Na temelju Clanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine“, broj 76/93,
29/97,47/99, 38/08) i ¢lanka 78. Statuta Dje¢jeg doma Maestral Split (u daljnjem tekstu:
Dom Maestral), ¢lanka 63. Jedinstvenih metodoloskih-nomotehnickih pravila za izradu
akata koje donosi Hrvatski sabor od 19.lipnja 2015.godine, Izmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma Maestral koje je donijelo Upravno
vije¢e na sjednici odrZanoj dana 15.1.2021.godine, lzmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Doma Maestral koje je donijelo Upravno
vijece na sjednici odrZanoj dana 17. lipnja 2021.godine, Upravno vijece Doma Maestral
dana 13.rujna 2021. godine utvrduje

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACUI POSLOVA
Djecjeg doma Maestral Split
( prociséeni tekst )

1. 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 stru¢nih i drugih potrebnih radnika

- prijelazne i zavrsne 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. Sizgori¢a 4
Podruznica ,Miljenko i Dobrila“, Setali$te Miljenka i Dobrile 36, Kastel Luksi¢
lzdvojena mjesta rada:
Usluge poludnevnog boravka:
a) Osnovna Skola Petar KruZié, Klis
b) Osnovna $kola Zrnovnica, Zrnovnica
c) Ante Staréevica 3, Imotski




Dom

Usluge organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku pruza u stambenim
jedinicama na sljede¢im adresama:

a) Maruliceva 4, Split

b) Pujanke 24a, Split

c) Getaldiceva 15, Split

d) Setaliste Miljenka i Dobrile 6, Kastel Lukgi¢
e) Put starog sela 24, Podstrana

Usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku:

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

Usluga savjetovanja i pomaganja na adresi:

a) Kneza Viseslava 4, Kastel Stari

Clanak 3.

Maestral pruZa djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez

odgovarajuce roditeljske skrbi u dobi od 0 do 21 godine sljedece socijalne usluge:

Djeci

usluga smjestaja

usluga poludnevnog boravka,

usluga cjelodnevnog boravka,

usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku,

usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku,

usluga savjetovanja i pomaganja djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima.

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 sljedeée
socijalne usluge:

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

1ll. UNUTARNIJI USTROJ



Clanak 4.
U sjediStu Doma Maestral ustrojena su cetiri odjela:

Odjel skrbi o djeci od 0 do 7 godina i trudnica/maijki s djetetom
Odjel skrbi o djeci od 7 do 21 godine

Odjel organiziranog stanovanja

Odjel raCunovodstveno-administrativnih poslova

B s

Pomocno-tehnicki poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja
Doma Maestral.

Clanak 5.

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

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

Radom radnika na pomoénim poslovima u Podruznici rukovodi predstojnik PodruZnice.

Clanak 6.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj Doma Maestral
izmedu radnika tih odjela na razdoblje od Cetiri (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 izvrSenje,

- izraduje izvje$éa 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 godisnjih odmora radnika,

- skrbi o stru¢nom usavrSavanju radnika u odjelu,

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

- odgovara za pravovremenu pripremu statistickih i drugih izvjestaja,

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




Clanak 7.

Predstojnika Podruznice Doma Maestral imenuje ravnatelj Doma Maestral uz
suglasnost Upravnog vije¢a izmedu zaposlenih radnika Doma Maestral na mandat od
Cetiri godine.

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

Clanak 8.

Ravnatelj moze razrijesiti 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 izvrSavanju poslova iz svoga djelokruga,

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

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA
Clanak 9.

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

U broj izvrsitelja ukljuéeno 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 sljedeca radna mjesta
i broj izvrsitelja:

Naziv radnog mjesta Struéna sprema Broj izvrsitelja
SJEDISTE

Ravnatelj Sukladno odredbama Zakona o 1
socijalnoj skrbi




Kuéni majstor zavrSeno srednjoskolsko 1
obrazovanje tehnickog
usmjerenja

Vozac zavrseno srednjoskolsko 1
obrazovanje

Kuhar zavrseno srednjoskolsko 3
obrazovanje za kuhara

Pomoc¢ni radnik - pomocéni zavrseno osnovnoskolsko 1

radnik u kuhinji obrazovanje

Pomocni radnik — pralja zavrseno osnovnoskolsko 1,5
obrazovanje

Pomocéni radnik — istacica Zavrseno osnovnoskolsko 2,5
obrazovanje

ODJEL ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

zavrsen diplomski sveucilisni 1

Voditelj raéunovodstva studij iz podrucja ekonomije

Racunovodstveni referent zavrseno Cetverogodisnje 2
srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenja

Administrativni tajnik zavr$en diplomski sveucilisni 1
studij prava

Ekonom zavrseno Cetverogodisnje 0,5
srednjoskolsko obrazovanje

Skladistar zavrSeno Cetverogodisnje 0,5

srednjoskolsko obrazovanje

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

Strucni radnik I. vrste — socijalni | zavrsen diplomski sveucilisni 1
radnik studij socijalnog rada
Strucni radnik I. vrste — psiholog | zavrSen diplomski sveudilisni 1
studij psihologije
Struéni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveudilisni 1
odgajatelj predskolskog odgoja | studij ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja
Strucni radnik Il. vrste — zavrsen preddiplomski 9,5
odgajatelj predskolskog odgoja | sveudilisni studij ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja
Strucni radnik Ill. vrste — zavrseno-srednjoskolsko 1
medicinska sestra briga o obrazovanje za medicinsku
zdravlju sestru/tehnicara
Struéni radnik Ill. vrste — zavrseno srednjoskolsko 5

medicinska sestra

obrazovanje za medicinsku
sestru/tehniéara

ODIJEL SKBRI O DJECI OD 7 DO 21 GODINU




Strucni radnik I. vrste —
psiholog

zavrsen diplomski sveudilisni
studij psihologije

Struéni radnik I. vrste —
socijalni radnik

zavrsen diplomski sveudilisni
studij socijalnog rada

Struéni radnik I. vrste —
odgajatelj

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

ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANIJA

Strucni radnik I. vrste —
odgajatelj

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

Zavrseno 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 , SAVIETOVANIJA | POMAGANIJA

Strucni radnik I. vrste —
psiholog

zavrsen diplomski sveuéilisni
studij psihologije

Struéni radnik I. vrste —
socijalni radnik

zavrsen diplomski sveudili$ni
studij socijalnog rada

Strucni radnik I. vrste —
odgajatelj

zavrSen diplomski sveudilisni
studij iz podrucja odgojnih




znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko - rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili

logopedije
ODJEL SMJESTAJA
Struéni radnik I. vrste — psiholog | zavrsen diplomski sveudilisni 1
studij psihologije
Strucni radnik I. vrste — zavrSen diplomski sveucilisni 1
socijalni radnik studij socijalnog rada
Struéni radnik I. vrste — zavrsen diplomski sveuciliSni 7
odgajatelj studij iz podruéja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih
znanosti, socijalnog rada,
psihologije, pedagogije ili
logopedije
Kuéni majstor zavrseno srednjoskolsko 0.5
obrazovanje tehnickog
usmjerenja
Vozac zavr$eno srednjoskolsko 0.5
obrazovanje
Kuhar zavrseno srednjoskolsko 2
obrazovanje za kuhara
Pomocni radnik - pomoéni zavrseno osnovnoskolsko 1
radnik u kuhinji obrazovanje
Pomocni radnik — pralja zavrseno osnovnoskolsko 1
obrazovanje
Pomocéni radnik — CistacCica zavrseno osnovnoskolsko 1
obrazovanje
UKUPNO: 82,5

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

1. Ravnatelj 1
2. Predstojnik Podruznice 1
3. Strucni radnik I. vrste - socijalni radnik 5
4. Strucniradnik I. vrste — psiholog 5




5. Strucniradnik I. vrste — odgajatelj 32
6. Struéniradnik I. vrste - odgajatelj predskolskog odgoja 1
7. Strucni radnik Il. vrste - odgajatelj predskolskog odgoja 9,5
8. Strucniradnik Ill. vrste - medicinska sestra 5
9. Strucni radnik Ill. vrste - medicinska sestra briga o 1
zdravlju
10. Suradnik u odgoju 1
11. Voditelj racunovodstva 1
12. Racunovodstveni referent 2
13. Administrativni tajnik 1
14. Ekonom 0,5
15. Skladistar 0,5
16. Kuéni majstor 1,5
17. Vozac 1,5
18. Kuhar 5
19. Pomocni radnik — pomo¢ni radnik u kuhinji 2
20. Pomo¢ni radnik — pralja 2,5
21. Pomoc¢ni radnik — Cistacica 3,5
UKUPNO: 82,5

V. OPIS POSLOVA

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 1. RAVNATEU

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni 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 najmanije tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili
u drugoj drustvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju,

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

Posebni uvjeti:



hrvatsko drzavljanstvo,

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz élanka 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 vijeéu,

predlaZe godisnji plan i program rada i razvoja Doma Maestral Upravnom vijecu
i odgovara za njegovo izvrSavanje,

predlaze financijski plan i zavr$ni racun Upravnom vije¢u Doma Maestral,
predlaze godisnji plan nabave Upravnom vijeéu Doma Maestral ,

podnosi izvjesS¢e o cjelokupnom poslovanju Doma Maestral najmanje jednom
godisnje Upravnom vijecu,

odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno
propisima iz podrudja javne nabave, te podnosi Upravnhom vijeéu jednom
polugodiSnje izvjeSce 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 odlu¢uje o pojedinim
pravima radnika Doma Maestral,

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

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

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

skrbi o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Struénog vijeéa,

obavlja nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava,

nadzire cuvanje imovine,

poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvr$avanja 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 pravhom prometu,

organizira sastanke u Domu Maestral, stru¢ne skupove te struéno usavrsavanje
radnika,

suraduje sa strucnim radnicima, nadleznim ministarstvom, tijelima lokalne
uprave i nevladinim udrugama,

skrbi za unapredenje rada suvremenim metodama rada, struénim
usavr$avanjem radnika, prati struc¢ni rad, vrednuje rad i predlaZe napredovanje
strucnih radnika, potice 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 strué¢ni rad Doma Maestral.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 2. PREDSTOJNIK PODRUZNICE

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike, psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije,
pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih drustvenih 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 drustvenoj djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i
akademskom stupnju.

Posebni uvjeti:

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

poloZzen 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 struc¢nih radnika Podruznice i predlaZe ravnatelju Doma Maestral
njihovo napredovanje,

izraduje rasporede radnika i evidentira njihovu prisutnost na radu,

s radnicima Podruznice barem jednom mjesecno ili viSe prema potrebi odrzava
radne sastanke u smislu poboljSanja rada i rjeSavanja eventualnih poteskoéa,
prikuplja potrebne podatke i vodi statistiku o radu PodruZnice te u svezi s tim
podnosi izvjesca,

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim 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 stru¢nog rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi projekata,

kontinuirano prati uéinkovitost 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 administrativnhe poslove Podruznice (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 strucnoj spremi i radnom
iskustvu.

Broj izvrsitelja: 1

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

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveudilisni studij socijalnog rada

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,

poloZzen 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 struénog tima, strucnog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,
prikuplja, unosi i vodi potrebnu dokumentaciju za svakog korisnika,

izraduje i vodi osobne dosjee korisnika kao i ostalu pripadajucu dokumentaciju,
obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s ku¢nim redom i nainom Zivota i rada u
ustanovi,

pruzanje pomodi i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

praéenje razdoblja prilagodbe korisnika,

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

pomoc pri rjeSavanju 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 godisnjeg izvjesca o korisnicima,

provodi timsku dijagnostiku i procjenu,

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

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 nadleznim 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 struéno usavrsava,

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

prema potrebi se ukljuCuje u odgojni rad s korisnicima kroz dnevna, tjedna i
blagdanska dezurstva,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, predstojnika Podruznice i ravnatelja
sukladno struc¢noj spremii 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:
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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

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 struénom timu

provodi individualni i grupni savjetodavni rad s korisnicima i psiholosku podrsku
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 ukljucuje 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 stru¢nog rada s korisnicima,

koordinira radom Vijeca korisnika,

koordinira radom volontera,

kontinuirano prati uéinkovitost 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 psiholosku 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,
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- u dogovoru sa soc.radnikom i maticnim odgajateljem obavlja upis djece u
odabranu Skolu i odabranog lije¢nika,

- prema potrebi obavlja prijevoz korisnika sluzbenim automobilom i prepratu
korisnika,

- po potrebi ukljuCuje se u odgojni rad s korisnicima kroz dnevno, tjedno i
blagdansko deZurstvo,

- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZnice i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 5. STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATELJ

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrSen diplomski sveudiliSni 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:
- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog 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
ucenja, tehnika ucenja, razvijanju samostalnosti u ucenju i odgovornog izvrienja
Skolskih obaveza, radi na poticanju i nadzire redovitost izvr§enja $kolskih obaveza
te suraduje s djelatnicima Skole korisnika,

- usmjerava i potice interese korisnika vodec¢i ra¢una o stupnju zrelosti i individualnim
karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- podrzava i poti¢e medusobno druZenje, povjerenje i pomoé medu korisnicima,

- pruza socioemocionalnu podrsku korisnicima,

- prevenira rizi€ne oblike ponasanja medu korisnicima,

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

- suraduje s obrazovnim i zdravstvenim ustanovama, centrima za socijalnu skrb kao i
drugim relevantnim ustanovama i organizacijama,
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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 lijecnikom 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 suradnji s korisnicima,

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

osobnim angaZimanom na ocuvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Doma
poti¢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 ukljuéivanju u odgojnu skupinu,

radi na razvoju interesa i kreativnosti te savjetuje i motivira korisnika za ukljucivanje
u aktivnosti slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguénostima
korisnika,

radi na ukljucivanju korisnika u Siru socijalnu sredinu kroz organizirane aktivnosti -
odlazak u kazalista, u kina, izlete, ukljucivanje 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

prati i primjenjuje propise,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

obavlja za Dom Maestral i ostale poslove iz domene svoje struc¢nosti 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 izvrsitelja: 32

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

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen diplomski sveudili$ni studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

15




Posebni uvjeti:

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

- poloZen struéni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- 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 uéinkovitost 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,

prati i primjenjuje propise,

kontinuirano prati ucinkovitost pojedinih programa

kontinuirano se struéno usavrsava,

obavlja i ostale poslove iz domene svoje stru¢nosti 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 izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mijesta: 7. STRUCNI RADNIK Il. VRSTE - ODGAJATEL
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

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

- polozen strucni ispit,

- poznavanje rada na rac¢unalu,



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

Opis poslova

sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

kontinuirano prati ucinkovitost 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,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

pratii primjenjuje propise,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

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 izvrsitelja: 9.5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 8. STRUCNI RADNIK I1l. VRSTE - MEDICINSKA SESTRA

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara.

Posebni uvjeti:

- uodnosu 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

- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:

obavlja poslove pripreme za ostvarenje plana i programa rada Doma Maestral,
sudjeluje u izradi planova i programa strucnog rada s korisnicima,

kontinuirano prati ucinkovitost pojedinih programa,

skrbi o zdravlju i njezi korisnika usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 3 godine,
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pruza usluge odgoja za korisnike usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog
boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 0 do 3 godine,

potice rani psihomotorni razvoj djece,

procjenjuje zdravstveno stanje korisnika pri prijemu, prati opée zdravstveno stanje
korisnika, organizira pruzanje zdravstvenih usluga primarne zdravstvene zastite i
specijalistickih zdravstvenih usluga, neposredno pruZa zdravstvene usluge i
prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomodi,

primjenjuje mjere kontrole zaraze, obavlja podjelu i kontrolu propisane terapije,
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 pruZzanje socijalnih usluga,

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

odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 9. STRUCNI RADNIK Ill. VRSTE - MEDICINSKA SESTRA
BRIGA O ZDRAVUU

Uvjeti radnog mjesta:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara.

Posebni uvjeti:

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

- poloZen strucni ispit,

- odobrenje za samostalan rad,

- poloZzen vozacki ispit B-kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova

18

predlaZe godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvje$¢a o
njegovu ostvarivanju,

vodenje medicinske dokumentacije korisnika,

vodi brigu o zdravlju korisnika i o preventivnoj zdravstvenoj zastiti korisnika,

radi na unapredenju zastite zdravlja djece, te u timskom radu s ostalim struénim
radnicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

vodi brigu o redovitom provodenju cijepljenja,

suraduje svakodnevno sa zdravstvenim ustanovama,



vodi posebnu brigu o higijeni enureti¢ne i bolesne djece,

vodi priru¢nu ljekarnu i zdravstvene kartone korisnika,

skrbi o zdravstvenom nadzoru, kontrola zdravlja trudnica, majki i djeteta, redovito
upucuje na specijalisticke preglede,

vodi brigu o redovitim sistematskim lije¢nickim pregledima radnika i upucuje na njih,
obavlja redovitu nabavku lijekova, medicinskih pomagala i sanitetskog materijala za
sve lokacije Doma Maestral,

provodi zdravstvenu edukaciju Skolske djece, mladezi, trudnica i majki s djetetom,
planira prehranu prema normativima i standardima, izraduje jelovnike, te
antropoloski prati rast i razvoj djece,

nadzire postupak pripremanja hrane, stanje Cistoce kuhinje i drugih prostora u
kojima se priprema, €uva i servira hrana,

obavlja procjenu i potrazuje odgovarajucu adaptiranu hranu za novorodencad i
bebe, kao i ostalu specifiénu hranu prema potrebama korisnika,

odgovara za higijensko stanje i odrZavanje Cisto¢e Doma Maestral kao i provodenju
mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, te o pravilnom razvrstavanju i
dispoziciji otpadnih tvari,

svakodnevno obilazi prostor odgojnih grupa, kontrolira zdravlje i higijenu korisnika
i higijenu prostora,

obavlja nabavku i smjestaj cjelokupnog sanitetskog materijala i potrebnih lijekova,
sudjeluje u radu komisije za prijem i otpust korisnika, te u radu Stru¢nog tima,
sudjeluje na svim stru¢nim sastancima,

sudjeluje u dezurstvima vikendom i blagdanom,

prema potrebi mijenja druge radnike odjela,

upisuje korisnike kod obiteljskog lije¢nika i somatologa

vodi evidenciju, planira i dogovara specijalisticke preglede za sve korisnike Doma
Maestral,

redovito saziva i sudjeluje u radu Komisije za sprjecavanje infekcija u ustanovi u
suradnji s nadleznim lije¢nikom opce prakse Doma zdravlja Split

redovito saziva i sudjeluje u radu Odbora zastite na radu u suradnji s nadleznim
lijecnikom Medicine rada,

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

odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 10. SURADNIK U ODGOJU

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
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poznavanje rada na racunalu,
polozen vozacki ispit B-kategorije,
probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova

provodenje radnih i okupacijskih aktivnosti korisnika organiziranog stanovanja
pruza podrsku korisniku pri uklju€ivanju u program, prati tijek prilagodbe
korisnika,

- rad na razvijanju radnih i kulturno-higijenskih navika, primjerenih oblika

ponasanja, osmisljavanja aktivnosti za korisnike,

- uredenje okucnice i rad u vrtu s korisnicima (kosenje trave, ¢is¢enje, sadnja vrta,
odrzavanje i ubiranje plodova)

- priprema obroka, slastica i zimnice s korisnicima,

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

- planiranje i iniciranje nabavke materijala i opreme za provodenje radnih aktivnosti,

pruza podrsku korisnicima u razvoju vjestina i navika potrebnih u svakodnevnom
Zivotu — odrzavanje osobne i opce higijene, odijevanje i odriavanje odjece,
konzumiranje i pripremanje hrane, odrzavanje prostora u kojem se Zivi ili radi,
snalazenje u obavljanju poslova izvan kucde (trgovine, posta, banka..),

pruza podrsku korisnicima u odrZavanju urednosti i Cistoce Zivotnog prostora
(pospremanje kreveta i soba, promjena posteljine, pospremanje i &i$éenje
dnevnog boravka, sanitarnih prostoraidr.),

potice kod korisnika brizljiv odnos prema osobnoj imovini i zajedni¢kim stvarima,
vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

kontinuirano se struéno 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 struénoj spremi i radnom iskustvu,

odgovoran je voditelju, predstojniku i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 11. VODITELW RACUNOVODSTVA

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij iz podru¢ja ekonomije

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

poznavanje rada na racunalu,

probni rad 3 mjeseca.



Opis poslova

- kontrolira rad cjelokupnog knjigovodstva (svih pomoénih knjiga, blagajnicko
poslovanje),

- vodi financijsko knjigovodstvo (kontira i knjizi blagajnu, izvode, racune plaéene
putem riznice, provodi knjizenje place nakon obracuna, zavrsna knjizenja krajem
godineisl.),

- izraduje razlicite zahtjeve koji se modemski upucuju u ministarstvo (placa,
blagajna, regres, isplate prema TKU i dr.),

- zajedno s ravnateljem izraduje godisnji financijski plan te plan nabave
proracunskih i donacijskih sredstava u skladu s potrebama i financijskim
mogucnostima ustanove,

- analizira, kontrolira i vodi evidenciju o troSenju proracunskih financijskih
sredstava te izvjestava ravnatelja/upravno vijece o istome,

- vodi evidenciju o primljenim donacijskim sredstvima te izvjeStava
ravnatelja/upravno vijeée o trosenju istih,

- podnosi godisnji i kvartalni statisticki i financijski izvjeStaj o poslovanju
nadleZnim institucijama te druge izvjestaje po potrebi.

- vodi korespondenciju s hadleznim ministarstvom vezano za zamolbe, dopise

- vodi korespondenciju s dobavlja¢ima, nadleznim sluzbama,

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

- odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 12. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,
- poznavanje rada na racunalu,
- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:
- obavlja obraéun placa i svih ostalih isplata radnicima po kolektivnom ugovoru

(jubilarne nagrade, otpremnine, pomoci, putni troskovi),

- objedinjuje i sreduje podatke za obracun place svih radnika Doma Maestral,

- izraduje svu potrebnu dokumentaciju i izvjeStaje vezane za isplate, te za iste vodi
kartone, porezne kartice,

- kontrolira popise djece vezano za dZeparac, te mjeseCne vozne karte uz
pravdanje istih,
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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 nadleznim sluzbama,
te sve ostale poslove vezane za platni promet,

vodi knjigovodstvo ulaznih faktura (KUF), te pomaZe pri izradi zahtjeva za
placanje,

vodi evidenciju osnovnih sredstava, te uskladuje stvarno stanje s
knjigovodstvenim s komisijom za popis inventara,

izraduje godisSnje izvjeStaje o osnovnim sredstvima — inventurne liste, obavlja
kontrolu cijena svih nabavljenih artikala u odnosu na ugovorene cijene s
dobavljacima, vodi pomocnu knjigu materijala u skladu sa zakonskim propisima,
vodi cijelo blagajni¢ko poslovanje u sjedistu i Podruznici (redovnu i benzinskih
bonova sluzbenih vozila, te promet porto blagajne),

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja financijsko
ra¢unovodstvenih poslova u skladu sa struénom spremom i radnim iskustvom.
obavlja poslove materijalnog knjigovodstva, likvidature i obrauna placa,

vodi analiticku kartoteku namirnica, potroSnog materijala, higijenskih
potrepStina, materijala za odrzavanje i uredskog materijala, sitnog inventara i
osnovnih sredstava Doma Maestral i Podruznice

knjizi skladiSnu dokumentaciju po svim skladistima,

obavlja mjeseéna uskladenja ulazne i izlazne dokumentacije sa skladistarima
izraduje mjesecne izvjeStaje po mjestima troska,

mjesecno uskladuje kartice materijalnog knjigovodstva s financijskim
knjigovodstvom,

daje podatke o stanju mjesecnih zaliha roba i materijala,

daje podatke o potrosnji namirnica, higijenskih potrepstina te materijala za
CiS¢enje i odrzavanje,

provodi sva analiticka knjizenja materijalnog knjigovodstva po zapisnicima i
reklamacijama dobavljaca,

priprema i unosi podatke zaposlenika u Centralni obracun plaéa, kontrolira
pristigle podatke po organizacijskim jedinicama,

vodi evidencije i dokumentaciju te pise izvjeS¢a vezano za obracun iisplatu plaéa,
prikuplja i uskladuje podatke o bolovanjima s HZZO-om,

obraduje i Salje statisticke podatke Zavodu za statistiku,

kontira i knjizi financijsku dokumentaciju, fakture,

priprema fakture za slanje zahtjeva prema nadleznom Ministarstvu,

suraduje priizradi periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjestaja,

izraduje potrebnu dokumentaciju pri nabavi roba i usluga i prati rokove i
izvr§enja natjecaja po javnoj nabavi

vodi blagajni¢ko poslovanje, evidenciju i dokumentaciju, podize gotovinu i
isplac¢uje novac po potrebama organizacijskih jedinica,

vodi evidenciju i izdaje gotovinske ¢ekove,

izraduje blagajnicki izvjesta;j,

kontrolira uplate participacije po rjesenjima o smjestaju korisnika te ispostavlja
izlazne fakture prema obveznicima uplate participacija,



vodi evidenciju troSkova prijevoza zaposlenika i korisnika, unosi podatke o
navedenom i obracunava troskove,

vodi evidenciju troSkova dZeparca korisnika iz proracuna i donacijskih sredstava,
unosi podatke i isplac¢uje voditeljima organizacijskih jedinica,

po potrebi radi i ostale poslove odredene od strane ravnatelja ili voditelja u
skladu sa struénom spremom i radnim iskustvom,

odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2

Redni broj i naziv radnog mjesta: 13. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsSen diplomski sveudilisni studij prava

Posebni uvjeti:

- 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,

- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:

obavlja administrativne, pravne, kadrovske i opée poslove za potrebe Doma
Maestral,

izraduje prijedloge ugovora te nacrte opcih akata,

vodi poslove oko registracije i statusnih promjena u ustanovi,

obavlja pravne poslove s podrucja radnih odnosa,

po ovlastenju ravnatelja zastupa Dom Maestral pred sudovima i drugim
organima,

vodi zapisnike sa sjednica te izraduje koncepte odluka i zakljucaka

vodi evidenciju o primanjima djelatnika,

popunjava sve obrasce vezane za potrebe radnika i razne vanjske institucije,
obavlja administrativne i opce poslove za potrebe Doma Maestral, ispunjava sve
tiskanice vezano uz zaposljavanje radnika, odnosno ostvarivanje njihovih prava,
vodi matiénu knjigu radnika, ¢éuva osobnu dokumentaciju radnika, vodi
propisanu evidenciju vezano za mirovinsko, zdravstveno osiguranje i sl.

vodi dio administrativnih poslova vezanih za kadrovske evidencije, registar
zaposlenika, unosi promjene i dopune osobnih podataka svakog zaposlenika i
sudjeluje u pripremi podataka za obracun place,

obavlja kadrovske poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidenciju radnika putem mati¢ne knjige, obavlja prijave i odjave radnika i
¢lanove njihovih obitelji sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
izraduje odluke o koristenju godisnjeg odmora radnika, te potvrde iz radnog
odnosa,
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- prima i otprema postu, vodi urudzbeni zapisnik i knjigu evidencije za po$tanske
posiljke,

- vodi mjesec¢nu evidenciju o prisutnosti na radu radnika,

- obavlja poslove koordinacije i pra¢enja vezano za ¢uvanje arhivske grade,

- organizira, provodi i kontrolira jednostavnu javnu nabavu,

- strucno se usavrsava

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja u skladu sa struénom
spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 14. EKONOM

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

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

- poznavanje rada na racunalu,

- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:

vrdi poslove nabave potrebnih namirnica, potrosnog i drugog materijala,

vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe,

organizira i provodi prikupljanje ponuda za nabavku namirnica i ostale robe,

provodi postupak nabave u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupka jednostavne
nabave,

uskladuje s raunovodstvom analitiku,

vrsi druge tehnicke i pomoéne 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 sluéaju
greske kontaktira dobavljaca i radi na ispravci,

suraduje s predstojnikom podruzZnice, voditeljima i ravnateljem,

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

odgovoran je voditelju i ravnatelju

Broj izvrsitelja: 0,5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 15. SKLADISTAR

Uvjeti radnog mjesta:
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- zavrSeno Cetverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje

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

- poznavanje rada na racunalu,
- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:

vodi kompletnu nabavu Ziveznih namirnica, Skolskog pribora, knjiga, odjece,
obude, igracaka, sitnog inventara i uredskog materijala,

kontrolira skladiSnu evidenciju narucene robe, ulaza i izlaza robe iz skladista,
izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjeseéne potroSnje hrane i
ostale robe iz skladista,

priprema dokumentaciju za knjiZzenje u materijalnom knjigovodstvu i istu
kontrolira i ovjerava nakon knjizenja,

priprema s voditeljem racunovodstveno-financijskih poslova godisnju nabavu i
provodi je,

vodi potrebnu dokumentaciju u skladu s pravilima HACCP-a,

vodi skladistenje Ziveinih namirnica, Skolskog pribora, knjiga, odjece, obuce,
igracaka, sitnog inventara i uredskog materijala,

zaprima i evidentira primljene donacije,

vodi skladisnu evidenciju naruéene robe i izlaza robe iz skladista,

materijalno i financijski odgovara za stanje u skladistu,

kontrolira vrstu i kvalitetu ugovorene isporucene robe,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja u skladu sa struénom
spremom i radnim iskustvom,

odgovoran je voditelju i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 0.5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 16. KUCNI MAJSTOR

Uvjeti radnog mjesta:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja

Posebni uvjeti:

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

poznavanje rada na rac¢unalu,

polozen vozacki ispit B-kategorije,

poloZen strucni ispit iz zaStite na radu

poloZen ispit za kotlovnicara

poznavanje rada na racunalu,

probni rad 2 mjeseca

Opis poslova:
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- rukovodi i skrbi o radu kotlovnice i drugih uredaja grijanja,

- odrzava tehnitku ispravnost prostorija, inventara i instalacija na svim lokacijama
Doma Maestral,

- otklanja nastale kvarove i nabavlja materijal za popravke,

- odrzava prilaz i ulaz u Dom Maestral i njegov okolis,

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

- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZnice i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1,5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 17. VOZAC

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

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

skrbi,
- poloZen vozacki ispit B-kategorije,
- poznavanje rada na racunalu,
- probnirad 2 mjeseca.

Opis poslova:
- vozi vozila koja mu se povjere, odrzava ih u ispravhom stanju, te vodi racuna o

potrebnim tehnickim pregledima, osiguranju pribora i dokumentacije koja prati
vozilo,

- vrsi poslove prijevoza korisnika usluga,

- brine o odrzavanju cistoée sluzbenih vozila,

- otklanja sitne kvarove i osteéenja vozila,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika i voditelja u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZznice i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1,5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 18. KUHAR

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

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

skrbi,
- 1 godina radnog iskustva u struci,
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- probni rad 2 mjeseca.

Opis poslova:
- svakodnevna priprema obroka (dorucak, rucak i vecera) i meduobroka, priprava

napitka i podjela djeci,

- odrzavanje Cistoce i higijene kuhinje, pranje i ¢is¢enje suda i radnih povrsina
poslije obroka,

- preuzima namirnice i potroSni materijal za potrebe kuhanja temeljem jelovnika
i izdatnice iz skladista,

- kontrola suda, dezinfekcija suda, odrzavanje strojeva i ostalih aparata u kuhinji,

- slaganje skladista kuhinje i raspored namirnica, narudzba hrane po jelovniku,

- sudjeluje u izradi jelovnika za korisnike,

- vodi dnevni utroSak namirnica u skladu s brojem prisutnih korisnika i jelovnikom,

- odgovara materijalno za sav inventar u kuhinji, za sve strojeve i opremu,

- osobno je odgovoran za zadrzavanje drugih osoba u kuhinji,

- za potrebe bolesne djece duZan je pripremiti posebne obroke po savjetu
lijeCnika i medicinske sestre,

- priprema zakuske za proslave korisnika, pri dolasku donatora i gostiju Doma
Maestral

- izvjeScuje ravnatelja o svim nastalim potesko¢ama vezanim za rad,

- na osnovu iskustava i vlastitih zapaZanja donosi prijedloge za poboljsanje
prehrane,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika i voditelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruznice i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 19. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvijeti radnog mjesta:
- zavr$eno osnhovnoskolsko obrazovanje

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

Opis poslova:
- priprema i dijeli jednostavnije obroke i napitke,
- pomaZe kuharu u pripremi namirnica za kuhanje,
- pomaze kod preuzimanja namirnica za potrebe kuhanja, temeljem jelovnika iz
skladista,
- slaze namirnice i sredstva za higijenu i odrzavanje C¢istoée kuhinje u skladiste u
kuhinji,
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- servira posude i gotovu hranu te odvozi po odjelima korisnicima te nakon
obrokovanja, dostavlja u kuhinju prljavo sude i ostatke hrane,

- servira posude i gotovu hranu za obrokovanje korisnika u blagovaoni,

- kod rada u drugoj smjeni samostalno priprema i kuha jednostavna jela,

- odrzava ¢istocu i higijenu kuhinje, pere i Cisti sude i radne povrsine poslije
obroka te podnih perivih povrsina i kuhinjskih dasaka,

- dovodi kuhinju u higijenski ispravno stanje za nesmetan rad za sljedeéi radni dan,

- ukontejner za smece odlaze smece i ostatke hrane na kraju radnog dana,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, predstojnika i voditelja u skladu sa
struénom spremom i radnim iskustvom,

- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruznice i ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2

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

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

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

skrbi,
- probnirad 1 mjesec.

Opis poslova:
- pere, glaca i susi odjecu korisnika, posteljinu, stolnjake i zavjese,
- pere tepihe,
- po potrebi tapicirani namjestaj,
- sortira i odlaze robu u ormare ili tako oprano predaje osobi koja je donijela na
pranje,
- donosi prljavu odjecu s odjela beba i vrti¢a na pranje te je odnosi na odjele,
- vodi brigu o higijeni u praonici,
- obavjestava o kvarovima strojeva za pranje i susenje robe,
- pregledava donacijsku odjecu,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja predstojnika i voditelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku Podruznice i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 2.5

Redni broj i naziv radnoga mjesta: 21. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

Uvjeti radnog mjesta:
- zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
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Posebni uvijeti:
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj

skrbi,
- probni rad 1 mjesec.

Opis poslova:
- odrzava Cistodu i higijenu prostora u zgradi i ispred nje,
- pere i dezinficira sanitarni prostor,
- Cisti podove, tepihe i namjestaj,
- pere prozore, vrata i rasvjetne predmete,
- briSe prasinu, odnosi smece u kontejner,
- pravi krevete bebama i djeci predskolskog uzrasta te pomaZe u njihovu
odijevanju, zraci krevetninu, mijenja posteljinu,
- zajedno s djecom smjestaja od 7-21 najmanje jednom tjedno dezinficira i
ureduje njihove prostore,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja predstojnika i voditelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom,
- odgovoran je voditelju, predstojniku PodruZnice i ravnatelju.
Broj izvrsitelja: 3,5

VI. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Zateceni radnici Doma Maestral 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 sluéaju
prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Doma Maestral duZan im je
ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

Zateceni radnici Doma koji danom stupanja na snagu Pravilnika o0 minimalnim uvjetima
za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine: broj: 40/14 i 66/15) ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati
poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Doma Maestral ne ponudiizmjenu
ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Doma Maestral obvezan je zateéenim radnicima u sluéajevima iz stavka 1.i 2.
ovoga ¢lanka, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka
potrebe.

ZateCenim radnicima za dijim radom je prestala potreba, ravnatelj ¢e ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim
radom, sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
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Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zate€enim radnicima iz stavka 4. ovog ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 12.

Ravnatelj ustanove Odlukom moZe zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim
mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog clanka jaCaju postojece usluge ustanove i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika
nacelno moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 13.
Pravilnik o unutarnjem ustroju, nadinu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se
vedinom glasova ukupnog broja ¢lanova Upravnog vijeéa na prijedlog ravnatelja uz
suglasnost Ministarstva.
Ovaj op¢i akt Doma Maestral mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 14.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe
Zakona o socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijeée koje ujedno inicira postupak
radi medusobnog uskladivanja.

Clanak 15.

Za tumacenje ovog Pravilnika nadleZan je donositelj.

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju i

sistematizaciji poslova od 28. sije¢nja 2016. godine i izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova od 5. rujna 2019. godine.
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Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma
Maestral.

Predsjednica Upravnog vijeca:

dr.sc. Ivana Marasovi¢ Su$njara

Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je suglasnost na ovaj

Pravilnik dana gzég'_l 2020. god.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljen
na oglasnoj plo¢i Doma Maestral dana _% . D . 2020. god, te da je stupio na snagu

M5 2020. god.

Broj: 02__%2 /2020.

Ravnatelj:

Jelena Burazin, prof. psiholog

Utvrduje se prociséeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova, a
koji je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma Maestral dana _/%. 9.  2021. god.

Broj: MAD /2021.

+ Predsjednica Upravnog vijeca:

g 2,4’5—9/

CEfena Gldelj, dipl.iur.
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