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.g. na sjednici odrZzanoj dana 6.lipnja 2025.godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACLJI
CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI MAESTRAL

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Centra za pruzanje
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 struénih 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 opdéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa propisanih opéim propisom mora
ispunjavati i uvjete koje za svaku pojedinu struku propisuju posebni zakoni.

II. DJELATNOST I VRSTE USLUGA
Clanak 3.
Centar Maestral obavlja svoju djelatnost u sjedistu, na adresi Jurja Sizgorica 4, Split.
Centar Maestral svoju djelatnost moZze 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 odgovarajuce roditeljske skrbi, trudnicama ili roditelju s djecom do godine dana, biologkim,
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 odgovarajuée roditeljske skrbi, djetetu Zrtvi
obiteljskog, vrSnjackog ili drugog nasilja, djetetu Zrtvi trgovanja ljudima, mladoj
punoljetnoj osobi i obitelji kojoj je zbog narusenih odnosa ili drugih nepovoljnih okolnosti
potrebna stru¢na pomoc ili druga podrska

stru¢ne procjene osobi s invaliditetom radi upucivanja na uslugu psihosocijalne podrke
psihosocijalnog savjetovanja djetetu bez roditelja ili bez odgovarajuée 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 struéna 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,
vrSnjackog ili drugog nasilja, do 18. godine Zivota

organiziranog stanovanja djetetu Zivota bez roditelja ili bez odgovarajuée roditeljske skrbi,
djetetu zrtvi obiteljskog, vrdnjackog ili drugog nasilja, djetetu Zrtvi trgovanja ljudima,
djetetu bez pratnje koje se zatekne izvan mjesta svog prebivalita 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 Zrtvi
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 podrske i odgovarajucih uvjeta za Zivot.

Centar Maestral obavlja i druge poslove koji se odnose na:

N v oA W

podr3ku 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
stru¢nu pomoc¢ i potporu udomiteljima i korisnicima i provodenje edukacije udomitelja
predlaganje i poticanje aktivnosti u podrucju socijalne skrbi na lokalnoj razini
procjenjivanje potreba korisnika i sudjelovanje u dono$enju socijalnog plana za podrugje
Jedinice podruéne (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 sluZze i povezane su s osnovnom djelatnoscu,
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:

1. Sjediste, J. Sizgoriéa 4, Split:
Odjel ra¢unovodstveno-administrativnih poslova
Odjel op¢ih poslova
Odjel smjestaja 0-7
Odjel djece skolske dobi
Odjel organiziranog stanovanja
na sljedecih Sest lokacija:
2. Organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podrsku u Splitu, Getaldiéeva 10,
3. Organizirano stanovanje uz sveobuhvatnu podr§ku Podstrana, Put starog sela 23
4. Organizirano stanovanje uz povremenu podrsku u Splitu, Getaldi¢eva 15
5. Organizirano stanovanje uz povremenu podrsku u Splitu, Maruli¢eva 4
6. Organizirano stanovanje uz povremenu podrsku u Splitu, Pujanke 24a

7. Organizirano stanovanje uz povremenu podrsku u Kastel Luksicu, Setalite Miljenka i
Dobrile 6



8. Podruznica Miljenko i Dobrila, Kastel Luksié, Setalidte Miljenka i Dobrile 36:
Odjel op¢ih poslova
Odjel djece $kolske dobi
Odjel izvaninstitucijskih usluga
na sljedecée dvije lokacije:
9. Dislocirana jedinica u Kastel Starom, Kneza Viseslava 4
10. Dislocirana jedinica u Imotskom, A. Staréeviéa 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. [znimno, u slu¢aju
povecanog obima posla, a uzimajuci 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 neograni¢eni 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 izvrSavanju 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 voditelj:
- 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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- ne postupa po propisima ili opéim aktima Centra ili neosnovano ne izvrSava Odluke
ravnatelja ili postupa protivno njima.

1V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

U Centru Maestral su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljedec¢a radna mjesta i broj
izvrsitelja:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni
broj
radnog
mjesta

Broj

Naziv radnog mjesta Strucna sprema i uvjeti ol W o
izvrsitelja

Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 261. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi je uvjet za primanje u radni odnos svih
radnika kao radnika u djelatnosti socijalne skrbi

1. Ravnatelj ustanove u | -sukladno odredbama Zakona o | 1
socijalnoj skrbi 2 socijalnoj skrbi,

-najmanje 5 godina radnog
iskustva u propisanoj
kvalifikaciji,

-nepostojanje zapreke iz ¢lanka
39, st. 2. Zakona o ustanovama,
-hrvatsko drzavljanstvo,
-poznavanje rada na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije

ODJEL ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2 Visi savjetnik 1 - voditelj zavrsen diplomski  strucni  ili | 1
racunovodstva sveudilisni - studij iz podrucja
ekonomije,

-najmanje pet godina radnog
iskustva,

-rad na racunalu

-vozacCka dozvola B kategorije
-probni rad 6 mjeseci

3 Tajnik Ustanove - pravnik zavrsen integrirani preddiplomski | 1
i diplomski sveucilisni  studij
prava,

-najmanje tri  godine radnog
iskustva,

-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad 6 mjeseci
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Visi referent

zavrSen preddiplomski sveucilisni
studij iz podrucja ekonomije,

-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca

Referent - ekonom

zavr§eno Cetverogodisnje
srednjoskolsko obrazovanje,

-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca

6.

Radnil I11, vrste - skladigtar

zavrseno trogodisnje
srednjoskolsko obrazovanje,

-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad dva mjeseca

Savjetnik - stru¢njak zastite
na radu Il

zavrsen preddiplomski  strucni
studij iz podrucja zastite na radu
i/ili specijalisticki  diplomski
strucni studij iz podrudja zastite
na radu, strucni
preddiplomski/diplomski  studij
sigurnosti

-poloZen opéi i posebni dio
stru¢nog ispita za stru¢njaka
zaStite na radu ili priznat status
stru¢njaka zastite na radu,
-najmanje tri godine radnog
iskustva,

-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad 4 mjeseca

ODJEL OPCIH POSLOVA

Stru¢ni radnik na
tehni¢kom odrzavanju -
kuéni majstor

zavrieno srednjoskolslko
obrazovanje,

-zavr$ena izobrazba 7a
upravljanje i rukovanje
kotlovima,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-vozacka dozvola B-kategorije *
-probni rad 2 mjeseca

Vozac sanitetskog prijevoza
- vozac

Zavrseno cetverogodisnje
srednjoskolsko  obrazovanje i
poloZen ispit za vozaca B-
kategorije,

-probni rad dva mjeseca*




10.

Kuhar/slastic¢ar 1

zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje za kuhara,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva  na  odgovarajué¢im
poslovima,

-probni rad dva mjeseca

L

Pomodni radnik u sustavu s
posebnim uvjetima rada-
pomocni radnik u kuhinji

~ZAvVrseno osnovnosSkolsko
obrazovanje,

-probni rad jedan mjesec

12.

Pomocni radnik u sustavu s
posebnim uvjetima rada -
Cistacica

-ZAVISeno osnovnoskolsko
obrazovanyje,

-probni rad jedan mjesec

13.

Pomoc¢ni radnik u sustavu s
posebnim uvjetima rada -
pralja

-zavrseno osnovnoskolsko
obrazovanje,

-probni rad jedan mjesec

15

14,

Pomoc¢ni radnik u sustavu s
posebnim uvjetima rada
pratitelj/nosac - portir

Zavrseno osnovnoskolsko
obrazovanje,

-probni rad jedan mjesec

ODJEL SMJESTAJA 0-7

15:

Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 2 - socijalni
radnil

-zavrsen preddiplomski i
diplomski  sveucilisni  studij
socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilisni studij sacijalnog rada i
diplomski  sveucilisni  studij
socifalne politike ili integrirani
preddiplomslki i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u
Republici  Hrvatskoj ili mu je
priznata inozemna  strucna
kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije - socijalni
radnik u  skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti
socijalnog rada i odobrenje za rad
nadlezne lkomore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad
-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad Sest mjeseci

16.

Strucni radnik u sustavu
sacijalne zastite 2- psiholog

-zavrsen preddiplomski i
diplomski  sveucilisni  studij
psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomslki
sveucilisni  studij psihologife u
Republici  Hrvatskoj ili  ima
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priznatu  inozemnu  strucnu
kvalifikaciju za obavljanje
requlirane profesije - psiholog u
skladu s propisima kojima se
requlira psiholoska djelatnost i
odobrenje za rad nadleine
komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad,
-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 2 -
odgojitelj VSS

-zavrsen specifalisticki diplomski
strucni studij ili diplomski strucni
studij ili  diplomski sveudilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike,  psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske

rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog | predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika  u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavijanje
regulirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

Struéni radnik u sustavu
socijalne zaStite 3 -

-zavr§en preddiplomski strucni
studij ili preddiplomski sveudilisni

odgojitelj VSS studij socijalnog rada, socijalne
politike,  psihologije, socijalne
pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,




sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,
politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavr§en studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili nastavnika uw  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata-  inozemna
struéna kvalifikacija za obavijanje
requlirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za nerequlirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na rac¢unalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad &etiri mjeseca

Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 2 -
odgojitelj VSS za djecu do 3
1odine

-zavrsen specijalisticki
diplomskim struénim studijem ili
diplomski  strucni  studij  ili
diplomski  sveuciliSni  studij
odnosno integriranim
preddiplomskim i  diplomskim
sveuciliSnim  studijem ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja  ili  edukacijske
rehabilitacije ili radne terapije ili
fizioterapije  ili  integriranim
preddiplomskim i diplomskim
sveucilisnim uciteljskim studijem,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 -
odgojitelj VSS za djecu do 3
godine

zavrsen preddiplomski  struéni
studij ili preddiplomski sveucilisni
studij ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja ili edukacijske
rehabilitacije ili radne terapije ili
fizioterapije  ili  integriranim
preddiplomskim i diplomskim
sveucilisnim uciteljskim studijem
ili studijem kojim je stecena visa
strucna sprema iz navedenih




podrucja u skladu s ranijim
propisima,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad cetiri mjeseca

18. Zdravstveni djelatnik u -zavrseno strukovno obrazovanje
sustavu socijalne skrbi - Za zanimanje medicinska
medicinska sestra/primalja | sestra/primalja  u  skladu s
SSS vaze¢im  propisima  Republike

Hrvatske,

-odobrenje za rad nadleZzne
komore,

-poloZen struc¢ni ispit (ako je
primjenjivo),

-rad na ra¢unalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca

19. Zdravstveni djelatnik u -zavrsen sveucilisni/struéni
sustavu socijalne skrbi - preddiplomski studif
medicinska sestra/primalja | sestrinstva/primaljstva,

VSS
-odobrenje za rad nadlezne
komore,
-poloZen strucni ispit (ako je
primjenjivo),
-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca

20. Glavna sestra/glavni -zavrsen sveucilisni/strucni
tehnicar u klini¢koj preddiplomski studij
ustanovi, zdravstvenom sestrinstva/primaljstva,
zavodu, bolnickoj ustanovi i
drugim zdravstvenim -odobrenje za rad nadleZne
ustanovama - medicinska komore,
sestra briga o zdravlju -poloZen strucni ispit (ako je

primjenjivo),
-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
21. Asistent u organiziranom =zavrseno cetverogodisnje

stanovanju i odgoju -
suradnik u odgoju za djecu
rane i predskolske dobi

srednjoskolsko  obrazovanje i
izobrazba za poslove dadilje ili
edukacija za rad s djecom u riziku
izdvojenom iz vlastite obitelji ili
izobrazba za rad obiteljskog
suradnika,

-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
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ODJEL DJECE SKOLSKE DOBI

22.

Strucni radnik u sustavu
sacijalne zastite 2 - socijalni
radnik

-zavrsen preddiplomski i
diplomski  sveucilisSni  studij
socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilisni studif socijalnog rada i
diplomski  sveucilisni  studij
socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u
Republici  Hrvatskoj ili mu je
priznata  inozemna  strucna
kvalifikacija  za obavljanje
requlirane profesije - socijalni
radnilke u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti
socijalnog rada i odobrenje za rad
nadlezne komore,

-poloZen struéni ispit,
-odobrenje za samostalan rad
-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad Sest mjeseci

23.

Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 2 - psiholog

-zavrsen preddiplomski i
diplomski  sveucilisni  studij
psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij psihologije u
Republici  Hrvatskoj ili ima
priznatu  inozemnu  strucnu
kvalifikaciju  za obavljanje
regulirane profesije - psiholog u
skladu s propisima kojima se
regulira psiholoska djelatnost i
odobrenfe za rad nadlezne
komore,

-poloZen struéni ispit,
-odobrenje za samostalan rad,
-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

24,

Stru¢ni radnik u sustavu
socijalne zaStite 2 -
odgojitelj VSS

-zavrs$en specijalisticki diplomski
strucni studij ili diplomski strucni
studij ili diplomski sveudilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike,  psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,

i Rl
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kineziologije, pedagogije,
politologije, fonetike, teologije,
ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadleZne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
I postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na rac¢unalu,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad 6 mjeseci

Struéni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 -
odgojitelj V58S

-zavrSen preddiplomski  struéni
studij ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada, socijalne
politike,  psihologije,  socijalne

pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
requlirane profesije u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadleZne komore, za nerequlirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,
-rad na racunalu,
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vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad €etiri mjeseca

25. Asistent u organiziranom -zavrseno cetverogodisnje
stanovanju i odgoju - srednjoskalsko  obrazovanje i
suradnik u odgoju izobrazba za poslove dadilje ili
edukacija za rad s djecom u riziku
izdvojenom iz vlastite obitelji ili
izobrazba za rad obiteljskog
suradnika,
-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
26. Glavna sestra/glavni -zavrien sveucilisni/strucni
tehnic¢ar u klinickoj preddiplomski studij
ustanovi, zdravstvenom sestrinstva/primaljstva,
zavodu, bolnickoj ustanovi i
drugim zdravstvenim -odobrenje za rad nadlezne
ustanovama - medicinska komore,
sestra briga o zdravlju -polozen strucni ispit (ako je
primjenjivo),
-rad na rac¢unalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA
27, Struéni radnik u sustavu -zavrsen specijalisticki diplomski

socijalne zastite 2 -
odgojitelj VSS

strucni studij ili diplomski strucni
studij ili  diplomski  sveucilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada,
sacijalne  politike,  psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske

rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacijo za obavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
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i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen struc¢ni ispit,

-rad na racunalu,

-vozatka dozvola B kategorije
-probni rad 6 mjeseci

Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 -
odgojitelj VSS

-zavrsen preddiplomski  strucni
studij ili preddiplomski sveudilisni
studij socijalnog rada, socijalne
politike,  psihologije,  socijalne

pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog I predSkolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrSen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavijanje
regulirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad €etiri mjeseca

28.

Stru¢ni radnik u sustavu

zastite djece - odgojitelj u
organiziranom stanovanju
uz sveobuhvatnu podrsku

-zavrsen specijalisticki diplomski
strucni studij ili diplomski struéni
studij ili diplomski sveucilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike,  psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske

rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajucle viste
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za rad na radnom mjestu uciteljo
ili  nastavnika v Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strudni ispit,
-rad na ra¢unalu
-vozacka dozvola B kategorije

29, Asistent u organiziranom -zavr§eno cetverogodisnje | 4
stanovanju i odgoju - srednjoskolsko  obrazovanje i
suradnik u odgoju izobrazba za poslove dadilje ili
edukacija za rad s djecom u riziku
izdvojenom iz vlastite obitelji ili
izobrazba za rad obiteljskog
suradnika,
-rad na racunalu,
-vozatka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
PODRUZNICA
30. Upravitelj samostalne -sukladno odredbama Zakona o | 1
ustrojstvene jedinice 1 - socijalnoj skrbi,
Voditelj Podruznice
-najmanje 5 godina radnog
iskustva u propisanoj
kvalifikaciji,
-poloZen struéni ispit,
-nepostojanje zapreke iz ¢lanka
39. st. 2. Zakona o ustanovama,
-rad na rac¢unalu,
-vozalka dozvola B kategorije,
ODJEL OPCIH POSLOVA
Sl Referent - ekonom zavrseno Cetverogodisnje | 0,5
srednjoskolsko obrazovanje,
-rad na racunalu,
-vozatka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
32. Radnik 1. vrste - skladistar | zavr$eno trogodisnje | 0,5

srednjoskolsko obrazovanje,

-rad na racunalu,
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-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad dva mjeseca

33. Struéni radnik na zavr§eno srednjoskolsko | 0,5
tehni¢kom odrzavanju - obrazovanje,
kuéni majstor
-zavrSena izobrazba za
upravljanje i rukovanje
kotlovima,
-najmanje jedna godina radnog
iskustva,
-vozacka dozvola B-kategorije *
-probni rad 2 mjeseca
34. Vozac sanitetskog prijevoza | Zaviseno cetverogodisnje | 1,5
- vozac srednjoskolsko  obrazovanje i
poloZen ispit za vozaca B-
kategorije,
-probni rad dva mjeseca*
35. Kuhar/slastic¢ar 1 zavrseno srednjoskolsko | 2
obrazovanje za kuhara,
-najmanje jedna godina radnog
iskustva  na  odgovarajuéim
poslovima,
-probni rad dva mjeseca
36. Pomoc¢ni radnik u sustavu s | -zavrseno asnovnoskolsko | 2
posebnim uvjetima rada- obrazovanje,
pomoc¢ni radnik u kuhinji
-probni rad jedan mjesec
37. Pomocni radnik u sustavus | -zavr§eno osnovnoskolsko
posebnim uvjetima rada - obrazovanje, 1
¢istacica
-probni rad jedan mjesec
38. Pomodni radnik u sustavu s | -zavrseno osnovnoskolsko | 1
posebnim uvjetima rada - obrazovanje,
pralja
-probni rad jedan mjesec
39. Pomo¢ni radnik u sustavus | zavrseno osnovnoskolsko | 3
posebnim uvjetima rada obrazovanje,
pratitelj/nosac - portir
-probni rad jedan mjesec
ODJEL IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA
40. Struc¢ni radnik u sustavu -zavrsen preddiplomski i3
socijalne zaStite 2 - socijalni | diplomski — sveucilisni  studij

radnik

socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilisni studij socijalnog rada i
diplomski  sveudilisni  studij
socijalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u
Republici  Hrvatskoj ili mu je

priznata  inozemna  strucna
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kvalifikacija  za obavljanje
requlirane profesije - socijalni
radnik w skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti
socijalnog rada i odobrenje za rad
nadlezne komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad
-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad Sest mjeseci

41.

Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 2 .-
psiholog

-zavrsen preddiplomski [
diplomski  sveuciliSni  studij
psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij psihologije u
Republici  Hrvatskoj ili  ima
priznatu  inozemnu  strucnu
kvalifikaciju ~ za obavljanje
regulirane profesije — psiholog u
skladu s propisima kojima se
requlira psiholoska djelatnost i
odobrenje  za rad nadleZne
komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad,
-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

42,

Struc¢ni radnik u sustavu
socijalne zaStite 2 -
odgojitelj VSS

-zavrsen specijalisticki diplomski
struéni studij ili diplomski struéni
studij ili diplomski sveudilisni
studij odnosnho integrirani
preddiplomslki i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike,  psihologije,
socifalne pedagogije, edukacijske

rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranag i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili ~ nastavnika  u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima  kojima se requlira

[ €51
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djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

-vozalka dozvola B kategorije
-probni rad 6 mjeseci

Strucni radnik u sustavu
socijalne zaStite 3 -
odgojitelj VSS

-zavrsen preddiplomski  struéni
studij ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada, socijalne
politike,  psihologije,  socijalne

pedagogije, edukacijske
rehabilitacife, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika uw  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavijanje
regulirane profesije u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
I postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad etiri mjeseca

43.

Stru¢ni radnik u sustavu
zastite djece - Voditelj mjere
intenzivne strucne pomodi i
nadzora nad ostvarivanjem
skrbi o djetetu

-zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij,
odnosno integrirani
preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij socijalnog rada,
psihologije, socijalne pedagogije
ili edulkacijske rehabilitacije ili
preddiplomski sveucilisni studij
socijalnog rada i diplomski
sveucilisni studij socijalne politike
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u Republici Hrvatskoj ili mu je
priznata inozemna strucna
kvalifikacija za ebavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima kojima se regulira
djelatnost socijalnog rada,
psthologije, socijalne pedagogije
ili edukacijske rehabilitacije i
odobrenje za rad nadlezne
komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalni rad,
-dokaz o zavrsenom
standardiziranom program
stru¢nog usavrsavanja za
pripadajuce radno mjesto,
-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad 6 mjeseci

44,

Obiteljski suradnik

zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje i izobrazba za rad
obiteljskog suradnika,

-rad na rac¢unalu,
-vozacka dozvola B kategarije,
-probni rad dva mjeseca

ODJEL DJE

CE SKOLSKE DOBI

45.

Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 2- socijalni
radnik

-zavrsen preddiplomski i
diplomski  sveucilisni  studij
socijalnog rada ili preddiplomski
sveucilisni studif socijalnog rada i
diplomski  sveucilisni  studij
socifalne politike ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada u
Republici  Hrvatskoj ili mu je
priznata  inozemna  strucna
kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije - socijalni
radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnosti
socijalnog rada i odobrenje za rad
nadlezne komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad
-rad na racunalu,

-vozacka dozvola B kategorije
-probni rad Sest mjeseci

46.

Struéni radnik u sustavu

-zavrsen preddiplomski i

socijalne zaStite 2- psiholog

diplomski  sveucilisni  studij
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psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij psihologije u
Republici  Hrvatskoj ili  ima
priznatu  inozemnu  strucnu
kvalifikaciju  za obavljanje
regulirane profesije - psiholog u
skladu s propisima kojima se
requlira psiholoska djelatnost i
odobrenje  za rad nadlezne
komore,

-poloZen strucni ispit,
-odobrenje za samostalan rad,
-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad Sest mjeseci

47.

Strucni radnik u sustavu
socijalne zasStite 2 -
odgojitelj VSS

-zavrsen specijalisticki diplomski
strucni studij ili diplomski strucni
studij ili diplomski sveucilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike,  psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske

rehabilitacije, logopedije,
saciologife, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika  u  Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
requlirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen strucni ispit,

-rad na rac¢unalu,

-vozalka dozvola B kategorije
-probni rad 6 mjeseci
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Strucni radnik u sustavu
socijalne zastite 3 -
odgojitelj VSS

-zavrsen preddiplomski  strucni
studij ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada, socijalne
politike,  psihologije, socijalne

pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije,
sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije,

politologije, fonetike, teologije,
ranog i predskolskog odgoja i
ohrazovanja, radne terapije ili
zavrsen studij odgovarajuce vrste
za rad na radnom mjestu ucitelja
ili  nastavnika v Republici
Hrvatskoj ili mu je za regulirane
profesije  priznata  inozemna
strucna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s
propisima  kojima se regulira
djelatnost i odobrenje za rad
nadleZne komore, za neregulirane
profesije - priznata inozemna
obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nacin
i postupci vrednovanja inozemnih
obrazovnih kvalifikacija,

-poloZen struéni ispit,

-rad na racunalu,

vozacka dozvola B kategorije,
-prohni rad cetiri mjeseca

48.

Asistent u organiziranom
stanovanju i odgoju -
suradnik u odgoju

-zavrseno cetverogodisnje
srednjoskolsko  obrazovanje i
izobrazba za poslove dadilje ili
edukacija za rad s djecom u riziku
izdvojenom iz vlastite obitelji ili
izobrazba za rad obiteljskog
suradnika,

-rad na racunalu,
-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca

49.

Zdravstveni djelatnik u
sustavu socijalne skrbi -
medicinska sestra/primalja
VSS

-zavrsen sveucilisni/struéni
preddiplomski studij
sestrinstva/primaljstva

-odobrenje za rad nadlezne
komore,

-polozen struc¢ni ispit (ako je
primjenjivo),

-rad na rac¢unalu,

-vozacka dozvola B kategorije,
-probni rad dva mjeseca
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UKUPNO [ 133,5

Clanak 10.

Ukupno sistematizirana radna mjesta:

Sistematizirana radna mjesta sukladno vaZe¢oj 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
I Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 2 1
2. Upravitelj samostalne ustrojstvene jedinice 1-Voditelj PodruZnice 1
3. Visi savjetnik 1 — Voditelj ratunovodstva 1
4. Tajnik ustanove - pravnik 1
5. Visi referent 3
6. Referent - Ekonom 1
7. Radnik III. Vrste - Skladistar 1
8. /| Savjetnik - Strucnjak zastite na radu II 1
9. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Socijalni radnik %
10. Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 - Psiholog 7
11. Strucni radnik u sustavu socijalne Odgojitelj VSS
zatite 2 - Odgojitelj VSS za djecu do 3god
Struéni radnik u sustavu socijalne | Odgojitelj VSS 45,5
zatite 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 klini¢koj ustanovi, zdravstvenom zavodu, 3
bolni¢koj ustanovi i drugim zdravstvenim ustanovama — medicinska sestra
briga o zdravlju
14. Zdravstveni djelatnik u sustavu socijalne skrbi — medicinska 4
sestra/primalja SSS
15. Zdravstveni djelatnik 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. Strucni radnik u sustavu zastite djece - Voditelj mjere intenzivne struéne 7
pomoci i nadzora nad ostvarivanjem skrbi o djetetu
18. Obiteljski suradnik 2
19. Strucni radnik na tehnickom odrzavanju — kuéni majstor 1,5
20. Voza¢ sanitetskog prijevoza - voza¢ 2:5
21, Kuhar/slasticar 1 7
22 Pomoc¢ni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pomoéni radnik u 4
kuhinji
23. Pomoéni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pralja 2,5
24, Pomoc¢ni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Cistadica 4,5
2. Pomoc¢ni radnik u sustavu s posebnim uvjetima rada- Pratitelj/nosag-portir 6
UKUPNO 133,5

22



V. OPIS POSLOVA

Clanak 11.

Naziv radnog mjesta i opis poslova:

I

RAVNATELJ USTANOVE U SOCIJALNOJ SKRBI 2

_organizira i vodi poslovanje Centra,

predstavlja i zastupa Centar,

vodi i odgovara za struéni rad Centra,

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Centra,

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

predlaze Upravnom vijeéu Financijski plan Centra te dostavlja na znanje godisnji obracun,
predlaze Upravnom vije¢u godisnji 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,
odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

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

brine o provedbi odluka i zakljuéaka Upravnog i Struénog vijeca,

koordinira rad svih odjela i ustrojbenih jedinica u suradnji s voditeljima

vr$i nadzor nad pravilnom upotrebom financijskih sredstava,

nadzire Cuvanje imovine,

poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja 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, struéne skupove te struéno usavriavanje radnika,

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

brine se za unaprjedenje rada suvremenim metodama rada, struénim usavr$avanjem radnika,
prati strucni rad, vrednuje rad i predlaze napredovanje struénih radnika, potice 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 struéni rad Centra.

Broj izvrSitelja: 1

ODJEL RACUNOVODSTVENIH, 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, radune pla¢ene putem riznice,
provodi knjizenje plaée nakon obraduna, zavrina knjiZenja krajem godine i sl.),

- podnosi godisnji i kvartalni statisticki i financijski izvjestaj o poslovanju nadleznim institucijama
te izraduje druge izvjestaje po potrebi,

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

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

- redovito i kontinuirano analizira, kontrolira i vodi evidenciju o trodenju financijskih sredstava te
izvjeStava ravnatelja/upravno vijece o istome,

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

- predlaze mjere racionalizacije utroska proracunskih i drugih sredstava,

- po potrebi priprema i provodi postupke javne nabave,

- vodi financijsko-racunovodstvene poslove u okviru EU projekata i drugih projekata,

- omogucavanje 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
vijece, sindikat i dr.)

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

- vodi korespondenciju s dobavlja¢ima, 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 zaduZen,

- redovito se stru¢no 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,

- 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 natjeCaja, ugovora o radu, ostalih dokumenata i objava iz radno-pravnog
statusa,

- obavlja administrativne, pravne, kadrovske i opée poslove za potrebe ustanove, radnika i
korisnika,

- izraduje prijedloge ugovora te nacrte opéih akata,

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

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

- vodi zapisnike sa sjednica te izraduje koncepte odluka i zakljucaka,

- 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 izvjestaje o
zaposlenicima, ustanovi te konkretnoj pravnoj problematici, prezentira ih i tumadi tre¢im stranama
(Ministarstvo, Upravno vijece, sindikat i dr.),

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

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa i izvjestaja o radu,

- sudjeluje u izradi projekata,

- obavlja poslove pracenja vezano za Suvanje 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 usavrsava,

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

Broj izvrSitelja: 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 plaéa, vodenje dokumentacije vezano za obraun place

- objedinjuje i unosi podatke za obradun plaée svih radnika,

- unosi evidencije o radnicima i radnom vremenu kroz COP (centralni obradun plaéa),
- 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 vr§i godi$nji otpis,

- po potrebi kontaktira s dobavlja¢ima,

- po potrebi vodi brigu oko arhivske grade ustanove,

- radi likvidaturu pristiglih racuna dobavljaca, unos i obradu racuna,

- kontira i knjizi financijsku dokumentaciju, fakture,

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

- po potrebi vr$i poslove pripreme javne (jednostavne) nabave,

- obavlja isplatu ugovora o djelu vanjskim suradnicima,

- izraduje godiSnje izvjestaje o dugotrajnoj imovini - inventurne liste, obavlja kontrolu cijena svih
nabavljenih artikala u odnosu na ugovorene cijene s dobavlja¢ima, vodi pomoénu 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 pe zahtjevu,

- po potrebi obraduje i Salje statisti¢ke podatke Zavodu za statistiku,

- po potrebi unosi podatke u Registar zaposlenih,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjestaja,

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

- vodi blagajni¢ko poslovanje za sve lokacije, evidenciju i dokumentaciju, podiZze gotovinu i
isplac¢uje novac po potrebama organizacijskih jedinica,

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

- vodi evidenciju troSkova dZeparca korisnika iz prora¢una 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 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 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: 3

5.  SAVJETNIK - STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

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

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

- podnosi izvjesée Odboru za zastitu na radu i stanju zastite na radu,

- vrdi 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 zastitnih
sredstava,

- brine o provodenju i vodi evidenciju lije¢ni¢kih 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 mjera zastite na radu,

- kontaktira s inspekcijom rada i drugim tijelima nadzora,

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

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

- redovito se struéno usavrsava,

- suradtije 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

6. REFERENT - EKONOM

Opis i popis poslova:
- obavlja nabavu namirnica, potro$nog i drugog materijala,
- vi8i poslove pripreme i provedbe javne (jednostavne) nabave,
- priprema ponudbene listove,
- kontaktira s dobavlja¢ima,
- dnevno vrsi uvid u stanje potreba korisnika i ustanove,
- po potrebi kontrolira kvalitetu robe koju zaprima i pravovremeno reklamira, te vodi brigu o
kvaliteti
uskladistene robe,
- po potrebi vodi kartoteku Ziveznih namirnica, potro$nog materijala i sitnog inventara,
- vodi brigu o potrebnim zalihama,
- odgovorna je za svakodnevnu Cistocu i urednost skladisnog i radnog prostora,
- odgovorna je za cjelokupni inventar i opremu s kojom rukuje,
- u slucaju 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 ispravci,

- sudjeluje u radu ostalih tijela ustanove,

- 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
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

¥ RADNIK III. VRSTE - SKLADISTAR

Opis i popis poslova:

- preuzima, skladisti i izdaje robu,

- vodi skladisno 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 mjese¢nih zaliha roba i materijala na upit,

- vr8i izdavanje namirnica sukladno jelovniku,

- odgovorna je za svakodnevnu ¢isto¢u i urednost skladi$nog 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 skladi$nu evidenciju naru¢ene robe, ulaza i izlaza robe iz skladista,

- izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjesec¢ne potro$nje hrane i ostale robe iz skladista,
- priprema dokumentaciju za knjiZzenje u materijalnom knjigovodstvu i istu kontrolira i ovjerava
nakon knjizenja,

- priprema s voditeljem racunovodstveno-financijskih poslova godi$nju nabavu i provodi je,

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

- vodi skladistenje Ziveznih namirnica, Skolskog pribora, knjiga, odjece, obuée, igrataka, sitnog
inventara i uredskog materijala,

- zaprima i evidentira primljene donacije,

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

- kontrolira vrstu, kvantitetu i kvalitetu ugovorene isporuéene robe,

- redovito i kontinuirano izraduje statisti¢ka izvjes¢a potrodnje i potreba,

- zaprima donacijsku odjecu i obudu 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 sluc¢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 opéim aktima
Centra,

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

Broj izvriitelja: 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 ukljudujuéi
sve lokacije na kojima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnidtvu ili koje koristi,

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

- brine o elektricnim, 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 odrZzavanje hidrantske mreZze,

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

- odrzava ¢istocu i urednost poplocenih 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, tehni¢koj ispravnosti,
servisiranju, pranju i podmazivanju, ukljuéujuéi redovito i po potrebi toenje goriva,

- uklanja sitne kvarove i o§teéenja vozila, alata, strojeva i opreme,

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

- 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,
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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
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

9.  VOZAC SANITETSKOG PRIJEVOZA - VOZAC

Opis i popis poslova:

- vi§i prijevoz korisnika i radnika,

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

- po potrebi vrsi prijevoz namirnica,

- brine o ispravnosti sluzbenih vozila, tehnickoj ispravnosti, servisiranju, pranju i podmazivanju,
ukljucujuéi redovito i po potrebi to¢enje 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 kuénom 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 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 struénoj 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 prihvacenog jelovnika kojeg
sastavlja predmetno povjerenstvo,

- provodi racionalnu potrodnju 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, ukljuéujuéi &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 Cisto¢u i urednost kuhinje, skladista i prostora za presvlacenje, 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 potrébi 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 struéno 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 pi¢a (gosti),

- brine o normativima namirnica,

- dnevno vrdi 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 nacin 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 povr$ina 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 obavjesStava 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,

- 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 pomocéne radnje prije, tijekom i nakon pripreme obroka za korisnike,

- samostalno vrsi pripremu za svaki obrok, ukljuéujuéi ¢i$éenje namirnica i pranje suda,

- priprema i dijeli jednostavnije namirnice za kuhanje,

- odgovoran je za racionalnu potrosnju ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

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

- redovito odrzava Cisto¢u i urednost kuhinje, skladi§ta 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 Cistocu i higijenu kuhinje, pere i ¢isti sude i radne povrsine poslije
obroka te podnih perivih povr$ina i kuhinjskih dasaka,

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

- dovodi kuhinju u higijenski ispravno stanje za nesmetan rad za sljede¢i 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 poucavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

- u slucaju 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 struéno 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 opéim aktima
Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj 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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- odrZzavanje higijene, ¢istoce 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 potro$ni materijal, pribor i sredstva za ¢iscenje,
- odrzava ¢istocu prozora, vrata, parketa i ostalog,
- vr$i pranje i dezinfekciju povr$ina s kojima korisnici dolaze u dodir,
- odrzava Cisto¢u inventara i dekorativnih predmeta,
- odgovorna je za pravilno rukovanje sredstvima za rad, racionalno troSenje materijala za
odrzavanje Cistoce,
- odgovorna je za namjestanje i Cistocu svih soba,
- najmanje jednom tjedno odrzava Cistocu (generalno ¢iséenje i uredivanje) prostorija u kojima se
pruzaju usluge,
- svakodnevno odrzava urednost i ¢isto¢u svog radnog prostora,
- odrzava Cistocu i higijenu prostora u zgradi i ispred nje,
- pere i dezinficira sanitarni prostor,
- ¢isti 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 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
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 struénoj 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 obuce,

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

- 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,
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- 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 pridrzavajuci se odredenih
stru¢no-tehnickih uputa i normativa, te o kvarovima obavjestava kuénog majstora,

- svakodnevno odrZzava urednost i ¢istocu svog radnog prostora,

- krpa odjevne predmete i posteljinu korisnika,

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

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

- vr8i obiljezavanje odjeée i obuce,

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

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 slu¢aju odsustva ¢istacice po potrebi obavlja njezine poslove,

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

a jednom tjedno ili po potrebi i ¢esée 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 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 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: 1.5

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 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,

- ¢uva evidenciju dolazaka i odlaska radnika na/s posao, ¢uva i odgovara za kljugeve 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 kre¢u se korisnici te u
drustvenim prostorijama ustanove,

- zaduzZen 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,

- ¢uva klju¢eve sluzbenih automobila,

- kontrolira parkiranje osobnih automobila,

- po pozivu korisnika u noénoj smjeni obavjestava mjerodavne, ovisno o situaciji,

- vrsi obilazak prostorija u zgradi i drugom podrucju u sklopu doma radi sprje¢avanja ilegalnog
ulaska, krada, nasilni$tva 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,

- vi$i kontrolu nad svim glavnim i sporednim izlazima objekta i okoliSa ustanove, da su isti
zakljucani radi sprjecavanja nekontroliranog ulaska i izlaska, te vr$i kontrolu istih u slu¢aju potrebe
evakuacije i spaSavanja,

- u slu¢aju hitnih situacija odmah izvje$¢uje mjerodavne hitne sluzbe i odgovorne osobe,

- duZan je u izuzetnim-hitnim i incidentnim situacijama, odmah, po redoslijedu hitnosti
(vatrogastvo, hithu medicinsku pomo¢, drzavna uprava za zastitu 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 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 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: 3

ODJEL SMJESTAJA 0-7
15. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

Opis i popis poslova:

- 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, pra¢enje prilagodbe

- pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
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- 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 boravka,

- sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog programa rada,

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

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- primjena razliCitih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za rjesavanje
problema,

- savjetodavni individualni i grupni rad i podr$ka 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,

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

- pruzanje pomodi 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 osnazivanje 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 vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom,

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

- redovito se struéno usavriava,

- 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 pomaZze 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 stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.
Broj izvrsitelja: 1

16. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSIHOLOG

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomo¢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 stru¢nim radnicima i stru¢énom 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 polugodi$njih i godisnjih izvjeséa o korisnicima,
godisnjeg plana i programa ustanove i drugih strate$kih dokumenata,

- pruza psiholosku 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 pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe,

- psiholoSka podrska u kriznim situacijama,

- podr8ka 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 omogucéavanje
osnazivanja djeteta),

- pruza psihosocijalnu podrsku,

- radi u mobilnom timu,

. pomoc¢ 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, potice i upucuje odgajatelje na pobolj$anje struénog rada,

- 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 struénog tima, stru¢nog 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 struéno usavriava,

- 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,

- 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 struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 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 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 pona3anja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava skolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju skolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju $kolskih 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 odrZzavanju Sisto¢e stambenog prostora
koji korisnik koristi te okoli$a doma,

38



- poucavanje korisnika u planiranju obveza,
- ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraZzavanju istih na odgovarajuci nacin,
- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetni¢kih, drugo...),
- poticanje djece na ukljucivanje 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,
- organizira i provodi uéenje 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,
- praéenje 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 odjec¢u i obuéu korisnika i pravilo raspolaZe s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obuéeni, ¢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 Stednju,
- 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 potice 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 struénim radnicima $kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,
- suraduje s volonterima i donatorima,
- skrbi o odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora Ustanove,
- kontinuirano prati ué¢inkovitost pojedinih programa,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju
- po potrebi zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potrepstina,
izraduje jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,
- osobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove poti¢e korisnika
na aktivnosti i stimulativnim mjerama podrzava njihov interes za stvaranje humanog okruzenja u
kojem Zzive,
- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima
- radi tijekom tjedna, vikendom, noéu , blagdanom i praznikom,
- prema potrebi vr3i prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i prepratu korisnika,
- promocija usluga,
- redovito se stru¢no usavrsava,
- mentorstvo studentske prakse i vjezbenika-pripravnika,
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- 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 opéim aktima
Centra,

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

17. b) STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 — ODGOJITELJ VSS
ZA DJECU DO 3 GODINE/

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3 — ODGOJITELJ VSS ZA
DJECU DO 3 GODINE

Opis i popis poslova:

- razvijanje navika zdrave prehrane,

- provodi brigu o zdravlju korisnika,

- sudjeluje u pripremi jelovnika,

- usvajanje navika Kulturnog ponasanja tijekom jela,

- ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuci
naéin,

- podrZava i poti¢e medusobno druzenje, povjerenje i pomoé¢ 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,

- ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na odgovarajuéi nacin,

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

- 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 zajedni¢kog prostora,

- zaduZen je i odgovoran za odje¢u i obucu korisnika i pravilo raspolaZe s njom,

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

- vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika,

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

- redovito odrZzava i inicira grupne sastanke i vijeca korisnika u skladu s dobi,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i potice 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,

sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

- skrbi o odrzavanju higijene, urednosti i estetike unutarnjeg i vanjskog prostora

Ustanove,
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- kontinuirano prati uéinkovitost pojedinih programa,

- skrbi o zdravlju i njezi korisnika usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog boravka i
organiziranog stanovanja u dobi od 1 do 3 godine,

- pruza usluge odgoja za korisnike usluge smjestaja, cjelodnevnog i/ili poludnevnog boravka i
organiziranog stanovanja u dobi od 1 do 3 godine,

- poti¢e rani psihomotorni razvoj djece,

- intenzivniji rad s djecom s poteskoéama u razvoju,

- organizira kreativne radionice s djecom,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- osobnim angazmanom na o¢uvanju 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,

- 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 usavriava,

- 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 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 strué¢noj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrsitelja: 12,5

18. ZDRAVSTVENI DJELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI -~ MEDICINSKA
SESTRA/PRIMALJA SSS

Opis i popis poslova:

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

- provodi njegu korisnika sukladno odredbama vazeéih pravilnika i zakona,

- pracenje 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,

- vi$i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zaStite i specijalisti¢kih zdravstvenih usluga,

- provodi suradnju s lijeénikom primarne zdravstvene zastite,

- provodi savjetodavni rad i podr$ku korisniku,

- osigurava neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i pruZanje prve
pomoci, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata,
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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 uklju¢uje 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 stru¢no 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, vi3i 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 opéim aktima
Centra,
- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i
radnom iskustvu.
Broj izvrsitelja: 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$i procjenu opcéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lije¢nika,
stomatologa i drugih zdravstvenih stru¢njaka,
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- praéenje opéeg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihi¢kog), praéenje rasta i razvoja,
promatranje i evidenciju, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama,
savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko-
- epidemioloski nadzor,
- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga,
- vr$i pratnju pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisti¢kih zdravstvenih
usluga,
- vi8i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zastite i specijalisti¢kih 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 zadtiti 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,
- svakodnevno obilazi prostor odgojnih grupa, kontrolira zdravlje i higijenu korisnika i higijenu
prostora, ‘
- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,
- po potrebi se uklju€uje 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,
- redovito se stru¢no 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 v izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,
- prema potrebi visi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vri 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,

- praéenje opceg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihickog), praenje 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 i specijalisti¢kih zdravstvenih
usluga,

- visi savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zaStite 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 priruénu 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 antropoloski prati rast i
razvoj djece,

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

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

- odgovara za higijensko stanje i odrzavanje ¢isto¢e 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 Strué¢nog tima,
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- sudjeluje na svim struénim sastancima,

- upisuje korisnike kod obiteljskog lije¢nika 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 struénog 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 stru¢nog 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 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 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: 2

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

Opis i popis poslova:

- odgoj i njega, praenje rasta i razvoja djece te pra¢enje 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, presvlacenje, 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 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,
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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 ¢istoée prostora,

- organizira i provodi uCenje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju $kolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju $kolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za poboljSanje uspjeha korisnika u $koli,

- pratnja do Skole, vrtica, 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,

- 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 struénim radnicima Skola, 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 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 opéim 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:
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- 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 pomoc¢i 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 redovitih i izvanrednih polugodi$njih i godi$njih izvje$¢a o korisnicima,
godiSnjeg plana i programa ustanove i drugih stratekih dokumenata,

- kontinuirano prati ué¢inkovitost pojedinih programa,

- primjena razlicitih 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,

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

- pruZanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot,

- pruzanje podrske i priprema potencijalnih posvojitelja, te pracenje i podr$ka 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 struénog tima, stru¢nog 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 sluzbenim vozilom,

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

- 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,
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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
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

23. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSTHOLOG

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoc¢i i podrske korisniku,

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

- psihologijska obrada korisnika,

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

-prati uspjesnost poc¢etnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i prijedloge
iznosi struénim radnicima i struénom timu,

- radi na pobolj$anju 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 polugodis$njih i godis$njih izvjeS¢a o korisnicima,
godis$njeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- pruza psiholosku 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 razliCitih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za samostalno
rjeSavanje problema,

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja,

- prevencija rizi¢nih oblika pona8anja,

- 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 podrske,

- savjetovanje potencijalnih udomitelja i posvojitelja,

- pruzanje pomoci 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,
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- 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 omogucéavanje
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 uklju¢uje u odgojni rad kroz dnevna, tjedna i blagdanska deZurstva,

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

- koordinira radom Vije¢a 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 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 stru¢no usavrsava,

- suradnja sa struénim 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 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 strué¢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,

- 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 $kolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju skolskih obveza,
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- razvija naviku zdrave prehrane,
- pruzanje pomoc¢i i podrSke korisniku u razdoblju prilagodbe te prac¢enje korisnika tijekom
razdoblja prilagodbe,
- provodi brigu o zdravlju korisnika, dogovara i vodi korisnike na redovne, specijalisti¢ke 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
pomoc¢ 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 ¢isto¢e 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 odgovarajuci nacin,
- organiziranje raznih aktivnosti u ustanovi (sportskih, glazbenih, umjetnickih, drugo...),
- poticanje djece na ukljuéivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa Zeljama i
mogucnostima svakog pojedinog djeteta,
- organizira odlaske na kulturno-umjetnic¢ka 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 obudu korisnika i pravilno raspolaZe s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obuéeni, €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 upuéuje na pravilno
koristenje novaca i Stednju, vodi brigu da korisnik koji putuje autobusom u 8kolu, na praksu ili
trening ima vaze¢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 poti¢e 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 Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,
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- suraduje s volonterima i donatorima,

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

- kontinuirano prati ué¢inkovitost pojedinih programa,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

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

- osobnim angazmanom na o¢uvanju i uredenju skupine i ostalih prostora Ustanove potic¢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 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
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: 11

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

Opis i popis poslova:

- 0dgoj i njega, pracenje rasta i razvoja djece te pracenje opceg 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 kué¢nim redom, sadrZajem i na¢inom pruzanja usluge,
- pruzanje pomo¢i i podrdke 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 odrZzavanja odjece te pomoé¢ 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 u€enje 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 skolskim priredbama,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi 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,

- 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 odgovaraju¢u evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjestaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa struénim radnicima 8kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i prepratu korisnika,

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

- redovito se struéno 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 struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 1

26. 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 struénim radnicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
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- pracenje opéeg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihi¢kog), praéenje 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,

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

- vr§i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zastite 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 upuéuje 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 ¢istoce kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema,
¢uva i servira hrana, “

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

- odgovara za higijensko stanje i odrzavanje ¢isto¢e ustanove kao i provodenju mjera dezinfekcije,
dezinsekceije 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 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 pobolj$anju 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 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,
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- 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 opéim 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 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,

- 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 ¢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, umjetni¢kih, drugo...),

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

- organizira odlaske na kulturno-umjetni¢ka 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 obucu korisnika i pravilo raspolaze s njom,

- vodi brigu da su korisnici primjereno obudeni, ¢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 upuéuje na pravilno
koristenje novaca i Stednju,

- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,

- usmjerava i potiCe interese i potrebe korisnika vodeéi raduna 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 8kola, 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 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 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, po potrebi noéu, blagdanom i praznikom,

- prema potrebi vr3i 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 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 struénoj 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,

- poti¢e razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava 8kolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju 3kolskog 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 ¢istoée stambenog prostora,
- poucavanje korisnika u planiranju obveza,
- u¢enje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraZzavanju istih na odgovarajuci
nacin,
- organiziranje raznih aktivnosti (sportskih, glazbenih, umjetni¢kih, drugo...),
- poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa Zeljama i
mogucénostima svakog pojedinog djeteta,
- organizira odlaske na kulturno-umjetni¢ka 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
njegove poboljsanje,
- organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi,
- prac¢enje 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 ¢i§¢enje zajednickog prostora,
- zaduZen je i odgovoran za odjeéu i obucu korisnika i pravilo raspolaze s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obuceni, 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 dzeparcu korisnika i ostalim financijskim primicima, te ih upuéuje na pravilno
koriStenje novaca i §tednju,
- redovito odrzava i inicira grupne sastanke i vije¢a korisnika,
- redovito i aktivno sudjeluje u radu ostalih tijela Ustanove,
- usmjerava i potice 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 Skola, 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 unutarnjeg i vanjskog prostora,
- kontinuirano prati ué¢inkovitost pojedinih programa,
- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju
- zajedno s korisnicima odlazi u nabavu prehrambenih artikala i higijenskih potreptina, izraduje
jelovnik i priprema obroke u suradnji s korisnicima,
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- 0sobnim angazmanom na oéuvanju 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, noéu , blagdanom i praznikom,

- prema potrebi vr§i 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 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 struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 10

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

Opis i popis poslova:

- odgoj i njega, pradenje rasta i razvoja djece te pracenje 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 naéinom pruzanja usluge,
- pruzanje pomo¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe te praéenje 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,

- 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 u€enje s korisnicima, pruza im pomo¢ u savladavanju $kolskog gradiva i
razvija kod korisnika samostalnost u savladavanju $kolskih obveza te prema potrebi poduzima
mjere za poboljsanje uspjeha korisnika u $koli,

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

- sudjeluje u organizaciji 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,

- 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 odgovaraju¢u evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i po potrebi izraduje izvjestaj o
korisnicima i aktivnostima,

- suradnja sa struénim radnicima Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr$i 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 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 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: 4
PODRUZNICA

30. UPRAVITELJ SAMOSTALNE USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ
PODRUZNICE

Opis i popis poslova:

- organizira i vodi rad u okviru djelatnosti Podruznice,

- koordinira rad Podruznice,

- prati rad struénih radnika PodruZznice 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 mjese¢no ili viSe prema potrebi odrzava

radne sastanke u smislu pobolj$anja rada i rjeSavanja eventualnih poteskoca,

- prikuplja potrebne podatke i vodi statistiku o radu PodruZnice te u svezi s tim podnosi izvje$éa,
- 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 strateskih dokumenata Centra Maestral,

- sudjeluje u izradi godidnjeg 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 ovlastenju ravnatelja zastupa ustanovu pred sudovima i drugim organima

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- obavlja’administrativne poslove Podruznice (e-ured, blagajna, raduni, 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 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,

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

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

Broj izvrSitelja: 1

ODJEL OPCIH POSLOVA
31. REFERENT - EKONOM

Opis i popis poslova:

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

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

- priprema ponudbene listove,

- kontaktira s dobavljacima,

- 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 skladi$nog i radnog prostora,

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

- u slu¢aju 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,

- provodi sva analiticka knjiZzenja 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 sluaju 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 opéim aktima
Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj 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, 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 mjese¢nih zaliha roba i materijala na upit,

- vréi izdavanje namirnica sukladno jelovniku,

- odgovorna je za svakodnevnu ¢istoéu i urednost skladi$nog i radnog prostora,

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

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

- u slucaju odsustva ekonoma po potrebi obavlja njegove poslove,

- po potrebi radi vikendom, praznikom i blagdanom,

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

- izraduje potrebnu dokumentaciju kumulativne mjeseéne potro$nje 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 rac¢unovodstveno-financijskih poslova godidnju nabavu i provodi je,

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

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

- zaprima i evidentira primljene donacije,

- vodi skladi$nu 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$¢a potro$nje 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
struénoj spremi i radnom iskustvu,

- primjereno se odnosi i komunicira s korisnicima i radnicima,

- odgovofan 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 ukljucujuéi
sve lokacije na kojima Ustanova djeluje i koje su u njenom vlasnistvu ili koje koristi,

- pravovremeno otkriva o$teéenja 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 zastitu i odrzavanje hidrantske mreze,

- odgovoran je za odrzavanje zelenih povr§ina u dvori$tu Ustanove i u svim drugim dislociranim
objektima,

- odrzava Cistocu i urednost poplocenih i asfaltiranih povr§ina 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, tehni¢koj ispravnosti,
servisiranju, pranju i podmazivanju, uklju€ujuéi redovito i po potrebi to¢enje goriva,

- uklanja sitne kvarove i o$tecenja 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 Cistoce 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 sluéaju 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 sluaju 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: 0.5
34. VOZAC SANITETSKOG PRIJEVOZA - VOZAC

Opis i popis poslova:

- vr$i prijevoz korisnika i radnika,

- vr8i prijevoz korisnika ku¢ama i/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 ¢isto¢e i urednosti sluzbenih vozila,

- otklanja sitne kvarove i ostecenja vozila,

- udijelu radnog vremena prije i/ili nakon prijevoza pomaze u obavljanju poslova kuénom 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 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.
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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 prihvacenog jelovnika kojeg
sastavlja predmetno povjerenstvo,

- provodi racionalnu potrodnju 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, ukljudujuéi ¢&id¢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 priruéno skladiste,

- odrzava Cistocu i urednost kuhinje, skladista i prostora za presvladenje, te za osobnu higijenu i
higijenu fadne 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 sve¢ane obroke u posebnim prigodama,

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

- redovito se struéno 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 pi¢a (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 nacin 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 sljedec¢i 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 zaduZen,

- mentorstvo u€enicke 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 pomocne 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 potro$nju ziveznih namirnica kod pripremanja obroka,

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

- redovito odrzava Cisto¢u i urednost kuhinje, skladiSta i prostora za presvlacenje, 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 odrZzava ¢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 Cistocu 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 smecée odlaze smede 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 pica (gosti),

- sudjeluje u poducavanju korisnika osnovama kuhanja i serviranja jela,

- u sluc¢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 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 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: 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 ¢istocu svih prostora i prostorija, sanitarnih ¢vorova, hodnika,
vanjskog dvorista, vanjske prilaze Ustanovi i uredske prostore,

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

- odrzava Cisto¢u prozora, vrata, parketa i ostalog,

- vr8i pranje i dezinfekciju povrsina s kojima korisnici dolaze u dodir,

- odrzava ¢isto¢u inventara i dekorativnih predmeta,

- odgovorna je za pravilno rukovanje sredstvima za rad, racionalno trosenje materijala za
odrzavanje ¢istoce,

- odgovorna je za namjeStanje i ¢istocu svih soba,

- najmanje jednom tjedno odrzava ¢istocu (generalno ¢is¢enje i uredivanje) prostorija u kojima se

pruzaju usluge,

- svakodnevno odrzava urednost i ¢isto¢u 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

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 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 odjece i obuce,

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

- 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,

- 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 pridrzavajuci se odredenih
stru¢no-tehnic¢kih 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,

- vréi obiljezavanje odjece i obuce,

- pregledava donacijsku odjecu 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 slu¢aju odsustva cista¢ice 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$ée 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 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

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

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

- ¢uva evidenciju dolazaka i odlaska radnika na/s posao, ¢uva 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 krecu se korisnici te u
drustvenim prostorijama ustanove,

- zaduZen je za ¢uvanje kljuceva korisnika i prostorija ustanove koji se nalaze na porti (izdavanje
klju¢a osobi koja ima pravo na to), te evidentiranje izdavanja i povrata kljuceva,

- ¢uva kljuCeve sluzbenih automobila,

- kontrolira parkiranje osobnih automobila,

- po pozivu korisnika u noénoj smjeni obavjestava mjerodavne, ovisno o situaciji,

- vi3i obilazak prostorija u zgradi i drugom podrucju u sklopu doma radi sprjecavanja ilegalnog
ulaska, krada, nasilni$tva 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,

- vr$i 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 sludaju potrebe
evakuacije i spasavanja,

- u slu¢aju hitnih situacija odmah izvje$éuje mjerodavne hitne sluzbe i odgovorne osobe,

- duzan je u izuzetnim-hitnim i incidentnim situacijama, odmah, po redoslijedu hitnosti
(vatrogastvo, hitnu medicinsku pomoé, drzavna uprava za zastitu 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
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 struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrsitelja: 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 esce

- pruza uslugu psihosocijalne podrske pojedincu radi prevladavanja teskoca 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 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 podrske na podrucju Splitsko-dalmatinske Zupanije u obitelji
korisnika te u prostorima Centra Maestral

- pruza stru¢nu podrsku i obavlja savjetodavni rad s djecom, mladima i roditeljima/skrbnicima

- upoznaje se sa slu¢ajem kroz razgovor s voditeljem slu¢aja i struénim 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 stru¢ne pomoéi i podrske djeci u
visokokonfliktnim razvodima

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja korisnika

- prevencija rizicnih 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 poremeéajima u
ponasanju

- pomaze pri tjeSavanju 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 mjeseénih, polugodisnjih i godisnjih izvje$¢a o korisnicima te ih dostavlja
nadleznim Podru¢nim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad

- dostavlja izvjeS¢a 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 izvjes¢a 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 ukljucivanje obiteljskog suradnika u obitelji gdje postoji potreba za praktiénom pomoci
i podrskom

- suradnja s obiteljskim suradnicima ako su ukljuéeni u obitelji gdje mobilni tim provodi struénu
psihosocijalnu podrsku

- suraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim ustanovama, drzavnim odvjetnidtvom,
policijom, sudom, nevladinim udrugama te lokalnom zajednicom i drugim stru¢nim sluzbama koje
su ukljucene u rjeSavanje obiteljske problematike

- savjetuje i upuéuje djecu i roditelje o drugim pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi

- promocija usluga,

- zagovara prava korisnika i radi na ukljuc¢ivanju korisnika u zajednicu

- zagovara, predlaze i sudjeluje u unapredenju zakonodavnog okvira

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno stru¢no usavrsava

- 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, struénog vijeca i ostalih tijela ustanove,

- redovito se stru¢no usavrsava,

- 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
struénoj spremi i radnom iskustvu,

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

Broj izvriitelja: 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 podr§ke na podruéju Splitsko-dalmatinske Zupanije u obitelji
korisnika te u prostorima Centra Maestral

- pruza uslugu psihosocijalne podrske pojedincu radi prevladavanja tedkoéa 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 teskoca, stjecanja roditeljskih
vjestina i osnazivanja obitelji za funkcioniranje u svakodnevnom Zivotu
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- 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

- savjetodavni rad s roditeljima u razvodu i pruzanje struéne pomoéi i podrike djeci u
visokokonfliktnim razvodima

- upoznaje se sa slu¢ajem 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 slu¢aja PU HZSR te koordinatora, u slu¢aju ugroZenosti Zivota,
zdravlja odnosno dobrobiti djeteta i/ili drugog clana obitelji kojoj je dodijeljena usluga
psihosocijalne podrske

- suraduje s voditeljem slu¢aja PU HZSR osobito u slu¢aju novih okolnosti te suraduje s ¢lanovima
stru¢nog tima Zavoda i drugim stru¢njacima izvan Zavoda

- predlaze ukljucivanje obiteljskog suradnika u obitelji gdje postoji potreba

- suradnja s obiteljskim suradnicima

- sudjeluje u izradi, evaluaciji i izmjeni individualnih planova promjene

- podnosi mjese¢na izvjeséa i zavrino izvjeSée voditelja mjere, a po potrebi podnosi izvanredna
izvjesca

- odlazi u obitelj kojoj se pruza usluga psihosocijalne podrske jednom tjedno, a po potrebi i Eesce.
- psihologijska obrada korisnika,

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

- rad na razvijanju samopouzdanja i samopoSstovanja 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 poremeéajima 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 struénim sluzbama koje
su ukljucene u rjeSavanje obiteljske problematike

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno struéno usavriava

- 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 vijeca i ostalih tijela ustanove,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem 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 slu¢aju potrebe pomaze u radu drugim radnicima sukladno
struénoj 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 V&S

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,

- potice razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika,

- prevenira rizicne oblike ponasanja medu korisnicima,

- korisnicima osigurava Skolske udzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju $kolskog gradiva i razvija samostalnost u
savladavanju $kolskih 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 izraZzavanju istih na odgovaraju¢i nadin,

- 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 zajednickog prostora,
- zaduZen je i odgovoran za odjecu i obucu korisnika i pravilo raspolaZe s njom,
- vodi brigu da su korisnici primjereno obudeni, &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 upuéuje 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 vodec¢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 struénim radnicima 8kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,
- skrbi o 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 o¢uvanju 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, vr§i 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 struénoj 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 stru¢ne pomoc¢i roditeljima

- odlaziti u obitelj u kojoj vodi mjeru najmanje dva puta tjedno, $to je odredeno rjesenjem o
odredivanju mjere intenzivne struéne pomo¢i i nadzora, a po potrebi i ¢esce, sukladno programu
rada provodenja mjere intenzivne stru¢ne pomo¢i i nadzora

- bez odgode obavijestiti voditelja slu¢aja PU HZSR te koordinatora, u sluaju ugroZenosti Zivota,
zdravlja 6dnosno dobrobiti djeteta i/ili drugog ¢lana obitelji kojoj je odredena mjera intenzivne
struéne pomo¢i i nadzora

- kao ¢lan Struénog 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
struénog tima Zavoda i drugim struénjacima izvan Zavoda '

- podnosi mjesecna izvjescéa i zavr$no izvjesce voditelja mjere, a po potrebi podnosi izvanredna
izvjesca

- voditi i drugu potrebnu evidenciju i dokumentaciju Ustanove

- predlaze potrebne promjene Plana mjere,

- Upoznaje se sa slu¢ajem kroz razgovor s voditeljem sluéaja i Strué¢nim timom Zavoda

- dogovara prvi odlazak u obitelj i upoznaje roditelje u prisutnosti voditelja sluéaja (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 u¢inci
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 struénim 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
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 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 kuéanskih aparata, raspolaganje
novcem i planiranje ku¢nog budZeta (prihodi, rashodi, prioriteti, $tednja), osobnu higijenu i
higijenske navike, praktiénu pomo¢ i podriku 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,

- podrka u unapredivanju osnovnih roditeljskih vjestina, posebice prepoznavanje osnovnih potreba
djeteta i razvijanje znanja i vjestina za njihovo zadovoljavanje, uklju¢ujuéi 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 struénjaka 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 Skola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,

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

- sudjeluje u radu struénog tima, struénog vijeca 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 struéno 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,
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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 struénoj spremi i
radnom iskustvu.

Broj izvrSitelja: 2

ODJEL SMJESTAJA
45. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - SOCIJALNI RADNIK

Opis i popis poslova:

- pruzanje pomoéi i podrske korisniku,

- obavlja prijem korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i nadinom 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 pomoéi i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe, pra¢enje 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 polugodidnjih i godi$njih izvje$¢a 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 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,

- pracenje 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 praéenje i podrska 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 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 vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom,

- inicira, potic¢e i upucuje odgajatelje na poboljsanje struénog rada,

- 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 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 opéim aktima
Centra,

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

Broj izvrSitelja: 2
46. STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2 - PSIHOLOG

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 psiholo§ku 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 polugodi$njih i godi$njih izvjes¢a o korisnicima,
godisnjeg plana i programa ustanove i drugih strateskih dokumenata,

- pruza psiholosku 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 pona$anja,

- 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 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,

- 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,

. 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, potice i upuéuje odgajatelje na poboljsanje struénog 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 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, 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
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

47. 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 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 udZzbenike i potrebni pribor,

- korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju $kolskog 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 ¢istoce stambenog prostora
koji korisnik koristi te okolisa doma,

- poucavanje korisnika u planiranju obveza,

- u¢enje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraZzavanju istih na odgovaraju¢i nacin,

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

- poticanje djece na ukljuéivanje 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 u¢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 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 vijeca korisnika,

- prac¢enje 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 3kola, drugih obrazovnih i socijalnih ustanova,
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- suradnja s policijom, sudovima i drugim institucijama i ustanovama,

- skrbi o 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,

- 0osobnim angazmanom na o¢uvanju 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, noc¢u , blagdanom i praznikom,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom, vr8i 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,

- suradujé 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 op¢im 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:

- odgoj i njega, praenje rasta i razvoja djece te pracenje 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 fiziolokih 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 podr§ke korisniku u razdoblju prilagodbe te praéenje 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 ¢istoce 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 8koli,

- pratnja do 8kole, vrti¢a, sudjelovanje na Skolskim priredbama,

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

- usmjerava i poti¢e 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 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, vr§i prepratu korisnika,

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

- redovito se struéno 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 opéim aktima
Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj 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 vazecih pravilnika i zakona,
- visi procjenu opcéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lije¢nika,
stomatologa i drugih zdravstvenih stru¢njaka,
- praéenje opéeg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihi¢kog), praéenje 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 specijalisti¢kih zdravstvenih
usluga,
- vi§i savjetodavno-edukativni rad s roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene
zastite 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
pomo¢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,
- 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 strunog tima, stru¢nog vijeca i ostalih tijela ustanove
- radi na poboljsanju uvjeta Zivota korisnika,
- redovito se stru¢no usavr$ava,
- 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 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 stru¢nog rada s korisnicima,
- prema potrebi visi 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
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 opéim aktima
Centra,

- obavlja druge poslove prema potrebi i po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno struénoj 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’stru¢ne 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 sluc¢ajevima iz stavka 1.1 2. ovoga
¢lanka ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za Cijim 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 moze 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 postojeée 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

placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te podzakonskim aktima, a u sludaju njihove
nesuglasnosti primjenjivati ¢e se odredbe navedenih zakona te podzakonskih akata.
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Clanak 15.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti: [zmjena Pravilnika o unutarnjem ustroju
i sistematizaciji poslova Doma Maestral koje je donijelo Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana
24.3.2023.godine, Izmjena Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra
Maestral koje je donijelo Upravno vije¢e na sjednici odrzanoj dana 10.8.2023.godine, Izmjena i
dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra Maestral koje je donijelo
Upravno vije¢e na sjednici odrzanoj dana 1. prosinca 2023.godine, Izmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra Maestral koje je donijelo Upravno vijeée na
sjednici odrZanoj dana 16. veljade 2024.godine, Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
poslova Centra za pruzanje usluga u zajednici Maestral (pro¢iséeni tekst) koje je donijelo Upravno
vije¢e 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
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci C’-egt_ra :Ma%% dana 6.lipnja
2025.godine i da je stupio na snagu dana 14.lipnja 2025.godine.
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