Na temelju Elanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine”, broj 76/93,
29/97,47/99, 38/08) i ¢lanka 81. Statuta Dje&jeg doma Maestral Split (u daljnjem tekstu:

PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROJU | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
Djecjeg doma Maestral Split

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se:

unutarnji ustroj i nacin rada

djelatnost i vrste usluga

uvjeti u pogledu strucnih i drugih potrebnih radnika

prijelazne i zavr$ne odredbe

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak
nacin i na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

Il. DJELATNOST | VRSTE USLUGA
Clanak 2.
Djecji dom Maestral Split svoju djelatnost obavlja na sljede¢im adresama:

1. Sjediste, J. Sizgorica 4
Podruznica ,Miljenko i Dobrila“, Setaliste Miljenka i Dobrile 36, Kastel Lukgi¢
3. lzdvojena mjesta rada:
Usluge poludnevnog boravka:
a) Osnovna 3kola Petar Kruzi¢, Klis
b) Osnovna $kola Zrnovnica, Zrnovnica
¢) Ante Staréevica 3, Imotski

Usluge organiziranog stanovanja uz povremenu podriku pruza u stambenim
jedinicama na sljedeéim adresama:

a) Marulic¢eva 4, Split
b) Pujanke 24a, Split



c) Getaldic¢eva 15, Split
d) Setaliste Miljenka i Dobrile 6, Kastel Luksi¢
e) Put starog sela 24, Podstrana

Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podriku:

a) Don Frane Buli¢a 97 c, Solin
b) Getaldiceva 10, Split

Usluga savjetovanja i pomaganja na adresama:

a) Kneza Viseslava 4, Kastel Stari
b) Ante Starcevica 3, Imotski

Clanak 3.

Dom Maestral pruia djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez
odgovarajuce roditeljske skrbi u dobi od 0 do 21 godine sljedece socijalne usluge:

- usluga smjestaja

- usluga poludnevnog boravka,

- usluga cjelodnevnog boravka,

- usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku,

- usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrgku,

- usluga savjetovanja i pomaganja djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima.

Djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi Dom Maestral pruza uslugu savjetovanja i
pomaganja.
Trudnici ili roditelju s djetetom do godine dana njegova Zivota Dom Maestral pruza
uslugu smjestaja.
Primarnim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima Dom Maestral pruza sljedece
socijalne usluge:

- usluga savjetovanja i pomaganja primarnih ili udomiteljskih obitelji,

- usluga savjetovanja i pomaganja posvojiteljskih obitelji.

I1l. UNUTARNIJI USTROJ
Clanak 4.

U sjedistu Doma Maestral ustrojena su tri odjela:



1. Odjel skrbi o djeci od 0 do 7 godina i trudnica/majki s djetetom
2. Odjel skrbi o djeci od 7 do 21 godine
3. Odjel organiziranog stanovanja

Pomocno tehnicki, racunovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod
neposrednim rukovodenjem ravnatelja Doma Maestral.

Clanak 5.

Rad u PodruZnici Miljenko i Dobrila (u daljnjem tekstu: Podruznica) u Kastel Luksic¢u
organiziran je kroz rad dvaju odjela:

1. Odjel boravka, savjetovanja i pomaganja
2. Odjel smjestaja

Radom radnika na pomoc¢nim poslovima u Podruznici rukovodi predstojnik Podruznice.

Clanak 6.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrje3ava ravnatelj Doma Maestral
izmedu radnika tih odjela na razdoblje od &etiri (4) godine.
Po isteku mandata, voditelj moze biti ponovno imenovan.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela, rad iste se provodi pod neposrednim
rukovodenjem ravnatelja.
Voditelji odjela pored poslova svog radnog mjesta obavljaju i sljedece poslove:

- organizira, kontrolira i koordinira radom odjela,

- izraduje plan i program odjela te nadzire njihovo izvrienje,

- izraduje izvje3¢a o radu odjela, broju korisnika, radnika i dr. te pokazatelje za

ocjenu rada radnika,

- nadzire uredno i redovito vodenje dokumentacije i evidencije,

- izraduje plan potreba odjela te vodi brigu o odgovarajuc¢im uvjetima rada,

- izraduje rasporede radnika u odjelu, evidentira njihovu prisutnost na radu,

- izraduje plan godi$njih odmora radnika,

- skrbi o stru¢nom usavravanju radnika u odjelu,

- odgovara za zakonito, pravodobno i stru¢no izvriavanje svih obveza odjela,

- odgovara za pravovremenu pripremu statistickih i drugih izvjetaja,

- obavljaisva druga zaduZenja u skladu s naravi i vrstom ovog posla.

Clanak 7.

Predstojnika PodruZnice Doma Maestral imenuje ravnatelj Doma Maestral uz

suglasnost Upravnog vijec¢a izmedu zaposlenih radnika Doma Maestral na mandat od
Cetiri godine.



Osobi koja je imenovana za Predstojnika Podruinice prava i obveze iz radnog odnosa
miruju do isteka mandata.

Clanak 8.

Ravnatelj moZe razrijediti predstojnika PodruZnice i voditelja odjela prije isteka mandata
na koji je imenovan ukoliko:

- sam zatraZi razrjeSenje,

- ne obavlja poslove propisane ovim Pravilnikom ili ih nesavjesno obavlja,

- zbognemara i propusta u izvriavanju poslova iz svoga djelokruga,

- ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma Maestral ili neosnovano ne
izvrSava odluke ravnatelja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA
Clanak 9.

Broj i vrsta izvrsitelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima i drugih izvritelja
odredena je prema broju i potrebama korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te
nacinu njihova provodenja.

U broj izvrsitelja ukljuceno je pravo radnika na tjedni odmor, neradne dane u godini i
godisnji odmor, te provodenje aktivnosti u smjenama.

Clanak 10.

U Domu Maestral su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedeé¢a radna mjesta
i broj izvrsitelja:

Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj izvrsitelja
i SJIEDISTE
Ravnatelj Sukladno odredbama Zakona o 1
socijalnoj skrbi
zavrsen diplomski sveuéiligni 1
Voditelj racunovodstva studij iz podrucja ekonomije
Racunovodstveni referent zavrieno Cetverogodisnje 2

srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenja

Administrativni tajnik zavrsen diplomski sveuéilini 1
studij prava




Ekonom zavrieno Cetverogodisnje 0,5
srednjoskolsko obrazovanje

Skladistar zavrieno Cetverogodisnje 0,5
srednjoskolsko obrazovanje

Kuéni majstor zavrseno srednjoskolsko 1
obrazovanje tehnickog
usmjerenja

Vozac zavrseno srednjoskolsko 1
obrazovanje

Kuhar zavrieno srednjoskolsko 3
obrazovanje za kuhara

Pomo¢éni radnik - pomoéni zavr$eno osnovnoskolsko 1

radnik u kuhinji obrazovanje

Pomoc¢ni radnik — pralja zavr$eno osnovnoskolsko 1,5
obrazovanje

Pomocni radnik — ¢istacica Zavrseno osnovnoskolsko 2,5

obrazovanje

ODJEL SKRBI O DJECI OD 0 DO 7 GODINA | TRUDNICA/MAJKI SA DJETETOM

Strucni radnik |. vrste — socijalni | zavrSen diplomski sveuéili$ni 1
radnik studij socijalnog rada
Strucni radnik I. vrste — psiholog | zavrien diplomski sveudilini i1
studij psihologije
Strucni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveucilisni 1
odgajatelj pred3kolskog odgoja | studij ranog i pred3kolskog
odgoja i obrazovanja
Strucni radnik Il. vrste — zavrsen preddiplomski 6,5
odgajatelj predskolskog odgoja | sveucili3ni studij ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja
Strucni radnik Il vrste — zavrseno-srednjoskolsko 1
medicinska sestra briga o obrazovanje za medicinsku
zdravlju sestru/tehnicara
Strucni radnik IIl. vrste — zavrseno srednjoskolsko 6
medicinska sestra obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara
ODJEL SKBRI O DJECI OD 7 DO 21 GODINU
Strucni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveuéilisni i
psiholog studij psihologije
Struéni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveudiligni 1
socijalni radnik studij socijalnog rada
Struéni radnik I. vrste — zavrien diplomski sveuciligni 9

odgajatel]

studij iz podruéja odgojnih




znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije

ODIJEL ORGANIZIRANOG STANOVANIJA

Strucni radnik . vrste —
odgajatelj

zavrsen diplomski sveucilisni
studij iz podrucja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije
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Suradnik u odgoju

Zavrieno Cetverogodisnje
srednjoskolsko obrazovanje i
izobrazba za rad sa
zlostavljanom i zanemarivanom
djecom

PODRUZNICA

Predstojnik Podruznice

zavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
socijalnog rada, socijalne
politike, psihologije, sociologije,
socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih,
humanistickih ili drugih
drustvenih znanosti

ODJEL BORAVKA , SAVIETOVANJA | POMAGANIJA

Struéni radnik I. vrste —
psiholog

zavrsen diplomski sveucilisni
studij psihologije

Struéni radnik I. vrste —
socijalni radnik

zavrsen diplomski sveudilidni
studij socijalnog rada

Strucni radnik I. vrste —
odgajatelj

zavrsen diplomski sveuéilisni
studij iz podrucja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije

ODJEL SMIESTAJA

Strucniradnik I. vrste — psiholog

zavrsen diplomski sveudiligni

studij psihologije




Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveudilisni 1
socijalni radnik studij socijalnog rada
Strucni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveudilisni 7

odgajatelj

logopedije

studij iz podruéja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili

IhaE b oA
i 2

Kuéni majstor

zavr$eno srednjoskolsko
obrazovanje tehnickog

usmjerenja

Vozac zavrseno srednjoskolsko 0.5
obrazovanje

Kuhar zavrseno srednjoskolsko 2
obrazovanje za kuhara

Pomoc¢ni radnik - pomocéni zavrSeno osnovnoskolsko 1

radnik u kuhinji obrazovanje

Pomocni radnik — pralja zavrieno osnovnoskolsko 1
obrazovanje

Pomoéni radnik — Cistacica zavrseno osnovnoskolsko 1
obrazovanje

UKUPNO: 80.5

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

1. Ravnatelj 1
2. Predstojnik Podruznice 1
3. Strucni radnik I. vrste - socijalni radnik 5
4. Strucni radnik I. vrste — psiholog 5
5. Strucni radnik I. vrste — odgajatelj 32
6. Strucni radnik |. vrste - odgajatelj predskolskog odgoja 1
7. _Strucni radnik Il vrste - odgajatelj predikolskog odgoja 6,5
8. Strucni radnik IlI. vrste - medicinska sestra 6
9. Struéni radnik Ill. vrste - medicinska sestra briga o 1
zdravlju

10. Suradnik u odgoju

11. Voditelj racunovodstva




12. Ra¢unovodstveni referent 2
13. Administrativni tajnik i
14. Ekonom 0,5
15. Skladistar 0,5
16. Kuéni majstor 1,5
17. Vozac 1,5
18. Kuhar 5
19. Pomocni radnik — pomoc¢ni radnik u kuhinji 2
20. Pomo¢ni radnik — pralja 2.5
21. Pomoéni radnik — Cistacica 3,5
UKUPNO: 80.5

V. OPIS POSLOVA

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 1. RAVNATEU

Uvjeti radnog mijesta:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih drustvenih znanosti,

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

iznimno, ako se na javni natjecaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava
navedene uvjete, za ravnatelja Doma Maestral moZe biti imenovana osoba koja
ima zavr3en odgovarajuci preddiplomski studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije,
logopedije, pedagogije, medicinskih, humanisti¢kih ili drugih drustvenih
znanosti.

Posebni uvijeti:

hrvatsko drZavljanstvo,

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

poznavanje rada na racunalu,
poloZen vozacki ispit B-kategorije.

Opis poslova

organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Doma Maestral,



predstavlja i zastupa Dom Maestral,

odgovoran je za zakonitost rada Doma Maestral,

odgovara za financijsko poslovanje Doma Maestral,

predlaze donoSenje Statuta i drugih opcih akata Upravnom vijeéu Doma
Maestral,

predlaZe unutarnje ustrojstvo Doma Maestral Upravnom vijecu,

predlaze godiSnji plan i program rada i razvoja Doma Maestral Upravnom vije¢u
i odgovara za njegovo izvriavanje,

predlaZe financijski plan i zavrini ratun Upravnom vijeéu Doma Maestral,
predlaZe godidnji plan nabave Upravnom vije¢u Doma Maestral ,

podnosi izvjeS¢e o cjelokupnom poslovanju Doma Maestral najmanje jednom
godidnje Upravnom vijecu,

odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno
propisima iz podruéja javne nabave, te podnosi Upravnom vije¢u jednom
polugodiinje izvjeS¢e o provedenim postupcima nabava u Domu Maestral,

daje naloge i upute za rad radnicima i koordinira rad u Domu Maestral,

donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odluéuje o pojedinim
pravima radnika Doma Maestral,

sudjeluje u izradi opcih pravnih akata i njihovom uskladenju sa zakonskim
propisima

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

donosi odluke o pojedinacnim pravima radnika u slucajevima utvrdenim
zakonom i opéim aktima,

skrbi o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Stru¢nog vijeéa,

obavlja nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava,

nadzire Cuvanje imovine,

poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvriavanja poslova ili zbog
neispunjavanja drugih obaveza iz radnog odnosa,

nadzire rad radnika Doma Maestral,

moZe dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Dom
Maestral u pravnom prometu,

organizira sastanke u Domu Maestral, stru¢ne skupove te strué¢no usavriavanje
radnika,

suraduje sa struénim radnicima, nadleZnim ministarstvom, tijelima lokalne
uprave i nevladinim udrugama,

skrbi za unapredenje rada suvremenim metodama rada, struénim
usavrSavanjem radnika, prati struéni rad, vrednuje rad i predlaze napredovanje
strucnih radnika, poti¢e kvalitetnu profesionalnu komunikaciju,

organizira provodenje unutarnjeg nadzora

obavlja i druge poslove ako zakonom i ovim Statutom nisu u nadleZnosti nekog
drugog tijela,

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i struéni rad Doma Maestral,

Broj izvrsitelja: 1



Redni broj i naziv radnoga mjesta: 2. PREDSTOJNIK PODRUZNICE

Uvjeti radnog mjesta:

zavrien preddiplomski i diplomski sveucilini studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij socijalnog rada, socijalne politike, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih drusdtvenih znanosti,

najmanje tri godine radnog staia u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili
u drugoj drudtvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupniju.

Posebni uvijeti:

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

poloZen vozacki ispit B-kategorije,

poznavanje rada na racunalu

Opis poslova
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organizira i vodi rad u okviru djelatnosti PodruZnice,

koordinira rad PodruZnice,

prati rad stru¢nih radnika Podruzinice i predlaie ravnatelju Doma Maestral
njihovo napredovanje,

izraduje rasporede radnika i evidentira njihovu prisutnost na radu,

s radnicima PodruZnice barem jednom mjese¢no ili vise prema potrebi odrzava
radne sastanke u smislu poboljsanja rada i rjeSavanja eventualnih poteskoda,
prikuplja potrebne podatke i vodi statistiku o radu PodruZnice te u svezi s tim
podnosi izvjesca,

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opc¢im aktima Doma
Maestral, kao i poslove po nalogu ravnatelja i odgovoran je za svoj rad ravnatelju
Doma Maestral,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma Maestral,

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Doma Maestral,

sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi projekata,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

predlaZe nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,
suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim
ustanovama i organizacijama,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

obavlja administrativne poslove Podruinice (e ured, blagajna, racuni, karte,
dzeparac, bonovi, donacije,...)

prati i primjenjuje propise,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

prezentira usluge zajednici i potice Sirenje usluga u zajednici,



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

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 3. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Uvjeti radnog mjesta:

zavr3en diplomski sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvijeti:

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

poloZen strucni ispit,

odobrenje za samostalan rad

poznavanje rada na racunalu,

poloZen vozacki ispit B-kategorije,

probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova

pruza usluge socijalnog rada za korisnike usluge smjestaja, boravka i
organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 21 godinu, usluge savjetovanja i
pomaganja, psihosocijalne podrske i integracije,

sudjeluje u radu stru¢nog tima, stru¢nog vijec¢a i ostalih radnih tijela ustanove,
prikuplja, unosi i vodi potrebnu dokumentaciju za svakog korisnika,

izraduje i vodi osobne dosjee korisnika kao i ostalu pripadajuéu dokumentaciju,
obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom Zivota i rada u
ustanovi,

pruzanje pomoci i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

pracenje razdoblja prilagodbe korisnika,

pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

pomoc pri rieSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

sudjeluje u pripremi odlaska korisnika iz ustanove,

sudjeluje u izradi individualnog plana rada za svakog korisnika,

sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godi$njeg izvje$éa o korisnicima,

provodi timsku dijagnostiku i procjenu,

pruzanje pomocii podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,
inicira promjenu tretmana,

pruza usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja
bioloskih ili udomiteljskih obitelji,

pruza usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja djeci i
mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima,
pruZa usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja
posvojiteljskoj obitelji,

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih
vjestina,
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sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma Maestral,

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Doma Maestral,

sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi projekata,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

predlaZe nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,

radi u mobilnom timu,

suraduje s nadleinim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim
ustanovama i organizacijama,

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

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati i primjenjuje propise,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struénosti sukladno
Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,

prema potrebi se uklju¢uje u odgojni rad s korisnicima kroz dnevna, tjedna i
blagdanska deZurstva,

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

odgovoran je voditelju, predstojniku i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 4. STRUCNI RADNIK I. VRSTE — PSIHOLOG

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveucilisni studij psihologije.

Posebni uvjeti:

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

poloZen strucni ispit,

odobrenje za samostalan rad,

poznavanje rada na racunalu,

poloZen vozacki ispit B-kategorije,

probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova
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sudjeluje u radu komisije za prijem i otpust korisnika,

prati psihomotorni i intelektualni razvoj korisnika, obavlja psiholosku obradu,
predlaZe tretman i obavlja retest po potrebi,

pruza psiholosku podrsku za korisnike usluge smjestaja, cjelodnevnog i
poludnevnog boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 21 godinu,
prati uspjesnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate
testiranja i prijedloge iznosi odgajatelju i stru¢nom timu



provodi individualni i grupni savjetodavni rad s korisnicima i psiholo3ku podriku
u kriznim situacijama

radi na poboljSanju i kvaliteti odnosa medu korisnicima i izmedu korisnika i
radnika ustanove,

priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj,
drugu ustanovu ili samostalan Zivot, odnosno promjenu usluge ili prekid
pruZanja usluge,

prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika usluge poludnevnog boravka,
prema potrebi se ukljuuje u odgojni rad s korisnicima smjestaja kroz dnevna,
tjedna i blagdanska deZurstva,

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

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma Maestral,

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Doma Maestral,

sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

koordinira radom Vijeca korisnika,

koordinira radom volontera,

kontinuirano prati ucinkovitost pojedinih programa,

predlaZe nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,
sudjeluje u izradi projekata,

radi u mobilnom timu,

suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim
ustanovama i organizacijama,

pruZa psiholosku podrsku za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih
obitelji ili udomiteljskih obitelji,

pruZa psiholoSku podrsku za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja nakon
izlaska iz skrbi i djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima,

pruza psiholodku podrsku za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja
posvojiteljskoj obitelji,

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih
vjestina,

prati i primjenjuje propise,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struénosti sukladno
Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,

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

u dogovoru sa soc.radnikom i mati¢nim odgajateljem obavlja upis djece u
odabranu 3kolu i odabranog lije¢nika,

prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluzbenim automobilom i prepratu
korisnika,

po potrebi uklju¢uje se u odgojni rad s korisnicima kroz dnevno, tjedno i
blagdansko deZurstvo,

odgovoran je voditelju, predstojniku Podruznice i ravnatelju.

Broj izvriitelja: 5
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Redni broj i naziv radnoga mjesta: 5. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATEL

Uvjeti radnog mjesta:

zavrien diplomski sveucilisni studij iz podruéja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije ili logopedije.

Posebni uvjeti:

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

- polozen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B - kategorije,

- probnirad 6 mjeseci

Opis poslova:
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sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

kontinuirano prati ucinkovitost pojedinih programa,

pruZa usluge odgoja za korisnike, usluge smjestaja, poludnevnog boravka i
organiziranog stanovanja u dobi od 7 do 21 godinu,

organizira odgojni rad u grupi korisnika,

korisnicima pruZa neposrednu stru¢nu pomo¢ u uéenju, u razvoju i usvajanju navika
u€enja, tehnika ucenja, razvijanju samostalnosti u uéenju i odgovornog izvrienja
Skolskih obaveza, radi na poticanju i nadzire redovitost izvrienja $kolskih obaveza
te suraduje s djelatnicima Skole korisnika,

usmjerava i potice interese korisnika vodeci racuna o stupnju zrelosti i individualnim
karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

podrzava i potice medusobno druZenje, povjerenje i pomoé medu korisnicima,
pruZa socioemocionalnu podrsku korisnicima,

prevenira rizicne oblike pona$anja medu korisnicima,

skrbi o svim potrebama korisnika, kao i pravovremenom i odgovaraju¢em odgovoru
na njih,

suraduje s obrazovnim i zdravstvenim ustanovama, centrima za socijalnu skrb kao i
drugim relevantnim ustanovama i organizacijama,

suraduje s roditeljima korisnika,

skrbi o zdravlju korisnika usluge smjestaja i organiziranog stanovanja u dobi od 7 do
21 godinu,

za korisnike smjestaja i organiziranog stanovanja osigurava suradnju s lije¢nikom te
podjelu i kontrolu propisane terapije,

skrbi o odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora
Doma Maestral,



- zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih akrtikala i higijenskih
potrepstina, izraduje jelovnik i priprema obroke u suradniji s korisnicima,

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

- osobnim angaZmanom na oluvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Doma
potic¢e korisnika na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrZava njihov interes za
stvaranje humanog okruzenja u kojem Zive,

- sudjeluje u radu komisije za prijem i otpust korisnika. Radi na pripremi prijema i
otpusta korisnika, upoznavanje s novom sredinom, obvezama i pravima korisnika,
pomoc pri ukljuivanju u odgojnu skupinu,

- radinarazvoju interesa i kreativnosti te savjetuje i motivira korisnika za uklju¢ivanje
u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguénostima
korisnika,

- radi na ukljucivanju korisnika u $iru socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti —
odlazak u kazalista, u kina, izlete, uklju¢ivanje u klubove i sl.

- izraduje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima, te sudjeluje u radu strucnih tijela,

- putem mentorstva provodi stru¢nu praksu studenata, vjezbenika,

- aktivno sudjeluje u ponudenim aktivnostima profesionalne edukacije,

- obavlja poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma Maestral,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju, te redovito i pravovremeno pise
izvjeStaje o korisniku za potrebe centra za socijalnu skrb

- pratiiprimjenjuje propise,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struénosti sukladno
Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,

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

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

- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZnice i ravnatelju.

Broj izvriitelja: 32

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 6. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATEL
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSen diplomski sveuéilidni studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Posebni uvjeti:

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

- poloZen struéni ispit,
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poloZen vozacki ispit B-kategorije,



- probnirad 3 mjeseca.

Opis poslova

- vrsi poslove pripreme za ostvarivanje plana i programa rada Doma Maestral

- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- skrbi o zdravlju i njezi korisnika usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 1 do 7 godina,

- pruZa usluge odgoja za korisnike usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 1 do 7 godina,

- potice rani psihomotorni razvoj djece,

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

- intenzivniji rad s djecom s potesko¢ama u razvoju,

- organizira kreativne radionice s djecom,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- pratiiprimjenjuje propise,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa

- kontinuirano se stru¢no usavr3ava,

- obavlja i ostale poslove iz domene svoje struénosti sukladno Pravilniku o
minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga,

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

- odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvriitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 7. STRUCNI RADNIK Il. VRSTE - ODGAJATEU
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Uvjeti radnog mjesta:
- zavr3en preddiplomski sveucili$ni studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

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

- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen vozacki ispit B-kategorije,
- probnirad 3 mjeseca.

Opis poslova
- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima
- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

’
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