
Na temelju ilanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine", broj 76/93,
29/97,47 /99,38/08) itlanka 81. Statuta Djedjeg doma Maestralsplit (u daljnjem tekstu:
Dom Maestral), Upravno vijeie Doma Maestral dana ./-!.:...?.1.:....2020. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACUI POSTOVA
Djetjeg doma Maestral Split

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

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

- unutarnji ustroj i nadin rada
- djelatnost ivrste usluga
- uvjeti u pogledu strudnih idrugih potrebnih radnika
- prijelazne i zavrine odredbe

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izritaj, odnose se na jednak
naiin i na muSki i na ienski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koriste.

II. DJEIATNOST I VRSTE USTUGA

elanak 2.

Djedji dom Maestral Split svoju djelatnost obavlja na sljedeiim adresama

1. SjediSte, J. Siigoriia 4
2. Podruinica,,Miljenko i Dobrila",Setaliite Miljenka i Dobrile 36, Kaitel Lukiii
3. lzdvojena mjesta rada:

Usluge poludnevnog boravka:

a) Osnovna lkola Petar Kruiii, Klis

b) Osnovna Skola Zrnovnica, Zrnovnica

c) Ante Stardeviia 3, lmotski

Usluge organiziranog stanovanja uz povremenu podriku pruia u stambenim
jedinicama na sljedeiim adresama:

a) Maruliieva 4, Split

b) Pujanke 24a, Split



Getaldiieva 15, Split

Setaliste Miljenka iDobrile 6, Kaitel Lukiii
Put starog sela 24, Podstrana

Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrSku:

a) Don Frane Buliia 97 c, Solin

b) Getaldiieva 10, Split

Usluga savjetovanja ipomaganja na adresama:

a) Kneza Viieslava 4, Ka5tel Stari

b) Ante Stardeviia 3, lmotski

dlanak 3.

Dom Maestral pruia djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez
odgovarajude roditeljske skrbi u dobi od 0 do 2l godine sljedede socijalne usluge:

- usluga smjeStaja
- usluga poludnevnog boravka,
- usluga cjelodnevnog boravka,
- usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podriku,
- usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrSku,
- usluga savjetovanja ipomaganja djeci smjeitenoj u udomiteljskim obiteljima.

Djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi Dom Maestral pruia uslugu savjetovanja i
pomaganja.

Trudnici ili roditelju s djetetom do godine dana njegova iivota Dom Maestral pruia
uslugu smjeitaja.
Primarnim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima Dom Maestral pruia sljedede
socijalne usluge:

- usluga savjetovanja ipomaganja primarnih ili udomiteljskih obitelji,
- usluga savjetovanja i pomaganja posvojiteljskih obitelji.

III. UNUTARNJI USTROJ

tlanak 4.

U s.iediitu Doma Maestral ustrojena su tri odjela:

c)

d)

e)
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1. Odjel skrbi o djeci od 0 do 7 godina itrudnica/majki s djetetom
2. Odjel skrbi o djeci od 7 do 21 godine
3. Odjel orga n izira nog stanovanja

Pomoino tehnidki, ratunovodstveni i administrativnl poslovi obavljaju se pod
neposrednim rukovodenjem ravnatelja Doma Maestral.

e lanak 5.

Rad u Podruinici Miljenko i Dobrila (u daljnjem tekstu: Podruinica) u Kaitel Lukliiu
organiziran je kroz rad dvaju odjela:

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

Radom radnika na pomoinim poslovima u Podruinici rukovodi predstojnik PodruZnice.

elanak 6.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje irazrjeSava ravnatelj Doma Maestral
izmetlu radnika tih odjela na razdoblje od detiri (4) godine.
Po isteku mandata, voditelj moie biti ponovno imenovan.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela, rad iste se provodi pod neposrednim
rukovotlenjem ravnatelja.
Voditelji odjela pored poslova svog radnog mjesta obavljaju isljedeie poslove:

- organizira, kontrolira i koordinira radom odjela,
- izratluje plan i program odjela te nadzire njihovo izvrienje,
- izracluje izvjeiia o radu odjela, broju korisnika, radnika i dr. te pokazatelje za

ocjenu rada rad n ika,
- nadzire uredno i redovito votfenje dokumentacije ievidencije,
- izratluje plan potreba odjela te vodi brigu o odgovarajuiim uvjetima rada,
- izratluje rasporede radnika u odjelu, evidentira njihovu prisutnost na radu,
- izratluje plan godiinjih odmora radnika,
- skrbi o struinom usavriavanju radnika u odjelu,
- odgovara za zakonito, pravodobno istrudno izvriavanje svih obveza odjela,
- odgovara za pravovremenu pripremu statistiakih idrugih izvjeitaja,
- obavlja i sva druga zaduienja u skladu s naravi ivrstom ovog posla.

e lanak 7.

Predstojnika Podruinice Doma Maestral imenuje ravnatelj Doma Maestral uz
suglasnost upravnog vijeia izmetlu zaposlenih radnika Doma Maestral na mandat od
fetiri godine.

3



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

tlanak 8.

Ravnatelj moie razrijeiiti predstojnika Podruinice ivoditelja odjela prije isteka mandata
na koji je imenovan ukoliko:

- sam zatraii razrjeSenje,
- ne obavlja poslove propisane ovim Pravilnikom ili ih nesavjesno obavlja,
- zbog nemara i propusta u izvriavanju poslova iz svoga djelokruga,
- ne postupa po propisima ili opiim aktima Doma Maestral ili neosnovano ne

izvr5ava odluke ravnatelja.

ilanak 9.

Broj ivrsta izvriitelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima idrugih izvriitelja
odreclena je prema broju ipotrebama korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te
nadinu njihova provodenja.
U broj izvrlitelja ukljudeno je pravo radnika na tjedni odmor, neradne dane u godini i

godiSnji odmor, te provoalenje aktivnosti u smjenama.

ilanak 10.

U Domu Maestral su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedeia radna mjesta
i broj izvrSitelja:

Naziv radnog mjesta Strutna sprema Broj izvriitelja

SJEDISTE

R a vn ate l.j Sukladno odredbama Zakona o

socija lnoj skrbi

1

Voditelj raaunovodstva
zavrlen diplomski sveudiliSn i

stu d ij iz podrudja ekonomlje
Raiunovodstveni referent zavrieno detverogodiSnje

srednjoikolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenja

2

Administrativni tajnik zavrlen diplomski sveudiliSn i

studi p rava
7

.l

IV. SISTEMATIZACUA RADNIH MIJESTA
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Ekonom zavrieno detverogodiSnje
srednjo5kolsko obrazovanje

0,s

S kla d iita r zavrSeno detverogodiSnje
srednjoikolsko obrazovanje

0 5

Kuin i majstor zavr5eno sredn.ioikolsko
obrazova nje teh n iikog
usmjerenja

Vozad

obrazovan e

zavrieno srednjo5kolsko L

Kuhar

o brazovan e za ku h ara

zavrieno srednjoikolsko

Pomoini radnik - pomoini
radnik u kuhinji obrazova n e

zavrieno osnovnoikolsko 1

Pomoini radnik - pralja

obrazovan e

zavrSeno osnovnoikolsko

Pomoini rad nik - distaiica Zavr5eno osnovnoSkolsko
obrazovanje

?q

ODJET SKRBI O DJECI OD O DO 7 GODINA ITRUDNICA/MAJKI SA DJETETOM

Struini radnik l. vrste - socijalni
rad nik

zavrien diplomski sveudiliSni
studij socijalnog rada

1

Strufni radnik L vrste - psiholog zavr5en diplomski sveudiliSni
studij psihologije

7

Strufni radnik l. vrste -
odgajatelj predSkolskog odgoja

zavrlen diplomski sveuiiliin i

studij ranog i predSkolskog

odgoja i obrazovanja

1

Struini radnik ll. vrste -
odgajatelj predSkolskog odgoja

zavrlen preddiplomski
sveuEiliSn i studij ranog i

predSkolsko8 odgoja i

ob razovanja

6 5

Struini radnik lll. vrste -
medicinska sestra briga o
zdravlju

zavrieno-srednjo!kolsko
obrazovanje za medicinsku
sestru/teh niaara

Strudni radnik lll. vrste -
medicinska sestra

zavrieno srednjoikolsko
obrazova nje za medicinsku
sestru/teh n iaara

6

ODJEL SKBRI O DJECI OD 7 DO 2T GODINU
Strudni radnik l. vrste -
psiholog

zavrien diplomski sveudiliSni

studij psihologije
1

Strutni radnik l. vrste -
socijalni radnik

zavrien diplomski sveudiliini
studij socijalnog rada

7

Strudni radnik L vrste -
odgajatel

zavr5en diplomski sveudili5ni
stud ij iz podru tja odgojnih

9

5

7

7,5
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zn anosti, obrazovnih znan osti,
ed u kacijsko - reha bilitacijskih
zna nosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije

ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA
Strufni radnik L vrste -
odSajatelj

zavrien diplomski sveuiili5n i

studij iz podru6ja odgojnih
znanosti, obrazovn ih znanosti,
ed ukacijsko - rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije

L7

Suradnik u odgoju Zavrieno ietverogodiSnje

sred njo5kolsko obrazovanje i

izobrazba za rad sa

zlostavljanom i zanemarivanom
djecom

1

PODRUZNICA

Predstojnik PodruZnice zavrien preddiplomski i

diplomski sveudiliSni studij ili
integrira ni preddiplomski i

diplomski sveuiili5ni stud ij

socijalnog rada, socijalne
politike, psihologije, sociologije,
socija lne pedagogije, edu kacijske
rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih,
humanistiikih ili drugih
d ruitven ih zn anosti

1

Strudni radnik l. vrste -
psiholog

zavrien diplomski sveuiiliSni
studij psihologije

2

Struini radnik l. vrste -
socija lni radnik

zavrien diplomski sveuiiliSn i

studij socijalno rada
z

Struini radnik l. vrste -
odgajatelj

zavrien diplomski sveuiililn i

stud ij iz podruaja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti,
ed ukacijsko - rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije

5

ODJEL SMJESTAJA
Strutni radnik l. vrste - psiholog zavrien diplomski sveudiliin i

studij psihologije
1

6

ODJEL BORAVKA, SAVJETOVANJA I POMAGANJA



Strutni radnik l. vrste -
socijalni rad nik

zavrien diplomski sveutililn i

studij socijalnog rada

1

Strutni radnik l. vrste -
odgajatelj

Kuini majstor

zavrSen diplomski sveuiiliSn i

stud ij iz podruaja odgojnih
znanosti, obrazovn ih znanosti,

ed u kacijsko - reh abilitacijskih

zn anosti, socijalnog rada,

psihologije, pedagogije ili

logopedije

zavrieno srednjoSkolsko

obrazovanje teh niakog

usmjerenja

7

0.5

Vozad zavrSeno srednjoikolsko
obrazovanje

0.5

Kuhar zavrSeno srednjolkolsko
obrazovanje za ku h ara

2

Pomoini radnik - pomoini
radnik u ku hinji

zavr5eno osnovnoikolsko
obrazovanje

1

Pomoini rad n ik - pralja zavrSeno osnovnolkolsko
obrazovanje

1

Pomoini rad nik - tistaiica zavrieno osnovnolkolsko
obrazova nje

L

UKUPNO: 80.s

Naziv radnog mjesta Broj izvriitelja
1. Ravnatelj 7

2. Predstojnik Pod ruin ice
5 Strudni radnik l. vrste - soci ja ln i rad nik 5
4 Strutni radnik l. vrste - psiholog 5
5 strucn I radn I k I rste od8a J ate I 32
6 St I U c n I ta d n k I st d t l d k k odr e o a a e p re s o 5 o go a L

7 st c I d k rst d j d 5 kIu n ra n e o ca ate ) p re o s ko od8oja 6,5
8. Struani radnik lll. vrste - medicinska sestra 6

Strufni rad n ik9

zd ravl u

lll. vrste - medicinska sestra briga o 1

L

L

7

L

L0. Suradnik u



12. Radunovodstveni referent 7

13. Administrativni tajn ik 1

14. Ekonom 0,5
15. Sklad iSta r 0,5
15. Kudn i majstor t,5
77 . V ozat L,5
L8. Kuhar 5

19 Pomoini radnik - pomodni radnik u kuhin I

20. Pomoini radnik - pralja 2 5

21. Pomoini radnik - iistadica ?s
UKUPNO: 80.5

V. OPIS POSLOVA

Redni broj inaziv radnoga mjesta: 1. RAVNATEU

Uvieti radnoe miesta:
zavrlen preddiplomski idiplomski sveuiiliSni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveudiliSni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistidkih ili drugih druStvenih znanosti,
najmanje pet godina radnog staia u propisanom akademskom zvanju i

akademskom stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili
u drugoj druitvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i

akademskom stupnju,
iznimno, ako se na javni natjedaj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava
navedene uvjete, za ravnatelja Doma Maestral moie biti imenovana osoba koja
ima zavrlen odgovarajuii preddiplomski studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije,
logopedije, pedagogije, medicinskih, humanistiikih ili drugih druitvenih
znanosti.

Posebn i uvieti:
hrvatsko driavljanstvo,
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poznavanje rada na raduna lu,
poloien vozadki ispit B-kategorije.

Opis poslova

8

organizira ivodi poslovanje istrudni rad Doma Maestral,
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- predstavlja izastupa Dom Maestral,
- odgovoran je za zakonitost rada Doma Maestral,
- odgovara za financijsko poslovanje Doma Maestral,
- predlaie dono5enje Statuta i drugih op6ih akata Upravnom vijeiu Doma

Maestral,
- predlaie unutarnje ustrojstvo Doma Maestral Upravnom vijeiu,
- predlaie godisnji plan i program rada irazvoja Doma Maestral Upravnom vijeiu

i odgovara za njegovo izvr5avanje,
- predlaie financijski plan i zavrlni radun Upravnom vijeiu Doma Maestral,
- predlaie godiSnji plan nabave Upravnom vije6u Doma Maestral ,

- podnosi izvje5ie o cjelokupnom poslovanju Doma Maestral najmanje jednom
godiSnje Upravnom vijeiu,

- odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno
propisima iz podrudja javne nabave, te podnosi Upravnom vijeiu jednom
polugodiSnje izvjeiie 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 odluduje o pojedinim

pravima rad nika Doma Maestral,
- sudjeluje u izradi opiih pravnih akata i njihovom usklatlenju sa zakonskim

propisima
- odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
- donosi odluke o pojedinadnim pravima radnika u sluiajevima utvralenim

zakonom i opdim aktima,
- skrbi o provedbi odluka i zakljudaka Upravnog i Strudnog vijeia,
- obavlja nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava,
- nadzire duvanje imovine,
- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvr5avanja poslova ili zbog

neispunjavanja drugih obaveza iz radnog odnosa,
- nadzire rad radnika Doma Maestral,
- moie dati punomoi drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Dom

Maestral u pravnom prometu,
- organizira sastanke u Domu Maestral, struine skupove te strudno usavrlavanje

rad n ika,
- suraduje sa struinim radnicima, nadleinim ministarstvom, tijelima lokalne

uprave i nevladinim udrugama,
- skrbi za unapredenje rada suvremenim metodama rada, struanim

usavrsavanjem radnika, prati strudni rad, vrednuje rad ipredlaie napredovanje
strudnih radnika, potide kvalitetnu profesionalnu komunikaciju,

- organizira provodenje unutarnjeg nadzora
- obavlja i druge poslove ako zakonom iovim statutom nisu u nadleinosti nekog

drugog tijela,
- Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i strudni rad Doma Maestral.
Broj izvrsitelja:1
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Redni broj i naziv radnoga mjesta:2. PREDSTOJNTK PODRUZNTCE

eti rad no m esta:
- zavrien preddiplomski idiplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveudiliSni studij socijalnog rada, socijalne politike, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistidkih ili drugih druitvenih znanosti,

- najmanje tri godine radnog staia u propisanom akademskom zvanju i

akademskom stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socljalne skrbi ilt
u drugoj dru5tvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i

akademskom stu pnju.

Pose bn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien vozadki ispit B-kategorije,
poznavanje rada na raiu nalu

Opis poslova

organizira ivodi rad u okviru djelatnosti Podruinice,
koordinira rad Pod ruin ice,
prati rad struanih radnika Podruinice i predlaZe ravnatelju Doma Maestral
njihovo napredovanje,
izraduje rasporede radnika ievidentira njihovu prisutnost na radu,
s radnicima Podruinice barem jednom mjesedno ili viSe prema potrebi odriava
radne sastanke u smislu poboljSanja rada i rjeSavanja eventualnih poteikoda,
prikuplja potrebne podatke i vodi statistiku o radu Podruinice te u svezi s tim
podnosi izvjeiia,
obavlja i druge poslove utvrtlene Statutom i drugim opiim aktima Doma
Maestral, kao i poslove po nalogu ravnatelja iodgovoran je za svoj rad ravnatelju
Doma Maestral,
sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Doma Maestral,
sudjeluje u izradi godi5njeg plana iprograma rada Doma Maestral,
sudjeluje u izradi planova iprograma struinog rada s korisnicima,
sudjeluje u izrad i projekata,
kontinuirano prati uainkovitost pojedinih programa,
predlaZe nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,
suraduje s nadleinim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim
ustanovama i organizacijama,
vodi propisan u evidenciju idokumentaciju,
obavlja administrativne poslove podruinice (e ured, blagajna, raduni, karte,
dZeparac, bonovi, donacije,...)
prati i primjenjuje propise,
kontin uirano se strudno usavr!ava,
prezentira usluge zajednici i potide Sirenje usluga u zajednici,
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- obavlia idruge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struanoj spremi i radnom
iskustvu.

Broj izvrsitelja: 1

Uvieti radno s miesta:
- zavrlen diplomski sveuiiliSni studij socijalnog rada

Posebni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien struini ispit,
odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na raiun alu,
poloien vozadki ispit B-kategorije,
probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova

pruZa usluge socijalnog rada za korisnike usluge smjeita.la, boravka i

organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 21 godinu, usluge savjetovanja i

pomaganja, psihosocijalne podrike i integracije,
sudjeluje u radu struinog tima, struinog vijeia i ostalih radnih tijela ustanove,
prikuplja, unosi ivodi potrebnu dokumentaci.ju za svakog korisnika,
izraduje ivodi osobne dosjee korisnika kao iostalu pripadajuiu dokumentaciju,
obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s ku6nim redom i nadinom:ivota i rada u
ustanovi,
pruZanje pomoii ipodrSke korisniku u razdoblju prilagodbe,
praienje razdoblja prilagodbe korisn ika,
pomoi pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,
pomo6 pri rje5avanju konfliktnih idrugih kriznih situacija,
sudjeluje u pripremi odlaska korisnika iz ustanove,
sudjeluje u izradi individualnog plana rada za svakog korisnika,
sudjeluje u izradi polugodiinjeg i godi5njeg izvjeS6a o korisnicima,
provodi timsku dijagnostiku i procjenu,
pruianje pomoii ipodrike korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan iivot,
in icira promjenu tretmana,
pruZa usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja
bioloikih ili udomiteljskih obitelji,
pruia usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja djeci i

mladima nakon izlaska iz skrbi idjeci smjeltenoj u udomiterjskim obiterjima,
pruZa usluge socijalnog rada za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja
posvojiteljskoj obitelji,
sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih
vjeStin a,
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- sudjeluje u izradistrateikih dokumenata Doma Maestral,
- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Doma Maestral,
- sudjeluje u izradi planova i programa struinog rada s korisnicima,
- sudjeluje u izradi projekata,
- kontinuirano prati uainkovitost pojedinih programa,
- predlaie 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 sluibenim vozilom, obavlja prepratu

korisn ika,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- prati iprimjenjuje propise,
- kontinuirano se struino usavrlava,
- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje strudnosti sukladno

Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruianje socijalnih usluga,
- prema potrebi se ukljuduje u odgojni rad s korisnicima kroz dnevna, tjedna i

blagdanska deiurstva,
- obavlja idruge poslove po nalogu voditelja, predstojnika Podruinice iravnatelja

sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju, predstojniku i ravnatelju.

Broj izvriitelja:5

Redni broj i naziv radnoga mjesta:4. sTRUaNl RADNTK t. VRSTE - pstHOLOG

Pose bn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz tlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien strudni ispit,
odobrenje za samostalan rad,
poznavanje rada na raiunalu,
poloien vozadki ispit B-kategorije,
probni rad 6 mjeseci,

Opis ooslova
sudjeluje u radu komisije za prijem iotpust korisnika,
prati psihomotorni iintelektualni razvoj korisnika, obavlja psiholo5ku obradu,
predlaie tretman iobavlja retest po potrebi,
pruia psiholoiku podriku za korisnike usluge smjeitaja, cjelodnevnog i
poludnevnog boravka iorganiziranog stanovanja u dobi od 0 do 21godinu,
prati uspjesnost potetnog adaptacijskog perioda, a svoje miiljenje, rezultate
testiranja i prijedloge iznosi odgajatelju istrudnom timu
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- provodi individualni igrupni savjetodavni rad s korisnicima i psiholo5ku podriku
u kriznim situacijama

- radi na poboljianju ikvaliteti odnosa metlu korisnicima iizmetlu korisnika i

radn ika ustanove,
- priprema korisnika za otpust u bioloiku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj,

drugu ustanovu ili samostalan iivot, odnosno promjenu usluge ili prekid
pruianja usluge,

- prema potrebi skrbi o zdravlju iodgoju korisnika usluge poludnevnog boravka,
- prema potrebi se ukljuduje u odgojni rad s korisnicima smje5taja kroz dnevna,

tjedna i blagdanska deiurstva,
- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluibenim vozilom, obavlja prepratu

korisnika,
- sudjeluje u izradi strateikih dokumenata Doma Maestral,
- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Doma Maestral,
- sudjeluje u izradi planova i programa strudnog rada s korisnicima,
- koordinira radom Vijeia korisnika,
- koordin ira radom volontera,
- kontinuirano prati uiinkovitost pojedinih programa,
- predlaie nove programe i metode rada u skladu s potrebama korisnika,
- sudjeluje u izradi projekata,
- radi u mobilnom timu,
- suraduje s nadleinim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim

ustanovama i organizacijama,
- pruia psihololku podr5ku za korisnike usluge savjetovanja ipomaganja bioloikih

obitelji ili udomiteljskih obitelji,
- pruia psiholoSku podrsku za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja nakon

izlaska iz skrbi idjeci smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima,
- pruia psiholoiku podriku za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja

posvojiteljsko.i obitelii,
- sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapretlivanju roditeljskih

vjeltina,
- prati i primjenjuje propise,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- kontinuirano se strudno usavrlava,
- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struinosti sukladno

Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,
- obavlja idruge poslove po nalogu voditelja, predstojnika podruinice iravnatelja

sukladno strudnoj spremi iradnom iskustvu,
- u dogovoru sa soc.radnikom i matiinim odgajateljem obavlja upis djece u

oda bran u Skolu i odabranog lijednika,
- prema potrebi obavrja prijevoz korisnika sruibenim automobirom iprepratu

korisn ika,
- po potrebi ukljuduje se u odgojni rad s korisnicima kroz dnevno, tjedno i

blagdansko deiu rstvo,
- odgovoran je voditelju, predstojniku podruinice i ravnatelju.

Broj izvriitelja:5
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Redni broj i naziv radnoga mjesta: 5. STRUaNt RADNIK l. VRSTE - ODGAJATEU

Uvieti rad nos miesta:
zavrien diplomski sveudiliSni studij iz podrudja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, edukacijsko - reh abilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije ili logopedije.

Posebni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien strudn i ispit,
poznavanje rada na radun alu,
poloien vozaiki ispit B - kategorije,
probni rad 6 mjeseci

Opis poslova:

sudjeluje u izradi planova iprograma strudnog rada s korisnicima,
kontinuirano prati udinkovitost pojedinih programa,
pruia usluge odgoja za korisnike, usluge smjeitaja, poludnevnog boravka i

organiziranog stanovanja u dobi od 7 do 21 godinu,
organizira odgojni rad u grupi korisnika,
korisnicima pruia neposrednu struinu pomoi u utenju, u razvoju iusvajanju navika
udenja, tehnika udenja, razvijanju samostalnosti u udenju iodgovornog izvrienja
Skolskih obaveza, radi na poticanju i nadzire redovitost izvrlenja Skolskih obaveza
te suracluje s djelatnicima Skole korisnika,
usmjerava i potide interese korisnika vodeii raiuna o stupnju zrelosti i individualnim
kara kteristika ma svakog pojedinog korisnika,
podriava i potite metfusobno druienje, povjerenje i pomoi metlu korisnicima,
pruia socioemociona ln u podr5ku korisnicima,
prevenira rizidne oblike ponaianja metlu korisnicima,
skrbi o svim potrebama korisnika, kao ipravovremenom iodgovarajuiem odgovoru
na njih,
suraduje s obrazovnim izdravstvenim ustanovama, centrima za socijalnu skrb kao i
drugim relevantnim ustanovama i organizacijama,
suraduje s roditeljima korisnika,
skrbi o zdravlju korisnika usluge smjeitaja i organiziranog stanovanja u dobi od 7 do
21 godinu,
za korisnike smjeltaja i organiziranog stanovanja osigurava suradnju s lijetnikom te
podjelu i kontrolu propisane terapije,
skrbi o odriavanju higijene, urednosti iestetike unutarnjeg ivanjskog prostora
Doma Maestral,
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- zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih akrtikala i higijenskih
potrepstina, izraduje jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,

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

- osobnim angaimanom na oduvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Doma
potite korisnika na aktivnosti istimulativnim mjerama podriava njihov Interes za
stvaranje humanog okru:enja u kojem iive,

- sudjeluje u radu komisije za prijem iotpust korisnika. Radi na pripremi prijema i

otpusta korisnika, upoznavanje s novom sredinom, obvezama i pravima korisnika,
pomoi pri ukljudivanju u odgojnu skupinu,

- radi na razvoju interesa i kreativnosti te savjetu.je i motivira korisnika za ukl.iuiivanje
u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguinostima
korisnika,

- radi na ukljuiivanju korisnika u Siru socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti -
odlazak u kazaliita, u kina, izlete, ukljudivanje u klubove isl.

- izratluje dokumentaciju o korisniku prema propisanim protokolima, pravilnicima,
naputcima, te sudjeluje u radu strudnih tijela,

- putem mentorstva provodi struinu praksu studenata, vjeibenika,
- aktivno sudjeluje u ponuclenim aktivnostima profesionalne edukacije,
- obavlja poslove pripreme za ostvarenje plana iprograma rada Doma Maestral,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju, te redovito i pravovremeno pise

izvje5taje o korisniku za potrebe centra za socijalnu skrb
- prati i primjenjuje propise,
- kontinuirano se struino usavr5ava,
- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struinosti sukladno

Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,
- radi tijekom tjedna, vikendom, noiu, blagdanom i praznikom
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, predstojnika PodruZnice i ravnatelja

sukladno struinoj spremi i radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.
Broj izvriitelja:32

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 6. sTRUeNl RADNIK l. vRsTE _ oDGAJATEU
PREDSKOTSKOG ODGOJA

Uvieti radnos m iesta:
zavrien dlplomski sveutiliSni studij ranog i predikolskog odgoja iobrazovanja.

Pose bni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien strudni ispit,
poznavanje rada na raduna lu,
poloien vozadki ispit B-kategorije,
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probni rad 3 mjeseca.

ODis D os lova
- vrSi poslove pripreme za ostvarivanje plana i programa rada Doma Maestral
- sudjeluje u izradi planova i programa strudnog rada s korisnicima,
- kontinuirano prati uainkovitost pojedinih programa,
- skrbi o zdravlju i njezi korisnika usluge smjeltaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog

boravka iorganiziranog stanovanja u dobi od 1do 7 godina,
- pruia usluge odgoja za korisnike usluge smjeltaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog

boravka iorganiziranog stanovanja u dobl od 1do 7 godina,
- potife rani psihomotorni razvoj djece,
- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluibenim vozilom, obavlja prepratu

korisn ika,
- intenzivniji rad s djecom s poteikoiama u razvoju,
- organizira kreativne radionice s djecom,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- prati iprimjenjuje propise,
- kontinuirano prati uainkovitost pojedinih programa
- kontinuirano se struino usavrSava,
- obavlja i ostale poslove iz domene svoje struanosti sukladno Pravilniku o

minimalnim uvjetima za pruianje socijalnih usluga,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno strudnoj spremi i

radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvrSitelja:1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 7. STRUCNI RADNTK ll. VRSTE - ODGAJATEU
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Uvieti radnog miesta:
zavrlen preddiplomski sveutiliini studij ranog i predlkolskog odgoja i obrazovanja.

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien strufni ispit,
poznavanje rada na radu n alu,
poloien vozaiki ispit B-kategorije,
probni rad 3 mjeseca.

Ooispos lova
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- skrbi o zdravlju i njezi korisnika usluge smjeitaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka iorganiziranog stanovanja u dobi od 1do 7 godina,

- pruia usluge odgoja za korisnike usluge sm.leitaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka iorganiziranog stanovanja u dobi od 1do 7 godina,

- potide rani psihomotorni razvoj djece,
- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluZbenim vozilom, obavlja prepratu

korisnika,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- prati iprimjenjuje propise,
- kontinuirano se strutno usavriava,
- obavlja i ostale poslove iz domene svoje strudnosti sukladno Pravilniku o

minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno strudnoj spremi i

radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvrsitelja:6.5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 8, STRU.N| RADNTK ilt. VRSTE - MEDTCTNSKA SESTRA

Uvieti radnog miesta:
zavrSeno srednjoikolsko obrazovanje za medicinsku sestru/teh n ita ra.

Poseb n i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien struini ispit,
odobrenje za samostalan rad,
poznavanje rada na raiuna lu
poloien vozaEki ispit B-kategorije
probni rad 2 mjeseca.

Oois oosl ova:

obavlja poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma Maestral,
sudjeluje u izradi planova i programa struinog rada s korisnicima,
kontinuirano prati uainkovitost pojedinih programa,
skrbi o zdravlju injezi korisnika usluge smjeitaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka iorganiziranog stanovanja u dobi od 0 do 3 godine,
pruia usluge odgoja za korisnike usluge smjeitaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 3 godine,
potife rani psihomotorni razvoj djece,
procjenjuje zdravstveno stanje korisnika pri prijemu, prati opie zdravstveno stanje
korisnika, organizira pruianje zdravstvenih usluga primarne zdravstvene zaitite i
specijalistidkih zdravstvenih usluga, neposredno pruia zdravstvene usluge i
prepoznaje hitna stanja ipruia prvu pomoii,
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- primjenjuje mjere kontrole zarazel obavlja podjelu i kontrolu propisane terapije,
- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluibenim vozilom, obavlja prepratu

korisn ika,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- prati i primjenjuje propise,
- kontinuirano se strudno usavriava,
- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje strudnosti sukladno

Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruianje socijalnih usluga,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno strudno.i spremi i

radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvr5itelja:6

Redni broj i naziv radnoga mjesta:9. sTRUaNt RADNTK t. VRSTE - MEDTCTNSKA SESTRA

BRIGA O ZDRAVUU

Uvieti radno q miesta:
zavr5eno srednjoikolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehn!aara.

Posebni uvieti
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien struini ispit,
odobrenje za samostalan rad,
poloien vozaiki ispit B-kategorije
poznavanje rada na raiuna lu
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova

predlaZe godi5nji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvjeiia o
njegovu ostvariva nju,
votlenje medicinske dokumentacije korisnika,
vodi brigu o zdravlju korisnika io preventivnoj zdravstvenoj zaltiti korisnika,
radi na unapredenju zaitite zdravlja djece, te u timskom radu s ostalim strutnim
radnicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
vodi brigu o redovitom provoclenju cijepljenja,
suraduje svakodnevno sa zdravstvenim ustanovama,
vodi posebnu brigu o higijeni enuretidne ibolesne djece,
vodi prirudnu ljekarnu izdravstvene kartone korisnika,
skrbi o zdravstvenom nadzoru, kontrola zdravlja trudnica, majki idjeteta, redovito
upu6uje na specijalistidke preglede,
vodibrigu o redovitim sistematskim rijeinidkim pregredima radnika iupuiuje na njih,
obavlja redovitu nabavku rijekova, medicinskih pomagara i sanitetskog materijara za
sve lokacije Doma M aestral,

r8



- provodi zdravstvenu edukaciju 5kolske djece, mladeii, trudnica i majki s djetetom,
- planira prehranu prema normativima i standardima, izracluje jelovnike, te

antropoloiki prati rast irazvoj djece,
- nadzire postupak pripremanja hrane, stanje distoie kuhinje i drugih prostora u

kojima se priprema, duva iservira hrana,
- obavl.ia procjenu i potraiuje odgovarajuiu adaptiranu hranu za novoroclentad i

bebe, kao iostalu specifidnu hranu prema potrebama korisnika,
- odgovara za higijensko stanje iodriavanje tistoie Doma Maestral kao i provodenju

m.iera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, te o pravilnom razvrstavanju i

dispoziciji otpadnih tvari,
- svakodnevno obilazi prostor odgojnih grupa, kontrolira zdravlje i higijenu korisnika

i higijenu p rostora,
- obavlja nabavku i smjeitaj cjelokupnog sanitetskog materijala i potrebnih lijekova,
- sudjeluje u radu komisije za prijem iotpust korisnika, te u radu Struinog tima,
- sudjeluje na svim struanim sastancima,
- sudjeluje u deiurstvima vikendom i blagdanom,
- prema potrebi mijenja druge radnike odjela,
- upisuje korisnike kod obiteljskog lijetnika isomatologa
- vodi evidenciju, planira idogovara specijalistitke preglede za sve korisnike Doma

Maestral,
- redovito saziva i sudjeluje u radu Komisije za sprjeiavanje infekcija u ustanovi u

suradnji s nadleinim lijetnikom opie prakse Doma zdravlja Split
- redovito saziva i sudjeluje u radu Odbora zaitite na radu u suradnji s nadleinim

lijednikom Medicine rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struinoj spremi i

radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvrlitelja: 1

Redni broj inaziv radnoga mjesta: 10. SURADNTK U ODGOJU

Uvieti radno R miesta:
zavrSeno tetverogodiSnje srednjolkolsko obrazovanje

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poznavanje rada na raiunalu,
poloien vozaiki ispit B-kategorije,
probni rad 2 mjeseca.

provodenje radnih i okupacijskih aktivnosti korisnika organiziranog stanovanja
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- pruia podriku korisniku pri ukljutivanju u program, prati tijek prilagodbe
korisn ika,

- rad na razvijanju radnih ikulturno-higijenskih navika, primjerenih oblika
pona5anja, osmi5ljavanja aktivnosti za korisnike,

- uretfenje okuinice i rad u vrtu s korisnicima (ko5enje trave, ii!6enje, sadnja vrta,
odriavanje i ubiranje plodova)

- priprema obroka, slastica izimnice s korisnicima,
- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluibenim vozilom, obavlja prepratu

korisnika,
- planiranje i iniciranje nabavke materijala iopreme za provodenje radnih aktivnosti,

- pruia podrSku korisnicima u razvoju vje5tina i navika potrebnih u svakodnevnom
iivotu - odriavanje osobne iopie higijene, odijevanje iodriavanje odjeie,
konzumiranje ipripremanje hrane, odriavanje prostora u kojem se iivi ili radi,
snalaienje u obavljanju poslova izvan kuie (trgovine, polta, banka..),

- pruia podriku korisnicima u odriavanju urednosti i distode iivotnog prostora
(pospremanje kreveta i soba, promjena posteljine, pospremanje i tiSienje
dnevnog boravka, sanitarnih prostora i dr.),

- potide kod korisnika briZljiv odnos prema osobnoj imovini izajednidkim stvarima,
- vodi propisanu evidenciju idokumentaciju,
- kontinuirano se struino usavrSava,
- obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje strutnosti sukladno

Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruianje socijalnih usluga,
- obavlja idruge poslove po nalogu voditelja, predstojnika podruinice iravnatelja

sukladno strudnoj spremi i radnom iskustvu,
- odgovoran je voditelju, predstojniku i ravnatelju.

Broj izvr!itelja:1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 11. VODTTEU RAaUNOVODSTVA

Uvieti radnog miesta
zavrlen preddiplomski sveudiliSni studij ili struanistudij iz podrudja ekonomije

P osebni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz tlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poznavanje rada na ratunalu,
probni rad 3 mjeseca.

o ts oslova
kontrolira rad cjelokupnog knjigovodstva (svih pomoinih knjiga, blagajnitko
poslovanje),

vodi financijsko knjigovodstvo (kontira iknjiii blagajnu, izvode, raiune plaiene
putem riznice, provodi knjiienje plaie nakon obraduna, zavrlna knjiienja krajem
godine isl.),
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- izraduje razliiite zahtjeve koji se modemski upuiuju u ministarstvo (plaia,
blagajna, regres, isplate prema TKU idr.),

- zajedno s ravnateljem izraduje godi5nji financijski plan te plan nabave
proradunskih i donacijskih sredstava u skladu s potrebama i financijskim
mogudnostima ustanove,

- analizira, kontrolira i vodi evidenciju o troSenju proraiunskih financijskih
sredstava te izvjestava ravnatelja/u pravno vijeie o istome,

- vodi evidenciju o primljenim donacijskim sredstvima te izvjeStava
ravnatelja/upravno vijede o troSenju istih,

- podnosi godi5nji i kvartalni statistiaki i financijski izvjeitaj o poslovanju
nadleinim institucijama te druBe izvje5taje po potrebi.

- vodi korespondenciju s nadleinim ministarstvom vezano za zamolbe, dopise
- vodi korespondenciju s dobavljadima, nadleZnim sluibama,
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa strudnom spremom i

radnim iskustvom,
- odgovoran je ravnatelju.
Broj izvr5itelja: 1

Redni broj inaziv radnoga mjesta:12. RAaUNOVODSTVENI REFERENT

Uvieti radno s miesta:
zavrSeno aetverogodiSnje srednjoikolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poznavanje rada na raduna lu,
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova

obavlja obradun plada i svih ostalih isplata radnicima po kolektivnom ugovoru
(jubilarne nagrade, otpremnine, pomoii, putni troikovi),
objedinjuje isretluje podatke za obradun plaie svih radnika Doma Maestral,
izraduje svu potrebnu dokumentaciju i izvjeltaje vezane za isplate, te za iste vodi
kartone, porezne kartice,
kontrolira popise djece vezano za dieparac, te mjeseine vozne karte uz
pravdanje istih,
obavlja isplatu ugovora o djelu vanjskim suradnicima, te za iste ispunjava
potvrde o porezu,
vodi evidenciju uplata donatorskih sredstava,
popunjava i predaje sve potrebne obrasce i kontrolira sa s nadleinim sluibama,
te sve ostale poslove vezane za platni promet,
vodi knjigovodstvo ulaznih faktura (KUF), te pomaie pri izradi zahtjeva za
plaia nje,
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vodi evidenciju osnovnih sredstava, te usklatluje stvarno stanje s

knjigovodstven im s komisijom za popis inventara,
izraaluje godiSnje izvjeitaje o osnovnim sredstvima - inventurne liste, obavlja
kontrolu cijena svih nabavljenih artikala u odnosu na ugovorene cijene s

dobavljaiima, vodi pomoinu knjigu materijala u skladu sa zakonskim propisima,
vodi cijelo blagajnidko poslovanje u sjediStu iPodruinici (redovnu ibenzinskih
bonova sluibenih vozila, te promet porto blagajne),
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja financijsko
raEunovodstven ih poslova u skladu sa strudnom spremom i radnim iskustvom.
obavlja poslove materijalnog knjigovodstva, likvidature i obraduna plata,
vodi analitiaku kartoteku namirnica, potro5nog materijala, higijenskih
potrepitina, materijala za odriavanje iuredskog materijala, sitnog inventara i

osnovnih sredstava Doma Maestral iPodruinice
knjiii skladiSnu dokumentaciju po svim skladiStima,
obavlja mjesedna usklaalenja ulazne i izlazne dokumentacije sa skladiStarima
izratluje mjesedne izvjeitaje po mjestima troSka,
mjeseino usklatluje kartice materijalnog knjigovodstva s financijskim
knjigovodstvom,
daje podatke o stanju mjeseanih zaliha roba i materijala,
daje podatke o potroinji namirnica, higijenskih potrep5tina te materijala za

diSienje iodriavanje,
provodi sva analitidka knjiienja materijalnog knjigovodstva po zapisnicima i

reklamacijama dobavljaia,
priprema iunosi podatke zaposlenika u Centralni obraaun plada, kontrolira
pristigle podatke po organizacijskim jedinicama,
vodi evidencije idokumentaciju te piie izvjeiia vezano za obradun i isplatu plaia,
prikuplja i usklacluje podatke o bolovanjima s HZZO-om,
obraduje iSalje statistidke podatke Zavodu za statistiku,
kontira i knjiii financijsku dokumentaciju, fakture,
priprema fakture za slanje zahtjeva prema nadleinom Ministarstvu,
suraduje pri izradi periodidnih i godiSnjih financijskih izvje5taja,
izracluje potrebnu dokumentaciju pri nabavi roba i usluga i prati rokove i

izvrSenja natjeiaja po javnoj nabavi
vodi blagajniiko poslovanje, evidenciju i dokumentaciju, podiie gotovinu i

isplaiuje novac po potrebama organizacijskih jedinica,
vodi evidenciju i izdaje gotovinske dekove,
izratluje blagajn idki izvje5taj,
kontrolira uplate participacije po rje5enjima o smjeitaju korisnika te ispostavlja
izlazne fakture prema obveznicima uplate participacija,
vodi evidenciju troikova prijevoza zaposlenika ikorisnika, unosi podatke o
navedenom i obradunava troikove,
vodievidenciju tro!kova dieparca korisnika iz proraiuna idonacijskih sredstava,
unosi podatke i isplaiuje voditeljima organizacijskih jedinica,
po potrebi radi i ostale poslove odretlene od strane ravnatelja ili voditelja
financijsko-ratu novodstvenih poslova u skladu sa strudnom spremom iradnim
iskustvom,
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Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. ADMIN|STRAT|VNt TAJNTK

Uvleti radno g miesta:
zavrlen diplomski sveuiiliini studij prava

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi
poznavanje rada na rafu nalu,
poloien vozaiki ispit B-kategorije,
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova:

Posebn i uvieti:

obavlja ad min istrativne, pravne, kadrovske iopie poslove za potrebe Doma
Maestral,
izraduje prijedloge ugovora te nacrte opiih akata,
vodi poslove oko registracije istatusnih promjena u ustanovi,
obavlja pravne poslove s podruija radnih odnosa,
po ovlaStenju ravnatelja zastupa Dom Maestral pred sudovima i drugim
organima,
vodi zapisnike sa sjednica te izraduje koncepte odluka izakljuiaka
vodi evidenciju o primanjima djelatnika,
popunjava sve obrasce vezane za potrebe radnika i razne vanjske institucije,
obavlja administrativne i opie poslove za potrebe Doma Maestral, ispunjava sve
tiskanice vezano uz zapoiljavanje radnika, odnosno ostvarivanje njihovih prava,
vodi matidnu knjigu radnika, tuva osobnu dokumentaciju radnika, vodi
propisanu evidenciju vezano za mirovinsko, zdravstveno osiguranje isl.
vodi dio ad m in istrativn ih poslova vezanih za kadrovske evidencije, registar
zaposlenika, unosi promjene idopune osobnih podataka svakog zaposlenika i

sudjeluje u pripremi podataka za obraiun plaie,
obavlja kadrovske poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidenciju radnika putem matiine knjige, obavlja prijave i odjave radnika i

tlanove njihovih obitelji sluibama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
izraduje odluke o koriStenju godiSnjeg odmora radnika, te potvrde iz radnog
odnosa,
prima iotprema poltu, vodi urudibeni zapisnik i knjigu evidencije za poltanske
po!iljke,
vodi mjeseinu evidenciju o prisutnosti na radu radnika,
obavlja poslove koordinacije i praienja vezano za duvanje arhivske gratfe,
organizira, provodi i kontrolira jednostavnu javnu nabavu,
strutno se usavr5ava
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- odgovoran je ravnatelju.
Broj izvrsitelja:2



- obavl.ia idruge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja u skladu sa strutnom
spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvrsitelja:1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 14. EKONOM

Uv eti r dno m esta:
- zavrieno aetverogod isnje srednjoikolsko obrazovanje

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poznavanje rada na raduna lu,
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova:

- vr5i poslove nabave potrebnih namirnica, potro5nog i drugog materijala,
- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica iostale robe,
- organizira iprovodi prikupljanje ponuda za nabavku namirnica iostale robe,
- provodi postupak nabave u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne

nabave,
- usklatluje s raiunovodstvom analitiku,
- vr5i druge tehnidke i pomo6ne poslove,
- sudjeluje u izradi Plana nabave i izradi jelovnika, kontrolira nabavljenu robu u

pravodobnoj dostavi, vrsti, kvaliteti i kvantiteti, te vodi o tome evidenciju, a u sludaju
greike kontaktira dobavljaia iradi na ispravci,

- suratluje s predstojnikom podruinice, voditeljima i ravnateljem,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struanoj spremi i radnom

iskustvu.
- odgovoran je voditelju i ravnatelju
Broj izvriitelja: 0,5

Uv eti rad nos miesta:
zavrSeno detverogodiSnje srednjoikolsko obrazovanje

Pose nl uv et i:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
poznavanje rada na raduna lu,
probni rad 2 mjeseca.

24

Redni broj inaziv radnoga mjesta: 15. SKLADIsTAR



o ts oslova:
- vodi kompletnu nabavu iiveinih namirnica, Skolskog pribora, knjiga, odjeie,

obuie, igradaka, sitnog inventara i uredskog materijala,
- kontrolira skladi5nu evidenciju naruiene robe, ulaza i izlaza robe iz skladiSta,
- izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjesedne potrolnje hrane i

ostale robe iz skladiSta,
- priprema dokumentaciju za knjiienje u materijalnom knjigovodstvu i istu

kontrolira i ovjerava nakon knjiZenja,
- priprema s voditeljem raiu novodstveno-financijskih poslova godiSnju nabavu i

provodi je,
- vodi potrebnu dokumentaciju u skladu s pravilima HACCP-a,
- vodi skladiitenje iiveZnih namirnica, lkolskog pribora, knjiga, odjeie, obuie,

igradaka, sitnog inventara i uredskog materijala,
- zaprima ievidentira primljene donacije,
- vodi skladilnu evidenciju naruiene robe i izlaza robe iz skladiSta,
- materijalno ifinancijski odgovara za stanje u skladiStu,
- kontrolira vrstu i kvalitetu ugovorene isporudene robe,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja u skladu sa strudnom

spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju i ravnatelju.
Broj izvr5itelja:0.5

Redni broj inaziv radnoga mjesta: 16. KUCNI MAJSTOR

Uvieti radn og miesta:
zavrieno srednjoSkolsko obrazovanje tehnidkog usmjerenja

Posebn i uv eti:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj

skrbi,
- poznavanje rada na radunalu,
- poloien vozatki ispit B-kategorije,
- poloien strufni ispit lz zastite na radu
- poloien ispit za kotlovnidara
- poznavanje rada na raEunalu,
- probni rad 2 mjeseca

o is os lova:

rukovodi iskrbi o radu kotlovnice idrugih uredaja grijanja,
odriava tehnidku ispravnost prostorija, inventara iinstalacija na svim rokacijama
Doma Maestral,
otklanja nastale kvarove inabavlja materijal za popravke,
odriava prilaz i ulaz u Dom Maestral i njegov okolii,
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- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika ivoditelja u skladu sa
struinom spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.
Eroj izvrSitelja:1,5

Redni broj i naziv radnoga m.iesta: 17. VOZAi

Uv dno m e sta:
zavrieno sred njoSkolsko obrazova nje

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
poloien vozatki ispit B-kategorije,
poznavanje rada na radunalu,
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova:

- vozi vozila koja mu se povjere, odriava ih u ispravnom stanju, te vodi raduna o
potrebnim tehniikim pregledima, osiguranju pribora idokumentacije koja prati
vozilo,

- vrSi poslove prijevoza korisnika usluga,

- brine o odriavanju distoie sluZbenih vozila,

- otklanja sitne kvarove i oiteienja vozila,
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika ivoditelja u skladu sa

struinom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZnice i ravnatelju.

Broj izvriitelja:1,5

Redni broj inaziv radnoga mjesta: 18. KUHAR

Uvieti radn og miesta:
zavrieno srednjoikolsko obrazovanje za kuhara

Pos ebni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
s krb i,

l godina radnog iskustva u struci,
probni rad 2 mjeseca.

26

svakodnevna priprema obroka (doruiak, ruiak ivedera) i meduobroka, priprava
napitka i podjela djeci,

Oois poslova:



Broj

odriavanje tistode i higijene kuhinje, pranje iiiSienje sutla iradnih povr5ina
poslije obroka,
preuzima namirnice i potroSni materijal za potrebe kuhanja temeljem jelovnika
i izdatnice iz skladiita,
kontrola sutla, dezinfekcija suda, odriavanje strojeva iostalih aparata u kuhinji,
slaganje skladi5ta kuhinje i raspored namirnica, narudZba hrane po jelovniku,
sudjeluje u izradijelovnika za korisnike,
vodi dnevni utroiak namirnica u skladu s brojem prisutnih korisnika ijelovnikom,
odgovara materijalno za sav inventar u kuhinji, za sve strojeve iopremu,
osobno je odgovoran za zadriavanje drugih osoba u kuhinji,
za potrebe bolesne djece duian je pripremiti posebne obroke po savjetu
lijedn ika i medicinske sestre,
priprema zakuske za proslave korisnika, pri dolasku donatora igostiju Doma
M aestra I

izvjeiiuje ravnatelja o svim nastalim poteSkodama vezanim za rad,
na osnovu iskustava i vlastitih zapaianja donosi prijedloge za poboljlanje
preh ran e,

obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika ivoditelja u skladu sa

struinom spremom i radnim iskustvom,
odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.
izvriitelja:5

Redni broj inaziv radnoga mjesta:19. pOMOeNl RADNTK U KUHINJI

Uvieti rad nos miesta:
zavr!eno osnovno!kolsko obrazovanje

Posebni uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
probni rad 1 mjesec.

Opis poslova:

- priprema i dijeli jed nostavnije obroke i napitke,
- pomaie kuharu u pripremi namirnica za kuhanje,
- pomaie kod preuzimanja namirnica za potrebe kuhanja, temeljem jelovnika iz

s kla d i!ta,
slaie namirnice i sredstva za higijenu i odriavanje iistoie kuhinje u skladilte u
ku hinji,
servira posude igotovu hranu te odvozi po odjelima korisnicima te nakon
obrokovanja, dostavlja u kuhinju prljavo sutle iostatke hrane,
servira posude igotovu hranu za obrokovanje korisnika u blagovaoni,
kod rada u drugoj smjeni samostalno priprema i kuha jednostavna jela,
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- odr:ava fistoiu i higijenu kuhinje, pere i disti sude i radne povrline poslije
obroka te podnih perivih povr5ina i kuhinjskih dasaka,

- dovodi kuhinju u higijenski ispravno stanje za nesmetan rad za sljedeii radni dan,
- u kontejner za smeie odlaie smeie i ostatke hrane na kraju radnog dana,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika ivoditelja u skladu sa

strudnom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.

Broj izvriitelja:2

Redni broj i naziv radnoga mjesta:20. POMOCNI RADNIK - PRAUA

Uvieti radnog miesta:
- zavrlenoosnovnoikolskoobrazovanje

Posebn i uvieti:
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ilanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
probni rad 1 mjesec.

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 21. pOMOeNt RADNIK _ elSfedCe

Uvieti radnoP miesta:
- zavrSenoosnovnoikolskoobrazovanje

Posebni uvieti:

2A

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz dlanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrb i,

Opis ooslova:
- pere/ glaia i suli odjeiu korisnika, posteljinu, stolnjake i zavjese,
- pere tepihe,
- po potrebi tapicirani namjeitaj,
- sortira i odlaie robu u ormare ili tako oprano predaje osobi koja je donijela na

pranje,
- donosi prljavu odjeiu s odjela beba i vrtida na pranje te je odnosi na odjele,
- vodi brigu o higijeni u praonici,
- obavjeitava o kvarovima strojeva za pranje i susenje robe,
- pregledava donacijsku odjedu,
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja predstojnika ivoditelja u skladu sa

strudnom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.

Broj izvriitelja:2.5



probni rad 1 mjesec

Oois ooslova:
- odriava aistoiu ihigijenu prostora u zgradi i ispred nje,
- pere i dezinficira sanitarni prostor,
- tisti podove, tepihe i namjeitaj,
- pere prozore, vrata i rasvjetne predmete,
- brile praiinu, odnosi smede u kontejner,
- pravi krevete bebama i djeci predikolskog uzrasta te pomaie u njihovu

odijevanju, zradi krevetninu, mijenja posteljinu,
- zajedno s djecom smjestaja od 7-2L najmanje jednom tjedno dezinficira i

u retluje n.lihove p rostore,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja predstojnika ivoditelja u skladu sa

strutnom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruinice i ravnatelju.

Broj izvriitelja:3,5

VI. PRUELAZNE IZAVRsNE ODREDBE

alanak 11.

Zateteni radnici Doma Maestral koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruianje socijalnih usluga (Narodne novine: broj: 40/ 14 i 66ltil premaiuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvr5itelja, i nadalje 6e obavljati poslove za

koje imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u sludaju
prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma Maestral duian im je
ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.
Zateieni radnici Doma koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim uvjetima
za pruianje socijalnih usluga (Narodne novine: broj: 40/L4 i 66/LSl ne udovoljavaju
propisanim uvjetima struane spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ie obavljati
poslove za koje imaju ugovoro radu, dok im ravnatelj Doma Maestralne ponudi izmjenu
ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.
Ravnatelj Doma Maestral obvezan je zatedenim radnicima u sludajevima iz stavka 1. i 2.
ovoga ilanka, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka
potrebe.
Zate6enim radnicima za iijim radom je prestala potreba, ravnatelj ie ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim
radom, sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema moguinosti za sporazumni prerazak radnika iri radnik odbije ponutreni
sporazum, zatedenim radnicima iz stavka 4. ovog ilanka otkazat ie se ugovor o radu
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.
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tlanak 12.

Ravnatelj ustanove Odlukom moZe zaposliti veii broj radnika na pojedinim radnim
mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog dlanka jaiaju postojeie usluge ustanove i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog dlanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
naielno moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Pravilnik o unutarnjem ustroju, naainu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se

vedinom glasova ukupnog broja dlanova Upravnog vijeia na prijedlog ravnatelja uz
suglasnost M in ista rstva.
Ovaj opii akt Doma Maestral mora biti dostupan svakom radniku.

alanak 14.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i

podzakonskim aktima, a u sludaju njihove nesuglasnosti primjenjivat ie se odredbe
Zakona o socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeie koje ujedno inicira postupak
radi medusobnog usklaclivanja.

alanak 15.

Za tumafenje ovog Pravilnika nadleian je donositelj.

ilanak 16.

stupanjem na snagu ovog pravirnika prestaje vazrti pravirnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova od 28. sijednja 2016. godine i izmjene i dopune pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova od 5. rujna 2019. godine.

t0

ilanak t3.



elanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Doma
Maestra l.

}..P

l /! U^--r.

Predsjednica Upravnog vijeia:
rl-.i,.. I 'lJwryu\-\un- . \r''.:/\ ^^ -,/

dr.sc. lvana Marasovid 5uinja ra

Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je suglasnost na ovaj
Pravilnikdana 2G.,, 2020. god.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljen
na oglasnoj ploii Doma Maestral dana 3 - c> 3 2O2O. god., te da je stupio na snagu

//, 03 2020. god.

Broj::t,g /2gr,.

Ravnatelj:
-,,'r--)-...--

ena B iin, prof. psiholog
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