Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine“ broj 18/22., 46/22.,
119/22., 71/23., 156/23. i 61/25) i €lanka 19. i 47. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici
Maestral, a nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenicama, Upravno vijeée Centra
za pruzanje usluga u zajednici Maestral, uz prethodnu suglasnost Ministarstva rada,
mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike KLASA: 550-06/24-01/141, URBROJ: 524-08-
01/1-25-3 od dana 28.5.2025.¢. na sjednici odrzanoj dana 6.lipnja 2025.godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI MAESTRAL

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Centra za pruanje
usluga u zajednici Maestral (u daljnjem tekstu: Centar Maestral) ureduje se:

- djelatnost i vrste usluga,

- unutarnji ustroj,

- sistematizacija radnih mjesta,

- nazivi radnih mjesta,

- opis i popis poslova,

- broj potrebnih stru¢nih i drugih radnika Centra Maestral i uvjeti koje radnik mora
ispunjavati te druga pitanja od vaznosti za rad Centra Maestral.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se na spolno neutralan
nacin i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinih ugovora o radu u
pogledu naziva, naravi ili vrsti poslova koje ¢e radnik obavljati, mjesta rada te za utvrdivanje
radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i poslodavéevih uputa u vezi s tim poslovima.

Radnik osim opc¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa propisanih opéim propisom mora
ispunjavati i uvjete koje za svaku pojedinu struku propisuju posebni zakoni.

II. DJELATNOST 1 VRSTE USLUGA
Clanak 3.
Centar Maestral obavlja svoju djelatnost u sjedidtu, na adresi Jurja Sizgorica 4, Split.
Centar Maestral svoju djelatnost moze obavljati na vise mjesta, dok se u sjedistu vodi poslovanje.

Clanak 4.




Centar Maestral pruza socijalne usluge skrbi o djeci i mladim punoljetnim osobama bez roditelja
ili odgovarajuée roditeljske skrbi, trudnicama ili roditelju s djecom do godine dana, bioloskim,
udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima, djeci bez pratnje-stranim drzavljanima i djeci i mladima
nakon izlaska iz skrbi i to:

.

savjetovanja djetetu bez roditelja ili bez odgovarajuce roditeljske skrbi, djetetu Zrtvi
obiteljskog, vrinjackog ili drugog nasilja, djetetu Zrtvi trgovanja ljudima, mladoj
punoljetnoj osobi i obitelji kojoj je zbog narusenih odnosa ili drugih nepovoljnih okolnosti
potrebna stru¢na pomo¢ ili druga podrska

struéne procjene osobi s invaliditetom radi upuc¢ivanja na uslugu psihosocijalne podrske
psihosocijalnog savjetovanja djetetu bez roditelja ili bez odgovarajuce roditeljske skrbi,
djetetu zrtvi obiteljskog, vrinjackog ili drugog nasilja, djetetu Zrtvi trgovanja ljudima,
mladoj punoljetnoj osobi i obitelji kojoj je zbog narusenih odnosa ili drugih nepovoljnih
okolnosti potrebna stru¢na pomo¢ ili druga podrska

socijalnog mentorstva korisniku kojem prestaje pravo na uslugu smjestaja ili organiziranog
stanovanja, mladoj punoljetnoj osobi

psihosocijalne podrske

boravka djetetu bez roditelja ili bez odgovarajuce roditeljske skrbi, djetetu Zrtvi obiteljskog,
vrinjackog ili drugog nasilja. do 18. godine Zivota

organiziranog stanovanja djetetu Zivota bez roditelja ili bez odgovarajuée roditeljske skrbi,
djetetu Zrtvi obiteljskog, vrinjackog ili drugog nasilja, djetetu Zrtvi trgovanja ljudima,
djetetu bez pratnje koje se zatekne izvan mjesta svog prebivalista bez nadzora roditelja ili
druge odrasle osobe koja je odgovorna skrbiti se za njega i djetetu stranom drzavljaninu
koje se zatekne na teritoriju Republike Hrvatske bez nadzora roditelja ili druge odrasle
osobe koja je odgovorna skrbiti se za njega, mladoj punoljetnoj osobi i osobi koja je bila
korisnik prava na uslugu smjestaja ili organiziranog stanovanja, a kojoj je potrebno
osigurati stanovanje dok za to traje potreba, a najduze do 26. godine Zivota, trudnici ili
roditelju s djetetom do godine dana Zivota, iznimno do tri godine Zivota bez obiteljske
podrske i odgovarajucih uvjeta za Zivot.

smjestaja djetetu bez roditelja ili bez odgovarajuce roditeljske skrbi, djetetu Zzrtvi
obiteljskog, vrinjackog ili drugog nasilja, djetetu zrtvi trgovanja ljudima i djetetu bez
pratnje koje se zatekne izvan mjesta svog prebivalista bez nadzora roditelja ili druge odrasle
osobe koja je odgovorna skrbiti se za njega te djetetu stranom drzavljaninu koje se zatekne
na teritoriju Republike Hrvatske bez nadzora roditelja ili druge odrasle osobe koja je
odgovorna skrbiti se za njega, trudnici ili roditelju s djetetom do godine dana Zivota,
iznimno do tri godine Zivota bez obiteljske podrike i odgovarajucih uvjeta za Zivot.

Centar Maestral obavlja i druge poslove koji se odnose na:

3o

oo

podrsku korisnicima i pruzateljima izvaninstitucijskih oblika smjestaja

osiguranje provodenja mjere intenzivne struéne pomo¢i i nadzora nad ostvarivanjem skrbi
o djetetu prema zakonu kojim se ureduju obiteljski odnosi

osiguranje provodenja odluke o ostvarivanju osobnih odnosa s djetetom pod nadzorom
struénu pomo¢ i potporu udomiteljima i korisnicima i provodenjc edukacije udomitelja
predlaganje i poticanje aktivnosti u podrucju socijalne skrbi na lokalnoj razini
procjenjivanje potreba korisnika i sudjelovanje u donoSenju socijalnog plana za podrucje

jedinice podru¢ne (regionalne) samouprave
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7. poticanje i razvijanje volonterskog rada
8. obavljanje drugih poslova na temelju zakona i Statuta Centra Maestral

Centar Maestral obavlja i druge djelatnosti koje sluze i povezane su s osnovnom djelatnoséu,
sukladno propisima koji reguliraju te druge djelatnosti.

III. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 5.

Voditelj i ¢elnik Centra Maestral je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjesava Upravno vijece Centra
Maestral na nacin i pod uvjetima koji su utvrdeni Statutom.
S ravnateljem Centra sklapa se Ugovor o radu, pri ¢emu Centar Maestral zastupa predsjednik
Upravnog vijeca.
U slucaju odsutnosti ili sprijecenosti ravnatelja zamjenjuje osoba koju on pisanom odlukom
odredi sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi.

Clanak 6.

Rad Centra Maestral ustrojen je po ustrojstvenim jedinicama u sjedistu Centra Maestral i drugim
lokacijama na kojima Centar Maestral obavlja svoju djelatnost:

I. Sjediste, J. Sizgorica 4, Split:
Odjel ra¢unovodstveno-administrativnih poslova
Odjel opéih poslova
Odjel smjestaja 0-7
Odjel djece skolske dobi
Odjel organiziranog stanovanja
na sljededih Sest lokacija:
2. Organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podrsku u Splitu, Getaldi¢eva 10,
3. Organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podrsku Podstrana, Put starog sela 23
4. Organizirano stanovanje uz povremenu podrku u Splitu, Getaldiceva 15
5. Organizirano stanovanje uz povremenu podriku u Splitu, Maruli¢eva 4
6. Organizirano stanovanje uz povremenu podriku u Splitu, Pujanke 24a

7. Organizirano stanovanje uz povremenu podriku u Kastel Luksié¢u, Setaliste Miljenka i
Dobrile 6




8. Podruznica Miljenko i Dobrila, Kastel Luksi¢, Setaliste Miljenka i Dobrile 36:
Odjel opcih poslova
Odjel djece 8kolske dobi
Odjel izvaninstitucijskih usluga
na sljedece dvije lokacije:
9. Dislocirana jedinica u Kastel Starom, Kneza ViSeslava 4
10. Dislocirana jedinica u Imotskom, A. Starc¢evica 3

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

Clanak 7.

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj izmedu radnika Centra
Maestral na razdoblje od | godine, te temeljem odluke o imenovanju sklapa s radnikom aneks
ugovora o radu.
Voditelj ujedno obavlja i poslove radnog mjesta s kojeg je imenovan voditeljem. Iznimno, u slu¢aju
povec¢anog obima posla, a uzimajuéi u obzir broj zaposlenika kojima rukovodi, broj korisnika na
tom odjelu te specifi¢nosti vezanih samo za taj odjel, voditelj moze obavljati samo voditeljske
poslove, na puno radno vrijeme, putem aneksa ugovora o radu.
Voditelj moZe biti imenovan na neograniceni broj mandata.
Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela, radom iste neposredno rukovodi ravnatelj.
Voditelji uz poslove svog radnog mjesta obavljaju sljedece poslove:

- organiziraju rad odjela,

- koordiniraju rad s drugim odjelima

- pruzaju struénu pomo¢ radnicima odjela

- skrbe o pravodobnom izvravanju radnih zadataka, te plana i programa rada Centra na

razini odjela,

- sudjeluju u radu struénih tijela,

- predlazu nove projekte i aktivnosti temeljem uocenih potreba,

- izraduju raspored rada i podnose izvjesca,

- vode potrebne evidencije i dokumentaciju,

- skrbe o provodenju unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- rade i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 8.

Ravnatelj moze razrijesiti voditelja odjela prije isteka mandata na koji je imenovan ako voditel}:
- sam zatraZi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,
- ne obavlja poslove svog radnog mjesta ili ih obavlja nesavjesno,
- nemarno i bez duzne paZnje izvrSava poslove i radne zadatke,
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- nc postupa po propisima ili opim aktima Centra ili neosnovano ne izvr§ava Odluke

ravnatelja ili postupa protivno njima.
1V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

U Centru Maestral su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedeca radna mjesta i broj
izvrsitelja:

SISTEMATIZACHA RADNIH MJESTA

prijediog nove sistematizacije

Redni
broj ) . S s Broj
J Naziv radnog mjesta Strucna sprema i uvijeti . . ,} .

radnog ’ izvrsitelja
nijesta

Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 261, stavka 1. Zakona o

socijalnoj skrbije uvjet za primanje u radni odnos svil

radnika kao radnika u djelatnosti socijalne skrbi

15 Raviatel] Hstanove u | -sukladno odredbama Zakona o | 1

socijalnoj skibi 2 socijaliof skrbi,

-najinanje 5 goding radnog
iskustva u propisanoj
kvalifikaciji,

-nepostojanje zaprese i Claonka
3908t 20 Zakona o ustanovana,
-hrvatsko dezavljanstvo,
-pornavanje rada na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije

ODJEL ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

2. Visi savjetnik 1 - voditel] zavisen  diplomski  strucni ili |
racunovodstva sveucilisni studij 1z podrudia

ekonomije,
-aajmanje  pet goding radnog
iskustva,
-rad na racunalu
-vozacka dozvola B kategorije
-probnirad 6 mjesec

3. Tapnik Ustanove - pravnik zavesen integrirani prodidiplomsia | 1

1o diplomski sveaciiisn studiy
nrava,

-najmanje  tri godine  radnog
iskustva,
-rad na yacunalu,

-vozatka dozvola B kategorije,

-proboi rad 6 mjeseci




Visi referent Zaviesen preddiplomski sveudil

studif iz podrucia elonamije,

rad naracunaiu
-vozadcka dorvela B kategorije,

-probni rad dva mijesec,

j

Referent - ekotom ZUVrSenio cetverogolisn

sredijosikolsho obrazovenie

s

<ol s racunade,
USROS e TR oo
-vozacka dozveln B kategorije,

-probni rad dva mieseca

P vrste - skladistar

frocodisaje

seedniosicafsiho obirazoveiiico
SEEUHOSKGISKO OLEOVE |

-vozadcka dozvela B kateaorije

-probm rad dvacmjesecn

Savietnik - strudnjok zastite | zavrsen  preddiptomski strucni
na raduo 1 studij iz podrucio zastite na radu

sprecijofisticki dinlomski

stridnd studi e opodeicio casice

5 Iroe
i radu, SUrucn!
preddiptomshi/diplomsta studif

sSigurnast

-nalozen opdi b posebnn die

strucnog aspira
zastite na radu il
strucijaka zastite navadn
-napanje i codine radnos
ishustva,

Srad noeracunadi,

-vozacka dozvoela B kategorije,

wobni rad 4 nyjeseen

ODIEL OPCIH POSLOVY

SOVESONG siedninshoisko
tehned ko odvznaniu - ohrazovanie,
Rucm naisioy

SAAVTSENG tzobranhn !

upravijanje i rickovanio
kotiovima,
-najmanje jedona godina radnoge

iskustva,

voracka dovvola B-katoeorie !

-probm rad 2 onjescaa

Vo al sanitersizoo nrilevoi OIS OT16) Cotveroaodisnie
VOZAU Hanietsod prievoid VTSN COLVETOOUINIT

- vorad srednjoskalska  obrazovainje
polozen  ispit zo voradce -

kategorije,

-probi rad dva myeseca”
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Kuhar/slasticar 1

ZOVISeno srednjoskolsko

ohrazovanje za kuhare,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajudim
posiovima,

-probni rad dva mjeseca

11. Pomodni radnik u sustavu s | -zavrseno osnovnoskoisko | 2
posehiim uvierima rada- obrazovanje,
pomocni radniio u kubingi
-probni rad jedan mjesce
12. Pomodni radnik u sustavu s | -zaveseno osnovnoskoisko | 3,5
posebnim uvijetima rada - ohrazovanje,
cistacica
-probni rad jedan mjesce
13 Pomocni radnik u sustava s | -zaveseno nsnovaoskoisko | 1,5
pasebniny uvijetima rada - obrazovarje,
nralja
-probnt rad jedan mjesec
14 Pomodcn radnik u sustava s | zovrseno asnovnoskolsko | 3
posebnin uvjetima rada obrazovanje,
pratitelj/nosad - portie
-probni rad jedan mjescec
ODJEL SMJESTAJA 0-7
15. Strucni radnik u sustavu SZOVESeN preddiplomski 1yl
sociiaine wastite 2 - socijalni | diplomski svendifisni studiy
radiik socyainog rada il preddiplomski
sveudcilisni studij socijolnoyg roda
diplomski sveudcilisng studdif
socijalne  politike Gl integrivani
preddiplomsii i diplomsici
sveudilisni studij socijalnog rada u
Republici Hrvatskoj ili mua je
priznaia inozemng strucha
kvalifikacija z0 obavijanje
reqgulirane  profesije - socijalni
radinik o skladu s propisima
kojima  se reguliva  djelatnost
secijalnag rada i odobrene za vad
nadlezne komore,
-polozen strucni ispit,
odobreme za samostatan rad
-rad na racunaly,
-vozacka dozvola B kategarije
-probni rad Sest mjeseci
16. Strucni radnilk u sustavu -AAVESEN pireddiplomski i1
socijalne zastite 2- psiholog | diplomski sveuditisni studiy
psihologije it ntegrirani
preddiplomesh i diplommshi

svendilisni stadif psthologije  u

Republici  Hivatskoj il ima
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priznatu inozenii sérucnu
kvalifikaciju za obavijanje
vegulirane profesije - psiliclog b

skladu s propisime kojima se

SERTR geen
PG

HINTTRIN A

adobrenje 2o rad o nadl

| - o
Lamare,

-polozen strudni ispit,
~adobrenje za samostalan rad,
-rad na racunaia,

voracka dos

probing rad Sestimjesedi

Strucoi raditlo g sustava

socijalne zasi

odeojitely VSS

o spectjali
tudif il dinlomshi st
i diptomsii sveudilisng

oilnesno inteygriran

CORNISEE ! diplomskd

Cyrer e 5wt d T e iy sl vries
SVEUCHISNT St soeipoinag jaiia,

djalne ;m/i!//(:r, [i)_\'n'mi';;'

socijalie pedagnegije. cdukocijshe

reliabilitacije, lavopedije,
sociologije, Ffilozofife,
Livezioloaie, pedageaije,

volitologije,  foneiil
paiieg 1 predsko
ohravovanio, roedne
sovrsen studij odaovaraiuce viste
e orad no radnes: nijestu acitelja

I ANl

Hivatshof fliom

S A
oo NG

IREREI & _*,1'/(,' fi LAt

strucna kvalifikacijo za obavijanje
reaalirane profesije o skladu
propisima koiia se pegnlivo
diclainost § odabrenie wa rad
nadlezne komore, vo nereoalivane
profesije Privil
ohrazovna kvalifikacija u skladu s

sima kojima se nreduia na

EAN

i postupci vreednovanjo (nor

obrazovnih kvalifikacija,

-polozen strucni ispit,
-rad na racunalu,
vozacka dovvola B lateoariie,

-nrobni rad sest mijeseci

Stricnt radnik usustavu
socialne zasrite 3 -

odgojitel] VSS

wen preddipfomski

studij iti preddiplomsici svencilisng
e dit craetts , - e - g
sticddif socijalnog rode, seogaine

politike, — psihologije,  sociiolie

pedugogipe, cilikaciiske

refiabilitacije, logupedije,




sociologije, fllozofije,
kineziologije, pedagogije,
politologije,  fonetike, teologije,
ranog 1 predskolskog  odgoja i
obrazovanja, radpe terapije il
savrsen studij odgovarajude viste
zaorad na radinem pijesto ucitelja
i nastavaika  u o Republici
Hirvatskoj ili mu e za regulivane
profesije priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za ohavljonje
requlirane  profesije u o skladu s
propisima kojima se regaliva
diclutnost 1 oodobrenje o oraid
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - prizoata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skiadu s
prapisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanjo inozeninih
obrazovnih kvalifikacijo,

-polozen strucni ispit,
-ead naracunaly,
vozacka dozvola B kategorije,

-prebni rad Cetiri mjeseca

Strucni radnilk u sustavu
socilne zastite 2
odgoejitel) VNS wa diccu do 3

codine

-zuvrsen specijalisticki
diplomskiny strucnim studijem il
diplomski  strucni  studijp  ili
diplomski — sveucilisni  studij
odnosne mntegriranim
preddiplomsicim 1 diplomskim
sveadiliSning studijem ranag i
predskolskog odgafa [
obrazovanja ifi edukacijske
rehabilitacije il radne terapije il
fizioterapije il integriranim
preddiplomsiion 1 diplomskim
sveuciisnim uditeljskinm studijem,

-polozen strucni ispit,
-rad na racunalu,
-vorzacka dozvola B katevorije,

-probhni rad Sest mjesceci

Strucni radnik u sustava
socijalne zastite 3 -

odgojitel] VSS za djecu do 3
e

godi

zavesen  preddiptomski  strudng
studij ili preddiplomski sveadilisni
studif ranaog i predskolskog odyoja
ioowbrazovanjo il edulkacijske
rehabilitacije (i radne terapije ili
fizioterapije il integriranim
preddiplomsicim 0 diplomshkim
snime uciteljskim seudijem
ili studijen: kojim je stecena visa
strucaou sprema iz navedenih

SV




podracin  w o shledn < renijim

prapisiing,

-polaZen strodnt ispit,

aad na radunatu,

oy 560

o~ o - (Gl |
vozachka dozvola B

kateeorije,

:
-probni rad cetivi mijesecs

18 Zdravstvent dielatnilkiu szgvrsena strukoviny obrazovanio
sustavi socyalne skrbi - za zanimanye micedicimshko
medicinsia sestea/primaljo | sestra/primadie a0 shladu s
SSS vazecing propisinig Rej '

Hevatske,

~odobreme  za vl nadiezne

komore,

-polozen strucni dspit {ako e

primjeniive),

-rad naracunaly,

-vozacka dos e,
bni rad dva nuesecy

i Zdvavstvent dicitatnik u S gy i )
sustovu sociine skrbi - preddiplomstc studi
medicinska sestra/primalja | sestrinstva/primaljstve,

VSS
-odebrenje 2o rad oadle?oe
komore,
-poloZen strudin spit {aleo §
prinyeniivol,
~ead o racunalhy,
vorzadka dosvola Bk Wi,
-proboi rad deva

0, Glavia sestra/elavin SAavEsen sSVeUcHsnsaradnl
tehnicar u khinicko) preddiplamsie studdiy
ustanovi, zdravstvenom sestrinstva/primalisten,
sovodu, bolnicke] ustanovi
druoam vdravstvenim odobrenje 2o rad nadlezne
netanoverna - medicinshka Fomaore,
sestra brign o wdravlju palozen strudni st (ako e

primjenjivo),
rad na racunahy,
-vozacka dozvola U kategorije,
-proboi rad dva mjesecy
o Asistent toreaniziranom SHUVESONO cetverogodisig

statioviiu b odgof -
suradnilou adgoge za djecu

rane i predskolske dobi

srednjoskolska obrazovene
izobrazba zo poslove dadiije il
edukacija za rad s djeconi wrizikn

izehvojenom fxovlastice obitelji ili

izobrazba  zao rad o obiteljshe
suradpika,

-vad na racunaoluy,

vozacka dozvola B kategoriie,

ACSeCa

probind rad d

10




ODJEL DJECE SKOLSKE DOBI

[\
[ o

Strucni radnik u sustavu

socijalne zastite 2 - socijalni

radnik

-zavisen preddiplomski i
diplomski sveudcilisni stirdi]
saeijaingg rada i preddiplomski
sveudilisni studiy socijalnog rada i
diplomski  sveudilisni studiy
socijalne  politike ifi integrirani
preddiplomsiki i diplomski
sveucitisni studij socijainog rada u
Republici Hrvatskoj ili mua je
priznata fnozemia strucna
kvalifikacija za obavijonje
requlivane  profesije socijalni
radivik w o skladu s propisimua
kojima  se reqgulira  dielatinosts
socijulnog roda i odobrenje za rad
nadlezne komare,

-polozen strudni ispit,
-odobrenje za samostalan rad
-rad na racunaly,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad Sest mjescedt

23

Strucni radnilk o u sustavu
socijalne zastite 2 - psiha

log

-zavrsen proddiplomski !
diplomski— sveucilisni studi
psihologije i integrirani
preddiplomsi i diplaomshi
sveucilisni studij psihologije o
Republici  firvatskoj il ima
priznaii. o inoxemng o siricn
kvaliftkaciju z0 obavljonje
regulirune profesije - psiholog
skladu s propisima kojima se
requlira  psiholoska  dielatnost i
adabrenje  za rad  nadicine
komaore,

-pulozen strudni ispit,
-odobrenje va samostalan rad,
-tad na racunaiu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probng rad Sest mjesee

24

Strucni radnik v sustava
socijalne vastite 2 -
odpojitel] VSS

~cavesen specijalisticki diplomsii
strueni studij iti diplomski strucni
studip i diplomski sveudilisni
studiy adnosno neeagrirani

predidiplomsiki i diploinshi

socijulne  politike,  psihologije,
socijuine pedagogife, edukacijske
rehahilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,

11

11




pedaageaiie,

fonet e, reotogije,

oo o rdShadel

i) odanfa o

ahruzovania

radie terapije i
cavrsen studij odgovarainde veste
za rad no oradnom o mjeste uditelja
ii nastavnika o Republici

Hevaeskoj di ma jo za requdivane

profesiic peiznata BRIV
strucna kvalifikacija za Gbavi;q:zs'zjs»?
regulirane profesije o sklado s

propisiina kojima  se reguliva
djelatnost i odobrenje za rad

nadlezne komaore, za neregidirane

profesije - priznata inozemng
obrazovna kvalifikacijo u skladu s
propisimea kojima se dredaju nacin
i postupci vrednovanjo inozeinnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strudni ispit,

Poaed na racunala,

\ .y 1s 4, 35 T
pdozvola B kategorij

-orobng e 6 e

L

Stracni radnil aosustavu
w)(]hml'

odgojitelj VSS

zavisen  preddipfomstl strucni

studij i preddiploonsiel seeucilicn]

Fp - 3
studii sociigluog rade,

/ f . ! o
politice,  npsihoicgie,

. s
‘.’h’.’(f(i(l(;zll,‘f, [

rehahilitaciie

1 /;!/(ur.'.\ !

sociclogije, /zi{vofz;()
kinezioluaije, /u"/ iaaiio,
paolitologiic,  fonctilie,  teclogife,

. ; verg fid li : sefeveyie: /
torioyg ’}).’"f’('w\'/f‘*b 4 ='/l4'\{1lli(‘ t

QRGN GN A, ff-’!’:, e

el
HA nustaviiko i Reoublic

? Epy xay 2
seraed naoradinom njosta adit

Hiviatskaoj i jo 7o oo

u/‘:-w\'//z-J I"«".",’f!l(h'(! fnozenn

requlivane ,'uu/('«,'v t
piropisinie Kajimo o se /z»;,'u;’im
dielatnast 1 odobrenje wa rod

nediesne komore, co neregulirone

diznala inureinnd
obrazovig k «z!;ﬁ;ﬂmmz i skladu s
bt (fl/l‘al 'lxl/\()/l/'"{ S0 PP ’!/” nacii

profosije

i postupci veednovanja inozemnili
obrazovnih kvalifikacija,

Sqyostrudn s,

vad na racungihy,




vozacka dozvola B kategorije,

-nrobni rad cetiri mjeseca

25. Asistent u organiziranom SZOVESENO cetveragodisnge
stanovanju i edaoju - srednjoskolsko  obrazovanje i
suradnik v odgoju izobrazba za poslove dadilje ili
cdukacijo za rad s diecom v riziku
zdvojenom Iz viastite obitelji ili
izobrazhba  za  rad  obiteljskog
suradnika,
-rad naracunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
20. Glavina sestra/glavni -zavrsen sveucilisni/serucni
tehnicar u kKlinickoj preddiplomski studdiy
ustanovi, zdravstvenom sestrinstva/primaljstva,
zavodu, holnicko] ustanovi
drugin zdravstvenim -odobrenye za rad nadlezne
ustanovama - medicinska komorie,
sestra briga o zdravlju -polozen stradni ispit (ako je
primjenjivel,
-tad na racunaly,
-vozadcka dozvola B kateoorije,
-probni rad dva mjeseen
ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA
27 Strucni radnik v sustavu —cavesen speclialistickn diplomshki

socijalne zastite 2 -
odgeojitelj V5SS

strouens studij it diplaomshki strucng
studip 1l diplomski
st odnosno

preddiplomski i

svevcilisni studif socijolnog rada,
socijulne  politike,  psihologije,
socijalne pedagagije, cdukacijsice
rehabilitacije,
sociologije,

kinczialogije,

sveucilisng
inteqgriraiii
diplomski

logopedije,

filozofije,
pedaaagije,
politologije,  jfonetike,  teologije,
ranog 1 predskoiskog odgoja i
aobrazavanja, cadine terapijc il
savrsen studij odgavarajuce vrste
v rad no radnom mjestu ueitelja
i nastavaika u
Hivaeskop ifiomu je zo regulirane
profesije priziata nozemna
strucna kvalifikacija za obavijanje
requlivane profesije o skiadu s

Republici

propisima - kojima se regulira
diclatnost 1 odobrenje za rad
nadiezine komaore, za nerequiiraine
prizidta

obrazovaa kvalifikacijo u skladu s

profesije - Lozemn

propsima kojiia seurediju nadin

13




P postupci vradnovije inezemnih
vbrazovnih iwa!'iji‘n'{zc ija,

-polozen stet
wd no racunalu,

-vozacka dozyvela BB kateaorije

1N s,

=4

-probni rad 6 mjesed

Stracni radnilk u sustavu
socijalne zastite 3 -
odgojitelj V5SS

-zavesen  preddiplomslki strucng

- % . paited nerepngatei ki
«\(‘l":"/' i /””(/(/'IV!L')}!,\/'\I SV

studip o socijalnog

J By ¥ Ppon
politiee,  psiko secifudie

e
pedagogiie, edulacifske
refiabilicaciye, logopedije,

ocliologije, filozofije,
1\.':f.’(’;ri\rzlum';'w, pedagaije,

politologife. fonctilee,  reologife,

i ; [y
1 ! /\., {

OO GO,

ravrsen seudip odgovai
zorad o radiom pijestu uciic ‘/j(l
ili nastavaike

Hrevatskoj i e joo 2o

IH"//( {
s(rz;uza < V{zh;’z;‘\u: 1 za obe v{j(zzzje

profe Sifeo shleddo

S g e
Hedunrehe

i ’»w’n'i/:" : JuriEnoic
obrazovia kvalifikacija v skladu s
propisime hojiome so vreduga auein

FEE Y,

P poscupci viednovanja inozemnih

obrazovnih kvalifikacija,

-polozen strudod sy
Srand na racunadu,
voracka dozvola B kategariie,
-probond rad cotivi mjeseca

Steudni radnik u sustavu

Zastite !igx":‘(‘ .

wim»t 1u

zdvesen spectjelisticki diplomsi

i1 ",'”’ )”'S/\'f A

frnc

study zz'i;),.’.uma i
stindii odhosne .
preddiptomsli / diplomsled

sveudcilisng studij socijainoy rida,

]

sacijalne  politike,  psihologij

socijulne pedagoaije, cdukecijske
rehabilitacije, lngapedije,
filozofije,

sociologije,

Kineziclogije

nolitalogije,  Jonetike

renog 1o preds!
olirazovanjo, i

zavesen studip odos

10
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zaorad g radnoem mjesiv uciteljo
i nastavaika o Kepublici
Urvaiskoj (i inu 1o za regulivane
profesije prizonata inozemna
strucna kvalifikacija za obovijanje
requlirane profesije u sidadu s
propisima kejima se requlira
diciatnost 1 odobrenje za rad
nadivine kowore, za nercquiivanc
profesije priznata inczemna
obrazovna kvalifikacija v skiadu s
propisima kojima se ureduju nadcin
[ postupci viednovanja inozenmnih
obrazovnih kvalifikacija,

-polozen strucni ispit,
-rad na racunalu
-vozacka dovvola B kategorije

29,

Asistent v organiziranom
Hu -
suradnik v odgoju

stanovanju i odug

SZOVESeno cotverogodisnje
srednjosholsio  obrazovanje
izohrazha za poslove dadilje il
cdukacija za rad s djecon u riziku
izdvojenon iz vlastite obitelji ili
tobrazba  za o rad obiteljskog
stiradnika,

-rad na racunaly,
-vozacka dozvola 1B kategporije,

-probni rad dva mjeseca

PO

DRUZNICA

Upravitelj samostaine
ustropstvene jedinice |

Voditel) Podruznice

-sukladno odredbama Zokona o
socijalineg] skibi,

-gmanje 5o ogoding radnog
iskustva u Propisano)
kvalifikaciji,

-polozen strucni ispit,
-nepostojanje zapreke iz clanka
AU st 2 Yakona o ustanovama,
-rad naracunaly,

-vozacka dozvala B katesorije,

ODJEL OPCIH POSLOVA

sredniosholsio abrazovanio,

-rad na racunaly,

31, Reterent - ckonom ZUVESCN0 Cetvercgodisnje | 0.5
srednjoshoisko obrazovange,
-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probmivad dva mjeseen

8.2 -skladistor | cneseno

15




-vozacka dozeola B kategorije

-probns rad dva nyeseca

radhink

socijelneg rada (D preddinlomski
studiy socijolinog rada i

TN stiddiy

preddiplon

rcihsid stadip socijolizoq rada i

Repudhlicr Hevatskap iomn e

i innzemnG strucna

S, Strudnt radnik na Zavrseno srednjoskolske |00
tehnickom odizavanju - abrazovanje,
kudnd majstor
SAAVESCN ivobrasha 7
upravianie i rul
kotlovima,
-najmanje jedna goding radnos
iskustvay,
vozacka dozvola B-katesoriie ©
-probnirad 2o
N Vorad sanitetshoe prijevora | Javisena 1,7
= WOZal srednfostolske
poluZen ispil
Lateaurije,
-probi rad dva ni il
' Ruhar /sioasticar ZOVESCHO svednjostolsko | 2
ohrazovanje za kuhara,
-najmanje jedna peding radnoge
iskustva na odoovarapidim
pasiovimag,
-probnt rad dva mjeseca
3 PomaCni radnik u sustavu s | -4avrseno osaovioskolskao |2
poschinim uvietima rada ohrasovanie,
pomodni radnik u kahingi
-probni rad jedan miese
b TR anovaaskoldo
) QN ZINOC, !
-probni rad jedan mjesec
% Pradnik aosustavu s | srovrseny csiiovnoskoicka |l
poschnim uvietima rada - ¢ coviane,
Pl
-probnd rad jedan mjesee
34, Pomocni radniko u sustavu s | zavrseno asnovitoskolsho |3
posehnnm uvjetinig rada obrazovanje,
pratitely/nosac - portr
-probad rad jedan mjosee
OUEL FZAVANINSTITUCHSKIH USLUGA
Y Stirucni radnl vosustavu Javesen preddinlon I
socijaliv £ - socijaini sveucitisng studif

16




kvalifikacija - za  obavijanje
requlivane  profesije secijalm
radnik w o skiadu s propisina
kojima  se regulira  diclatiost
socifalnog rada i odobrenje za rod
nadlezne komore,

-polozen strucni ispit,
~odobrenje va samostalan rad
rad naomcunaly,

voracka dozvola B katesorije

-probut rad Sest mijesecd

Strucni sadnik v sastavu SAGVESCN preddiplomski i
socijalne zastite 2 - diplaomsii sveuacilisni studdiy
psiholog psiholagije ili integrirani

preddiplomski i diplomshki

sveuctlisni studi] psihologije o
Republici Hivatskoj i ima
jpriznati inozeninG stirionu
kvalifikaciju za obavljanje
regulivane profesije - psiholog o
skladu s propisima kojima se
regulira  psihioloska dielatnost i
odohrenje  wa rad  nadieine

Komore,

-polozen strudni ispit,
-odobrenje za samostalan rad,
-rad na racunaly,

vorzacka dozvola B kategorije,
probni rad Sest mgesed

SV

Strucni radnlo v sustavu ravesen specijolisticice diplomsia
socijalne zastite 2 - stracni stoudif dr diplomski strucni
adgojitelj VSS studij i diplomski - sveudilisni
studiy odnasno mtegrirani
preddiplomshi i diplomsi

sveudcitisni studiy socijalnog raca,
socijplne  politike,  psihologije,
socialne pedagogije, edukaciiske

refiabilitacije, togopedije,
sociologije, filozofije,
Kineziologiie, pedagoygije,

politolegije,  fouctike,  teologije,
ranicy 1 predskolskog odgoja
obrazovanja, radne terupije il
zovesen studij odgovarajude veste
za rad pa radnom mjestu uciteljo
ir nastavnika w o Republici
Hreatskoj ili mu je za regulivane

profe
strucna kvalifikacijo za obavijanje
reqgulirane profesije o sidadu s

je  prizndata inozemna

propisimna  kojina se regulia

17
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u Republici Hrvatskoj ili mu je
Priznata ezenmna strucia
kvalifikacija za obavljanje
requlirane profesije u skladu s
propisima kojima se reqguliva
djelatnost socijolnoey rada,
psiholagije, socijaine pedagogije
iti edukacijske rehabilitacije
adobrenje za rad nadlezne
komore,

-polozen strudni ispit,
-odobrenje za samostaini rad,
-dokaz o zavrSenom
standardizivanom program
SUruUcnog usavrsavanja 2o
pripadajuce radno mjesto,
-rad na racunalu,

-vozacka dovvola B kategorije,
-probni rad 6 mjeseci

Obiteljski suradnik

zuvrsenc siednjoskolsho
obrazovange i izobrazha za rad
ohiteliskog suradnika,

-rad na racunaluy,
-vozadka dozvola B kategorije,
-prabni rad dvamjeseca

ODJEL DjE

CE SKOLSKE DOBI

WA

strucni radnik v sustavu

socijalne zastite 2- socijalni

radnik

-ZaVvEsSen preddiplomski I
dipiomski sveucilisni stundiy
sacijulnog rada ili preddiplomsic
svevcilisni studij socijalnog raca i
diplomskhi svendilisni stiidi
socijaliie: poiitike i integrivani
preddiplomsi i il

sveucitisni studij socijalneg rada u
Republici ilrvatskoj il e je

inlomski

prizinata inozemna struchna
kvalifikacija 20 ohavljanje
regulivane  profesije socijalni

radnils v skiadu s propisima
kojimea  se regulira  djetatnosti
socijalnog rada i odobienjo za rad
nadlezne komore,

-pulozen strucni ispit,
-odobrenje za samostatan rad
-rad na racunaluy,

-vozadka dovvola B kategorije
-probni rad Sest mjeseci

~

o}

Strucni radniic u sustavu

soctalne zastite 2- puiholog

-Zavrsen proeddiplomsic i

diplomsivi sveadilisng st

19
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DKUPNO]| 1335

Clanak 10.

Ukupno sistematizirana radna mjesta:

Sistematizirana radna mjesta sukladno vazeéoj Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama
Redni
broj Polozaj i naziv radnog mjesta Broj
radnika
1. Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 1
2. Upravitelj samostalne ustrojstvene jedinice 1-Voditelj Podruznice 1
3. Visi savjetnik 1 — Voditelj ra¢unovodstva 1
4. Tajnik ustanove - pravnik 1
|5, Visi referent 3
L 6. Referent - Ekonom 1
7. Radnik IlI. Vrste - Skladistar 1
8. Savjetnik - Stru¢njak zastite na radu Il 1
9, Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik 7
10. Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Psiholog 7
11. Struéni radnik u sustavu socijalne Odgojitelj VSS
zastite 2 - Odgojitelj VSS za djecu do 3god
Struéni radnik u sustavu socijalne Odgojitelj VSS 45,5
zastite 3 - Odgojitelj VSS za djecu do 3god
12. Struéni radnik u sustavu zastite djece - Odgojitelj u organiziranom 10
stanovanju uz sveobuhvatnu podrsku
|13, Glavna sestra/glavni tehnicar u klinickoj ustanovi, zdravstvenom zavodu, 3
bolnic¢koj ustanovi i drugim zdravstvenim ustanovama — medicinska sestra
T briga o zdravlju
14. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska 4
sestra/primalja SSS
15. Zdravstveni djelagnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska 2
sestra/primalja VSS
16. Asistent u organiziranom Suradnik u odgoju
stanovanju i odgoju - Suradnik u odgoju za djecu rane i 8
predskolske dobi
17. Stru¢ni radnik u sustavu zastite djece - Voditelj mjere intenzivne struéne 7
pomodi i nadzora nad ostvarivanjem skrbi o djetetu
18. Obiteljski suradnik 2
19. Struéni radnik na tehnickom odrzavanju — kuéni majstor 1,5
20. Vozat sanitetskog prijevoza - vozaé 2,5
21. Kuhar/slasti¢ar | 7
22. Pomo¢ni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pomo¢éni radnik u 4
kuhinji
| 23. Pomocni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pralja 2,5
‘{ 24. Pomocni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Cista¢ica 4,5
\ 25. Pomoéni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pratitelj/nosa¢-portir 6
UKUPNO 133,5
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V. OPIS POSLOVA

Clanak 11.

Naziv radnog mjesta i opis poslova:

1.

RAVNATELJ USTANOVE U SOCIJALNOJ SKRBI 2

_organizira i vodi poslovanje Centra,

predstavlja i zastupa Centar,

vodi i odgovara za stru¢ni rad Centra,

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Centra,

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

predlaze Upravnom vijec¢u Financijski plan Centra te dostavlja na znanje godisnji obradun,
predlaze Upravnom vije¢u godinji Plan i program rada Centra,

daje izvjestaj o radu Centra,

donosi Plan nabave roba, radova i usluga Centra

sudjeluje u izradi op¢ih pravnih akata i njihovom uskladivanju sa zakonskim propisima,
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakonom i opéim
aktima,

brine o provedbi odluka i zaklju¢aka Upravnog i Stru¢nog vijeca,

koordinira rad svih odjela i ustrojbenih jedinica u suradnji s voditeljima

vrSi nadzor nad pravilnom upotrebom financijskih sredstava,

nadzire ¢uvanje imovine,

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

nadzire rad voditelja i radnika Centra,

moze dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Centar u pravnom
prometu,

organizira sastanke tijela Centra, stru¢ne skupove te stru¢no usavriavanje radnika,

suraduje sa stru¢nim radnicima, roditeljima korisnika, ministarstvom nadleznim za poslove
socijalne skrbi, drzavnim i drugim tijelima

brine se za unaprjedenje rada suvremenim metodama rada, struénim usavrSavanjem radnika,
prati struéni rad, vrednuje rad i predlaZze napredovanje stru¢nih radnika, poti¢e kvalitetno
profesionalnu komunikaciju,

obavlja i druge poslove ako zakonom ili ovim Pravilnikom nisu u nadleznosti nekog drugog
tijela

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Centra.

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL RAéUNOVODSTVENIH, ADMINISTRATIVNIH I PRAVNIH POSLOVA

2.

VISI SAVJETNIK 1 - VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis i popis poslova:

- kontrolira rad cjelokupnog knjigovodstva,
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- rukovodi cijelim financijskim poslovanjem Centra u skladu sa zakonskim propisima,

- vodi financijsko knjigovodstvo (kontira i knjizi blagajnu, izvode, racune placene putem riznice,
provodi knjizenje place nakon obracuna, zavr$na knjizenja krajem godine i sl.),

- podnosi godi$nji 1 kvartalni statisticki i financijski izvjestaj o poslovanju nadleznim institucijama
te izraduje druge izvjeStaje po potrebi,

- izraduje razliGite zahtjeve koji se modemski upucuju u ministarstvo (placa, blagajna, regres,
isplate prema TKU idr.),

- zajedno s ravnateljem izraduje godi$nji financijski plan i plan nabave u skladu s potrebama i
financijskim moguénostima ustanove,

- redovito i kontinuirano analizira, kontrolira i vodi evidenciju o trosenju financijskih sredstava te
izvjestava ravnatelja/upravno vijecée o istome,

- vodi evidenciju o primljenim donacijskim sredstvima i vlastitim sredstvima te izvjeStava
ravnatelja/upravno vijece o troenju istih,

- predlaze mjere racionalizacije utroska proracunskih i drugih sredstava,

- po potrebi priprema i provodi postupke javne nabave,

- vodi financijsko-ra¢unovodstvene poslove u okviru EU projekata i drugih projekata,

- omogucéavanje ovlastenim osobama uvid u poslovne knjige,

- prema potrebi, na zahtjev ravnatelja i u skladu s zakonskim propisima izraduje izvjestaje o
financijskom poslovanju ustanove, prezentira ih i tumaci tre¢im stranama (Ministarstvo, Upravno
vijele, sindikat i dr.)

- vodi korespondenciju s nadleZznim ministarstvom vezano za zamolbe, dopise,

- vodi korespondenciju s dobavljacima, nadleZnim sluzbama,

- prati uplate participacija korisnika sukladno rjeSenjima HZSR,

- u slu¢aju odsustva referenta po potrebi obavlja njegove poslove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZzen,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 1

3. TAJNIK USTANOVE - PRAVNIK

Opis i popis poslova:

- rukovodenje cijelim pravnim poslovanjem Centra u skladu sa zakonskim propisima,

- priprema dopisa, javnih natje¢aja, ugovora o radu, ostalih dokumenata i objava iz radno-pravnog
statusa,

- obavlja administrativne, pravne, kadrovske i op¢e poslove za potrebe ustanove, radnika i
korisnika,

- izraduje prijedloge ugovora te nacrte op¢ih akata,

- vodi poslove oko registracije i statusnih promjena u ustanovi,
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- obavlja pravne poslove s podru¢ja radnih odnosa,

- po ovlastenju ravnatelja zastupa ustanovu pred sudovima i drugim tijelima,

- vodi zapisnike sa sjednica te izraduje koncepte odluka i zaklju¢aka,

- ispunjava sve obrasce vezane za potrebe radnika i razne vanjske institucije,

- vodi mati¢nu knjigu i dokumentaciju radnika,

- ovlaSten je za unoSenje podataka/izmjene podataka u registar zaposlenika,

- sudjeluje u pripremi podataka za obracun place,

- sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave,

- obavlja kadrovske poslove vezane za zasnivanje, promjene i prestanak radnog odnosa

- izradivanje pravnih analiza i stru¢nih izvjestaja,

- prema potrebi, na zahtjev ravnatelja i u skladu s zakonskim propisima izraduje izvjeitaje o
zaposlenicima, ustanovi te konkretnoj pravnoj problematici, prezentira ih i tumaci tre¢im stranama
(Ministarstvo, Upravno vijece, sindikat i dr.),

- sudjelovanje u izradi i izrada godi$njih i operativnih planova,

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa i izvjestaja o radu,

- sudjeluje u izradi projekata,

- obavlja poslove pracenja vezano za Cuvanje arhivske grade,

- prema potrebi i na zahtjev ravnatelja izvjestava radnike o zakonskim promjenama,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,

- redovito se stru¢no usavriava,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slucaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- suraduje sa sudovima i drugim drZavnim institucijama,

- suraduje sa sindikatima i sindikalnim povjerenicima,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- - odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvr§itelja: 1

4.  VISI REFERENT

Opis i popis poslova:

- vodenje materijalnog knjigovodstva, unos i obrada podataka,

- izrada obracuna placa kroz COP (centralni obracun placa), te svih materijalnih prava i poreznih
davanja iz placa, vodenje dokumentacije vezano za obradun plaée

- objedinjuje i unosi podatke za obracun place svih radnika,

- unosi evidencije o radnicima i radnom vremenu kroz COP (centralni obraéun placa),
- vodi inventurne liste i sudjeluje u provodenju inventure,

- vodi evidenciju i radi rekapitulaciju dugotrajne imovine,

- vodi evidenciju i radi rekapitulaciju materijala i sitnog inventara na kraju godine,

- vodi evidenciju uplata donatorskih sredstava,

- izrada zapisnika o donacijama,
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- uskladuje stanje s financijskim knjigovodstvom i sa stvarnim stanjem po inventuri, te utvrduje
viskove i/ili manjkove i vrsi godisnji otpis,

- po potrebi kontaktira s dobavlja¢ima,

- po potrebi vodi brigu oko arhivske grade ustanove,

- radi likvidaturu pristiglih ra¢una dobavljaca, unos i obradu racuna,

- kontira i knjizi financijsku dokumentaciju, fakture,

- zaprima, urudzbira, rasporeduje i $alje sluzbenu i drugu postu, vodi urudzbeni zapisnik

- po potrebi vrsi poslove pripreme javne (jednostavne) nabave,

- obavlja isplatu ugovora o djelu vanjskim suradnicima,

- vodi knjigovodstvo ulaznih faktura (KUF), te pomaze pri izradi i/ili izraduje zahtjev za placanje,
- izraduje godisnje izvjestaje o dugotrajnoj imovini - inventurne liste, obavlja kontrolu cijena svih
nabavljenih artikala u odnosu na ugovorene cijene s dobavlja¢ima, vodi pomoc¢nu knjigu materijala
u skladu sa zakonskim propisima,

- priprema biljeske uz godisnji financijski obracun,

- priprema ponudbenih listova,

- po potrebi obavlja uskladenja ulazne i izlazne dokumentacije sa skladistarem i/ili ekonomom,

- prikuplja i uskladuje podatke o bolovanjima s HZZO-om, izraduje potrebne obrasce za nadlezne
sluzbe po zahtjevu,

- po potrebi obraduje i $alje statisticke podatke Zavodu za statistiku,

- po potrebi unosi podatke u Registar zaposlenih,

- sudjeluje u izradi periodiénih i godidnjih financijskih izvjestaja,

- po potrebi izraduje potrebnu dokumentaciju pri nabavi roba i usluga i prati rokove i izvrSenja
natjecaja po javnoj nabavi,

- vodi blagajnicko poslovanje za sve lokacije. evidenciju i dokumentaciju, podize gotovinu i
isplacuje novac po potrebama organizacijskih jedinica,

- vodi evidenciju troskova prijevoza zaposlenika i korisnika (mjese¢ne vozne karte), unosi podatke
o navedenom i obracunava troSkove,

- vodi evidenciju troskova dzeparca korisnika iz prorauna i donacijskih sredstava, unosi podatke i
isplacuje voditeljima organizacijskih jedinica,

- sudjeluje u izradi projekata,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- redovito se struéno usavrsava,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 3

5. SAVJETNIK - STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Opis i popis poslova:
- vodi i organizira zastitu na radu, zastitu od pozara, skrbi o arhivi i zastitih osobnih podataka,
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Opis i popis poslova:

- izraduje plan i program mjera zastite na radu i zastite od pozara,

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

- vi$i provjeru znanja (testiranje) radnika iz zastite na radu i izdaje im uvjerenja,

- vodi sve propisane evidencije vezane uz provodenje zaStite na radu, organizira propisana
ispitivanja u radnim prostorima, te preglede strojeva i uredaja, odnosno opreme i osobnih zaititnih
sredstava,

- brine o provodenju i vodi evidenciju lije¢nickih pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s
posebnim uvjetima,

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

- daje prijedloge za unaprjedenje zastite na radu u Centru,

- upoznaje Odbor za zastitu na radu s problemima vezanim uz provodenje mijera zastite na radu,

- kontaktira s inspekcijom rada i drugim tijelima nadzora,

- redovito i pravovremeno obilazi lokacije i radna mjesta i provjerava radne uvijete,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- redovito se struéno usavriava,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢éim aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 1

6. REFERENT - EKONOM

Opis i popis poslova:
- obavlja nabavu namirnica, potrosnog i drugog materijala,
- vrsi poslove pripreme i provedbe javne (jednostavne) nabave,
- priprema ponudbene listove,
- kontaktira s dobavlja¢ima,
- dnevno vrsi uvid u stanje potreba korisnika i ustanove,
- po potrebi kontrolira kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti
uskladistene robe,
- po potrebi vodi kartoteku Ziveznih namirnica, potrosnog materijala i sitnog inventara,
- vodi brigu o potrebnim zalihama,
- odgovorna je za svakodnevnu Cisto¢u i urednost skladisnog i radnog prostora,
- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,
- u sluaju odsustva skladistara po potrebi obavlja njegove poslove,
- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe,
- po potrebi daje podatke o stanju mjese&nih zaliha roba i materijala, te o potrosnji istog,
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- provodi sva analiticka knjizenja skladisnog knjigovodstva po zapisnicima i reklamacijama
dobavljaca,

- usko suraduje s racunovodstvom,

- 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 slucaju greske kontaktira
dobavljaca i radi na ispravei,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvrsitelja: 0.5

7 RADNIK III. VRSTE - SKLADISTAR

Opis i popis poslova:

- preuzima, skladisti i izdaje robu,

- vodi skladi$no poslovanje,

- po potrebi obavlja nabavu namirnica, potrosnog i drugog materijala,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba korisnika i ustanove,

- kontrolira kvantitetu i kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti uskladistene robe,

- vodi kartoteku Ziveznih namirnica, potro$nog materijala i sitnog inventara,

- vodi brigu o potrebnim zalihama,

- daje podatke o stanju mjesec¢nih zaliha roba i materijala na upit,

- vrii izdavanje namirnica sukladno jelovniku,

- odgovorna je za svakodnevnu ¢istocu i urednost skladiSnog i radnog prostora,

- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi vrsi prijevoz i dovoz namirnica i dostavu obroka,

- u slu¢aju odsustva ekonoma po potrebi obavlja njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- kontrolira skladis$nu evidenciju naruc¢ene robe, ulaza i izlaza robe iz skladista,

- izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjesecne potrosnje hrane i ostale robe iz skladista,
- priprema dokumentaciju za knjiZzenje u materijalnom knjigovodstvu i istu kontrolira i ovjerava
nakon knjiZenja,

- priprema s voditeljem ra¢unovodstveno-financijskih poslova godisnju nabavu i provodi je,

- vodi potrebnu dokumentaciju u skladu s pravilima HACCP-a,

- vodi skladistenje Ziveznih namirnica, $kolskog pribora, knjiga, odjece, obuce, igracaka, sitnog
inventara i uredskog materijala,

- zaprima i evidentira primljene donacije,

- vodi skladi$nu evidenciju narudene robe i izlaza robe iz skladista,
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- materijalno i financijski odgovara za stanje u skladistu,

- kontrolira vrstu, kvantitetu i kvalitetu ugovorene isporudene robe,

- redovito i Kontinuirano izraduje statisticka izvjes¢a potronje i potreba,

- zaprima donacijsku odjecu i obucu i vrsi pregled i sortiranje, te predaje pralji,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 0,5

ODJEL OPCIH POSLOVA

8.  STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU - KUCNI MAJSTOR

Opis i popis poslova:

- odgovorna je za ispravnost funkcioniranja Ustanove u materijalno-tehni¢kom pogledu ukljucujudi
sve lokacije na kojima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnistvu ili koje koristi,

- pravovremeno otkriva oste¢enja na objektima i opremi, te iste odmah sanira,

- brine o elektri¢nim, sanitarnim, vodovodnim, kanalizacijskim i plinskim instalacijama, te iste
odrzava,

- odgovorna je za rad kotlovnice, te vodi brigu o redovnom servisiranju,

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

- prati racionalnu potrosnju energenata,

- zaduZen je za protupozarnu zastitu i odrzavanje hidrantske mreze,

- odgovoran je za odrzavanje zelenih povrsina u dvoritu Ustanove i u svim drugim dislociranim
objektima,

- odrZava Cistocu i urednost poplogenih i asfaltiranih povrsina dvorista u sjedistu Ustanove,

- odgovoran je za alat i strojeve koji se koriste u Ustanovi i na svim lokacijama na kojima ustanova
djeluje, te iste priprema i odrzava,

- po potrebi, u odsutnosti vozaca, brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehnickoj ispravnosti,
servisiranju, pranju i podmazivanju, ukljuéujuéi redovito i po potrebi tocenje goriva,

- uklanja sitne kvarove i ostecenja vozila, alata, strojeva i opreme,

- po potrebi vrsi prijevoz korisnika na aktivnosti i/ili ku¢ama i natrag prema dogovorenom
rasporedu,

- odgovoran je za odrzavanje &istoée i bojanje zidova i opreme,

- po potrebi vrsi prijevoz i dostavu obroka korisnicima izvan Ustanove,

- po potrebi vrsi prijevoz namirnica i primljenih donacija,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- u sluCaju odsustva vozaéa po potrebi obavlja njegove poslove,
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- po potrebi vrsi prijevoz korisnika i radnika sluzbenim vozilom,

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struc¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

9.  VOZAC SANITETSKOG PRIJEVOZA - VOZAC

Opis i popis poslova:

- vrii prijevoz korisnika i radnika,

- vrsi prijevoz korisnika ku¢ama 1/ili na aktivnosti i natrag prema dogovorenom rasporedu,

- po potrebi vr$i prijevoz namirnica,

- brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehni¢koj ispravnosti, servisiranju, pranju i podmazivanju,
ukljuéujuéi redovito i po potrebi toCenje goriva,

- brine o odrzavanju ¢istoce i urednosti sluzbenih vozila,

- otklanja sitne kvarove i oSte¢enja vozila,

- udijelu radnog vremena prije i/ili nakon prijevoza pomaze u obavljanju poslova ku¢nom majstoru
u poslovima odrzavanja okolisa, opreme i uredaja, te drugih poslova,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- po potrebi vrsi prijevoz i dostavu obroka korisnicima izvan ustanove,

- u slu¢aju odsustva kuénog majstora po potrebi obavlja i njegove poslove,

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi evidenciju vozila,

- vodi brigu 0 opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvrsitelja: 1

10. KUHAR/SLASTICAR 1

Opis i popis poslova:
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- provodi pripremu obroka i meduobroka za korisnike,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, priprema obroke na temelju prihvaéenog jelovnika kojeg
sastavlja predmetno povjerenstvo,

- provodi racionalnu potro$nju ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

-na osnovu iskustva i vlastitog zapazanja donosi prijedloge za unaprjedenje prehrane korisnika,

- brine da jela budu pravovremeno pripravljena, ukusno priredena, estetskog izgleda, te odgovara
za kvalitetu i kvantitetu hrane,

- samostalno vr$i sve pripreme za svaki obrok, ukljudujuéi ¢iS¢enje namirnica, kuhanje,
posluZivanje jela i pranje suda,

- za potrebe sluzbenih posjetitelja Ustanove priprema hranu po narudzbi,

- svakodnevno potrazuje hranu iz skladista te ju sprema u priru¢no skladiste,

- odrzava ¢istocu i urednost kuhinje, skladista i prostora za presvlagenje, te za osobnu higijenu i
higijenu radne odjece,

- sudjeluje u poucavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

- sudjeluje u poucavanju praktikanata i radnika na osposobljavanju osnovama kuhanja i serviranja
jela,

- prema potrebi sprema zimnicu,

- po potrebi kuha svecane obroke u posebnim prigodama,

- za potrebu korisnika s prilagodenom prehranom duZan je pripremiti posebne obroke po savjetu
lije¢nika i medicinskih sestara.

- redovito se stru¢no usavrsava,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

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

- u posebnih prigodama ima obvezu serviranja i posluZivanja hrane i pica (gosti),

- brine o normativima namirnica,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba Ustanove,

- kontrolira kvalitetu i kvantitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti uskladiStene robe,

- pravilno i na propisan na¢in postupa s ostacima hrane,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- servira posude i gotovu hranu za objedovanje u blagovaoni, po potrebi

- redovito i svakodnevno odrzava ¢isto¢u i higijenu kuhinje, pere i &isti 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,

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

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- redovito se struéno usavriava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzZen,

- mentorstvo ucenicke prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i opéim aktima
Centra,
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- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj spremi i
radnom iskustvu.
Broj izvrsitelja: 5

11. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - POMOCNI
RADNIK U KUHINJI

Opis i popis poslova:

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

- samostalno vrsi pripremu za svaki obrok, ukljucujuéi ¢iS¢enje namirnica i pranje suda,

- priprema i dijeli jednostavnije namirnice za kuhanje,

- odgovoran je za racionalnu potro$nju ziveZnih namirnica kod pripremanja obroka,

- sudjeluje u potrazivanju hrane iz skladista te ju sprema u priruéno skladiste,

- redovito odrZzava Cisto¢u i urednost kuhinje, skladista i prostora za presvladenje, te osobnu
higijenu i higijenu radne odjece,

- servira posude i gotovu hranu, odvozi po odjelima i lokacijama korisnicima te nakon objeda
dostavlja u kuhinju prljavo sude i ostatke hrane,

- servira posude i gotovu hranu za objedovanje u blagovaoni, po potrebi,

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

- redovito i svakodnevno odrzava €isto¢u i higijenu hladnjaka, zamrzivaca, nape i svih ostalih
uredaja za obradu, pripremu ili cuvanje hrane,

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

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

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

- u posebnih prigodama ima obvezu serviranja i posluZivanja hrane i pic¢a (gosti),

- sudjeluje u poucavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

- u sluéaju odsustva kuhara i/ili po potrebi obavlja i njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- pravovremeno obavjestava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 2

12. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - CISTACICA

Opis i popis poslova:
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- odrzavanje higijene, Cistoce i urednosti prostora i opreme na svim lokacijama na kojima Ustanova
djeluje i pruza usluge,
- svakodnevno odrzava €istocu svih prostora i prostorija, sanitarnih ¢vorova, hodnika,
vanjskog dvorista, vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,
- potrazuje potroSni materijal, pribor i sredstva za ¢iséenje,
- odrzava CistoCu prozora, vrata, parketa i ostalog,
- vr8i pranje i dezinfekciju povrsina s kojima korisnici dolaze u dodir,
- odrzava Cisto¢u inventara i dekorativnih predmeta,
- odgovorna je za pravilno rukovanje sredstvima za rad, racionalno trodenje materijala za
odrzavanje ¢istocCe,
- odgovorna je za namjestanje i Cistoéu svih soba,
- najmanje jednom tjedno odrzava €isto¢u (generalno ¢iséenje i uredivanje) prostorija u kojima se
pruzaju usluge,
- svakodnevno odrzava urednost i ¢istoéu svog radnog prostora,
- odrzava €istocu i higijenu prostora u zgradi i ispred nje,
- pere i dezinficira sanitarni prostor,
- Cisti i pere podove, tepihe i namjestaj,
- Cisti 1 pere prozore, vrata i rasvjetne predmete,
- briSe prasinu, odnosi smece u kontejner,
- po potrebi pravi krevete korisnicima i mijenja posteljinu (posebno bebe i predskolci),
- zajedno s djecom smjestaja od 7-21 najmanje jednom tjedno dezinficira i ureduje njihove prostore,
- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
- u slu¢aju odsustva pralje po potrebi obavlja njezine poslove,
- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,
- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,
- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,
- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,
- odgovoran je ravnatelju i voditelju,
- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,
- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.
Broj izvrsitelja: 3,5

13. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - PRALJA

Opis i popis poslova:

- odrzavanje higijene odjece i obude,

- potrazuje potro$ni materijal, pribor i sredstva za pranje i ¢iséenje,

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

- pere, glaca i susi odjecu korisnika, posteljinu, stolnjake i zavjese,

- pere tepihe,

- po potrebi pere tapecirani namjestaj i kutne garniture,

33




- zaduzeno rublje nakon pranja i peglanja sortira i odlaZe na posebne police

- sortira i priprema robu za preuzimanje od strane korisnika i/ili odgajatelja, a po potrebi raznosi

po sobama,

- organizira ispravno i pravovremeno vracanje oprane odjece korisnicima,

- brine o potrebnoj nabavci i racionalnom utro$ku materijala za pranje rublja, te o tome vodi

evidenciju,

- odgovorna je za pravilno rukovanje strojevima u praonici pridrzavajuci se odredenih
stru¢no-tehnickih uputa i normativa, te o kvarovima obavjestava kuénog majstora,

- svakodnevno odrzava urednost i ¢istocu svog radnog prostora,

- krpa odjevne predmete i posteljinu korisnika,

- po potrebi vrsi pranje, suSenje i peglanje posteljine gostiju koji dolaze u posjet Ustanovi,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vr$i obiljezavanje odjece i obuce,

- pregledava donacijsku odje¢u i obucu te u suradnji s mati¢nim odgajateljima odjecu i obucu

raspodjeljuje korisnicima,

- po potrebi donosi prljavu odjecu s odjela 0-7 na pranje te je odnosi na odjele,

- vodi brigu o higijeni u praonici,

- u slucaju odsustva ¢istacice po potrebi obavlja njezine poslove,

- svakodnevno provjerava i odrzava urednim i ¢istim zavjese i stolnjake u zajedni¢kim prostorima,

a jednom tjedno ili po potrebi i ¢es¢e u svim ostalima prostorima, sobama i uredima,

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva za pranje i susenje robe,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno

stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i

radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 1,5

14. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA
PRATITELJ/NOSAC - PORTIR

Opis i popis poslova:

- odgovoran je za svoj djelokrug poslova,

- vodi evidenciju i upuéuje posjetitelje i stranke koje ulaze u ustanovu te pazi na duzinu njihovog
boravka u Ustanovi,

- vodi evidencije o posjetama korisnicima, kontrolira njihove izlaske, poduzima potrebne mjere
vezane za izlaske,

- Cuva evidenciju dolazaka i odlaska radnika na/s posao, ¢uva i odgovara za kljuceve u ustanovi,

- pruza osnovne informacije posjetama, strankama i korisnicima, usmeno i telefonom,

- vodi evidenciju popravaka u ustanovi i vanjskom prostoru ustanove,

- vodi evidenciju koriStenja sluzbenih prostora ustanove,
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- vodi brigu o kuénom redu u svim prostorijama zgrade u kojima Zive i kreCu se Korisnici te u
drustvenim prostorijama ustanove,

- zaduzen je za Cuvanje kljuCeva korisnika i prostorija ustanove koji se nalaze na porti (izdavanje
kljuca osobi koja ima pravo na to), te evidentiranje izdavanja i povrata kljuceva,

- Cuva kljuceve sluzbenih automobila,

- kontrolira parkiranje osobnih automobila,

- po pozivu korisnika u no¢noj smjeni obavjestava mjerodavne, ovisno o situaciji,

- vrsi obilazak prostorija u zgradi i drugom podrucju u sklopu doma radi sprjeavanija ilegalnog
ulaska, krada, nasilnistva i ostalih protuzakonitih postupaka (vrijeme je odredeno u pisanim
uputama za rad),

- zaduZen je za prijam poste, paketa, dnevnog tiska i dr., koji dolaze u ustanovu, te ih proslijediti
nadleznima,

- vodi brigu o pravodobnom osvjetljavanju hodnika, stepenista i ostalih prostora u ustanovi,

- vr8i kontrolu nad svim glavnim i sporednim izlazima objekta i okolisa ustanove, da su isti
zakljucani radi sprjeCavanja nekontroliranog ulaska i izlaska, te vrsi kontrolu istih u slu¢aju potrebe
evakuacije i spasavanja,

- u slu¢aju hitnih situacija odmah izvjeséuje mjerodavne hitne sluzbe i odgovorne osobe,

- duZan je u izuzetnim-hitnim i incidentnim situacijama, odmah, po redoslijedu hitnosti
(vatrogastvo, hitnu medicinsku pomo¢, drzavna uprava za zaititu i spasavanje, policiju, sluzbu
HEP-a, vodovod i drugo) obavijestiti ravnatelja, voditelja odjela i kuénog majstora ili odgovornu
osobu u ustanovi,

- rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva,

- duzan je voditi i druge evidencije po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 3

ODJEL SMJESTAJA 0-7

15. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomo¢i i podrike korisniku,

- obavlja prijam korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom Zivota i rada u ustanovi.

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

- pruzanje pomoci i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe, praé¢enje prilagodbe

- pomoc pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
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- pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- radi na pobolj$anju i kvaliteti odnosa medu korisnicima i izmedu korisnika i radnika ustanove,

- prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika boravka,

- sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovitih i izvanrednih polugodiSnjih i godiSnjih izvjeS¢a o korisnicima,
godi$njeg plana i programa ustanove i drugih strateSkih dokumenata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjeSavanje
problema,

- savjetodavni individualni i grupni rad i podrska korisniku,

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima,

- vodenje evidencije i dokumentacije,

- priprema i vodenje osobnih dosjea korisnika,

- praéenje kontakata, susreta i druzenja s roditeljima i drugim ¢lanovima obitelji,

- promocija usluga,

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

- pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na nove okolnosti,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja, te pracenje i podrska u procesu adaptacije
djeteta i posvojiteljske obitelji,

- jacanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaZzivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja,

- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- sudjeluje u izradi projekata,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu struénog tima, stru¢nog vijeca i ostalih tijela ustanove,

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

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

- po potrebi se ukljucuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva,

- po potrebi vr3i prijevoz korisnika sluzbenim vozilom,

- inicira, poti¢e i upucuje odgajatelje na poboljSanje stru¢nog rada,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, vrti¢a, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i opéim aktima
Centra,
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- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i

radnom iskustvu.
Broj izvrsitelja: 1

16. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSTHOLOG

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoci i podrske korisniku,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

- psihologijska obrada korisnika,

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

-prati uspjesnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i prijedloge
iznosi strué¢nim radnicima i stru¢nom timu,

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

- prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika,

- sudjelovanje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovitih i izvanrednih polugodisnjih i godisnjih izvjeséa o korisnicima,
godiSnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- pruza psiholo3ku podrsku za sve korisnike socijalnih usluga ustanove,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- primjena razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za samostalno
rjeSavanje problema,

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja,

- prevencija rizi¢nih oblika ponasanja,

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, odnosno udomiteljima,

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

- individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i mladima,

- promocija usluga,

- pruZanje podrske potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima,

- individualni i grupni rad s roditeljima u prostorijama ustanove i drugim mjestima po potrebi,

- savjetovanje potencijalnih udomitelja i posvojitelja,

- pruzanje pomoci i podrske Korisniku u razdoblju prilagodbe,

- psiholoska podrska u kriznim situacijama,

- podrska u procesu prilagodbe djeteta na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj,

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

- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnaZivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brizno
ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe te omogucavanje
osnaZivanja djeteta),

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

- pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima,
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- po potrebi se ukljucuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva,

- inicira, poti€e i upucuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada,

- prati i vodi volontere,

- sudjeluje u izradi projekata,

- kontinuirano prati uc¢inkovitost pojedinih programa, te predlaze nove programe i metode rada u
skladu s potrebama korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu struénog tima, struénog vijeca i ostalih tijela ustanove,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika,

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

- redovito se stru¢no usavrsava,

- suradnja sa struénim radnicima $kola, vrtic¢a, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu 0 opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- vodi brigu o unapredenju prostora adekvatnim inventarom za djecu dobi u dobi od 0 do 7 godina
- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvritelja: 1

17. a) STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - ODGOJITELJ VSS/
STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 - ODGOJITELJ VSS

Opis i popis poslova:

- podrzava i potice medusobno druZenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,

- osposobljava korisnike za samostalan zivot izvan ustanove,

- pruza podriku i savjetovanje korisnicima,

- poti¢e razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava $kolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomoc¢ u savladavanju skolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju skolskih obveza,

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

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

- sudjelovanje u pripremanju obroka zajedno s korisnicima odnosno samostalno pripremanje

obroka,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

- razvijanje radnih navika korisnika uz sudjelovanje u odrzavanju ¢istoe stambenog prostora
koji korisnik koristi te okolisa doma,
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- poucavanje korisnika u planiranju obveza,
- ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuéi nacin,
- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetni¢kih, drugo...),
- poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama i
mogucnostima svakog pojedinog djeteta,
- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete,
- organizira i provodi ucenje s korisnicima i aktivno im pomaze,
- pruza individualnu i grupnu pomoc¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,
- redovito odlazi u Skolu radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi poduzima mjere za
njegovo poboljianje,
- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi,
- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,
- odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢is¢enje grupnih prostorija i ostalog zajednickog prostora,
- zaduZen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilo raspolaze s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, ¢isti i uredni,
- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,
- sudjeluje u organizaciji i provedbi ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,
- prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,
- vodi brigu o dZeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
koriStenje novaca i $tednju,
- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i vijeca korisnika u skladu s dobi korisnika,
- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,
- usmjerava i poti¢e interese i potrebe korisnika vodeéi racuna o stupnju zrelosti i
individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,
- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,
- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola. drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,
- suraduje s volonterima i donatorima,
- skrbi 0 odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Ustanove,
- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju
- po potrebi zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potrepstina,
izraduje jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,
- osobnim angazmanom na ouvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potiée korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruzenja u
kojem zive,
- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima
- radi tijekom tjedna, vikendom, no¢u , blagdanom i praznikom,
- prema potrebi vrSi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,
- promocija usluga,
- redovito se stru¢no usavrsava,
- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,
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- osigurava suradnju s lije¢nikom, rad na zastiti i unapredivanju zdravlja, odrZavanje higijene,
primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu i kontrolu propisane
terapije,
- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,
- poti¢e rani psihomotorni razvoj djece,
- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢i,
- podrska korisnicima u kriznim situacijama,
- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,
- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja
- sudjeluje u radu strué¢nog tima, stru¢nog vijeca i ostalih tijela ustanove
- radi na poboljSanju uvjeta Zivota korisnika,
- redovito se struéno usavrsava,
- suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama,
- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,
- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
- po potrebi ide u pratnji djece kada je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...),
- osigurava neposredno pruZanje zdravstvenih usluga - prepoznavanje hitnih stanja i
pruzanje prve pomoci, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata,
- osigurava suradnju s lije¢nikom, rad na zastiti i unapredivanju zdravlja, odrzavanje higijene,
primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu i kontrolu propisane
terapije,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,
- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,
- prema potrebi vrsi prijevoz Korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,
- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,
- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,
- odgovoran je ravnatelju i voditelju,
- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,
- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.
Broj izvriitelja: 4

19. ZDRAVSTVENI DJELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI - MEDICINSKA
SESTRA/PRIMALJA VSS

Opis i popis poslova:

- provodi brigu o zdravlju korisnika sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona,

- provodi njegu korisnika sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona,

- vr$i procjenu opéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lijeCnika,
stomatologa i drugih zdravstvenih stru¢njaka,
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- pracenje opceg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihickog), pracenje rasta i razvoja,
promatranje i evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama,
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko-

- epidemioloski nadzor,

- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga,

- vrSi pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisti¢kih zdravstvenih
usluga,

- vrSi savjetodavno-cdukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zadtite i specijalistickih zdravstvenih usluga,

- provodi suradnju s lijeénikom primarne zdravstvene zastite,

- provodi savjetodavni rad i podrsku korisniku,

- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i pruzanje prve
pomoci, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata,

- osigurava suradnju s lijeénikom, rad na zastiti i unapredivanju zdravlja, odrzavanje higijene,
primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu i kontrolu propisane
terapije,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- poti¢e rani psihomotorni razvoj djece,

- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢i,

- podrska korisnicima u kriznim situacijama,

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

- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

- po potrebi se ukljuCuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja

sudjeluje u radu stru¢nog tima, strucnog vijeca i ostalih tijela ustanove

- radi na poboljsanju uvjeta Zivota korisnika,

- redovito se strucno usavrsava,

suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama,

odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

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

- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i
pruzanje prve pomo¢i, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata

- osigurava suradnju s lije¢nikom, rad na zastiti i unapredivanju zdravlja, odrzavanje
higijene, primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu i
kontrolu propisane terapije,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

’

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

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru€noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,
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- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i opéim aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

20. GLAVNA SESTRA/GLAVNI TEHNICAR U KLINICKOJ USTANOVI,
ZDRAVSTVENOM ZAVODU, BOLNICKOJ USTANOVI I DRUGIM ZDRAVSTVENIM
USTANOVAMA - MEDICINSKA SESTRA BRIGA O ZDRAVLJU

Opis i popis poslova:

- 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 stru¢nim radnicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

- pratenje opCeg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihi¢kog), pracenje rasta i razvoja,
promatranje i evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama,
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko-

- epidemioloski nadzor,

- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga,

- vr$i pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i1 specijalistickih zdravstvenih
usluga,

- vr8i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zadtite i specijalisti¢kih zdravstvenih usluga,

- 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 ¢isto¢e kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema,
¢uva i servira hrana,

- obavlja procjenu i potrazuje odgovarajucu adaptiranu hranu za novorodenéad i bebe, kao i ostalu
specifi¢nu hranu prema potrebama korisnika,

- odgovara za higijensko stanje i odrzavanje ¢istoce ustanove 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,
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- sudjeluje na svim struénim sastancima,

- upisuje korisnike kod obiteljskog lije¢nika i drugih stru¢njaka

- vodi evidenciju, planira i dogovara specijalistiCke preglede za sve korisnike,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja

- sudjeluje u radu stru¢nog tima, stru¢nog vijeca i ostalih tijela ustanove

- radi na poboljSanju uvjeta Zivota korisnika,

- vodi brigu o zadovoljavanju Higijenskog minimuma i valjanosti sanitarnih iskaznica,

- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima

- redovito se stru¢no usavriava,

- suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama,

- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvrsitelja: 2

21.  ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU I ODGOJU - SURADNIK U
ODGOJU ZA DJECU RANE I PREDSKOLSKE DOBI

Opis i popis poslova:

- 0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece te pradenje opéeg zdravstvenog stanja djeteta,

- briga o pravilnom uzimanju obroka, dohranjivanju i higijeni nakon hranjenja nesamostalne djece,
hranjenje djece mlade Zivotne dobi te razvijanje kulture hranjenja,

- briga o osiguranju kontinuirane njege — pranje, presvladenje, previjanje pelena i pomo¢ pri
obavljanju fizioloskih potreba,

- poticanje razvoja govora i kretanja,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja,

- u suradnji s odgajateljem i medicinskom sestrom sudjeluje u odgoju,

- sudjeluje u uredenju prostora za boravak djeteta,

- suraduje s roditeljima i ¢lanovima obitelji djeteta i drugim djelatnicima u ustanovi i izvan
ustanove, volonterima i drugim dionicima skrbi za dijete,

- sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, sadrzajem i nac¢inom pruzanja usluge,
- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te pracenje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,

- provodi aktivnost odgoja za korisnike, organizira odgojni rad u grupi korisnika i neposredno
odgovara za funkcioniranje grupe te za svakog pojedinog korisnika u grupi,

- pomoc¢ korisniku pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,
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- podrSka korisniku i razvijanje higijenskih navika korisnika poput osobne higijene, brige o
osobnom izgledu i urednosti, odijevanja i odrzavanja odjece te pomo¢ korisniku u odrzavanju
osobne higijene,

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- sudjelovanje u pripremi jelovnika,

- sudjelovanje u nabavi namirnica i pripremi obroka odnosno samostalno pripremanje obroka,

- razvoj radnih navika i Zivotnih vjestina korisnika za samostalan Zivot,

- sudjelovanje i pomo¢ korisniku u odrzavanju ¢istoce prostora,

- organizira i provodi ucenje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju $kolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za poboljsanje uspjeha korisnika u skoli,

- pratnja do Skole, vrti¢a, sudjelovanje na Skolskim priredbama,

- sudjeluje u organizaciji raznih aktivnosti u Centru (sportske, glazbene, umjetnicke i druge
aktivnosti),

- usmjerava i potice korisnika na sudjelovanje u kulturno-umjetni¢kim i sportsko - rekreativnim
sadrzajima izvan ustanove (kino, kazaliSte, bazeni, sportski tereni, slobodne aktivnosti),
organizacija odlazaka te pratnja korisniku,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta s korisnicima te pratnja korisnicima,
- pratnja korisniku pri obavljanju zdravstvenih pregleda,

- praéenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- pratnja korisniku prilikom odlazaka odnosno povratka u ustanovu radi ostvarivanja osobnih
odnosa s ¢lanovima obitelji,

- sudjeluje u izradi plana i programa rada s korisnikom u dijelu opisa poslova radnog mjesta,

- vodi odgovarajuéu evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjestaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- prema potrebi vr3i prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,

- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluc¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

ODJEL SMJESTAJA DJECE SKOLSKE DOBI
22. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

Opis i popis poslova:

46



- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku,

- obavlja prijam korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom zivota i rada u ustanovi,

- priprema Korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu,
odnosno druge usluge ili prekid pruzanja usluge,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe, praéenje prilagodbe

- pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

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

- prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika,

- sudjeluje v izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovitih i izvanrednih polugodisnjih i godi3njih izvjeséa o korisnicima
godiSnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

’

- primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjesavanje
problema,

- savjetodavni individualni i grupni rad i podrska korisniku,

- grupni 1 individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima,

- vodenje evidencije i dokumentacije,

- priprema i vodenje osobnih dosjea korisnika,

- pracenje kontakata, susreta i druZenja s roditeljima i drugim ¢lanovima obitelji,

- promocija usluga,

- pracenje i1 podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja, te pracenje i podrka u procesu adaptacije
djeteta i posvojiteljske obitelji,

- jacanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaZivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja,

- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- provodi ranu razvojnu podrsku,

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

- sudjeluje u izradi projekata,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu stru¢nog tima, struénog vijeéa i ostalih tijela ustanove,
- sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjestina,

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

- po potrebi se ukljucuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva,

- po potrebi vrsi prijevoz korisnika sluZzbenim vozilom,

- inicira, potice i upucuje odgajatelje na poboljsanje stru¢nog rada,

- redovito se struéno usavriava,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,
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- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
strucnoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

23. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSTHOLOG

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoci i podrske korisniku,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

- psihologijska obrada korisnika,

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

-prati uspjeSnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i prijedloge
iznosi struénim radnicima i stru¢nom timu,

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

- prema potrebi skrbi o zdraviju i odgoju korisnika,

- sudjelovanje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovitih i izvanrednih polugodiSnjih i godisnjih izvjeS¢a o korisnicima,
godisnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- pruza psiholosku podriku za sve korisnike socijalnih usluga ustanove,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- primjena razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu previadavanja i osposobljavanja za samostaino
rjeSavanje problema,

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja,

- prevencija rizi¢énih oblika ponasanja,

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, odnosno udomiteljima,

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

- individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i mladima,

- promocija usluga,

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

- individualni i grupni rad s roditeljima u prostorijama ustanove i drugim mjestima po potrebi,

- provodi timsku procjenu za uslugu rane razvojne podrske i psihosocijalne podrike,

- savjetovanje potencijalnih udomitelja i posvojitelja,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan zivot,

- psiholoska podrska u kriznim situacijama,

- podrska u procesu prilagodbe djeteta na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj,

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

48



- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnazivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brizno
ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe te omoguéavanje
osnazivanja djeteta),

- provodi ranu razvojnu podrsku,

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

. pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima,

- po potrebi se ukljuCuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva,

- inicira, poti¢e i upucuje odgajatelje na poboljsanje stru¢nog rada,

- koordinira radom Vijeca korisnika i prati i vodi volontere,

- sudjeluje u izradi projekata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa, te predlaze nove programe i metode rada u
skladu s potrebama korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu stru¢nog tima, struénog vije¢a i ostalih tijela ustanove,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika,

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

- redovito se stru¢no usavrsava,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
strucnoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 1

24. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 — ODGOJITELJ VSS/
STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 — ODGOJITELJ VSS

Opis i popis poslova:

- podrzava i poti¢e medusobno druzenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,

- osposobljava korisnike za samostalan Zivot izvan ustanove,

- pruZa podrsku i savjetovanje korisnicima,

- poti¢e razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava skolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju kolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju skolskih obveza,
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- razvija naviku zdrave prehrane,

- pruzanje pomoci i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te pracenje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,

- provodi brigu o zdravlju korisnika, dogovara i vodi korisnike na redovne, specijalisticke i
sistematske preglede, po potrebi korektivnu, fizikalnu i drugu terapiju, nabavlja lijekove i sanitetski
materijal, dijeli terapiju, vodi brigu o redovnom provodenju cijepljenja, po potrebi testira korisnike
na droge i neke zarazne bolesti, upisuje korisnike kod lije¢nika primarne zdravstvene zastite, pruza
pomo¢ i podrsku hospitaliziranim korisnicima,

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

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

- sudjelovanje u pripremanju obroka zajedno s korisnicima odnosno samostalno pripremanje

obroka,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

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

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,

- u¢enje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuéi nacin,

- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),

- poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama i
mogucnostima svakog pojedinog djeteta,

- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka i sportska dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete,

- organizira i provodi ucenje s korisnicima i aktivno im pomaze,

- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,

- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- Zajedno s korisnicima redovito odrzava i ¢isti grupne prostorije i ostali zajednicki prostor.

- zaduzen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilno raspolaze s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, ¢isti i uredni,

- poti¢e korisnike na redovito obavljanje osobne higijene,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

- prema osobnim afinitetima kontinuirano provodi slobodne aktivnosti za korisnike,

- vodi brigu o dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
koristenje novaca i Stednju, vodi brigu da korisnik koji putuje autobusom u Skolu, na praksu ili
trening ima vazec¢u pokaznu kartu,

- redovito odrzava i inicira grupne sastanke,

- prati kontakte s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti).

- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i potice interese i potrebe korisnika vode¢i racuna o stupnju zrelosti i

individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

50



- suraduje s volonterima i donatorima,

- skrbi 0 odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Ustanove,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- po potrebi zajedno s korisnicima odlazi u nabavu higijenskih potrepstina i drugih potrepstina,

- 0sobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potiée korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruZenja u
kojem zive,

- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima

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

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

- promocija usluga,

- redovito se stru¢no usavriava,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvrSitelja: 11

25.  ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU I ODGOJU - SURADNIK U
ODGOJU

Opis i popis poslova:

- odgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece te praéenje opéeg zdravstvenog stanja djeteta,

- briga o pravilnom uzimanju obroka korisnika

- briga o osiguranju kontinuirane njege korisnika,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja u skladu s dobi,

- u suradnji s odgajateljem i medicinskom sestrom sudjeluje u odgoju,

- sudjeluje u uredenju prostora za boravak djeteta,

- suraduje s roditeljima i ¢lanovima obitelji djeteta i drugim djelatnicima u ustanovi i izvan
ustanove, volonterima i drugim dionicima skrbi za dijete,

- sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, sadrzajem i na¢inom pruZanja usluge,
- pruzanje pomoci i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te pracenje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,

- provodi aktivnost odgoja za korisnike, organizira odgojni rad u grupi korisnika i neposredno
odgovara za funkcioniranje grupe te za svakog pojedinog korisnika u grupi,

- pomo¢ korisniku pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,

- podrska korisniku i razvijanje higijenskih navika korisnika poput osobne higijene, brige o
osobnom izgledu i urednosti, odijevanja i odrzavanja odjece te pomo¢ korisniku u odrzavanju
osobne higijene,

- razvijanje navika zdrave prehrane,
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- sudjelovanje u pripremi jelovnika,

- sudjelovanje u nabavi namirnica i pripremi obroka odnosno samostalno pripremanje obroka,

- razvoj radnih navika i Zivotnih vjestina korisnika za samostalan Zivot,

- sudjelovanje i pomo¢ korisniku u odrzavanju ¢istoce prostora,

- organizira i provodi uéenje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju Skolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za poboljsanje uspjeha korisnika u skoli,

- pratnja do Skole, vrti¢a, sudjelovanje na $kolskim priredbama,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi raznih aktivnosti u Centru (sportske, glazbene, umjetnicke i
druge aktivnosti),

- usmjerava i poti¢e korisnika na sudjelovanje u kulturno-umjetni¢kim i sportsko - rekreativnim
sadrzajima izvan ustanove (kino, kazaliSte, bazeni, sportski tereni, slobodne aktivnosti),
organizacija odlazaka te pratnja korisniku,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta s korisnicima te pratnja korisnicima,
- pratnja korisniku pri obavljanju zdravstvenih pregleda,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- pratnja korisniku prilikom odlazaka odnosno povratka u ustanovu radi ostvarivanja osobnih
odnosa s ¢lanovima obitelji,

- sudjeluje u izradi plana i programa rada s korisnikom u dijelu opisa poslova radnog mjesta,

- vodi odgovarajuéu evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjestaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

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

- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

26. GLAVNA SESTRA/GLAVNI TEHNICAR U KLINICKOJ USTANOVI,
ZDRAVSTVENOM ZAVODU, BOLNICKOJ USTANOVI | DRUGIM ZDRAVSTVENIM
USTANOVAMA - MEDICINSKA SESTRA BRIGA O ZDRAVLJU

Opis i popis poslova:

- 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 stru¢nim radnicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
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- pracenje opceg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihi¢kog), pracenje rasta i razvoja,
promatranje 1 evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama,
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko-

- epidemioloski nadzor,

- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga,

- vsi pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zadtite i specijalisti¢kih zdravstvenih
usluga,

- vi$i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zadtite i specijalistickih zdravstvenih usluga,

- 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¢ni¢kim 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 antropoloki prati rast i
razvoj djece,

- nadzire postupak pripremanja hrane, stanje Gistoce kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema,
¢uva i servira hrana,

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

- odgovara za higijensko stanje i odrzavanje &isto¢e ustanove kao i provodenju mjera dezinfekcije,
dezinsckeije 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 Struénog tima,

- sudjeluje na svim stru¢nim sastancima,

- upisuje korisnike kod obiteljskog lijeénika i drugih struénjaka

- vodi evidenciju, planira i dogovara specijalisticke preglede za sve korisnike,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja

- sudjeluje u radu stru¢nog tima, stru¢nog vije¢a i ostalih tijela ustanove

- radi na poboljSanju uvjeta Zivota korisnika,

- vodi brigu o zadovoljavanju Higijenskog minimuma i valjanosti sanitarnih iskaznica,

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

- redovito se struéno usavrsava,

- suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama,

- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,
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- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
strucnoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 1

ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA

27. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - ODGOJITELJ VSS/
STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 - ODGOJITELJ VSS/

Opis 1 popis poslova:

- podrzava i poti¢e medusobno druzenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,

- osposobljava korisnike za samostalan Zivot izvan ustanove,

- pruza podrsku i savjetovanje korisnicima,

- poti¢e razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

- razvijanje radnih navika korisnika u odrzavanju ¢istoce stambenog prostora,

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,

- u¢enje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuci
nacin.

- organiziranje raznih aktivnosti (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),

- poticanje djece na ukljudivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama i
moguénostima svakog pojedinog djeteta,

- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete,

- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima,

- prema potrebi odlazi u obrazovne ustanove radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi

poduzima mjere za njegovo poboljsanje,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- zaduzen je i odgovoran za odjecu i obuéu korisnika i pravilo raspolaze s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obudenti, ¢isti i uredni,

- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

- prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,
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- vodi brigu o dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
koristenje novaca i Stednju,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i potiCe interese i potrebe korisnika vode¢i racuna o stupnju zrelosti i individualnim
karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- suraduje s volonterima i donatorima,

- skrbi o odrzavanju higijene, urednosti i estetike stambenog prostora,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- 0sobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potice korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruzenja u
kojem Zive,

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

- radi tijekom tjedna, vikendom, po potrebi noéu, blagdanom i praznikom,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr3i prepratu korisnika,

- promocija usluga,

- redovito se struéno usavrsava,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja; 1

28. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU ZASTITE DJECE - ODGOJITELJ U
ORGANIZIRANOM STANOVANJU UZ SVEOBUHVATNU PODRSKU

Opis i popis poslova:

- podrzava i poti¢e medusobno druzenje, povjerenje i pomoé¢ medu korisnicima,
- osposobljava korisnike za samostalan Zivot izvan ustanove,

- pruza podrsku i savjetovanje korisnicima,

- potie razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava $kolske udzbenike i potrebni pribor,

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

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,
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- sudjeluje u pripremi jelovnika,

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

- sudjelovanje u pripremanju obroka zajedno s korisnicima odnosno samostalno pripremanje
obroka,
- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,
- razvijanje radnih navika korisnika uz sudjelovanje u odrzavanju ¢isto¢e stambenog prostora,
- poucavanje korisnika u planiranju obveza,
- u¢enje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuéi

nacin,
- organiziranje raznih aktivnosti (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),
- poticanje djece na ukljudivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa Zeljama i
mogucénostima svakog pojedinog djeteta,
- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,

bazeni, sportski tereni) te izlete,
- organizira i provodi ucenje sa korisnicima i aktivno im pomaze,
- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,
- redovito odlazi u $kolu radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi poduzima mjere za

njegovo poboljsanje,
- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za

svakog pojedinog korisnika u grupi,
- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,
- odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢iS¢enje zajedni¢kog prostora,

- zaduzen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilo raspolaze s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, ¢isti i uredni,

- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

- prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,

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

- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i vije¢a korisnika,
- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i poti¢e interese i potrebe korisnika vodeci racuna o stupnju zrelosti i

individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- suradnja sa struénim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

- suraduje s volonterima i donatorima,

- skrbi 0 odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora,
- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potrepstina, izraduje
jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,
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- 0sobnim angazmanom na o€uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potice korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruZenja u
kojem Zive,

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

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

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

- promocija usluga,

- redovito se struéno usavriava,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluéaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

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

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

Broj izvrSitelja: 10

29.  ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU I ODGOJU - SURADNIK U
ODGOJU

Opis i popis poslova:

- 0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece te pradenje opéeg zdravstvenog stanja djeteta,

briga o pravilnom uzimanju obroka korisnika

- briga o osiguranju kontinuirane njege korisnika,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja u skladu s dobi,

- poticanje razvoja govora i kretanja,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja,

- u suradnji s odgajateljem i medicinskom sestrom sudjeluje u odgoju,

- sudjeluje u uredenju prostora za boravak djeteta,

- suraduje s roditeljima i Clanovima obitelji djeteta i drugim djelatnicima u ustanovi i izvan
ustanove, volonterima i drugim dionicima skrbi za dijete,

- sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, sadrzajem i naginom pruzanja usluge,
- pruZanje pomodi i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te pracenje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,

- provodi aktivnost odgoja za korisnike, organizira odgojni rad u grupi korisnika i neposredno
odgovara za funkcioniranje grupe te za svakog pojedinog korisnika u grupi,

- pomo¢ korisniku pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,

- podrska korisniku i razvijanje higijenskih navika korisnika poput osobne higijene, brige o
osobnom izgledu i urednosti, odijevanja i odrzavanja odjeée te pomoé¢ korisniku u odrzavanju
osobne higijene,

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- sudjelovanje u pripremi jelovnika,

- sudjelovanje u nabavi namirnica i pripremi obroka odnosno samostalno pripremanje obroka u
stambenoj jedinici,
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- razvoj radnih navika i zivotnih vjestina korisnika za samostalan Zivot,

- sudjelovanje i pomo¢ korisniku u odrzavanju &istoce prostora,

- organizira i provodi ucenje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju Skolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za poboljSanje uspjeha korisnika u skoli,

- pratnja do $kole, vrti¢a, sudjelovanje na Skolskim priredbama,

- sudjeluje u organizaciji raznih aktivnosti u Centru (sportske, glazbene, umjetnicke i druge
aktivnosti),

- usmjerava i potie korisnika na sudjelovanje u kulturno-umjetnic¢kim i sportsko - rekreativnim
sadrzajima izvan ustanove (kino, kazaliste, bazeni, sportski tereni, slobodne aktivnosti),
organizacija odlazaka te pratnja korisniku,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta s korisnicima te pratnja korisnicima,
- pratnja korisniku pri obavljanju zdravstvenih pregleda,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti).

- pratnja korisniku prilikom odlazaka odnosno povratka u ustanovu radi ostvarivanja osobnih
odnosa s ¢lanovima obitelji,

- sudjeluje u izradi plana i programa rada s korisnikom u dijelu opisa poslova radnog mjesta,

- vodi odgovarajuéu evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjestaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

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

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

- redovito se stru¢no usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 4

PODRUZNICA

30. UPRAVITELJ SAMOSTALNE USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ
PODRUZNICE

Opis 1 popis posiova:

- organizira i vodi rad u okviru djelatnosti Podruznice,

- koordinira rad Podruznice,

- prati rad stru¢nih radnika Podruznice i predlaze ravnatelju Centra Maestral njihovo napredovanje,
- izraduje rasporede radnika i evidentira njihovu prisutnost na radu,
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- s radnicima Podruznice barem jednom mjesecno ili vise prema potrebi odrzava

radne sastanke u smislu poboljSanja rada i rjeSavanja eventualnih poteskoca,

- prikuplja potrebne podatke i vodi statistiku o radu Podruznice te u svezi s tim podnosi izvjeséa,
- obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima Centra Maestral, kao i poslove
po nalogu ravnatelja i odgovoran je za svoj rad ravnatelju Centra Maestral,

- sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Centra Maestral,

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Centra Maestral,

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

- sudjeluje u izradi projekata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

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

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

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

- po ovladtenju ravnatelja zastupa ustanovu pred sudovima i drugim organima

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- obavlja administrativne 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,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slucaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 1

ODJEL OPCIH POSLOVA
31. REFERENT - EKONOM

Opis i popis poslova:

- obavlja nabavu namirnica, potrosnog i drugog materijala,

- vri poslove pripreme i provedbe javne (jednostavne) nabave,

- priprema ponudbene listove,

- kontaktira s dobavlja¢ima,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba korisnika i ustanove,

- po potrebi kontrolira kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti uskladiStene robe,

- po potrebi vodi kartoteku Ziveznih namirnica, potro$nog materijala i sitnog inventara,
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- vodi brigu o potrebnim zalihama,

- odgovorna je za svakodnevnu ¢isto¢u i urednost skladiSnog i radnog prostora,

- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- u sluéaju odsustva skladistara po potrebi obavlja njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe,

- po potrebi daje podatke o stanju mjese¢nih zaliha roba i materijala, te o potro$nji istog,

- provodi sva analiticka knjiZzenja skladiSnog knjigovodstva po zapisnicima i reklamacijama
dobavljaca,

- usko suraduje s ra¢unovodstvom,

- 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 sluc¢aju greSke kontaktira
dobavljaca i radi na ispravci,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 0.5

32. RADNIK IIL. VRSTE - SKLADISTAR

Opis i popis poslova:

- preuzima, skladisti i izdaje robu,

- vodi skladi$no poslovanje,

- po potrebi obavlja nabavu namirnica, potro$nog i drugog materijala,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba korisnika i ustanove,

- kontrolira kvantitetu i kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti uskladiStene robe,

- vodi kartoteku Ziveznih namirnica, potro$nog materijala i sitnog inventara,

- vodi brigu o potrebnim zalihama,

- daje podatke o stanju mjese¢nih zaliha roba i materijala na upit,

- vr§i izdavanje namirnica sukladno jelovniku,

- odgovorna je za svakodnevnu ¢istocu i urednost skladiSnog i radnog prostora,

- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,

- po potrebi vrsi prijevoz i dovoz namirnica i dostavu obroka,

- u slu¢aju odsustva ekonoma po potrebi obavlja njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom.

- kontrolira skladidnu evidenciju naru¢ene robe, ulaza i izlaza robe iz skladista,

- izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjese¢ne potrosnje hrane i ostale robe iz skladista,
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- priprema dokumentaciju za knjizenje 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 Ziveznih namirnica, $kolskog pribora, knjiga, odjece, obuce, igradaka, sitnog
inventara i uredskog materijala,

- zaprima i evidentira primljene donacije,

- vodi skladisnu evidenciju narucene robe i izlaza robe iz skladista,

- materijalno i financijski odgovara za stanje u skladistu,

- kontrolira vrstu, kvantitetu i kvalitetu ugovorene isporucene robe,

- redovito i kontinuirano izraduje statisticka izvje$¢a potrosnje i potreba,

- zaprima donacijsku odjecu i obucu i vr3i pregled i sortiranje, te predaje pralji,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

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

Broj izvrsitelja: 0,5

33. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU - KUCNI MAJSTOR

Opis i popis poslova:

- odgovorna je za ispravnost funkcioniranja Ustanove u materijalno-tehnickom pogledu ukljuéujuéi
sve lokacije na kojima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnistvu ili koje koristi,

- pravovremeno otkriva oStecenja na objektima i opremi, te iste odmah sanira,

- brine o elektri€nim, sanitarnim, vodovodnim, kanalizacijskim i plinskim instalacijama, te iste
odrzava,

- odgovorna je za rad kotlovnice, te vodi brigu o redovnom servisiranju,

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

- prati racionalnu potro$nju energenata,

- zaduZen je za protupozarnu zadtitu i odrzavanje hidrantske mreze,

- odgovoran je za odrzavanje zelenih povriina u dvoristu Ustanove i u svim drugim dislociranim
objektima,

- odrzava ¢istocu i urednost poploéenih i asfaltiranih povrsina dvorista u sjedistu Ustanove,

- odgovoran je za alat i strojeve koji se koriste u Ustanovi i na svim lokacijama na kojima ustanova
djeluje, te iste priprema i odrzava,

- po potrebi, u odsutnosti vozaca, brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehnic¢koj ispravnosti,
servisiranju, pranju i podmazivanju, ukljuéujuéi redovito i po potrebi tocenje goriva,

- uklanja sitne kvarove i ostecenja vozila, alata, strojeva i opreme,

- po potrebi vrsi prijevoz korisnika na aktivnosti i/ili kuéama i natrag prema dogovorenom
rasporedu,
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- odgovoran je za odrzavanje ¢istoce i bojanje zidova i opreme,

- po potrebi vrsi prijevoz i dostavu obroka korisnicima izvan Ustanove,

- po potrebi vrsi prijevoz namirnica i primljenih donacija,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- u slu¢aju odsustva vozaca po potrebi obavlja njegove poslove,

- po potrebi vrsi prijevoz korisnika i radnika sluzbenim vozilom,

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

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

Broj izvrsitelja: 0,5

34. VOZAC SANITETSKOG PRIJEVOZA - VOZAC

Opis i popis poslova:

- vr$i prijevoz korisnika i radnika,

- vrsi prijevoz korisnika ku¢ama i/ili na aktivnosti i natrag prema dogovorenom rasporedu,

- po potrebi vrsi prijevoz namirnica,

- brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehni¢koj ispravnosti, servisiranju, pranju i podmazivanju,
ukljucujuci redovito i po potrebi tocenje goriva,

- brine o odrzavanju ¢istoce i urednosti sluzbenih vozila,

- otklanja sitne kvarove i ostecenja vozila,

- u dijelu radnog vremena prije i/ili nakon prijevoza pomaze u obavljanju poslova ku¢nom majstoru
u poslovima odrzavanja okolisa, opreme i uredaja, te drugih poslova,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- po potrebi vrsi prijevoz i dostavu obroka korisnicima izvan ustanove,

- u sluéaju odsustva ku¢nog majstora po potrebi obavlja i njegove poslove,

- pravovremeno obavjestava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi evidenciju vozila,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.
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Broj izvrsitelja: 1,5

35. KUHAR/SLASTICAR 1

Opis i popis poslova:

- provodi pripremu obroka i meduobroka za korisnike,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, priprema obroke na temelju prihvaéenog jelovnika kojeg
sastavlja predmetno povjerenstvo,

- provodi racionalnu potrosnju Ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

-na osnovu iskustva i vlastitog zapazanja donosi prijedloge za unaprjedenje prehrane korisnika,

- brine da jela budu pravovremeno pripravljena, ukusno priredena, estetskog izgleda, te odgovara
za kvalitetu i kvantitetu hrane,

- samostalno vrSi sve pripreme za svaki obrok, ukljué¢ujué¢i ¢iséenje namirnica, kuhanje,
posluzivanje jela i pranje suda,

- za potrebe sluzbenih posjetitelja Ustanove priprema hranu po narudzbi,

- svakodnevno potrazuje hranu iz skladista te ju sprema u priruéno skladiste,

- odrzava €istocu i urednost kuhinje, skladista i prostora za presvladenje, te za osobnu higijenu i
higijenu radne odjece,

- sudjeluje u poducavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

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

- prema potrebi sprema zimnicu,

- po potrebi kuha svecane obroke u posebnim prigodama,

- za potrebu korisnika s prilagodenom prehranom duzan je pripremiti posebne obroke po savjetu
lije¢nika i medicinskih sestara.

- redovito se stru¢no usavriava,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

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

- u posebnih prigodama ima obvezu serviranja i posluzivanja hrane i pica (gosti),

- brine 0 normativima namirnica,

- dnevno vrsi uvid u stanje potreba Ustanove,

- kontrolira kvalitetu i kvantitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti uskladistene robe,

- pravilno i na propisan na¢in postupa s ostacima hrane,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- servira posude i gotovu hranu za objedovanje u blagovaoni, po potrebi

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

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

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

- pravovremeno obavjeStava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- redovito se stru¢no usavriava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,

- mentorstvo ucenicke prakse i vjezbenika-pripravnika,
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- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

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

Broj izvrSitelja: 2

36. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - POMOCNI
RADNIK U KUHINJI

Opis i popis poslova:

- provodi pomo¢ne radnje prije, tijekom i nakon pripreme obroka za korisnike,

- samostalno vrsi pripremu za svaki obrok, ukljucujuci ¢is¢enje namirnica i pranje suda,

- priprema i dijeli jednostavnije namirnice za kuhanje,

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

- sudjeluje u potrazivanju hrane iz skladiSta te ju sprema u priru¢no skladiste,

- redovito odrzava ¢isto¢u i urednost kuhinje, skladiSta i prostora za presvlacenje, te osobnu
higijenu i higijenu radne odjede,

- servira posude i gotovu hranu, odvozi po odjelima i lokacijama korisnicima te nakon objeda
dostavlja u kuhinju prljavo sude i ostatke hrane,

- servira posude i gotovu hranu za objedovanje u blagovaoni, po potrebi,

- redovito i svakodnevno odrzava ¢istocu i higijenu kuhinje, pere i €isti sude i radne povrsine poslije
obroka te podnih perivih povr§ina i kuhinjskih dasaka,

- redovito i svakodnevno odrzava ¢istocu i higijenu hladnjaka, zamrzivaca, nape i svih ostalih
uredaja za obradu, pripremu ili Cuvanje hrane,

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

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

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

- u posebnih prigodama ima obvezu serviranja i posluzivanja hrane i pi¢a (gosti),

- sudjeluje u poducavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

- u slu¢aju odsustva kuhara i/ili po potrebi obavlja i njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- pravovremeno obavjestava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra.,
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- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i

radnom iskustvu.
Broj izvrsSitelja: 2

37. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - CISTACICA

Opis i popis poslova:

- odrZavanje higijene, ¢istoce i urednosti prostora i opreme na svim lokacijama na kojima Ustanova

djeluje i pruza usluge,

- svakodnevno odrzava ¢isto¢u svih prostora i prostorija, sanitarnih évorova, hodnika,
vanjskog dvorista, vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,

- potraZuje potro$ni materijal, pribor i sredstva za ¢is¢enje,

- odrZava Cistocu prozora, vrata, parketa i ostalog,

- vr$i pranje i dezinfekciju povrsina s kojima korisnici dolaze u dodir,

- odrZava Cistocu inventara i dekorativnih predmeta,

- odgovorna je za pravilno rukovanje sredstvima za rad, racionalno tro$enje materijala za
odrzavanje ¢istoce,

- odgovorna je za namjeStanje i Cistoéu svih soba,

- najmanje jednom tjedno odrzava Cistocu (generalno &iscenje i uredivanje) prostorija u kojima se

pruzaju usluge,

- svakodnevno odrzava urednost i ¢istocu svog radnog prostora,

- odrzava Cistocu i higijenu prostora u zgradi i ispred nje,

- pere i dezinficira sanitarni prostor,

- Cisti i pere podove, tepihe i namjestaj,

- Cisti i pere prozore, vrata i rasvjetne predmete,

- briSe praSinu, odnosi smece u kontejner,

- po potrebi pravi krevete korisnicima i mijenja posteljinu (posebno bebe i predskolci),

- zajedno s djecom smjestaja od 7-21 najmanje jednom tjedno dezinficira i ureduje njihove prostore,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- u slucaju odsustva pralje po potrebi obavlja njezine poslove,

- pravovremeno obavjestava o kvarovima strojeva i uredaja koje koristi u svom radu,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno

stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj spremi i

radnom iskustvu.

Broj izvrsitelja: 1

38. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - PRALJA

Opis i popis poslova:
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- odrzavanje higijene odjeée i obude,

- potrazuje potro$ni materijal, pribor i sredstva za pranje i ¢iscenje,

- zaprima prljavo rublje, odjecu, posteljinu, stolnjake, zavjese i drugo, te ih temeljito i na vrijeme

pere, susi i pegla,

- pere, glaca i susi odje¢u korisnika, posteljinu, stolnjake i zavjese,

- pere tepihe,

- po potrebi pere tapecirani namjestaj i kutne garniture,

- zaduzeno rublje nakon pranja i peglanja sortira i odlaze na posebne police

- sortira i priprema robu za preuzimanje od strane korisnika i/ili odgajatelja, a po potrebi raznosi

po sobama,

- organizira ispravno i pravovremeno vracanje oprane odjece korisnicima,

- brine o potrebnoj nabavci i racionalnom utrosku materijala za pranje rublja, te o tome vodi
evidenciju,

- odgovorna je za pravilno rukovanje strojevima u praonici pridrzavajuéi se odredenih
struéno-tehnic¢kih uputa i normativa, te o kvarovima obavjestava kué¢nog majstora,

- svakodnevno odrzava urednost i ¢istoéu svog radnog prostora,

- krpa odjevne predmete i posteljinu korisnika,

- po potrebi vrsi pranje, suSenje i peglanje posteljine gostiju koji dolaze u posjet Ustanovi,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vr$i obiljezavanje odjece i obuce,

- pregledava donacijsku odjecu i obucu te u suradnji s maticnim odgajateljima odjecu i obucu

raspodjeljuje korisnicima,

- po potrebi donosi prljavu odjecu s odjela 0-7 na pranje te je odnosi na odjele,

- vodi brigu o higijeni u praonici,

- u sludaju odsustva Cistacice po potrebi obavlja njezine poslove,

- svakodnevno provjerava i odrzava urednim i istim zavjese i stolnjake u zajedni¢kim prostorima,

a jednom tjedno ili po potrebi i ¢e$¢e u svim ostalima prostorima, sobama i uredima,

- pravovremeno obavjesStava o kvarovima strojeva za pranje i suSenje robe,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno

stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

Centra.

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i

radnom iskustvu.

Broj izvriitelja: 1

39. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA
PRATITELJ/NOSAC - PORTIR

Opis i popis poslova:
- odgovoran je za svoj djelokrug poslova,

66



- vodi evidenciju i upuCuje posjetitelje i stranke koje ulaze u ustanovu te pazi na duZinu njihovog
boravka u Ustanovi,

- vodi evidencije o posjetama korisnicima, kontrolira njihove izlaske, poduzima potrebne mjere
vezane za izlaske,

- Cuva evidenciju dolazaka i odlaska radnika na/s posao, Cuva i odgovara za kljuéeve u ustanovi

- pruza osnovne informacije o posjetama, strankama i korisnicima, usmeno i telefonom,

- vodi evidenciju popravaka u ustanovi i vanjskom prostoru ustanove,

- vodi evidenciju koristenja sluzbenih prostora ustanove,

- vodi brigu o kuénom redu u svim prostorijama zgrade u kojima Zive i kreéu se korisnici te u
drustvenim prostorijama ustanove,

- zaduzen je za Cuvanje kljuceva korisnika i prostorija ustanove koji se nalaze na porti (izdavanje
kljuca osobi koja ima pravo na to), te evidentiranje izdavanja i povrata kljuceva,

- Cuva kljuceve sluzbenih automobila,

- kontrolira parkiranje osobnih automobila,

- po pozivu korisnika u no¢noj smjeni obavjestava mjerodavne, ovisno o situaciji,

- vrsi obilazak prostorija u zgradi i drugom podru¢ju u sklopu doma radi sprjecavanja ilegalnog
ulaska, krada, nasilniStva i ostalih protuzakonitih postupaka (vrijeme je odredeno u pisanim
uputama za rad),

- zaduZen je za prijam poste, paketa, dnevnog tiska i dr., koji dolaze u ustanovu, te ih proslijediti
nadleZznima,

- vodi brigu o pravodobnom osvjetljavanju hodnika, stepenista i ostalih prostora u ustanovi,

- vrSi kontrolu nad svim glavnim i sporednim izlazima objekta i okolia ustanove, da su isti
zakljucani radi sprjecavanja nekontroliranog ulaska i izlaska, te vrsi kontrolu istih u sludaju potrebe
evakuacije i spasavanja,

- u slu¢aju hitnih situacija odmah izvjeséuje mjerodavne hitne sluzbe i odgovorne osobe,

- duzan je u izuzetnim-hitnim i incidentnim situacijama, odmah, po redoslijedu hitnosti
(vatrogastvo, hitnu medicinsku pomo¢, drzavna uprava za zastitu i spaavanje, policiju, sluzbu
HEP-a, vodovod i drugo) obavijestiti ravnatelja, voditelja odjela i kuénog majstora ili odgovornu
osobu u ustanovi,

- rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva,

- duzan je voditi i druge evidencije po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvr§itelja: 3

ODJEL IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA

40. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK
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Opis i popis poslova:

- rad u mobilnom timu, terenski rad

- pruzanje usluge psihosocijalne podrske pojedincu, obitelji ili udomitelju, individualno ili u grupi,
temeljem uputnice izdane od strane Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- odlazak na teren kod pojedinaca ili obitelji jednom tjedno, a po potrebi i CeSce

- pruza uslugu psihosocijalne podrske pojedincu radi prevladavanja teskoca i osnazivanja pojedinca
u vezi s teSkocama u razvoju, invaliditetom, starijom zivotnom dobi, kriznim stanjima, nasiljem u
obitelji, ukljuc¢ivanjem u svakodnevni Zivot zajednice, prevladavanja tretmanskih iskustava,
problema u ponaSanju te u drugim nepovoljnim okolnostima

- pruza psihosocijalnu podrsku obitelji radi prevladavanja obiteljskih teskoca, stjecanja roditeljskih
vjestina i osnaZivanja obitelji za funkcioniranje u svakodnevnom zivotu

- struéna pomo¢ i podrska pri odgoju i skrbi za djecu, radi usvajanja znanja i vjestina za uspjesnije
roditeljstvo ili svakodnevnu brigu i skrb odnosno kada je rad s ¢lanovima obitelji usmjeren na
poboljsanje odnosa

- pruza uslugu psihosocijalne podrSske na podrucju Splitsko-dalmatinske Zupanije u obitelji
korisnika te u prostorima Centra Maestral

- pruza struénu podrsku i obavlja savjetodavni rad s djecom, mladima i roditeljima/skrbnicima

- upoznaje se sa slucajem kroz razgovor s voditeljem slu¢aja i stru¢nim timom Zavoda

- organizira i sudjeluje na sastancima sa stru¢nim timovima Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- sudjeluje u izradi, evaluaciji i izmjeni individualnih planova promjene

- savjetodavni rad s roditeljima u razvodu i pruzanje struéne pomoci i podrske djeci u
visokokonfliktnim razvodima

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopoS$tovanja korisnika

- prevencija rizi¢nih oblika ponasanja,

- rad na razvijanju socijalnih i komunikacijskih vjestina

- rad na prevladavanju razvojnih i emocionalnih teskoca s djecom kroz koristenje tehnika terapije
igrom

- rad s djecom na prevladavanju emocionalno zahtjevnih zivotnih dogadaja (razvod roditelja, smrt
roditelja, prelazak u udomiteljsku obitelj...)

- priprema korisnika za odlazak u posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu. odnosno
druge usluge ili prekid pruzanja usluge,

- radi s obiteljima u riziku te sudjeluje u ranom otkrivanju djece i mladezi s poremecdajima u
ponasanju

- pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih stanja

- utvrduje odnos roditelja prema djetetu i kvalitetu emocionalnih veza roditelja i djeteta

-suraduje s roditeljima, voditeljima mjera obiteljsko — pravne zastite i srodnicima djeteta po potrebi
- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- sudjeluje u izradi mjese¢nih, polugodisnjih i godisnjih izvjes¢a o korisnicima te ih dostavlja
nadleznim Podruénim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- dostavlja izvjeséa i informacije o radu s korisnicima po zahtjevu drugih sluzbi, suraduje s
institucijama drugih sustava radi zastite prava i dobrobiti djeteta

- po potrebi pise izvanredna izvjesca o korisnicima te izvje$¢a na trazenje drugih institucija (Zavod
za socijalni rad, sud, policija, drzavno odvjetnistvo...)

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata
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- suraduje s Podru¢nim uredom nadleznim za korisnika i voditeljem slu¢aja u pitanjima vezanim
za zadovoljavanje potreba i zastitu interesa korisnika

- suraduje s drugim stru¢nim radnicima radi zastite prava i dobrobiti djeteta

- predlaze uklju¢ivanje obiteljskog suradnika u obitelji gdje postoji potreba za praktiénom pomo¢i
i podrskom

- suradnja s obiteljskim suradnicima ako su uklju¢eni u obitelji gdje mobilni tim provodi strué¢nu
psihosocijalnu podriku

- suraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim ustanovama, drzavnim odvjetnistvom,
policijom, sudom, nevladinim udrugama te lokalnom zajednicom i drugim stru¢nim sluzbama koje
su ukljucene u rjesavanje obiteljske problematike

- savjetuje i upucuje djecu i roditelje o drugim pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi

- promocija usluga,

- zagovara prava korisnika i radi na uklju¢ivanju korisnika u zajednicu

- zagovara, predlaze i sudjeluje u unapredenju zakonodavnog okvira

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno stru¢no usavriava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- sudjeluje u izradi projekata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa, te predlaze nove programe i metode rada u
skladu s potrebama korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu struénog tima, stru¢nog vijeéa i ostalih tijela ustanove,

- redovito se stru¢no usavriava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu&aju potrebe pomaZe u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno strucnoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 3

41. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSIHOLOG

Opis i popis poslova:

- rad u mobilnom timu, terenski rad

- pruzanje usluge psihosocijalne podrske pojedincu, obitelji ili udomitelju, individualno ili u grupi,
temeljem uputnice izdane od strane HZSR

- pruza uslugu psihosocijalne podrske na podru¢ju Splitsko-dalmatinske zupanije u obitelji
korisnika te u prostorima Centra Maestral

- pruza uslugu psihosocijalne podrike pojedincu radi previadavanija teskoéa i osnazivanja pojedinca
u vezi s teSko¢ama u razvoju, invaliditetom, starijom Zivotnom dobi, kriznim stanjima, nasiljem u
obitelji, ukljuCivanjem u svakodnevni zivot zajednice, prevladavanja tretmanskih iskustava,
problema u ponasanju te u drugim nepovoljnim okolnostima

- pruza psihosocijalnu podrsku obitelji radi prevladavanja obiteljskih teskoéa, stjecanja roditeljskih
vjestina i osnazivanja obitelji za funkcioniranje u svakodnevnom Zivotu
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- struna pomo¢ i podrska pri odgoju i skrbi za djecu, radi usvajanja znanja i vjestina za uspjesnije
roditeljstvo ili svakodnevnu brigu i skrb odnosno kada je rad s ¢lanovima obitelji usmjeren na
poboljsanje odnosa

- savjetodavni rad s roditeljima u razvodu i pruzanje struéne pomoci i podrske djeci u
visokokonfliktnim razvodima

- upoznaje se sa slucajem kroz razgovor s voditeljem slucaja i Stru¢nim timom Zavoda

- organizira i sudjeluje na sastancima sa stru¢nim timovima Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- bez odgode obavijestiti voditelja slucaja PU HZSR te koordinatora, u sluaju ugrozenosti Zivota,
zdravlja odnosno dobrobiti djeteta i/ili drugog ¢&lana obitelji kojoj je dodijeljena usluga
psihosocijalne podrske

- suraduje s voditeljem slu¢aja PU HZSR osobito u slu¢aju novih okolnosti te suraduje s ¢lanovima
strunog tima Zavoda i drugim struénjacima izvan Zavoda

- predlaze ukljucivanje obiteljskog suradnika u obitelji gdje postoji potreba

- suradnja s obiteljskim suradnicima

- sudjeluje v izradi, evaluaciji i izmjeni individualnih planova promjene

- podnosi mjese¢na izvjesca i zavr$no izvjesce voditelja mjere, a po potrebi podnosi izvanredna
izvjesca

- odlazi u obitelj kojoj se pruza usluga psihosocijalne podrske jednom tjedno, a po potrebi i cesce.
- psihologijska obrada korisnika,

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

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja korisnika

- prevencija rizi¢nih oblika ponasanja,

- rad na razvijanju socijalnih i komunikacijskih vjestina

- rad na smanjenju anksioznih i depresivnih smetnji korisnika

- rad na prevladavanju razvojnih i emocionalnih teskoca s djecom kroz koristenje tehnika terapije
igrom

- rad s djecom na prevladavanju emocionalno zahtjevnih zivotnih dogadaja (razvod roditelja, smrt
roditelja, prelazak u udomiteljsku obitelj i sl.)

- jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnazivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brizno
ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe te omogucavanje
osnazivanja djeteta),

-suraduje s roditeljima, provoditeljem mjera obiteljsko — pravne zastite i srodnicima djeteta po
potrebi

- priprema korisnika za odlazak u posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu, odnosno
druge usluge ili prekid pruzanja usluge,

- primjena razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za samostalno
rjeSavanje problema,

- radi s obiteljima u riziku te sudjeluje u ranom otkrivanju djece i mladeZi s poremecajima u
ponasanju

- utvrduje odnos roditelja prema djetetu i kvalitetu emocionalnih veza roditelja i djeteta

- sudjelovanje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada, godisnjeg plana i programa
ustanove i drugih strateSkih dokumenata,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,
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- suraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim ustanovama, drzavnim odvjetnistvom,
policijom, sudom, nevladinim udrugama te lokalnom zajednicom i drugim stru¢nim sluzbama koje
su ukljucene u rjesavanje obiteljske problematike

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno stru¢no usavriava

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa, te predlaze nove programe i metode rada u
skladu s potrebama korisnika,

- redovito 1 aktivno sudjeluje u radu struénog vijeca i ostalih tijela ustanove,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- promocija usluga,

- sudjeluje u izradi projekata,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru€noj spremi i radnom iskustvu,

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

Broj izvrsitelja: 3

42. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 —- ODGOJITELJ VSS /
STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 - ODGOJITELJ VS$S

Opis i popis poslova:

- podrzava i potice medusobno druZenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,

- osposobljava korisnike za samostalan Zivot izvan ustanove,

- pruza podrsku i savjetovanje korisnicima,

- potice razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava kolske udzbenike i potrebni pribor,

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

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

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

- sudjelovanje u pripremanju obroka zajedno s korisnicima odnosno samostalno pripremanje

obroka,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

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

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,

- ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuci nacin,

- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),

- poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa Zeljama i
mogucnostima svakog pojedinog djeteta,
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- organizira odlaske na kulturno-umjetnicka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste, bazeni,
sportski tereni) te izlete,
- organizira i provodi ucenje s korisnicima i aktivno im pomaze,
- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,
- redovito odlazi u Skolu radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi poduzima mjere za njegovo
poboljsanje,
- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za

svakog pojedinog korisnika u grupi,
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,
- odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢iS¢enje grupnih prostorija i ostalog zajedni¢kog prostora,
- zaduzen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilo raspolaze s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, ¢isti i uredni,
- vodi brigu 0 osobnoj higijeni korisnika,
- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,
- prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,
- vodi brigu o dZeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upucuje na pravilno
koriStenje novaca i Stednju,
- redovito odrZava i inicira grupne sastanke i vijec¢a korisnika,
- praéenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),
- redovito 1 aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,
- usmjerava i potice interese i potrebe korisnika vode¢i racuna o stupnju zrelosti i

individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,
- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,
- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnth ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,
- skrbi o0 odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Ustanove,
- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju
- po potrebi zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potrepstina,
izraduje jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,
- osobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potice korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruzenja u
kojem zive,
- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima
- radi tijekom tjedna, vikendom, no¢u , blagdanom i praznikom,
- prema potrebi vr$i prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vrsi prepratu korisnika,
- promocija usluga,
- redovito se stru¢no usavrsava,
- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,
- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,
- suraduje s volonterima i donatorima,
- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,
- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,
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- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i opéim aktima

Centra,

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

Broj izvrSitelja: 5

43. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 — VODITELJ MJERE
INTENZIVNE STRUCNE POMOCI I NADZORA NAD OSTVARIVANJEM SKRBI O
DJETETU

Opis i popis poslova:

- provodenje mjere za zastitu osobnih prava i dobrobiti djeteta temeljem Obiteljskog zakona
pruzanjem intenzivne struéne pomo¢i roditeljima

- odlaziti u obitelj u kojoj vodi mjeru najmanje dva puta tjedno, $to je odredeno rjesenjem o
odredivanju mjere intenzivne struéne pomoéi i nadzora, a po potrebi i eice, sukladno programu
rada provodenja mjere intenzivne stru¢ne pomo¢i i nadzora

- bez odgode obavijestiti voditelja slu¢aja PU HZSR te koordinatora, u sluéaju ugrozenosti Zivota,
zdravlja odnosno dobrobiti djeteta i/ili drugog ¢lana obitelji kojoj je odredena mjera intenzivne
stru¢ne pomo¢i i nadzora

- kao ¢lan Stru¢nog tima sudjeluje u izradi Plana mjere (individualiziran i jasan)

- odgovoran za provodenje aktivnosti koje su mu zadane Planom mjere

- suraduje s voditeljem slu¢aja PU HZSR osobito u slu¢aju novih okolnosti te suraduje s ¢lanovima
struCnog tima Zavoda i drugim struénjacima izvan Zavoda

- podnosi mjese¢na izvjesca i zavrino izvjeice voditelja mjere, a po potrebi podnosi izvanredna
izvjeséa

- voditi i drugu potrebnu evidenciju i dokumentaciju Ustanove

- predlaze potrebne promjene Plana mjere,

- Upoznaje se sa slucajem kroz razgovor s voditeljem slucaja i Struénim timom Zavoda

- dogovara prvi odlazak u obitelj i upoznaje roditelje u prisutnosti voditelja slucaja (inicijalni
razgovor) i tehnicke detalje vazne za provodenje mjere (granice, dinamika, obveze i na¢in suradnje)
- pribavlja dodatne informacije o obitelji i njenim potrebama

- po potrebi pruza usluge psihosocijalne podrske obitelji

- upravlja sluzbenim vozilom za potrebe obavljanja posla,

- poznavanje provedbenih propisa koji: definiraju svrhu i vrste mjera, postupak odredivanja mjera,
nositelje, kome i kada se izri¢u, tko ih i kako provodi, prati i preispituje, kako se procjenjuju uéinci
mjera, visinu naknade za provodenje mjera

- pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- Inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- promocija usluga,

- pracenje i podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske/posvojiteljske obitelji,

- podrska u kriznim situacijama,

- individualni i grupni rad u prostorijama ustanove i drugim mjestima po potrebi,

- pruza psihosocijalnu podrsku,

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

- redovito se stru¢no usavriava,
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- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u sluc¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 7

44. OBITELJSKI SURADNIK

Opis i popis poslova:

- sukladno individualnom planu, rad s obiteljima u njihovom vlastitom domu usmjeravanja i
izravne podrske usvajanju znanja i vjestina ¢lanova obitelji u ostvarivanju svakodnevnih potreba
vezano uz: stanovanje i vodenje kucanstva, usvajanje radnih navika u odrzavanju domacinstva,
planiranje samostalne prehrane (priprema jelovnika, nabavka namirnica, pripremanje obroka,
higijena namirnica i posuda), pravilno koristenje i odrzavanje kucanskih aparata, raspolaganje
novcem i planiranje kuénog budzeta (prihodi, rashodi, prioriteti, $tednja), osobnu higijenu i
higijenske navike, prakticnu pomo¢ i podrsku pri ostvarivanju prava na naknade i usluge u
razli¢itim sustavima, brigu o sebi i zdravlju, brigu o dobrobiti i zdravlju djece, organizaciju
slobodnog vremena i druge prakti¢ne vjeStine,

- podrska u unapredivanju osnovnih roditeljskih vjestina, posebice prepoznavanje osnovnih potreba
djeteta i razvijanje znanja i vjestina za njihovo zadovoljavanje, ukljucujuéi njegu i brigu o djeci,

- prepoznavanje sumnje na sigurnosni i/ili razvojni rizik djeteta i zurno izvjeS¢ivanje socijalnog
radnika koji koordinira aktivnosti obiteljskog suradnika ili strucnjaka koji provodi uslugu
psihosocijalne podrske u okviru koje se provodi ova aktivnost,

- planirane aktivnosti provodi u domu obitelji, lokalnoj zajednici i kod pruzatelja usluga u skladu s
individualnim planom i planom rada,

- upravljanje sluzbenim vozilom za potrebe obavljanja posla,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- sudjeluje u radu stru¢nog tima, struénog vijeéa i ostalih tijela ustanove,

[

po potrebi sudjeluje u dnevnim i tjednim deZurstvima, te obavlja poslove suradnika u odgoju,

- izrada i evaluacija individualnog programa rada,

- vodenje evidencije i dokumentacije,

- redovito se stru¢no usavriava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,
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- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i opéim aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 2

ODJEL SMJESTAJA
45. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku,
- obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom Zivota i rada u ustanovi,

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

- pruzanje pomoci i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe, pracenje prilagodbe

- pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

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

- prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika,

- sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovnih i izvanrednih polugodisnjih i godi3njih izvjesca o korisnicima,
godidnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjeSavanje
problema,

- savjetodavni individualni i grupni rad i podrska korisniku,

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima i udomiteljima,

- vodenje evidencije i dokumentacije,

- priprema i vodenje osobnih dosjea korisnika,

- pracenje kontakata, susreta i druzenja s roditeljima i drugim ¢lanovima obitelji,

- promocija usluga,

- pradenje i podrska u procesu adaptacije djeteta i udomiteljske obitelji,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja, te pracenje i podrika u procesu adaptacije
djeteta i posvojiteljske obitelji,

- JaCanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnaZivanje roditelja za pozitivno
roditeljstvo,

- pruZanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja,

- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

- sudjeluje u izradi projekata,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika

)
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- redovito i aktivno sudjeluje u radu stru¢nog tima, struénog vijeca i ostalih tijela ustanove,

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

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

- po potrebi se ukljucuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva,

- po potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom,

- inicira, potice i upucuje odgajatelje na poboljsanje stru¢nog rada,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- suradnja sa stru¢nim radnicima Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slucaju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno strucnoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 2

46. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSIHOLOG

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku,

- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

- psihologijska obrada korisnika,

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

-prati uspjesnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i prijedloge
iznosi struénim radnicima i stru¢nom timu,

- radi na pobolj3anju i kvaliteti odnosa medu korisnicima i izmedu korisnika i radnika ustanove,

- prema potrebi skrbi o zdravlju i odgoju korisnika,

- sudjelovanje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

- sudjeluje u izradi redovitih i izvanrednih polugodisnjih i godisnjih izvjes¢a o korisnicima,
godisnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- pruza psiholosku podrsku za sve korisnike socijalnih usluga ustanove,

- inicira primjenu /ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,

- primjena razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za samostalno
rjeSavanje problema,

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja,

- prevencija riziénih oblika ponasanja,

- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, odnosno udomiteljima,

- priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu ustanovu,
odnosno druge usluge ili prekid pruzanja usluge,
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- individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i mladima,

- promocija usluga,

- pruzanje podrske potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima,

- individualni i grupni rad s roditeljima u prostorijama ustanove,

- savjetovanje potencijalnih udomitelja i posvojitelja,

- pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,

- psiholoska podrska u kriznim situacijama,

- podrSka u procesu prilagodbe djeteta na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj,

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

- organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece,

- jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnazivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo (brizno
ponaSanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe te omoguéavanje
osnazivanja djeteta),

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

. pomoc¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

- edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima,

- po potrebi se ukljuCuje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva,

- inicira, poti¢e i upucuje odgajatelje na pobolj3anje stru¢nog rada,

- koordinira radom Vijeca korisnika i prati i vodi volontere, pruza podrsku volonterima

- sudjeluje u izradi projekata,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa, te predlaZe nove programe i metode rada u
skladu s potrebama korisnika,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu struénog tima, struénog vijeéa i ostalih tijela ustanove,

- sudjeluje u radu komisije za prijam i otpust korisnika,

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

- redovito se struéno usavrsava,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 2

47. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 —- ODGOJITELJ VSS /
STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 — ODGOJITELJ VS

Opis i popis poslova:
- podrzava i poti¢e medusobno druzenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima,
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- osposobljava korisnike za samostalan Zivot izvan ustanove,

- pruza podrsku i savjetovanje korisnicima,

- poti¢e razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava $kolske udzbenike i potrebni pribor,

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

razvijanje navika zdrave prehrane,

provodi brigu o zdravlju korisnika,

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

- sudjelovanje u pripremanju obroka zajedno s korisnicima odnosno samostalno pripremanje
obroka,
usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

razvijanje radnih navika korisnika uz sudjelovanje u odrzavanju ¢isto¢e stambenog prostora

koji korisnik koristi te okolisa doma,

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,

- uéenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuci nacin,

- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),

- poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa zeljama i
moguénostima svakog pojedinog djeteta,

- organizira odlaske na kulturno-umjetni¢ka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete,

- organizira i provodi uc¢enje sa korisnicima i aktivno im pomaze,

- pruza individualnu i grupnu pomo¢ korisnicima u savladavanju nastavnog gradiva,

- redovito odlazi u $kolu radi uvida u uspjeh korisnika, te prema potrebi poduzima mjere za njegovo

poboljsanje,

- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- odgovoran je za redovito odrzavanje i ¢iS¢enje grupnih prostorija i ostalog zajednickog prostora,

- zaduzen je i odgovoran za odjecu i obudu korisnika i pravilo raspolaze s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obuéeni, Cisti i uredni,

- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta,

- prema osobnim afinitetima organizira jednu slobodnu aktivnost za korisnike,

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

- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i vijeca korisnika,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i potice interese i potrebe korisnika vode¢i racuna o stupnju zrelosti i
individualnim karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili

daljnjih postupanja,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
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- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

- skrbi 0 odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Ustanove,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- po potrebi zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potrepstina,
izraduje jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,

- 0sobnim angazmanom na oCuvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove poti¢e korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruzenja u
kojem Zive,

- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima

- radi tijekom tjedna, vikendom, no¢u , blagdanom i praznikom,

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

- promocija usluga,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- suraduje s volonterima i donatorima,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

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

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

Broj izvrSitelja: 16

48.  ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU I ODGOJU - SURADNIK U
ODGOJU

Opis i popis poslova:

- 0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece te pradenje opéeg zdravstvenog stanja djeteta,

- briga o pravilnom uzimanju obroka korisnika

- briga o osiguranju kontinuirane njege korisnika,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja u skladu s dobi,

- poticanje razvoja govora i kretanja,

- poticanje samostalnosti kontrole fizioloskih potreba, odijevanja i obuvanja,

- u suradnji s odgajateljem i medicinskom sestrom sudjeluje u odgoju,

- sudjeluje u uredenju prostora za boravak djeteta,

- suraduje s roditeljima i ¢lanovima obitelji djeteta i drugim djelatnicima u ustanovi i izvan
ustanove, volonterima i drugim dionicima skrbi za dijete,

- sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, sadrzajem i na¢inom pruzanja usluge,
- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te pracenje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,

- provodi aktivnost odgoja za korisnike, organizira odgojni rad u grupi korisnika i neposredno
odgovara za funkcioniranje grupe te za svakog pojedinog korisnika u grupi,

- pomo¢ korisniku pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,
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- podrska korisniku i razvijanje higijenskih navika korisnika poput osobne higijene, brige o
osobnom izgledu i urednosti, odijevanja i odrZavanja odjece te pomo¢ korisniku u odrzavanju
osobne higijene,

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- sudjelovanje u pripremi jelovnika,

- sudjelovanje u nabavi namirnica i pripremi obroka odnosno samostalno pripremanje obroka u
stambenoj jedinici,

- razvoj radnih navika i zivotnih vjestina korisnika za samostalan Zivot,

- sudjelovanje i pomo¢ korisniku u odrzavanju ¢isto¢e prostora,

- organizira i provodi uéenje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju Skolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju $kolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za pobolj$anje uspjeha korisnika u $koli,

- pratnja do $kole, vrti¢a, sudjelovanje na skolskim prircdbama,

- sudjeluje u organizaciji raznih aktivnosti u Centru Maestral (sportske, glazbene, umjetnicke i
druge aktivnosti),

- usmjerava i potie korisnika na sudjelovanje u kulturno-umjetni¢kim i sportsko - rekreativnim
sadrzajima izvan ustanove (kino, kazaliste, bazeni, sportski tereni, slobodne aktivnosti),
organizacija odlazaka te pratnja korisniku,

- sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja i drugih izleta s korisnicima te pratnja korisnicima,
- pratnja korisniku pri obavljanju zdravstvenih pregleda,

- pracenje kontakata s ¢lanovima obitelji (posjete i telefonski kontakti),

- pratnja korisniku prilikom odlazaka odnosno povratka u ustanovu radi ostvarivanja osobnih
odnosa s ¢lanovima obitelji,

- sudjeluje u izradi plana i programa rada s korisnikom u dijelu opisa poslova radnog mjesta,

- vodi odgovarajucu evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjeStaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa stru¢nim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

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

- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja,

- redovito se strucno usavrsava,

- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduzen,

- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 2

49. ZDRAVSTVENI DJELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI — MEDICINSKA
SESTRA/PRIMALJA VSS

Opis i popis poslova:
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- provodi brigu o zdravlju korisnika sukladno odredbama vazecih pravilnika i zakona,
- provodi njegu korisnika sukladno odredbama vaze¢ih pravilnika i zakona,
- vr8i procjenu opceg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lije¢nika,
stomatologa i drugih zdravstvenih stru¢njaka,
- pracenje opceg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihickog), pracenje rasta i razvoja,
promatranje i evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama,
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko-
- epidemioloski nadzor,
- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga,
- vr8i pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih zdravstvenih
usluga,
- vr8i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zaStite i specijalistickih zdravstvenih usluga,
- provodi suradnju s lije¢nikom primarne zdravstvene zatite,
- provodi savjetodavni rad i podrsku korisniku,
- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i pruzanje prve
pomoci, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata,
- osigurava suradnju s lije¢nikom, rad na zatiti i unapredivanju zdravlja, odrzavanje higijene,
primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu i kontrolu propisane
terapije,
- inicira primjenu i/ili promjenu potrebnih oblika skrbi, promjenu usluge i pruzatelja usluge i/ ili
daljnjih postupanja,
- poti¢e rani psihomotorni razvoj djece,
- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomoc¢i,
- podrSka korisnicima u kriznim situacijama,
- pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,
- po potrebi se ukljucuje u dnevna, tjedna i blagdanska dezurstva, te mijenja odgajatelja
- sudjeluje u radu stru€nog tima, stru¢nog vijeéa i ostalih tijela ustanove
- radi na poboljsanju uvjeta Zivota korisnika,
- redovito se struéno usavrsava,
- suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama,
- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuije,
- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,
- po potrebi ide u pratnji djece kada je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...),
- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i
pruzanje prve pomoc¢i, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata,
- osigurava suradnju s lijeénikom, rad na zastiti i unapredivanju zdravlja, odrzavanje higijene,
primjenu mjera kontrole zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja. podjelu i kontrolu propisane
terapije,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,
- sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,
- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i prepratu korisnika,
- vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen,
- suraduje sa svim radnicima ustanove, u slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu,
- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,
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- odgovoran je ravnatelju, voditelju Podruznice i voditelju,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i op¢im aktima
Centra,

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

Broj izvrsitelja: 1

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Zateceni radnici koji s danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasuju minimalni uvjet u
pogledu potrebnog broja izvrsitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok
postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slu¢aju prestanka potrebe za obavljanjem tih poslova
ravnatelj Centra Maestral duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji
potreba.

ZateCenim radnicima koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju propisanim
uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju
ugovor o radu, dok im ravnatelj Centra Maestral ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za
koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Centra Maestral obvezan je zateCenim radnicima u slucajevima iz stavka 1.1 2. ovoga
¢lanka ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba, ravnatelj Centra Maestral ponudit ¢e
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

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

Clanak 13.

Ravnatelj Centra Maestral Odlukom mozZe zaposliti ve¢i broj radnika na pojedinim radnim
mjestima od broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekta.

Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka 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 na¢elno moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 14.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi, Zakonom o

platama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te podzakonskim aktima, a u sluCaju njihove
nesuglasnosti primjenjivati ¢e se odredbe navedenih zakona te podzakonskih akata.
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Clanak 15,
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositel;.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti: Izmjena Pravilnika o unutarnjem ustroju
i sistematizaciji poslova Doma Maestral koje je donijelo Upravno vijeée na sjednici odrzanoj dana
24.3.2023.godine, Izmjena Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra
Maestral koje je donijelo Upravno vijeée na sjednici odrzanoj dana 10.8.2023.godine, Izmjena i
dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra Maestral koje je donijelo
Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana 1. prosinca 2023.godine, lzmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra Maestral koje je donijelo Upravno vijece na
sjednici odrzanoj dana 16. veljate 2024.godine, Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova Centra za pruzanje usluga u zajednici Maestral (pro¢iséeni tekst) koje je donijelo Upravno
vijece 11. ozujka 2024.godine i Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova Centra Maestral koje je donijelo Upravno vijeée na sjednici odrzanoj dana 17. rujna
2024.godine

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra Maestral.

URBROJ: 905/25
Mjesto i datum: Split, 6.lipnja 2025.godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

s

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra Maestral dana 6.lipnja
2025.godine i da je stupio na snagu dana 14.lipnja 2025.godine.

RAVNATELJ:
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