Dom za starije i nemoéne osobe “Atilio Gamboc” Umag-
Centro per anziani e disabili ,,Atilio Gamboc* Umago
Ulica 154. brigade Hrvatske vojske br. 5

52 470 Umag (Umago)

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu
rada i sistematizaciji poslova
(Procisceni tekst)

Umag, 24. studeni 2023.godine



Temeljem ¢&lanka 54. Zakona o ustanovama (“Narodne novine”, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08
127/19 i 151/22) i &lanka 46. Statuta Doma za starije i nemoéne osobe “Atilio Gamboc™
Umag - Centro per anziani e disabili ,,Atilio Gamboc* Umago, Upravno vije¢e Doma, na
sjednici odrZanoj 24. studenog 2023. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA I
SISTEMATIZACIJI POSLOVA
(Procdi§ceni tekst)

Proti¥¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i sistematizaciji poslova
sadrzi:

- Tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i sistematizaciji poslova
KLASA: 011-02/22-01/01, URBROIJ: 2105-5-19/02-22-3 (prociiceni tekst) usvojenog
na sjednici Upravnog vije¢a dana 22.rujna.2022.

- Tekst Pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu
rada i sistematizaciji poslova KLASA: 011-02/22-01/01, URBROJ: 2105-5-19/02-22-
usvojenog na sjednici Upravnog vije¢a dana 10. studenog 2022.

- Tekst Pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nacinu
rada i sistematizaciji poslova KLASA: 011-02/23-01/01, URBROJ: 2105-5-19/02-23-
2 usvojenog na sjednici Upravnog vije¢a dana 27. listopada 2023.

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nadin rada i sistematizacija poslova
Doma za starije i nemoéne osobe “Atilio Gamboc” Umag (u daljnjem tekstu: Dom).

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Domu prema zakonskim
zahtjevima skrbi o starijim i nemoénim osobama i pozitivnim iskustvima iz prakse socijalne
skrbi, a u cilju uspjes$nog obavljanja djelatnosti ove javne ustanove.

Clanak 3.
Struéne osobe Doma koje su zaduZene za prijem korisnika u Dom i za pruZanje usluga
duZne su s odredbama ovoga Pravilnika upoznati korisnike, odnosno njihove skrbnike.
Izvodi iz ovoga Pravilnika koji se odnose na pruZanje usluga socijalne skrbi, odnosno
obavljanje djelatnosti kao javne sluzbe, objavljuju se na oglasnoj plo€i i mreZnim stranicama
Doma.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO DOMA

Clanak 5.
Dom obavlja djelatnost stalne i povremene skrbi za starije i nemocne osobe i druge
zadade utvrdene Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma, u svojim prostorima u Umagu,



ulica 154. brigade Hrvatske vojske br. 5, odnosno izvan svojih prostora u djelatnosti pruZanja
usluga pomoc¢i i njege u kuéi starijim i nemoénim osobama.

Svi programi iz djelatnosti Doma su prilagodeni potrebama osoba starije dobi, te
njihovim materijalnim moguénostima i sposobnostima.

Clanak 6.
Dom svoj rad organizira po funkcionalnim cjelinama-odjelima, koji ¢ine jedinstvenu
radnu cjelinu, a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarenje djelatnosti Doma i
za unapredenje rada i ostvarivanje ukupne zadac¢e Doma.
Funkcionalne cjeline - odjeli koji se ustrojavaju u Domu i koji ¢ine jedinstvenu radnu
cjelinu su:
1. Odjel administrativnih, stru¢nih i tehni¢kih poslova,
2. Odjel njege i brige o zdravlju,
3. Odjel prehranei posluZivanja,
4. Odjel smjestaja i programa pomoci u kuéi.

Clanak 7.

U odjelu administrativnih, struénih i tehnickih poslova sistematiziraju se poslovi
vezani za organizaciju i rukovodenje poslovanjem Doma u cjelini te poslovi kojima se
osigurava stru¢an rad i pruZanje socijalnih usluga Doma i provodenje slobodnog vremena
korisnika Doma.

U odjelu administrativnih, struénih i tehni¢kih poslova obavljaju se:

- administrativni, upravno-pravni i tehnicki poslovi,

- vodi se briga i nadzire da je obavljanje svih struénih poslova u skladu sa zakonskim
propisima,

- nadzor nad kvalitetom pruZenih usluga na na¢in da su pruZene usluge starijim i
nemo¢nim osobama u skladu sa dostignutim standardima i kvalitetom usluge,

- usluge fizikalne terapije

- aktivnosti usmjerene na provodenje slobodnog vremena i radne terapije korisnika
Doma (organiziranje slobodnog vremena nadopunjenog programima umjetni¢kih,
kulturnih, vjerskih i sportskih sadrZaja),

- vodenje poslova vezanih za radnike, radne odnose, stru¢no usavrSavanje,

- organiziranje i upravljanje poslovima tekuceg i investicijskog odrZavanja,

- ugovaranje i organiziranje nabave prehrambenih proizvoda i tehnickih roba,

- organiziranje i upravljanje poslovima odrZavanja &istoce i pranja posteljine i osobnog
rublja korisnika,

- organiziranje i upravljanje radom praonice,

- organiziranje i nadzor u ¢uvanju i zastiti imovine i

- ostali poslovi koji su bitni za cjelovito i optimalno funkcioniranje Doma.

Clanak 8.

U odjelu, njege i brige o zdravlju sistematiziraju se poslovi koji osiguravaju skrb o
starijim i nemoénim osobama smje§tenima u Domu, posebice zdravstvene usluge, usluge
njege i brige o zdravlju, usluge pomo¢i pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti, usluge
pomaganja te druge aktivnosti vezane za boravak korisnika u Domu.

Clanak 9.
Odjel za poslove prehrane i posluZivanja obavlja poslove narudzbe i nabavke
prehrambenih namirnica te pripreme, podjele i serviranja obroka, spremanje kuhinjskog
prostora, odrZavanje &istoée u prostorijama u kojima se pripremaju obroci, pripremanje



obroka u posebnim prilikama i za posebne namjene, posebice za potrebe pucke kuhinje i
programa pomo¢i u kuéi.

Clanak 10.
hU odjelu smjestaja i pomoéi u kuéi obavljaju se poslovi skrbi, njege te drugih
aktivnosti vezanih za boravak i dru$tveni Zivot starijih i nemoc¢nih osoba koje borave u
prostorima Doma ili povremeno borave, dok programom pomoc¢i u kuci usluge skrbi i njege
pruZaju se korisnicima u njihovim domovima.

III. RADNO VRIJEME I NACIN RADA

IIL.1. Radno vrijeme
Clanak 11.
Radno vrijeme Doma se odvija, ovisno o odjelima, u jednoj, dvije i tri smjene na na¢in
i u skladu sa Zakonom o radu i drugim vaze¢im propisima.
Rad u Domu organizira se prema sljede¢em rasporedu:

1. za Odjel njege i brige o zdravlju, radni tjedan traje od ponedjeljka do subote, a posao

se organizira u tri smjene, na nacin da:
- prva smjena zapodinje s radom u 6 sati, a zavrSava u 14 sati
- druga smjena zapocinje s radom u 14 sati, a zavrSava u 22 sata
- treéa smjena zapoCinje s radom u 22 sata, a zavrSava u 6 sati

2. za Odjel prehrane i posluZivanja, radni tjedan traje od ponedjeljka do subote, a posao
se organizira u dvije smjene, na nacin da:

- prva smjena zapo¢inje s radom u 7 sati, a zavriava u 14 sati
- druga smjena zapocinje s radom u 13 sati, a zavrSava u 20 sati

3. za Odjel administrativnih, struénih i tehnigkih poslova, radni tjedan u pravilu traje od
ponedjeljka do petka, a posao se u organizira u jednoj smjeni, na na¢in da radnici
zapoGinju s radom u 7 ili 8 sati, a zavrSavaju u 15 ili 16 sati.

Iznimno, radni tjedan spremadica i pralja/gladara moZe trajati od ponedjeljka do
subote, a posao se organizira u dvije smjene, na na¢in da:

- prva smjena zapo¢inje s radom u 6 ili 7 sati, a zavrSava u 13 ilil4 sati

- druga smjena zapodinje s radom u 13 sati, a zavrSava u 20 sati, a po potrebi
rad se moZe organizirati i dvokratno.

4. za Odjel smjestaja i programa pomoéi u kuéi radni tjedan traje od ponedjeljka do
petka, a posao se organizira u jednoj smjeni ili u dvije smjene, ovisno o broju
korisnika, na nadin da:

- prva smjena zapo¢inje s radom u 8 sati, a zavrSava u 16 sati
- druga smjena zapodinje sa radom u 12 sati, a zavr§ava u 20 sati

Iznimno, po potrebi, moZe se uvesti medu smjena za usluge dnevnog boravka, u
praonici i za spremacice (npr. poCetak rada u 10 sati, a zavrSetak u 18 sati ili sl.) .
U Odjelu smjestaja i programa pomo¢i u kuéi, za pomoénog radnika, radni tjedan traje
od ponedjeljka do subote, a posao moZe biti organiziran i u dvije smjene i dvokratno,
prema potrebi Poslodavca.
Ravnatelj Doma moZe, u ovisnosti o potrebama organizacije rada u Domu, pojedinim
radnicima odrediti i drugadije radno vrijeme (rad samo u jednoj smjeni, dvokratan rad i sl.),
Sto se definira posebnim nalogom Ravnatelja.



II1.2. Nadin rada
Clanak 12.

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema utvrdenom rasporedu
radnog vremena ili posebnom nalogu Ravnatelja.

Nagin evidencije prisutnosti na radu odreduje Ravnatelj, a evidenciju vodi osoba koju
za to ovlasti Ravnatelj.

U sluéaju sprije¢enosti dolaska na rad, radnik je duzan Sto je moguce prije obavijestiti
Ravnatelja ili drugu odgovornu osobu o razlozima sprijecenosti, a najkasnije u roku od tri
dana duzan mu je dostaviti lije¢ni¢ku potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i njezinu
odekivanom trajanju, osim ako to ne moZe u¢initi iz objektivnih razloga.

Radnici u smjenskom radu prekidaju rad i odlaze s rada u trenutku preuzimanja posla
drugih radnika u smjenskom radu.

Clanak 13.

Radnici te druge osobe mogu boraviti u prostoru Doma samo tijekom radnog vremena.

U prostoru Doma zabranjeno je:

1. puSenje,

2. noSenje oruzja,

3. unosenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava,

4. unodenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju.

Radnici Doma ne smiju bez odobrenja Ravnatelja ili druge odgovorne osobe dovoditi
u objekat osobe koje nisu zaposlenici Doma.

Clanak 14.
DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u radnim prostorima skrbiti se o
imovini Doma prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 15.
Radnici Doma moraju se racionalno Koristiti sredstvima koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina, vodovoda i grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti Ravnatelju ili drugoj odgovornoj osobi Doma.

Clanak 16.
Materijali, oprema i razna druga sredstva mogu se unositi i iznositi za vrijeme i izvan
radnog vremena samo uz odobrenje Ravnatelja Doma.
Nepridrzavanje odredbe prethodnog stavka ovoga Clanka predstavlja teZu povredu

radnih obveza.

Clanak 17.
Za vrijeme rada radnici su duZni biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
distu radnu i zastitnu odjecu i obudu.

Clanak 18.
Dnevni odmor radnici koriste na nagin da se osigura redovito ostvarivanje programa,
pruZanje usluga korisnicima i komuniciranje s posjetiteljima.

Clanak 19.
Radnici su se duzni profesionalno odnositi jedni prema drugima, prema korisnicima
usluga Doma i drugim osobama koje poslovno borave u prostorima Doma.



Clanak 20.

Na parkiralistu i u dvoristu Doma mogu se kretati i parkirati samo sluZzbena vozila,
osim osoblja koje po odobrenju obavlja sluzbene poslove svojim vozilom i/ili vozila drugih
sluZbenih osoba.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljugiti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

I11.3. Rad s korisnicima Doma i njihovom rodbinom/skrbnicima

Clanak 21.

Rad s korisnicima zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose razvijanju
smisla i potreba za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju zadaca domskog
Zivota.

Rad s korisnicima se provodi pojedinacno i u skupinama.

Clanak 22.

Korisnici imaju prava i duZnosti utvrdene Zakonom, Statutom Doma, ovim
Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima i op¢im aktima, a narocito:

1. pravo na odgovarajuéu skrb, u skladu s njihovim psihofizickim stanjem i
preporukama lije¢nika

2. pravo, u skladu sa zdravstvenim i psihofizi¢kim moguénostima i Zeljama, suradivati
s osobljem Doma u cilju ostvarivanja plana i programa

3. pravo, u skladu sa zdravstvenim i psihofizickim mogucnostima i Zeljama,
prisustvovati individualnim razgovorima, sastancima, predavanjima i drugim aktivnostima u
Domu,

4. obvezu redovito pla¢ati ugovorenu cijenu stalnog smjestaja i ostalih usluga Doma

5. obvezu ¢uvati imovinu Doma.

Clanak 23.

Dom &e osigurati skrbnicima i rodbini korisnika pravovremeno i kontinuirano pruzanje
informacija o ostvarenju programa rada te im davati stru¢na obrazloZenja, informacije i upute
ili drugu struénu pomo¢ u vezi s korisnicima i njihovim potrebama.

Skrbnicima i rodbini korisnika se omogucava uvid u dokumentaciju koja je u
neposrednoj vezi sa zdravstvenim stanjem i potrebama korisnika sukladno odredbama Opce
uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 i op¢ih akata Doma.

Clanak 24.

Raspored radnog vremena Ravnatelja i drugih odgovomih osoba u vezi s prijemom
rodbine ili skrbnika korisnika Doma i drugih stranaka obvezno se istie na oglasnoj plo¢i ili
na ulaznim vratima prostora Doma.

Uredovno radno vrijeme za stranke, rodbinu korisnika ili njihove skrbnike je od
ponedjeljka do petka od 9.00 do 15.00 sati, a u sluaju potrebe Ravnatelj moZe definirati i
drugatije radno vrijeme za stranke.

Za vrijeme uredovnog radnog vremena iz stavka 2. ovog ¢lanka, skrbnici i rodbina
korisnika, gradani i druge zainteresirane osobe imaju pravo do¢i u Dom i traZiti odgovarajuce
informacije i obavijesti.

Clanak 25.
Posjete korisnicima Doma dopustene su svakodnevno, i to:



- posjete korisnicima smjestenima u stacionaru:
od ponedjeljka do nedelje od 9.00 do 12.00 sati i od 15.00 do 20.00 sati, a u
sluéaju potrebe Ravnatelj mozZe definirati i drugacije radno vrijeme za stranke

- posjete korisnicima smje$tenima u stambenom dijelu:
od ponedjeljka do nedelje od 9.00 do 22.00 sata, a u sluaju potrebe Ravnatelj
moze definirati i druga€ije radno vrijeme za stranke.

Clanak 26.
Tijekom boravka u Domu trece osobe duZne su se ponadati na primjeren nacin, vodeci
ratuna o potrebama korisnika Doma.
Zakljutavanje prostorija, provodenje sigurnosno-preventivnih i zaStitnih mjera, nadzor
nad boravkom i kretanjem tre¢ih osoba u Domu utvrdit ¢e se Pravilnikom o kuénom redu.

Clanak 27.

Korisnici Doma, njihovi skrbnici ili rodbina imaju pravo na podnoSenje predstavki ili
7albi na pojedina¢ne akte ili postupanje radnika Doma ukoliko smatraju da su time zakinuta
njihova prava.

Predstavke i Zalbe se podnose sukladno aktima Doma (Protokolu u slu€aju podnoSenja
prituzbe).

Predstavke i prituZbe podnose se u pisanom obliku, putem knjige Zalbe ili poStom na
adresu Doma, Ulica 154. brigade Hrvatske vojske broj 5, putem elektronitke poste na e-mail:
info@dom-umag.hr ili usmeno neposrednim podnositeljevim iskazom o emu ¢e se sastaviti
zapisnik.

IV. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 28.
Radi provodenja aktivnosti i ostvarenja djelatnosti u okviru Doma se, u skladu sa
Zakonom o socijalnoj skrbi i Pravilnikom o minimalnim uvjetima za obavljanje poslova
socijalne skrbi, sistematiziraju sljede¢a radna mjesta:

1. Odjel administrativnih, stru¢nih i tehnickih poslova
R. br. Naziv radnog mjesta (m/Z) Broj izvrsitelja
1. Ravnatelj 1
2. Referent za administrativne i raunovodstvene poslove 1
3. Socijalni radnik 1
4. Referent za opée i pravne poslove |
5. Strucni suradnik terapeut 2
6. Fizioterapeut 2
7. Guvernanta 1
8. Pralja — glacara 2
9. Spremacica 4
10. Kuéni majstor 1
11. Strué¢ni suradnik za koriStenje, skladi$tenje i nadzor opasnih 1
kemikalija u tehnoloskom procesu (nepuno radno vrijeme —
2 sata mjesecno)
12. Struénjak zastite na radu I stupnja (nepuno radno vrijeme 1
— 2 sata mjesecno)
13. Pomo¢éni radnik na recepciji 2




Ukupno u Odjelu administrativnih, struénih i tehnickih poslova
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II. Odjel njege i brige o zdravlju

R.br. | Naziv radnog mjesta (m/z) Broj izvrSitelja
1. Voditelj odjela njege i brige o zdravlju i glavna medicinska 1
sestra
2. Medicinska sestra / tehnicar 4
3. Bolni¢ar 7
4. Njegovatelj 18
Ukupno u Odjelu njege i brige o zdravlju 30

IT1. Odjel prehrane i posluZivanja

R.br. | Naziv radnog mjesta (m/z) Broj izvrSitelja
1. Voditelj odjela il
2. Kuhar 3
3. Servir - pomo¢ni radnik u kuhinji 4
4. Pomo¢éni radnik il
Ukupno u Odjelu prehrane i posluZivanja 9

II. Odjel smjeStaja i programa pomoc¢i u kudéi

R.br. | Naziv radnog mjesta (m/z) Broj izvrsitelja

1. Voditelj odjela smjestaja i programa pomo¢i u kuci 1

2. Gerontodomacin-njegovatel] 2

3. Pomoéni radnik 2
Ukupno u Odjelu smjestaja i programa pomo¢i u kuéi 5
UKUPNOI1-1V 64

Opéi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa propisani su Zakonom.

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa vezani za stupanj stru¢nog obrazovanja,
duZinu radnog staza na potrebnim poslovima, poznavanje talijanskog ili nekog drugog stranog
jezika, informati¢ku pismenost i drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa kao i opis poslova
radnih mjesta za sva radna mjesta, osim za radno mjesto Ravnatelja (I.1.) koji su propisani

Clanak 29.

Statutom, utvrduju se kako slijedi:

1.2. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Uvjeti e Struéna sprema - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za
zanimanje: poslovni tajnik ili drugo &etverogodiSnje
srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili ekonomskog smjera

e Posebni uvjeti — poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika
Probni rad — 3 mjeseca
e (Odgovornost: Ravnatelju
Broj izvrsitelja 1




Opis

vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca

priprema s Ravnateljem materijale za sjednicu Upravnog
vijeéa

izraduje godisnji plan aktivnosti rada i izvjeS¢e o realizaciji
plana aktivnosti iz domene rada

vodi evidenciju o zaposlenima, vr§i prijavu 1 odjavu
zaposlenika na HZZO i HZMO, vrsi statisticku obradu i
izradu izvjestaja te vodi potrebne evidencije iz radnih odnosa
(mati¢na knjiga radnika, personalni dosjei, ostale evidencije iz
rada i u vezi s radom)

suraduje u izradi i objavi natje¢aja i oglasa za zaposljavanje
na radna mjesta u Domu, zaprima zamolbe te sastavlja
zapisnik o ishodu natjecaja

suraduje u izradi ugovora o radu, odlukama o godiSnjim
odmorima, plaéenim i nepladenim dopustima, opomenama i
otkazima ugovora o radu

vodi evidencije prisutnosti radnika na radu i koriStenja
godis$njih odmora

vodi poslove arhiviranja dokumentacije

vodi urudZbeni zapisnik, brine o po$ti (prima 1 razvrstava
postu, otprema postu)

u odsustvu socijalnog radnika izdaje razne potvrde na zahtjev
korisnika i obitelji korisnika

daje potrebne informacije o smjestaju u Dom zainteresiranima
i informacije o uslugama dnevnog boravka i pomo¢i u kuéi
izdaje razne potvrde na zahtjev korisnika i obitelji korisnika
(radi otkazivanja trokova i sl.)

vodi popratne aktivnosti prilikom posljednjeg ispracaja
korisnika iz Doma (cvijeée, telegrami, svijece)

vodenje propisanih evidencija o korisnicima iz zemalja EU i
trecih zemalja

pribavlja od Osnivada rjeSenja o sufinanciranju smjestaja i
obavjestava Osnivaca o prestanku sufinanciranja

vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima u
programu ,,Domek*

vodi evidenciju ,,Mati¢ne knjige korisnika“

izdaje razne potvrde za potrebe djelatnika (uputnice za
sanitarne preglede, potvrde za ishodovanje kredita i dr.)

prati regulativu u podrugju raunovodstva i informira
Ravnatelja o novitetima i potrebi njihove primjene

vodi materijalno knjigovodstvo za Odjel administrativno-
tehni¢kih poslova, a u slu¢aju odsutnosti voditelja Odjela
prehrane posluZivanja i voditelja Odjela njege i brige o
zdravlju, iza te Odjele

zaprima ulazne fakture, uskladuje i prati “saldakonti”
evidenciju dobavljata, prati njihovu naplatu i kompletira
dokumentaciju za knjiZenje za Odjel administrativno-
tehnickih poslova

izraduje izlazne raune za Korisnike usluge programa ,,Pomo¢




u kuéi®, za usluge smjestaja korisnika u Dom, te za usluge
dnevnog boravka i druge izlazne raCune

suraduje u pripremi ugovora za smjestaj korisnika usluga
Doma, ugovora za usluge Dnevnog boravka i ugovora za
usluge Pomoc¢i u kuéi

vodi evidenciju o zaklju¢enim ugovorima za smjestaj u Dom i
za Dnevni boravak

uskladuje i prati evidenciju kupaca (“saldakonti”) i vodi brigu
o naplati potraZivanja, sudjeluje u izradi opomena i utuZenja
zbog neredovitog placanja

priprema sve dokumente za fiskalnu odgovornost

izraduje zahtjeve za nadoknadom Steta osiguravajuéim
drustvima

u sustav javne nabave (EOJN) unosi ugovore, priprema
izvje$éa, priprema i objavljuje nabavu

sudjeluje u godidnjim inventurama i priprema zapisnike istih
likvidira putne naloge za sluzbena putovanja

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una

vodi brigu o nabavi uredskog materijala

suraduje s nadleZznim centrima za socijalnu skrb

suraduje sa nadleZnim probacijskim uredom i vodi propisane
evidencije

suraduje s nadleZnim odjelima Grada Umaga-Umago 1
Istarske Zupanije

prati zakonsku regulativu iz domene Socijalne skrbi, i
primjenjuje u poslovanju

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

1.3. SOCIJALNI RADNIK

Uvjeti

Struéna sprema — zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada

Posebni uvjeti - poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

® |—|(o @

izraduje godidnji plan i program socijalno — okupacijskog,
radnog i kulturno — zabavnog angaZiranja korisnika i prati
njegovu realizaciju i izraduje izvjesce o realnim okolnostima
prati regulativu iz podrudja socijalne skrbi i primjenjuje ih u
poslovanju Doma

vodi sastanke Stru¢nog tima (medicinske sestre/tehnicari,
fizioterapeuti, struéni suradnik) o zdravstvenom stanju
korisnika Doma i promjenama u stanju, sudjelovanju
korisnika u okupacijskim aktivnostima, aktivnosti u fizikalnoj
terapiji i vodi zapisnike o sastancima
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daje potrebne informacije o smjestaju u Dom zainteresiranima
i informacije o uslugama dnevnog boravka i pomo¢i u kuci
vodi i arurira listu dekanja“, prikuplja potrebnu
dokumentaciju potencijalnih korisnika i obavjestava ih o
useljenju kada se steknu uvjeti

izdaje razne potvrde na zahtjev korisnika i obitelji korisnika
(radi otkazivanja troSkova i sl.)

uklju¢uje korisnika u novu socijalnu sredinu i prati razdoblje
adaptacije; radi na socijalnoj evoluciji — izrada socijalnih
anamneza, pribavljanje podataka i definiranje socijalnih
problema, vr$i socijalni tretman korisnika; suraduje s obitelji
korisnika i daje izvje$¢a o korisnicima

pruza pomoé¢ u tjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih
situacija, suraduje s obitelji korisnika, struéni rad i
savjetodavni rad i podrika korisnicima i ¢lanovima obitelji
razvija psihosocijalne vjestine korisnika- odrzavanje zdravih
emocionalnih odnosa s drugima, trening socijalnih vjeStina sa
ciljem prevencije socijalne izolacije

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

sudjeluje u  okupacijskim aktivnostima za individualni i
grupni rad. Sa strunim suradnikom sudjeluje i organizira
likovno-glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice,
prigodne kulturne programe, obiljeZavanje blagdana i
znacajnih datuma, organizira odlazak u uciliste i kino,
organizira izlete

vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima u
programu ,,Domek*

suraduje s nadleZnim centrima za socijalnu skrb

suraduje s nadleznim odjelima Grada Umaga-Umago i
Istarske Zupanije

sudjeluje u radu struénog tima Doma

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja

1.4. REFERENT ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE

Struéna sprema — magistar struke ili struéni specijalist pravne
struke

Posebni uvjeti — poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost: Ravnatelju

_Broj izvrsitelja

Opis

sudjeluje u pripremi pravnih akata Doma i vr$i njihova uskladenja
sa zakonskim propisima

prati propise iz podrugja radnog zakonodavstva, socijalne skrbi i
zdravstvene njege i informira Ravnatelja i stru¢ne osobe u Domu o
novitetima i potrebi njihove primjene
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izraduje i objavljuje natjedaje i oglase za zapoSljavanje na radna
mjesta u Domu, zaprima zamolbe te sastavlja zapisnik o ishodu
natjecaja

izraduje ugovore o radu, odluke o godi$njim odmorima, placenim i
neplaéenim dopustima, otkaze ugovora o radu, sporazume i ostale
dokumente

izraduje ugovore za smjestaj korisnika usluga Doma i Dnevnog
boravka i programa Pomoéi u kudi, izraduje opomene, utuZenja i
ovrhe

prati propise iz podrudja javne nabave

sudjeluje u pripremi dokumentacije za razne inspekcijske nadzore
priprema potrebna izvjes¢a iz djelokruga rada

obavlja uvodne informativne razgovore i utvrduje korisnikove
potrebe za uslugama programa ,,Pomo¢ u kuéi®, prikuplja potrebne
informacije o korisnicima i vodi evidenciju o korisnicima usluge
priprema propisanu dokumentaciju za primatelje usluga programa
,Pomoé¢ u kuéi* (zahtjev za uslugu PUK-a; zahtjev za
sufinanciranje usluge PUK-a; ugovore za koriStenje usluge PUK-a)
i vr$i njihovo arhiviranje

izraduje izlazne radune za korisnike usluge programa ,,Pomo¢ u
ku¢i® 1 nadleZznom Ministarstvu

prati “saldakonti” evidenciju kupaca programa ,,Pomo¢ u ku¢i“ i
vodi brigu o naplati potraZivanja kupaca usluga “Pomoc¢ u kuéi”
sudjeluje u izradi i provedbi postupaka jednostavne nabave roba,
namirnica i dr.

sudjeluje u programu za$tite na radu, protupoZame zaStite,
primjenjuje mjere i sredstva zastite na radu

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

1.5. STRUCNI S

URADNIK TERAPEUT

Uvjeti

Struéna sprema — zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilini studij drustvenog ili humanistiCkog usmjerenja
(socijalnog rada, socijalne politike, psihologije, sociologije,
pedagogije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije,
logopedije, medicine ) zavren stru¢ni studij radne terapije
Posebni uvjeti — poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost — Ravnatelju

Broj izvrSitelja

Opis

e Nle o @

izraduje godisnji plan i program, sportskih i rekreacijskih
aktivnosti, kulturno — zabavnog angaziranja korisnika usluga
Doma i Dnevnog boravka i prati njihovu realizaciju i izraduje
izvjeSée o realiziranim aktivnostima korisnika, mjese¢no i
godisnje

odgovara za kvalitetu pruZene usluge korisnicima usluga u
Domu i dnevnom boravku u domeni svog rada

u organizaciji i provodenju radionica i priredbi koordinira
njegovateljice u dnevnom boravku i spremacice

izraduje individualne planove za korisnike usluga Doma i
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dnevnog boravka

provodi i analizira izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota u
podrugju samozbrinjavanja, produktivnosti i  slobodnog
vremena u individualnom i grupnom radu

provodi i analizira senzomotori¢ke, kognitivne i
psihosocijalne sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje
aktivnosti dnevnog Zivota

provodi i analizira stambeno, radno i drutveno kulturolosko
okruZenje u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti

pruza pomo¢ korisnicima u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba (materijalnih, kulturnih i socijalnih)

provodi evaluaciju promjena u psihofizickom stanju
korisnika

sudjeluje i organizira sportsko-rekreacijske aktivnosti,
likovno-glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice,
prigodne kulturne programe, obiljeZavanje blagdana i
znadajnih datuma, organizira odlazak u kazaliste i kino,
organizira izlete

razvija, obnavlja, odrZava i prilagodava neovisne izvedbe
aktivnosti samozbrinjavanja (usvajanje i/ili odrZavanje
zdravih Zivotnih navika), odrZzava aktivno i neovisno
obavljanje aktivnosti brige o samom sebi i drugima, provodi
produktivne aktivnosti (odrZavanje, razvijanje uloga, radnih
navika i sposobnosti orijentacije u vremenu)

naruéuje materijale za radionice Doma 1 radionice dnevnog
boravka u skladu s planiranim sredstvima

suraduje u radu stru¢nog tima Doma sa socijalnom radnicom, |

zdravstvenim radnicima, fizioterapeutima i po potrebi
sudjeluje u davanju informacija obitelji korisnika

suraduje sa drugim institucijama (vrti¢éima, $kolama, drugim
domovima i sl.)

vodi potrebne dokumentacije i evidencije u programu
Domeka i druge propisane evidencije

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

radi po nalogu Ravnatelja.

L6. FIZIOTERAPEUT

Uvjeti

Stru¢na sprema — stru¢ni dodiplomski studij fizioterapije
Posebni uvjeti — poloZen struéni ispit, poznavanje talijanskog
jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost —Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

o |loje e

poslove obavlja stru¢no i odgovorno u skladu s odredbama
Zakona o socijalnoj skrbi, Zakonom o fizioterapeutskoj
djelatnosti, Standardima u fizioterapijskoj praksi HKF,
Eti¢kom kodeksu HKF i drugoj propisanoj regulativi

po preporuci specijaliste fizijatra ili dr. opée medicine provodi
fizikalnu terapiju kao §to su manualna terapija, terapijske
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vjezbe, primjena fiziolodkih agensa, mehani¢ke procedure,
funkcionalni trening te rekreacijske aktivnosti

e procjenjuje stanje korisnika (koriste¢i funkcionalne testove i
kinezimetrijska migljenja, kontrola uspjeha tretmana),
utvrduje funkcionalni status, plan, prevenira ostecenja,
funkcionalna ograniéenja, nesposobnosti i1 ozljede
te unapreduje i odrZzava zdravlje korisnika

e provodi individualne i grupne vjezbe ovisno o funkcionalnoj
sposobnosti  korisnika u prostorijama odredenim za
provodenje fizikalne terapije prema rasporedu koji izraduju
fizioterapeuti, koriste¢i ortopedska pomagala i rekvizite

e odgovara za stru¢no i profesionalno pruzene usluge
korisnicima prema zakljuenom ugovoru o pruZanju usluga
domskog smjestaja 1 definiranom rasporedu pruZanja
fizioeterapeutskih usluge za individualne 1 grupne vjezbe

e provodi sve primjenjive oblike fizikalne terapije

e s voditeljem Odjela njege i brige o zdravlju i socijalnom
radnicom sudjeluje u komunikaciji s korisnikom i/ili obitelji i
sudjeluje u radu stru¢nog tima

o s voditeljem Odjela njege i brige o zdravlju izmjenjuje
informacije o zdravstvenom stanju korisnika i dogovaraju se
za optimalna rjeSenja u pruZanju usluga korisnicima

e vodi propisanu dokumentaciju i evidencije o pruZenim
uslugama u ,,Sestrinskom sustavu® (Nurse Tab) i u modulu
,fizikalne terapije“ u programu ,,Domek® i odgovoran je za
stru¢no i azurno vodenje propisanih evidencija

e sudjeluje u prijemu i otpustu korisnika u suradnji sa
Komisijom za prijem i otpust

o predlae nabavu opreme za fizikalnu terapiju i nabavu
potro§nog materijala

e radi tekuée poslove u jutarnjoj smjeni, a po potrebi i u
popodnevnoj smjeni

¢ sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
radi ostale poslove po nalogu Ravnatelja

GUVERNANTA

e Stru¢na sprema — zavrieno srednjoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca
Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrSitelja

1

Opis

e odgovorna je za organizaciju i kvalitetno obavljanje poslova u
praonici (pranje i1 gladanje) i za organizaciju i kvalitetno
obavljanje poslova odrzavanja higijene i Cistoe; nadzire 1
upravlja radom pralji 1 spremacica

e sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada praonice i
odrzavanja standarda higijene i izraduje godisnje izvjeS¢e o
realiziranim aktivnostima

e organizira rad djelatnika u praonici i rad spremacica u cilju
optimalnog i efikasnog izvrSenja radnih zadataka, izraduje plan
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sati rada i predlaZe plan godisnjih odmora, nadzire realizaciju 1
upravlja radom u smjenama

odgovorna je za pravilno odrZavanje i rukovanje uredajima i
strojevima u praonici, te za cijeli prostor praonice

vodi ratuna o optimalnoj potro$nji i zalihama deterdZenata 1
sredstava za &iSéenje, vrdi nabavu deterdZenata i sredstava za
idéenje u skladu s planiranim veli€inama

primjenjuje tehnologiju pranja posteljine, odje¢e korisnika i
radne odjeée zaposlenika, po potrebi pere i za vanjske korisnike
odgovara za standarde higijene u domu; u odrZavanju higijene i
&istoée prostora koristi sredstva za &i$éenje provjerene kvalitete i
standardi ¢is¢enja moraju biti u skladu sa HACAP sustovom
suraduje s voditeljima Odjela njege i brige o zdravlju
(organizacija preuzimanja i podjele posteljine i osobnih stvari
korisnika, uniformi djelatnika) i voditeljem smjeStaja i PUK-a
(nabava deterdZenata, sredstava za ¢iSCenje, sitnog inventara i
posteljine)

vodi inventuru posteljine (evidencije o zalihama) i predlaZe
nabavu nove posteljine

odgovorna je za kvalitetu pranja rublja i za pravovremenu
isporuku &istog rublja za korisnike, za primjereno glacanje kao i
popravke, odnosno krpanje rublja

preuzima odjeéu korisnika u stambenom dijelu na pranje i
gladanje, izdaje ¢&istu ispeglanu odjeu uz popratnu
dokumentaciju

odgovorna je za uredno servisiranje uredaja u praonici i vodi
evidenciju o odrZavanju

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

duZna je pridrzavati se stefenog znanja o zastiti od opasnih
kemikalija sukladno pozitivnim propisima
obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja

L.8.

PRALJA/GLACARA

Uvjeti

Struéna sprema —NKV, zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
i/ili srednjoskolsko obrazovanje

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: Guvernanti i Ravnatelju

Broj izvrsitelja

2

Opis

primjenjuje tehnologiju pranja posteljine, rublja korisnika i radne
odjeée zaposlenika, po potrebi pere i za vanjske korisnike

vodi raduna o optimalnoj potro$nji deterdZenata i vodi ratuna o
zalihama deterdZenata

odgovorna je za kvalitetno obavljanje poslova pranja i gla¢anja u
praonici

odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u
praonici, te za cijeli prostor praonice

preuzima rublje korisnika na pranje i gladanje, izdaje Cistu
ispeglanu odjeéu uz popratnu dokumentaciju

preuzima radnu odjeéu zaposlenika Doma na pranje i glacanje,
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izdaje &istu, ispeglanu radmu odjeéu u dogovorenom roku uz |
popratnu dokumentaciju

odgovorna je za kvalitetu pranja rublja i za pravovremenu
isporuku ¢&istog rublja za korisnike, za primjereno gla¢anje kao i
popravke, odnosno krpanje rublja

obavlja poslove higijensko-tehni¢kog odrZavanja

duzna je pridrzavati se stelenog znanja o Zastiti od opasnih
kemikalija sukladno pozitivnim propisima

obavlja po potrebi poslove spremacice

po potrebi vrsi odrZavanje higijene u stambenom dijelu 1 u
prostorijama dnevnog boravka - €iS¢enje, pranje, dezinfekcija
povrSina, podnih obloga, namjestaja, sanitarija, skidanje zastora,
odnoSenje na pranje, te postavljanje istih; ¢iS¢enje prozora,
¢iS¢enje terasa

po potrebi vr¥i odrZavanje higijene u stacionaru — CiScenje,
pranje, dezinfekcija povrsina, podnih obloga, namjestaja,
sanitarija, skidanje zastora, odnoSenje na pranje, te postavljanje
istih; ¢is€enje prozora, ¢iScenje terasa;

po potrebi vrsi ¢idCenje kancelarija i svih zajednickih prostora,
¢i&éenje uze okoline zgrade Doma

po potrebi vrii promjenu posteljnog rublja samostalnih korisnika;
odnosi nedisto rublje i donosi ¢isto

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja

1.9. SPREMACICA

Uvjeti

Struéna sprema — zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca
Odgovornost: Guvernanti i Ravnatelju

Broj izvrSitelja

Opis

® | hh|l® @ o

odrzava higijenu u stambenom dijelu, u prostorijama
dnevnog boravka-Gi¢enje, pranje, dezinfekcija povriina,
podnih obloga, namje$taja, sanitarija, skidanje zastora,
odnoSenje na pranje, te postavljanje istih; CiS¢enje prozora,
¢iséenje terasa

vi§i odrzavanje higijene u stacionaru-¢i¥¢enje, pranje,
dezinfekcija povriina, podnih obloga, namjeStaja, sanitarija,
skidanje zastora, odnoSenje na pranje, te postavljanje istih;
is¢enje prozora, Ci§Cenje terasa

vidi ¢i%¢enje kancelarija i svih zajednickih prostora, vrsi
¢isc¢enje dvoriSta Doma

vr§i promjenu posteljnog rublja samostalnih korisnika u
stambenom dijelu; odnosi negisto rublje i donosi Cisto
odgovorna je za pravilno rukovanje i odrZzavanje uredaja za
&iscenje

obavlja po potrebi poslove pranja i glatanja u praonici
odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u
praonici, te za cijeli prostor praonice u vrijeme rada u praonici
po potrebi preuzima rublje korisnika na pranje i glacanje,
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izdaje &istu ispeglanu odjecu uz popratnu dokumentaciju

po potrebi preuzima radnu odjeéu radnika Doma na pranje i
glatanje, izdaje &istu, ispeglanu radnu odjeéu u dogovorenom
roku uz popratnu dokumentaciju

odgovorna je za kvalitetu pranja rublja i za pravovremenu
isporuku &istog rublja za korisnike, za primjereno glacanje
kao i popravke, odnosno krpanje rublja

obavlja poslove higijensko-tehni¢kog odrzavanja

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja

1.10. KUCNI MAJSTOR

Uvijeti

Struéna sprema — zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
elektro, strojarskog ili drugog tehni¢kog smjera

Posebni uvjeti — poznavanje rada na ralunalu, poznavanje
talijanskog jezika, poloZen ispit za kotlovniCara

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost — Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

o —|® @

izraduje godidnji plan i program aktivnosti i izraduje izvjesce
o0 izvr§enim aktivnostima

nabavlja svu potrebnu robu i materijal, rezervne dijelove za
rad tehnic¢ke sluzbe

vodi evidenciju materijalnog knjigovodstva i svu drugu
potrebnu dokumentaciju vezanu za prijem i izdavanje robe iz
skladista tehnicke sluzbe

vodi brigu i odgovoran je za ispravno uskladistenje robe,
rezervnog materijala te za Cisto¢u i odrZavanje skladista

vrsi popravke u zgradi (stolarija, bojanje prostorija i drugo)
organizira hortikulturne radove u parku Doma; prevozi robu,
materijal, korisnike i osoblje Doma, a na temelju naloga
Ravnatelja

obavlja poslove kotlovni€ara (potrebni pregledi, dnevnik rada,
dnevnik servisiranja)

odrzava i vozi sluzbeno vozilo

kontrolira i suraduje s odgovaraju¢im servisima u vezi
popravka koji nisu u kompetenciji sluzbe odrZzavanja Doma
(lift, sluzbena vozila,dimnjacari)

suraduje s inspekcijskim sluzbama i osiguravajué¢im drustvima
odrzava klima uredaje, plinske stanice, instalacije, stolariju,
vozni park i objekat u ¢jelini

utvrduje potrebe energenata-nafte, plina, benzina te stanja
istih i vodi mjese&nu evidenciju potro3nje energenata

brine o ispravnost protupoZarnih aparata, hidranata, vatro-
dojave i sl. (poslovi protupoZarne zastite)

izraduje mjeseéne planove rada te mjese¢ne izvjestaje o radu
obavlja poslove zastite na radu

otklanja upisane kvarove u ,,Knjizi kvarova“
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obavlja poslove vrtlara

obavlja poslove dostave gotovih obroka po potrebi
sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

I.11. STRUCNI SURADNIK ZA KORISTENJE, SKLADISTENJE I NADZOR
OPASNIH KEMIKALIJA U TEHNOLOSKOM PROCESU

Uvjeti

Struéna sprema — preddiplomski ili diplomski sveu¢ili$ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz
biomedicinskih, prirodoslovnih, biotehnickih ili tehni¢kih
znanosti

Posebni uvjeti — poloZen struéni ispit po posebnom propisu,
poznavanje rada na racunalu

Probni rad —/

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrSitelja

1 (nepuno radno vrijeme — 2 sata mjese€no)

Opis

vodi brigu i evidenciju da svi zaposlenici koji rade opasnim

kemikalijama imaju steGena posebna znanja o zastiti od

opasnih kemikalija

vodi brigu i evidenciju o zdravstvenim svjedodZzbama o

obavljenom pregledu kod doktora medicine, specijaliste

medicine rada, ciljanom za rad s opasnim kemikalijama za sve

zaposlenike koji rukuju opasnim kemikalijama

vodi brigu da su osigurani od strane dobavlja¢a sigurnosno-

tehniCki listovi o proizvodima koji spadaju u opasne

kemikalije s oznakom opasnosti koju pojedina kemikalija nosi

vodi brigu da su zaposlenicima koji rade neposredno s

opasnim kemikalijama osigurana za$titna sredstva (npr.

zatitnu kacigu, naocale ili §titnik za oéi, filtarsku polumasku,

za§titnu masku s odgovarajucim filtrom, samostalni uredaj za

disanje, kombinezone, odgovarajuce zastitne rukavice,

pregadu i dr.) izabrana prema hrvatskim normama i

prikladnima za proces u kojemu se koristi opasna kemikalija

vodi brigu da su upute o naéinu pruZanja prve pomo¢i u

slugaju nezgode, kao i sredstva za pruZanje prve pomoci i

sredstva za dekontaminaciju i uklanjanje opasnih kamikalija

u prostoru gdje se opasne kemikalije koriste i skladiste

vodi brigu da u prostorijama i na mjestima gdje se rukuje

opasnim kemikalijama postoje pisane upute koje se odnose:

- narad uredaja i postupak s uredajima

- nanadin pripreme, pakiranja i otpreme opasne kemikalije

- naodrZavanje higijene i pridrZavanja mjera sigurnosti

- na postupke u sluéaju nesrece s osnovnim podacima za
svaku opasnu kemikaliju s kojom se rukuje

- na ¢isCenje uredaja i pribora

- na tekstualno obja$njenje oznaka upozorenja (R, odnosno
H ) i obavijesti (S, odnosno P)

zastupa poslodavca prilikom upravnog nadzora nadleZne
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sanitarne inspekcije pri Ministarstvu zdravlja, po punomoci
obavlja sve ostale administrativno-tehnicke poslove prema
potrebama i uputama Ravnatelja

L.12. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU IL STUPNJA

Uvjeti

Stru¢na sprema — preddiplomski ili diplomski sveu¢iliSni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz
biomedicinskih, prirodoslovnih, biotehni¢kih ili tehni¢kih
znanosti

Posebni uvjeti — poloZen opéi i poseban dio struénog ispita za
struénjaka zaStita na radu / status Stru¢njaka zastite na radu,
poznavanje rada na racunalu

Probni rad —/

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvr§itelja

(nepuno radno vrijeme — 2 sata mjese€no)

Opis

® |—|® e

pruza struénu pomo¢ poslodavecu i njegovim ovlastenicima,
radnicima te povjerenicima radnika za za$titu na radu u
provedbi i unapredivanju zastite na radu

sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i
programa poslovanja poslodavca, u dijelu u kojem se moraju
odnositi na zastitu na radu, te sudjeluje u primjeni
upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije
sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na
radu te provodi poticanje i savjetovanje poslodavca i njegovih
ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom

prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama
na radu, profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom
te priprema propisane prijave ozljeda na radu i profesionalnih
bolesti te izraduje izvje$éa za potrebe poslodavca

suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa
zavodom nadleZnim za zatitu zdravlja i sigurnost na radu,
Zavodom za unapredivanje zatite na radu, specijalistom
medicine rada i drugim ovlastenim osobama

provodi osposobljavanje radnika i ovlaStenika poslodavca za
rad na siguran na¢in

provodi osposobljavanje povjerenika radnika za zaStitu na
radu i pomaZe u njihovom djelovanju

sudjeluje u radu odbora za zastitu na radu kod poslodavca
suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i
rekonstrukcije gradevina namijenjenih za rad, nabave radne
opreme i ostalih sredstava rada, osobne zastitne opreme 1
opasnih kemikalija

sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za
upravljanje zastitom na radu, kvalitetom, rizicima,
drustvenom odgovorno$¢u u poslovanju i sl. kod poslodavca
o obavljenom unutarnjem nadzoru sastavljaju se i ¢uvaju
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dokumenti, koji mogu biti u pisanom ili elektroni¢kom obliku
obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama
poslodavca

1.13. POMOCNI RADNIK NA RECEPCIJI

Uvjeti

Struéna sprema — zavrieno najmanje osnovnoskolsko
obrazovanje i/ili srednjoskolsko obrazovanje

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost — Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

obavlja poslove na recepciji

nadzor nad ulazom i izlazom Korisnika i obitelji korisnika,
upis u evidenciju ulaza i izlaza

suradnja sa djelatnicima Odjela njege u nadzoru nad
kretanjem osoba sa demencijom

sudjeluje u pripremnim aktivnostima organizacije slobodnog
vremena Korisnika ( priredbe, rodendani, razne radionice) u
suradnji sa Stru¢nim suradnikom - terapeutom

priprema napitaka za korisnike i obitelji u vrijeme rada Sanka
odrzavanje higijene $anka

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

odgovara za kvalitetu obavljenog posla Struénom suradniku-
terapeutu 1 Ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.

II.1. VODITELJ ODJELA NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU I GLAVNA

MEDINSKA SESTRA

Uvjeti

Struéna sprema — zavr$en struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti — 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen
struéni ispit, posjedovanje licence, poznavanje rada na
ratunalu, poznavanje talijanskog jezika

e Probni rad — 6 mjeseci
e Odgovornost: Ravnatelju
Broj izvrsitelja 1
Opis e organizira, uskladuje i nadzire cjelokupni rad zdravstvenih
radnika i njegovateljica
e izraduje godisnji plan aktivnosti Odjela i izvje$ée o realizaciji
plana aktivnosti iz domene rada
e odgovara za kvalitetu usluge Odjela njege i brige o zdravlju
e sudjeluje u izradi planova i programa rada Odjela njege i brige

o zdravlju i daje prijedloge za unapredenje

prati regulativu iz podrudja zdravstvene skrbi i odgovara za
primjenu regulative, pravila i procedura, propisanih evidencija
u podruéju njege i zdravlja

organizira i vodi arhivu zdravstvene dokumentacije korisnika
sudjeluje u izradi i unapredenju informatic¢ke programske
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podrske za rad Odjela

radi na unapredenju poslova njege korisnika i kontinuiranom
educiranju njegovatelja

provodi proces zdravstvene njege u ustanovi (utvrdivanje
potreba, donoSenje plana, provodenje i evaluacija)
koordinira rad svih zaposlenika na Odjelu njege i brige o
zdravlju s radom ostalog osoblja u Domu

planirai provodi obvezatno stalno stru¢no usavrSavanje

brine se za dobre meduljudske odnose zaposlenika i njihov
human odnos prema korisnicima

organizira, prati i koordinira provodenje cjelokupnog
programa vjeZzbeni¢kog staza zdravstvenih radnika; uvodi u
rad novo zaposlene, sudjeluje u organizaciji i izvodenju
stru¢ne prakse za njegovatelje i u¢enike srednjih medicinskih
skola

sudjeluje u radu struénog tima Doma

sudjeluje u prijemu i otpustu korisnika u suradnji sa
Komisijom za prijem i otpust; ostvaruje kontakte s obiteljima
korisnika

organizira i planira provodenje primarne zdravstvene zaStite
korisnika u Domu i u okviru toga, suraduje s drugim
zdravstvenim ustanovama (plan rada s lijecnikom opce
medicine, ugovornim specijalistima, organiziranje
specijalistickih pregleda u domu zdravlja i1 priprema
zdravstvene dokumentacije, organiziranje prijevoza, suradnja
s bolni¢kim ustanovama)

u suradnji s lijeénikom nabavlja lijekove, sanitetski materijal i
sredstva za njegu

rukuje s domskom ljekarnom i vodi kontrolu o racionalnom
koristenju lijekova, sanitetskog i ostalog materijala u skladu s
planiranim veli¢inama

nadzire pravilan transport hrane, ¢istog i prljavog rublja

daje prijedloge za nabavu sredstava za ¢iS¢enje Odjela, radnu
odjeéu i obucu, sitnog inventara i osnovnih sredstava Odjela
izraduje plan sati rada za zaposlenike Odjela i nadzire
realizaciju plana sati i upravlja radom u smjenama

predlaZe plan godidnjih odmora zdravstvenih radnika 1
njegovateljica i nadzire njegovu realizaciju

vodi brigu o prehrani korisnika i sudjeluje u sastavljanju
jelovnika s voditeljem Odjela prehrane i posluzivanja
sudjeluje u izradi plana zbrinjavanja infektivnog otpada
suraduje sa guvernantom vezano za poslove preuzimanja
prljavog rublja, posteljine i vracanja Cistog rublja i posteljine
kao i odrzavanja standarda higijene u Odjelu

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

11.2. MEDICINSKA SESTRA / TEHNICAR

Uvijeti

Struéna sprema — zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
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medicinsku sestru/tehnicara ili struéni studij sestrinstva
Posebni uvjeti — poloZen struéni ispit, posjedovanje licence,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje talijanskog jezika
Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i
Ravnatelju

Broj izvr§itelja

Opis

provodi zdravstvenu njegu prema planu i programu procesa
zdravstvene njege

vr§i njegu nepokretnih, teZe pokretnih i inkontinentnih
korisnika ili korisnika sa specifi¢nim potrebama pri odrzavanju
osobne higijene i zadovoljavanju osobnih potreba

dijeli terapiju po nalogu lije¢nika i glavne sestre; priprema i
podjelu medikamentozne enteralne i parenteralne terapije
prema uputama lijeCnika

priprema korisnika za specijalisti¢ke preglede i bolni¢ko
lijeCenje (opéa priprema za pojedine pretrage, priprema
zdravstvene dokumentacije; prema potrebi pratnja korisnika

na specijalisti¢ke preglede i na bolnicko lijecenje)

vodi brigu o uZoj okolini korisnika

provodi dezinfekciju i sterilizaciju medicinskog pribora
(med.instrumenata) i sanitetskog materijala

poduzima mjere za spre¢avanje intrahospitalnih infekcija

vodi potrebne sestrinske dokumentacije i evidencije (sestrinska
lista, ostale propisane domske evidencije)

obavezno evidentiranje pruZenih usluga korisniku u
,Sestrinskom sustavu* (Nurse Tab) i u programu ,,Domek*,
modul medicinski odjel

sudjeluje u radu s lije¢nikom opée medicine i ugovornim
specijalistima

sudjeluje kod dolaska korisnika u Dom ili njegovog odlaska iz
Doma (upoznavanje s kuénim redom)

sudjeluje i provodi primopredaju sluZbe pisanim i usmenim
putem

brine se za human odnos prema korisniku i razvija dobre
meduljudske odnose

prepoznaje hitna stanja i daje prvu struénu pomo¢ - u no¢noj
smjeni obvezni su redoviti obilasci korisnika po sobama i
pregled zajedniCkih prostorija korisnika

samostalno provodi obvezatno stru¢no usavSavanje

hrani nepokretne korisnike; pomaZe korisniku — bolesniku u
stjecanju zdravstvenih navika; pruza prvu pomo¢ do dolaska
lije¢nika

vr8i previjanje, toaletu rana i dekubitusa

provodi postupak s umrlim korisnikom u skladu s procedurom
obavlja pismenu i usmenu primopredaju sluzbe pri smjenama
pohranjuje odjecu, obuéu, novac i dragocjenosti korisnika

(uz zapisnik)

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
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e obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja ‘

 IL3. BOLNICAR

Uvijeti

Stru¢na sprema — najmanje srednjoskolsko obrazovanje i
zavr$en program prekvalifikacije za zanimanje bolnicar
Posebni uvijeti - poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovorost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i
Ravnatelju

Broj izvrSitelja

7

Opis

provodi zdravstvenu njegu prema planu i programu procesa
zdravstvene njege u skladu sa standardima usluge

pomaZe i sudjeluje u radu medicinske sestre/tehniCara u
izvodenju zahvata zdravstvene njege i prema nalogu daje
peroralnu terapiju

dijeli terapiju po nalogu lije¢nika i glavne sestre, priprema i
podjelu medikamentozne enteralne i parenteralne terapije
prema uputama lije€nika

prepoznaje hitna stanja i daje prvu struénu pomo¢, poziva po
potrebi HMP i priprema prateéu zdravstvenu dokumentaciju
korisnika

vr§i njegu nepokretnih, teze pokretnih i inkontinentnih
korisnika 1ili korisnika sa specifiénim potrebama pri
odrzavanju osobne higijene i zadovoljavanju osobnih potreba;
u noénoj smjeni obvezni su redoviti obilasci korisnika po
sobama i pregled zajednickih prostorija korisnika

priprema korisnika za specijalisti¢ke preglede i bolni¢ko
lijeCenje (opca priprema za pojedine pretrage, priprema
zdravstvene dokumentacije) i po potrebi prati korisnike na
preglede i/ili na bolni¢ko lijecenje

poduzima mjere za spre¢avanje intrahospitalnih infekcija; vrsi
prevenciju kod dekubitusa, mjeri vitalne znakove
(temperatura, puls, tlak, kisik)

provodi postupke higijene i njege odrzavanja stoma,
kateteriziranog mokraénog mjehura i oboljele usne Supljine
obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika; obavlja

osobnu higijenu korisnika (umivanje, pranje, ¢esljanje,
presvlatenje, rezanje noktiju, $iSanje, spreavanje
komplikacija dugotrajnog leZanja, kupanje korisnika)

hrani nepokretne Kkorisnike; provodi postupke enteralne
prehrane (hranjenje per os, preko hranidbene sonde,
gastrostome), pomaZe korisniku u stjecanju zdravstvenih
navika

vrsi podjelu obroka i skupljanje posuda na odjelu zdravstvene
njege

svakodnevno presvladi i namjesta krevete; donosi i odnosi
posude za obavljanje fizioloskih potreba i vi8i dezinfekciju
istih i dezinfekeiju radnih povrsina

provodi higijenu i dezinfelkciju okolisa korisnika

23




provodi dezinfekciju i sterilizaciju medicinskog pribora
(medicinskih instrumenata) i sanitetskog materijala

brine o osobnim stvarima korisnika i sudjeluje u izradi popisa
stvari umrlog korisnika

vr$i njegu umiruéeg korisnika i postupa s umrlim u skladu s
procedurom; obavlja poslove vezane uz otpremu umrlog
korisnika

sudjeluje kod dolaska korisnika u Dom ili njegovog odlaska iz
Doma (upoznavanje s kuénim redom)

sudjeluje i provodi primopredaju sluzbe pisanim i usmenim
putem

brine se za human odnos prema korisniku i razvija dobre
meduljudske odnose

samostalno provodi obvezatno struéno usavsavanje

preuzima rublje, posteljinu i odjeéu korisnika i odnosi na
pranje

sudjeluje i provodi primopredaju sluzbe za bolnifare i
njegovatelje pisanim i usmenim putem, radi u smjenama
obavezno je evidentiranje pruZenih usluga korisniku u
,Sestrinskom  sustavu“ (Nurse Tab) 1 u programu
,,Domek*, modul medicinski odjel

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja

| IL.4. NJEGOVATELJ

‘ Uvjeti
|
|

Stru¢na sprema — najmanje osnovno$kolsko obrazovanje i
zavr$en program osposobljavanja za poslove njegovatelja
starijih i nemoc¢nih osoba

Posebni uvjeti - poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i
Ravnatelju

' Broj izvr3itelja

18

| Opis

obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika; obavlja
osobnu higijenu korisnika (umivanje, pranje, ¢esljanje,
presvlacenje, rezanje noktiju, iSanje, sprecavanje
komplikacija dugotrajnog leZanja, kupanje korisnika)
svakodnevno presvladi i namjesta krevete; donosi i odnosi
posude za obavljanje fizioloskih potreba i vrsi dezinfekciju
istih i1 dezinfekciju radnih povrSina

vrsi prevenciju kod dekubitusa, mjeri temperaturu

vi$i podjelu obroka, hrani nepokretne korisnike, provodi
postupke enteralne prehrane (hranjenje per os, preko
hranidbene sonde, gastrostome), vrsi skupljanje posuda na
odjelu zdravstvene njege

provodi higijenu i dezinfekciju okoli$a korisnika

provodi postupke higijene i njege odrZavanja stoma,
kateteriziranog mokra¢nog mjehura i oboljele usne Supljine
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procedurom; obavlja poslove vezane uz otpremu umrlog
korisnika

brine o osobnim stvarima korisnika i sudjeluje u izradi popisa
stvari umrlog korisnika
vr3i njegu umiruéeg korisnika i postupa s umrlim u skladu s

preuzima rublje, posteljinu i odjeéu korisnika i odnosi na
pranje

priprema i/ili prati korisnike na preglede i/ili na bolnitko
lijeCenje

brine se za human odnos prema korisniku i razvija dobre
meduljudske odnose

sudjeluje i provodi primopredaju sluzbe za njegovatelje 1
bolni¢are, pisanim i usmenim putem, radi u smjenama
obavezno evidentiranje pruZenih usluga korisniku u
Sestrinskom  sustavu“ (Nurse Tab) 1 u programu
,,Domek*,modul medicinski odjel, prema potrebi

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja

II1.1. VODITELJ ODJELA PREHRANE I POSLUZIVANJA

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje
ugostiteljskog smjera za zanimanje kuhar, 3 godine radnog
iskustva u struci

Posebni uvjeti — poznavanje rada na racunalu, poznavanje
talijanskog jezika

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovomost: Ravnatelju

| Broj izvrSitelja

Opis

® —| e o

organizira i nadzire procese rada u kuhinji (priprema
namirnica, kuhanje obroka, raspodjela obroka, pranje posuda) |
irad osoblja u kuhinji

odgovoran je za kvalitetu prehrane u Domu u skladu sa
standardima prehrane za bolesne i starije

prati propise iz svog djelokruga rada i nadzire provodenje
propisa u rukovanju hranom, odgovoran je za primjenu
HACCAP sustava u Odjelu

odgovoran je za izradu jelovnika i normativa u skladu sa
standardima domske prehrane, dnevno odreduje potrebne
koli¢ine namirnica prema predvidenom jelovniku

odgovoran je za ostvarenje planiranih troSkova hrane u
Odjelu

vodi evidenciju materijalnog knjigovodstva za namirnice u
kuhinji; preuzima namirnice i izraduje primku, vodi
evidenciju o broju izdanih obroka, dnevno vodi evidenciju
“prodaje’” odnosno smanjenja zaliha; vrSi naruCivanje
robe/namirnica od dobavlja¢a s kojima su prethodno potpisani
ugovori uz prethodnu suglasnost Ravnatelja

u svojoj smjeni obavlja poslove kuhanja, rasporeda obroka,
organizira poslove pranja posuda
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odgovoran je za odrZavanje higijenc i Cistoée u kuhinji i
ostalim pomoénim prostorijama

daje prijedloge za nabavu sredstava odrZavanje ¢istoce Odjela,
radne odjeée i obuce, sitnog inventara i osnovnih sredstava
Odjela

izraduje plan sati rada osoblja u Odjelu prehrane i
posluZivanja i prati njegovu realizaciju

izraduje plan godidnjeg odmora osoblja u Odjelu prehrane i
posluZivanja i prati njegovu realizaciju

brine o redovitoj zdravstvenoj kontroli osoblja u Odjelu
sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

duzan je pridrzavati se steCenog znanja o zastiti od opasnih
kemikalija sukladno pozitivnim propisima

obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja.

I11.2. KUHAR

Uvjeti

Struéna sprema: zavreno srednjos$kolsko obrazovanje
ugostiteljskog smjera za zanimanje kuhar

e Probni rad — 3 mjeseca
e Odgovornost: voditelju Odjela prehrane i posluZivanja i
Ravnatelju
Broj izvriitelja 3

Opis

priprema obroke, kuha i rasporeduje obroke u svojoj smjeni u
skladu s usvojenim jelovnicima i prema nalogu voditelja
Odjela

odgovoran je za primjenu HACCAP sustava

obavlja pripremne poslove u vezi kori$tenja namirnica za
obrok prema dnevnom jelovniku

kuha obi¢nu i dijetalnu hranu; izdaje obroke namijenjene
nepokretnim korisnicima; dijeli hranu u blagovaonici

pomaZe pri odrZavanju higijene kuhinjskog prostora i
posprema kuhinjsko posude

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zaStite

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i
Ravnatelja.

I11.3. SERVIR — POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavreno srednjoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela prehrane i posluZivanja i
Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

priprema, &isti, ureduje blagovaonicu/restoran

priprema i postavlja stolove za obroke (dorucak, rucak,
vedera), servira hranu i piée u blagovaonici, a slabije
pokretnim korisnicima u sobama; po zavrSetku obroka skuplja
posude i predaje ga na pranje u kuhinju

e odgovoran je za primjenu HACCAP sustava u okviru svog
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radnog mjesta

e obavlja podjelu i serviranje dijetalne prehrane odnosno
meduobroke

e brine o &isto¢i kolica za razno$enje hrane, vodi rafuna o
rashladivanju hrane i pi¢a te o njihovom pravilnom |
skladistenju .

e puni hranom posude za dostavu obroka za korisnike |
izvaninstitucionalne skrbi (za razno$enje obroka po ku¢ama) |

e obavlja u prostorima kuhinje pripremne poslove u vezi
kori$tenja namirnica za obrok prema dnevnom jelovniku

e pomaZe pri odrZavanju higijene kuhinjskog prostora, pere i |
posprema kuhinjsko posude i inventar; po potrebi servira i :
posluzuje hranu

» obavlja poslove higijensko-tehni¢kog odrzavanja |

¢ sudjeluje u organiziranju protupozarne zastite

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela prehrane i
posluZivanja i Ravnatelja.

111.4. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvjeti o Struéna sprema —zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje i/ili
zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje i

e Probni rad — 3 mjeseca

e Odgovornost: voditelju Odjela prehrane i posluZivanja i
Ravnatelju

Broj izvriitelja 1

Opis ¢ priprema, Cisti, ureduje blagovaonicu/restoran

e priprema i postavlja stolove za obroke (dorucak, rucak,
vedera), po zavrSetku obroka skuplja posude i predaje ga na
pranje u kuhinju

e odgovoran je za primjenu HACCAP sustava u okviru svog
radnog mjesta

e brine o &istoéi kolica za raznoSenje hrane, vodi rafuna o
rashladivanju hrane i pi¢a te o njihovom pravilnom
skladistenju

e puni hranom posude za dostavu obroka za korisnike
izvaninstitucionalne skrbi (za razno$enje obroka po ku¢ama)

e obavlja u prostorima kuhinje pripremne poslove u vezi
koristenja namirnica za obrok prema dnevnom jelovniku

e pomaZe pri odrZavanju higijene kuhinjskog prostora, pere i
posprema kuhinjsko posude i inventar; po potrebi servira i
posluzuje hranu

e obavlja poslove higijensko-tehni¢kog odrzavanja

e sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela prehrane i
posluZivanja i Ravnatelja.

IV.l. VODITELJ ODJELA SMJESTAJA I PROGRAMA POMOCI U KUCI

Uvjeti l e Strucna sprema — zavren preddiplomski ili diplomski studij |
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socijalnog rada, socijalne politike, psihologije, sociologije,
pedagogije, socijalne pedagogije ili nekog drugog drustvenog
ili humanistickog smjera

Posebni uvjeti — poznavanje talijanskog jezika, poznavanje
rada na ra¢unalu

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

¢ —le e

suraduje s Odjelom prehrane i posluZivanja i Odjelom njege i
brige o zdravlju u cilju pruzanja kvalitetne usluge korisnicima
usluga

organizira i odgovoran je za kvalitetno 1 pravovremeno
izvrSavanje poslova u programu ,Pomoéi u kuéi“, za
ispostavljanje izlaznih raCuna za sve vrste usluga, za
organizaciju provedbe nabava male vrijednosti i za vodenje
materijalnog knjigovodstva

organizira, koordinira i nadzire rad zaposlenih u programu
,,Pomoéi u kuéi®, izraduje plan sati rada zaposlenika Odjela,
predlaZe plan godi$njih odmora, nadzire realizaciju plana i
upravlja radom u smjenama

vodi evidenciju zainteresiranih i ukljuenih korisnika u
“Program pomo¢i u kuéi”’, prikuplja potrebne informacije o
korisnicima, obavlja uvodne informativne razgovore 1
utvrduje korisnikove potrebe za uslugama programa

daje upute za izradu ugovora za pruZanje usluga programa
,Pomoéi u kuéi® s korisnicima usluga i nadzire arhiviranje
dokumentacije za usluge ,,Pomo¢ u ku¢i®

redovito obilazi korisnike ’Programa pomo¢i u kuéi’, a
posebno kod ukljuéivanja novih korisnika u program

prema dnevnom rasporedu dolazaka korisnika na dnevni
boravak, u suradnji s struénim suradnikom terapeutom,
organizira dovoZenje korisnika u Dom i povrat korisnika
kuéama

organizira i vodi evidenciju koristenja voznog parka programa
,,Pomoéi u kuéi“ i vodi evidenciju potrosnje goriva sukladno
planiranim veli¢inama

vodi mjeseénu evidenciju i evidentira utrosak financijskih
sredstava za program ,,Pomo¢ u kuéi®

izraduje kvartalna i godi$nja izvjeS¢a za Ministarstvo,
suraduje s nadleznim sluzbenicima Ministarstva i nadleznim
osobama u Gradu i u Zupaniji

suraduje s ustanovama i organizacijama civilnog drustva koje
se bave starijim osobama, informira lokalnu zajednicu o
programu “Pomo¢ u kuéi“ i promie program te razvija
dodatne sadrZaje kao $to je uklju¢ivanje volontera u program
,Pomo¢i u kuéi“

suraduje sa informati¢kim kucama na odrZavanju i
unapredenju programa za ispostavljanje racuna, saldacontne
evidencije, slanje opomena i izratuna zateznih kamata i
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vodenja materijalnog knjigovodstva

izraduje radune za usluge smjestaja, usluge dnevnog boravka,
usluge programa ,,Pomo¢i u kuéi® i za druge usluge

unosi u program ovjerene cjenike

komunicira s korisnicima i rjeSava reklamacije

vodi materijalno knjigovodstvo za Odjel prehrane 1
posluzivanja, Odjel njege i brige o zdravlju, domacinstva i
praonice

organizira i sudjeluje u natjeajima za nabavu roba, namirnica
idr.

vodi 1 kompletira knjigovodstveno-materijalnu dokumentaciju
(narudZbenica, primka, izdatnica, inventura)

sudjeluje u inventurama Odjela prehrane i posluzivanja
(mjesecne, godisnje)

aktivno sudjeluje u programu zadtite na radu, primjenjuje
mjere i sredstva zastite na radu

obavlja sve ostale poslove prema nalogu Ravnatelja

IV.2. GERONTODOMACIN - NJEGOVATELJ

Uvjeti °

Stru¢na sprema — zavr$eno najmanje osnovnoskolsko
obrazovanje i zavrSen program osposobljavanja za
gerontodomacicu/njegovateljicu

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela i Ravnatelju

| Broj izvrsitelja

oo e ¢

Opis

obavlja poslove predvidene programom pomo¢i u kuéi prema
nalogu i rasporedu voditelja Odjela

obavlja kuéne poslove u domu korisnika: nabava i
dostava namirnica, pomo¢ u pripremi obroka, dostava obroka u
domacinstva korisnika (usluge iz skupine A);

obavlja odrzavanje &istoée stambenog prostora/pospremanje
stana, donoSenje vode, ogrjeva i sl., pranje i glacanje rublja,
ostale usluge u kuéi i okuénici (usluge iz skupine B)

odrzavanje osobne higijene u domu korisnika; pomo¢ pri
kupanju, pomo¢ pri oblagenju i svladenju, briga o higijeni i
osobnom izgledu korisnika 1 zadovoljavanje drugih
svakodnevnih potreba (usluge iz skupine C)

pomo¢ u socijalnoj integraciji; individualni razgovori i druZenje
u svrhu prevladavanja usamljenosti, poticanje
medugeneracijske  solidarnosti u  obitelji i zajednici,
omogucavanja telefonskih kontakata (usluge iz skupine D)
pomo¢ u obavljanju administrativnih i sliénih poslova pri
nadleZnim institucijama, koordinacija s drugim nadleznim
institucijama, logisticka pomoé¢ (nabava i dostava lijekova,
pomagala, kontakt sa lije¢nikom i sl.) prijevoz korisnika (usluge
iz skupine E).

provodi higijenu i dezinfekeiju okoliSa korisnika

vodi propisane evidencije korisnika usluga ,,Pomo¢i u ku¢i
priprema i/ili prati korisnike na preglede u IDZ Umag
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e brine se za human odnos prema korisniku i razvija dobre
meduljudske odnose
e vodi brigu i odgovoran je za ispravno odrZavanje voznog parka
e radi u smjenama
¢ sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
e obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela ili Ravnatelja
IV.3. POMOCNI RADNIK
Uvjeti e Struéna sprema — zavr§eno najmanje osnovnoskolsko

obrazovanje i/ili srednjoskolsko obrazovanje
e Probni rad — 3 mjeseca
e Odgovornost — voditelju Odjela i Ravnatelju

Broj izvrsitelja 2
Opis e obavlja poslove predvidene programom pomo¢i u ku¢i prema
nalogu voditelja Odjela
e dostavlja gotove obroke vanjskim korisnicima Grada Umaga 1
okolice

¢ vodi evidenciju izvrSenih usluga po korisniku

e nabavlja svu potrebnu robu, hranu i materijal za rad u ku¢i i
okuénici korisnika programa (A)

e vodi individualne razgovore i druZenja u svrhu prevladavanja
usamljenosti (D)

e sudjeluje u obavljanju administrativnih i sliénih poslova pri
nadleznim institucijama, obavlja logisti¢ku pomo¢ - dostava
lijekova, pomagala, kontakt s lije¢nikom i prijevoz korisnika
(E)

e vrdi popravke u kudi i okuénici korisnika (manji popravci u
kudéi, popravci stolarije, bojanje prostorija, ¢iS¢enje okuénice i
odrzavanje zelenih povr$ina, cijepanje drva, ¢iS¢enje snijega i
obavljanje sitnih popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju
specifiéna stru¢na znanja i drugo) (B)

e vodi brigu i odgovoran je za ispravno odrZavanje voznog
parka

e sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i
Ravnatelja.

Clanak 30.

Osim poslova navedenih u ¢lanku 29. ovog Pravilnika, zaposlenik je duZan obaviti 1
sve pripremne i zavr$ne radove te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada,
pravila i standard struke pripadaju u njegov djelokrug.

U slucaju vise sile, nastupa nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe
organizacije rada zaposlenik je duZan obavljati i sve druge poslove koje mu naredi neposredni
rukovoditelj u skladu s naravi tih okolnosti odnosno potreba.
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Clanak 31.

Prilikom raspisivanja oglasa ili natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa na pojedinim
radnim mjestima na kojima se kao poseban uvjet navodi poznavanje talijanskog jezika,
posjedovanje licence, poloZenog struénog ispita ili poloZene druge vrste ispita (kotlovnicar) ti
uvjeti ne smiju predstavljati zapreku primanju u radni odnos i osoba koje ne ispunjavaju
posebne uvjete ukoliko udovoljavaju uvjetima struénosti, uz uvjet da posebne uvjete trazene
oglasom ili natjeCajem ispune u rokovima propisanima zakonom, pravilnicima ili opéim
aktima Doma.

Clanak 32.
Koeficijenti sloZenosti poslova i drugi kriteriji za obratun i isplatu place
zaposlenicima Doma utvrdit ée se Pravilnikom o radu ili Kolektivnim ugovorom.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

KLASA: 011-02/23-01/01 =
URBROJ: 2105-5-19/02-23-4 /

Umag, 24. studenog 2023. / /
/

A e
Predsj/ednica Uppavnog vijeca

A

Mitta Ga '-vidK

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma dana 24.11.2023. godine, a stupio je na
snagu 01.12.2023. godine. j
Ravnatg¢ljica:

Diana Lei'fié, mag. oec.
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