Na temelju élanka 31. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Ozalj i odredbi
Pravilnika o minimalnim wvjetima za pruZanje socijalnih usluga (“Narodne novine” 40/14 i
66/15) te prethodnim savietovanjem sa sindikalnim povjerenikom Centra, Upravno vijeée

Centra za pruzanje usluga u zajednici Ozalj (u daljnjem tekstu: Centra) na svojoj sjednici
dana 25.11.2016. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACLI]
POSLOVA I RADNIH MJESTA
Centra za pruzanje usluga u zajednici Ozalj

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo te nazivi pojedinih poslova,
osnovni opisi i popisi poslova, broj potrebnih radnika, smjer i stupanj strucne spreme, radno
iskustvo i drugi uvjeti za sklapanje ugovora o radu na pojedinim poslovima u Centru te sastay
i dielokrug rada organizacijskih cjelina Centra.

Clanak 2.

Radi ostvarivanja §to povoljnijih rezultata u obavijanju poslova iz djelatnosti za koju
Jje  Centar osnovan, ovim Pravilnikom postavija se ustrojstvo koje osigurava racionalan,

ekonomican i wuéinkovit tijek radnih postupaka i funkcija, podjelu ukupnog rada, te
povezivanje i razvoj dijelova i ¢jeline poslovnog procesa.

Clanak 3.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavka pojedinog
ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste rada na koju se radnik zaposijava, te za
prosudivanje radnikove obveze u obavljanju posla i poslodavéevih uputa u svezi s tim poslom.



II. NACIN RADA I UPRAVLJANJA

Clanak 4.
Prava, obveze i odgovornosti ravnatelja Cenira uredena su Statutom Centra.
S ravnateljem Centra sklapa se ugovor o radu.

Pri sklapanju ugovora iz prehodnog stavka ovog clanka Centar zastupa predsjednik
Upravnog vijeéa.

Clanak 5.

Dislociranom jedinicom Karlovac upravija voditelj Dislocirane jedinice u okviru
njene djelatnosti, kojeg imenuje i razrjesava ravnatelj Centra izmedu radnika Dislocirane
Jedinice.

Radom odjela rukovode voditelji odjela.

Voditelje dislociranih i ustrojstvenih Jedinica (odjela) imenuje i razriesava ravnatelj
Centra izmedu radnika odjela i Dislocirane Jedinice.

Voditelj Dislocirane jedinice i voditel ustrojstvene jedinice (Odjela) moZe biti
razrijeSen ako:
- sam zalrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,
= hastani takvi razlozi koji, po posebnim propisima ili propisima kojima se ureduju
radni odnosi, dovode do prestanka ugovora o radu,
- e posiupa po propisima ili opéim aktima Centra ili neosnovano ne izvr$ava odluke
ravnatelja Centra ili postupa protivno njima,
- Svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzroéi Centru veéu Stetu, ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje duznosti tako da su nastale ili mogu
nastati vece smetnje u obavijanju djelatnosti Centra.

Odluku iz stavka 4. ovog ¢lanka donosi ravnatelj Centra. .

Veditelji odjela i voditelj dislocirane jedinice su za svoj rad, rad cjelokupnog odjela i
dislocirane jedinice kao i za rezultate rada odgovorni ravnatelju.

Radnici u odjelima su za svoj rad i rezultate svog rada odgovorni voditeljima odjela.



IIl. UNUTARNJI USTROJ CENTRA
Clanak 6.

Centar obavija svoju djelatnost u sjedistu i Dislociranoj jedinici Karlovac, u
Karloveu — Viadimira Nazora 16

U sjedistu Centra rad je organiziran u dva odjela:
- Odjel radnih aktivnosti, psihosocijalne podrske i dnevnog boravka i Odjel pomacno
tehnickih poslova
Dislocirana jedinica Karlovac ima dva odjela:

- Odjel organiziranog stanovanja I
- Odjel organiziranog stanovanja I1.

1V. SJEDISTE CENTRA - JASKOVO 50

Clanak 7.

U sjedistu Centra odraslim osobama s intelektualnim teskoéama pruZaju se usluge
smjestaja, poludnevnog boravka, cjelodnevnog boravka, psihosocijalne podrike te usluga
pomodi u kuéi.

Racunovodstveni, administrativni i pomoéno tehnicki poslovi obavijaju se u sjedistu
Centra.

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije, logopedije, medicinskih, humanistickih ili drugih
druftvenih znanosti

ravnatelf - radno iskustvo najmanje 5 godine u propisanom akademskom | |
zvanju i akademskom stupnju, od toga najmanje 3 godine u
dielatnosti socijalne skrbi ili drugoj drustvenoj djelatnosti u
propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju i u odnosu
na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi




Clanak 8,

Financijsko- racunovodstvene posiove obavijaju:

voditelj financiisko diplomski ili preddiplomski sveudilisni studiy ili
P / Y strucni studij iz podrucja ekonomije, poznavanje
: racunovodstvenih d Sady 1 gt Bt ke !
Py rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva na
ik istim ili slicnim poslovima
”f ;;T;}LEWEHf CetverogodiSnje  srednjoskolsko obrazovanje
3. referent/financijski ekonomskog usmjerenja, poznavanje rada na | 2
knjigovoda J racunalu
UKUPNO 3

1. Odjel radnih aktivnosti » DSihosocijalne podrike i dnevnog boravka

Clanak 9.

Voditelj Odjela radnih aktivnosti, psihosocijalne podrske i dnevnog boravka uz
poslove svog radnog mjesta, obavija i sljedeée poslove:

organizira, kontrolira i koordinira radom Odjela

- izraduje i brine o realizaciji programa rada

utvrduje raspored rada te vodi evidenciju o prisutnosti radnika na radu

organizira zamjenu odsuinih radnika te izraduje mjesecne liste za plaéu radnika

= priprema i izraduje izvjesce o radu Odjela te pokazatelje za ocjenu rada strucnih
radnika

- odgovara za zakonito, pravodobno i strucno izvr§avanje svih obveza Odjela

- sudjeluje u izradi godisnjih i mjesecnih programa rada Centra

- vodi strucni rad Odjela te sudjeluje u postupcima kojima se prate, evaluiraju,

analiziraju i definiraju zadaci za unapredivanje psihosocijalne podrike,
socijalnog ukljucivanja i zaposijavanja uz podrsku

- suraduje s jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

- organizira provodenje kulturno zabavnih i rekreativnih programa

- izraduje plan godisnjih odmora

- sudjeluje u radu Struénog vijeéa i Struénog tima

- izraduje struéne programe i izvijeséa o radu Odjela

- izraduje i objedinjuje plan potreba Odjela (potro$ni materijal, sitni inventar za
poirebe rada Odjela)

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom
i radnim iskustvom

- odgovoran je ravnatelju.



ODJEL RADNIH AKTIVNOSTI, PSTHOSOCIJALNE PODRSKE I DNE VNOG BORAVKA
Vista  usluge: RADNE AKTIVNOSTI  PSIHOSOCILJALNA PODRSKA,  SOCIJALNA
REHABILITACIJA
' Redni broj Naziv radnog mjesta | Uvjeti za obavljanje poslova Broj izvriitelja
T rehabilitator preddiplomski ili diplomski sveucilisni ]
Studij iz podrudja  edukacijsko
rehabilitacijskih  znanosti,  socijalnog
rada ili psihologije il diplomski
sveuciliSni studij iz podrudia odgojnih
znanosti, obraz. znanosti, pedagogije ili
logopedije, 1 god. radnog iskustva
I logoped diplomski sveucilisni studif logopedije, 1
I godina radnog iskustva
2, radni instrukior za | preddiplomski ili diplomski sveucilisni i
aktivnosti studij iz podrudia  edukacijsko
svakodnevnog rehabilitacijskih  znanosti, socijalnog
Zivijenja rada ili diplomski sveucilisni studij iz
podrudja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije
I godina radnog iskustva .
3; radni instruktor za | srednjoskolsko obrazovanje 1
radno  okupacijske | primijenjenih umjetnosti preddiplomski
aktivnosti ili  diplomski  sveucilisni  studij
edukacijskih  znanosti  ili  zavrien
preddiplomski ili diplomski sveuéilisni
studij iz podrudia obrazovnih znanosti,
I godina radnog iskustva
4 radni instruktor za | preddiplomski ili diplomski  studij I
hortikulturu,  uzgoj | agronomije,
aromaticnog  bilja, | 1 godina radnog iskustva
vocarstve | preradu
voéa
5 radni instruktor za | preddiplomski ili diplomski  studif 1
povrtlarstvo, agronomije,
ratarstvo, stocarstvo | 1 godina radnog iskustva
i preradu povréa
6. socijalni radnik preddiplomski ili diplomski sveucilisni 7
studif socijalnog rada,
I godina radnog iskustva
7. psiholog preddiplomski i diplomski  sveucilisni 1
studij psihologije,
I godina radnog iskustva
8. fizioterapeut Strucni  studij  fizioterapije ili l
srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara
9. medicinska sestra zavr§en strucni studij sestrinstva ili I
srednjoskolsko obrazovanje za
medicinsku sestrw/tehnicara
UKUPNO 14




2. Odjel pomoéno tehnickih poslova

Clanak 10.

Odjelom pomoéno tehnickih poslova  rukovodi voditelj Odjela koji uz poslove svog
radnog mjesta obavija i sljedece poslove:

utvrduje raspored rada te vodi evidenciju o prisutnosti na radu radnika, organizira
zamjenu odsutnih radnika te izraduje mjesecne radne liste za plaéu radnika Odjela
planira potrebe materijala za éiséenje i odriavanje higijene prostora
odgovoran je za rad Odjela
provodi i nadgleda mjere opée higijene i dezinfekcije prostorija Centra
Planira potrebe potrosnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava
odgovoran je da se zdravstveni pregledi za sanitarne knjizice obavijaju redovito
odgovoran je za redovito polaZenje higijenskog minimuma radnika Odjela kako je
zakonom predvideno
vrsi kontrolu i pregled ispravnosti inventara Centra te poduzima mjere za
otklanjanje nedostataka istih
vodi raspored o potrebama prijevoza
obavija i druge poslove po nalogu ravnatelia u skladu sa strucnom spremom

i radnim iskustvom
odgovoran je ravnatelju/ci.

Prehrambene, pomoéno tehnicke poslove i poslove ekonomije obavijaju:

Cetverogodisnje srednjoskolsko

I ekonom/skladistar obrazovanje, i
I godina radnog iskustva
srednjoskolsko  obrazovanje  za

2 kuhar kuhara, !
I godina radnog iskustva

3. pomodni kuhar osnovnoskolsko obrazovanje I

kucni majstor — struénjak zastite sred{y aﬂ:ﬂ!ﬂq : obremavae

4. nraiie rehmd“kag usmjerenja, 1
I godina radnog iskustva
srednjoskolsko obrazovanje

3. kuéni majstor — kotlovniéar tehnickog usmjerenja, 1
I godina radnog iskustva

5 osnovnoskolsko  obrazovanje i 5

| vozac poloZen vozacki ispit B kategorije,
I godina radnog iskustva
6. cistacica osnovna Skola I
7 pomoéni radnik na ekonomiji osnovna Skola 4

UKUPNO 12




V. DISLOCIRANA JEDINICA KARLOVAC

Clanak 11.

Radom Dislocirane jedinice Karlovac rukovodi voditelj Dislocirane jedinice:

- organizira, kontrolira i koordinira radom Dislocirane jedinice
- izraduje i brine o realizaciji programa rada
- utvrduje raspored rada te vodi evidenciju o prisutnosti radnika na radu
- organizira zamjenu odsutnih radnika te izraduje mjesecne liste za plaéu radnika
- priprema i izraduje izvje$ée o radu odjela te pokazatelje za ocjenu rada strucnih
radnika

odgovara za zakonito, pravedobno i strucno izvr§avanje svih obveza
Dislocirane jedinice

- sudjeluje u izradi godisnjih i miesecnih programa rada Centra
- vodi strucni rad Dislocirane jedinice
- izraduje strucne programe i izvije§éa o radu Dislocirane Jedinice
- izraduje i objedinjuje plan potreba odjela (potrosni materijal, sitni inventar

za potrebe rada Dislocirane jedinice)

Clanak 12.

Voditelj Odjela organiziranog stanovanja I i voditelj Odjela organiziranog stanovanja II
uz poslove svog radnog mjesta obavlja i sljedeée poslove:

1

organizira, kontrolira i koordinira radom Odjela

- izraduje i brine o realizaciji programa rada

- utvrduje raspored rada te vodi evidenciju o prisutnosti radnika na radu

- organizira zamjenu odsutnih radnika te izraduje mjesecne liste za plaéu radnika

- priprema i izraduje izvjesée o radu Odjela te pokazatelje za ocjenu rada
strucnih radnika

- odgovara za zakonito, pravodobno i strucno izvr§avanje svih obveza Odjela

- sudjeluje u izradi godisnjih i mjeseénih programa rada Dislocirane Jedinice

- vodi strucni rad Odjela

- izraduje struéne programe i izvije§éa o radu Odjela

- izraduje i objedinjuje plan potreba odjela (potrosni materijal, sitni inventor
za poirebe rada Odjela)

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom

i radnim iskustvom
- odgovoran je voditelju Dislocirane jedinice



Clanak 13.

diplomski  sveucilisni  studij|
edukacijske rehabilitacije ilil
logopedije ili diplomski
sveucilisni studij iz podrudj
odgojnih  znanosti,  radno
iskustve najmanje 3 godine u
propisanom akademskom
zvanju i akademskom stupnju,

1 Voditelj dislocirane jedinice | od toga najmanje 1 godine ul 1
dielatnosti socijalne skrbi ili
drugoj drustvenoj djelatnosti u
propisanom akademskom
zvanju i akademskom stupnju :I
u odnosu na koju ne postoj
zapreka iz flanka 213.stavka 1.
Zakona o socijalnoj skrbi
ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA 1
preddiplomski  ili  diplomski
sveucilisni studij iz podrudia
2 sl edukacijsko-rehabilitacijskih 25
: znanosti, socijalnog rada ili
psihologije, 1 godina radnog
iskustva
3 vi§i asistent u organiziranom | srednjoskolsko obrazovanje, | 12
: stanovanju godina radnog iskustva
4 asistent u  organiziranom | osnovnoskolsko obrazovanje i 95
: stanovanju lecaj za njegu
ODJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA 11
preddiplomski  ili  diplomski
sveucilisni studij iz podrudia
3. zastupnik edukacijsko-rehabilitacijskih L5
znanosti, socijalnog rada ili
psihologije, 1 god. rad. iskustva
6 visi asistent u organiziranom | srednjoskolsko obrazovanje, | -
' stanovanju godina radnog iskustva
- asistent  u  organiziranom | osnovnoskolsko obrazovanje i 13
) stanovanju lecaj za njegu
UKUPNO 62




VI OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 14.

U Centru se sistematiziraju sljedeéa radna mjesta s pripadajucim opisom poslova:

Redni broj radnog mjesta: |

Naziv radnog mjesta : RAVNATELJ /CA

Uvjeti za obavijanje poslova:
- prema ¢l. 154. Zakona o socijalnoj skrbi
- prema ¢1.35. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Ozalj

Popis poslova:
- ravnatelj je voditelj i delnik Centra
- obavlja sve poslove prema ¢l. 153. Zakona o socijalnoj skrbi



10

Redni broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta : VODITELJ FINANCIISKO-RACUNOVODS TVENIH POSLOVA

Popis poslova:

organizira racunovodstveno financijske poslove i radne zadatke u sklady s

postojecim zakonskim propisima

izraduje i uskladuje financijski plan sa Ministarsivom te isti daje na odobrenje
Upravnom vijeéu Centra

izraduje zahtjeve za financijska sredstva

prati prihode i rashode prema financijskom planu

prikuplja dokumentaciju uz ulazne racune

vr§i kontrolu raéuna i kontira ih, te radi zahtjeve za plaéanje i $alje ih u Ministarstvo
vodi knjigu ulaznih fakiura

prati troskove sredstava po pozicijama

placa fakture te uskladuje plaéanja s dobavijacima

slaze i kontira cjelokupnu dokumentaciju (bankovni izvodi, blagajnicka izvjeséa i
temeljnice)

knjizi svu potrebnu dokumentaciju financijskog knjigovodstva (ulazne i izlazne fakture,
banke, blagajne, temeljnice, obavijest o odobrenjima i plaéanju Podrucne riznice i si.)
te kontrolira i vrii u skladu sve potrebne dokumentacije

izraduje periodicne i zavrsne obracune te sastavija izvje§éa o financijskom poslovanju
vodi evidencije osnovnih sredstava

uskladuje analiticku evidenciju s financijskom

priprema inventurne liste

kontrolira uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja po inventuri

sastavija izvjeséa za potrebe Ministarstva

vodi javau nabavu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa strucnom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta :
FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT/FINAN CIJSKT KNJIGOVOPA

Popis poslova:

knjizi svu potrebnu dokumentaciju materijainog knjigovodstva (primke, izdamice,
meduskladisnice, izdatnice ZiveZnih namirnica, reverse, povratnice, zapisnike,
inventure)
vodi knjigovodstvo o stanju i kretanju materijala, sitnog inventara, autoguma i
ambalaze
vr§i sva plaéanja vezana uz redovno poslovanje Centra
priprema dokumentaciju za knjiZenje te knjizi istu
vr$i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem
izraduje sva potrebna izvjeséa i tabele vezane za materijalno knjigovodstvo
priprema inventurne liste
vrsi utvrdivanje inventurnih viskova i manjkova
izraduje evidenciju o uplaéenim participacijama korisnika
prepisuje godisnje planove nabave materijala i usluga
prikuplja svu potrebnu dokumentaciju za obracun plaéa i vri obracun placa
sastavlja sva potrebna izvje§éa vezana uz obracun plaéa
vri obracun i isplatu svih naknada radnicima po kolektivnom ugovoru
vr$i obracun i isplatu svih naknada korisnicima
sastavlja blagajnicka izvjeséa i predaje ista na knjizenja
obracunava prijevozne troskove
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: REHABILITATOR

Popis poslova:

pruza uslugu psihosocijalne podrike u obitelji

pruZa uslugu psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluga koja ukljucuje :

pruZanje podrike kod usvajanja motorickih i praktiéno-osobnih vjestina (razvoj grube
i fine motorike, kultura hranjenja, osobna higijena, osobni izgled i urednost,
odijevanje, zdravlje i sigurnost, odrzavanje stambenog prostora, odrZavanje odjece,
aktivnosti u kuhinji i blagovaonici);

pruZanje podrske kod usvajanja spoznajno-drustvenih viestina (poznavanje
neposredne i bliZe okolice, kretanje i putovanje, poznavanje i koristenje usluga raznih
ustanova i javnih sluzbi, orifentacija u vremenu, koristenje komunikacijskih vjestina,
usvajanje matematicko-prakticnih znanja i njihova primjena, upoznavanje osobina i
odnosa medu predmetima;

pruZanje podrske kod razvijanja interesno-kreativnih aktivnosti (razvijanje interesa
za provodenje aktivnosti, poticanje inicijativnosti i kreativnosti ukljucivanje u
aktivnosti slobodnog vremenay);
poticanje emocionalnog razvoja i usvajanja socijalnog vrijednosnog sustava (odnos
prema sebi — prepoznavanje, izrazavanje i kontrola emocija, spoznaja viastitih
osobina i potreba, odabir ponasanja i prihvaéanje odgovornosti;

pruZanje podrske kod stvaranja odnosa prema drugima — socijalna interakcija,
razvijanje grupnih odnosa, prihvaéanje suradnje i zajednistva, previadavanje sukoba;
pruZanje podrske kod stvaranja odnosa prema okolini i drutvenim vrijednostima
lokalne i Sire zajednice — razvijanje pozitivnog stava prema okolini, upoznavanje s
kulturnim, tradicionalnim i nacionalnim vrijednostima zajednice, pozitivan i aktivan
odnos prema drustvenim vrijednostima)

sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu psihosocijalne podrske koja
ukljucuje:

postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi
davanja misljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, irajanju i
ucestalosti potrebne usluge;

misljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu

pruZa uslugu rane intervencije u obitelji korisnika i kod pruzatelja usluga koja
ukljucuje:
poticanje  kognitivnog, vizualnog,  auditivnog, socio-emocionalnog  razvoja,
stimulaciju vida i sluha,

poticanje vjestina fine motorike,

poticanje komunikacije i interakcije,

poticanje jezicno-govornih vjestina, te osnazivanje roditelia za provodenje
specifiénih stimulacija s djetetom.

Sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu rane intervencije koja
ukljucuje:

postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti  korisnika radi
davanja misljenja o potrebi prufanja usluga, te primjerenoj vrsti, frajanju i
ucestalosti potrebne usluge;

misljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu
pruza uslugu ukljucivanja u programe odgoja i obrazovanja koja ukljucuje:
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strucnu podr§ku odgajateljima, uciteljima i nastavnicima u prilagodbi odgojnih i
nastavnih sadrZaja korisniku — djetetu s tjelesnim ili intelektualnim osteéenjem kako
bi mu na najbolji moguéi nacin pribliZili gradivo radi stjecanja potrebnih znanja i
vjestina

kao i pomo¢ i podrsku korisniku pri svladavanju odgojno obrazovnih sadriaja pri
cemu opseg usluge proizlazi iz trajanja i ucestalosti strucne potpore

sudjeluje u radu Tima za procjenu potrebe za uslugu pomoéi pri ukljucivanju u
programe odgoja i obrazovanja koja ukljucuje:

postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi
davanja misljenja o potrebi pruZanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i
ucestalosti potrebne usluge;

misljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu
pruZa uslugu socijalne rehabilitacije koja ukljucuje:

sudjelovanje kod prijema korisnika i ukljucivanja u novu sredinu;

poticanje i odrZavanje kognitivnih i motorickih vjestina;

razvijanje vjeStina za samostalnu brigu o vlastitoj prehrani (raspoznavanje,
konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala, te odrzavanje pribora
za jelo)

razvoj i odrZavanje vjestina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu
i urednosti;

provodenje vjezbi za snalaZenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj
sredini;

uspostava i odrzavanje socijalnih odnosa

pruZanje pomo¢i pri snalaZenju u vremenu i prostoru

osnaZivanje u prihvacéanju osteéenja;

razvoj socijalnih i emocionalnih osobina; primjena razlicitih metoda podrske u svrhu
usmjeravanja i osposobljavanja za rjeSavanje problema;

razvijanje spremnosti za traZenje pomoéi od osoba u neposrednoj blizini;

pomoc u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih viestina;

planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvaéanje drugih
oblika skrbi;

razvijanje radnih navika;

sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pradenje i
provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zapoSljavanje uz podrsku);
poticanje druStveno prihvatljivog ponasanja korisnika;

motivacija i razvijanje interesa, Zelfa, inicijativnosti i kreativnosti,

sudjelovanje u radu Struénog tima

u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima strucnog usavr$avanja

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



Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta: LOGOPED

Popis

poslova:
prevencija, dijagnostika i tretman poremeéaja predverbalne, verbalne i neverbalne
komunikacife, jezika (usmenog i pisanog), govora i glasa uslijed razlicitih uzroka
terapija poremeéaja gutanja, poremecaja verbalne i/ili neverbalne komunikacije u
osoba s invaliditetom
rehabilitacija jezicno govornih viestina
odabir i primjena alternativnih oblika komunikacije
sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu psihosocijalne podrske, rane
intervencije i pomoéi pri ukljucivanju u procese odgoja i obrazovanja koja ukljucuje:
postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
misljenja o potrebi pruZanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti
potrebne usluge;
misljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu
u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima struénog usavriavanja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa strucnom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 6

Naziv radnog mjesta: RADNI INSTRUKTOR
ZA AKTIVNOSTI SVAKODNEVNOG ZIVLJENJA

Popis poslova :

Viezbe svakodnevnih vjestina ukljucuju:

- razvijanje vjestina i navika potrebnih u svakodnevnom Fivotu — odrzavanje osobne i
opée higijene, odijevanje i odrzavanje odjeée, konzumiranje i pripremanje hrane,
odrZavanje prostora u kojem se Zivi ili radi, nacini komunikacije, snalazenje u
obavljanju poslova izvan kuée (poita, banka, trgovine).

Radne aktivnosti ukljucuju:

- osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih Jfaza radnih
operacifa, odrZavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,
razvijanje osjecaja reda i tocnosti, uredenje radnog prostora )

- odrZavanje stecenih  sposobnosti (omoguéavanje postupnog  prilagodavanja
odgovarajuéem poslu u svrhu brieg i produktivnijeg ukljucivanja u radni proces)

- prateci programi (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje sigurnosti
u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u poznatim i
nepoznatim situacijama, upoznavanje uze i Sire okoline, poticanje komunikacijskih
vjestina, pomaganje u obavijanju svakodnevnih poslova)

- pruZanje podrske u realizaciji radnih aktivnosti, psihosocijalne rehabilitacije,
organiziranog stanovanja

- planiranje rekreacijsko-sportske aktivnosti i poticanje interesa za provodenje istih

- planiranje aktivnosti uvazavajuéi individualne sposobnosti i interese korisnika

- izrada ivodenje potrebne dokumentacije (godisnji plan i izvjesée: mjesecni planovi;
individualni planovi aktivhosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije
prisutnosti)

- uskladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima strucnog usavr§avanja te o tome daje
izvjesce strucnim djelatnicima Centra

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelia u skladu sa strucnom spremom i radnim
iskustvom



Redni brof radnog mjesta: 7

Naziv radnog mjesta: RADNI INSTRUKTOR
ZA RADNO OKUPACIJSKE AKTIVNOSTI

Popis poslova :
Radne aktivnosti ukljucuju:

- osposobljavanje za obavijanje radnih aktivhosti (wvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrZavanje sredstava za rad, provodenje postupaka zastite na radu,
organiziranje pravilne izmjene rada i odmora, uredenje radnog prostora, razvijanje
osjecaja reda i tocnosti )

- odrZavanje stecenih  sposobnosti  (omoguéavanje  postupnog  prilagodavanja
odgovarajucem poslu u svrhu brZeg i produktivnijeg ukljucivanja u radni proces)

- prateéi programi (razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika, razvijanje
sigurnosti u svakodnevnim situacijama, razvijanje primjerenih oblika ponasanja u
poznatim i nepoznatim situacijama, upoznavanje uZe i §ire okoline, razvijanje
komunikacijskih i socijalnih vjestina, pomaganje u obavijanju svakodnevnih poslova)

- osmisljavanje aktivnosti za kreativne radionice i pruZanje podrike pri realizaciji istih
kroz: program Sivanja, program keramike, program pakiranja poljoprivrednih
proizvoda, program oslikavanja svile, program izrade prigodnih ukrasnih i
uporabnih predmeta od razlicitih materijala

- pruZanje podrske u realizaciji radnih aktivnosti, psihosocijalne rehabilitacije i
organiziranog stanovanja

- izrada ivodenje potrebne dokumentacije godisnji plan i izvjeiée; mjeseéni planovi;
individualni planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije
prisutnosti)

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom



Redni broj radnog mjesta: 8

Naziv radnog mjesta: RADNI INSTRUKTOR ZA HORTIKULTURU,

UZGOJ AROMATICNOG BILJA,VOCARSTVO I PRERADU VOCA

Opis poslova:

organizacija i provodenje radnih aktivnosti te primjena strucnog znanja kod
provedbe poljoprivredne proizvodnje u hortikulturi, uzgoju aromaticnog bilja,
vocarstvu i preradi voéa ( rokovi sjetve, sadnje, berbe, provodenje agrotehnickih
mjera, monitoring nasada i pravovremeno provodenje zastite od bolesti i §tetnika te
vodenje sve propisane dokumentacije)

nabava repromaterijala, supstrata, gnojiva, sredstava za zastitu bilja te ostalih
materijala potrebnih za provodenje radnih aktivnosti i odvijanje poljoprivredne
proizvodnje

osposobljavanje za obavljanje radnih aktivnosti (uvjezbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrZavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i
odmora, uredenje radnog prostora, razvijanje osjeé¢aja reda i tocnosti )

odrzavanje stecenih specifiénih vieStina u svrhu brieg i produktivnijeg ukljudivanja u
radni proces

razvijanje sigurnosnih navika pri obavljanju pojedinih aktivnosti (pravilno koristenje
zastitne odjece i opreme i rukovanje alatom)

razvijanje komunikacijskih i socijalnih vjestina potrebnih za rad u grupi prilikom
obavijanja radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje ukljuéivanje u radni proces na
otvorenom (riiftu rada

realiziranje programa radnih aktivnosti na poljoprivredi — hortikultura, uzgoj
aromatic¢nog bilja, voéarstvo i prerada voéa
pruzanje podrske pri usvajanju vjestina izrade prirodne kozmetike

osmisljavanje aktivnosti za kreativne radionice i prufanje podrske pri realizaciji istih

Radne aktivnosti ukljucuju:

sve aktivnosti unutar poljoprivredne proizvodnje, uzgoja ukrasnog i aromaticnog
bilja, unutar voéarske proizvodnje i prerade voéa (sjetva, presadivanje, sadnja,
obrada tla, zalijevanje, prihranjivanje, rezidba voénjaka, kosnja i éiséenje, berba i
pranje plodova, poslovi kod prerade voéa kao npr. sortiranje, mijevenje, presanje
voca, punjenje soka i pasterizacija te odravanje higijene skladisnog i radnog
prostora i plastenika )

Ostali poslovi:

izrada i vodenje potrebne dokumentacije (godisnji plan i izvjeSée; mjesecni planovi;
individualni planovi aktivnosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije
prisutnosti; vodi specificna upisivanja, biljeZenja i izvjestavanja)

u skladu s potrebama procesa rada i radnih aktivnosti suraduje s razlicitim
strucnjacima, udrugama, ustanovama i poduzeéima u zajednici

u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima struénog usavrsavanja te o tome daje
izvjesce strucnim dielamicima Centra

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



Redni broj radnog mjesta: 9

Naziv radnog mjesta: RADNI INSTRUKTOR ZA POVRTLARSTVO,
RATARSTVO, STOCARSTVO I PRERADU POVRCA

Opis poslova:

- organizacija i provodenje radnih aktivnosti te primjena strucnog znanja kod provedbe
poljoprivredne proizvodnje u povrtlarstvu, ratarstvu, stocarstvu i preradi povréa
(rokovi sjetve, sadnje, berbe, provodenje agrotehniékih mjera, monitoring nasada i
Zivotinja, pravovremeno provodenje zaftite od bolesti i Stetnika, te vodenje sve
propisane dokumentacije)

- nabava repromaterijala, supstrata, gnojiva, sredstava za zaStitu bilja te ostalih
materijala potrebnih za provodenje radnih aktivnosti i odvijanje poljoprivredne
proizvodnje u povrtlarstvu, ratarstvu, stocarstvu i preradi povréa

- planiranje i organizacija odrZavanja radnih strojeva i alata
osposobljavanje za obavijanje radnih aktivnosti (uvjeZbavanje pojedinih faza radnih
operacija, odrZavanje sredstava za rad, organiziranje pravilne izmjene rada i odmora,
razvijanje osjecaja reda i tocnosti, pravilno koristenje sredstava za rad te provodenje
postupaka zastite na radu)

- odriavanje stecenih specifiénih viestina u svrhu brieg i produktivnijeg ukljucivanja u
radni proces

- razvijanje sigurnosnih navika pri obaviljanju pojedinih aktivnosti (pravilno koriStenje
zastitne odjeée i opreme i rukovanje alatom)

- razvijanje komunikacijskih i socijalnih vjestina potrebnih za rad u grupi prilikom
obavljanja radnih aktivnosti koje su potrebne za daljnje ukljucivanje u radni proces na
otvorenom trZistu rada

- realizira programe radnih aktivnosti na poljoprivredi — ratarstvu i povrilarstvu,
preradi voéa i svinjogojstvu

Radne aktivnosti ukljucuju:

- sve aktivnosti unutar poljoprivredne proizvodnje, uzgoja i prerade povréa, ratarskih
kultura te uzgoja svinja (sjetva, presadivanje, sadnja, obrada tla, proizvodnja
presadnica povréa, zalijevanje, prihranjivanje, kosnja i ¢iséenje, berba i pranje
plodova, priprema hrane i hranjenje Zivotinja, éiséenje svinjca)

- poslovi kod prerade povréa kao npr. sortiranje, mljevenje te odrZavanje higijene
skladi$nog i radnog prostora i plastenika

Ostali poslovi:
- planira i poti¢e aktivnosti uvaZavajuéi individualne sposobnosti i interese korisnika

- izraduje ivodi potrebnu dokumentaciju (godiSnji plan i izvjesée; mjeseéni planovi;
individualni planovi aktivhosti; evaluacija planova; dnevnik rada, evidencije
prisutnosti; vodi specifiéna upisivanja, biljeZenja i izvjeStavanja)

- planira i nabavlja materijal i opremu za provodenje radnih aktivnosti na poljoprivredi
i u svinjogojstvu

- swraduje s ostalim struénim i drugim radnicima Centra

- u skladu s potrebama procesa rada i radnih aktivnosti suraduje s razlicitim
struénjacima, udrugama, ustanovama i tvrtkama u zajednici
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u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima strucnog usavriavanja te o tome daje
izvjesée strucnim dielatnicima Centra

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 10

Naziv radnog mjesta : SOCIJALNI RADNIK

Popis poslova:

- upoznavanje korisnika s novom sredinom te pomoé pri ukljucivanju

- praéenje razdoblja adaptacije

- pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

- iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

- strucni rad i suradnja s obitelji korisnika

- priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite

- suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb

- swuradnja s ostalim subjektima

- praéenje programa rada

- primjena razlicitih metoda podrske w svrhu usmjeravanja i osposobliavanja za
rjefavanje problema

- savjetodavni rad i podrika korisniku i élanovima obitelji

- vodenje evidencije i dokumentacije

- pruZanje psihosocijalne podrike korisnicima organiziranog stanovanja

- sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu psihosocijalne podrske, rane
intervencije i pomoci pri ukljucivanju u procese odgoja i obrazovanja koja ukljucuje:
postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi davanja
miSljenja o potrebi pruzanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti
potrebne usluge;
misljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu

- u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima struénog usavr§avanja te o tome daje
izvjedée strucnim djelatnicima Centra

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta : 11

Naziv radnog mjesta : PSTHOLOG

Papis poslova:

pruzanje podrske i pomoéi u razdoblju adaptacije
psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja-kognitivhog, socio-
emocionalnog i funkcionalnog, wutvrdivanje stupnja potrebne podrske, pracenje,
evaluacija)
psiholosko osnaZivanje korisnika
prevencija rizicnog ponasanja
pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija
poticanje razvijanja primjerenih oblika ponasanja
razvijanje i podrZavanje interpersonalnih odnosa korisnika
edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima
priprema za stanovanje uz podriku
po potrebi pruza uslugu organiziranog stanovanja
podrska pri zaposljavanju
rad sa studentima, volonterima i vjezbenicima (mentorstvo, edukacija itd.), edukacija
osoblja
sudjelovanje u izradi i provedbi programa i projekata
sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu psihosocijalne podrske,
rane intervencije i pomo¢i pri ukljucivanju u procese odgoja i obrazovanja koja
ukljucuje:
postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi
davanja misljenja o potrebi pruZanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i
ucestalosti potrebne usluge;
miSljenje se donosi na temelju zajednicke odluke strucnjaka u timu
planiranje, nabava i izrada didaktickog materijala i mjernih instrumenata,
izrada godisnjih i mjeseénih planova i programa rada
u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima struénog usavriavanja te o tome daje
izvjesfce strucnim djelatmicima Centra

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



Redni broj radnog mjesta: 12

Naziv radnog mjesta: FIZIOTERAPEUT

Popis poslova:

vrsi procjenu i utvrdivanje funkcionalnog statusa

organizira grupe za rekreativno viezbanje u skladu s moguénostima korisnika

radi intervenciju i evaluaciju,

radi manualnu terapiju i terapijske vjezbe,

vrsi primjenu fizikalnih agensa

radi mehanicke procedure i funkcionalni trening,
planira i opskrbljuje pomoénim sredstvima i pomagalima,

daje upute i savjete u svezi s korisnikom,

vodi dokumentaciju,

koordinira i komunicira s korisnikom, po potrebi i s njegovom obitelji odnosno
skrbnikom
prevencija oStecenja, funkcionalnih ograniéenja, nesposobnosti I ozljeda ukljucujuéi
unapredenje i odriavanje zdravlja

suraduje s ostalim radnicima

sudjelovanje u radu Tima za procjenu potreba za uslugu rane intervencije i
psihosocijalne podrske, koja ukljucuje:

postupke utvrdivanja potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika radi
davanja miSljenja o potrebi pruZanja usluga, te primjerenoj vrsti, trajanju i
ucestalosti potrebne usluge;

u skladu s potrebama procesa rada sudjeluje na predavanjima, savietovanjima,
seminarima i drugim oblicima strucnog usavr§avanja te o tome daje izvjesée strucnim
djelatnicima Centra

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 13

Naziv radnog mjesta : MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
Uvjeti za obavijanje poslova
Popis poslova

briga o zdravlju — praéenje opéeg zdravstvenog stanja korisnika ( promatranje
korisnika i evidencija — opéi izgled, funkcionalnosti, promjene ponasanja i drugih
pokazatelja zdravstvenih teskoéa, mjerenje tlaka, pulsa i temperature, pojacano
pracenje korisnika kod psihofarmakoterapijom i korisnika u pogorsanom stanju
neposredno pruzanje zdravstvenih usluga — izvodenje zdravstvene njege i medicinskih
terapeutskih zahvata, suradnja s lijecnikom, davanje hitne pomoéi u okviru svoje
osposobljenosti do dolaska lijecnika, , pratenje i procjena vitalnih znakova,
odrZavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze, provodenje zdravstvenih odgoja,
vodenje temeljne dokumentacije

pomo¢ pri obavijanju osobne higijene, pomoé kod oblacenja i svlacenja korisnika,
pomoé kod hranjenja korisnika, pomoé pri obavijanju fizioloskih potreba korisnika,
odrZavanje higijene prostora, dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora
i instrumenata, provodenje preventivnih mjera za sprecavanje kotraktura, tromboze i
respiratornih komplikacija
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Redni broj radnog mjesta: 14

Naziv
Popis

radnog mjesta : EKONOM-SKLADISTAR

poslova:
planira zalihe ZiveZnih namirnica i prati potrosnju istih
vr§i nabavu namirnica za potrebe Centra te prema HACCP-u kontrolira urednu
dostavu robe
izraduje narudzbenice za dobavljace
kontrolira ulazne racune s dostavnicama
odgovoran je uz radnog instruktora za hortikulturu, uzgoj aromaticénog bilja,
vocarstve i preradu voéa i radnog instrukiora za povrtlarstve, ratarstvo, stocarstvo i
preradu povréa za iskoristivost dozrelih namirnica za potrebe prehrane korisnika
sudjeluje u izradi jelovnika i vodi brigu o njegovoj realizaciji
odgovoran je za provedbu HACCP-a u ustanovi
vodi brigu o dezinfekciji i istoéi skladisnog prostora
zaprima, skladisti i izdaje potroini materijal za potrebe higijene, ¢iséenja i sitnog
inventara za koje odgovara te u poipunosti vodi svu potrebnu dokumentaciju o istom
preuzima poStu, novac ,materijale i dokumentaciju na daljnju obradu
odgovoran je za svu prispjelu po§tu i aZurnost u rjeSavanju
vodi dostavnu knjigu, urudzbeni zapisnik, maticénu knjigu radnika i arhivsku knjigu
odgovoran je za arhivsku gradu
prepisuje zapisnike, dopise, izvjeStaje i ostale materijale za poirebe svih Odjela i
Dislocirane jedinice
¢uva i odgovoran je za uporabu pecata
Cuva, arhivira i izdaje dokumentaciju
vodi kadrovsku evidenciju
ovlasten je za unos podataka u Registar zaposlenika
obavlja sve poslove vezane uz prijave i odjave radnika
vodi poslove vezane uz postupke javne nabave
vodi sve administrativne poslove vezane uz Upravno vijeée (priprema materijale i vodi
zapisnik)
vodi evidencije Rada za opée dobro te radi izvjesiaje o provedenom
vodi evidencije svih ugovora i po potrebi ih sastavija

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 135

Naziv radnog mjesta : KUHAR

Popis poslova:

- ljedno preuzimanje namirnica i uskladivanje potreba s jelovnikom

- kod preuzimanja namirnica kontrolira njihovu ispravnost prema HACCP-u

- priprema namirnica za obradu prema HACCP-u

- priprema opreme za upotrebu prema HACCP-u

- samostalno pripremangje obroka

- podjela obroka u skladu s jelovnikom i utvrdenim normativima

- pripremanje zimnice i kontrola njezine ispravnosti

- redovno odrzavanje higijene kuhinje i kuhinjskog inventara prema HACCP-u

- odgovara za kvalitetno i pravodobno pripremanje hrane u skladu s utvrdenim
Jelovnikom te za racionalno troSenje namirnica i ostalog materijala

- brine i odgovara za obavijanje svih poslova u skladu s HAACCP-om

- odgovara za upotrebu i rukovanje strojevima,

- odgovara za inventar kuhinje

- odgovara za obavljanje poslova u kuhinji u skladu s propisima o zastiti na radu

- vodi potrosnju namirnica

- vodi sve potrebne evidencije u skladu s HACCP-om

- sudjeluje u izradi jelovnika

- predlaZe nabavu kuhinjskog suda i inventara i zaduzuje nabavljeno

- sudjfeluje u poucavanju korisnika za jednostavnije kuhinjske posiove

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 16

Naziv radnog mjesta: POMOCNI KUHAR

Popis poslova
- obavija pomocéne poslove u pripremanju namirnica prema HACCP-u
- obavlja pomocne poslove u pripremanju obroka prema HACCP-u
- po potrebi samostalno priprema jednostavnije obroke
- obavlja pomocne poslove kod pripremanja zimnice
- sudjeluje u podjeli obroka u skladu s jelovnikom i utvrdenim normativima
- svakodnevno pranje i brisanje suda i pribora za jelo ruéno i upotrebom stroja
- svakodnevno odrZavanje higijene kuhinje i kuhinjskog inventara u skladu s HACCP-
om
- sudjeluje u vodenju evidencije u skladu s HACCP-om
- sve poslove obavija u skladu s HACCP-om

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 17

Naziv radnog mjesta : KUCNI MAJSTOR — STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Popis poslova:

organizira redovno lekuce odrZavanje sredstava rada propisanih pravilnikom o zastiti
na radu i vodi brigu o pravodobnom izvr§avanju obveza iz podrucia zastite na radu te
o istom podnosi prijedloge i izvje$éa ravnatelju Centra

vodi brigu o poslovima u svezi ekologije (planovi, izvjestaji i s1)

vodi brigu o poslovima energetske efikasnosti (ISG) te vodi sve potrebne evidencije i
priprema izvjestaje o istom

brine i odgovoran je za ispravnost i odriavanje protupoZarnih aparata i drugih
sredstava za gasenje

izraduje plan i program mjera zastite na radu i zastite od poZara te podnosi izvjesée
Odboru za zastitu na radu i stanje zastite na radu

vr§i provjere znanja (testiranje) radnika iz zastite na radu i izdaje im uvjerenja

vodi sve propisane evidencije vezane uz provodenje zastite na radu

vodi brigu o atestima, organizira propisana ispitivanja u radnim prostorima, fe
preglede strojeva i uredaja, odnosno opreme i osobnih zastitnih sredstava

brine o provodenju povremenih pregleda radnika rasporedenih na radna mjesta s
posebnim uvjetima

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

kontaktira s inspekcijom zastite na radu i drugim tijelima nadzora

prema potrebi obavija prijevoz korisnika, zaposlenika i robe prema rasporedu
voditelja Odjela, Dislocirane jedinice i nalogu ravnatelja

ovlasten je za dostavu i otpremu poStanskih poSiljaka i sluzbenih dokumenata
kontrolira ispravnost i otklanja sve nedostatke u Centru (oprema, instalacije i sl.) u
dogovoru s voditeljem Odjela, Dislocirane jedinice i ravnateljem

prema potrebi nadzire rad postrojenja za centralno grijanje

planira i vr§i nabavu potrebnog materijala za odrZavanje elektricnih i vodovodnih
instalacija i potrebnog materijala za stolarske, soboslikarske i licilacke radove

vr§i popravak stolarije, vrata, prozora, namjestaja, brava i sl., a o sloZenim

kvarovima izvje§tava ravnatelja

od nabavljenog materijala izraduje namjestaj i manje drvene predmete

prema potrebi obavlja ¢i§éenje i odrZavanje vanjskog prostora Centra (dvoriste)

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 18

Naziv radnog mjesta : KUCNI MAJSTOR — KOTLOVNICAR

Popis poslova:

organizira redovno tekuée odrZavanje sredstava rada propisanih pravilnikom o zastiti
na radu

nadzire rad posirojenja za centralno grijanje

prema potrebi obavlja prijevoz korisnika, zaposlenika i robe prema rasporedu
voditelja Odjela, Dislocirane jedinice i nalogu ravnatelja

ovlasten je za dostavu i otpremu postanskih pofiljaka i sluzbenih dokumenata
kontrolira ispravnost i otklanja sve nedostatke u Centru (oprema, instalacije i sl.) u
dogovoru s voditeljem Odjela, Dislocirane jedinice i ravnateljem

planira i vr$i nabavu potrebnog materijala za odrZavanje elektricnih i vodovodnih
instalacija i potrebnog materijala za stolarske, soboslikarske i li¢ilacke radove

vrii popravak stolarije, vrata, prozora, namjestaja, brava i sl., a o sloZenim

kvarovima izvjestava ravnatelja

od nabavljenog materijala izraduje namjestaj i manje drvene predmete

prema potrebi obavija éi§éenje i odrZavanje vanjskog prostora Centra (dvoriste)
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 19

Naziv radnog mjesta : VOZAC

Popis poslova

- obavija prijevoz korisnika, radnika i robe prema rasporedu voditelia odjela,
Dislocirane jedinice i nalogu ravnatelja

- ovladten je za dostavu i otpremu postanskih poSiljaka i sluzbenih dokumenata

- brine o sluZbenim vozilima Centra: servis, osiguranje, registracija, redovito
odrZavanje vozila (zamjena ulja, vode, kontrola akumulatora i si)

- brine o distoéi sluzbenih vozila

- vodi evidenciju uporabe sluzbenih vozila

- prema potrebi obavija poslove ¢ifcenja i odriavanja vanjskog prostora Centra
(dvoriste)

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 20

Naziv radnog mjesta : CISTACICA

Popis poslova:
- svakodnevno Cisti, pere i dezinficira sav inventar i prostor Centra
- odgovara za provodenje plana ¢iséenja koji donosi voditelj odjela
- redovito mijenja rucnike, sapune i toaletni papir u sanitarnim prostorijama
- pravilno razvrstava, iznosi i odlaZe smece u za to predviden prostor
- skida, odnosi na pranje, preuzima i postavlja zavjese
- odgovara za pravilno rukovanje i ispravnost strojeva kojima rukuje
- 0 kvarovima na strojevima pravodobno izvjeséuje voditelja Odjela
- preuzima potro$ni materijal od voditelia Odjela i odgovara za njegovo racionalno
trosenje
- preuzima prijavo rublje, rublje iz kuhinje, stolnjake, zavjese i si.
- pere, sufii glaca rublje iz kuhinje, stolnjake, zavjese i sl.
- brine o cistoéi i odrZavanju prostora praonice

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 21

Naziv radnog mjesta : POMOCNI RADNIK NA EKONOMIJI

Popis poslova:

- vodi brigu o opremi i potro§nom materijalu

- vrdi strojnu i rucnu obradu svih povrsina Centra

- vrdi uzgoj, njegu i zastitu u povrilarstvu, voéarstvu, ratarstvu i cvjeéarstvu

- wrsi berbu i skladistenje uroda

- brine o pravilnoj upotrebi zastitnih sredstava

- rukuje poljoprivrednom mehanizacijom

- brine o tehnickoj ispravnosti sirojeva, rucnog alata i pomagala te otklanja
manje nedostatke

- obavlja poslove hranjenja Zivotinja i odrZavanja higijene Zivotinja i prostora u kojem
borave te otklanja manje nedostatke u istim

- brine o zdravstvenom stanju Zivotinja

- odrZava cistoéu svih strojeva, alata i svih prostora za koje je zaduZen

- odriava okoli§ Centra (CiS¢enje smeéa, liséa i snijega, odriavanje cvjetnjaka i
travnatih povr§ina i sl.)

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Redni broj radnog mjesta: 22

Naziv radnog mjesta: ZASTUPNIK

Popis poslova:

sudjelovanje kod prijema korisnika i ukljucivanje u novu sredinu

poticanje i odrZavanje kognitivaih i motorickih viestina

razvijanje vjestina za samostalnu brigu o viastitoj prehrani (raspoznavanje, zarez,
konzumiranje, pripremanje i kupovanje prehrambenih artikala te odrZavanje pribora
za jelo)

razvoj i odrzavanje vjestina za samostalnu brigu o osobnoj higijeni, osobnom izgledu
i urednosti

provodenje vjezbi za snalaZenje i samostalno kretanje u poznatoj i nepoznatoj sredini
uspostava i odrZavanje socijalnih odnosa

pruZanje pomoc¢i pri snalaZenju u vremenu i prostoru

osnaZivanje u prihvaéanju osteéenja

razvoj socijalnih i emocionalnih osobina

primjena razlicitih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja za
riefavanje problema

razvijanje spremnosti za trazenje pomoc¢i od osoba u neposrednoj blizini

pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih vjestina

planiranje, priprema i uvjezbavanje vjestina za spremnost i prihvaéanje drugih oblika
skrbi

razvijanje radnih navika

sudjelovanje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, pradenje i
provodenje plana aktivnosti (povremene radne aktivnosti i zapo§ljavanje uz podrsku)
poticanje drustveno prihvatljivog ponaSanja korisnika

motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti

u skladu s potrebama procesa rada ima pravo sudjelovati na predavanjima,
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima strucnog usavriavanja

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



Redni brojf radnog mjesta: 23

Naziv radnog mjesta : VISI ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Popis

poslova:

pruZa podrsku u svakodnevnim aktivnostima w stanu i zajednici radi ostvarivanja
ciljeva osobno usmjerenog plana,
pruza osobi podriku u skladu s principima aktivne podrske,

organizira neposredni rad u stambenoj zajednici i skrbi za korisnike u stambenoj
zajednici u skladu s potrebnom podrskom, a prema pozitivnim propisima,
pruza podr$ku korisniku u razvijanju i odrZavanju mreze podrske, osobnom razvoju, u
skladu s potrebnom/dogovorenom podrskom,
pruza podrSku korisniku w zadrZfavanju radnih aktivnosti, u  skladu s
potrebnom/dogovorenom podrskom,

vodi brigu o zdravstvenoj skrbi (vodi brigu o medicinskoj terapiji, podizanju
upuinica)
pruza podr§ku u provodenju osobne higijene i zdravstvene skrbi korisnika, u skladu s
potrebnom/dogovorenom podrikom,
potice korisnika na svrsishodno provodenje aktivnosti slobodnog vremena i sudjeluje
u istim, u skladu s potrebnom/dogovorenom podrskom,

dovodi i odvodi korisnika, po potrebi, na odredene aktivnosti,

zajedno s korisnikom ureduje Zivotni prostor stambene zajednice u skladu s
potrebama korisnika,

zajedno s korisnikom nabavlja materijal i opremu za svakodnevni Zivot u skladu s
potrebama korisnika,

brine za inventar zajednice,

vodi brigu o tehnic¢kim uvjetima stanovanja (popravci uz kvarove kuéanskih aparata i
samog stana),

odgovoran za budZet zajednice i namjensko trofenje sredstava,

vodi evidenciju o fivotu stambene zajednice (dnevnik rada) te svim pripadajuéim
dokumentima vazinim za Zivot korisnika u zajednici (medicinska dokumentacija,
osobni dokumenti),

suraduje sa zastupnikom i drugim pruZateljima usluge organiziranog stanovanja
obavezno se osposobljava i usavrsava,

prati  rad asistenta (dosljedno provodenje aktivne podrske i primjena osobno
usmjerenog pristupa)

obavjestava zastupnika i voditelja o potrebama dodatne edukacije za asistente,
podnosi izvje§éa o radu voditelju Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

za svoj rad odgovora voditelju Odjela

obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom



34

Redni broj radnog mjesta: 24

Naziv radnog mjesta : ASISTENT U ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Popis

poslova:

pomoc i podrska pri razvijanju vieStina te podrska u samostalnoj brizi o viastitoj
prehrani - pomoé, pruzanje podrske i uvjezbavanje vjestina pri pripremanju obroka,
odnosno priprema obroka

pomoé, prufanje podrske i uvjezbavanje vieStina u odriavanju higijene posuda i
namirnica

poticanje i uvjezbavanje u samostalnoj brizi o osobnoj higijeni, osobnom izgledu i
urednosti

pomao¢ pri snalaZenju u vremenu i prostoru

razvijanje i poticanje radnih navika

podrska korisnicima u sudjelovanju u radnim aktivnostima u lokalnoj zajednici
poticanje drustveno prihvatljivog ponafanja

motivacija i razvijanje interesa, Zelja, inicijativnosti i kreativnosti, pruzanje podrske u
svakodnevnim Zivotnim situacijama

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom i radnim
iskustvom
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Clanak 15.

Osim poslova navedenih u ¢lanku 15. ovog Pravilnika radnik je duZan obavljati sve
pripremne i zavr$ne poslove te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i
standarde struke spadaju u njegov djelokrug.

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Zatedeni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (,, Narodne novine" broj 40/14 i 66/15) premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrfitelja, i nadalje ée obavljati poslove za koje
imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavijanjem tih poslova, a u sluéaju prestanka
potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Centra duZan im je ponuditi izmjenu ugovora o
radu za poslove za koje postofi poitreba.

Zateceni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (,Narodne novine“ broj 40/14 i 66/15) ne
udovoljavaju propisanim uvjetima strucne spreme za poslove koje obavijaju, i nadalje ée
obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelja Centra ne ponudi izmjenu
ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Centra obvezan je zatecenim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1. i 2. ovog
élanka ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku od osam dana od dana nastanka potrebe.

Zateéenim radnicima za Eijim je radom prestala potreba, ravnatelj ée ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zatecenim radnicima iz stavka 4. ovoga élanka otkazat ée se ugovor o radu
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 17,

Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnom odredbom sada vaZeéeg ili naknadno
donesenog zakona ili drugog propisa ili s uglavkom sada vaZeceg ili naknadno sklopljenog
kolektivnog ugovora koji obvezuje Centar, ne utjece na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, veé
ée se umjesto odredbe suprotne zakonu, drugom propisu ili kolektivnom ugovoru neposredno
primijeniti odgovarajuéa odredba zakona, drugog propisa, odnosno kolektivnog ugovora.

Clanak 18.

(Ohvaj se Pravilnik mijenja i dopunjuje na nacin propisan za njegovo donoSenje.
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Clanak 19,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji poslova i radnih mjesta Centra za rehabilitaciju "Ozali" od
09.07.2007.godine (prociséeni tekst).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Centra.

\ Pfﬂi@'ﬂj&dmk Upravnog vijeca:

aikovo 5L _-)lﬂﬂne UgaZ*ié;l
= /

1. Na ovaj Pravilnik Ministarstvo za demﬂgraf iu, ﬂb:re:f,r milade i socijalnu politiku dalo
je suglasnost dana 81, 12, 4 O{¢

Klasa: 559*()6}'?@ *(}'f/?(,}.
Urbroj: 5 19~-06 ~L|1—16 -

2. Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj pfﬂé': dana

fe je stupio na snagu dana

Ravnatelj:

prof. Dijana Borovié - Galovié



CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
UPRAVNO VIJECE

Broj: 06-832/16.
Ozalj, 25.11.2016.

Upravno vijece Centra za pruzanje usluga u zajednici Ozalj sastalo
se dana 25.11.2016. godine te temeljem 31. i 32. Statuta Centra za pruzanje
usluga u zajednici donijelo je

ODLUKU

O DONOSENJU

PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I SISTEMATIZACIJI POSLOVA I RADNIH MJESTA
CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI OZALJ
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Dane Hgarkovié



REPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO ZA DEMOGRAFIJU,
OBITELJ, MLADE I SOCLJALNU POLITIKU

SAMOSTALNI SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE

KLASA: 550-06/16-01/70
URBROJ: 519-06-2/1-16-3

Zagreb, 21. prosinca 2016.

Temeljem ¢&lanka 64. stavka 1. Zakona o u

stanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93,
29/97, 47/99 i 35/08), Ministarstvo za demografij

u, mlade, obitelj i socijalnu politiku donosi

ODLUKU

o0 davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova
radnih mjesta Centra za pruZanje usluga u zajednici Ozalj

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova
radnih mjesta Centra za pruzanje usluga u zajednici Ozalj sa sjedistem u Ozlju, Jaskovo 50,
koji je donijelo Upravno vije¢e na sjednici odrZanoj 25. studenoga 2016. godine.
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Dostaviti:

L. Centar za pruzanje usluga u zajednici Ozalj
Ozalj, Jaskovo 50
2. U spis
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