brigu o utroSku i predaje mjesecni
obracun racunovodstvu

- vodi brigu da su putni nalozi na vrijeme potpisani te ih na kraju mjeseca dostavlja
raCunovodstvu

- prema potrebi obavlja prijevoz namirnica, medicinskog i drugog materijala za potrebe
Centra te pomaze pri istovaru i uskladistenju istih

- sudjeluje u uredivaniju i odrzavaniju okoliSa zgrade

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, predstojnika i ravnatelja sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

KUHAR

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

- obavlja poslove pripremanja i kuhanja hrane

- odgovara za kvalitetno i pravodobno pripremanje hrane u skladu s utvrdenim
jelovnikom te za racionalno troSenje namirnica i drugog materijala

- izdaje obroke korisnicima

- brine o €istoéi kuhinje i kuhinjskog inventara te sudjeluje u obavljanju generalnog
Cidcenja

- brine i odgovara za obavljanje poslova u skladu sa sanitarnim uputama i



propisima

- odgovara za upotrebu i rukovanje strojevima s duznom paznjom, sukladno
propisima o zastiti na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

- sudjeluje u pripremanju namirnica

- sudjeluje u podjeli obroka

- prema potrebi pere posude te iznosi smece i ostatke hrane

- sudjeluje u generalnom ¢&is¢enju kuhinje

- obavlja i druge poslove po nalogu kuhara i voditelja

- odrzava prostorije kuhinje, sanitarni ¢vor, smocnicu, skladiSte

- vodi brigu o redu i CistoCi blagovaonice

- priprema stolove i pribor za jelo u blagovaonici

- posluzuje hranu korisnicima koji trebaju pomo¢

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

PRALJA

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec

Popis poslova:

- obavlja sortiranje prljavog rublja

- obavlja pranje i suSenje rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja slaganje opranog rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja prijave kvarova postrojenja u praonici rublja

- odrzava red i CistoCu u praonici, spremistu Cistog rublja i pripadaju¢em prostoru
- pravilno upotrebljava sredstava za pranje

- obavlja gla¢anje rublja, posteljine i odjevnih predmeta, stolnjaka i zavjesa
- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog rublja, odjece i posteljine

- obavlja popravak i krpanje rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja Sivanje posteljine, zavjesa, stolnjaka i nadstolnjaka

- obavlja priSivanje gumbi i izmjena zatvaracCa

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.



Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

CISTACICA

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

- svakodnevno obavlja €iS¢enje i odrzavanje higijene prostorija koje su joj
dodijeljene za pospremanje
- obavlja pranje prozora, vrata, zidova, i ostalog inventara u prostorijama
- obavlja &iS¢enje namjestaja u prostorijama, generalna &iS¢enja svih prostora Centra
- obavlja odrZavanje i ¢iS¢enje cvijeca, raslinja, slika i drugih izloZbenih predmeta
- obavlja &iSc¢enje i pranje tepiha, skida zavjese i odnosi na pranje
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sukladno stru€énoj spremi i radnom iskustvu

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

PRATITELJ/NOSAC

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

Pratnja i noSenje ukljucuje:

- pomoc pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti u/izvanCentra, pomo¢ pri kretanju u
kolicima, pomoc¢ pri ustajanju iz kreveta i odlasku u krevet, pomo¢ pri premjestanju iz
kreveta u kolica i obratno, pomo¢ pri ulasku i izlasku iz osobnog vozila i drugih
prijevoznih sredstava.

Drugi poslovi:

- vezivanje sigurnosnih pojaseva (fiksiranje) invalidskih kolica u vozilu

- upravljanje rampom na invalidskom vozilu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

LOGOPED
Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 6 mjeseci



Popis poslova:

Logopedska terapija ukljucuje:

prevencija, dijagnostika i tretman poremecéaja predverbalne, verbalne i neverbalne
komunikacije, jezika (usmenog i pisanog), govora i glasa uslijed razli¢itih uzroka,

terapija poremecaja gutanja, poremecaja verbalne i/ili neverbalne komunikacije u osoba
s invaliditetom,

rehabilitaciju jezi€no-govornih vjestina,

odabir i primjena alternativnih oblika komunikacije,

Timska procjena potrebe za usluge psihosocijalne podrdke, rane intervencije i pomoci pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja uklju€uje:

postupci utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i uCestalosti potrebne
usluge

miSljenje se donosi na temelju zajedniCke odluke u timu.

Rana intervencija ukljucuje:

poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnhog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija vida
i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije, poticanje

jezi€no-govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih stimulacija s

djetetom.

Drugi poslovi:

po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja ili ravnatelja Centra
sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

ODGAJATELJ

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

- obaveza polaganja stru¢nog ispita
- probni rad 3 mjeseca za |l vrstu zvanja
- probni rad 6 mjeseci za | vrstu zvanja

Popis poslova:

Odgoj i edukacijska rehabilitacija za korisnike usluge smijeStaja, boravka, organiziranog
stanovanja i psihosocijalne rehabilitacije ukljucuje:

usvajanje motori¢kih i prakticno-osobnih vjestina (razvoj grube i fine motorike, kultura
hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost, odijevanje, zdravlje i sigurnost,
odrzavanje stambenog prostora, odrzavanje odjece, aktivnosti u kuhinji i blagovaonici)
usvajanje spoznajno-drustvenih vjestina (poznavanje neposredne i blize okolice, kretanje
i putovanje, poznavanje i koriStenje usluga raznih ustanova i javnih sluzbi, orijentacija u
vremenu, koriStenje komunikacijskih vjestina, usvajanje matematicko-prakticnih znanja i
njihova primjena, upoznavanje osobina i odnosa medu predmetima

razvijanje interesno-kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa za provodenje aktivnosti,
poticanje inicijativnosti i kreativnosti, uklju¢ivanje u aktivnosti slobodnog vremena)



- emocionalni razvoj i usvajanje socijalno vrijednosnog sustava (odnos prema sebi —
prepoznavanje, izrazavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba, odabir
ponasanja i prihvacanje odgovornosti; odnos prema drugima — socijalna interakcija,
razvijanje grupnih odnosa, prihvacanje suradnje i zajednistva, prevladavanje sukoba;
odnos prema okolini i drustvenim vrijednostima lokalne i Sire zajednice — razvijanje
pozitivnog stava prema okolini, upoznavanje s kulturnim, tradicionalnim i nacionalnim
vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan odnos prema drustvenim vrijednostima).

Skrb tijekom noci ukljucuje:
- praéenje ponaSanja i navika korisnika, sudjelovanje u pripremama za spavanje i budenje
korisnika, nadzor nad korisnicima tijekom noci, provodenje potrebnih aktivnosti tijekom
noci.

Drugi poslovi:
- sudjeluje u organiziranju i provodenju prigodnih svecanosti
- prati korisnike na izlete, priredbe i druge posjete
- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika i ravnatelja sukladno struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

KUCNI MAJSTOR/KOTLOVNICAR/VOZAC (Kraljevica-Ostro)
Uvjeti za obavljanje poslova:

- Stru¢na sprema: - srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog smjera
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen ispit za kotlovniCara

Popis poslova:

- izraduje planove redovnog odrzavanja zgrade, inventara i opreme

- svakodnevno obavlja obavezan pregled zgrade i vodi evidenciju o potrebnim
popravcima

- kontrolira ispravnost vodovodnih,, elektri¢nih, kanalizacijskih i plinskih instalacija, te
instalacija grijanja, obavlja manje popravke ovisno o znanju i moguénostima

- obavlja odrzavanje zgrade i tekuée poravke (zidovi, sanitarije, stolarija),
soboslikarske i liCilaCke radove

- obavlja manje popravke inventara, dugotrajne imovine i ortopedskih pomagala

- vodi brigu i obavlja interni pregled aparata za gasSenje poZara i hidranata

- vodi brigu o rashodovanju dotrajalog inventara po izvrSenom popisu

- obavlja prijevoz korisnika, pomaze kod ulaska i izlaska iz vozila

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila, odrzava vozila, vodi brigu o pravovremenom
obavljanju tehniCkih pregleda i registraciji vozila Centra, obavlja €iS¢enje i odrzavanje
vozila, obavlja opskrbu vozila gorivom, vodi brigu o utro$ku i predaje mjesecni
obracun racunovodstvu

- vodi brigu o putnim nalozima da su na vrijeme potpisani i dostavlja ih na kraju
mjeseca racunovodstvu



- prema potrebi obavlja prijevoz namirnica i drugih materijala za potrebe Centra,
pomaZze pri istovaru i uskladistenju

- preuzima i uskladistuje robu, izdaje robu

- brine o redu i Cisto¢i u skladistu

- vodi skladiSne kartice, izraduje iskaz utroSka robe za racunovodstvo te uskladuje
stanje skladisnih kartica s materijalnim knjigovodstvom

- sudjeluje u odrzavanju i uredenju zgrade i okolisa

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

CISTACICA/PRALJA (Kraljevica-Ostro)
Uvjeti za obavljanje poslova:

- probni rad 1 mjesec
Popis poslova:

- svakodnevno obavlja €iSéenje i odrzavanje higijene prostorija koje su joj
dodijeljene za pospremanje

- obavlja pranje prozora, vrata, zidova, i ostalog inventara u prostorijama

- obavlja &iS¢enje namjestaja u prostorijama, generalna &iS¢enja svih prostora Centra

- obavlja odrzavanje i CiS¢enje cvijeca, raslinja, slika i drugih izlozbenih predmeta

- obavlja &iSc¢enje i pranje tepiha, skida zavjese i odnosi na pranje

- u slu€aju potrebe/odsustva radi na poslovima pralje, i to:

- obavlja sortiranje prljavog rublja

- obavlja pranje i suSenje rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja slaganje opranog rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja prijave kvarova postrojenja u praonici rublja

- odrzava red i Cisto€u u praonici, spremistu Cistog rublja i pripadajuc¢em prostoru

- pravilno upotrebljava sredstava za pranje

- obavlja gla¢anje rublja, posteljine i odjevnih predmeta, stolnjaka i zavjesa

- sudjeluje u otpisivanju dotrajalog rublja, odjece i posteljine

- obavlja popravak i krpanje rublja, posteljine i odjevnih predmeta

- obavlja Sivanje posteljine, zavjesa, stolnjaka i nadstolnjaka

- obavlja priSivanje gumbi i izmjenu zatvaraca

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

Odgovoran neposrednom voditelju ili predstojniku podruznice i ravnatelju.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.



ZateCeni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga (,Narodne novine* broj 40/14 i 66/15) 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 slu€aju prestanka potrebe za obavljanjem tih
poslova ravnatelj Centra duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji
potreba.

ZateCeni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga (,Narodne novine“ broj 40/14 i 66/15) 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 zateCenim radnicima u slu€ajevima iz stavka 1. i 2. ovoga Clanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

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

Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti:
Pravilnik o radu, unutarnjem ustroju i sistematizaciji Centra od 10.06.2010.godine i
Pravilnik o radu i sistematizaciji poslova Doma za djecu i mladez Kraljevica-Ostro od
16.06.2003. godine.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra, po dobivenoj
suglasnosti osnivaca.

Ur broj: 100-493/01-2016
Rijeka, 05.12.2016. godine.

Predsjednica Upravnog Vijeca:

Katja Jajas. dipl. iur



Na ovaj Pravilnik Ministarstvo demografije, obitelji, mladih i socijalne politike dalo je
suglasnost odlukom

Klasa 550-06/16-01/74, Urbroj 519-06-2/1-16-3 od 28.12. 2016.godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 26.01.2017.

godine i da je stupio na snagu dana 03.02.2017. godine.

Ravnateljica:

Gordana Sarson, prof.



