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, nacinu
rada i sistematizaciji poslova

Umag, 13.08.2025.



Temeljem ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (“Narodne novine”, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08
127/19 i 151/22), odredbi Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (,,Narodne
novine* broj 110/22 i 58/24) i &lanka 24. Statuta Doma za starije i nemoéne osobe “Atilio
Gamboc” Umag - Centro per anziani e disabili ,,Atilio Gamboc* Umago, uz prethodnu
suglasnost Gradonadelnika Grada Umaga, Zakljugak, KLASA:007-01/25-01/08, URBROJ:
2163-9-02-25-2 od dana 11.kolovoza 2025, godine., Upravno vijeée Doma za starije i nemoc¢ne
osobe “Atilio Gamboc” Umag - Centro per anziani e disabili »Atilio Gamboc* Umago na
sjednici odrZzanoj _ .07. 2025. godine donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA I
SISTEMATIZACIJI POSLOVA

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 uspjesnog obavljanja djelatnosti ove javne ustanove.

Clanak 3.
Izvodi iz ovoga Pravilnika koji se odnose na pruzanje usluga socijalne skrbi, odnosno
obavljanje djelatnosti kao javne sluzbe, objavljuju se na oglasnoj plodi i mreZnim stranicama
Doma.

Clanak 4.
[zrazi 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 nemoéne osobe i druge
zadace 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 pomoéi 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 odjelima, funkcionalnim cjelinama koje ¢&ine jedinstvenu

radnu cjelinu, a imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarenje djelatnosti Doma i za
unapredenje rada i ostvarivanje ukupne zada¢e Doma.



Odjeli koji se ustrojavaju u Domu i koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu su:
1. Odjel administrativnih, struénih i tehnickih poslova
2. Odjel njege i brige o zdraviju
3. Odjel prehrane i posluZivanja
4. Odjel pomoéi u kudi.

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
struéan rad i pruZanje socijalnih usluga Doma i provodenje slobodnog vremena korisnika
Doma.

U odjelu administrativnih, stru¢nih 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 nagin da su pruZene usluge starijim i
nemoc¢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
umjetnickih, kulturnih, vierskih i sportskih sadrZaja),

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

- organiziranje i upravljanje poslovima tekuceg i investicijskog odrZavanja,

- ugovaranje i organiziranje nabave prehrambenih proizvoda i tehni¢kih 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 nemo¢nim osobama smjestenima u Domu, posebice zdravstvene usluge, usluge njege
1 brige o zdravlju, usluge pomoéi 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 narud’be i nabavke
prehrambenih namirnica te pripreme, podjele i serviranja obroka, spremanje kuhinjskog
prostora, odrZavanje ¢istoce 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.

U odjelu pomoéi u kuéi obavljaju se poslovi skrbi, njege te drugih aktivnosti vezanih za
boravak i drustveni Zivot starijih i nemoénih osoba koje borave u prostorima Doma ili
povremeno borave, dok programom pomoéi u kuéi usluge skrbi i njege pruZaju se korisnicima
u njihovim domovima.



ITI. RADNO VRIJEME I NACIN RADA

II1.1. Radno vrijeme

Clanak 11.
Radno vrijeme Doma se odvija, ovisno o odjelima, u jednoj, dvije i tri smjene na nagin

i u skladu sa Zakonom o radu i drugim vazeéim propisima.

1.

Rad u Domu organizira se prema sljedecem rasporedu:
za Odjel njege i brige o zdravlju, radni tjedan je petodnevni, posao se organizira u tri
smjene, na na&in da:

- Prvasmjena zapoéinje s radom u 6 sati, a zavriava u 14 satj

- druga smjena zapocinje s radom u 14 sati, a zavr$ava u 22 sata

- treca smjena zapoc€inje s radom u 22 sata, a zavr§ava u 6 sati
za Odjel prehrane i posluZivanja, radni tjedan je Sestodnevni » @ pOsao se organizira u
dvije smjene, na nagin da:

- Prvasmjena zapodinje s radom y 7 sati, a zavr8ava u 14 sati

zavrSava u 15 sati. Iznimno, ako se radj potrebe posla, radi udvije smjene tada:
- Prvasmjena zapoginje s radom y 7 sati, a zavriava u 14 sati
- druga smjena zapocinje s radom u 13 sati, a zavriava u 20 sati, a po potrebi
rad se moZe organizirati i dvokratno.
Radni tjedan pomo¢nih radnika na recepciji je §estodnevni,odvij a se u dvije smjene,
- Prvasmjena zapo&inje s radom u 7 sati, a zavriava u 14 sati
- druga smjena zapocinje s radom u 14 sati, a zavr§ava u 19 sati, a po potrebi
rad se moZe organizirati i dvokratno.
za Odjel pomoéi u kuéi radnj tjedan traje od ponedjeljka do petka, a posao se organizira
u jednoj smjeni ili u dvije smjene, ovisno o broju korisnika, na nagin da:
- Prvasmjena zapodinje s radom u 8 sati, a zavrSava u 16 sati
- druga smjena zapocinje sa radom u 12 sati, a zavrSava u 20 sati

sl.), §to se definira posebnim nalogom Ravnatelja.



IT1.2. Na¢in rada
Clanak 12,

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

Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje Ravnatelj, a evidenciju vodi osoba koju
Za to ovlasti Ravnatel].

U sluéaju sprijeenosti dolaska na rad, radnik Je duZan $to je moguce prije obavijestiti
Ravnatelja ili drugu odgovornu osobu o razlozima sprijecenosti, a najkasnije u roku od tri dana
duZan mu je dostaviti lije¢nicku potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i njezinu

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,

4. uno$enje 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 zaposlenic; Doma.

Clanak 14.
DuzZnost je radnika i drugih osoba koje borave u radnim prostorima skrbitj se 0 imovini
Doma prema naéelu dobrog gospodara.

Clanak 15,
Radnici Doma moraju se racionalno koristiti sredstvima koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoéeni kvar na instalacijama elektricne struje, plina, vodovoda i grijanja ili drugi
kvar radnici su obveznj prijaviti Ravnatelju ili drugoj odgovornoj osobi Doma.

Clanak 16.
Materijali, oprema i razna druga sredstva mMogu 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 sy duZni biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i &istu
radnu i zadtitnu odjeéu i obucu.

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

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



Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljuéati radne prostorije.

II1.3. Rad s korisnicima Doma i n jihovom 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 1 eSavanju zadaéa domskog Fivota.
Rad s korisnicima se provodi pojedina¢no i y skupinama.

Clanak 22.

Korisnici imaju prava i duZnosti utvrdene Zakonom, Statutom Doma, ovim Pravilnikom
i drugim vazeéim propisima i opéim aktima, a narogito:

1. pravo na odgovarajuéy skrb, u sklady s njihovim psihofizigkim stanjem i
preporukama lijenika

2. pravo, u sklady sa zdravstvenim i psihofizigkim mogucnostima i Zeljama, suradivati
s osobljem Doma u cilju ostvarivanja plana i programa

3. pravo, u sklady sa zdravstvenim i psihofizi¢kim mogucnostima i Zeljama,
prisustvovati individualnim razgovorima, sastancima, predavanjima i drugim aktivnostima u

4. obvezu redovito placati ugovoreny cijenu stalnog smjestaja i ostalih usluga Doma
5. obvezu duvati imovinu Doma
6. pridrzavati se Pravilnika o kuénom redu Doma,

Skrbnicima i rodbin; korisnika se omogucava uvid y dokumentaciju koja je u
neposrednoj vezi sa zdravstvenim stanjem i potrebama korisnika sukladno odredbama Opce
uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 1 opéih akata Doma,

ulaznim vratima prostora Doma.

Uredovno radno vrijeme za stranke, rodbiny korisnika ili njihove skrbnike je od
ponedjeljka do petka od 9.00 do 15.00 sati, a u slu¢aju potrebe Ravnatelj moze definirati i
drugacije radno vrijeme za stranke,

Za vrijeme uredovnog radnog vremena iz stavka 2. ovog ¢lanka, skrbnicj i rodbina
korisnika, gradanj i druge zainteresirane osobe imaju pravo dogi ¢ Dom i traziti odgovarajuée



Clanak 25,
Posjete korisnicima Doma dopustene su svakodnevno, i to:
- Dposjete korisnicima smjeStenima u stacionary:
od ponedjeljka do nedelje od 14,30 sati do 16,30 sati, au slu¢aju potrebe Ravnatelj
moZe definirati i drugacije radno vrijeme za posjetitelje
- posjete korisnicima smjeStenima u stambenom dijelu:
od ponedjeljka do nedelje od 9.00 do 16,30 sata, au sluéaju potrebe Ravnatelj moze
definirati i drugadije radno vrijeme za posjetitelje.

racuna o potrebama korisnika Doma i u skladu sa Pravilnikom o kuénom redu Doma..
Zakljutavanje prostorija, provodenje sigurnosno-preventivnih 1 zadtitnih mjera, nadzor
nad boravkom i kretanjem treéih osoba u Domu utvrdit ée se Pravilnikom o kuénom redu.

Predstavke i Zalbe se podnose sukladno aktima Doma (Protokolu u sluéaju podno$enja
prituzbe).

G Odjel administrativnih,

- Or. | Naziv radnog mj _
: -—
2. Vaditelj radunovodstva _
Referent za administrativne i ratunovodstvene oslove | 1
Ekonom

7. Stru¢ni suradnik

8. Fizioterapeut 2
] Guvernanta J 1 /
10. Pralja
11, Cistagica
12. Kuéni majstor/ Kotlovnidar

2 /

4

1

13. Struéni suradnik za koristenje, skladistenje i nadzor opasnih 1
kemikalija u tehnoloskom procesu (nepuno radno vrijeme 2 -

\o

sata mjesec¢no)



14. stupnja  (nepuno radno vrijeme

8 sati m ese¢no)
15.
16. _

Stru¢njak zastite na radu 1.

radnim mjestima »Quvernante®, »Kuénog majstora/kotlovniéara“, »Pomoéni radnik na
recepciji*, , Voditelja odjela prehrane i posluzivanja“ i »Voditelja programa pomodi u kuéi i
smjestaja“.

e 0 zdravlju

R.br. [ Naziv radnog mjesta (m2)

| Voditel odjela i glavna medicinska sestra

: Medicinska sestra / tehni¢ar “
-_
4. -_
Ukupno u Odjeln njege i brige o zdravlin “
II. Odjel prehrane i r osluZivanja
Naziv radnog mjesta (m/z)
n Voditelj odjela prehrane i posluZivanija _
2. 3
3. Servir - pomoéni radnik u kuhinji “
“ Pomoéni radnik u kuhinij _
Ukupno u Odjelu prehrane i postuZivanija “
AZ

Odjel pomoéiu kuéi

Clanak 29.
Op¢i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa propisani su Zakonom o rady Pravilnikom o
mjerilima za pruZanje socijalnih usluga,



| 1.3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE I RACUN OVODSTVENE POSLOVE
Uvjeti ® Strutna sprema - radnik sa zavrsenim  Cetverogodisnjim
srednjoskolskim obrazovanjem za ekonomista

{ ® Posebni uvjeti — poznavanje rada na raGunalu, poznavanje
talijanskog jezika

® Probni rad - 3 mjeseca

® Odgovornost: Ravnatelju

* izraduje godidnji plan aktivnosti rada i izvjeSce o realizaciji plana |
aktivnosti iz domene rada

® vodi evidenciju o zaposlenima, vrsi prijavu i odjavu zaposlenika
na HZ70 i HZMO, vr3i statisticky 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) i po
potrebi suraduje u izradi ugovora o rady

® suraduje u izradi i objavi natjecaja i oglasa za zaposljavanje na
radna mjesta u Domu

* obavjeStava &lanove Upravnog vijeéa o sjednicama Upravnog
vijeda, arhivira materijale sa sjednica i objavljuje izvjeséa na
stranicama Doma, vodi evidenciju o naknadama ¢lanova Upravnog
vijeca

* vodi evidenciju koriStenja godisnjih odmora i izraduje odluke o
godidnjim odmorima, placenim i neplaéenim dopustima

® prprema potrebna izvje§éa za obradun placa (evidencije prisutnosti
radnika na radu ), trogkova prijevoza, toplog obroka djelatnicima

® priprema i kompletira dokumentaciju za knjiZenje ugovora o djelu
te raznih naknada i pristojbi

® vodi poslove arhiviranja dokumentacije

® vodi urudZbeni zapisnik, brine o posti (prima i razvrstava postu,
otprema postu)

® vodi popratne aktivnosti prilikom posljednjeg ispradaja korisnika
iz Doma (cvijece, telegrami, svijeée)

* vodi evidenciju ,,Mati¢ne knjige djelatnika*

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

* vodimaterijalno knjigovodstvo za Odjel administrativno-tehnickih
poslova, a u sluaju odsutnosti voditelja Odjela prehrane
posluZivanja i voditelja Odjela njege i brige o zdravlju, i za te
Odjele

* zaprima ulazne fakture, uskladuje i prati “saldakonti” evidenciju
dobavljacda, prati njihovu naplatu i kompletira dokumentaciju za
knjiZenje za Odjel administrativno-tehni¢kih poslova

* uskladuje i prati evidenciju kupaca (“saldakonti™) i vodi brigu o
naplati potraZivanja, sudjeluje u izradi opomena i utuZenja zbog
neredovitog plaéanja, izraduje odluke za povrat preplac¢enih iznosa
1 za uplatu i povrat depozita kao instrumenta osiguranja plaéanja
usluga Doma

® priprema sve dokumente za fiskalnu odgovornost

Broj izvrsitelja




| * izraduje zahtjeve za nadoknadom $teta osiguravajuéim drugtvima

® usustav javne nabave (EOJN) unosi ugovore, priprema izvjeiéa,
priprema i obj avljuje nabavy

* sudjelujeu godisnjim inventurama j priprema zapisnike istih

e likvidira putne naloge za sluzbena putovanja

® vodi knjigu ulaznih ; izlaznih ra¢una

® vodi brigu o nabavi uredskog materijala

¢ vodi poslove arhiviranja dokumentacije

* vodi evidenciju o zakljuCenim ugovorima za smjestaj u Dom i za
Dnevni boravak

® prati regulativu u podrudju radunovodstva j informira Ravnatelja o
novitetima i potrebj njihove primjene

* suraduje sa nadleZnim probacijskim uredom i vodj propisane |
evidencije

® suraduje s nadleznim odjelima Grada Umaga-Umago

® suraduje s nadleznim odjelima Istarske Zupanije

* sudjeluje u pripremi dokumentacije za razne inspekcijske nadzore

[ ]

®

sudjeluje u Organiziranju protupoZarne zastite
obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelia

Struéna sprema - radnik sa zavrienim Cetverogodi¥njim

srednjoskolskim obrazovanjem

* Posebni uvjeti — poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika

® Certifikat y podrucju javne nabave

* Probni rad - 3 mjeseca

® Odgovornost: Ravnateliy

Broj izvriitelia

izraduje godi8nji plan aktivnosti rada j izvjedée o realizaciji plana

aktivnosti iz domene rada

® organizira i odgovoran jeza ispostavljanje izlaznih rauna za sve
vrste usluga, za organizaciju provedbe nabava male vrijednosti, za
organizaciju provedbe javne nabava i za vodenje materijalnog
knjigovodstva

* suraduje sa informatickim kuéama na odrZavanju i unapredenju
programa za ispostavljanje racuna, saldacontne evidencije, slanje
Opomena i izratuna zateznih kamata i vodenja materijalnog
knjigovodstva

® unosi ovjerene cjenike u programe za fakturiranje (HIS) i unosi
cjenike u program materijalnog poslovanja (MAT)

® organizira i sudjeluje u natjeCajima za nabavy roba, namirnica,
papirnate konfekcije, kozmetike, osnovnih sredstava i dr.
(jednostavna nabava i javna nabava)

® U sustav javne nabave (EOJN) unosi ugovore, priprema izvjeséa,

} priprema i objavljuje nabavu

® vodi materijalno knjigovodstvo za Odjel prehrane i posluZivanja,
[ | Odjel njege i brige o zdravlju i praonicu

10
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® vodi i kompletira knjigovodstveno-mateﬁjalnu dokumentaciju za
ulazne raéune (narudzbenica, primka, izdatnica, inventura)

* sudjeluje u inventurama Odjela prehrane i posluZivanja (mj esecne,
godisnje)

® preuzima, skladidti i izdaje papirnaty konfekciju i kozmetiku te
vodi propisane inventure istih

* zaprima ulazne fakture, uskladuje i prati “saldakonti” evidenciju
dobavljada, prati njihovu naplaty i kompletira dokumentaciju za
knjiZenje

* izraduje izlazne radune za usluge smjestaja korisnika y Dom, za
usluge dnevnog boravka, za usluge programa ,,Pomoé y kuéi« i (
druge usluge

* uskladuje i prati evidenciju kupaca (“saldakonti™) i vodi brigu o

naplati potraZivanja, sudjeluje u izradi opomena i utuZenja zbog

neredovitog pla¢anja

vodi knjigu ulaznih i izlaznjh raéuna

vodi poslove arhiviranja dokumentacije

sudjeluje u godidnjim inventurama i priprema zapisnike istih

prati regulativu y podrucju radunovodstva i informira Ravnatelja o

novitetima i potrebi njihove primjene

suraduje s nadleZnim odjelima Grada Umaga-Umago

suraduje s nadleznim odjelima Istarske Zupanije

sudjeluje u pripremi dokumentacije za razne inspekcijske nadzore

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite |
- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

LS. SOCIJALNI RADNIK
/ * Strutna sprema — zavrien preddiplomski i diplomski sveugilini

|

|

studij socijalnog rada ilj preddiplomski  sveugiligni studij
socijalnog rada i diplomski sveugiligni studij socijalne politike ilj
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij socijalnog
rada u Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stru¢na
kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije — socijalni radnik u
skladu s propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada i
odobrenje za rad nadlezne komore

® Posebni uvjeti - poznavanje rada na racunalu, poznavanje
talijanskog jezika

* Probni rad - 6 mjeseci
| * Odgovornost: Ravnatelju
 Broj izviitelia | |
Opis

* izraduje godisnji plan i program socijalno — okupacijskog, radnog
1 kulturno — zabavnog angaZiranja korisnika i prati njegovu
realizaciju i izraduje izvjesée o realizaciji istih

® prati regulativu iz podrugja socijalne skrbi j primjenjuje ih u
poslovanju Doma

® sudjeluje uradu struénog tima Doma i vodi sastanke Struénog tima
(medicinske sestre/tehnidari, fizioterapeuti, struéni suradnik) o
zdravstvenom stanju korisnika Doma i dromjenama u stanju.

|
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sudjelovanju korisnika y okupacijskim aktivnostima, aktivnosti u }

fizikalnoj terapiji i vodi zapisnike o sastancima

daje potrebne informacije o smjestaju u Dom zainteresiranima i
informacije o uslugama dnevnog boravka

saziva i vodi Komisiju za prijem i otpust korisnika te pismeno
obavjestava podnositelje zahtjeva za smjestaj o odluci Komisije (
Za prijem i otpust korisnika,

vodi i aZurira _ listy Cekanja®, prikuplja potrebnu dokumentaciju
potencijalnih korisnika i obavjestava ih o useljenju kada se stekny |
uvjeti

u odsustvu pravnika izraduje ugovore za smjestaj korisnika usluga
Doma i Dnevnog boravka te vodi evidenciju istih

pribavlja od Osnivaga rjeSenja o sufinanciranju smjestaja i |
obavjestava Osnivaga o prestanku sufinanciranja |
vodi evidenciju ,, Mati¢ne knjige korisnika* |
vodi propisane evidencije o korisnicima iz zemalja EU i treéih
zemalja

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

uklju¢uje korisnika u novy socijalnu sredinu j prati razdoblje
adaptacije; radi na socijalnoj evaluaciji — izrada socijalnih

pruza pomoé¢ u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
suraduje s obitelji korisnika, struéni rad j savjetodavni rad i
podrska korisnicima i ¢lanovima obitelji

brine o dostojanstvy ; dignitetu svakog korisnika ponaosob, te o ’
primjerenom ponasanju i wuzajamnom poStovanju korisnika |
medusobno

razvija psihosocijalne vjeStine korisnika- odrZavanje zdravih
emocionalnih odnosa s drugima, trening socijalnih vjestina sa
ciljem prevencije socijalne izolacije |
primjena razligitih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i |
osposobljavanja za rj eSavanje problema

sudjeluje u okupacijskim aktivnostima za individualni i grupni
rad. Sa stru¢nim suradnikom sudjeluje i organizira likovno-
glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice, prigodne
kulturne programe, obiljeZavanje blagdana i znadajnih datuma,
organizira odlazak u uéilite 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 i Istarske Zupanije
sudjeluje u pripremi dokumentacije za razne inspekcijske nadzore
sudjeluje u Organiziranju protupozame zastite
obavlja ostale poslove o0 nalogu Ravnatelja

|
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Struéna sprema — ZavrSen integrirani preddiplomski i diplomski /
sveutili$ni studij prava

Posebni uvjeti — Poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika
Probni rad - 6 mjeseci

Odgovornost: Ravnatel] ju

| Opis izraduje godisnji plan aktivnosti rada i izvje$ée o realizaciji plana

aktivnosti iz domene rada

sudjeluje u pripremi pravnih akata Doma i vrgj njihova uskladenja

sa zakonskim propisima

® prati propise iz podrugja radnog zakonodavstva, socijalne skrbj i
zdravstvene njege 1 informira Ravnatelja i strugne osobe u Domu
0 novitetima i potreb; njihove primjene

® PO potrebi vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeéa i sudjeluje

Sporazume i ostale dokumente
* izraduje ugovore za smjestaj korisnika usluga Doma i Dnevnog
boravka i programa Pomodj u ku¢i, izraduje Opomene, utuZenja i

® vodi propisany dokumentaciju 1 evidenciju o korisnicima u
programu ,.Domek

® u odsustvu socijalnog radnika daje potrebne informacije o
smjestaju u Dom zainteresiranima i informacije o uslugama
dnevnog boravka j pomodi u kuéi

® u odsustvu socijalnog radnika pribavlja od Osnjvaga rjesenja o
sufinanciranju smje$taja i obavjestava Osnivaéa o prestankuy
sufinanciranja

® u odsustvy socijalnog radnika izdaje razne potvrde na zahtjey

korisnika i obitelji korisnika

prati propise iz podrugja javne nabaye

sudjeluje u pripremi dokumentacije za razne inspekcijske nadzore

priprema potrebna izvjeséa iz djelokruga rada

priprema propisanu dokumentaciju za primatelje usluga programa

~Pomoé u  kugj« (zahtjev za uslugu  PUK-a; zahtjev za

sufinanciranje usluge PUK -a; ugovore za koristenje usluge PUK- '

a) i vr§i njihovo arhiviranje

* sudjeluje u programu zastite na radu, protupoZarne Zaftite,

|

primjenjuje mjere i sredstva zastite na radu
[ ® obavljai druge poslove Po nalogu Ravnate] ja
—— |
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1.7. STRUCNI SURADNIK

Uvjeti

Stru¢na sprema — struéni radnik sa zavrSenim specijalistiCkim
diplomskim stru¢nim studijem ili preddiplomskim i diplomskim
struénim ili preddiplomskim i diplomskim sveuéili$nim studijem
ili integriranim preddiplomskim i diplomskim sveucili3nim
studijem

Posebni uvjeti — poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost — Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

izraduje godisnji plan 1 program sportskih i rekreacijskih
aktivnosti, kulturno — zabavnog angaZiranja korisnika usluga
Doma i prati njihovu realizaciju i izraduje izvje$ée o realiziranim
aktivnostima Korisnika, mjese¢no i godisnje

vodi uslugu Dnevnog boravka, izraduje godiSnji plan i program za
uslugu Dnevnog boravka i prati njihovu realizaciju i izraduje
izvjeée o realiziranim aktivnostima korisnika, mjese¢no i godidnje
organizira i upravlja radom pomo¢nih radnika na recepciji ( rad na
$anku, u pripremi i provodenju radionica i priredbi) i upravlja
radom u smjenama

daje potrebne informacije zainteresiranima o uslugama dnevnog
boravka zajedno sa socijalnim radnikom i Glavnom medicinskom
sestrom

odgovara za kvalitetu pruZene usluge korisnicima usluga u Domu
i korisnicima usluge dnevnog boravku u domeni svog rada
izraduje individualne planove za korisnike usluga Doma i dnevnog
boravka

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

provodi i analizira senzomotoricke, kognitivne i psihosocijalne
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog
Zivota

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

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

provodi evaluaciju promjena u psihofizi¢kom stanju korisnika
sudjeluje i organizira sportsko-rekreacijske aktivnosti, likovno-
glazbene aktivnosti, edukativne i kreativne radionice, prigodne
kulturne programe, obiljeZavanje blagdana i znacajnih datuma,
organizira odlazak u kazaliste i kino, organizira izlete (dnevne i
poludnevne)

razvija, obnavlja, odrZava i prilagodava neovisne izvedbe
aktivnosti samozbrinjavanja (usvajanje i/ili odrZavanje zdravih
Zivotnih navika), odrzava aktivno i neovisno obavljanje aktivnosti
brige o samom sebi i drugima, provodi produktivne aktivnosti
(odrZavanje, razvijanje uloga, radnih navika i sposobnosti
orijentacije u vremenu)
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narufuje materijale za radionice Doma i radionice dnevnog
boravka u skladu s planiranim sredstvima

suraduje u radu struénog 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.

L.8. FIZIOTERAPEUT

Uvjeti

Stru¢na sprema - zavr$en studij za zanimanje prvostupnik
fizioterapeut i odobrenje za rad nadleZne komore

Posebni uvjeti — poloZen struéni ispit, poznavanje talijanskog
jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost —Ravnatelju

| Broj izvrsitelja

| Opis

e oo o

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

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

procjenjuje stanje korisnika (koriste¢i funkcionalne testove i
kinezimetrijska misljenja, kontrola uspjeha tretmana),

utvrduje funkcionalni status, plan, prevenira oStecenja,
funkcionalna ograni¢enja, nesposobnosti i ozljede

te unapreduje i odrzava zdravlje korisnika

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

odgovara za struéno i profesionalno pruZene usluge korisnicima
prema zakljuGenom ugovoru o pruzanju usluga domskog smjestaja
i definiranom rasporedu pruZanja fizioeterapeutskih usluge za
individualne i grupne vjezbe

provodi sve primjenjive oblike fizikalne terapije

s voditeljem Odjela njege i brige o zdravlju i socijalnom radnicom
sudjeluje u komunikaciji s korisnikom i/ili obitelji i sudjeluje u
radu struénog tima

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

sudjeluje u prijemu i otpustu korisnika u suradnji sa Komisijom za
prijem 1 otpust

predlaze nabavu opreme za fizikalnu terapiju i nabavu potroSnog
materijala

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

sudjeluje u organiziranju protupozarne zastite

radi ostale poslove po nalogu Ravnatelja

L9.

GUVERNANTA

Uvjeti

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

1

Broj izvrsitelja

Opis

odgovorna je za organizaciju i kvalitetno obavljanje poslova u
praonici (pranje i glaanje) i za organizaciju i kvalitetno
obavljanje poslova odrZavanja higijene i Cistoe; nadzire i
upravlja radom pralji i CistaCica

izraduje godisnji plan i program rada praonice i odrZavanja
standarda higijene i izraduje godi$nje izvje$¢e o realiziranim
aktivnostima

organizira rad djelatnika u praonici i rad CistaCica u cilju
optimalnog i efikasnog izvrSenja radnih zadataka, izraduje plan
sati rada i predlaze plan godi$njih odmora, nadzire realizaciju i
upravlja radom u smjenama

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

vodi raduna o optimalnoj potros$nji i zalihama deterdZenata i
sredstava za &iScenje, vrSi nabavu deterdZenata i sredstava za
is¢enje u skladu s planiranim veli¢inama

preuzima, skladisti i izdaje deterdZente i sredstva za CiScenje i
vodi inventuru skladista istih

primjenjuje tehnologiju pranja posteljine, odjec¢e korisnika i
radne odjeée zaposlenika, po potrebi pere i za vanjske korisnike
odgovara za standarde higijene u domu; u odrZavanju higijene 1
Sistode prostora koristi sredstva za ¢i§éenje provjerene kvalitete
i standardi ¢is¢enja moraju biti u skladu sa HACAP sustovom
suraduje s voditeljima Odjela njege 1 brige o zdraviju
(organizacija preuzimanja i podjele posteljine i osobnih stvari
korisnika, uniformi djelatnika) i voditeljem PUK-a (nabava
deterdZenata, sredstava za ¢i§c¢enje i posteljine)

preuzima, skladisti i izdaje posteljinu i vodi inventuru skladiSta |
istih i predlaze nabavu nove posteljine ‘
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odgovorna je za kvalitetu pranja rublja i za pravovremenu
isporuku ¢istog rublja za korisnike, za primjereno glacanje kao i
popravke, odnosno krpanje rublja

preuzima odjecu korisnika u stambenom dijelu na pranje i
glatanje, izdaje ¢Cistu ispeglanu odje¢u 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 steGenog znanja o za$titi od opasnih
kemikalija sukladno pozitivnim propisima

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja

J

1.10.

PRALJA

Uvjeti

Struna sprema — zavr§eno osnovnoskolsko 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 racuna 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 glacanje, izdaje Cistu
ispeglanu odjeéu uz popratnu dokumentaciju

preuzima radnu odjecu zaposlenika Doma na pranje i glacanje,
izdaje Cistu, 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

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

obavlja po potrebi poslove Cistacice

po potrebi obavlja poslove odrZavanja higijene u stambenom
dijelu i u prostorijama dnevnog boravka - ¢i¥cenje, pranje,
dezinfekcija povrina, podnih obloga, namjeStaja, sanitarija,
skidanje zastora, odnoSenje na pranje, te postavljanje istih;
¢iséenje prozora, ¢ifCenje terasa

po potrebi obavlja poslove odrzavanja higijene u stacionaru —
¢is¢enje, pranje, dezinfekcija povriina, podnih obloga,
namjestaja, sanitarija, skidanje zastora, odnoSenje na pranje, te
postavljanje istih; ¢i$¢enje prozora, ¢iSéenje terasa;

po potrebi vr3i ¢id¢enje kancelarija i svih zajednickih prostora,
¢iscenje uze okoline zgrade Doma

J
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po potrebi vrii promjenu posteljnog rublja samostalnih korisnika;
odnosi netisto rublje i donosi Cisto

sudjeluje u organiziranju protupozarne zatite

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja

1.11. CISTACICA

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavr§eno osnovnoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca
Odgovornost: Guvernanti i Ravnatelju

Broj izvrSitelja

Opis

o o @ o

odrZava higijenu u stambenom dijelu, u prostorijama dnevnog
boravka - ¢i¥¢enje, pranje, dezinfekcija povrSina, podnih obloga,
namje$taja, sanitarija, skidanje zastora, odnoSenje na pranje, te
postavljanje istih; ¢iSéenje prozora, ¢iScenje terasa

vr§i odrZzavanje higijene u stacionaru - diScenje, pranje,
dezinfekcija povr§ina, podnih obloga, namjeStaja, sanitarija,
skidanje zastora, odno$enje na pranje, te postavljanje istih; ¢iS¢enje
prozora, ¢i§¢enje terasa

vr3i ¢i¥éenje kancelarija i svih zajedniCkih prostora, visi ¢iSéenje
dvori§ta Doma

vr§i promjenu posteljnog rublja samostalnih korisnika u
stambenom dijelu; odnosi necisto rublje i donosi €isto

odgovorna je za pravilno rukovanje i odrZavanje uredaja za
Ciséenje

obavlja po potrebi poslove pranja i glacanja u praonici

po potrebi, u vrijeme rada u praonici, odgovorna je za pravilno
rukovanje uredajima i strojevima u praonici, te za cijeli prostor
praonice

po potrebi preuzima rublje korisnika na pranje i glacanje, izdaje
istu ispeglanu odjecu uz popratnu dokumentaciju |
po potrebi preuzima radnu odjeéu radnika Doma na pranje i
gladanje, izdaje Eistu, ispeglanu radnu odjecu u dogovorenom roku
uz popratnu dokumentaciju

odgovorna je za kvalitetu pranja rublja i za pravovremenu isporuku
distog 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

1.12. KUCNI MAJSTOR / KOTLOVNICAR

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje i zavrSena
izobrazba za upravljanje i rukovanje kotlovima

Posebni uvjeti — poznavanje rada na raunalu, poznavanje
talijanskog jezika, poloZen ispit za kotlovni€ara

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost — Ravnatelju

Broj izvrSitelja
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Opis e izraduje godisnji plan i program aktivnosti i izraduje izvjeSce o
izvr§enim aktivnostima

e nabavlja svu potrebnu robu i materijal, rezervne dijelove za rad
tehnicke sluzbe

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

e vodi brigu i odgovoran je za ispravno uskladi$tenje robe,
rezervnog materijala te za ¢istocu i odrZavanje skladita, vodi
inventuru istoga

e vrsi popravke u zgradi (stolarija, namjestaj, roletne, ortopedska
pomagala ,bojanje prostorija i drugo)

e 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)

e odrzava i vozi sluzbena vozila
kontrolira i suraduje s odgovaraju¢im servisima u vezi popravka
koji nisu u kompetenciji sluzbe odrzavanja Doma (liftovi,
sluzbena vozila, dimnjadari, bojleri, solarni paneli, ventilacija u
kuhinji i praonici)

e odrzava klima uredaje, plinske stanice, elektro instalacije,
stolariju, vozni park i objekat u cjelini

e utvrduje potrebe energenata-nafte, plina, benzina te stanja istih i
vodi mjeseénu evidenciju potrosnje energenata

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

e vr8i prijevoz korisnika usluge Dnevnog boravka (poludnevnog i

¢jelodnevnog)

izraduje mjeseéne planove rada te mjeseéne izvjestaje o radu

po potrebi suraduje s inspekcijskim sluZzbama i osiguravajuéim

drustvima

obavlja poslove zastite na radu

otklanja upisane kvarove u ,,Knjizi kvarova*

obavlja poslove vrtlara

obavlja poslove dostave gotovih obroka po potrebi

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

1.13. STRUCNI SURADNIK ZA KORISTENJE, SKLADISTENJE I NADZOR |

OPASNIH KEMIKALIJA U TEHNOLOSKOM PROCESU

Uvjeti e Stru¢na sprema — preddiplomski ili diplomski sveu¢ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz biomedicinskih,
prirodoslovnih, biotehni¢kih ili tehni¢kih znanosti

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

e Probnirad -/
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Odgovorost: Ravnatelju

Broj izvrSitelja

1 (nepuno radno vrijeme — 2 sata mjesecno)

Opis

vodi brigu i evidenciju da svi zaposlenici koji rade opasnim

kemikalijama imaju steena posebna znanja o zastiti od opasnih

kemikalija

vodi brigu i evidenciju o zdravstvenim svjedodzbama 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 dobavljaca 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 zastitna sredstva (npr. zastitnu kacigu,

naocale ili titnik za o€, filtarsku polumasku, zastitnu masku s

odgovarajuéim filtrom, samostalni uredaj za disanje,

kombinezone, odgovarajuée zastitne rukavice, pregacu i dr.)

izabrana prema hrvatskim normama i prikladnima za proces u

kojemu se koristi opasna kemikalija

vodi brigu da su upute o na¢inu pruzanja prve pomo¢i u slu¢aju

nezgode, kao i sredstva za pruzanje prve pomoc¢i 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

- na nadin pripreme, pakiranja i otpreme opasne kemikalije

- na odrZavanje higijene i pridrZavanja mjera sigurnosti

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

- na ¢iséenje uredaja i pribora

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

zastupa poslodavca prilikom upravnog nadzora nadlezne

sanitarne inspekcije pri Ministarstvu zdravlja, po punomoci

obavlja sve ostale administrativno-tehnicke poslove prema

potrebama i uputama Ravnatelja

1.14. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. STUPNJA

Uvijeti

Stru¢na sprema — preddiplomski ili diplomski sveugili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz biomedicinskih,
prirodoslovnih, biotehni€kih ili tehnickih znanosti

Posebni uvjeti — poloZen op¢i i poseban dio stru¢nog ispita za
stru¢njaka zastita na radu / status Stru¢njaka zatite na radu,
poznavanje rada na racunalu

Probni rad —/

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrsitelja

[y

(nepuno radno vrijeme — 8 sati mjesecno)
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_Opis

pruza strué¢nu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima,
radnicima te povjerenicima radnika za zastitu 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 za$titu 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 izvjescéa za potrebe poslodavca

suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa
zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost na radu,
Zavodom za unapredivanje zastite na radu, specijalistom
medicine rada i drugim ovla$tenim osobama

provodi osposobljavanje radnika i ovlastenika poslodavca za rad
na siguran nadéin

provodi osposobljavanje povjerenika radnika za za$titu 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 i 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
dokumenti, koji mogu biti u pisanom ili elektroni¢kom obliku
obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama
poslodavca

1.15. POMOCNI RADNIK NA RECEPCIJI

Uvjeti

StruCna sprema — zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca
Odgovornost — Struénom suradniku i Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

obavlja poslove na recepciji

obavlja nadzor nad ulazom i izlazom korisnika i obitelji korisnika,
nadzor nad upisom u “evidenciju posjetitelja” (vrijeme ulaza i
izlaza, ime i prezime, ime i prezime korisnika kojeg se posjecuje)
suradnja sa djelatnicima Odjela njege u nadzoru nad kretanjem
osoba sa otezanim kretanjem i u invalidskim kolicima
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e sudjeluje u pripremnim aktivnostima organizacije slobodnog
vremena Korisnika prema uputama i u suradnji sa StruCnim
suradnikom ( priredbe, rodendani, razne radionice)
priprema napitaka za korisnike i obitelji u vrijeme rada $anka

e odrzavanje higijene Sanka, prostora recepcije i polivaletntne
dvorane

e preuzima, skladisti i izdaje namirnice za potrebe Sanka i vodi
inventuru

¢ sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
odgovara za kvalitetu obavljenog posla Struénom suradniku i
Ravnatelju

e obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja.

11.1. VODITELJ ODJELA I GLAVNA MEDINSKA SESTRA

Uvjeti ¢ Struc¢na sprema — Zavrsen prijediplomski struéni studij sestrinstva
, odobrenje za rad nadlezne komore

e Posebni uvjeti — 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni

ispit, posjedovanje licence, poznavanje rada na raCunalu,

poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 6 mjeseci

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrSitelja

e —|eo @

organizira, uskladuje i nadzire cjelokupni rad zdravstvenih

radnika, bolnicara i njegovateljica

e izraduje godidnji plan aktivnosti Odjela i IzvjeSée o realizaciji
plana aktivnosti iz domene rada

e odgovara za kvalitetu usluge Odjela njege i brige o zdravlju
sudjeluje u izradi planova i programa rada Odjela njege i brige o
zdravlju i daje prijedloge za unapredenje

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

e organizira i vodi arhivu zdravstvene dokumentacije korisnika

e sudjelyje uizradi i unapredenju informaticke programske podrske
za rad Odjela

e nadzire i kontrolira unos podataka za Korisnike u program
,,Domek-medicinski modul“ i program ,,Sestrinski sustav®,

¢ radi na unapredenju poslova njege korisnika i kontinuiranom
educiranju bolniéara i njegovatelja

e provodi proces zdravstvene njege u ustanovi (utvrdivanje potreba,
donos$enje plana, provodenjei evaluacija)

e koordinira rad svih zaposlenika na Odjelu njege i brige o zdravlju
s radom ostalog osoblja u Domu

e planirai provodi obvezatno stalno strué¢no usavriavanje

e brine se za dobre meduljudske odnose zaposlenika i njihov human

odnos prema korisnicima

Opis
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organizira, prati i koordinira provodenje cjelokupnog programa
vjezbeni¢kog staza zdravstvenih radnika; uvodi u rad novo
zaposlene, sudjeluje u organizaciji i izvodenju struéne prakse za
njegovatelje i uenike srednjih medicinskih Skola

sudjeluje u radu stru¢nog 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 lije¢nikom opée medicine, ugovornim
specijalistima, organiziranje specijalistickih pregleda u domu
zdravlja i1 priprema zdravstvene dokumentacije, organiziranje
prijevoza, suradnja s bolni¢kim ustanovama)

u suradnji s lije¢nikom nabavlja lijekove, sanitetski materijal i h

sredstva za njegu

rukuyje 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 obudu, sitnog inventara i osnovnih sredstava Odjela
izraduje plan sati rada za zaposlenike Odjela 1 nadzire realizaciju
plana sati i upravlja radom u smjenama

predlaZe plan godisnjih odmora zdravstvenih radnika, bolnicara i
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 vradanja Cistog rublja i posteljine kao 1
odrzavanja standarda higijene u Odjelu

sudjeluje u organiziranju protupozZarne zastite

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

11.2. MEDICINSKA SESTRA / TEHNICAR

Uvjeti

Struéna sprema — zavr8eno strukovno obrazovanje za zanimanje
medicinska sestra u skladu s vaZe¢im propisima Republike
Hrvatske i odobrenje za rad nadleZne komore

Posebni uvjeti — poloZen struéni ispit, posjedovanje licence,
poznavanje rada na ratunalu, poznavanje talijanskog jezika
Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

provodi zdravstvenu njegu prema planu i programu procesa
zdravstvene njege

vr3i njegu nepokretnih, teZe pokretnih i inkontinentnih korisnika ili
korisnika sa specifiénim potrebama pri odrZavanju osobne higijene
i zadovoljavanju osobnih potreba
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dijeli terapiju po nalogu lije¢nika i glavne sestre; priprema i podjelu
medikamentozne enteralne i parenteralne terapije prema uputama
lije¢nika

priprema korisnika za specijalisti¢ke preglede i bolni¢ko

lijeCenje (opca priprema za pojedine pretrage, priprema
zdravstvene dokumentacije; prema potrebi pratnja korisnika

na specijalistiC¢ke preglede i na bolnicko lijeCenje)

vodi brigu o uZoj okolint korisnika

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

poduzima mjere za spreavanje 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, prijema korisnika u Dom ili njegovog
odlaska iz Doma

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 noc¢noj smjeni obvezni su redoviti obilasci korisnika po sobama i
pregled zajednickih prostorija korisnika

samostalno provodi obvezatno struéno usavSavanje

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

vr$i previjanje, toaletu rana i dekubitusa

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

(uz zapisnik)

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja

I1.3. BOLNICAR

Uvjeti

Struéna sprema — zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje 1 zavrSen
program obrazovanja za zanimanje bolnicar

Posebni uvjeti - poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i
Ravnatelju

Broj izvrSitelja

8

Opis

provodi zdravstvenu njegu prema planu i programu procesa
zdravstvene njege u skladu sa standardima usluge
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pomaze i sudjeluje u radu medicinske sestre/tehni¢ara 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 prateu zdravstvenu dokumentaciju
korisnika
vrsi njegu nepokretnih, teZe pokretnih i inkontinentnih korisnika
ili korisnika sa specifi¢tnim potrebama pri odrZavanju osobne
higijene i zadovoljavanju osobnih potreba; u noénoj smjeni
obvezni su redoviti obilasci korisnika po sobama i pregled
zajedni¢kih prostorija korisnika
priprema korisnika za specijalisti¢ke preglede i bolnicko
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 spreavanje intrahospitalnih infekcija; vrsi
prevenciju kod dekubitusa, mjeri vitalne znakove (temperatura,
puls, tlak, kisik)
provodi postupke higijene 1 njege odrZavanja stoma,
kateteriziranog mokra¢nog mjehura i oboljele usne Supljine
obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika; obavlja
osobnu higijenu korisnika (umivanje, pranje, ¢esljanje,
presvlafenje, rezanje noktiju, $iSanje, spreCavanje
komplikacija dugotrajnog leZanja, kupanje korisnika)
hrani nepokretne korisnike; provodi postupke enteralne prehrane
(hranjenje per os, preko hranidbene sonde, gastrostome), pomaze
korisniku u stjecanju zdravstvenih navika
vr8i podjelu obroka i skupljanje posuda na odjelu zdravstvene
njege
svakodnevno presvla¢i i namjesta krevete; donosi 1 odnosi posude
za obavljanje fiziolo§kih potreba i vr$i dezinfekciju istih 1
dezinfekciju radnih povrsina
provodi higijenu i dezinfekciju okolisa korisnika
provodi dezinfekciju i sterilizaciju medicinskog pribora
(medicinskih instrumenata) i sanitetskog materijala
brine o osobnim stvarima korisnika i sudjeluje u izradi popisa
stvari umrlog korisnika
vrii 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 stru¢no usavSavanje
preuzima rublje, posteljinu i odjecu korisnika i odnosi na pranje
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sudjeluje i provodi primopredaju sluZbe za bolni¢are i njegovatelje
pisanim i usmenim putem, radi u smjenama

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

sudjeluje u organiziranju protupozZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja

|

I1.4. NJEGOVATELJ

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavr§eno osnovnoskolsko obrazovanje i
zavrSena izobrazba za njegu

e Posebni uvjeti - poznavanje talijanskog jezika
¢ Probni rad — 3 mjeseca
e Odgovornost: voditelju Odjela njege i brige o zdravlju i
Ravnatelju
Broj izvrSitelja | 17
Opis e obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika; obavlja
osobnu higijenu korisnika (umivanje, pranje, ¢esljanje,
presvlaCenje, rezanje noktiju, ianje, spreavanje
komplikacija dugotrajnog leZanja, kupanje korisnika)
¢ svakodnevno presvladi i namjesta krevete; donosi i odnosi posude
za obavljanje fizioloSkih potreba i vr8i dezinfekciju istih i
dezinfekciju radnih povr$ina
e vrdi prevenciju kod dekubitusa, mjeri temperaturu
¢ vr8i podjelu obroka, hrani nepokretne korisnike, provodi postupke
enteralne prehrane (hranjenje per os, preko hranidbene sonde,
gastrostome), v13i skupljanje posuda na odjelu zdravstvene njege
e provodi higijenu i dezinfekciju okoliga korisnika
e provodi postupke higijene 1 njege odrZavanja stoma,
kateteriziranog mokra¢nog mjehura i oboljele usne Supljine
e brine o osobnim stvarima korisnika i sudjeluje u izradi popisa
stvari umrlog korisnika
e vrSi njegu umiruceg korisnika i postupa s umrlim u skladu s
procedurom; obavlja poslove vezane uz otpremu umrlog
korisnika
e preuzima rublje, posteljinu i odjecu korisnika i odnosi na pranje
e priprema i/ili prati korisnike na preglede i/ili na bolni¢ko lije€enje

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

sudjeluje i provodi primopredaju sluzbe za njegovatelje i
bolni¢are, pisanim i usmenim putem, radi u smjenama

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

sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Ravnatelja
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IIL.1. VODITELJ ODJELA PREHRANE I POSLUZIVANJA —|

Uvjeti

Struéna sprema — zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje za
zanimanje kuhar

Posebni uvjeti — 3 godine radnog iskustva u struci , poznavanje
rada na ra¢unalu, poznavanje talijanskog jezika

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

® — e o

organizira i nadzire procese rada u kuhinji (priprema namirnica,
kuhanje obroka, raspodjela obroka, pranje posuda) i rad 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 koliGine
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 naru¢ivanje robe/namirnica od dobavljaa s
kojima su prethodno potpisani ugovori uz prethodnu suglasnost
Ravnatelja

preuzima, skladidti i izdaje namirnice te vodi propisane inventure
istih

u svojoj smjeni obavlja poslove kuhanja, rasporeda obroka,
organizira poslove pranja posuda

odgovoran je za odrZavanje higijene i &istoée u kuhinji i ostalim
pomocénim prostorijama

daje prijedloge za nabavu sredstava za odrZavanje &istoée Odjela,
radne odjece i obuce, sitnog inventara i osnovnih sredstava Odjela
izraduje plan sati rada osoblja u Odjelu prehrane i posluZivanja i
prati njegovu realizaciju

izraduje plan godiSnjeg 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 steSenog znanja o zadtiti od opasnih
kemikalija sukladno pozitivnim propisima

obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja.
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I1.2. KUHAR

Uvijeti

Stru¢na sprema: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
zanimanje kuhar

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela prehrane i posluZzivanja i
Ravnatelju

Broj izvrsitelja 3
Opis * priprema obroke, kuha i rasporeduje obroke u svojoj smjeni u
skladu s usvojenim jelovnicima i prema nalogu voditelja Odjela
e odgovoran je za primjenu HACCAP sustava
¢ obavlja pripremne poslove u vezi koristenja namirnica za

obrok prema dnevnom jelovniku

kuha obinu 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.

II1.3. SERVIR —

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Uvjeti

Stru¢na sprema — zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca

Odgovomost: voditelju Odjela prehrane i posluZivanja i
Ravnatelju

Broj izvriitelja

Opis

priprema, ¢isti, ureduje blagovaonicu/restoran

priprema i postavlja stolove za obroke (doru¢ak, ruéak, vedera),
servira hranu i pi¢e u blagovaonici, a slabije pokretnim korisnicima
u sobama; po zavrSetku obroka skuplja posude i predaje ga na
pranje u kuhinju

odgovoran je za primjenu HACCAP sustava u okviru svog radnog
mjesta

obavlja podjelu i serviranje dijetalne prehrane odnosno
meduobroke

brine o d&istoéi kolica za raznoSenje hrane, vodi racuna o
rashladivanju hrane i pi¢a te o njithovom pravilnom skladistenju
puni hranom posude za dostavu obroka za korisnike
izvaninstitucionalne skrbi (za raznoSenje obroka po kuéama)
obavlja u prostorima kuhinje pripremne poslove u vezi koristenja
namirnica za obrok prema dnevnom jelovniku

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

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela prehrane i
posluzivanja i Ravnatelja.
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IIL4. POMOCNI RADNIK U KUHINJI
Uvijeti 1 ¢ Stru¢na sprema - zavreno osnovnoskolsko obrazovanje
e Probni rad - 3 mjeseca
* Odgovornost: voditelju Odjela prehrane i posluZivanja i
Ravnatelju
Broj izvrsitelja 1
Opis ® priprema, Cisti, ureduje blagovaonicu/restoran
* priprema i postavlja stolove za obroke (doru¢ak, rudak, vedera), po
zavrSetku obroka skuplja posude i predaje ga na pranje u kuhinju i
pere posude
* 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
¢ sudjeluje u organiziranju protupoZarne zastite
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela prehrane i
| posluZivanja i Ravnatelja.
' IV.1.  VODITELJ POMOCI U KUCT 1 SMJESTAJA ]
Uvijeti ¢ Struéna sprema — zavrien preddiplomski ili diplomski studij
socijalnog rada, socijalne politike, psihologije, sociologije,
pedagogije, socijalne pedagogije ili nekog drugog drustvenog ili
humanisti¢kog smjera
* Posebni uvjeti — poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada na
racunalu
e Probni rad — 6 mjeseci
e Odgovornost: Ravnatelju
Broj izvrsitelja 1
Opis ¢ suraduje s Odjelom prehrane i posluZivanja i Odjelom njege i brige

0 zdravlju u cilju pruZanja kvalitetne usluge korisnicima usluga
organizira i odgovoran je za kvalitetno i pravovremeno izvr§avanje
poslova u programu ,,Pomo¢i u kuéi®, za ispostavljanje izlaznih
raduna za sve vrste usluga, za organizaciju provedbe nabava male
vrijednosti i za vodenje materijalnog knjigovodstva

organizira, koordinira i nadzire rad zaposlenih u programu
»Pomo¢i 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 ukljudenih korisnika u ’Program
pomo¢i u kuéi”’, prikuplja potrebne informacije o korisnicima,
obavlja uvodne informativne razgovore i utvrduje korisnikove
potrebe za uslugama programa

daje upute za izradu ugovora za pruZanje usluga programa
»Pomo¢i u kuci“ s korisnicima usluga i nadzire arhiviranje
dokumentacije za usluge ,,Pomo¢ u kuéi*
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redovito obilazi korisnike ‘’Programa pomoéi u kuéi’’, a posebno
kod uklju¢ivanja novih korisnika u program

prema dnevnom rasporedu dolazaka korisnika na dnevni boravak,
u suradnji s stru¢nim suradnikom, organizira dovoZenje korisnika
u Dom i povrat korisnika kuéama

organizira i vodi evidenciju koristenja voznog parka programa
»Pomoéi u ku¢i i vodi evidenciju potro$nje goriva sukladno
planiranim veli¢inama

vodi mjese¢nu evidenciju i evidentira utrosak financijskih
sredstava za program ,,Pomo¢ u kuéi“

izraduje kvartalna i godi$nja izvjeséa za Ministarstvo, suraduje s
nadleZnim sluzbenicima Ministarstva i nadlenim 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 ku¢i* i promice program te razvija dodatne sadrZaje kao
Sto je ukljucivanje volontera u program ,,Pomo¢i u kuéi*

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

izraduje raune za usluge smjestaja u Domu, usluge dnevnog
boravka, usluge programa ,,Pomoéi u kuéi“ i za druge usluge
unosi u programe za fakturiranje (HIS) ovjerene cjenike
komunicira s Korisnicima i obiteljima Korisnika i po potrebi,
rjeSava reklamacije

vodi materijalno knjigovodstvo za Odjel prehrane i posluZivanja,
Odjel njege i brige o zdravlju, domacéinstva i praonice

organizira i sudjeluje u natje¢ajima za nabavu roba, namirnica,
papirnate konfekcije, kozmetike, osnovnih sredstava i dr.
(jednostavna nabava)

vodi i kompletira knjigovodstveno-materijalnu dokumentaciju
(narudZbenica, primka, izdatnica, inventura) za ulazne radune
sudjeluje u inventurama Odjela prehrane i posluZivanja (mjeseéne,
godisnje)

preuzima, skladisti i izdaje papirnatu konfekciju i kozmetiku te
vodi propisane inventure istih

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

obavlja sve ostale poslove prema nalogu Ravnatelja

IV.2. GERONTODOMACICA

Uvjeti

Struéna sprema — zavr§eno osnovnoskolsko obrazovanje i
zavrSena izobrazba za gerontodomaéicu

Probni rad — 3 mjeseca

Odgovornost: voditelju Odjela i Ravnatelju

Broj izvrsitelja

Opis

e NDje e

obavlja poslove predvidene programom pomoéi u kuéi prema
nalogu i rasporedu voditelja Odjela
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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 ¢&istoce stambenog prostora/pospremanije stana,
dono3enje 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 svlatenju, briga o higijeni i osobnom izgledu
korisnika i zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (usluge iz
skupine C)
pomoc¢ u socijalnoj integraciji; individualni razgovori i druZenje u
svthu prevladavanja usamljenosti, poticanje medugeneracijske
solidarnosti u obitelji i zajednici, omogucéavanja telefonskih
kontakata (usluge iz skupine D)
pomo¢ u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri
nadleZznim institucijama, koordinacija s drugim nadleznim
institucijama, logisticka pomoé (nabava i dostava lijekova,
pomagala, kontakt sa lije¢nikom i s1.) prijevoz korisnika (usluge iz
skupine E).
provodi higijenu i dezinfekciju okoliga korisnika
vodi propisane evidencije korisnika usluga ,,Pomoci u kuéi«
priprema i/ili prati korisnike na preglede u IDZ Umag
brine se za human odnos prema korisniku i razvija dobre
meduljudske odnose
vodi brigu i odgovoran je za ispravno odrZavanje voznog parka
radi u smjenama
sudjeluje u organiziranju protupoZarne zagtite
obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela ili Ravnatelja

IV.3. POMOCNI RADNIK/DOSTAVLJAC OBROKA

Uvieti

Stru¢na sprema — zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
Probni rad — 3 mjeseca
Odgovomost — voditelju Odjela i Ravnatel ju

Broj izvrSitelja

Opis

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

dostavlja gotove obroke vanjskim korisnicima (Grada Umaga-
Umago i okolice)

vodi evidenciju izvrSenih usluga po korisniku

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

vodi individualne razgovore i druzZenja u svrhu prevladavanja
usamljenosti (D)

sudjeluje u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri
nadleZnim institucijama, obavlja logistitku pomoé (dostava
lijekova, pomagala, kontakt s lije¢nikom i prijevoz korisnika (E)
vr8i popravke u kuéi i okuénici korisnika (manji popravci u kudéi,
popravci stolarije, bojanje prostorija, &i¢enje okuénice i
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odrZavanje zelenih povrsina, cijepanje drva, CiS¢enje snijega i
obavljanje sitnih popravaka u kuéi koji ne zahtijevaju specifi¢na
struéna znanja i drugo) (B)

* vodi brigu i odgovoran je za ispravno odrZavanje voznog parka

» 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 i
sve pripremne i zavr$ne radove te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila
i standard struke pripadaju u njegov dj elokrug.

U slucaju vie 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.

Clanak 31.

Prilikom raspisivanja oglasa ili natjedaja 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 (kotlovnidar) 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 obradun i isplatu place zaposlenicima
Doma utvrdit ¢e se Pravilnikom o radu ili Kolektivnim ugovorom.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaju vaziti:
- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, na&inu rada i sistematizaciji radnih mjesta
od 21.03.2014. godine;
- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i
sistematizaciji radnih mjesta Klasa: 011-02/15-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-15-5 od
30.05.2015. godine;
- Proci3ceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, naginu rada i sistematizaciji radnih
myjesta Klasa: 011-02/15-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-15-6 od 30.05.2015. godine,
- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i
sistematizaciji radnih mjesta Klasa: 011-02/16-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-16-1 od
29.02.2016. godine;
- ProciS¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i sistematizaciji
radnih mjesta Klasa: 011-02/16-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-16-4 od 14.04.2016. godine;
-Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i sistematizaciji radnih mjesta Klasa:
011-02/16-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-16-7 od  30.06.2016. godine;
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-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i
sistematizaciji radnih mjesta od 13.02.2018. godine;

- ProciS¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i sistematizaciji radnih

mjesta Klasa: 011-02/18-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-18-1 od 13.02.2018. godine;

- Procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i sistematizaciji radnih

mjesta Klasa: 011-02/18-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-18-3 od 14.06.2018. godine;

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i

sistematizaciji radnih mjesta Klasa: 011-02/ 18-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-18-5 od

05.09.2018. godine;

- ProciSéeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i sistematizaciji radnih

mjesta Klasa: 011-02/18-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-18-6 od 05.09.2018. godine;

-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i

sistematizaciji radnih mjesta od Klasa: 011-02/ 19-01/01, Urbroj: 2105/05-22/02-19-1 od

29.01.2019. godine

-Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta Klasa:

011-02/20-01/01, Urbroj: 2105/05-19/01-20- 2 od 23.03.2020. godine

-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada i

sistematizaciji radnih mjesta Klasa: 01 1-02/22-01/01, Urbroj: 2105/05-19/01-22- 2 od

02.08.2022. godine

- ProciSCeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nafinu rada i sistematizaciji radnih

mjesta Klasa: 011-02/22-01/01, Urbroj: 2105/05-19/01-22- 3 od 22.09.2022. godine;

-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i

sistematizaciji radnih mijesta Klasa: 01 1-02/22-01/01, Urbroj: 2105/05-19/01-22- 5 od

10.11.2022. godine;

- ProciSceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji radnih

myjesta Klasa: 011-02/22-01/01, Urbroj: 2105/05-19/01-22- 6 od 10.1 1.2022. godine;

-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i

sistematizaciji radnih mjesta Klasa: 01 1-02/23-01/01, Urbroj: 2105-5-19/02-23-3 od

24.11.2023. godine;

- ProCisc¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, nadinu rada i sistematizaciji radnih

mjesta Klasa: 011-02/23-01/01, Urbroj: 2105-5-19/02-23-4 od 24.11.2023. godine;

KLASA: 011-02/25-01/01
URBROI: 2105-5-19/02-25-2
Umag, 13. kolovoz 2025.

Ovaj pravilnik je objavljen na oglasnoj plo&i Doma dana 1% .o_g.ZOZKS. odine, a stupio je na
snagu 2} .03.2025. godine. Ny
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